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Inledning

I Varmdé kommun ska varje arkivbildare uppréatta en informationshanteringsplan
som beskriver myndighetens handlingar. Informationshanteringsplanen &r ett
styrande dokument och redovisar hur handlingarna ska hanteras.

Informationshanteringsplanen ska ses dver en gang per ar och vid behov
revideras eftersom den ska beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten
idag, vilket &r ndgot som férandras genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik
och férandrade arbetssatt.

Syfte

Informationshanteringsplanen innehaller anvisningar fér samtliga handlingar
som hanteras inom valndmndens verksamhetsomrade. Planens syfte ar att
véagleda till en god hantering av allménna handlingar och fér att sakerstalla
effektivitet vid sékande av en handling. Ménga av processerna inom
kommunstyrelsens informationshanteringsplan géller samtliga ndmnder. Till
exempel tas inte protokoll fran valnédmndens sammantrdden upp i valndmndens
informationshanteringsplan, d& den ingar i kommunstyrelsens
informationshanteringsplan.

Vad &ren handling?

En handling &r en framstéllning i skrift, bild eller upptagning som innehaller
information av nadgot slag som man kan l&sa, avlyssna eller uppfatta pa nagot
annat satt. En handling &r allmén om den férvaras hos en myndighet, har kommit
in till myndigheten eller har uppréattats inom en myndighet. Allmanna handlingar
av tillféllig eller ringa betydelse regleras ocksa av kommunstyrelsens
informationshanteringsplan. Det kan exempelvis gélla inkomna eller uppréttade
handlingar som inte tillfor sakuppgift till ett drende eller féranleder en atgard
fran myndigheten.

Klassificeringsstruktur

I Varmdo kommun &r informationshanteringsplanen processbaserad. Varje
namnd redovisar sina kdrnprocesser med hanvisning till kommunstyrelsens
informationshanteringsplan for styrande, verksamhetsomrade 1 (VO1) och
stédjande processer, verksamhetsomrade 2 (VO2). Alla namnder féljer de
kommungemensamma processerna. Om namnderna hanterar handlingstyper
och processer for VO1 och VO2 som &r unika for just den ndmnden sa ska
namnden redovisa de handlingstyperna.

Styrande verksamheter (VO1) ar de verksamheter som stéller krav pa och anger
ramar for hur férvaltningarna ska arbeta. Handlingstyper sdsom policys, riktlinjer
samt strategier anger viljeriktningar for verksamheterna inom kommunen.
Politiska férsamlingar styr genom finansiell tilldelning och olika uppdrag
delegeras till tjanstepersoner pa verksamhetsledande funktioner. Revisorer och
andra tillsynsorgan granskar sedan féljsamhet av lagar och kan pa sa vis paverka
styrning.
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Stédjande verksamheter (VO 2) &r de verksamheter som jobbar inom omraden
sasom informationsférvaltning, personalfragor, ekonomi, kommunikation,
férvaltningsstéd m.m.

Gallringsrad

Varmdoé kommun har hdmtat inspiration fran Sveriges kommuner och regioners
(SKR) "Bevara eller gallra, gallringsrad”. Gallringsraden ar utarbetade av
Riksarkivet och SKR. Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av
arkivlagen (1990:782). Enligt denna lag ska det i varje kommun finnas en
arkivmyndighet, vilket ar kommunstyrelsen. Lagen medger att allménna
handlingar far gallras om kommunen fattat beslut om det, t.ex. i
informationshanteringsplanen eller i ett separat beslut. Hur beslut om gallring
ska fattas av kommunen framgar av arkivreglementet. Beslutanderatten kan ligga
hos namnd eller styrelse eller vara centraliserad till en enda myndighet,
arkivmyndigheten. Normalt ska samrad i gallringsfrédgor ske med kommunens
arkivmyndighet. Hur samradsforfarandet ska ga till regleras i arkivreglementet.

