Valnamnden informationssakerhetsklassning 2024

Strukturenhet

143

1.43.1
1.4.3.2
1433

1.1.3.2

Processnamn
Valnamnden

Ledning Styrning Organisering
Leda, styra, organisera utbildning

Gemensamma processer
Hantera namndprocess
Hantera samtliga val och
folkomroéstningar
Allmanna val

Val till Europarlamentet
Folkomroéstningar

Hantera valnamndsprocess
Hantera valnamndsprocess
Hantera valndamndsprocess
Hantera valnamndsprocess
Hantera valnamndsprocess
Hantera valnamndsprocess
Hangera valnamndsprocess
Hantera valndamndsprocess
Hantera valnamndsprocess
Hantera valndmndsprocess
Hantera valnamndsprocess
Hantera valndamndsprocess
Hantera valnamndsprocess
Hantera valndmndsprocess
Hantera valnamndsprocess
Hantera valndamndsprocess
Hantera

Handlingstyp

Sammantradesplan

Diarieforda handlingar

Kallelse

Uppropslista

Delegationsbeslut

Valndmndens protokoll

Anslag

Protokollsanslag
Informationshanteringsplan
Valnamndens delegationsordning

Risk och konsekvensplan
Kommunikationsplan for respektive val
Samlade dokument for respektive val
Planeringskalender
Verksamhetsberattelsen for valndamnden

Sortering

Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer

Datum och nummerord
Kronologisk ordning
Datum och nummerord
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Diarnummer



Hantera rostlangder Ifyllda rostlangder som har anvants vid val Nummerordning

Hantera beslut fran Lansstyrelsen i Kopior av beslut fran Lansstyrelsen i Vasternorrlands lan

Vasternorrlands lan och Valmyndigheten och Valmyndigheten om rattelse av réstlangd Kronologisk ordning

Hantera Valndmndens diarieférda

handlingar Valnamndens diarieférda handlingar Datum och nummerord
Valdistrikt, kartor och kodférteckningar dver

Hantera valdistrikt, kartor och (motsvarande). Samlade kartbilder och fakta for

kodforteckningar 6ver (motsvarande) kodforteckningar av valdistrikt Kronologisk ordning

Informationsmaterial , kommunspecifikt (for alllméanheten,

Hantera informationsmaterial , speciellt om fortidsrostning och om dubblettrostkort,).
kommunspecifikt for alllmanheten. Aven valskjuts, ambulerande réstmottagning.

Hantera kommunspecifikt Kommunspecifikt utbildningsmaterial och lokala
utbildningsmaterial och lokala instruktioner (sarskilt for rostmottagre och ambulerande
instruktioner for réstmottagare rostmottagare)

Hantera handlingar som fakturor,

hyresavtal Handlingar som fakturor, hyresavtal. Samlade handlingar f61Kronologisk ordning

Hantera protokoll vallokal med Protokoll vallokal med resultatbilagor (original). Resultat

resultatbilagor (original) over antal registerade roster i vallokal Valdistrikts ordning
Checklistor, tillgangliga vallokaler och roéstningslokaler och

Hantera myndighetsspecefik information myndighets specefik information Kronologisk ordning

Rostmottagare



Hantera forteckning 6ver personer som
tjanstgjort m.m.

Hantera anvisningar och
utbildningsmaterial
Utbildning rostmottagare

Hantera utbildningsintyg
Hantera utbildningsintyg

Hantera utbildningsintyg

Hantera utbildningsintyg
Ambulerande réstmottagare
Hantera bestallning av ambulerande
rostmottagning

Fortidsroster

Hantera fortidsroster

Hantera fortidsroster

Hantera fortidsroster

Forteckning 6ver personer som tjanstgjort m.m.
Tjanstgoringsrapporter. Samlade handlingar for
utbetalningar av privatperson

Anvisningar och utbildningsmaterial (sarskilt for
réstmottagare och ambulerande réstmottagare) fran
Valmyndigheten och Lansstyrelsen i Vasternorrlands lan
som enbart géller ett val. Samlade handlingar och
information fran centrala myndigheter

Utbildningsintyg rostmottagare rostningslokal
(fortidsrostning)

Utbildningsintyg rostmottagare vallokal
Utbildningsintyg rostmottagare fordjupande utbildning
bemotande och sdkerhet

