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Inledning

Kommunfullmaktige antog foreskrifter och riktlinjer for hantering av arkiv for
Enkopings kommun den 12 december 2022, § 201. Foreskrifterna galler for
kommunstyrelsen, kommunens namnder, kommunens revisorer samt for
andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Foreskrifterna ska aven
tillampas av kommunens aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar
och stiftelser. Bestdmmelsen ska tas in i agardirektiv eller motsvarande.

| foreskrifterna framgar att varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas
enligt arkivlagen samt pa det satt som framgar i féreskrifterna:

e Varje namnd och styrelse ska redovisa sina handlingar i en
informationshanteringsplan eller motsvarande. Planen ska beskriva
hur de allmanna handlingarna hanteras, gallras och bevaras. Planens
struktur ska utga fran verksamhetens processer och ska synliggéra
sambanden mellan verksamhet och handlingar

e Varje namnd och styrelse ska tillampa bestandiga materiel och
metoder for bevarande av arkiv enligt gangse standarder for en
andamalsenlig arkivvard.

Informationshanteringsplanen talar om vilka typer av handlingar som
forekommer, om de ska bevaras, sparas for alltid eller gallras, forstéras och
var handlingarna ska forvaras i enlighet med arkivlagens 6 § (1990:782).
Informationshanteringsplanen innehaller dessutom de beskrivningar som alla
myndigheter ska uppratta enligt offentlighets- och sekretesslagens 4 kap. 2 §
(2009:400).

Kontakta kommunen: telefon: 0171-62 50 00, e-post: kommunen@enkoping.se
Webbadress: enkoping.se

Postadress: Enkopings kommun, 745 80 Enkdping

Organisationsnummer: 212000-0282
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Tillampning och omfattning

De handlingar som avses i informationshanteringsplanen ar allmanna
handlingar som uppkommer i samband med valndmndens verksamhet.

De kommungemensamma processer som kommunstyrelsen beslutat om

tildampas aven i informationshanteringsplanen for valnamnden. Eftersom

valnamnden inte har en egen forvaltning omfattas planen inte av samtliga
kommungensamma processer. Valnamnden tillampar kommunstyrelsens
beslutade styrande dokument, regler, riktlinjer och policys.

Allman handling

En handling som férvaras hos en myndighet och ar inkommen, expedierad
eller upprattad pa myndigheten ar en allman handling. Handlingen kan vara
en bild, skrift eller i nagon digital form. Det ar alltid informationen och inte
mediet som ar det vasentliga.

Handlingar sasom arbetsmaterial, minnesanteckningar och utkast som inte
tillifor ett arende nagon information ar exempel pa handlingar som inte ar
allmanna.

Lopande revidering

For att planen ska fungera som ett hjalpmedel i verksamheten kommer
planen ses Over arligen och vid behov revideras.

Digital signering

Enkopings kommun anvander en underskriftstjanst som majliggor digital
signering av handlingar. Digital signering innebar att handlingar varken skrivs
ut, undertecknas manuellt eller forvaras i fysisk form. Hantering, signering
och arkivering sker helt digitalt. De handlingstyper som omfattas av digital
signering ar markerade i anmarkningsfaltet i informationshanteringsplanen
med texten - Digital signering.

Om den digitala underskriftstjansten inte ar tillganglig, exempelvis pa grund
av driftstorning eller tekniskt fel, ska signering pa papper tillampas. Vilket
betyder att hanteringen, signeringen och arkiveringen sker analogt.
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Bevarande och galiring

Arkivlagstiftningens huvudregel ar att allmanna handlingar ska bevaras.
Dock medger den att handlingar kan gallras om de inte langre behovs for att
uppfylla arkivlagens (1990:782) bevarandeandamal vilket inkluderar att
sakerstalla allmanhetens ratt att ta del av handlingar samt att tillgodose
behovet av information for rattskipning, forvaltning och forskning.

Bevara

Att bevara en handling innebar att den ska sparas for all framtid.

Gallra

Gallring innebar att allman handlingar férstoérs. Handlingar som aven finns i
fysiskt format hos myndigheten anses inte vara gallrade forran bade den
elektroniska och fysiska handlingen har gallrats. Gallring bor ske regelbundet,
minst en gang per ar.

Utdver att forstdra en allman handling innebar dverféring av uppgifter mellan
databarare gallring, om éverféringen medfor:

¢ informationsforlust,

o forlust av mojliga informationssammanstaliningar,

o forlust av vasentliga sokmojligheter eller

o forlust av mdjligheter att faststalla informationens autenticitet.

Handlingar av tillfalliga eller ringa betydelser
Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av
tillfallig eller ringa betydelse:

1. Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns
arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och
meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit for kAnnedom och som inte har foranlett
nagon atgard, om de aven i ovrigt ar av ringa betydelse.
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Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade, eller som ar meningsldsa eller obegripliga, om
handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan myndighet eller
enskild for atgard.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har
tillkommit for att underlatta myndighetens arbete och som saknar
betydelse nar det galler att dokumentera myndighetens verksamhet,
att atersdka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.
Mottagnings- och delgivningsbevis under férutsattning att de inte har
paforts anteckning som tillfért arendet sakuppagift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en
forsandelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten. Har avses
till exempel inlamningskvitton och kvittensbocker for avgaende post.

Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte langre
behdvs for kontroll av dverféringen och att de inte heller behdvs for
atersdkning av de handlingar som inkommit till eller utgatt fran
myndigheten och som skall bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering
och verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan
bearbetning har gjorts, under forutsattning att handlingarna inte heller
i 6vrigt har nagon funktion.

Del B. Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har
Overforts till nya databarare eller genom att handlingarna pa annat satt har
ersatts av nya handlingar:

1.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran
myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna
har dverforts till annat format eller annan databarare, till exempel
genom utskrift pa papper. En forutsattning ar att 6verféringen endast
har medfort ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa, kravs att
handlingarna inte ar autentiserade (akthetsgaranterade) genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara
strukturerade pa ett sadant satt att betydande
bearbetningsmojligheter gar foérlorade.
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2. Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i informationssyfte,
till exempel webbsidor, under forutsattning att handlingarna har
overforts till annat lagringsformat eller annan databarare for
bevarande. Om dverforingen innebar forlust av samband med andra
handlingar inom eller utom myndigheten, till exempel genom
elektroniska lankar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av
lankarnas varde. Sadana handlingar som avses i forsta stycket och
som ar felaktiga eller inaktuella, under forutsattning att de ersatts av
rattade/uppdaterade handlingar. En férutsattning ar att de uppgifter
som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (till exempel
adress, telefonnummer, dppettider).

3. Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad
(akthetsgaranterad) form, till exempel fax eller e-post, om en
autentiserad (&kthetsgaranterad) handling med samma innehall har
inkommit i ett senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte
har paférts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut
eller for handlaggningens gang. Om den forst inkomna handlingen
paférts ankomststampel bér den bevaras till dess att arendet har
avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, till
exempel i diarium eller |att tillganglig logglista. | de fall arendet ror
myndighetsutovning mot enskild bor handlingen bevaras till dess att
Overklagandetiden har 16pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i
rostbreviada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett
arende sakuppgift, under forutsattning att innehallet dokumenterats i
en tjansteanteckning som tillférts dvriga handlingar i arendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka
tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande férbiseendefel,
under forutsattning att rattning har skett.

6. Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma
medium, under forutsattning att de inte langre behdvs for sitt
andamal, till exempel arkivexemplar av ADB-upptagningar och
mikrofilm (sakerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av
nya exemplar, samt ADB-upptagningar som endast framstallts for
Overféring, utlamnande, utlan eller spridning av handlingar
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Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Handlingar som ska gallras far gallras forst efter en viss tidsperiod som
kallas gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas forst efter att arende ar
avslutat helt.

Exempel pa gallringsfrister:

e 2ar
e 4ar
e 10ar

e Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Att en handling far gallras vid inaktualitet innebar att den far gallras nar
handlingen inte langre ar relevant eller behovs for den I6pande
verksamheten och sedan ett villkor uppfylits.

Rensning av akt

Ett &rende som avslutas och ska arkiveras ska rensas fran arbetsdokument
som ar av tillfallig betydelse och inte ses som allmanna. Endast handlingar
som tillfort arendet sakuppgifter ska bevaras. Handlingarna/akterna ska aven
rensas fran gem, klamrar, plast och annat som kan ge fysisk skada pa sikt.

Leverans till kommunarkiv for slutforvar

Handlingar som ska bevaras ska férvaras hos myndighetens egna arkiv
(nararkivet) till det ar dags for overlamning till kommunarkivet. Alla
handlingar som ska bevaras for all framtid ska levereras till kommunarkivet
for slutférvaring. Infor leverans till kommunarkivet ska arkivmyndigheten
kontaktas.
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Forteckning over valnamndens IT-system

Kaskelot  Administrativt system for hantering av rostmottagare

Valid Valmyndighetens gemensamma administrativa system for
valdata, exempelvis statistik och redovisning.

W3D3 Diarie- och arendehanteringssystem

Valnamndens arkivvard

For arkivvarden i dvrigt géller Féreskrifter och riktlinjer fér hantering av arkiv i
Enkbpings kommun samt kommunarkivets vagledningar.

Klassificeringsstruktur

1 Styrande verksamheter

1.1 Styrning och planering

1.1.1 Valnamnden

1.1.2 Budget och verksamhetsplanering
1.1.3 Organisering

1.1.4 Interna och styrande dokument
1.1.5 Omvarld

1.2 Uppfdljning

1.2.1 Budget- och verksamhetsuppfoljning
1.2.2 Intern kontroll

1.3 Demokrati och insyn

1.3.1 Allmanhetens insyn

1.3.2 Dataskydd

1.3.3 Overklaganden och omprévningar
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2 Stodjande verksamheter

2.1 Informationsforvaltning

2.1.1 Ledning, styrning, organisering av informationsférvaltning
2.1.2 Registratur

221T

2.2.1 Systemforvaltning

2.3HR & 16n

2.3.1 Personaladministration

2.3.2 Upphdrande av anstalining
2.4 Ekonomi

2.4.1 Redovisning

2.4.2 Kapitalforvaltning

2.4.3 Bidragshantering

2.5 Inkép

2.5.1 Upphandling

2.5.2 Avropa fran befintligt avtal
2.5.3 Direktupphandling

2.5.4 Forvalta avtal

2.6 Kris och sakerhet

2.6.1 Krisledning och krisberedskap
2.6.2 Forsakringar

2.7 Information och marknadsféring
2.7.1 Kommunicera internt

2.7.2 Kommunicera externt
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3 Karnverksamhet
3.1 Val

3.1.1 Hantera allmanna val
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