Digitalt mellanarkiv

Ett digitalt mellanarkiv ar ett arkiv som verksamheterna aktivt arbetar i, dar
manga verksamhetspersoner har dtkomst till informationen. Det kan vara
personalsystem, ekonomisystem, drende- och dokumenthanteringssystem,
bygglovssystem m.m.

Grundregeln fér handlingstyper som ska bevaras ar att de ska forvaras i d&rende-
och dokumenthanteringssystem eller andra verksamhetssystem som utgor ett
digitalt mellanarkiv. Att registrera handlingstyper med gallringsfrister i Public
360 ar mojligt eftersom det finns en gallringsmodul i systemet.

Format for bevarande

Handlingar som inkommer eller upprattas i digital form férvaras i digital form i
verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska bevaras levereras sedan
fran verksamhetssystemen till kommande e-arkiv. Handlingar som inkommer
eller uppréttas i analog form skannas in till verksamhetssystemen och den
analoga kopian gallras sedan efter kontroll av den inskannade kopians kvalitet.
Undantaget &r handlingar som utifran sérskilda krav maste bevaras i
pappersformat som original.

De handlingar som maste sparas i papper skannas och registreras i arende- och
dokumenthanteringssystemet. Pappersakt skapas med enbart den handling som
maste sparas. Den digitala akten utg6r den kompletta akten och pappersakten
blir en sa kallad rest-akt.

Godkanda digitala mellanarkiv

For att ett verksamhetssystem ska vara godként som digitalt mellanarkiv galler
féljande grundlaggande krav:
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e Gallring: Gallringsfunktion ska finnas i verksamhetssystemet. Det ska
vara mdjligt att gallra information sa att den inte gar att aterskapa.
Gallringen ska kunna utféras nér som helst och utifran olika principer
(exempelvis avskiljande av specifik information och enligt tidsfrister).

e Export: Verksamhetssystemet ska stddja export och arkivering av data
och tillhérande metadata. Strukturella sammanhang, t.ex. en
sammanhallen elektronisk personakt, ska kunna uppratthallas dven vid
export och arkivering av data. Filer ska kunna konverteras till godkénda
arkivfilformat i verksamhetssystemet eller senast vid uttag/export till
arkivering.

Databaser ska kunna exporteras genom arkiveringsuttag i XML-format.
En specifikation ska bifogas i form av XSD (XML-schema) eller DTD samt
XSL-T (stylesheet). Uppréattade handlingar ska kunna konverteras och
exporteras i PDF/A (1.4-1a eller 1b). For skannade dokument géller
PDF/A (1.4-1a eller 1b) eller TIFF. En export ska kunna géras sa att
befintliga systemberoende lankar och id-begrepp kan dversattas till eller
kompletteras med systemoberoende sddana. Filerna far inte vara
beroende av en mappstruktur fér att kunna forstas utan de maste fa
unika filnamn eller objekt-id.

e Systemdokumentation: Varmdo kommun ska ha full tillgang till aktuell
systemdokumentation. Systemdokumentationen ska innehalla:

- Relationsbeskrivning eller datamodell (en beskrivning eller modell
dér relationerna mellan tabellerna finns beskrivna eller uppritade).

- Tabellbeskrivning (Innehallande tabellnamn och tabellbeskrivning,
dvs. beskrivning av informationsinnehall i tabellen).

- Faltbeskrivning (innehallande féltnamn, faltbeskrivning, dvs.
beskrivning av informationsinnehall i faltet), datatyp och faltlangd.

- Kodférklaring (lista 6ver koder och férklarande klartext, dvs. om
koderna inte finns i klartext i systemet).

Ovanstaende grundlaggande krav kring gallring, export och
systemdokumentation ska senast vara uppnadda nar informationen ska
Sverforas till ett digitalt slutarkiv (e-arkiv).

