Styrande dokument
Dnr KS 2026-00045
2026-01-20

Verksamhetsbaserad

dokumenthanteringsplan

Verksamhets- /processomrade: Strukturenhet/kod:

Kommunicera for invanarnas,
naringslivet, besokarnas och

medarbetarnas kannedom, 21
kunskap och delaktighet
Version: Ersatter:
1.0
11 samt foljande del numrerad
enligt VerkSAM:
- 3.1 Borgerliga ceremonier
Beslutad av: Datum:
Vaxjo kommunfullmaktige 2026-02-24

Strukturenhet /kod och process

2.1 Kommunicera for invdnarnas, niringslivets, besokarnas och
medarbetarnas kannedom, kunskap och delaktighet

Handlingstyper som saknar hemvist

2.1.1 Strategisk planering

Informationsklassning: Oppen

1(40)




N e . se
Dnr 2024-00050 vuxjo

e kommun

2.1.2 Planering medellang sikt

2.1.3 Lopande utforande

- Samhalls-, kund- och hyresgastinformation
- Intern kommunikation

- Kriskommunikation

- Marknad

2.1.4 Process for service och tjanster via kundcenter, kundtjanst,
kontaktcenter och medborgarkontor

- Borgerliga ceremonier

- Ge forslag pa vigselforrattare, begravningsombud och
begravningsforrattare

- Hantera borgerliga vigslar
- Hantera borgerliga begravningar

- Telefoni
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2.1 Kommunicera for invanarnas, naringslivets, besokarnas och medarbetarnas kannedom, kunskap och

delaktighet

Handlingstyper som saknar hemvist

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet

Dokument kopplade Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras Word PDF Ala 3ar Till materialet hor:

till att r stem Kommunvapen,

uppratta/andra begaran av yttrande

kommunvapen fran Riksarkivets

heraldiska namnd,
yttrande fran
Riksarkivets heraldiska
namnd, ansokan om
kommunvapen till
Patent- och
registreringsverket,
registreringsbevis fran
Patent- och
registreringsverket.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 3




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Dokument kopplade Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras Word PDF Ala 3ar Exempel pa handlingar:

till sarprofilering r stem AnsOkan om
sarprofilering till
kommunikationsavdeln
ingen. Ansokan om
fornyelse avseende
ordmarke /figurmarke
till Patent- och
registreringsverket.

Modellavtal Kronologisk Lokal lagringsyta Vid Word,

ordning inaktualitet PDF

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 4




2.1.1 Strategisk planering

lagring

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmirkning
kommunarkivet

Ansokan om Kronologisk Lokal lagringsplats Word PDF Ala 1ar Innehaller motivering,

domannamn ordning syfte med domanen

kommunikation och uppfyllda krav med
mera.

AnsOkan om konto for | Kronologisk Lokal lagringsplats Word PDF Ala lar Avser endast Vaxjo

sociala medier till ordning kommuns

kommunikationsavdeln forvaltningar.

ingen Innehaller motivering,
syfte med kontot och
uppfyllda krav med
mera.

Behovsanalys Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras Word PDF Ala 3ar Behovsanalyser av

kommunikation r stem eller lokal ringa varde gallaras vid

inaktualitet. De
behovsanalyser som
leder vidare till
betydande
kommunikationsinsats
er lagras i
arendehanteringsyste
m.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 5



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Beta/test webb Webbpubliceringsv | Vid

kommunikation erktyg inaktualitet

Designdokument Kronologisk Lokal lagringsplats | Vid Word

kommunikation ordning inaktualitet

Dokument for Kronologisk Lokal lagringsplats | Vid Word

informationsarkitektur | ordning inaktualitet

och struktur

kommunikation

Dokument for Kronologisk Lokal lagringsplats | Vid Word

webborganisation och | ordning inaktualitet

ansvar

Dokument med syfte Kronologisk Lokal lagringsplats Word PDF Ala 3ar Dokument med syfte

och mél for en kanal ordning och mél for en kanal

kommunikation upprattas enbart da en
regelratt
kommunikationsplan
inte upprattas.

