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Beslutsdatum:  2021-12-13 ‘Diarienummer: 2021VALN/0038

Stadgande
Dokumentrampimifermatiopshanteringsplan for valndmnden Namnd

Inledning

En informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) styr hanteringen av allménna
handlingar hos en myndighet. Den dr myndighetens redskap for att skapa enhetliga rutiner
over hur handlingar ska hanteras. Av informationshanteringsplanen framgér om handlingarna
ska bevaras eller gallras samt hur de ska sorteras och forvaras och om de ska diarieforas eller
hallas ordnade pd annat sétt.

Syfte
Arkivreglementet for Varmdoé kommun fastslar att varje myndighet ska uppritta
en dokumenthanteringsplan.

Gallring av pappershandlingar

Kommunstyrelsen har beslutat att forvaltningen far gallra diarieforda pappershandlingar
efter skanning till dokument och drendehanteringssystemet Public 360. Frén gallring
undantas foljande pappershandlingar:

Pappershandlingar som krévs enligt lagstiftning.

Avtal.

Delegationsbeslut.

Omfattande handlingar och handlingar som inte l&dmpar sig for
skanning (t.ex.inbundna bdcker).

Da det ser olika ut pé verksamheterna vilka handlingstyper som diariefors sé kan det i
forekomma att det stir papper/digitalt under kolumnen medium. Detta betyder att
handlingen antingen finns i pappersform eller i digitalt format.

Beslutet giller retroaktivt frdn och med 2018.
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Valnamndens dokumenthanteringsplan

Forkortningar ‘

GVI Gallras vid inaktualitet
FGVI Far gallras vid inaktualitet
HL Handldggare

REG Registrator

SA Systemansvarig

VK Valkansli

09 Allménna val och folkomrostning

Niva 3 Handlingstyp': Sorterings- Registrering Forvarings Medium: Bevara/ Slut- Anmiérkning Ansvar
[handlingsslag]: ordning: -plats gallras forvarin
g
09.01
IAdministrera
val

09.01.01 Hantera

rostmottagare

! Forvaltningen bedomer att ingen av handlingstyperna faller under sekretessreglering. En sekretessprévning ska dock alltid goras vid eventuellt utlamnande.
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rt fran val- och

Beslutsdatum:  2021-12-13 ‘Dlarlenummer: 2021VALN/0038 Stadgande
Dokumgntrampiminferpatiepshanteringsplan for valndmnden Namnd
Intresseanmélni | Kronologiskt Verksamhetssystem | Kaskelot Digitalt GVI Inaktuellt d& valet vunnit | HL
ngar laga kraft
Sekretessforbind| Alfabetiskt Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv HL
else/-avtal
Forordnande av | Diarienummer Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv REG
rostmottagare
Forteckning Tilldelad roll Verksamhetssystem | Kaskelot Digitalt En En mandatperiod for val till | HL
Gver mandatperiod riksdag, region- och
réstmottagare kommunfullmiktige.
Inbjudan till Kronologiskt Systematisk Mapp pa G Digitalt FGVI Avser endast innehéllet i HL
utbildning forvaring inbjudan. Inaktuellt da valet
vunnit laga kraft.

Egenproducerat | Kronologiskt Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv HL
utbildningsmateri
lal
Styrande Kronologiskt Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv HL
instruktioner till
rostmottagare