Kolumner i Informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanerna &r indelad i elva kolumner, undantag
Kommunstyrelsens IHP som ar indelad i tio kolumner
(sekretess/personuppgifter).
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Processgrupp
Gruppering av processer som logiskt hér ihop genom sitt verksamhetsinnehall
och som uppstar i processkartlaggningen, (ISO TR 26122).

Process

Hé&r anges huvudprocess, den hdgsta nivan i processindelningen.
Aterkommande arbetsfléde i verksamheten med tydlig bérjan och slut. Bestar av
en kedja aktiviteter. Kan p.g.a. komplexitet indelas i huvudprocess, delprocess
och underprocess.

Aktivitet

Inte obligatorisk, anvédnds om det underlattar éverblicken, t.ex. vid manga
handlingstyper i processen. Kan motsvara en fas, ett led i en process eller en typ
av drende (for de processer som omfattar flertal drendetyper).

Handlingstyp
En typ av handling som ingar i en process, som inkommer eller uppréttas genom
att en process (eller aktivitet inom en process) genomférs upprepat.

Galler for

Anges om det géller for en specifik verksamhet eller némnd.

Forvaring

Anger i vilket system/digital lagringsyta alt. fysisk plats som handlingstypen
férvaras. Om handlingstypen férvaras pa en digital lagringsyta, specificeras var
om det inte &r en tillféllig placering av handlingen.

Sekretess
Anger om handlingstypen berors av sekretess: Ja eller nej, samt eventuell
hanvisning till specifik lag.

Innehaller personuppgifter
Anger om handlingstypen berdrs av personuppgifter: Ja eller nej.

Bevaras/Gallras
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras, gallringsfrist samt eventuella
villkor.

Till kommunarkivet

Anger om séarskilda instruktioner géller fér 6verldamnandet till Varmdo
Kommunarkiv (enl. lag som t. ex. personakt eller enl. dverenskommelse mellan
verksamhet och kommunarkiv). Férvaras handlingstypen i Public 360, skriv: Vid
avveckling av systemet eller enligt dverenskommelse. Om handlingstyp ska
gallras, skriv Nej.
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Beskrivning och 6vriga kommentarer

Har beskriver vi om det ar nagot sarskilt gallande hanteringen som behover
lyftas fram, t ex sorteringsordning (kronologiskt, personnr, namn, diarienummer
etc.), om handlingstypen ska finnas i pappersoriginal eller relaterade dokument.



Verksamhetsomrade: 9 Allmanna val och folkomréstning

Enligt Varmd6 kommunens
klassificeringsstruktur KS 1
Gruppering av processer som logiskt
hér ihop genom sitt
verksamhetsinnehall och som
uppstar i processkartlaggningen. (ISO
TR 26122).

Processgrupp*

Har anges huvudprocess, den hégsta nivan i
processindelningen. Process - aterkommande arbetsfléde i
verksamheten med tydlig b6rjan och slut. Bestar av en kedja
aktiviteter. Kan p.g.a sin komplexitet indelas i huvudprocess,
delprocess och underprocess.

Process*

Inte obligatorisk, anvands
om det underlattar
overblicken, ex. vid manga
handlingstyper i processen.
Kan motsvara en fas, ett
led i en process eller en typ
av arende (for de
processer som omfattar
flertal drendetyper).

Aktivitet

En typ av handling som ingar i en

process, som inkommer eller upprattas

genom att en process (eller aktivitet

inom en process) genomfoérs upprepat

Handlingstyp *

Anges om det
galler for en
specifik
verksamhetsg
ren

Galler for*

| vilket system/digital
lagringsyta alt. nararkiv
forvaras handlingstypen? Om
handlingstypen férvaras pa en
digital lagringsyta, ange var.

Forvaring*

Ange har med
ett "Ja" om
handlingstypen
innehaller
information som
kan
sekretessbeldgga
s med stéd av
OSL. Om inte,
ldmna raden
tom.