Utbildningsintyg rostmottagare ordférande och vice
ordférande fordjupande utbildning bemotande och
sakerhet

Anmalan valjare bestaller ambulerande réstmottagare

Inkomna fortidsroster

Information/rutiner f6r valkansli rdkning och sortering av
fortidsroster

Information/rutiner och hantering av fortidsroster
(samlade handlingar under fértidsréstning)

Personnummer/Kronol

ogisk ordning

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Valdistrikts ordning

Kronologisk ordning

Parm



Hantera fortidsroster
Hantera avtal
Hantera information

Hantera valjarforteckningar

Hantera dagrapport

Hantera handelse/incidentrapportering

till valndmnd

Hantera fortidsroster

Hantera fortidsroster

Hantera fortidsroster

Hantera fortidsroster

Hantera fortidsroster

Hantera fortidsroster

Hantera fortidsroster
Hantera fortidsroster

Ifylld blankett for rakning och sortering av fortidsroster
Avtal med posten om fortidsroster
Information/rutiner fran posten fortidsréster
Valjarforteckningar fortidsréstning

Dagrapport rostningslokaler

Handelser/incident
Vardeforteckning hdmtning/utk6rning fortidsroster fran
valndmnden till och fran posten

Foljesedlar antal fortidsroster fran och till posten
Foljesedlar antal utlandsroster till valndmnden.
Ambassadroster (vita) och brevréster (gula) fran
Valmyndigheten

Kvitto. Mottagna fortidsroster fran valndmnden till
valdistriktens ordforande. (Till réda uppsamlingskassen).
Bekraftelse om utldmning samt leverans av fortidsroster
I6rdag, séndag (valdag), mandag, tisdag, onsdag efter
valet. PostNord

Sammanstallning 6ver mottagna fortidsroster bilaga till
valndmndens prelimindra rostrakning
(uppsamlingsrakningen) protokoll)

Fortidsréster som kommer for sent for att hanteras pa
valnamndens prelimindra rostrakning
(uppsamlingsrdkningen) ska hanteras som underkanda
fortidsroster.

For sent inkomna brevroster.

Kronologisk ordning
Diarie

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Datumordning

Kronologisk ordning

Valdistrikts ordning

Datumordning

Diarie

Valdistrikts ordning
Valdistrikts ordning



Valnamndens prelimindra rostrakning
(uppsamlingsrdkning)

Hantera protokoll vallokal

Hantera kvittens uppsamlingskasse

Hantera protokoll valndmndens
preliminara rostrakning

Hantera protokoll valndmndens
prelimindra rostrakning

Hantera kvittens uppsamlingskasse.
Valndmndens preliminara réstrakning
Hantera kvittens uppsamlingskasse.
Valndmndens preliminara rostrakning
Hantera kungorelse valndamndens
prelimindra sammanrakning
(uppsamlingsrdkningen)

Hantera kungorelse lansstyrelsens
slutliga sammanrakning

Efter valet

Hantera ytterkuvert

Hantera ytterkuvert

Valmaterial

Hantera valmaterial

Hantera valmaterial

Protokoll vallokal (kopia valnatten) fér att ha med pa
valndmndens prelimindra rostrakning
(uppsamlingsrakningen)

Kvittens (original) uppsamlingskasse valdag fran
valdistrikten. Till valndmndens prelimindra rostrakning
(uppsamlingsrdkningen)

Protokoll (orginal) valndmndens preliminara réstrakning

(uppsamlingsrakningen) med bilagor (original)
resultatbilaga/resultatbilagor

Protokoll (kopia) valnamndens preliminéara rostrakning
(uppsamlingsrakningen) med bilagor (kopia)
resultatbilaga/resultatbilagor

Kvittens (original) uppsamlingskasse valnamndens
prelimindra rostrakning (uppsamlingsrakningen)
Kvittens (kopia) uppsamlingskasse valnamndens
preliminara roéstrakning (uppsamlingsrakningen)

Kungorelse valnamndens prelimindara sammanrakning
(uppsamlingsrakningen)

Kungorelse lansstyrelsens slutliga sammanrakning

Omslag med ytterkuvert fran godkdanda budroster
Omslag med ytterkuvert fran underkanda budréster