09.01.02 Hantera

valdistrikt,

vallokaler och

transport
Valdistriktskartor| Diarienummer Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv REG
och
kodforteckningar
Register dver Diarienummer Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv REG
val- och
rostningslokaler
Inspektionsrappo | Diarienummer Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv REG
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Beslutsdatum:  2021-12-13 ‘Diarienummer: 2021VALN/0038 Stadgande
Dokumgntrampiminferpatiepshanteringsplan for valndmnden Namnd
fortidsrostningslo
kaler
Bokningsbekrifte| Kronologiskt Systematisk Mapp pa G Digitalt En HL
Iser val- och forvaring mandatperiod
rostningslokaler
Bokningsbekrifte| Kronologiskt Systematisk Mapp pa G Digitalt En HL
Iser transport och forvaring mandatperiod
leverans
09.01.03 Hantera
information och
sammanstallningar
Egenproducerat | Kronologiskt Systematisk Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv HL
informationsmate forvaring
rial till allménhet
Stéllningstagande| Kronologiskt Verksamhetssystem | Mapp pa G Digitalt FGVI Inaktuellt da uppdaterade | HL
n fran stdllningstaganden skickas i
valmyndighet samma fraga
Valmyndighetens| Kronologiskt Diariefors Public 360 Digitalt En REG
nyhetsbrev mandatperiod
Broschyr/handled| Amnesvis Systematisk Nararkiv Papper En Handbocker, utredningar | HL
ning till forvaring mandatperiod mm. delade i fysiskt
valadministration pappersformat
ifrén
valmyndigheten
Enkiter Kronologiskt Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv Enkdter i digitalt format REG
sammanstills i Excel och
diariefors sedermera i
Public 360
Utvirdering av | Diarienummer Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv REG
valdret
Protokoll fran Diarienummer Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv REG
valndmndssamm
antride
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Beslutsdatum:  2021-12-13

‘Diarienummer: 2021VALN/0038

imed tillhorande
bilagor till
valndmnd

Stadgande
Dokumgntrampiminferpatiepshanteringsplan for valndmnden Namnd
Tjansteskrivelse | Diarienummer Diariefors Public 360 Digitalt Bevaras E-arkiv REG
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fortidsroster

Beslutsdatum:  2021-12-13 ‘Diarienummer: 2021VALN/0038 Stadgande
Dokumgntrampiminferpatiepshanteringsplan for valndmnden N&mnd
09.02
Genomfora
allménna val
09.02.01
Genomfora
fortidsrostning
Ifylld dagrapport| Kronologiskt per | Systematisk Nararkiv Papper En HL
rostningslokal forvaring mandatperiod
Ifylld Kronologiskt per | Systematisk Nararkiv Papper En HL
viéljarfortecknin | rostningslokal forvaring mandatperiod
g
Rostkort Alfabetiskt Systematisk Nararkiv Papper GVI Inaktuellt dé valet vunnit | HL
forvaring laga kraft
Omslag Kronologiskt per | Systematisk Nararkiv Fysiskt En HL
innehéllande rostningslokal forvaring material mandatperiod
felaktigt ifyllda
ytterkuvert for
budrdster
Omslag Kronologiskt per | Systematisk Nirarkiv Fysiskt En HL
innehéllande rostningslokal forvaring material mandatperiod
tomma
ytterkuvert fran
godkénda
budrdster
Kvitto vid Kronologiskt per | Systematisk Nirarkiv Papper En HL
overlamning av | réstningslokal forvaring mandatperiod
fortidsroster fran
poster
Sammanstéllnin | Kronologiskt Se kommentar Valid Digitalt Se kommentar HL
gav
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budroster

