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I varje kommun ska det enligt vallagen (2005:837) finnas en valndmnd. Valndmnden ansvarar for att genomfora val till Europaparlamentet,
riksdagen, landstings- och kommunfullméktige. Ndimnden svarar ocksa for att genomf6ra nationella eller kommunala folkomrostningar.
Valndmndens uppgifter ar att genomfora valprocessen effektivt och korrekt sa att varje kommuninvanare far fortroende for valprocessen och att
valhemligheten garanteras 1 alla situationer. Genom det kommunikativa arbetet ska Sundsvalls kommuns mélgrupper fa kunskap om valet.
Viljaren ska veta att den kan rosta, var den gor det och hur den gor det. Valndmnden ska ocksa svara for det material och de vallokaler som krdvs
for att genomfora valen samt rekrytera och utbilda rostmottagare och annan personal i valarbetet.

Valndmndens organisation
Valndmnden i Sundsvalls kommun bestdr av nio ledamoéter och nio erséttare som utses av kommunfullmédktige och har ett valkansli till

forfogande som under ett valar ansvarar for den dvergripande planeringen for valen, leder valarbetet och koordinerar insatserna pa
tjdnstemannaniva.

Valnadmndens informationshanteringsplan

Valndmnden har ansvar for vissa handlingar som har betydelse for kulturarvet och framtida forskning och som ska bevaras for all framtid. Dit
hor framst rostlangderna. Andra handlingar kan gallras med viss tidsfrist som bestdms av hur ldnge handlingarna behovs for réttsskipning,
forvaltning och for att tillgodose rétten att ta del av allménna handlingar.

Syftet med informationshanteringsplanen &r att kvalitetssdkra och underlétta hanteringen av myndighetens information och handlingar, frén det
att de inkommer och upprittas tills det att de arkiveras eller gallras. Planen fungerar d&ven som gallringsbeslut for de uppréknade
informationstyperna. Den ska gds igenom och revideras regelbundet. Informationshanteringsplanen ska innehalla all information/alla handlingar
som finns 1 verksamhetens olika processer.

De tva forsta kolumnerna Beteckning/Punktnotation samt Process/handliggning ir tagna fran Sundsvalls kommuns gemensamt beslutade
klassificeringsstruktur med tillhérande punktnotation: ”SKL-SKA Sundsvalls kommun 2018 v 1.1”. Tredje kolumnen
Beskrivning/dokumentation beskriver de handlingar eller den information (informationstyper) som hor till respektive process. Resterande
kolumner beskriver

-om informationen innehaller personuppgifter eller ej,

-informationssédkerhetsklassning av informationen utifrin Spdrbarhet, Konfidentialitet, Riktighet och Tillgdnglighet.
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-vilket format informationen har, exempelvis om det dr pappersformat och/eller om det &r digital information i ett system eller pd en
filserver.
-férvaring av handlingen, dvs var i verksamheten man kan hitta igen handlingen.
-om informationen dr en bevarande-handling eller om den ska gallras, och 1 sa fall nidr den kan gallras.
-nér handlingarna ska levereras till kommunarkivet och vilket format de dé ska ha.
-Ovriga anmirkningar som kan vara bra att veta om hanteringen av informationen/handlingen.
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Beteckning /
Punkt-
notation

Process / handlaggning

Beskrivning / Dokumentation

Person-
uppgifter
Ja/Nej

Sakerhets-

Analoga dokument

Digitala dokument

Format

Forvaring

Format

Forvaring

Bevaras /
Gallringsfrist

Leveransfrist
kommunarkivet

Format vid
arkivering

Anmaérkning

namndsledaméter

handlingar\Valnamnden

1.1.3 Valndmnd
1.1.3.1 Hantera namnd- Valndmndens protokoll med  |Nej Papper Valkansliet PDF/A N:\Allmanna Bevaras 5ar Analogt Originalen arkiveras i
processen bilagor handlingar\Valnamnden pappersform/analogt
Kallelser Nej PDF/A N:\Allménna 10 ar
handlingar\Valnamnden
Forteckningar dver Ja N:\Allmanna Bevaras

Bevaras i Troman(kansliet)

handlingar\Valnamnden

1.2.2 Hantera styrdokument fran fullméaktige och kommunledning
1222 Hantera reglemlenten Reglemente Nej PDF/A Public 360 Bevaras Styrdokument
och arbetsordningar
Delegationsordning Nej PDF/A Public 360 Bevaras Styrdokument
Attestantforteckning Ja Beslut i protokoll PDF/A | ekonomisystem 10 ar Ekonomisystem
1.2.3
1.2.3.1 Hantera egen styrning HANDBOK Nej Pappers- PDF/A N:\Allmanna Gallras efter Utbildningsmaterial fran
valnamndsarbetet héfte handlingar\Valnamnden | inaktuallitet Valmyndigheten
Kommunikationsplan Nej PDF/A N:\Allménna 10 ar
. . Styrdokument
handlingar\Valnamnden
1.2.3.2 Bedriva internkontroll Interkontrollplan Nej PDF/A N:\Allmanna 10 ar
) . Styrdokument
handlingar\Valnamnden
124 Mal och resursplanering
1.24.1 Verksamhetsplan Verksamhetsplan(arsvis) Nej PDF/A N:\Allménna Bevaras