Bestallning valmaterial i Valid
Valmaterialforteckning vallokaler

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Diarie

Kronologisk ordning

Diarie

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning



Hantera valmaterial
Hantera valmaterial
Hantera valmaterial

Hantera valmaterial

Hantera valmaterial

Hantera valmaterial
Hantera valmaterial
Hantera valmaterial
Hantera valmaterial
Hantera valmaterial

Hantera valmaterial
Uppfoljning

Hantera uppfdljning av

rostmottagningen

Hantera uppfdljning av valet

Hantera anvanda rostkort

Hantera incidenter

Overblivet oanvindt valmaterial (efter
att valet vunnit laga kraft)

Valmaterialforteckning réstningslokaler
Valmaterialfoérteckning ambulerande réstmottagare
Valmaterialforteckning fortidsroster i centralarkivet
Valmaterialforteckning mottagning valnatten fran
valdistrikten

Samtliga valmaterial i fyllda forteckningar

Inventeringsférteckning valskarmar, valboxar
Inventeringsforteckning 6vrigt valmaterial

Kvittens av mottagande av rostlangd av réstmottagare
Information till valndmnden

Information till réstmottagare
Jourtelefonlista/arbetslista valdagen for valkansli och
valnamnden

Uppfoljning av rostmottagningen (kommunens
planeringsunderlag till ndsta val)

Uppfdljning av till exempel lokaler, transporter,
ambulerande réstmottagare, intern och extern

information (kommunens planeringsunderlag till nasta val)
Rostkort som samlats upp i vallokaler, réstningslokaler och

vid valndmndens preliminara roéstrakning
(uppsamlingsrakningen).
Handelse/incidentrapportering till valnamnd

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning

Kronologisk ordning

Kronlogisk ordning

Datumordning

Datumordning

Valdistrikts ordning
Kronologisk ordning



Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera valmaterial for kommande val
Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera Overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial

Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Hantera overblivet valmaterial
Valmaterial till kommande val
Hantera valmaterial for kommande val

Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val

Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val

Hantera valmaterial for kommande val

Budrdstningssatser och kuvert
Brevrostningssatser
Fonsterkuvert for fortidsrostning
Dagrapporter - blank
Viljarforteckningar - blank
Blankett handelse/incidentrapportering till valndmnd
Valkassar

Omslag - pase plast

Omslag - kartong for fortidsroster
Plomber/f6rseglingar

Valsigill - etikett med klister
Valkuvert

Ytterkuvert for budrost

Avprickningslinjal for rostlangden
Avsparrningsband

Vast - rostmottagare, ordférande rostmottagare
Vast - valnamnden

Valsedelsstall

Insynsskydd for ett valsedelsstall
Insynsskydd for tre valsedelsstall

Valskarmar 3-ben

Valskdarmar 4-ben

Bordsskdarmar
Valbox/uppsamlingslada med tre fack
Valbox/uppsamlingslada med ett fack

Plexiglasskarm med fotstdd storlek B 75 cm och H 80 cm

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning

Kronologisk ordning



Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val

Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial fér kommande val
Hantera valmaterial for kommande val
Hantera valmaterial for kommande val

Hantera valmaterial for kommande val

Skyltar vallokal

Skyltar valdistrikt

Skyltar réstningslokal

Skyltar vik ej valsedeln

Affisch vallokal - Valmyndigheten

Affisch rostningslokal - Valmyndigheten

Affisch - personrosta

Valmyndighetens handledningar

Vallagen

Plastboxar for forvaring valmaterial till vallokaler och
rostningslokaler

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning

Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning
Kronologisk ordning

Kronologisk ordning



Forvaring/IT-system

Platina
Platina
Platina
Platina
Platina

Person-
uppgift

Nej
Ja
Ja
Ja
Ja

Motesportalen/hemsid Ja

MeetingsPlus
MeetingsPlus
Platina
Platina
Platina
Platina
Platina
Platina
Platina