Beslutsdatum:  2021-12-13 ‘Diarienummer: 2021VALN/0038 Stadgande
Dokumgntrampiminferpatiepshanteringsplan for valndmnden N&mnd
Informationsaffi | Gruppvis Systematisk Valkansliets Fysiskt FGVI Inaktuellt vid uppdatering | VK
scher/-skyltar forvaring lagerlokal material
Overblivet Gruppvis Systematisk Valkansliets Fysiskt FGVI Inaktualitet anges i VK
valmaterial forvaring lagerlokal material valmyndighetens
anvisningar — en del kan
ateranvéndas, annat kan
sldngas
09.02.02
Genomfora valdag
Rostlangder Valdistriktsvis Systematisk Nararkiv Papper Bevaras Centralarki| Nararkiv 4 &r innan HL
forvaring \4 arkivering i centralarkiv
Ej anvénda Valdistriktsvis Systematisk Centralarkiv Papper GVI Inaktuellt da valet vunnit | HL
rostlangder forvaring laga kraft
Protokoll frdn | Valdistriktsvis Se kommentar Se kommentar | Papper Se kommentar Lamnas ifylld till HL
valdistrikt med lansstyrelsen
tillhérande
resultatbilagor
Blankett Valdistriktsvis Se kommentar Se kommentar | Papper Se kommentar Lémnas ifylld till HL
innehall rod lansstyrelsen
kasse
Omslag med Valdistrikts- och | Se kommentar Se kommentar | Fysiskt Se kommentar Léamnas till lansstyrelsen HL
roster lgruppvis imaterial
Kvitton dver Omradesvis Systematisk Nararkiv Papper En HL
leverans av forvaring mandarperiod
fortidsroster till
valdistrikt
Omslag Kronologiskt per | Systematisk Nirarkiv Fysiskt En HL
innehéllande rostningslokal forvaring material mandatperiod
felaktigt ifyllda
ytterkuvert for
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budroster

Beslutsdatum:  2021-12-13 ‘Diarienummer: 2021VALN/0038 Stadgande
Dokumgntrampiminferpatiepshanteringsplan for valndmnden Namnd
Omslag Kronologiskt per | Systematisk Nirarkiv Fysiskt En HL
innehéllande rostningslokal forvaring material mandatperiod
tomma
ytterkuvert fran
godkénda
budrdster
Informationsaffi | Gruppvis Systematisk Valkansliets Fysiskt FGVI Inaktuellt vid uppdatering | VK
scher/-skyltar forvaring lagerlokal material
Overblivet Gruppvis Systematisk Valkansliets Fysiskt FGVI Inaktualitet anges i VK
valmaterial forvaring lagerlokal material valmyndighetens
anvisningar — en del kan
ateranvéndas, annat kan
slingas
09.02.03
Genomf6ra
onsdagsrékning
Kvitto vid Tillsammans med | Systematisk Nérarkiv Papper En HL
dverldmning av | motsvarande forvaring mandatperiod
fortidsroster fran| under 09.02.01
posten
For sent Gruppvis Systematisk Nirarkiv Papper En HL
inkomna forvaring mandatperiod
brevrdster
Omslag Kronologiskt per | Systematisk Nirarkiv Fysiskt En HL
innehéllande rostningslokal forvaring material mandatperiod
felaktigt ifyllda
ytterkuvert for
budrdster
Omslag Kronologiskt per | Systematisk Nararkiv Fysiskt En HL
innehéllande rostningslokal forvaring material mandatperiod
tomma
ytterkuvert fran
godkénda
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Beslutsdatum:  2021-12-13 ‘Diarienummer: 2021VALN/0038 Stadgande
Dokumgntrampiminferpatiepshanteringsplan for valndmnden Namnd
Protokoll frdn | Se kommentar Se kommentar Se kommentar | Papper Se kommentar Lamnas ifylld till HL
prelimindr lansstyrelsen
rostrakning med
tillhérande
resultatbilagor
Omslag med Gruppvis Se kommentar Se kommentar | Fysiskt Se kommentar Lémnas till lansstyrelsen HL
roster material
09.03
Genomfora
lkommunal
folkomrostning
09.03.01
Genomfora
omrostningsdag
Rostlangder Omrostningsdistri | Systematisk Nérarkiv Papper Bevaras Centralarki| Nérarkiv 4 &r innan HL
ktsvis forvaring \% arkivering i centralarkiv
Ej anvinda Omrostningsdistri | Systematisk Centralarkiv Papper GVI Inaktuellt da valet vunnit | HL
rostlangder ktsvis forvaring laga kraft
Rostkort Alfabetiskt Systematisk Nararkiv Papper GVI Inaktuellt dé& valet vunnit | HL
forvaring laga kraft
Protokoll frin | Omrdstningsdistri | Systematisk Nararkiv Papper 4 ar HL
omrostningsdistr| ktsvis forvaring
ikt med
tillhérande
resultatbilagor
Blankett Omrostningsdistri | Systematisk Nérarkiv Papper 4 ar HL
innehall rod ktsvis forvaring
kasse
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andra sétt 4n
instéllelse 1

