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Strukturenhet/kod och process

Vaxjo Energikoncernens informationshanteringsplan har uppréattats i samarbete med Vaxjo
kommunarkiv och antagits av styrelsen for Vaxjo Energi AB 2026-02-24.

Bolaget har tagit ett 6vergripande beslut om att félja den kommungemensamma
verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen 2024-05-30.

Bolagets informationshanteringsplan utgar fran Vaxjo Energikoncernens

affars-och stodprocesser.
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Inledning

Som kommunalagt bolag, klassas vi som en myndighet och var informationshantering styrs av
lagstiftningen. Alla handlingar som forvaras hos en myndighet och som ar upprattade av eller
inkomna till myndigheten ar allmanna handlingar i enlighet med offentlighetsprincipen. Ratten att ta
del av allmanna handlingar kan dock begransas om handlingen helt eller delvis omfattas av
sekretess enligt offentlighets-och sekretesslagen (2009:400).

Enligt Vaxjo kommuns arkivreglemente ska varje myndighet uppratta en informationshanteringsplan
med anvisningar kring bolagets information-och dokumenthantering. Planen &r en férutsattning for
att bolaget ska fa gallra (forstéra) handlingar.

Lagar om offentlighet, sekretess och arkiv

Som offentlig verksamhet omfattas Vaxjo Energi av offentlighetsprincipen som reglerar allmanhetens
ratt att ta del av allmanna handlingar och offetlighets-och sekretesslagen som anger vilka uppgifter
som kan omfattas av sekretess. Arkivlagen och arkivférordningen stéller ytterligare krav pa hur
handlingar ska bevaras, gallras och arkiveras for att sdkerstalla insyn och bevara viktig information
for framtiden.

Diarium

Inkomna och uppréattade handlingar av vikt samt handlingar som innehaller sekretess ska diarieféras.
Det dr den som far handlingen, eller uppréattar den, som ansvarar for att handlingen blir diarieférd.
Om denna inte har tillgang till det system som anvands for diarieféring ska handlingen lamnas eller
vidarebefordras till registrator eller motsvarande.

Kommungemensam informationshanteringsplan

Vaxjo kommun har tagit fram en verksamhetsbaserad informationshanteringsplan. Planen utgar fran
kommunens processer och beslutas av kommunfullmaktige. Samtliga bolag inom Vaxjo Energi-
koncernen har tagit ett dvergripande beslut om att folja planen tills vidare och i tillampliga delar.

Om det finns avsaknad av bestdmmelser i Vaxjo Energikoncernens informationshanteringsplan ska
hanteringsanvisningarna i den kommungemensamma verksamhetsbaserade planen foljas.

Allméant om informationshanteringsplanen

Vaxjo Energikoncernens informationshanteringsplan utgar fran bolagets affars-och stédprocesser.
Planen ska fungera som ett stod for alla medarbetare i det dagliga arbetet.

Planen beskriver vilka handlingar som finns, var de férvaras och hur lange de ska bevaras alternativt

néar det ska gallras. Genom att f6lja planen bidrar vi till 5ppenhet, sparbarhet och tillgang till korrekt
information — bade internt och foér allmanheten.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR VAXJO ENERGIKONCERNEN

Handlingstyper

En handlingstyp ar handlingar eller information som tillkommer genom en aktivitet i en process och
som utfors upprepat.

Sortering

Sortering anger hur informationen ska sorteras, till exempel i bokstavsordning, diarienummer,
kronologiskt eller [l6pnummer.

Forvaring

Forvaring anger var en handlingstyp ska forvaras. Pappershandlingar ska forvaras i parmar, boxar,
dokumentskap eller arkivlokal som skyddar mot brand, fukt och obehérig atkomst.

Galler det digitala handlingar anges har i vilken typ av system eller pa vilken typ av lagringsyta
handlingstypen férvaras. Observera att det inte &r namnet pa det enskilda systemet som namns, i
stallet anvands bendamningarna:

e Gemensam lagringsyta: G-katalogen.

e Samarbetsyta: Teams, SharePoint.

o Verksamhetssystem: BFUS, CANEA, Lime, IFS, NIS/GIS-system m.m.
e ADHS: Arende-och dokumenthanteringssystem.

e Nararkiv: Arkivlokal i Vaxjo Energis lokaler.