Domanregister Kronologisk Lokal lagringsplats | Vid Word

kommunikation ordning inaktualitet

Effektkartlaggning Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras Word PDF Ala 3ar Effektkartlaggningar av

kommunikation r stem/lokal lagring betydelse bevaras,

gallars nar de inte
langre behovs.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 6



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Forteckning over Vaxjo | Kronologisk Webbpubliceringsv Forteckning over Vaxjo

kommuns konton i ordning erktyg kommuns konton i

sociala medier sociala medier
aterfinns pa hemsidan
WWW.Vaxjo.se.
Forteckningen
arkiveras i samband
med arkivering av
webbplats.

Kommunikationspolicy | Diarienumme | Arendehanteringssy Word PDF Ala 3ar

r stem

Planeringsdokument Kronologisk Lokal lagringsplats | Vid Word Avser planering av

infoskarmar ordning inaktualitet installation av

kommunikation infoskarmar.

Register over Kronologisk Lokal lagringsplats Word PDF Ala 1ar Utdrag av register over

infoskarmar ordning infoskarmar gors en

kommunikation gang per ar.

Register over Kronologisk Lokal lagringsplats | Vid

webbanvandare ordning inaktualitet

kommunikation

Tillganglighetsanalys Kronologisk Lokal lagringsplats | Vid Word

kommunikation ordning inaktualitet

Varumarkesanalys Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras Word PDF Ala 3ar

kommunikation r stem

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 7




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Varumarkesplattform | Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras Word PDF Ala 3ar
r stem
Visuell manual Diarienumme | Arendehanteringssy Word PDF Ala 3ar
r stem

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 8



kommun

Véxjo

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 9



e

kommun

2.1.2 Planering medellang sikt

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmirkning
kommunarkivet

Plan /Arshjul Kronologisk | Lokal lagringsyta | Vid Excel,

kommunikation ordning inaktualitet | Word

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 10



kommun

Véxjo

Informationsklassning: Oppen Sidl’lummer 11



2.1.3 Lopande utférande

Samhills-, kund- och hyresgastinformation

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmirkning
kommunarkivet
Behovsanalys Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras, se Word PDF Ala 3ar Behovsanalyser av
kommunikation r stem/Lokal anmarkning ringa varde gallras vid
lagringsyta inaktualitet. De
behovsanalyser som
leder vidare till
betydande
kommunikationsinsats
er lagras i
arendehanteringssyste
m.
Bild kommunikation Kronologisk Mediabank /lokal Bevaras, se Papper, TIFF | 1ar Ett representativt urval
ordning lagringsplats /narar | anmarkning (bild), PNG av bilder for varje ar
kiv (bild), JPEG bevaras. Ovriga bilder

(bild)

gallras vid inaktualitet.

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Blogg pa webb
kommunikation

Kronologisk
ordning

Webbpubliceringsv

erktyg

Bevaras

lar

Beroende pa hur
bloggen ar uppbyggd
kan formaten variera.
Samrad sker darfor
alltid med
kommunarkivet innan
arkivering. Uttag gors
en gang per ar samt
infor storre
strukturella och
visuella forandringar.

Effektkartlaggning
kommunikation

Diarienumme
r

Arendehanteringssy

stem/lokal
lagringsyta

Bevaras, se
anmarkning

Word

PDF Ala

3ar

Effektkartlaggningar av
vikt bevaras, Ovriga
gallras nar de inte
langre behdvs.

Film kommunikation

Kronologisk
ordning

Mediabank /lokal

lagringsplats

Vid
inaktualitet

MPEG-4
(jud)

1ar

Film producerad for
Vaxjo kommun eller
som visar kommunens
verksamhet bevaras,
ovrigt gallras vid
inaktualitet

Formgivet material
kommunikation

Diarienumme
r

Arendehanteringssy

stem

Bevaras

PDF

Papper, PDF
Ala

1ar

Tryckt eller digitalt
material. I
undantagsfall sker

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 13




Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

lagringen pé lokal
lagringsplats istallet
for
arendehanteringssyste
m, galler t.ex. material
av aterkommande
karaktar och material
som galler en
inbjudan /uppmaning
kopplad till en
avgransad handelse.

Inlagg sociala medier
kommunikation

Kronologisk
ordning

Sociala medier

(webbplats /mobila

ppP)

Bevaras

Inlagg arkiveras i
samband med
arkivering av sociala
medier.