rostning genom mer én
personlig instéllelse i

Beslutsdatum:  2021-12-13 ‘Diarienummer: 2021VALN/0038 Stadgande
Dokumgntrampiminferpatiepshanteringsplan for valndmnden N&mnd
Kvitton dver Omradesvis Systematisk Nérarkiv Papper 4 ar HL
leverans av forvaring
fortidsroster till
valdistrikt
Informationsaffi | Gruppvis Systematisk Valkansliets Fysiskt KGVI Omrostningsspecifikt VK
scher/-skyltar forvaring lagerlokal material informationsmaterial
producerade fran
kommunen bevaras i
atminstone ett exemplar?.
Ovrigt hanteras i enlighet
med 09.02.01 och 09.02.02
Overblivet Gruppvis Systematisk Valkansliets Fysiskt FGVI Omrostningsspecifikt VK
omrdstningsmat forvaring lagerlokal material material anses inaktuellt d&
erial omrdstningen vunnit laga
kraft®. Ovrigt hanteras i
enlighet med 09.02.01 och
09.02.02
Overblivna Gruppvis Systematisk Centralarkivet | Papper Bevaras Atminstone 1 exemplar av | HL
rostsedlar forvaring varje
Vid réstning pa | Se kommentar Se kommentar Se kommentar | Se kommentar| Se kommentar Om fullméktige beslutar om| HL

omrdstningsloka omrdstningslokalen? sker
1 samma hantering som vid
09.02.01, 09.02.02 och
09.02.03. Tva undantag
anges i nedanstdende rader
Sammanstillnin | Kronologiskt och | Verksamhetssystem | Sparas i mapp | Digitalt 4 ar Med forbehéll for HL
gav efter rostningslokal pad G fullmiktiges beslut om
fortidsroster fortidsrostning

09.03.02
GenomfGra

valndmndens

rostrakning

2 Se kommunallag, 13 kap. 5-6 §8§.

11
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Beslutsdatum:  2021-12-13 ‘Diarienummer: 2021VALN/0038 Stadgande
Dokumgntrampiminferpatiepshanteringsplan for valndmnden Namnd
Protokoll frdn  (Grupperas Systematisk Nérarkiv Papper 4 ar Huruvida enskilda HL
rostrakning(-ar) [tillsammans med | forvaring preliminér respektive slutlig
med tillhdrande [Gvriga protokoll rostrdkning anordnas
resultatbilagor |och bilagor paverkar antalet?.
Omslag Kronologiskt per | Systematisk Nirarkiv Fysiskt 4 ar Med forbehall for HL
innehéllande  [rdstningslokal forvaring material fullméktiges beslut om
felaktigt ifyllda budréstning
ytterkuvert for
budrdster
Omslag Kronologiskt per | Systematisk Nararkiv Fysiskt 4 ar Med forbehall for HL
innehéllande  [rdstningslokal forvaring material fullméktiges beslut om
tomma budroéstning
ytterkuvert fran
godkénda
budrdster
Omslag med  |Omrostningsdistrik| Systematisk Centralarkiv Fysiskt 4 ar HL
roster ts- och gruppvis | férvaring material

3 Se kommunallag, 13 kap. 5-6 §8§.

* Lag om kommunala folkomrstningar, 2 §.
% Valndmnden avslutar réstrakningen men huruvida sarskild preliminar rostrakning sker preciseras €j i lag om kommunala folkomréstningar, 11 §.
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