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Dokumenthanteringsplan Valnamnden

Inledning

I kommuner &r varje nimnd en myndighet och varje myndighet &r
ansvarig for sina allménna handlingar. Myndighetens arkiv dr en de av
det nationella kulturarvet. Enligt arkivlagen 1990:782 § 3 ska arkiven
bevaras, héllas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allmidnna handlingar

2. behovet att information for réttskipningen och forvaltningen

3. forskningens behov.

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av fullméktige 2011-11-
17 § 82, ska dokumenthanteringsplaner uppréttas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan beskriver de handlingar som
inkommit, uppréttats och/eller forvaras i verksamheten och hur dessa
hanteras. Planen ska hallas uppdaterad och aktuell, 6versyn ska darfor
ske vartannat &r. Kommunstyrelsen utfor som arkivmyndighet tillsyn
over kommunens ndmnder fullgdr sina skyldigheter betraffande
arkivbildningen och dess syften samt dver arkivvarden i kommunen. Det
ar ocksa kommunstyrelsen som arkivmyndighet som har ansvar for
kommunens centralarkiv.

Till dokumenthanteringsplanen finns dven en arkivbeskrivning som ger
information om myndighetens organisation bade historiskt och i nutid.
Den beskriver ocksa verksamheten och vilka typer av handlingar som
finns.

Syfte

Denna dokumenthanteringsplan redovisar hur valndmndens allmidnna
handlingar ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen visar var en
handling forvaras bade i pappersformat och i digital form, om den ska
bevaras eller gallras och nér detta ska ske. Dokumenthanteringsplanen
redovisar ocksa ndr en handling som ska bevaras ska ldmnas ver till
centralarkivet.

Overlamning till arkivmyndigheten och centralarkivet

Att lamna 6ver handlingar till arkivmyndigheten betyder att ansvaret for
handlingen dvergar frdn ndmnden/styrelsen till arkivmyndigheten. Om
ndgon vill begéra ut en allmédn handling frén centralarkivet ska personen
vanda sig till kommunstyrelsen.

Vad innebar gallring?

Att gallra betyder att avsiktligt och planerat forstora en allmédn handling.
Man far inte gallra handlingar utan att det finns ett gallringsbeslut pa det.
Stér det 1 dokumenthanteringsplanen att en handling ska gallras efter en
viss tid sa rdknas detta som ett gallringsbeslut.

Utover att forstora en allmén handling innebar overforing av uppgifter
mellan databérare gallring om overféringen medfor

- informationsforlust

- forlust av mojliga informationssammanstéllningar,

- forlust av vésentliga sokmdjligheter eller

- forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet.

2(3)



Inskrédnkning av mojligheten att framstéilla mdjliga handlingar betraktas
ocksé som gallring.

Det ér gallringsfristen som styr hur linge en handling maste finnas
tillgénglig innan den far gallras. Om gallringsfristen stér i &r radknar man i
hela kalenderar. Om en handling t.ex. upprattades 2017 och
gallringsfristen &r 5 ar far handlingen gallras forst 2023.

Papper vs. Digitalt

Ett delprojekt av e-forvaltningsprojektet som pagar 2015-2017 ar
inférande av ett e-arkiv, d.v.s. ett langsiktig lagrande och bevarande av
allménna handlingar digitalt.

I de drenden som har skapats frdn och med 1 januari 2016 behdver inte
diarieférda handlingar som kommit in eller uppréttats digitalt att skrivas
ut pa papper, med undantag av avtal, protokoll, delegeringsbeslut eller
andra dokument som enligt lag eller férordning kréver underskrift.
Handlingar som kommit in eller upprittas tidigare &n 1 januari 2016 ska
skrivas ut om de ska bevaras.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Som en bilaga till dokumenthanteringsplanen finns ett forslag till gallring
av handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse. Det &r information av
kortvarig relevans och rutinméssig karaktdr som kan gallras (forstoras)
under forutsdttning att gallringen inte medfor att allmadnhetens insyn
asidosdtts och att handlingarna beddms sakna vérde for rittskipning,
forvaltning och forskning. Det kan ocksé vara handlingar som inte ldngre
har betydelse efter det att informationen forts over till ett nytt filformat
eller skrivits ut pa papper. Beslutet enligt bilagans forslag fér tillimpas
av samtliga kommunens myndigheter och bolag forst efter beslut i ndmnd
eller styrelse.