Kommentarer sociala
medier kommunikation

Kronologisk
ordning

Sociala Medier

(webbplats /mobila

pp)

Bevaras

Arkiveras i samband
med arkivering av
sociala medier.

Kommunikationsplan

Diarienumme
r

Arendehanteringssy

stem

Bevaras, se
anmarkning

Word

PDF Ala

3ar

Kommunikationsplane
r av vikt bevaras,
ovriga gallras nar de
inte langre behovs

Ljud kommunikation

Kronologisk
ordning

Mediebank /lokal

lagringsplats

Bevaras, se
anmarkning

MP3 (ljud)

lar

Ljud producerat for
Vaxjo kommun eller

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 14




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

som beskriver Vaxjo
kommuns verksamhet
bevaras, Ovrigt gallras
vid inaktualitet.

Nyheter pa webb Kronologisk Webbpubliceringsv | Bevaras 1ar Nyheter arkiveras i

kommunikation ordning erktyg samband med
arkivering av
webbplats.

Nyhetsbrev Kronologisk Webbplats for Vid

kommunikation ordning distribution av inaktualitet

nyhetsbrev

Nyhetsrum/pressrum | Kronologisk Nyhetsrummet(web | Bevaras 1ar Avser plats dar vi

kommunikation ordning bplats/app) publicerar
pressmeddelanden och
pressinbjudningar.

Uttag gors en gang om
aret samt infor storre

forandringar
Pressinbjudan Kronologisk Nyhetsrum/pressr | Bevaras Arkiveras i samband
kommunikation ordning um (webbplats, med att
app) nyhetsrummet/pressr

ummet arkiveras.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 15



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet
Pressmeddelanden Kronologisk Nyhetsrummet /pre | Bevaras PDF Arkiveras i samband
kommunikation ordning ssrummet med att verktyget
(webbplats /app) arkiveras.
Sociala medier Kronologisk Sociala medier Bevaras, se HTML /XML Arkivering sker innan
kommunikation ordning (webbplats/mobila | anmarkning /XHTML/X nedstangning av konto
PpP) ML (webb) pa foljande sociala

medier: Facebook,
Instagram, Twitter och
LinkedIn. Ovriga
sociala medier gallras
vid inaktualitet.

Storande /krankande Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras, se Word PDF Ala 3ar Om
kommentar sociala r stem anmarkning stotande /krankande
medier kommunikation kommentar publiceras,

ta omgaende en
skarmdump, gallra
sedan kommentaren
fran den publika ytan
och diariefoér den.

Textinnehall webb Kronologisk Webbpubliceringsv | Vid Avser allt textinnehall
kommunikation ordning erktyg inaktualitet som anvandare
publicerat utover
nyheter och
krismeddelanden.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 16



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet
Tips e-post Kronologisk E-post Vid
kommunikation ordning inaktualitet
Webbplats Kronologisk Webbpubliceringsv | Bevaras XML 1ar Beroende pa hur
kommunikation ordning erktyg webbplatsen ar
uppbyggd kan

formaten variera.
Samrad sker darfor
alltid med
kommunarkivet innan
arkivering. Uttag gors
en gang per ar samt
infor storre
strukturella och
visuella férandringar.

Intern kommunikation

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Behovsanalys Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras, se Word PDF Ala 3ar Behovsanalyser av
kommunikation r stem/Lokal anmarkning ringa varde gallras vid
lagringsyta inaktualitet. De
behovsanalyser som
leder vidare till

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 17



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

betydande
kommunikationsinsats
er lagras i
arendehanteringssyste
m.

Bild kommunikation Kronologisk Mediabank /lokal Bevaras, se Papper, TIFF | 1ar Ett representativt urval
ordning lagringsplats /narar | anmarkning (bild), PNG av bilder for varje ar
kiv (bild), JPEG bevaras. Ovriga bilder
(bild) gallras vid inaktualitet.

Blogg pa webb Kronologisk | Webbpubliceringsv | Bevaras 1ar Beroende pa hur
kommunikation ordning erktyg bloggen ar uppbyggd
kan formaten variera.
Samrad sker darfor
alltid med
kommunarkivet innan
arkivering. Uttag gors
en gang per ar samt
infor storre
strukturella och
visuella forandringar.