Sekretess *

Ange har med ett "Ja"
om handlingstypen
innehaller
personuppgifter. Om

inte, lamna raden tom.

Personuppgifter*

Ange om handlingtypen ska
bevaras eller gallras, gallringsfrist
samt eventuella villkor.

Bevaras/Gallras*

Ange om det galler sarskilda
instruktioner for overlamnandet till
Varmdo Kommunarkiv (enl. lag som
t.ex. personakt eller enl.
overenskommelse mellan verksamhet

och kommunarkiv). Ange dven om det

galler sarskilda instruktioner for
overlamnandet.

Till kommunarkivet*

Har beskriver vi om det ar nagot sarskilt
gallande hanteringen som behdver lyftas
fram, t ex sorteringsordning (kronologiskt,
personnr, namn, diarienummer etc.), om
handlingstypen ska finnas i pappersoriginal
eller relaterade dokument.

Beskrivning och dvriga
kommentar*

9.1 Administrera val och
folkomrostningar

9.1.1 Hantera réstmottagare

Intresseanmalningar VALN Kaskelot Ja Vid inaktualitet Nej Gallras efter ett val. Sorteras
kronologiskt.
Undertecknat VALN Nararkiv Ja Sparas en valperiod Nej Kan roéra sig om olika typer av
forbindelseavtal forbindelseavtal men framst
avses i detta sammanhang
behorigheter i valdatasystemet
Valid. Sorteras alfabetiskt.
Forordnande av VALN Public 360/néararkiv Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
rostmottagare eller enligt
overenskommelse
Forteckning 6ver VALN Kaskelot Ja Vid inaktualitet Nej Vilken roll rostmottagaren
rostmottagare tilldelats samt i vilket eller vilka
rostmottagningsstallen
rostmottagaren tjanstgjort. Ej
detsamma som férordnande.
Sorteras utifran tilldelat
rostmottagningsstalle och
tilldelad roll. Sparas sa lange
rostmottagaren har jobbat i
nagot av de tva senaste valen.
Inbjudan till utbildning VALN Mapp pa G Vid inaktualitet Nej Avser endast innehallet i
inbjudan. Inaktuellt da
nastakommande val
genomforts. Sorteras amnesvis.
Egenproducerat VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
utbildningsmaterial eller enligt
overenskommelse
Styrande instruktioner till VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet  |Avser instruktioner som
rostmottagare eller enligt producerats av kommunens
overenskommelse valadministration. Sorteras pa
diarienummer.
Narvarorapporter VALN Mapp pa G/nararkiv Ja Vid inaktualitet Nej Avser underlag for

arvodesutbetalning.
Tjanstgoringsnarvaro framgar
av protokoll i val-
Jomrostningslokal och
dagrapport i rostningslokal.
Inaktuellt da valet eller
folkomrostningen vunnit laga
kraft samt arvoden betalats ut.
Sorteras amnesuvis.