Giltighet

Dokumenthanteringsplanen far tillimpas retroaktivt for gallring av
handlingar som kommit in eller uppréttats fore 2017-04-11.

Mer information

Du kan ldsa mer om dokumenthantering och arkivering i Hylte kommuns
kontorshandbok. Du kan ocksé kontakta kommunarkivarien.
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Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Kommentar

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av fullméktige 2011-11-17 § 82, ska dokumenthanteringsplaner uppréttas for
samtliga myndigheter. En dokumenthanteringsplan beskriver de handlingar som inkommit, upprittats och/eller forvaras i
verksamheten och hur dessa hanteras. Planen ska hallas uppdaterad och aktuell, 6versyn ska dirfor ske vartannat ér eller nir det finns
behov. I en bilaga till dokumenthanteringsplanen anges de handlingar som har tillfillig eller ringa betydelse och hur dessa ska

hanteras.

Handlings

Ansokan valférrittare, rostmottagare
och rostriaknare

Platina

Gallras/Bevaras

Gallras nar valet
vunnit laga kraft

Leverans
till arkiv

Arkivformat

Digitalt

Kommentar

Vem som utses som réstmottagare finns i delegeringsbeslut

Anvisningar fran Valmyndigheten och Platina Gallras nér valet Digitalt/Papper
lansstyrelsen som enbart géller ett val vunnit laga kraft
Arvodesunderlag fortroendevalda Heroma Personalenheten Gallras 10 ar Digitalt/Papper Ifyllda listor forvaras pa personalenheten
Avségelser Platina Platina/Nararkiv Bevaras Sar Digitalt/Papper Politiker i valndmnd. Registreras i kommunstyrelsens diarium,
leveranstiden foljer kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Beslut valforrittare; rostmottagare och [Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5ar Digitalt/Papper Delegeringsbeslut. Registreras i kommunstyrelsens diarium,
rostraknare leveranstiden foljer kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.
Beslut, kartor och kodforteckningar Platina Platina Bevaras Sar Digitalt Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden foljer
over valdistrikt kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Beslut kring valkretsar Platina Platina Bevaras Sar Digitalt Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden foljer
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Beslutsunderlag till valnimnd Platina Platina/Nérarkiv Bevaras Sar Digitalt/Papper Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden foljer
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Bestéallningar valmaterial Platina Gallras nar néasta val Ar underlag for nésta bestallning
har vunnit laga kraft
Blanketter och beslut for behdrigheter Nérarkiv Gallras, se Blanketter och beslut gallras nar behérigheten har gatt ut, se mer i
till Valid kommentar rutin fér Valid
Bokningsbekréftelser vallokaler och Platina Gallras efter 10 ar
réstningslokaler
Brevroster, for sent inkommna Nérarkiv Gallras nér valet Papper
vunnit laga kraft
Dagrapporter Nérarkiv Gallras nér valet Papper
vunnit laga kraft
Ekonomiska handlingar Nérarkiv Gallas efter 10 ar Fakturor, hyresavtal, forteckning dver personer som tjénstgjort mm.




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Enkiter och enkétsvar Platina Platina/Nérarkiv Bevaras 5ar Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden foljer
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Ifyllda viljarforteckningar Nérarkiv Gallras efter att nésta Papper
val vunnit laga kraft
Informationsmaterial, kommunspecifikt Nérarkiv Bevaras Naér valarbetet For allméinheten, spec om fortidsrostningen och om dubbelrdstkort
dr avslutat
Inventeringslistor Platina Gallras vid
inaktualitet
Kontaktuppgifter till valférrittare- Platina/ Gallras nér valarbetet Adressuppgifter sparas for att kunna skicka ut forfragan till nasta val.
rostmottagare och rostriaknare valsamordnare dr avslutat Darefter gallras dven adressuppgifter
Kontaktuppgifter till valndmnd Platina/ Gallras vid Digitalt Mandatperiod
valsamordnare inaktualitet
Kallelse Platina/Nérarkiv Gallras nér valarbetet Digitalt/Papper Arendelista med plats och datum sparas med protokollet. Handlingarna
ar avslutat gallras eftersom beslutsunderlag diariefors
Kommunspeeifikt-utbildningsmaterial- [Platina Platina Bevaras 5 ar Digitalt Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden foljer
och lokala instruktioner (sarskilt for kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
rostmottagare och ambulerande bud)
Kvitton avseende fran PostNord Nérarkiv Gallras efter att nésta Papper
mottagna roster val vunnit laga kraft
Nyhetsbrev fran valmyndigheten Platina Gallras innan
néstkommande val
Oanvént valmaterial (blanketter, Nérarkiv Se anteckning Valmyndigheten meddelar efter valet vad som ska sparas for att
kuvert, valsedlar mm.) anvindas vid kommande val.
Omslag med felaktigt ifyllda Nérarkiv Gallras efter att nésta Papper
ytterkuvert for budrdster val vunnit laga kraft
Omslag med ytterkuvert fran godkinda Nérarkiv Gallras efter att nésta Papper
budréster val vunnit laga kraft
Protokoll 6ver mottagna fortidsroster Nérarkiv Gallras efter att nésta Papper
val vunnit laga kraft
Protokoll Valndmnden Nérarkiv Bevaras Niér valarbetet|Papper
dr avslutat
Protokollsutdrag fran valndmnden Platina Platina Bevaras Sar Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden foljer
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Rostlangder som anvénts vid val Nérarkiv Bevaras Naér valarbetet|Papper Rostlangden ér allmédn handling. Nér valet vunnit laga kraft kan kopior