Effektkartlaggning Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras, se Word PDF Ala 3ar Effektkartlaggningar av
kommunikation r stem/lokal anmarkning vikt bevaras, Ovriga
lagringsyta gallras nar de inte
langre behovs.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 18



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Film kommunikation Kronologisk Mediabank /lokal Vid MPEG-4 lar Film producerad for
ordning lagringsplats inaktualitet (ljud) Vaxjo kommun eller
som visar kommunens
verksamhet bevaras,
ovrigt gallras vid
inaktualitet

Formgivet material Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras PDF Papper, PDF | 1ar Tryckt eller digitalt
kommunikation r stem Ala material. [
undantagsfall sker
lagringen pé lokal
lagringsplats istallet
for
arendehanteringssyste
m, galler t.ex. material
av aterkommande
karaktar och material
som galler en

inbjudan /uppmaning
kopplad till en
avgransad handelse.
Kommunikationsplan | Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras, se Word PDF Ala 3ar Kommunikationsplane
r stem anmarkning r av vikt bevaras,

ovriga gallras nar de
inte langre behovs

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 19



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Ljud kommunikation Kronologisk Mediebank /lokal Bevaras, se MP3 (ljud) 1ar Ljud producerat for
ordning lagringsplats anmarkning Vaxjo kommun eller
som beskriver Vaxjo
kommuns verksamhet
bevaras, Ovrigt gallras
vid inaktualitet.

Nyheter pa webb Kronologisk Webbpubliceringsv | Bevaras 1ar Nyheter arkiveras i
kommunikation ordning erktyg samband med
arkivering av
webbplats.

Textinnehall webb Kronologisk Webbpubliceringsv | Vid Avser allt textinnehall
kommunikation ordning erktyg inaktualitet som anvandare
publicerat utéver
nyheter och
krismeddelanden.

Webbplats Kronologisk Webbpubliceringsv | Bevaras XML 1ar Beroende pa hur
kommunikation ordning erktyg webbplatsen ar
uppbyggd kan
formaten variera.
Samrad sker darfor
alltid med
kommunarkivet innan
arkivering. Uttag gors
en gang per ar samt

Informationsklassning: Oppen Sidl’lummer 20



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
infor storre
strukturella och
visuella forandringar.
Kriskommunikation
Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Bild kommunikation Kronologisk Mediabank /lokal Bevaras, se Papper, TIFF | 1ar Ett representativt urval
ordning lagringsplats /narar | anmarkning (bild), PNG av bilder for varje ar
kiv (bild), JPEG bevaras. Ovriga bilder
(bild) gallras vid inaktualitet.
Film kommunikation Kronologisk Mediabank /lokal Vid MPEG-4 1ar Film producerad for
ordning lagringsplats inaktualitet (ljud) Vaxjo kommun eller

som visar kommunens
verksamhet bevaras,
ovrigt gallras vid
inaktualitet

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 21



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Formgivet material Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras PDF Papper, PDF | 1ar Tryckt eller digitalt

kommunikation r stem Ala material. [
undantagsfall sker
lagringen péa lokal
lagringsplats istallet
for
arendehanteringssyste
m, galler t.ex. material
av aterkommande
karaktar och material
som galler en
inbjudan /uppmaning
kopplad till en
avgransad handelse.

Inlagg sociala medier Kronologisk Sociala medier Bevaras Inlagg arkiveras i

kommunikation ordning (webbplats /mobila samband med

PP) arkivering av sociala

medier.

Kommentarer sociala | Kronologisk Sociala Medier Bevaras Arkiveras i samband

medier kommunikation | ordning (webbplats /mobila med arkivering av

PpP) sociala medier.
Kommunikationsplan | Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras, se Word PDF Ala 3ar Kommunikationsplane
r stem anmarkning r av vikt bevaras,

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 22




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

ovriga gallras nar de
inte langre behovs

Krismeddelanden Kronologisk Webbpubliceringsv | Bevaras lar Krismeddelanden

kommunikation ordning erktyg arkiveras i samband
med arkivering av
webbplats.

