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Strukturenhet /kod och process

2.3.1 Maltid

- Att tillhandahalla maltider

- Anvandarstod

2.3.2 Tillgodose koncernens behov utav IT-tjanster

- Leverera, vidmakthalla och supportera IT-tjanster

Informationsklassning: Oppen

1(21)




) Véixia
k:r)l?;l.ln

2021-06-07

- Drift av system och infrastruktur
- Service management

- Arkitektur och utveckling

- Ledning och uppf6ljning

- Handlingstyper rorande e-post

2.3.x Administrera tjanstekort
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2.3.1 Maltid

Att tillhandahalla maltider

Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmirkning

Bestallningar utover
ordinarie utbud

Samarbetsyta

Vid
inaktualitet

Bestallningar vid
exempelvis
utflyktsmat, gallras vid
inaktualitet.

Egenkontroll

System for
egenkontroll

2 ar

Egenkontrollen
registreras i systemet
for egenkontroll.
Gallras automatiskt i
systemet efter 2 ar.

Matsedel

Kronologisk
ordning

Kostdatasystem

Bevaras

Enligt
overenskom
melse

Enligt
overenskommel
se

Matsedlar skapas i
kostadatasystem, och
skrivs ut till respektive
kok. Verksamheten
kommer en gang om
aret skicka underlag till
e-arkivet.

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 3



Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Prislistor interna Kronologisk Samarbetsyta Bevaras PDF PDF Ala Enligt Prislistor revideras
gaster ordning overenskommel | drligen.
se
Prislistor till externa Kronologisk Samarbetsyta Bevaras PDF PDF Ala Enligt Prislistor revideras
gaster ordning overenskommel | arligen.
se
Produktionsunderlag Kostdatasystem Vid PDF Produktionsunderlag
inaktualitet som innehaller
information om
sammanstallning av
mangd mat som ska
tillagas. Underlaget
raderas nar
produktionen ar fardig.
Recept Kronologisk Kostadatasystem Bevaras Enligt Enligt Alla recept finns
ordning overenskom | overenskommel | sparade i
melse se kostdatasystemet.

Dessa skickas en gang
om dret enligt
overenskommelse

Informationsklassning: Oppen

Sidnummer 4




kommun

Véxjo
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2.3.2 Tillgodose koncernens behov utav IT-tjanster

Leverera, vidmakthalla och supportera IT-tjanster

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

Supportarenden Arendenummer | ITSM Vid
inaktualitet

Bestéllning av tjanster | Arendenummer | ITSM Vid

och produkter inaktualitet

Kunskapsartiklar for ITSM Vid

anvandarstod och inaktualitet

sjalvservice

Incidentrapporter Office365 Vid Word Kan omfattas av
inaktualitet sekretess

Informationsklassning: Oppen
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kommun

Véxjo
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Drift av system och infrastruktur

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Andringsbegaran Arendenummer | ITSM Vid
inaktualitet

Systemdokumentation ITSM Vid Format och férvaring
IT inaktualitet beror pa leverantoren
Kunskapsartiklar och ITSM Vid Format och foérvaring
instruktioner for inaktualitet beror pa leverantoren

systemdrift

Informationsklassning: Oppen
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kommun

Véxjo
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Service management

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

Korrespondens med Office365 Vid Onenote Avser l0pande

leverantor inkl. inaktualitet e-post korrespondens.

motesanteckningar

Interna avtal (SLA) Office365 Bevaras PDF PDF Al Efter avtalets Avser de avtal som
utgang tecknas mellan IT-

avdelningen och
kommunala bolag for
leverans av tjanster.

Tjanstebeskrivningar ITSM Vid
inaktualitet

Tjansteplaner Office365 Vid Onenote Uppdateras l6pande.
inaktualitet

Informationsklassning: Oppen Sidnummer 10



kommun

Véxjo
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Arkitektur och utveckling

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Forstudier och Office365 Vid Format kan variera.
underlag vid inaktualitet Handlingar av vikt kan
beredning av initiativ bevaras som del av
eller nya losningar projektdokumentation.
Malarkitektur Office365 Vid
inaktualitet
Kod Versionshanterings | Vid Olika format som
system inaktualitet forandras
kontinuerligt.
Riktlinjer for Office365 Vid
utveckling inaktualitet
Arenden for Arendehanterings | Vid
utveckling system inaktualitet
Projektdokumentation | Diarienummer | Arende- och Handlingar av | Varierar | PDF Al Vid avslutat Handlingar for IT-
for IT-projekt dokumenthantering | vikt bevaras. projekt projekt kan efter beslut
ssystem Ovrigt gallras av IT-chef bevaras.
vid Ovriga handlingar
inaktualitet. gallras vid inaktualitet.

Informationsklassning: Oppen
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kommun

Véxjo
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Ledning och uppfdljning

Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmairkning
kommunarkivet
Protokoll ledningsgrupp | Datum Stratsys / Vid
Office365 inaktualitet
Verksamhetsplan Ar Office365 Vid PDF Verksamhetsplan pa
inaktualitet overgripande niva

hanteras gemensamt
over alla namnder.
Detta avser intern plan
for avdelningens
verksamhet och gallras
vid inaktualitet.

Verksamhetsberittelse i | Ar Office365 Vid Excel Nyckeltal beslutade av

siffror inaktualitet namnd hanteras
gemensamt over
namnden. Detta avser
arlig uppfoljning av
interna nyckeltal.

