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. Omfattning, tilldmpning och avgransning

Detta ar informationshanteringsplan for Kommunstyrelsens allmanna
handlingar/information. Huvudregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras.
Gallring av allmanna handlingar far normalt bara ske med stod av en dessa
informationshanteringsplaner om de har blivit beslutade hos Kommunstyrelsen
eller utifran stod av lag.

Mar informationshanteringsplanerna foreskriver gallring ska gallring verkstéallas
efter att den angivna gallringsfristen har 10pt ut.

Informationshanteringsplanerna ar medieoberoende, vilket innebar att den ska
anvandas bade for digital och analog infermation.

Informationshanteringsplanerna galler fran det senaste beslutet da de antogs
och ersatter tidigare versioner. Planerna kan anvandas retroaktivt.

| revideringskolumnen framkommer vilka drnr och beslut som galler for
respektive handlingstyp och uppdateringar dokumenteras med nya drnr och
beslut. P4 sa s&tt kan man spara foréndringar som har skett genom tid.

2. Forklaring av hanteringsanvisningar

Det som namnden fattar beslut om ar egentligen sjalva gallringen av allmanna
handlingar s& har forklaras vad bevarande- respelktive gallring innebéar.

Bevaras | Bevaras innebar att handlingar/information skall sparas for all
framtid. Handlingar/information som ska bevaras ska uppfylla de
krav om som stalls | Centralarkivets regler om format.

Gallras | Gallras innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i
galler sa raknas det forsta aret bort. En handling upﬁ-;é-t'::ad ar 2020
kan alltsa forstoras 2031.

Gallras vid inaktualitet: detta ar en gallringsfrist som innebar att
handlingen/informationan eller uppgifterna kan gallras nar de har
blivit inaktuella for verksamheten, dvs. nar verksamheten inte
behdver dem langre. Galler ofta for handlingar som ersatts med ny
handling eller uppdateras kontinuerligt.

Mer information om uppstallning av informationshanteringsplaner och hur man

arbetar med dem i stodsystemet VisAlfa finns | Centralarkivets framtagna
Lasanvisning pa insidan.
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Innehéllsforteckning

Valndmndens informationshanteringsplaner enligt processer nedan.

VT=Verksamhetstyp, VO=Verksamhetsomrade, PG=Processgrupp, Process=ett aterkommande arbetsflode med tydlig borjan och tydligt slut. Varje process bestar av flera aktiviteter
Klassificerings-
struktur/NR Processnamn Sidan
VT 1. )VERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING
1.4 DEMOKRATI OCH INSYN
PG 1. 4.3 VAL

VO

Process - Administrera valkretsar och valdistrikt
Oosv - Sammantrada vid valnamnd
- Gemensamma handlingstyper for samtliga processer
- Boka val- och fortidsrostningslokaler
- Rekrytera valforattare
- Hantera valmaterial

- Utbilda

S N B = NV BV SV R N

- Genomfora fortidsrosning
- Genomfbra valdag 8

- Genomfbra Valndmndens preliminéra rostrakning 10
(Onsdagsrékning)

- Genomfora Onsdagsrikning 11

- Hantera EU-val 11



Forklaringar
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Valndmnden
Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Mingden handlingar som Samlingsbegrepp for Om ja, ange Det fysiska ~ Utgdngspunkten drattalla  Hur &r den Ange efter hur Arkiv- Ange namnet For samtliga processer: Om handling Denna kolumn anviénds for
tillkommer i en process. handlingar/information av lagrum underlag som al'lmfinna handllﬂngar ska priméra lang tid ska ~ myndigheten/ péa 5""135_' till en helt och héllen d‘_g“f.il att visa uppdateringar over
Relationen mellan process liknande slag, t.ex. info-rmationen forvaras brandsikert, gskinoinoanen till handlingen till Centra-larkivet informations- hantering och leverans till e-arkiv dnskas ;4 genom att skriva in
. . 2 . o undantag kan dock goras for p krévs kontakt med Centralarkivet for e 1
och handlingsslag &r protokoll frdn moten av lagras pa - . handlingarna? verk- system, - forandringarna med
liatvis 1:1. vilk lika sl handlingar med hogst h Kksamh 6verenskommelse. diari o