Ljud kommunikation Kronologisk Mediebank /lokal Bevaras, se MP3 (ljud) 1ar Ljud producerat for

ordning lagringsplats anmarkning Vaxjo kommun eller

som beskriver Vaxjo
kommuns verksamhet
bevaras, ovrigt gallras
vid inaktualitet.

Nyheter pa webb Kronologisk Webbpubliceringsv | Bevaras 1ar Nyheter arkiveras i

kommunikation ordning erktyg samband med
arkivering av
webbplats.

Nyhetsbrev Kronologisk Webbplats for Vid

kommunikation ordning distribution av inaktualitet

nyhetsbrev

Nyhetsrum/pressrum | Kronologisk Nyhetsrummet(web | Bevaras 1ar Avser plats dar vi

kommunikation ordning bplats/app) publicerar
pressmeddelanden och
pressinbjudningar.

Uttag gors en gang om

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 23



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
aret samt infor storre
forandringar
Pressinbjudan Kronologisk Nyhetsrum/pressr | Bevaras Arkiveras i samband
kommunikation ordning um (webbplats, med att
app) nyhetsrummet /pressr
ummet arkiveras.
Pressmeddelanden Kronologisk Nyhetsrummet /pre | Bevaras PDF Arkiveras i samband
kommunikation ordning ssrummet med att verktyget
(webbplats /app) arkiveras.
Sociala medier Kronologisk Sociala medier Bevaras, se HTML /XML Arkivering sker innan
kommunikation ordning (webbplats/mobila | anmarkning /XHTML/X nedstangning av konto
PP) ML (webb) pa foljande sociala
medier: Facebook,
Instagram, Twitter och
LinkedIn. Ovriga
sociala medier gallras
vid inaktualitet.
Storande /krankande Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras, se Word PDF Ala 3ar Om
kommentar sociala r stem anmarkning stotande /krankande

medier kommunikation

kommentar publiceras,
ta omgaende en
skarmdump, gallra
sedan kommentaren

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 24




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

frdn den publika ytan
och diariefor den.

Textinnehall webb Kronologisk Webbpubliceringsv | Vid Avser allt textinnehall
kommunikation ordning erktyg inaktualitet som anvandare
publicerat utéver
nyheter och
krismeddelanden.

Webbplats Kronologisk Webbpubliceringsv | Bevaras XML 1ar Beroende pa hur
kommunikation ordning erktyg webbplatsen ar
uppbyggd kan
formaten variera.
Samrad sker darfor
alltid med
kommunarkivet innan
arkivering. Uttag gors
en gang per ar samt
infor storre
strukturella och
visuella féorandringar.

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 25



Marknad

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Behovsanalys Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras, se Word PDF Ala 3ar Behovsanalyser av
kommunikation r stem/Lokal anmarkning ringa varde gallras vid
lagringsyta inaktualitet. De

behovsanalyser som
leder vidare till
betydande
kommunikationsinsats
er lagras i
arendehanteringssyste
m.

Bild kommunikation Kronologisk Mediabank /lokal Bevaras, se Papper, TIFF | 1ar Ett representativt urval
ordning lagringsplats /narar | anmarkning (bild), PNG av bilder for varje ar
kiv (bild), JPEG bevaras. Ovriga bilder
(bild) gallras vid inaktualitet.

Informationsklassning: Oppen Sid]’lummer 26



Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

Blogg pa webb
kommunikation

Kronologisk
ordning

Webbpubliceringsv

erktyg

Bevaras

lar

Beroende pa hur
bloggen ar uppbyggd
kan formaten variera.
Samrad sker darfor
alltid med
kommunarkivet innan
arkivering. Uttag gors
en gang per ar samt
infor storre
strukturella och
visuella forandringar.

Effektkartlaggning
kommunikation

Diarienumme
r

Arendehanteringssy

stem/lokal
lagringsyta

Bevaras, se
anmarkning

Word

PDF Ala

3ar

Effektkartlaggningar av
vikt bevaras, Ovriga
gallras nar de inte
langre behdvs.