Gallringsfrist

Har anges om en handling ska bevaras eller gallras. Med bevarande menas att handlingen ska sparas
for all framtid. Med gallras avses att handlingen ska forstéras nar gallringsfristen [6pt ut. | denna lista
framgar efter hur lang tid gallringen ska ske. Vid antal ar galler tidsfristen hela kalenderar.

Format / Arkivformat

Har beskrivs det format som handlingarna har nar de upprattas eller inkommer till myndigheten. Om
det inte finns behov att styra informationens format i verksamheten sa lamnas kolumnen tom.
Arkivformat anges om detta inte ar detsamma som upprattandeformatet.

Leverans till kommunarkivet

Overenskomna tider nér handlingar ska éverlamnas till kommunarkivet.
Handlingar som inte behovs for det dagliga arbetet bor fortldpande levereras till kommunarkivet for
att ordnas och fortecknas.

Anmarkning

Har finns ovrig information som ar av betydelse for framstallning, hantering och arkivering av
handling.
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1. Styr-och ledningsprocess

Handlingstyp

Sortering

F6rvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Processen hjalper oss att styra och koordinera affars-och stodprocesserna.

Se dven Vaxj6 kommuns verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplan 1.4 Planering och uppféljning av verksamheten, 2.2 Skapa férutséttningar foér
verksamhetsutveckling och implementering for resultat, 2.5 Ge stdd till den politiska verksamheten och méjligheter fér insyn och delaktighet for att upprdtthdalla demokrati
och 2.6 Stédja koncernens arbete for en trygg och sdker kommun som kompletteras med nedanstaende handlingstyper inom Vaxjo Energi-koncernen.

Aktiedgaravtal Diarienummer ADHS Bevaras PDF/A-1 Vid inaktualitet Inkluderar fusioner.
Nararkiv Arkiv
80-papper

Arbetsordning styrelsen Kronologisk Verksamhetssystem Bevaras PDF PDF/A-1 3ar

Beslut fran myndigheter Diarienummer ADHS Bevaras PDF/A-1 Vid inaktualitet Ansokningshandlingar

géllande Vaxjo Energi- Beslut om beviljat/avslag

koncernens verksamhet. Fran t.ex. Vaxjé Kommun,
Lansstyrelsen, PTS,
Energimarknads-
Inspektionen.
Energimyndigheten,
Naturvardsverket.

Besluts-och Kronologisk Verksamhetssystem Bevaras PDF/A-1 Vid inaktualitet

delegationsordning

Bolagsordning Diarienummer ADHS Bevaras PDF PDF/A-1 Vid inaktualitet

Certifikat och diplom Diarienummer ADHS Bevaras PDF/A-1 Vid inaktualitet Till exempel ISO-certifikat,

(verksamhetsrelaterade) Bra Miljoval.

Delegationsbeslut Diarienummer ADHS 7 ar, Word PDF/A-1 Vid Delegationsbeslut av vikt

Se anmarkning

overenskommelse

bevaras.
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Handlingstyp Sortering F6rvaring Gallringsfrist Format Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Fullmakt Diarienummer ADHS Vid inaktualitet, PDF/A-1 Vid inaktualitet Fullmakt av vikt bevaras.
(verksamhetsrelaterade) Nararkiv se anmarkning. Arkiv
80-papper
Hyresavtal Diarienummer ADHS, Bevaras, PDF/A-1 Vid Gallring kan ske mot
Nararkiv se anmarkning Arkiv 80- overenskommelse sarskilt beslut i styrelsen.
papper
Koncessioner (Elnét) Diarienummer ADHS Bevaras, PDF/A-1 Vid inaktualitet Ansdkan och tillstand
se anmarkning bevaras. Ovrigt underlag
kan gallras.
Kopekontrakt / Kopebrev Diarienummer ADHS, Bevaras PDF/A-1 Vid Avser fastighet, mark,
Nararkiv Arkiv 80- overenskommelse anlaggningar m.m.
papper.
Interna protokoll Kronologisk Samarbetsyta Vid inaktualitet Protokoll av ringa
Gemensam lagringsyta karaktar t.ex. arbetsmote.
Anteckningar fran APT
aterfinns i 2.4.10 Personal
-administration och har en
gallringsfrist pa 2 ar.
Ledningsgruppens protokoll | Kronologisk Samarbetsyta Bevaras PDF PDF/A-1 3ar Publiceras pa
intrandtet.
Myndighetsrapportering Diarienummer ADHS Bevaras PDF PDF/A-1 Vid Avser t.ex.