Yan lg“tvls 1, vilket ofika slag. gallringsfrist 2 ar. Dar . Sa}m eFenS verksamhets-  pet riys bla. att verksamhetssystemet {ar lenummer pa
innebdr att en ) Verksamheten kan sjilv K.ronolgglsk nérarkiv. SYStem som  yan exportera informationen mot namndsbeslut.
process=handlingsslag. precisera forvaringsplats Alfabetisk lagrar gillande leveransspecifikation som

med hjélp av fritext i Annat? handlingarna/ beskriver hur information ska

forvalen, t.ex. "Virdeskép Info- struktureras, mérkas med metadata och

(rum 303)”. Rum 303 &r i rmationen. paketeras nér den 6verfors mellan olika

detta exempel det som man verksamhetssystem.

vill fortydliga/precisera. Alla

sadana fortydliganden ska

anges inom parentes.
1 OVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING
1.4 DEMOKRATI OCH INSYN
1.4.3 VAL
Administrera valkretsar och valdistrikt ARKIVBILDARE:

Valnigmnden

(Overgripande kommunal ledning Demokrati och insyn Val Administrera valkretsar och valdistrikt )

Hantera valkretsar och
valdistrikt

Statistik, underlag

Gallras vid
inaktualitet

Avser inhdmtad statistik uppréttad av|21VNI, §2
Valmyndigheten




Pitea kommun

Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Hantera valkretsar och |Kartor och BEVARAS Nej Digitalt Handldggare Dnr 3ar Platina Ett exemplar av varje giltig 21VNI, §2
valdistrikt kodforteckningar 6ver Analogt forandring bevaras. Koder &r dven
valdistrikt kopplade till rostkort. Utgdr
beslutsunderlag till ndmnd. Ligger i
drendehanteringssystem under
handldggningstiden.
Hantera valkretsar och |Lansstyrelsens beslut om |BEVARAS Digitalt Dnr 3ar Platina 21VNI, §2
valdistrikt valdistrikt Analogt
Valnimndssammantriden ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Demokrati och Insyn Val Genomfira val) Valndmnden
Valnimnds- Se anmirkning Handlingar som uppkommer i denna
sammantriden process dr samma som i de beslutade
processerna:
- "Hantera fortroendevalda" (under
Kommunfullméktige 1.1.1), och
- "Hantera naimndsprocess" (under
Némnd 1.1.3) och hanteras enligt
dessa.
Gemensamma handlinstyper for de olika processerna kopplade till ''Genomféra val''. ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Demokrati och Insyn Val Genomfira val) Valndmnden
Gemensamma Kvitton Gallras efter Kan exempelvis vara kvitton; 21VNI, §2
handlinstyper for mandat-perioden - Vid fortidsrostning (réster som
samtliga processer tagits emot fran posten)
- Vid valdagen (leveranser fran
posten, leveranser av fortidsroster till
valdistrikten, kvittens av rostlangder)
Boka val- och fortidsrosningslokaler ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Demokrati och insyn Val Genomfora val ) Valndmnden
Boka val- och fortids-  |Register dver val- och BEVARAS Digitalt Vart 4:¢ ar till |Valman 21VNI, §2
rosningslokaler fortidsrosningslokaler slutarkiv
Boka val- och fortids- |Handlingar angaende Gallras vid Valman Avser hyresavtal, bekriftelser etc. |21 VNI, §2
rosningslokaler vallokaler (hyra, inaktualitet
bekriftelser etc).
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv

Rekrytera valforittare ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Demokrati och insyn Val Genomfira val ) Valndmnden
Rekrytera valforittare |Intresseanmilningar, Gallras vid Digitalt Verksamhetsystem Open Gallras da dverforing 21VNI, §2

spontanansokningar inaktualitet Eplatform har skett till Valman. Revidering 2024:
OpenEplatfom
nytillkommen

Rekrytera valforittare |Fortecking 6ver Gallras, se Digitalt Verksamhetsystem Valman Gallras ndr foljande val vunnit laga  |21VNI, §2

tjdnstgorande personal i |anmérkning kraft.
samband med val

Rekrytera valforittare |Tidrapport och arvoden |Se anmiérkning Analogt Tidrapporterna skickas till 21VNI, §2

loneadministrationen inom
kommunen.