Film kommunikation

Kronologisk
ordning

Mediabank /lokal

lagringsplats

Vid
inaktualitet

MPEG-4
(jud)

1ar

Film producerad for
Vaxjo kommun eller
som visar kommunens
verksamhet bevaras,
ovrigt gallras vid
inaktualitet

Formgivet material
kommunikation

Diarienumme
r

Arendehanteringssy

stem

Bevaras

PDF

Papper, PDF
Ala

1ar

Tryckt eller digitalt
material. I
undantagsfall sker

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 27




Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

lagringen pé lokal
lagringsplats istallet
for
arendehanteringssyste
m, galler t.ex. material
av aterkommande
karaktar och material
som galler en
inbjudan /uppmaning
kopplad till en
avgransad handelse.

Inlagg sociala medier
kommunikation

Kronologisk
ordning

Sociala medier

(webbplats /mobila

ppP)

Bevaras

Inlagg arkiveras i
samband med
arkivering av sociala
medier.

Kommentarer sociala
medier kommunikation

Kronologisk
ordning

Sociala Medier

(webbplats /mobila

pp)

Bevaras

Arkiveras i samband
med arkivering av
sociala medier.

Kommunikationsplan

Diarienumme
r

Arendehanteringssy

stem

Bevaras, se
anmarkning

Word

PDF Ala

3ar

Kommunikationsplane
r av vikt bevaras,
ovriga gallras nar de
inte langre behovs

Ljud kommunikation

Kronologisk
ordning

Mediebank /lokal

lagringsplats

Bevaras, se
anmarkning

MP3 (ljud)

lar

Ljud producerat for
Vaxjo kommun eller

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

som beskriver Vaxjo
kommuns verksamhet
bevaras, ovrigt gallras
vid inaktualitet.

Nyheter pa webb Kronologisk Webbpubliceringsv | Bevaras 1ar Nyheter arkiveras i

kommunikation ordning erktyg samband med
arkivering av
webbplats.

Nyhetsbrev Kronologisk Webbplats for Vid

kommunikation ordning distribution av inaktualitet

nyhetsbrev

Nyhetsrum/pressrum | Kronologisk Nyhetsrummet(web | Bevaras lar Avser plats dar vi

kommunikation ordning bplats/app) publicerar
pressmeddelanden och
pressinbjudningar.

Uttag gors en gang om
aret samt infor storre

forandringar
Pressinbjudan Kronologisk Nyhetsrum/pressr | Bevaras Arkiveras i samband
kommunikation ordning um (webbplats, med att
app) nyhetsrummet/pressr

ummet arkiveras.

Informationsklassning: Oppen Sid]’lummer 29



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet
Pressmeddelanden Kronologisk Nyhetsrummet /pre | Bevaras PDF Arkiveras i samband
kommunikation ordning ssrummet med att verktyget
(webbplats /app) arkiveras.
Sociala medier Kronologisk Sociala medier Bevaras, se HTML /XML Arkivering sker innan
kommunikation ordning (webbplats/mobila | anmarkning /XHTML/X nedstangning av konto
PpP) ML (webb) pa foljande sociala

medier: Facebook,
Instagram, Twitter och
LinkedIn. Ovriga
sociala medier gallras
vid inaktualitet.

Storande /krankande Diarienumme | Arendehanteringssy | Bevaras, se Word PDF Ala 3ar Om
kommentar sociala r stem anmarkning stotande /krankande
medier kommunikation kommentar publiceras,

ta omgaende en
skarmdump, gallra
sedan kommentaren
fran den publika ytan
och diariefoér den.

Textinnehall webb Kronologisk Webbpubliceringsv | Vid Avser allt textinnehall
kommunikation ordning erktyg inaktualitet som anvandare
publicerat utover
nyheter och
krismeddelanden.
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning

kommunarkivet
Tips e-post Kronologisk E-post Vid
kommunikation ordning inaktualitet
Webbplats Kronologisk Webbpubliceringsv | Bevaras XML 1ar Beroende pa hur
kommunikation ordning erktyg webbplatsen ar

uppbyggd kan
formaten variera.

Samrad sker darfor
alltid med
kommunarkivet innan
arkivering. Uttag gors
en gang per ar samt
infor storre
strukturella och
visuella férandringar.

