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Inledning

Varje namnd/styrelse inom Vésteras stad ska enligt Riktlinje for hantering av arkiv uppratta en plan,
Redovisning av allman handling (informationshanteringsplan), som beskriver hur arkivet dr organiserat,
hantering, bevarande och gallring av allmdnna handlingar. Planen ska omfatta den information som
forekommer inom ndmnden/styrelsens kdrnverksamheter, och faststills genom beslut i respektive
namnd/styrelse.

For att sékerstalla en likartad hantering av handlingar inom stadsgemensamma processer sdsom t ex. processer
inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi utarbetas dven en gemensam
informationshanteringsplan. Ansvariga for revidering av den gemensamma planen ar berdrda processagare i
samrad med stadsarkivet. Planen ska faststallas av varje namnd/styrelse. Den gemensamma planen galler
endast stadens namnder och styrelser och omfattar darfor inte de kommunala bolagen. De handlingstyper som
aterfinns i den gemensamma planen ska istéllet tas upp i respektive bolags egen informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanens struktur

Strukturen i informationshanteringsplanen utgar fran Vasteras stads klassificeringsstruktur Processbaserad
informationsredovisning i Vasteras stad. Informationsklassningen ligger till grund for klassificering av
diarieférda drenden i det stadsgemensamma drendehanteringssystemet Ciceron och benamns klassreferens.
For handlingstyper som ska diarieféras anges darfor klassreferens i informationshanteringsplanen. | de fall inga
handlingstyper dannu ar identifierade under en process star processen endast med som rubrik i planen som en
hjalp for att hitta ratt klassreferens.

Ansvar och forvaring av handlingar

Varje namnd/styrelse ar ytterst ansvarig for att det egna bestandet av allmdnna handlingar hanteras enligt
lagstiftningens krav.

Allménna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens bestandighet och som skyddar
handlingen mot obehdrig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl. a genom
behorighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stoldsakra arkiviokaler eller -skap.

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar)

= Diariet; Hos den tjansteman som diariefér och forvarar arenden och handlingar som hor till
arenden (pappershandlingar som diariefors digitaliseras).

= Samordnad process; Hos den férvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar fér den samordnade
processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett ursprungsforvaltning.

=  Chef; (géller originalhandlingar av betydelse som inte ska férvaras pa annat satt).

For 6verlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar
handlingen. Overlimnande av handlingar som ska bevaras kan ske d& minst tre kalenderéar passerat.

(galler ej personakter, se avsnitt om dverlamnande av personakter nedan).

Sarskilt om 6verlamnande av personakter till stadsarkivet

Med personakt avses den samlade dokumentation i drende om en eller flera personer som &r
eller har varit aktuella for utredning eller insats enligt Socialtjanstlag (2001:453), SOL, eller Lag
(1993:387) om stéd och service till vissa funktionshindrade, LSS. Overldmnande av personakter
som ska bevaras kan ske da 5 ar efter drendeavslut/sista anteckning passerat. Overlimnande av
elektroniska och fysiska personakter (pappershandlingar) samordnas.



Férvaring av digitala handlingar
= Information i verksamhetssystem; lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller leverantor
av molntjanst

= Lagringsytor/arbetsytor; T. ex lagring pa enhet pa lokal H: ("Mina dokument”), G:
("Gemensamt”), S: (Saker arbetsyta). Lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller
leverantor av molntjanst.

=  Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).
Lagring pa "Skrivbordet” eller pa enhet C: bor undvikas.

Lagringsplats for digitala handlingar anges i informationshanteringsplanen med systemnamn eller
bendamning av lagringsyta. | de fall kolumnen endast &r markerad med X véljer ansvarig lamplig
lagringsplats utifran handlingens typ och behov av sakerhetsskydd.

For overlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur ldnge ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstora allmédnna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstéras maste den finnas med i informationshanteringsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for verksamhetens
Behov, eller andra skdl som anges i anmarkning

13ar,33ar, 10 ar Innebér att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar efter det ar
informationen skapades eller annan handelse som anges i anmarkning (exempel
handling upprattad 2018 med gallringsfrist 2 ar kan gallras 2021).

Ej Innebdr att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas.
Systematiskt forvarade handlingar kan vara strukturerade t. ex, i nummerordning, alfabetiskt eller efter ett
objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar som forvaras systematiskt i katalogstrukturer ska ha en
tydlig namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersékas genom drendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och standardiserad
arendemening i kombination med andra sékbegrepp ar avgérande fér god sokbarhet.