ar avslutat

av beslut frén lénsstyrelser och Valmyndigheten om réttelser kastas.




Nararkiv= Kommunledningskontorets nararkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Réstkort som samlats upp i vallokaler Nararkiv Gallras efter valet har Papper Réstkorten innehaller personuppgifter och ska dérfor forstoras pa ett
och rostningslokaler. vunnitlagakratt sikert satt.
Stallningstaganden fran Platina Gallras nar nytt
valmyndigheten stallningstagande
publiceras fran
valmyndigheten
Scheman for rostmottagare i Platina Gallras efter valet
réstningsstallen har vunnit laga kraft
Tjénstgoringsrapporter rostmottagare Nérarkiv Gallras, se Gallringen foljer kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan for
i vallokal och réstmottagningslokaler anteckning tjanstgdringsrapporter
Underlag till annonser och nyheter Platina Gallras, se Sparas till nésta val som underlag och inspiration. Darefter kan den
anteckning gallras
Uppf6ljning av t.ex lokaler, Platina Platina Bevaras Sar Digital Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden foljer
transporter, ambulerande bud, intern kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.
och extern information Fungerar som planeringsunderlag infér kommande val
Uppf6ljning av rdstmottagningen Platina Platina/Nararkiv Bevaras Sar Digital Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden foljer
(vallokal och réstningslokal) kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.
Planeringsunderlag infér kommande val
Utbildningsmaterial (presentationer, Platina Gallras, se Sparas till nésta val som underlag och inspiration. Darefter kan den
inbjudan m.m.) anteckning gallras
Viljarforteckningar Nérarkiv Gallras efter att nésta Papper

val vunnit laga kraft




< HYLTE 2017-03-22

Kommunledningskontoret

Bilaga till valnamndens dokumenthanteringsplan

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Allméant

I kommunens alla verksamheter forekommer handlingar av tillfallig och ringa betydelse. Det
ar information av kortvarig relevans och rutinméssig karaktdr som kan gallras (forstoras)
under forutséttning att gallringen inte medfor att allménhetens insyn asidosétts och att
handlingarna bedéms sakna vérde for réttskipning, forvaltning och forskning. Det kan ocksa
vara handlingar som inte langre har betydelse efter det att informationen forts dver till ett nytt
filformat eller skrivits ut pa papper.

Tillampning av beslutet

Detta beslut far tillimpas av kommunens myndigheter efter beslut i ndimnd. Vid tillimpning av
detta beslut skall myndigheten sjélv ta stéllning till vilken information och vilka
handlingstyper som é&r av tillféllig eller ringa betydelse, utifrdn de villkor som anges.
Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av gallringsbeslutet i sina hanteringsanvisningar.
I hanteringsanvisningarna ska gallringsfrist for varje handlingstyp framgé. Alla nimnder
maste ta egna beslut om gallringsfrister. Beslutet far dven tilldmpas retroaktivt for gallring av
handlingar som inkommit eller uppréttats fore 11 april 2017.

Gallring vid inaktualitet innebér att ansvarig handléggare sjélv bedomer nir handlingen kan
gallras. Handlingen fér dock inte gallras forrén:

- foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts,

- tidsfrist for revision och preskription har gatt ut och,

- betydelsen for styrkande av rittigheter och skyldigheter samt i 6vrigt fran réttslig synpunkt
har upphort.

