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Namndsadministration och arendehandlaggning

Beskrivning

Handlaggare pa kommunledningskontorets enheten handlagger arenden och fattar beslut pa delegation fran kommunstyrelsen.
Kommunstyrelsens arbetsutskottet, KSAU, skall forbereda och lagga fram férslag till beslut som darefter behandlas av
kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen forbereder arenden infér kommunfullmaktige och ansvarar for att fullmaktiges beslut
genomfors. | kommunfullmaktige tas de stora dvergripande besluten om den kommunala verksamheten.

Informationshantering

ADHS (Ciceron), Fortroendemannaregister (Troman)

Process/aktivitet Medium/ format | 2|Forvaring/IT- |Leverans [Bevaraeller |Arkivformat/ |Anmarkning, systematisk ordning
- Handling S |system gallringsfrist |databarare
- Handling -
- =)
&
ARENDEHANDLAGGNING
Beslut som fattas pa delegation Ordnas i kronolologisk ordning per delegat
och eventuellt efter typ av beslut.
Underlag till delegationsbeslut S [Parm - Se - Handlingar av vikt bevaras som bilagor till
anmarkning! delegationsbeslut. Rensas och gallras av
handlaggaren.
Delegationsbeslut S [Parm/Akt/ADH |5 ar BEVARAS Arkiv 80 Efter delegat/typ av beslut i kronologisk
S ordning
Delegationslistor/liggare Excel eller word- [D |Akt/ADHS 5ar BEVARAS Papper/Digitalt
dokument
Undersokningar
Enkater Papper/Digitalt [S [Parm/digitalt - Vid inaktualitet |- Nar sammanstallningen ar klar
Sammanstéliningar av resultatet  |PDF, Excel-eller |D |Akt/ADHS 5ar BEVARAS Papper/Digitalt
vid enkatundersokningar word- dokument
Utredningar, statistik, rapporter
Utredningar D |Akt/ADHS 5ar BEVARAS Papper/Digitalt
Statistiska rapporter Excel, PDF D |[AkVADHS 5ar BEVARAS Se |Papper/Digitalt |Upprattade rapporter av vikt for att visa
anmarkning! verksamheten bevaras, 6vriga gallras vid

inaktualitet

Informationsklassning: Oppen




Dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen

Process/aktivitet Medium/ format =2 Forvaring/IT- |Leverans [Bevaraeller |Arkivformat/ [Anmarkning, systematisk ordning
- Handling 5 system gallringsfrist |databarare
- Handling g
o
&
Ovriga rapporter och matningar D |[Akt/ADHS 5 ar BEVARAS Se |Papper/Digitalt [Upprattade rapporter av vikt for att visa
anmarkning! verksamheten bevaras, évriga gallras vid
inaktualitet
Projekt 5 ar efter att Handlingarna ordnas kronologiskt/ arende.
arendet ar
avslutat
Annons/motsvarande - |Parm - 2ar - Underlag rensas
Ansdkningar om bidrag som Papper Parm 2ar - Efter att slutrapporten ar inlamnad
inkommit till kommunen
Ansdkan fran kommunen D |Akt/ADHS 5ar BEVARAS Papper/Digitalt
Begaran om andringar av atgarder | Papper/ADB D [Akt/ADHS 5ar BEVARAS Papper/Digitalt
Begaran om komplettering Papper/ADB D |Akt/ADHS 5ar BEVARAS Papper/Digitalt
Beslut Papper/ADB D [Akt/ADHS 5ar BEVARAS Papper/Digitalt
Kontrakt, avtal Papper D |Akt/ADHS 5ar BEVARAS Papper/Digitalt
Beslut om utbetalning Papper S |Parm 5ar 2ar - Utbetalningar redovisas i
ekonomihanteringssystem
Ovrig korrespondens Papper/e-post D |[AkVADHS Nar slut BEVARAS Papper/Digitalt [Handlingar av vikt bevaras som utskrifter
rapporten ar
klar
Verksamhetsrapporter, Papper/ADB - |Parm - 2ar - Efter att slutrapporten ar inlamnad
arsredovisningar och annat
underlag till beslut eller rapporter
Delrapporter med bilagor, Parm - 2 ar (EU- - Efter projektet ar avslutat
kompletteringar till delrapporter projekt 5 ar)
Fakturakopior Papper Parm - 2 ar (EU- - Om Vaxjé kommun ar projektledare
projekt 5 ar)
Kopior av kontrakt Papper - |Parm - Vid inaktualitet |-
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kommunstyrelsens vallista