overenskommelse

arliga rapporter, statistik,
forelagganden.
Arsrapport fjarrvarme &
Elnat till Ei.
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Handlingstyp Sortering F6rvaring Gallringsfrist Format Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Nyttjanderattsavtal Diarienummer ADHS, Bevaras, PDF PDF/A-1 Vid Gallring kan ske mot
Nararkiv se anmarkning overenskommelse sarskilt beslut i styrelsen.
Policys Kronologisk Verksamhetssystem Bevaras PDF/A-1 Vid
overenskommelse
Registreringsbevis Kronologisk ADHS Bevaras PDF PDF/A-1 7 ar
Bolagsverket
Remisser och remissvar Diarienummer ADHS Bevaras, PDF/A-1 2 ar, Handlingar av vikt
se anmarkning se anmarkning bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet.
Rapport fran internrevision | Kronologisk Gemensam lagringsyta | 7 ar
Stédjande dokument Kronologisk Verksamhetssystem Ajourhalles, T.ex Rutiner,
Samarbetsyta gallras vid instruktioner, riktlinjer,
Gemensam lagringsyta | inaktualitet. Beskrivningar,
processer i 2c8.
egenkontrollprogram.
HSE-plan, handbdcker.
Tillstandshandlingar Diarienummer ADHS Bevaras PDF PDF/A-1 Vid Ansdkningar och beslut.
Overenskommelse Till exempel tillstand fran
Lansstyrelsen.
Tillsynsrapporter Diarienummer ADHS Bevaras PDF PDF/A-1 Vid Fran t.ex. Lansstyrelsen,
overenskommelse Vaxj6 kommun,
Raddningstjanst.
Transparensredovisning Diarienummer ADHS Bevaras PDF PDF/A-1 7 ar Inkluderar dven revisors

rapport och uttalande fran
foretagsledningen.
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Handlingstyp Sortering F6rvaring Gallringsfrist Format Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Verksamhetsuppféljning Kronologisk Samarbetsyta Vid inaktualitet Avser t.ex verksamhets-
uppfoéljning i form av
manads-kvartals-och/eller
delarsrapporter.

VD-instruktion Kronologisk Verksamhetssystem Bevaras PDF PDF/A-1 3ar

Ars-och Kronologisk ADHS, Bevaras PDF/A-1 7 ar Arsredovisning och

hallbarhetsredovisning Nararkiv hallbarhetsrapport till
Bolagsverket.
En tryckt ars-och
hallbarhetsredovisning
tas fram.

Agardirektiv Diarienummer ADHS Bevaras PDF PDF/A-1 Vid inaktualitet

Ovriga ansékningar och Diarienummer ADHS Bevaras, PDF/A-1 Vid Ansokningar och tillstand

tillstand

se anmarkning

overenskommelse

av tillfallig eller ringa
betydelse kan gallras vid
inaktualitet. Avser t.ex.
ekonomiskt stod,
forskningsprojekt,
innovationsprogram.
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2. Produktutveckling — Affarsprocess

Handlingstyp

Sortering

F6rvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Processen omfattar arbetet med att utveckla, lansera och férvalta bolagets produkter och tjanster.