Observera att offentliga allmanna handlingar av rutinmdssig karaktar och av ringa betydelse for verksamheten
inte behover diarieforas och kan gallras vid inaktualitet (ex. reklam, handlingar for kannedom som ej tillhor ett
arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)

Krav rorande papper och skrivmaterial

Instruktioner rérande val av papper och skrivmaterial for handlingar som ska bevaras hittas pa intranatet
sokvag Sa jobbar vi/stadsarkivet/rad och stod.

Lokala foreskrifter rorande arkivvard

e Riktlinje for hantering av arkiv
e Riktlinje om arkivbestandighet for elektroniska handlingar
e Riktlinje for langsiktig informationsforsérjning




Klassificering vid diarieforing av vissa handlingstyper
Avtal, 6verenskommelser och kontrakt etc.

Avtal eller 6verenskommelser (avsiktsférklaringar, uppgorelser, kontrakt) ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta géller dven paféljande avtalshantering som t ex uppsagning av avtal. Avtal som ingarien
upphandling ska diarieforas i upphandlingsdrendet. En upphandling diariefors i den namnds diarium drendet
tillhor (dven om stadens upphandlingsenhet utfér upphandlingen pa uppdrag). Man kan anvinda faltet
dokumenttyp for att marka upp ett avtal om det inte framgar av t ex en drendemening.

Nedan foljer nagra exempel pa vanliga avtalstyper for att fortydliga tankesattet:

e Avtal som resultat av upphandling 2.6.1 Genomfdra upphandling

e Samverkansavtal (fackligt) 2.4.1 Samverka och férhandla

e Serviceavtal kopiator eller andra kontorsmaskiner 2.9.1 Hantera inventarier

e Hyresavtal/kontrakt byggnad/lokal/lagenhet 3.6.3 Inhyrning eller 3.6.4 Uthyrning

e  Avtal vid extern samverkan 1.5.2 Extern samverkan (namnd/styrelseniva) eller 2.x.0. Inom varje
verksamhetsomrade som borjar pa 2 och slutar pa 0, t ex 2.2.0, 2.3.0 osv, ingar extern samverkan. Vid
ovrig samverkan se 3.0.2, 4.0.2 osv.

Projekt och utredningar

Ett projekt ska klassificeras pa den process projektet ror (inom den verksamheten). Handlingar i ett projekt
foljer av projektmodellen Pejl. Projektet diarieférs i den namnds diarium som ansvarar fér projektet (dven om
intern eller extern konsult leder projekt pa uppdrag).

Projekt som ar 6vergripande for hela staden har en sarskild referenskod. Sadana projekt klassificeras t ex pa
1.3.6 Verksamhetsutveckling. For att forbattra sokningen kan ordet projekt inga i arendemeningen eller som
ett val i faltet dokumenttyp.

Allmant, évergripande, korrespondens etc.

Handlingar som i informationshanteringsplanen rér en 6vergripande fraga ska klassificeras pa den process den
tillhér. Aven sddan som rér kontakter med allméanheten eller &r benamnt korrespondens.

Styrande dokument

For styrdokument beslutade av fullméaktige, kommunstyrelse eller namnd/styrelse (dven bolagsstimma for
bolag) anvands klassreferens 1.3.2. T. ex vision, verksamhetsidé, policys, riktlinjer, handlingsplan, arbetsordning
etc.

Ovriga styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifran vilket verksamhetsomrade de berér. For
stédjande verksamheter anvands de beteckningar som slutar pa 0, d vs 2.2.0 osv. Fér kdrnverksamheter
anviands 3.0.1, 4.0.1 osv. Ovriga styrdokument kan t. ex réra sig om lokala handlingsplaner, rutiner,
instruktioner, manualer etc.



Beskrivning av allméanna handlingar / arkivbeskrivning

Upprattas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn

Tillkomstar
1964

Valndmnden

Férvaltning — avdelningar

Valndmndens kansli

Uppgift

Valndamndens uppgift ar att svara for genomférande av allménna val
till riksdag, landsting, kommunfullmaktige, val till Europaparlamentet
samt folkomrostningar.