Process/aktivitet Medium/ format | @|Férvaring/IT- |Leverans [Bevaraeller |Arkivformat/ |Anmarkning, systematisk ordning
- Handling 'S |system gallringsfrist |databarare
- Handling -
- =)
e
Slutrapport, med appendix Word-dokument |D [Akt/ADHS - BEVARAS Papper/Digitalt |Bilagor i form av ljudupptagningar med
mera samt slutrapporten i digital form kan
gallras under forutsattning att information
av vikt inte gar forlorad.
Handlingar i projekt med annan Parm - Vid inaktualitet |-
huvudman
Administration av uppgifter om Troman
de fortroendevalda
Underlag (protokollsutdrag mm) - - - - Efter -
inregistrering
och kontroll
Register dver fortroendevalda Digitalt Troman Uppgifter om Rutiner for att avstalla registerdata ur
adresser och Troman bor upprattas
telefonnummer
gallras vid
inaktualitet
Kommunfullmaktiges och Digitalt D [AkVADHS 5ar BEVARAS Papper/Digitalt
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Planering
Beskrivning
Informationshantering ADHS (Ciceron)
Process/aktivitet Medium/ Bevara eller |Leverans till |Arkivformat/ [Anmarkning, systemtillhérighet med mera
- Handling Forvaring gallringsfrist |kommunarki |databérare
- Handling vet
OVERSIKTLIG PLANERING
Oversiktsplanen ADHS BEVARAS Efter behov |PDF/A-1a
Aktualitetsforklaring/Planerings- ADHS BEVARAS Efter behov |PDF/A-1a
strategi
Planprogram/Férstudie ADHS BEVARAS Efter behov |[PDF/A-1a
Vattenplan ADHS BEVARAS Efter behov |PDF/A-1a
Bostadsforsorjningsprogram ADHS BEVARAS Efter behov |PDF/A-1a
Utredningar ADHS BEVARAS Efter behov |PDF/A-1a
Statistik Server BEVARAS Efter behov |PDF/A-1a Wordfil sparas som PDF/A-1a och Excelfil sparas
som Excel tills vidare
Befolkningsprognos ADHS BEVARAS Efter behov |PDF/A-1a
Bostadsprognos Server BEVARAS Efter behov  |Enl 6k Sparas i Excel tills vidare
Yttranden ADHS BEVARAS Efter behov |PDF/A-1a
Protokoll fran samordningsgrupp  |ADHS BEVARAS Efter behov |PDF/A-1a
LOKALFORSORJNING
Lokalkontrakt for nyttolokaler Nararkiv Gallras 2 ar Papper
efter
upphorande
Missiv infOr politiska beslut ADHS BEVARAS Efter behov |Papper/PDF/
A-1a

Arbetsmaterial Parn/ Gallras vid Papper/ T.ex. utrakningar

gemensam inaktualitet digitalt

lagringsyta
Kopia av granskade kontrakt Parn/ Gallras vid Papper/

gemensam inaktualitet digitalt

lagringsyta
Byggprojekt, handlingar rérande Parn/ Gallras vid Papper/
(kopior) gemensam inaktualitet digitalt

lagringsyta Original bevaras av kommunal byggherre
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Hallbarhetsarbete

Beskrivning

Informationshantering

ADHS (Ciceron)

Process/aktivitet

Medium/Forvaring

Bevara eller

Leverans till

Arkivformat/

Anmarkning, systemtillhérighet

- Handling gallringsfrist [kommunarkivet |databiarare |med mera

Korrespondens (inkommande- Papper/e-post BEVARAS, se |5 ar Papper Handlingar av vikt bevaras, dvrigt

och upprattade handlingar) anmarkning gallras vid inaktualitet. E-
postmeddelanden kan gallras efter
utskrift.

STRATEGISKT

HALLBARHETSARBETE

Styrande dokument som Papper i arkiv/ADHS  |BEVARAS 5ar Papper/ Revideras varje mandatperiod. 1 ex

hallbarhetsgruppen ansvarar for broschyr bevaras dvriga kan gallras vid
inaktualitet

Ansokningar, redovisningar och  |Papper i arkiv/ADHS [BEVARAS, se (5 ar Papper/digitalt| Vissa handlingar i EU-projekt gallras

liknande handlingar i anmarkning beroende pa bestammelser for

externfinansierade projekt respektive EU-program.