Nyttovardering och Office365 Vid Varierar

underlag for beslut i inaktualitet

ledningsgrupp

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Digitaliseringsportfolj Office365 Vid Excel Uppfoljning av aktuella
inaktualitet digitaliseringsinitiativ.
Uppdateras lopande av
verksamheterna.
Handlingstyper rérande e-post
Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmaérkning
kommunarkivet
Bifogade filer i e- Kronologisk E-postsystem 30 dagar Kontakta IT-
postmeddelanden som | ordning avdelningen for
mottagaren inte kan assistans. Gallras av
oppna anvandaren.
Loggar 6ver avsanda Kronologisk E-postsystem 90 dagar Gallras av IT-
och mottagna e- ordning avdelningen.
postmeddelanden
Misstankta spam- Kronologisk E-postsystem 30 dagar Meddelandet gallras
meddelanden i ordning automatiskt efter 30

Skrappost-mappen i
anvandarens e-
postbrevlada

dagar om inget aktivt
val gors genom att
flytta e-
postmeddelandet till
annan mapp.

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
E-postmeddelandeni | Kronologisk E-postsystem 30 dagar Meddelande gar till
karantan ordning anvandaren som far
beddéma om
meddelandet ska
slappas. Gallras av IT-
avdelningen efter 30
dagar om inget aktivt
val har gjorts.
E-postmeddelande till | Kronologisk E-postsystem Vid Det meddelande som
anvandare om e-posti | ordning inaktualitet gar till anvandaren om
karantan att e-
postmeddelanden
finns i karantan.
E-postmeddelanden Kronologisk E-postsystem Gallras direkt Gallras direkt
som sakert bedoms ordning alternativt gallras av
som spam/virus IT-avdelningen vid
misstankt phishing.
Anvandares e- Kronologisk E-postsystem Vid Dina inkommande och
postregister ordning inaktualitet skickade e-

postmeddelanden och
hur du sorterat dessa i
mappar bildar enligt
svensk lagstiftning ett
register. Gallras av

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp

Sortering

Forvaring

Gallringsfrist

Format

Arkivformat

Leverans till
kommunarkivet

Anmarkning

anvandaren nar e-
postmeddelanden och
mappar raderas.

E-postmeddelanden i
Borttaget

Kronologisk
ordning

E-postsystem

90 dagar

Nar du gjort valet att
radera ett e-
postmeddelande
hamnar det i mappen
Borttaget. Ar e-
postmeddelandet som
du lagt i Borttaget
aldre an 90 dagar
raderas det
automatiskt.

E-postmeddelanden i
e-postlada kopplad till
avslutad anstallning

Kronologisk
ordning

E-postsystem

30 dagar

Hela e-postbrevladan
gallras 30 dagar efter
avslutad anstallning.
Gallras av IT-
avdelningen.

E-postmeddelanden i
Skickat

Kronologisk
ordning

E-postsystem

365 dagar

E-postmeddelanden
som du har skickat
gallras automatiskt
efter 365 dagar.

Informationsklassning: Oppen
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2.3.x Administrera tjanstekort

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

Behorighetsbestallning | Kronologisk Digitalt Hanteras av Aldre

for ID-administratorer Inera pappershandlingar
gallras efter 10 ar.
FOrvaras i nararkiv.

Bestallningsarende for | Kronologisk System for Gallras vid

SITHS-kort, kontaktstod inaktualitet

tjianstekort, IDO6

Bestallningar som Kronologisk Nararkiv Gallras vid

inkommit pé annat satt inaktualitet

Register over tilldelade | Kronologisk Nararkiv 5ar

behorigheter i HSA och

SITHS

Personobjekt i HSA- Kronologisk Digitalt Hanteras av Borttagna

katalog Inera personobjekt sparas i
dold mapp i 10 ar innan
slutgallring. Krav enligt
PDL ifall ndgon
ateranstalls.

Kvittens pa mottaget Kronologisk Digital Hanteras av Aldre

SITHS-kort Inera papperskvittenser

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

gallras efter 10 4r.
FOrvaras i nararkiv.

Bestallningar och Kronologisk E-postsystem Gallras

korrespondens omgaende

gallande personer med

skyddade

personuppgifter

Kontrollkérningar for | Kronologisk Nararkiv 6 manader

kvalitetssakring

Listor for statistik Kronologisk Nararkiv Gallras vid Personuppgifter i

inaktualitet dokumenten

gallras /maskas inom 1
ar.

Anvandaruppgifter i Kronologisk Systemstod for Gallras vid

tjanstekortsdatabas tjanstekort avslutad

anstallning
Tillitsdeklaration for Kronologisk Arende- och Bevaras PDF/A-1
HSA och SITHS dokumenthantering
ssystem

LIS dokument Kronologisk Systemstod for Bevaras Word / | PDF/A-1

(Internrevision, stodjande PDF /A-1

Kontinuitetsplan, dokument

Incidenthantering,

arshjul mm)

Informationsklassning: Oppen
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Handlingstyp Sortering Forvaring Gallringsfrist | Format | Arkivformat | Leverans till Anmarkning
kommunarkivet
Lokala rutiner Kronologisk Systemstod for Vid Word /
stodjande inaktualitet PDF /A-1
dokument
Riskanalys Kronologisk Systemstod for Bevaras Enligt
intern kontroll overenskom
melse med
kommunarki
vet

Informationsklassning: Oppen
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