Avtalsmall och villkor for Kronologisk Gemensam lagringsyta | 10 ar efter att Avser allmanna villkor,
produkten villkoret har sarskilda villkor.
upphort.
Business Case Kronologisk Gemensam lagringsyta | Bevaras Word PDF/A-1 Vid Business Case omfattar
overenskommelse | forstudier, riskanalys,
Ekonomisk kalkyl m.m.
Business Case Mall
Marknadsanalys Kronologisk Gemensam lagringsyta | 10 ar efter att Lopande marknadsanalys
produkten av befintliga produkter
upphort. gallande kunder,
omvarldskrav m.m.
Produktportfolj Kronologisk Verksamhetssystem 10 ar efter att Avser aktiva produkter
produkten har med pris.
upphort
Tjansteleverantorsavtal, Diarienummer ADHS, Bevaras PDF/A-1 Vid Galler Wexnet.

inklusive bitradesavtal

Gemensam lagrings-
yta, se anmarkning

overenskommelse

Arbetskopia férvarad pa
gemensam lagringsyta kan
gallras vid inaktualitet.
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3. Marknadsfora och salja — Affarsprocess

Handlingstyp

Sortering

F6rvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Processen omfattar foretagets arbete med att kommunicera och marknadsfora sina erbjudande samt sélja produkter och tjanster till kunder.
Se dven Vaxjo kommuns verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplan 2.1 Kommunicera fér invanarnas, ndringslivet, besékarnas och medarbetarnas kédnnedom,
kunskap och delaktighet och 3.2 Invdnar-och kundservice som kompletteras med nedanstaende handlingar for Vaxjoé Energikoncernen.

Anslutningsavtal EInat Kronologisk Verksamhetssystem | 20 ar
Engangsavtal kund Kronologisk Verksamhetssystem | 10 ar efter Avser t.ex. anslutningar,
avslutat avtal installationer och

servicearbete.

Lopande avtal kund Kronologisk Verksamhetssystem | 10 ar efter Avser alla kundavtal med

avslutat avtal |6pande debitering.

Automatgenererade
hamnar pa kundbild
ovriga pa tjanstestalle.

Offerter / Prospekt Kronologisk Verksamhetssystem | 3 ar, se anmérkning Offertunderlag.
Gallras nar debitering
startar eller nar offerten
inte langre ar aktuell.

Portalmejl Kronologisk E-postsystem 1ar Avser Wexnet 6ppet nat,
mejl som genereras vid
forsaljning av tjanst.
Leder till att I6pande
avtal for kund skapas.

Prislistor, tariffbeslut och | Kronologisk Gemensam Bevaras PDF/A-1 10 ar efter avslutad

bilagor lagringsyta giltighet.
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Handlingstyp Sortering F6rvaring Gallringsfrist Format | Arkivformat Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Servisbestallning Kronologisk Vid inaktaulitet, Avser Elnat,

Se anmarkning Gallras tidigast 20 ar efter
att elnatsanslutningen
upphort.

Sponsringsavtal Diarienummer ADHS Bevaras PDF/A-1 3 ar efter avslutad
giltighet.
4. Bygga infrastruktur— Affarsprocess
Handlingstyp Sortering F6rvaring Gallringsfrist Format Arkivformat Leverans till Anmarkning

kommunarkivet

Processen bygga omfattar p

lanering, projekteri

ng och genomfdrande av bygg och anlaggningsprojekt.

Apparatregister matare Lopnummer Verksamhetssystem Vid inaktualitet, Avser matare, gallras
se anmarkning tidigast 20 ar efter att
mataren har tagits ned.
Apparatregister Lopnummer Verksamhetssystem Bevaras PDF/A-1 Vid Avser till exempel
elnatsutrustning overenskommelse | natstation, transformator.
Beslutsprotokoll Kronologisk Samarbetsyta, Bevaras Word PDF/A-1 Vid Investeringsunderlag.
investeringsrad Nararkiv overenskommelse
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Handlingstyp Sortering F6rvaring Gallringsfrist Format Arkivformat Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Beslut- och Diarienummer ADHS Bevaras, PDF/A-1 Vid Avser till exempel
tillstandshandlingar se anmarkning overenskommelse | bygglovshandlingar,
myndighetsbeslut,
samradsprotokoll,
Dokument av tillfallig
karaktar gallras vid
inaktualitet.
Besiktningsprotokoll Kronologisk Gemensam Vid inaktualitet Avser fastigheter
lagringsyta tillhorande Vaxjo Energi.
Byggmotesprotokoll Kronologisk Gemensam 2 ar efter Inklusive
lagringsyta garantitiden startmotesprotokoll.
|6pt ut
For-och fardiganmalan Kronologisk Verksamhetssystem Bevaras PDF/A-1 Vid Avser Elnat.
Arkiv overenskommelse | Inkluderar besiktnings-
80-papper protokoll for solceller.
Karta / Ritning Verksamhetssystem, Bevaras PDF/E-1 Vid T.ex. Relationsritningar,
Gemensam GML overenskommelse | Byggritningar,
Lagringsyta, Konstruktionsritningar.
Nararkiv Nat.
Ledningsratt Lopnummer Verksamhetssystem Bevaras PDF/A-1a Vid
Nararkiv Arkiv overenskommelse
80-papper
Marklov Diarienummer ADHS Bevaras, PDF/A-1 Vid Tillfalligt marklov kan
se anmarkning overenskommelse | gallras efter 10 ar.
Markupplatelseavtal Diarienummer ADHS, Bevaras PDF/A-1 Vid Avser t.ex.
Nararkiv overenskommelse | kabeldragning pa