handlingar\Valnamnden

:-I.:r.\lera allmanna handlingar
14.1.2 Hantera personuppgifter | Registerfrteckning Nej K1 |R1 [T1 [S1 PDF/A N:\Allménna Bevaras
handlingar\Valnamnden
1.4.3 Val och folkomrostning
1.4.3.0 Leda-Styra-Organisera
1.4.3.1 Hantera allméanna val Avtal Nej PDF/A N:\Allménna Bevaras Avtal tecknas med

samarbetspartners infor ett val
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Beteckning / L o . Pe'5_°“' s.a:kerh?ts- Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist | Format vid L
Punkt- Process / handlaggning |Beskrivning / Dokumentation|uppgifter R R ki Kivet L Anmarkning
) . 6 : 6 i Gallringsfrist | kommunarkivet | 5, jvering
notation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring
1.4.3.1 Riktlinjer for Nej PDC/A N:\Allménna Bevaras
réstmottagning handlingar\Valnamnden
1.4.3.2 Kartor och kodforteckningar  [Nej PDF/A N:\Allmanna Bevaras Originalen finns hos
over valdistrikt handlingar\Valnamnden Lansstyrelsen
1433 Forteckningar éver personer |Ja K2 Excel Réstmottagardatabas, Till nésta " .
A . « . Underlag for rekrytering infor
som tjanstgjort i samband register N:\Allménna mandatperiod
. . kommande val
med val handlingar\Valnamnden
14.3.3 Annonsunderlag Nej PDF/A N:\Allmanna 5ar
handlingar\Valnamnden
1433 Intresseanmalningar Ja Digitalt arkiv Gallras efter
inaktualitet
14.3.4 Utbilda valpersonal Handlingar rérande utbildning |Nej PDF/A N:allmanna 5ar
av réstmottagare och annan handlingar/Valnamnden/
personal Ar
14.3.4 Utbildning Anvisningar och Nej Valkansliet Gallras vid
utbildningsmaterial fran inaktualitet
Valmyndigheten och
lansstyrelsen som enbart
géller ett val
14.3.5 Planera vallokaler Handlingar rérande Nej PDF/A N:\Allmanna 10 ar
vallokaler: hyra, bekraftelser, handlingar\Valnamnden
avtal etc.
14.3.6 Information Kommunspecifikt Nej N:\Allménna
informationsmaterial handlingar\Valndmnden
1.4.3.6 Cirkular fran Valmyndigheten [Nej N:\Allmanna Gallras vid Upprattad hos respektive
och lansstyrelsen handlingar\Valnamnden | inaktuallitet myndighet
1.4.3.7 Hantera valmaterial Handlingar géllande Nej N:\Allmanna Gallras vid
transporter av valmaterial handlingar\Valndmnden | inaktualitet
1.4.3.7 Informationsmaterial, Nej PDF/A N:\Allmanna Bevaras
kommunspecifikt handlingar\Valnamnden
1.4.3.7 Ytterkuvert for budroster Papper Valndmndens forrad Efter avslutad Om inte andra direktiv kommer
mandatperiod fran valmyndigheten
14.3.8 Genomféra Valjarforteckning for Ja Papper Parm per Efter avslutad Fram till dess att nasta val
fortidsrostning fortidsroster fortidsrostningsstalle mandatperiod vunnit laga kraft
1.4.3.8 Kvitto av Nej Papper Efter avslutad Till valnamndens
leverans/mottagande av mandatperiod originalprotokoll for
fortidsroster(posten) onsdagsrakningen. Bilaga till
protokoll fortidsroster
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Beteckning / o o . Pe'5_°“' s.a:kerh?ts- Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist | Format vid L
Punkt- Process / handlaggning |Beskrivning / Dokumentation|uppgifter R R ki Kivet L Anmarkning
) . 6 : 6 i Gallringsfrist | kommunarkivet | 5, jvering
notation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring
14.3.7 Resultatbilagor Nej Papper Levereras till
L.ansstyrelsen Underlag till Lansstyrelsen
tillsammans med
résterna
1.4.3.7 Omslag med ytterkuvert fran  [Ja Papper Inlast hos ansvarig Efter avslutad
godkanda budrdster tjansteman mandatperiod
1437 Omslag med budroster som  [Ja Inlast hos ansvarig Sparas under . x
- X - Fram till dess att nasta val
underkants och tagits tjansteman valperioden .
vunnit laga kraft
omhand
14.3.7 Kopior av beslut fran Ja Papper Gallras nar
lansstyrelsen och valet vunnit Réttelserna fors in i respektive
Valmyndigheten om rattelser i laga kraft rostlangd pa delegation
rostlangd.