Undantag

Reglerna i detta beslut giller inte om det finns avvikande bestimmelser om bevarande eller
gallring 1 lag eller forordning eller i foreskrifter som grundar sig pa lag.

Handlingstyp Gallring Kommentar/Exempel
Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet Forutsatt att handlingarna
framstéllningar, forfragningar inte har foranlett ndgon
och meddelanden av tillfallig atgérd och de dven i Ovrigt ar
betydelse eller rutinmassig av ringa betydelse.
karaktar. Exempel: Forfragningar om
blanketter, motestider, allméin
information.
-
Hylte kommun Storgatan 8 Tfn 0345 - 180 00 vx kik@hylte.se Postgiro 10 53 60-2

Kommunledningskontoret 314 80 Hyltebruk Fax 0345 - 181 90 www.hylte.se Bankgiro 434 — 4354

1(8) 10)



/5 HYLTE

Kommunledningskontoret

Handlingar som har
inkommit for kdnnedom.

Vid inaktualitet

Efter genomlésning eller nar
informationen inte lingre
behovs.

Exempel: Cirkulér,
inbjudningar, reklam.

Kopior eller dubbletter som
inte har nagon funktion d&
det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma
innehall.

Vid inaktualitet

Niér kopiorna och
dubbletterna inte ldngre
anvénds.

Exempel: Information som
delas pa hemsidor,
projektplatser och liknande.

Handlingar som endast
framstéllts for overforing,
utldmnande, eller spridning
av handlingar.

Vid inaktualitet

Niér kopian har skickats eller
nir man har kontrollerat att
den kommit fram.

Kopia av en skrivelse som
skickats till den som begirt
kopian.

Inkomna handlingar som inte | Vid inaktualitet Exempel: Spam och bifogade
berér myndighetens filer i e-postmeddelanden
verksamhetsomrade eller som som inte kan 6ppnas

ar meningslosa eller (avsdndaren ska om mgjligt
obegripliga, om handlingarna upplysas om detta och

inte kriver vidarebefordran uppmanas att skicka ett

till annan myndighet eller dokument 1 ett

enskild for atgard. standardformat).

Register, liggare, listor och Vid inaktualitet Exempel:

andra tillfélliga hjdlpmedel
som har tillkommit for att
underlédtta myndighetens
arbete, och som saknar
betydelse nér det géller att
dokumentera myndighetens
verksamhet, att ters6ka
handlingar eller att
upprittahélla samband inom
arkivet.

- Tillfalliga elektroniska spar
som sparas for att underlétta
internetanvandning och
kommunikation s.k. cookie-
filer.

- Elektroniska spar som visar
vilka hemsidor som besokts,
d.v.s. loggar 6ver
internettrafiken,
webbhistorik, surf-filter,
brandviggsloggar och
liknande.

- Kopior av webbsidor som
lagras i syfte att astadkomma
snabbare atkomst, s.k.
temporary internet files.

- Handelseloggar i
operativsystem.

- Adress- och telefonregister,
profiluppgifter pa
projektplatser, nédtverk eller
forum som uppdateras
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fortlopande.
Felaktiga uppgifter i ADB- Efter rittning
upptagningar av
registerkaraktar, vilka
tillkommit genom skrivfel,
riknefel eller motsvarande
forbiseendefel.
Elektroniska handlingar som | Vid inaktualitet. - E-postmeddelanden.
har dverforts till annat i )
format. Genom konvertering | Efter dverforing till - Elektroniska handlingar
till format lampligt for verksamhetssystem. som lamnas in pa diskett eller
langtidslagring 1 drende- och CD.
dokumenthar}term.gs'syst?m Inldgg eller meddelanden pé
eller genom Overforing till o di
annan databérare (till poctara mMedier SOt
P innehaller sekretess- eller
exempel utskrift pa papper). integritetskansliga
personuppgifter.
Handlingar som har 6verforts | Vid inaktualitet. Under forutséttning att de
till annan databdrare inom inte langre behovs for sitt
samma medium. Efter 6verforing till dandamal
verksamhetssystem. - Arkivexemplar av ljud och
videoupptagningar och
mikrofilm som har ersatts av
nya exemplar.
- Arkivexemplar av
elektroniska handlingar som
kopierats till annan
databérare.
Handlingar som endast 2 ar Under forutséttning att de
tillkommit f6r kontroll av inte ldngre behdvs som bevis
postbefordran. for att en forsédndelse har
inkommit till eller utgatt fran
myndigheten
- Inldmningskvitton
- Kvittensbocker for
avgaende post eller
listor/motsvarande
Elektroniska register eller
dokument med samma
funktion.
Loggar over anstélldas 3 ménader Forutsatt att e-

avsinda och mottagna e-

postmeddelanden registrerats
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postmeddelanden,
mobiltelefoni och fax.

pa annat sitt och inte behovs
for kontroll av overforingen.
- Loggar i e-postsystemet.