9.1.2 Hantera valdistrikt, vallokaler och
transport

Valdistriktskartor och KS, VALN [Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
kodforteckningar eller enligt
overenskommelse
Register dver val- och VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet |[Ingar i berérda arenden
rostningslokaler eller enligt
overenskommelse
Inspektionsrapport fran VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
omrostnings-, val- och eller enligt
rostningslokaler overenskommelse
Bokningsbekraftelser VALN Mapp pa G En valperiod Nej Amnesvis
omrdstnings-, val- och
rostningslokaler
Bokningsbekraftelser VALN Mapp pa G En valperiod Nej Amnesvis
transport och leverans
9.1.3 Hantera information och
sammanstallningar
Egenproducerat VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet  [Avser informationsmaterial
informationsmaterial till eller enligt genom kommunens
allménheten overenskommelse plattformar, dvs. inte
uppdateringar pa sociala
medier, tidningsannonser och
liknande. Avser dven eventuellt
lokalt framtagna affischer i och
utanfor rostmottagningsstallen.
Valmyndighetens VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet  [Kronologiskt arsvis
nyhetsutskick eller enligt
overenskommelse
Enkatsvar VALN Mapp pa G Ja Ja Gallras vid inaktualitet Nej Avser enkatsvar fran
rostmottagare eller andra
parter som ombeds svara pa
enkat efter
valets/folkomroéstningens
genomforande. Gallras nar
sammanstallning upprattats.
Sammanstalld enkat VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
eller enligt
overenskommelse
Sammanstallning av VALN Mapp pa G Gallras vid inaktualitet Nej Statistik dver mottagna
fortidsroster fortidsroster per rostningslokal.
Inaktuellt efter tva valperioder.
Utvardering av val- eller VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
folkomrostningsgenomforan eller enligt
det overenskommelse
9.2 Genomfora
val/nationell
folkomroéstning
9.2.1 Genomfoéra fortidsrostning
Ifylld dagrapport VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Kronologiskt
Ifylld vadljarférteckning VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Kronologiskt
Omslag innehallande VALN Nararkiv Ja En valperiod Amnesvis

felaktigt ifyllda ytterkuvert
for budroster




Kvitto vid dverlamning till VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Avser dven eventuellt
och mottagning av medfdljande kvitton fran
fortidsroster genom posten Valmyndigheten. Sorteras
amnesvis
Interna kvittensrapporter VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Amnesvis
Over mottagna och
utskickade fortidsroster
Informationsaffischer/- VALN Lagerlokal Bevaras Enligt 6verenskommelse
skyltar
Overblivet valmaterial VALN Lagerlokal Vid inaktualitet Nej Avser material i och i anslutning
till rostmottagning och som inte
anges i ovriga rader.
Inaktualitet anges i
Valmyndighetens anvisningar.
Sorteras amnesvis
9.2.2 Genomféra valdag/omréstningsdag
Rostlangder VALN Nararkiv Ja Bevaras Efter 6verenskommelse Alfabetiskt. Galler dven
nodlangd.
Protokoll fran val/- VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Lamnas ifyllda till Lansstyrelsen.
omrostningslokal Kopior atersands darefter fran
Lansstyrelsen. Hantering av
kopiorna dr det som avses
denna rad. Sorteras i samma
ordning som de aterfas fran
Lansstyrelsen.
Kvittens uppsamlingskasse  [VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Alfabetiskt
Kvitton 6ver leverans av VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Alfabetiskt
fortidsroster till val-
/omrostningslokaler
Omslag innehallande VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Amnesvis
felaktigt ifyllda ytterkuvert
for budroster
Omslag innehallande tomma |VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Amnesvis
ytterkuvert for godkanda
budrdster
Informationsaffischer/- VALN Lagerlokal Bevaras Enligt dverenskommelse
skyltar
Overblivet valmaterial VALN Lagerlokal Vid inaktualitet Nej Avser material i och i anslutning
till rostmottagning och som inte
anges i ovriga rader.
Inaktualitet anges i
Valmyndighetens anvisningar.
Sorteras amnesvis
Rostkort VALN Lokal Ja Vid inaktualitet Nej Nar ett rostkort hamnar i var
ago ska det destrueras.
9.2.3 Genomfora valndmndens prelimindra
rostrakning
Kvitto vid 6verlamning och  [VALN Nararkiv En valperiod Nej Avser dven eventuellt
mottagning av fortidsroster medfdljande kvitton fran
genom posten Valmyndigheten. Sorteras
amnesvis
For sent inkomna brevroster [VALN Nararkiv Vid inaktualitet Nej Inaktuellt da

valet/folkomrdstningen vunnit
laga kraft. Sorteras distriktsvis




Omslag innehallande VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Amnesvis

felaktigt ifyllda ytterkuvert

for budroster

Omslag innehallande tomma |VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Amnesvis

ytterkuvert for godkanda

budroster

Protokoll fran valndmndens [VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Lamnas ifyllt till Lansstyrelsen.

prelimindra rostrakning Kopia atersands darefter fran
Lansstyrelsen. Hantering av
kopiorna ar det som avses
denna rad. Sorteras i samma
ordning som de aterfas fran
Lansstyrelsen.