kommunens mark.
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Handlingstyp Sortering F6rvaring Gallringsfrist Format Arkivformat Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Projekthandlingar Kronologisk Verksamhetssystem, Bevaras, PDF-A-1 Vid inaktualitet Omfattar t.ex.
Gemensam lagringsyta | se anmarkning projektdirektiv,
projektplan, riskanalyser.
Handlingar av ringa
betydelse gallras efter
10 ar.
Provningsprotokoll Kronologisk / Verksamhetssystem, Vid inaktualitet, Uppgifter sparas under
Per anlaggning Gemensam lagringsyta | Se anmarkning objektets hela livslangd.
For elnat sparas de i 20 ar
efter nedtagning av
matare och ovrig
matutrustning.
Rivningslov Kronologisk Gemensam lagringsyta | 5 ar
Servitut Lopnummer Verksamhetssystem, Bevaras PDF/A-1 Vid
Nararkiv overenskommelse
Slutbesiktningsprotokoll Kronologisk, Verksamhetssystem Bevaras PDF/A-1 Vid inaktualiet Kvalitetskontroll av

Lopnummer

fardigstallda arbeten
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5. Producera, Distribuera, Underhalla — Affarsprocess

Handlingstyp

Sortering

F6rvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Processen producera, distribuera och underhalla tacker flodet fran produktionsplanering till drift och underhall.

Anlaggnings- Lopnummer Verksamhetssystem, Bevaras, PDF/A-1 Vid Avser t.ex. teknisk
dokumentation Gemensam lagringsyta, | se anmarkning overenskommelse | dokumentation och
Nararkiv rattigheter.
Kan gallras nar
anlaggningen inte langre
ar i drift mot sarskilt
beslut i styrelsen.
Analysrapporter Kronologisk Verksamhetssystem Bevaras PDF/A-1 10 ar Avser t.ex. askanalyser,
Gemensam lagringsyta bransleanalyser,
vattenanalyser.
Arbetsorder (underhall) Lopnummer Verksamhetssystem, Vid Kan inkludera bade
Gemensam lagringsyta inaktualitet intern och extern
arbetsorder.
Arbetstillstand Lopnummer Verksamhetssystem, Vid Avstallningslistor infor
Gemensam lagringsyta inaktualitet underhallsarbete.
Drift-och skotsel Kronologisk Verksamhetssystem Vid Avser
instruktioner Gemensam lagringsyta inaktualitet fastighetsforvaltning.
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Handlingstyp Sortering F6rvaring Gallringsfrist Format Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Driftorder Lopnummer Verksamhetssystem, Vid
Gemensam lagringsyta, | inaktualitet
Nararkiv
Driftévervakning Kronologisk Verksamhetssystem. Bevaras PDF/A-1 Vid Avser t.ex. driftloggar
Gemensam lagringsyta, overenskommelse
Nararkiv
Garantibevis Kronologisk Gemensam 2 ar efter
lagringsyta upphoérande
Incident-och Kronologisk, Verksamhetssystem, Vid
stérningsrapporter Lopnummer Gemensam lagringsyta, | inaktualitet
Stérningsparm (SVV)
Installatorsregister Kronologisk Verksamhetssystem Vid Avser elnats installatorer
inaktualitet
Kemikalieregister Kronologisk Verksamhetssystem, 10 ar, Ajourhalles,
Gemensam lagringsyta se anmarkning Arlig kemikalielista ska
sparas i 10 ar.
Mataranmalan Lopnummer Verksamhetssystem, Bevaras PDF-A/1 Vid
Nararkivet overenskommelse
Nyckelregister Kronologisk Verksamhetssystem Vid Hanteras av respektive
inaktualitet affarsomrade.
Protokoll for besiktning, Kronologisk Verksamhetssystem Vid Avser t.ex. Vagar,
underhall och kalibrering inaktualitet torkskap, matinstrument.