- Forteckning over
inkommande och utgaende
mobilsamtal.

- Faxloggar
E-postmeddelanden som Omedelbart Skrapposthanteringsystemet
sakert bedoms som
skréppost/spam och
meddelanden med virus.
Handlingar som utgjort Vid inaktualitet
underlag for myndighetens
interna planering och
verksamhetsredovisning, nar
sammanstéllning eller annan
bearbetning gjorts, under
forutséttning att handlingarna
inte heller i 6vrigt har nagon
funktion.
Inkomna eller expedierade Exempel: Facebooksidor som
framstallningar, kommunen anvénder sig av.
forfragningar, kommentarer Forutsatt att handlingarna
och meddelanden i sociala inte har foranlett nagon
medier. atgérd och de dven 1 Ovrigt dr
av ringa betydelse. Infor-
mation av vikt diariefors.
Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet Exempel: SMS och sparade

meddelanden i form av
rostbrevlada, telefonsvarare,
elektroniska
snabbmeddelanden och
motsvarande.

konversationer i
snabbmeddelanden 1 tjénster
som t ex Lync. Omfattar dven
sparade text- och
rostkonversationer pé
projektplatser.

Forutsatt att handlingarna
inte har foranlett ndgon
atgird och de dven 1 Ovrigt ar
av ringa betydelse. For
information av vikt gors
tjdnsteanteckning 1 drendet.

Handling som inkommit till
myndigheten 1 icke
autentiserad form om en
autentiserad handling med
samma innehall har
inkommit i ett senare skede.

Efter avslutat drende eller

efter det att

overklagandetiden har 16pt

ut.

Om den forst inkomna
handlingen paforts
ankomststdmpel bor den
bevaras till dess att drendet
har avslutats, om inte
ankomsttiden dokumenterats
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En forutsittning ar att
handlingen inte har paforts
ndgra anteckningar av
betydelse for myndighetens
beslut eller for
handldggningens gang.

pa annat sitt, t.ex. i diarium
eller 14tt tillgénglig logglista.
I de fall drendet ror
myndighetsutovning mot
enskild bor handlingen
bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt
ut.

Exempel: Brev, fax eller e-
post som saknar godkind
signatur.

Historik och elektroniska
spar som lagras da olika
program (appar) anvands pa
telefon eller surfplatta.

Vid inaktualitet

Nér uppgifterna inte behovs
langre (om uppgifterna har
liten och kortvarig betydelse)
alternativt efter
tjansteanteckning eller att
uppgifter overforts till
verksamhetssystem.

Webbhistorik (elektroniska
spar som visar vilka
webbsidor som har besokts),
Temporary internet files,
Losenord, Formuléardata,
Cookies, Tillfallig
elektroniska spér som sparas
for att underlitta
internetanvandning eller
kommunikation

Vid inaktualitet

Filer som webbplatser sparar
lokalt pd datorn for att spara
personliga instédllningar.

Spér av internet- och datoranvindning, centralt pa servrar

Elektroniska spar som visar | 3 manader Registrerar ex. [P-adress,
vilka webbsidor som har datornamn, vilken adress
besokts. uppkopplad mot, tidpunkt,

(ev. anvandarkonto).

- Brandviggslogg
Elektroniska spar som visar | 6 manader Gallras av den som
intrangsforsok och liknande. administrerar systemet som

loggar uppgifterna.
Elektroniska spar som sparas | Vid inaktualitet. Netclean: Systemet larmas

i samband med blockering
och overvakning av olagliga

Efter det att nodvindiga

direkt. Larmen finns lagrade
tills dess att databas
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sidor och innehall. atgdrder vidtagits. uppgraderas eller byts ut.

Elektronisk spar som sparasi | 3 man Surf-filter, Url-filter

samband med filtrering och Anvinds for att kontrollera

overvakning av vilka att anvandarinstruktioner

webbsidor som besdks. foljs. Gallras av den som
administrerar systemet som
loggar uppgifterna.

Spér efter virusangrepp med | 3 mén Databas och loggar.

mera.

Gallras av den som
administrerar systemet som
loggar uppgifterna.
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