2.1.4 Process for service och tjanster via kundcenter, kundtjanst, kontaktcenter och medborgarkontor

Borgerliga ceremonier

Ge forslag pa vigselforrattare, begravningsombud och begravningsforrittare

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 31



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Forslag pa Kronologisk Gemensam Vid

vigselforrattare /begra | ordning lagringsyta inaktualitet

vningsombud till

Lansstyrelsen

Inkommande beslut Kronologisk Gemensam Gallras i

frdn Lansstyrelsen om | ordning lagringsyta samband med

tillsatt tillférordnand

vigselforrattare /begra es

vningsombud upphorande

Vigselforrattare Kronologisk Gemensam 1ar

jourschema ordning lagringsyta

Forteckning 6ver Kronologisk Gemensam Bevaras PDF/A-1 2 ar

vigselforrattare och ordning lagringsyta

begravningsombud

Meddelande fran Kronologisk Gemensam Vid Avser aven

Lansstyrelsen om ordning lagringsyta inaktualitet meddelanden om

tillforordnades paminnelse av

upphorande tillforordnades

upphorande.
Forteckning 6ver Kronologisk Gemensam Bevaras PDF/A-1 2 ar Tillsattande av
begravningsforrattare | ordning lagringsyta begravningsforrattare

sker genom beslut av
aktuell
namnd /styrelse.

Informationsklassning: Oppen
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kommun

Véxjo

Informationsklassning: Oppen Sid]’lummer 33



kommun

Véxjo
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Hantera borgerliga vigslar

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Anmalan om vigsel Kronologisk Nararkiv Vid Innehéller tids-
ordning inaktualitet /datumbokning.
Bokning av vigsel Kronologisk System for Vid Bokning av vigsel
ordning kontaktstod inaktualitet skapas i samband med
att bada parter
bekraftat tids-
/datumbokningen.
Hindersprovning Kronologisk Nararkiv Bevaras, se Papper 1ar Bevaras med Vigsel-
ordning anm. /registreringsprotokol
1 och Vigsel-
/registreringsintyg.
Formular /ceremonitex | Kronologisk Nararkiv Vid Orden, ofta
t ordning inaktualitet publicerade pa
kommunens
webbplats, fastslas i
forordningen (SFS
2009:263)
§§ 4-7.
Vigsel- Kronologisk Vid Originalet lamnas till
/registreringsbevis ordning inaktualitet brudparet efter

vigseln.

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet

Vigsel- Kronologisk Nararkiv Bevaras Papper 1ar Originalet skickas till

/registreringsprotokol | ordning Lansstyrelsen 1 ggr /ar

1 senast 31 januari enligt
rutin. Kopia skickas till
kommunarkivet
samtidigt.

Vigsel- Kronologisk Gemensam Vid Originalet skickas till

/registreringsintyg ordning lagringsyta inaktualitet Skatteverket efter

genomford vigsel.
Kopia skickas till
kommunarkivet 1
ggr /ar senast 31
januari enligt rutin.
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kommun

Véxjo
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Hantera borgerliga begravningar

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet

Underlag infor Kronologisk Gemensam Vid Avser bade inhamtat

borgerlig begravning ordning lagringsyta inaktualitet och upprattat underlag

infor borgerlig
begravning.

Informationsklassning: Oppen
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Telefoni

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Anonymiserad statistik | Kronologisk Vaxel /Telefonisyst | Vid Anonymiserad data for
ordning em inaktualitet bemanningsoversyn
och planering av
verksamhet med hjalp
av historiska monster
fran tidigare
manader /ar. Gallring
sker vid systembyte.
Inspelningar av samtal | Kronologisk Telefonisystem 7 dagar wav Vid kontakt med Vax;jo
ordning kommuns
kontaktcenter samt i
hot eller
utbildningssyfte.
Rostbrevladda operator | Kronologisk Operatorens miljo | Vid Varje anvandares
ordning inaktualitet mobilsvar dar mobilen
inte ar knuten till en
anknytning i vaxeln.
Rostbrevldda Kronologisk Telefonisystem Vid .wav Varje enskild
telefonisystem ordning inaktualitet anvandare ska avlyssna

sina rostmeddelanden
och sakerstalla att
inkomna handlingar

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 39




Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
atgardas och vid behov
registreras i diarium.
Samtalsloggar Kronologisk Vaxel /Telefonisyst | 14 dagar txt, Det som gallras i
ordning em Excel samtalsloggarna ar

telefonnummer.
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