Gallras néar informationen
inte langre behovs for
uppféljning och kontroll.
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Handlingstyp Sortering F6rvaring Gallringsfrist Format Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Serviceprotokoll Kronologisk Gemensam lagringsyta, | Vid Gallras nar
Verksamhetssystem inaktualitet, anlaggningen inte langre
se anmarkning ar i bruk.
Teknisk analys Kronologisk Verksamhetssystem, Vid Analys av driftdata, t.ex.
Gemensam lagringsyta inaktualitet natinformationsdata.
Transportdokument Kronologisk Gemensam lagringsyta 5ar, Hanteras i Stena
farligt avfall se anmarkning recyclings kundportal.
Enstaka fall hanteras av
Vaxjo Energi.
Transportorslista Kronologisk Gemensam lagringsyta Vid Avser bransletransporter.
inaktualitet
Underhallsplaner Kronologisk, Verksamhetssystem Vid
Lopnummer inaktualitet
Underlag till kundavisering | Kronologisk, Verksamhetssystem 10 ar
vid avbrott och stérning Lopnummer
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6. Kund-och Affarsuppfoljning — Affarsprocess

Handlingstyp

Sortering

F6rvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Processen omfattar aktiviteter for att varda och utveckla kundrelationer efter leverans genom service, support, uppfoljning och merforsaljning.

Begdran om frankoppling | Kronologisk E-postsystem 6 manader Avser till-och
frankopplingar via
funktionsmejl fran
elhandelsbolag.

Deltagarlistor Kronologisk Verksamhetssystem 2ar Kundtraffar/besok,
Studiebesdk,
Informationstraffar

Personalregister i Bokstavsordning | Verksamhetssystem Ajourhalles Avser besokssystem i

besokssystem entrén Kvarnvagen.

Felanmalan med Kronologisk Verksamhetssystem 10 ar

arbetsorder E-postsystem

Fullmakt (Kund) Kronologisk Verksamhetssystem 10 ar efter av- Avser t.ex. matdata.

slutat avtal Energitjanstforetaget av-
ses ocksa som kund.

Kundbrev Kronologisk, Verksamhetssystem Vid Avser handelsestyrda

Lopnummer

inaktualitet,
se anmarkning

kundbrev t.ex. inflytt-
ning-och utflyttningsbrev.
Kundbrev som innehaller
leveransavtal fjarrvarme
sparas i 10 ar efter
uppsagt leveransavtal.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Kundregister

Bokstavsordning

Verksamhetssystem

Vid
inaktualitet,
se anmarkning

Ajourhalles.

Kvittens kop av Kronologisk Parm i kundcenter 3 manader

fiberswitch

Protokoll (kundorienterat) | Kronologisk Verksamhetssystem 10 ar Avser t.ex. tillsyns-
protokoll, felsdkning,
slutkontroll,

Register for kommande Verksamhetssystem 6 manader Flyttlistor fran

avtalsandringar bostadsbolag.
Blankett anmalan /
uppsagning avtal.