14.3.7 Rostkort som samlats in i Ja Papper Forstors enligt
vallokaler kommunens
riktlinjer pa ett
sakert satt
1437 Dagrapport 6ver mottagna Nej Parm Valnamndens Sparas under
fortidsroster forradslokal valperioden
1.4.3.8 Protokoll fortidsroster Nej Papper Bevaras Till valnamndens
originalprotokoll for
onsdagsrakningen
1.4.3.10 Avslutat val For sent mottagna Ja Papper Sparas under Fram till dess att nasta val
fortidsroster valperioden vunnit laga kraft
1.4.3.9 Genomféra valdagen Rostlangder fran forrattade Ja Papper Bevaras Efter retur fran Réstlangderna éverlamnas till
val Lansstyrelsen Lansstyrelsen i samband med
rostgranskningen och
returneras darefter till
kommunen.
1.4.3.9 Kvittens av rostlangd for Nej Papper Efter avslutat
rostmottagare(Ordférande per val
valdistrikt kvitterar)
1.4.3.9 Reversalkopia Nej Papper Valkansliet Bevaras Vid éverlamnande av handlingar
till kommunarkivet
1.4.3.9 Rostlangder som ej anvants  |Ja Gallras vid
vid forrattade val inaktualitet
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i - Sakerhets- .
Beteckning / ) Person >4 € Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist | Format vid .
Punkt- Process / handlaggning |Beskrivning / Dokumentation|uppgifter g R ~ kommunarkivet R Anmaérkning
: : Format Férvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
notation Ja/Nej
1.4.3.10 Preliminara samerostlangden (Ja Papper Efter att
granskningens
tidsperiod &r Kopia av réstlangd
avslutad skall P 9
kopian
forstéras
1437 Underlag valndmndens Nej PDF/A N:\Allménna Bevaras
onsdagsrakning handlingar\Valnamnden
1.4.3.10 For sent inkomna brevroster  |Nej Papper Gallras nar
valet vunnit
laga kraft
1.4.3.7 Statistik, sammanstalld Nej PDF/A N:\Allméanna Bevaras
handlingar\Valnamnden
1.4.3.9 Enkater, ifylida Nej Papper Gallring Efter
sammanstallning
1.4.3.9 Enkater, mallar Nej Papper Word Gallras Efter
sammanstallning
1437 Diarieférda handlingar Nej PDF/A Public360 Bevaras
rérande allmanna val
1437 Certifikat med Ja Papper PDF/A N:\Allménna Vid inaktuellitet - .
. X . . . . Behorig mapp atkomst
inloggningsuppgifter till handlingar\Valnamnden .
valkansliet
Valdatasystemet
1.4.3.2 Hantera EU-val Se 1.4.31
1433 Hantera Se 1.4.3.1
folkomréstningar
1.4.3.25 Hantera 6vriga fragor
2.1.3 Dokumentation och informationshantering
2132 Hantera dokumentation | Informationshanteringsplan Nej K1 |R1 [T1 |S1
2.4.1 Redovisning
24.1.2 Hantera Fakturor, original 10 ar Hanteras i kommunens
leverantorsfakturor gemensamma ekonomisystem
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Betecknin, P - Sakerhets- .
g/ B . o ! e"s_°“ " N Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid L
Punkt- Process / handlaggning |Beskrivning / Dokumentation|uppgifter g R _ kommunarkivet . Anmarkning
_ R o i o 5 Gallringsfrist arkivering
notation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring
Fakturakopior | | | 2ar
Nedan listas ett géng handlingar som &r fragan om valnédmnden ockséa har sadana handlingar? Vad finns det tex fér ekonomihandlingar, personalhanlingar etc i verksamheten?
2.3.4.4 Hantera tillbud Enligt kommunens riktlinjer Verksamhetssystem
(Stella)
1.2.4.1 Arsrapport Protokoll N:\Allménna
handlingar\Valnédmnden
1.4.1.1 Tillhandahalla allmén Enligt kommunens riktlinjer Public 360
handling
1.4.1.2 Hantera personuppgifter Férteckningar om registrering av |Ja Public 360
personuppgifter
Begéran om registerutdrag Public 360
Personuppgiftsbitréadesavtal Public 360
1.4.1.2 Personalhandlingar och Underlag fér utbetalning av Underlag till Lén&pension
arvoden erséttning Heroma
1.3.2.1 Bestélla och félja upp Avtal med Service Center tex Nej N:\Allménna 10 &r
verksamhetsstod handlingar\Valndmnden
2.10.1.2 Hantera post Postfullmakt Ja Public 360 Till protokollet vid beslut Bevaras
2.10.1.2 Registrering i Valid Nej I Valid Valmyndighetens IT-stéd