Kontaktperson/-er pa
férvaltningen

Lina Dahlstrom (registrator), Sofia Ersson (samordnare)

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register,
férteckningar och sokvagar

Kommungemensamt darendehanteringssystem (Ciceron) samt
vasteras.se/protokoll och handlingar

Tekniska hjalpmedel som
allménheten kan fa
anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

Besoksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré samt via hemsida
www.vasteras.se

Sekretess och gallring

Uppgifter om gallring samt vanligaste sekretessbestadmmelser som
tillampas framgar av myndighetens informationshanteringsplan.

Uppgifter som
myndigheten regelbundet
hamtar och lamnar till
andra (hur och nér)

Vid val uppréttas rostlangder som innehaller rostberattigade per
valdistrikt. Efter valen arkiveras rostlangden med markering om
rostratten utnyttjats.

Myndighetens ratt till
férsaljning av

personuppgifter
Beskrivning 2018-01-01 Revidering: 2021-01-01
upprattad: Revidering: 2022-12-14




VERKSAMHETSSYSTEM

Mobilise Valadministrativt system som innehaller uppgift
om férordnande som valfunktionar och
tjdnstgoring. Ersatter det tidigare
valadministrativa systemet VALS.

Ciceron Diarie- och drendehanteringssystem

G: (gemensamt)

Gemensam lagringsyta




Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
1 LEDNING
1.1 ALLMANNA VAL OCH PARTISTOD
. Galler dven vid Europaparlamentsval och
1.1.1 Hantera allmanna val folkomrostningar.
Uppgift om férordnande som
._ppg . X Mobilise Vid inakt.
rostmottagare och tjanstgoring
Forordnande av rostmottagare,
kommunala bud och bud for X Mobilise Ej
institutionsrostning
Behorigheter i valadministrativa
& X Mobilise Vid inakt.
systemet
Nytt Behdrighetsansokan till 6 man efter att behérigheten upphért.
2022-12-14 | yaldatasystemet X X Vid inakt.
(Valmyndighetens)
Anvisningar och
G 8 L. X G: Vid inakt.
utbildningsmaterial, interna
Utbildningsintyg réstmottagare X X Vid inakt. Gallras nar aktuellt val &r genomfort.
Inventering av vallokaler, i ) Planeringsunderlag till nista val.
. X Ciceron Ej
hyresavtal, bokningsbesked
Valdistrikt, kartor och . ) Planeringsunderlag till nasta val.
.. . X Ciceron Ej
kodforteckningar
Fullmakt for uthdmtning av i i
.. X Ciceron Ej
postroster
Kvitton avseende fran Posten o Gallras nar ndstkommande val vunnit laga kraft.
X X Vid inakt.

mottagna roster




Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Omslag med ytterkuvert fran o Gallras nar nastkommande val vunnit laga kraft.
s .. X X Vid inakt.
godkdnda budroster
Omslag med budrdster som . Gallras nar nastkommande val vunnit laga kraft.
. . X X Vid inakt.
underkants och tagits om hand
Protokoll 6ver mottagna o Gallras nar nastkommande val vunnit laga kraft.
T X X Vid inakt.
fortidsroster
Nytt Vialjarforteckning for Gallras nar nastkommande val vunnit laga kraft.
2022-12-14 | fortidsrostning X X Vid inakt. | Beslut om gallring omfattar dven handlingar
upprattade 2018 och 2019.
Rostkort som samlats upp i o Ska forstoras efter valet av valndmnden.
. X X Vid inakt.
vallokaler och réstningslokaler
Brevroster forsent inkomna X X Vid inakt. | Gallras ndr nastkommande val vunnit laga kraft.
Rostlangd som anvants vid val X X Ej
Uppfdljning av t.ex lokaler, Planeringsunderlag till nasta val.
transporter, kommunala bud, . .
. . . X Ciceron Ej
intern och extern information
(slutrapport)
Uppfdljning av rostmottagningen Planeringsunderlag till nista val.
(slutrapport, X Ciceron Ej
enkdtsammanfattning)
Nytt Rostkort for kommunal Ska forstoras efter valet av valndmnden. Ett
2021-01-01 5stni - arkivexemplar bevaras. Se stadsgemensam
folkomréstning X X Vid inakt. | . P . &
informationshanteringsplan avsnitt 2.8.6 — Extern
information, tryck etc.
Nytt Roster vid kommunal Ett arkivexemplar bevaras. Se stadsgemensam
2021-01-01 X X 1ar informationshanteringsplan avsnitt 2.8.6 — Extern

folkomrostning

information, tryck etc.
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