Register for kunder med Kronologisk Parm i kundcenter Vid inaktualitet Ses over arligen

skyddad identitet

Uppsdgning av kundavtal Kronologisk Verksamhetssystem 10 ar efter Automatgenererade

avslutat avtal

hamnar pa kundbild
Ovriga pa tjanstestalle.
Undantag for Wexnet
Oppet nat.
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7. HR — Stodprocess

Handlingstyp

Sortering

F6rvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Processen sakerstéller att verksamheten har ratt kompetens och valfungerande personalprocesser genom rekrytering, kompetensutveckling, arbetsmiljo, Ione-och

personaladministration.
Se dven Vaxjo Kommuns verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplan 2.4 Férse organisationen med kunniga medarbetare med méjligheter att utvecklas for

god komptensférsdljning och 2.6 Stédja koncernens arbete for en trygg och sidker kommun som kompletteras med nedanstdende handlingar fran Vaxjo Energikoncernen.

Arbetsmiljokommitté Kronologisk Gemensam lagringsyta | Bevaras PDF/A-1 3ar
protokoll
8. IT — Stodprocess
Gallringsfrist Format Arkivformat Leverans till Anmarkning

Handlingstyp

Sortering

Forvaring

kommunarkivet

Processen omfattar drift, support och férvaltning av verksamhetens IT-system samt tillgang till sékra och fungerande digitala verktyg.
Se dven Vaxjo kommuns verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan 2.3 Tillhandahdlla servicetjédnster, produkter och IT-infrastruktur och 2.6 Stédja koncernens arbete

for en trygg och sidker kommun som kompletteras med nedanstaende handlingar fran Vaxjo Energikoncernen.

Systemférteckning Bokstavsordning | Gemensam lagringsyta | Bevaras, Ajourhalles.
se anmarkning
Systemdokumentation Diarienummer ADHS Bevaras PDF/A-1 Vid arkivering av Systemdokumentation for

system.

arkivering mall.docx
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9. Ekonomi — stodprocess

Handlingstyp

Sortering

F6rvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Processen sakerstaller planering, uppfdljning och kontroll av verksamhetens ekonomiska resurser.
Se dven Vaxjo Kommuns verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplan 2.7 Ge stéd vid upphandling, ekonomi och redovisning fér god ekonomisk hushallning,
2.4 Ekonomiadministration (VerkSAM) och 2.5 Finans-och skuldférvaltning (VerkSAM) som kompletteras med nedanstaende handlingar fran Vaxjo Energikoncernen.

Avskrivningar Kundnummer Gemensam lagringsyta | 10 ar
kundfordringar
Forsakringshandlingar Kronologisk Verksamhetssystem Vid inaktualitet
Nararkiv
Investeringar Kronologisk Samarbetsyta Bevaras PDF/A-1 Avser underlag till
Nararkiv investeringar.
Krafthandelsrapport Kronologisk Gemensam lagringsyta | Bevaras PDF/A-1 Vid
overenskommelse
Koncernavtal Diarienummer ADHS, Bevaras PDF/A-1 7 ar
Nararkiv
Punktskatter Kronologisk Gemensam lagringsyta | 7 ar
Nararkiv
Register 6ver Kronologisk Verksamhetssystem Bevaras PDF/A-1 Vid
Anlaggningstillgangar Nararkiv overenskommelse
Register 6ver Kronologisk Verksamhetssystem Bevaras PDF/A-1 Vid
utrangeringar Nararkiv overenskommelse
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10. Inkop och logistik— stodprocess

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist Format Arkivformat Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Processen inkluderar inkdp samt mottagning, lagerhallning och inventering av varor.

Se dven Vaxjo Kommuns verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplan 2.7 Ge stéd vid upphandling, ekonomi och redovisning fér god ekonomisk hushdllning som

kompletteras med nedanstaende handlingar fér Vaxjo Energikoncernen.

Bransleavtal Diarienummer ADHS, Bevaras PDF/A-1a 5 ar efter utganget

Nararkiv avtal.

Fraktsedlar Kronologisk E-postsystem Vid inaktualitet

Foljesedlar / Kronologisk E-postsystem, 7 ar, Om fakturan som

Leveranssedel Verksamhetssystem se anmarkning foljesedeln hor till inte ar
specificerad ska
foljesedeln sparasi 7 ar
tillsammans med fakturan.
Ovrigt gallras vid
inaktualitet.

Registreringsbevis fordon | Kronologisk Parm forradet Vid inaktualitet
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