9.3 Genomféra kommunal
folkomréstning
9.3.1 Genomfoéra fortidsrostning

Ifylld dagrapport VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Aktuell med forbehall for
kommunfullmaktiges beslut om
fortidsrostning. Sorteras
kronologiskt

Ifylld valjarforteckning VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Aktuell med forbehall for
kommunfullmaktiges beslut om
fortidsrostning. Sorteras
kronologiskt

Interna kvittensrapporter VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej

Oover mottagna fortidsroster

Informationsaffischer/- VALN Lagerlokal Bevaras Enligt 6verenskommelse

skyltar

Overblivet VALN Lagerlokal Vid inaktualitet Nej Avser material i och i anslutning

omrdstningsmaterial till réstmottagning och som inte
anges i ovriga rader. Ej langre
brukbart material for framtida
val kan gallras. Inaktuellt efter
folkomrostningen

9.3.2 Genomféra omrostningsdag

Rostlangder VALN Nararkiv Ja Bevaras Efter 6verenskommelse Alfabetiskt. Galler dven
nodlangd.

Protokoll fran VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Alfabetiskt

omrdstningsdistrikt

Resultatbilagor fran VALN Nararkiv En valperiod Nej Alfabetiskt

omrdéstningsdistrikt

Kvittens uppsamlingskasse  [VALN Nararkiv En valperiod Nej Alfabetiskt

Kvitton Over leverans av VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Alfabetiskt

fortidsroster till

omrdstningslokaler

Omslag innehallande VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Aktuell med forbehall for

felaktigt ifyllda ytterkuvert kommunfullmaktiges beslut om

for budroster budrostning. Sorteras @mnesvis

Omslag innehallande tomma |VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Aktuell med forbehall for

ytterkuvert for godkanda
budroster

kommunfullmaktiges beslut om
budrdstning. Sorteras amnesvis




Informationsaffischer/- VALN Lagerlokal Bevaras Enligt dverenskommelse

skyltar

Overblivet VALN Lagerlokal Vid inaktualitet Nej Avser material i och i anslutning

omrdstningsmaterial till rostmottagning och som inte
anges i Ovriga rader. Ej langre
brukbart material for framtida
val kan gallras. Inaktuellt efter
folkomrostningen

Overblivna rostsedlar VALN Nararkiv Bevaras Efter dverenskommelse Atminstone 1 exemplar av varje
omrostningsalternativ bevaras.
Sorteras alfabetiskt. Resterande
overblivna valsedlar destrueras
da folkomrostningen vunnit
laga kraft.

Rostkort VALN Lokal Ja Vid inaktualitet Nej Inaktuellt efter
folkomrostningen

9.3.3 Genomféra valnamndens rostrakning

Protokoll fran rostrakning(- |VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Alfabetiskt

ar)

Resultatbilagor fran VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Alfabetiskt

rostrakning(-ar)

Omslag innehallande VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Aktuell med forbehall for

felaktigt ifyllda ytterkuvert kommunfullmaktiges beslut om

for budroster budrdstning. Sorteras amnesvis

Omslag innehallande tomma |VALN Nararkiv Ja En valperiod Nej Aktuell med forbehall for

ytterkuvert for godkanda kommunfullmaktiges beslut om

budroster budrdstning. Sorteras @mnesvis

Omslag med roster VALN Nararkiv En valperiod Nej Distriktsvis

Sammanstallning av VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet  |Aktuellt med férbehall for

fortidsroster eller enligt kommunfullmaktiges beslut om

overenskommelse fortidsrostning.
Omrostningsresultat VALN Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

eller enligt
overenskommelse
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