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1.10. Hantera kommunens varumdérke

1.10.3. Hedersbevisning

Beskrivning av huvudprocess

Hedersbevisning avser den information som syftar till att utmarka betydelsefulla aktérer inom Vaxjéo kommun samt visa dess tacksamhet till dess medarbetare. Detta kan ske vid besdk i form av flaggning men ocksa genom nagra
av Véaxjo kommuns priser och hedersbeloningar. Vad géller hedersbeldningar och priser till medarbetare kan detta exempelvis ske i form av gavor. Detta med syfte att stérka Vaxjo kommunkoncerns varumarke men ocksa att
hedra och lyfta fram betydelsefulla aktdrer. Denna informationshantering styrs framst av lag (1982:269) om Sveriges flagga, inkomstskattelag (1999:1229) och Skatteverkets allménna rad om vissa férmaner for beskattningsaret
2015 (SKV A 2014:33). Det finns aven interna riktlinjer antagna for flaggning i Vaxjé kommun ("Riktlinjer for flaggning i Vaxjéo kommun” Dnr 2018-00306), for gavor till anstallda i Vaxjo kommun ("Representation och gavor for
anstallda i Vaxjé kommun”). Varje pris har aven sina egna antagna riktlinjer for mal, syfte, kriterier, utdelning m.m.

Informationshantering

E-postsystem, lokal server och &rende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Strukturenhet/kod [Verksamhetsomréade och huvudprocess

Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivférvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmadrkning
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1.10.3.1. Hedersbel6ning for
anstallda/
fortroendevaldal/av séarskilda
skal
1.10.3.1.a. Ansokan om hedersbeléning E-postsystem Gallras vid inaktualitet Ansokan uppréattas enbart vid hedersbelning for
for anstalld K - - anstallda.
1.10.3.1.b. Utdrag med aktiva personer att ADHS Bevaras Original Utdrag med aktiva personer att beléna bifogas till
beléna D 38 forslag om beslut till aktuell ndmnd/styrelse.
ar
1.10.3.1.c. Register éver hedersbelénade Lokal server Bevaras PDF/A-1A Utdrag av register 6ver hedersbelénade gérs var
K 3ar femte ar.
1.10.3.2. Tilldelning av priser Avser ej stipendium. Exempel pa priser ar Vaxjo
kommuns mangfaldspris, kulturpris och
byggnadspris.
1.10.3.2.a. Ansdkan om pris ADHS Bevaras Original
D 3ar
1.10.3.2.b. Underlag till utdelning av pris ADHS Bevaras Original Avser inhamtat och upprattat underlag for
., tilldelning av aktuellt pris.
D 3ar
1.10.3.3. Utdelning av utmaérkelser

Sida4av5



Styrande processer

Vaxjo

kommun

- |Aktivitet (Handlingsslag) Handlingstyp Arkivférvaring Bevara eller gallringsfrist Arkivformat/ format Anmadrkning
3 45
?‘.; >
£ =X
c * g
g o o g
Z G g
X o =
F) £ g
] 0 [
(%] (%] - X
1.10.3.3.a. Diplom Lokal server Gallras, se anm. Bestallningar kan goras till bade Vaxjo kommuns
interna tryckeri Repro och till externa aktorer.
Originalet lamnas sedan ut till hedersbelénad.
Gallring sker efter utdelning. Vid begéran av
K - - forlorat diplom utfardas nytt diplom.
1.10.3.3.b. Kvittens — mottagen gava ADHS Bevaras Original Avser kvittens med underskrift av hamtad gava.
D 3ar
1.10.3.4. Flaggning vid kommunhuset
1.10.34.a. Begaran om flaggning E-postsystem Gallras vid inaktualitet Innehaller val av flagga, motivering, kostnadsstélle
K - - m.m.
1.10.3.4.b. Flaggschema K Lokal server Bevaras, se anm. 18 PDF/A-1A Utdrag av flaggschema gors en gang per ar.
ar
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