Nej
Ja

Nej
Nej
Nej
Nej
Ja

Nej
Nej

Konfiden- Tillgang-
tialitet

KO
KO
KO
KO
K1
K2
KO
K3
K2
K2
K2
K2
K2
K2
K2

lighet

T1
T1
T1
T1
T1
T2
T1
T3
T2
T2
T2
T2
T2
T2
T2

R1
R1
R1
R1
R1
R2
R1
R3
R2
R2
R2
R2
R2
R2
R2

Sparbar-
Riktighet het

SO
SO
SO
SO
S1
S2
SO
S3
S2
S2
S2
S2
S2
S2
S2

Bevaras/gallras

Bevaras
Bevaras
2ar,
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid inaktuelitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Leverans
kommun-
Anmarkning arkiv

Datum skapas efter behov

Finns i motesportalen
Deltagare ingar i protokollet
Redovisas till valndmnden
Samlade beslut och information Nej
Gallras nar 6verklagande tid har gatt ut
Vid inaktualitet
Nej
Nej
Nej
Nej
Arende. Respektive mappar Nej
Spara till nastkommande val Nej



Centralarkiv Ja

Platina. Heroma Ja

Platina Ja

Platina/Geosecma (GIS) Nej

Platina Nej

Platina Nej

Ekonomisystem
UnitFour ERP/ Platina Ja

Lansstyrelsen i
Vasternorrlands lan Ja

Platina Nej

K2

K3

K2

KO

K1

K3

KO

T1

T1

T3

T2

T1

T3

TO

R2

R3

R2

R2

R1

R2

RO

S1

S2

S2

SO

S1

S3

SO

Bevaras

Sparas till valet vunnit
laga kraft

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2-10ar

Forvaras hos annan
myndighet

Gallras vid inaktulitet

Far forstoras nér valet vunnit
laga kraft, eftersom rattelserna
inforts i respektive rostlangd
Varierande sarbarhet i
handlingarna

Se 6ver valmyndighetens
gallringsrad

Se 6ver valmyndighetens
gallringsrad

Kan gallras med frister som
galler generellt fér ekonomi-
och personaladministrativa
handlingar vid kommunen
(vanligen 2-10 ar)
Resultatbilaga kommer med
under valnatten fran
valdistrikten

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej



Platina. Heroma

Platina/
Valmyndigheten

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Centralarkiv

Platina

Centralarkiv

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

K1

K1

K1

K1

K1

K1

K1

K3

KO

K2

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T1

T3

T1

T2

R1

R1

R1

R1

R1

R1

R1

R3

RO

R2

S1

S1

S1

S1

S1

S1

S1

S3

SO

S2

Kan gallras med frister som

galler generellt for ekonomi-

och personaladministrativa
Platina spara foregande handlingar vid kommunen
val. Heroma enligt....  (vanligen 2-10 ar)

Efter valet
Sparas till valet vunnit laga kraft
Sparas till valet vunnit laga kraft

Sparas till valet vunnit laga kraft

Sparas till valet vunnit laga kraft

Spara till valet vunnit laga kraft

Skickas ut till valdistrikt pa
valdagen samt till
Sparas under valperiode uppsamlingsrakningen

Spara till nasta ars val vunnit laga kraft
Samlad parm for information
Spara till nasta ars val vu och hantering under valaret

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej



Parm

Platina
Parm/Platina
Centralarkiv
Centralarkiv
Centralarkiv

Parm

Parm

Parm

Parm

Parm/Platina

MettingsPlus

Centralarkiv
Centralarkiv

Nej
Nej
Nej
Ja
Ja
Ja

Nej

Ja

Nej

Nej

Ja

Ja

Nej

K1

KO

K1

K1

KO

K1

K1

K1

K1

K1

K3

K3

KO

K1

TO

T1

T1

TO

T1

T1

T1

T1

T1

T3

T3

TO

R1

RO

R1

R1

R1

R1

R1

R1

R1

R1

R3

R3

RO

S1

SO

S1

S1

S2

S1

S1

S1

S1

S1

S3

S3

SO

Bevaras

Sparas till ndsta ars val vunnit laga kraft
Lagras till nasta ars val vunnit laga kraft
Lagras till nasta ars val vunnit laga kraft

Laggs som antecking i

Sparas till ndsta ars val v dagrapporten

Sparas till ndsta ars val vunnit laga kraft
Sparas till nadsta ars val vunnit laga kraft