Hantera valmaterial ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledningDemokrati och insyn_Val Genomfira val ) Valndmnden
Hantera valmaterial Inventeringslista, Gallras vid Digitalt Handldggare Lista 6ver valmaterial grundat pa vad |21 VNI, §2

valmaterial inaktualitet som finns i lager.
Hantera valmaterial Oanvint valmaterial Gallras vid Valmyndigheten kan efter valet 21VNI, §2
inaktualitet meddela vad som ska sparas och vad
som kan anvéndas vid kommande
val.
Hantera valmaterial Bestillningslista, Se anmaérkning Digitalt Information om valmaterial som ska [21VNI, §2
valmaterial bestéllas kommer fran Revidering 2024:
Valmynidgheten. Listan finns pa fortydliganden i
Valmyndighetens anmérkningen.

webbplats/valdatasystem.
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Hantera valmaterial Foljesedel leverans Gallras vid Kontroll gentemot leverans. 21VNI, §2
valmaterial inaktualitet
Hantera valmaterial Packlistor Gallras vid Avser lista dver material som ska 21VNI, §2
inaktualitet levereras till vallokaler samt
fortidsrosningslokaler.
Utbilda ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Demokrati och insyn Val Genomfora val ) Valndmnden
Utbilda Utbildningsmaterial for |Se anmaérkning Material ifrdn Valmyndigheten 21VNI, §2
valforéttare och annan gallras vid inaktualitet.
personal Egenproducerat material ifran
kommunen BEVARAS.
Genomfora fortidsrosning ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Demokrati och insyn Val Genomfora val ) Valndmnden
Genomfora Dagrapport Gallras efter Analogt Virdeskap 21VNI, §2
fortidsrosning rostmottagningsstille valperiodens Revidering 2024:
utgang fortydligande i
gallringsfristen
Genomfora Ifyllda viljarforteckningar Gallras efter Analogt Virdeskap Avser lopnummerforteckning pa 21VNI, §2
fortidsrosning valperiodens mottagna fortidsroster. Revidering 2024:
utgang fortydligande i
gallringsfristen
Genomfora Postfullmakter Gallras vid Avser kopia pa Valndmndens beslut |21VNI, §2
fortidsrosning inaktualitet
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Genomfora Omslag med felkatigt Gallras vid 21VNI, §2
fortidsrosning ifyllda ytterkuvert for inaktualitet Revidering 2024: dndrad
budroster gallringsfrist fran Gallras
efter mandatperiod till
Gallras vid inaktualitet.
Genomfora valdag ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledningDemokrati och insyn_Val Genomfira val ) Valnimnden
Genomfora valdag Uppfoljning/ BEVARAS Digitalt Dnr 3ar Platina Uppfoljning av till exempel Revidering 2024:
planeringsunderlag Analogt - lokaler, nytillkommen
- transporter, handlingsstyp
- kommunala bud,
- intern och extern information
(kommunens planerings underlag).
Tjénsterna hanteras via
Fastighetsforvaltningen.
Genomfora valdag Valdistriktsscheman Gallras, nér valet Avser schema 6ver bemanning pa  |21VNI, §2
valdagen vunnit laga kraft valdagen.
Genomfora valdag Rostlangder, anvinda BEVARAS Analogt Nérarkiv (Stadshuset) Kronologisk Se anmirkning Rostldngder som ej anvénts gallras  |21VNI, §2
vid inaktualitet. Lansstyrelsen kan  |Revidering 2024:
besluta om tillagg i rostlaingden som |fortydliganden i
bifogas langden. anmérkningen.

Levereras till slutarkiv (Centralarkiv)
vart fjarde ér.
Innehaller kdnsliga personupgifter.
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Genomfora valdag Rostkort Gallras, nér valet Avser dven rostkort mottagna 21VNI, §2
vunnit laga kraft fortidsroster.
Observera kontrollerad destruktion
av handlingarna.
Innehaller kinsliga personuppgifter.
Genomfora valdag Protokoll valdistrikt Se anmirkning Lémnas till Lansstyrelsen i den roda |21VNI, §2

valkassen.