Ansodkningar klimatkonto ADHS BEVARAS 5ar Papper/digitalt

Remisser ADHS BEVARAS 5ar Papper/digitalt

Tjansteskrivelser och andra ADHS/Papper BEVARAS 5ar Papper/digitalt

underlag till politiska beslut

Underlag till maluppfdljning Word/exceldokument |Kan gallras - Underlagen ar egentligen
arbetsmaterial till de uppgifter som
presenteras i budget/bokslut

Protokoll externa natverk ADHS BEVARAS 5ar Papper/digitalt

INTERNT MATERIAL

Verksamhetsplan Word-dokument BEVARAS 5ar Papper Sparas pa G, ej ADHS

Projektdokumentation Se "Allmant"

Informationsklassning: Oppen

33



Dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen

Juridik

Beskrivning

Juridiska enheten ger rad till nAmnder och forvaltningar i olika juridiska fragor.

Informationsbehandling

Process/aktivitet Medium och D|Forvaring (Leverans |Bevaraeller |Arkivformat/ |Anmaérkning, systemtillnérighet med mera
- Handling format 5 gallringsfrist | databarare
- Handling az
- o
&
Kommunijurist
Utredningar, PM, korrespondens Parm Efter BEVARAS Ovriga handlingar gallras vid inaktualitet, dock
och 6vriga handlingar av vikt Overens- senast i samband med dverlamnande till
kommelse kommunarkivet
Korrespondens (in- och utgaende Parm 5ar BEVARAS Papper Handlingar av vikt bevaras. E-
skrivelser) postmeddelanden kan gallras efter utskrift.
Egenproducerat material till PowerPoint Parm 5ar BEVARAS Papper Kronologisk
utbildningar mm
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IT-funktion

Beskrivning

Administration av nat, systemunderhall, helpdesk med mera

Informationshantering

Helpdesk system

Process/aktivitet Medium och @|Forvaring/ IT-| Leverans Bevara eller |Arkivformat/ |Anmarkning, systematisk ordning med

- Handling format S |system gallringsfrist |medium mera

- Handling -

- <)

&

Anvéandarsupport Helpdesksystem

Korrespondens, anvandare och ADB S BEVARAS Se |Papper Handlingar av vikt bevaras, ex rattsligt

leverantorer anmarkning! varde eller underlag for studier, évrigt
gallras vid inaktualitet. Arende som rér
brottslig handling 6verfors till sak vilka
bevarar drendet

Bestallningar, leverans, fakturering |ADB - 10 ar - Serviceportalen

Aggregerad arendestatistik ADB 5ar BEVARAS Papper Arsstatistik pa drendetyper mm, intressant
for framtida studier. Detta sparas idag i IT-
enhetens verksamhetsberattelse

Systemdrift

Korrespondens, anvandare och E-post S BEVARAS Se ([Papper Handlingar av vikt bevaras, ex rattsligt

leverantdrer anmarkning! véarde eller underlag for studier, 6vrigt
gallras vid inaktualitet. Arende som ror
brottslig handling dverfors till sak vilka
bevarar arendet

Offerter, bestallningar, S Parm/digitalt |- 2ar -

orderbekraftelser

Licenshandlingar S - Vid inaktualitet |-

Teknisk dokumentation S - - 10 ar -

Kursmaterial, handbdcker, - - - - - Ej arkivmaterial

bruksanvisningar och dylikt

Ledning o styrning

Verksamhetsplan ADB Digitalt 5ar BEVARAS Papper Diarieférs. Kan vara underlag for framtida
studier
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Processbeskrivning ADB Digitalt 5ar BEVARAS Papper Diariefors. Kan vara underlag for framtida
studier

Uppféljning leverantor ADB Digitalt 10 ar - Kan ha rattsligt varde, ex arlig uppfdljning
hur leverantor uppfyllt sitt atagande

Interna avtal ADB Digitalt 10 ar - Ex SLA, kan ha rattsligt varde

Utveckling

Forstudier, projekt och planer ADB Digitalt Vid inaktualitet |- Information av varde blir alltid ett

upphandlingsunderlag eller del i diariefoérd
utredning
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