Genomfora valdag Resultatbilagor Se anmaérkning For preliminért valresultat, lamnas till21 VNI, §2
Lansstyrelsen per distrikt i gul kasse.
Genomfora valdag Omslag till rodkasse Se anmarkning Avser; 21VNI, §2

- Omslag Felsinda fortidsroster

- Omslag Underkénda fortidsroster

- Omslag For sent inkomna
fortidsroster (efter att rostmottagning
avslutats)

- Omslag Tomma ytterkuvert fran
godkénda budroster

- Omslag Felaktigt iordningsstillda
budroster

Ingar i rod kasse - "blankett innehall
rod kasse".
Lémnas till Linsstyrelsen
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Blankett kvitteras. Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Genomfora valdag Blankett innehall Se anmirkning Avser avvikelser som noteras pa 21VNI, §2
rodkasse "blankett innehéll". Materialet till

avvikelserna sorteras i "omslag" och

sitts i rodkasse tillsammans med

blankett och lamnas till

Lénsstyrelsen. Blankett kvitteras.
Genomfora Valnidmndens preliminira rostrikning (Onsdagsrikning) ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Demokrati och insyn Val Genomfora val) Valndmnden
Genomfora Annonsunderlag for Gallras vid Digitalt Lokal server 21VNI, §2
Valnéimndens kungorelse av inaktualitet
preliminira rostrikning|onsdagsrikningen
(Onsdagsrikning)
Genomfora Protokoll valndimndens |BEVARAS Digitalt Verksamhetsystem Dnr 3ar Platina Blankett fran Valmyndigheten i 21VNI, §2
Valnéimndens preliminéra rostrakning Analogt vilken protokollet upprittas. Revidering 2024:
preliminira réstrikning Resultatet av onsagsrikningen fortydligande i
(Onsdagsrikning) redovisas i protokollet. anmérkningen.
Genomfora For sent inkomna Gallras vid Analogt Handldggare Brevroster fran medborgare som 21VNI, §2
Valnimndens brevroster inaktualitet befinner sig i utlandet. Destrueras nidr|Revidering 2024:
preliminira rostrikning valet vunnit laga kraft. fortydligande i
(Onsdagsrikning) Innehéller kénsliga personuppgifter. |anméirkningen.
Genomfora Blankett innehall Se anmarkning Avser: 21VNI, §2
Valnimndens rodkasse for - roster som underkénts vid
preliminira rostrikning|Onsdagsrdkningen onsdagsrikningen.
(Onsdagsrikning)

Lémnas till Lansstyrelsen.
Genomfora Resultatbilaga BEVARAS Digitalt Verksamhetsystem Dnr 3ar Platina Sammanstillning av preliminér 21VNI, §2
Valnéimndens Analogt rostrakning. Blankett fran
preliminira réstrikning Valmyndigheten.
(Onsdagsrikning)

10
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Handlingsslag Handlingstyp Bevaras/ Sekretess Medium Forvaringsplats Sortering Till Till IT-system Anmirkning Reviderad
Gallras nirarkiv slutarkiv
Genomfora Onsdagsrikning ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning Demokrati och insyn Val Genomfora val) Valndmnden
Genomfora Annonsunderlag for Gallras vid Digitalt Lokal server 21VNI, §2
onsdagsriikning kungorelse av inaktualitet
onsdagsrakningen
Genomfora Protokoll valndimndens |BEVARAS Digitalt Verksamhetsystem Dnr 3ar Platina Blankett fran Valmyndigheten i 21VNI, §2
onsdagsriikning preliminéra rostrakning Analogt vilken protokollet uppréttas. Revidering 2024:
Resultatet av onsagsrakningen fortydligande i
redovisas i protokollet. anmérkningen.
Genomfora Resultatbilaga BEVARAS Digitalt Verksamhetsystem Dnr 3ar Platina Sammanstillning av preliminér 21VNI, §2
onsdagsrikning Analogt rostrakning. Blankett fran
Valmyndigheten.
Genomfora Blankett innehall Se anmirkning Avser: 21VNI, §2
onsdagsrikning rodkasse for - roster som underkénts vid
Onsdagsrikningen onsdagsrakningen.
Lémnas till Lansstyrelsen.
Genomfora For sent inkomna Gallras vid Analogt Handldggare Brevroster fran medborgare som 21VNI, §2
onsdagsriikning brevroster inaktualitet befinner sig i utlandet. Destrueras nér

valet vunnit laga kraft.

Hantera EU-val ARKIVBILDARE:
(Overgripande kommunal ledning_Demokrati och insyn Val) Valnimnden
Hantera EU-val Se anmirkning Handlingar som uppkommer i denna |Revidering 2024:

process dr samma som i processesrna
under Genomfora Val och hanteras
likadant.

nytillkommen process
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