Spara till valet vunnit
laga kraft

Spara till nasta ars val vunnit laga kraft

Bevaras

Sparas till valet vunnit laga kraft

Spara till valet vunnit laga kraft

Spara till nasta ars val vunnit laga kraft

Nej
Nej
Ja
Ja
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Ja

Ja



Spara till nasta ars val

Nej K2 T2 R2 S2 vunnit laga kraft Ja
Centralarkiv Nej K3 T3 R3 S3 Till annan myndighet Nej
Centralarkiv Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Ingar i valndmndens protokoll  Nej
Lansstyrelsen Nej K3 T3 R3 S3 Bevaras Nej
MettingsPlus Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Ingar i valndmndens protokoll  Nej
Lansstyrelsen Nej KO TO RO SO Vid inaktualitet Nej
MettingsPlus Nej KO TO RO SO Vid inaktualitet Nej
(Elin) MeetingsPlus
(Elin) MeetingsPlus Ja K3 T3 R3 S3 Sparas till ndsta ars val vunnit laga kraft Ja

Ja K3 T3 R3 S3 Sparas till ndsta ars val vunnit laga kraft Ja
Centralarkiv
Centralarkiv Nej K1 T1 R1 S1 Spara foregaende val Nej

Nej K1 T1 R1 S1 Spara foregaende val Nej
Valid. Parm. Platina Nej K1 T1 R1 S1 Spara foregaende val Nej

Mall Platina. Parm Nej K1 T1 R1 S1 Spara foregaende val Nej



Mall Platina. Parm
Mall Platina. Parm
Mall Platina. Parm
Mall Platina. Parm
Parm

Platina

Platina

Parm

Platina. E-post

Platina. E-post

Platina

Open E -platforrm

Open E -platforrm

Valférradet
Platina

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Ja

Nej

Nej
Ja

Ja
Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

K1
K1
K2
K2
KO
K2
K1

K1
K1

KO
KO

K2

K2

KO

KO

T1
T1
T2
T2
T0
T2
T1

T1
T1

TO
T0

T1

T2

T0

T0

R1
R1
R2
R2
RO
R2
R1

R1
R1

RO
RO

RO

R2

RO

RO

S1
S1
S2
S2
SO
S2
S1

S1
S1

SO
SO

S1

S2

SO

SO

Spara foregaende val
Spara foregaene val
Spara foregaende val

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Sparas till valet vunnit
laga kraft

Vid inaktulitet

Vid inaktulitet

Spara foregaende val
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Efter valet

Vid inaktulitet

Ex: antal fonsterkuvet och antal

valkuvert

Checklista over utskickat

material

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Efter varje val skickas en enkat uiNej
Efter varje val skickas en enkéat uiNej

Rostkorten innehaller

personuppgifter och ska darfor
forstoras pa ett sdkert satt.

Sparas fram till den prelminara
onsdagsrdkningen (delges vid

sammantrade)

Sparas till valet vunnit laga kraft

Spraras till valet vunnit laga kraft

Nej

Nej

Nej

Nej



Till kommande val. Anvand
limstift eller liknade nar klistret

Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras inte langre fungera Nej
Valfoérrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Vid inaktualitet Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Platina Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommane val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valfoérrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej KO TO RO SO Bevaras Till kommande val Nej
Till kommande val (eget
Valforrad Nej KO TO RO SO Bevaras material) Nej
Valférrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valférrad
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valfoérrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej
Valforrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej

Valférrad Nej K2 T2 R2 S2 Bevaras Till kommande val Nej



Valforrad
Valforrad
Valforrad
Valforrad
Valforrad

Valforrad
Valforrad
Valforrad
Valforrad

Valférrad

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej

K2
K2
K1
K1
K1

K1
K2
K2

T2
T2
T1
T1
T1

T1
T2
T2

R2
R2
R1
R1
R1

R1
R2
R2

S2
S2
S1
S1
S1

S1
S2
S2

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

Till kommande val
Till kommande val

Till kommande val
Till kommande val

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej



Sekretess

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej




Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej




Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej




Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Ja

Nej




Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Ja

Nej
Nej
Nej
Nej




Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej




Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej




Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej




Konfidentialitet Tillganglighet Riktighet Sparbarhet

KO TO RO SO
K1 T1 R1 S1
K2 T2 R2 S2
K3 T3 R3 S3
K4 T4 R4 S4
Ja Nej

Ja

Nej



Forklaring av kolumner i Informationshanteringsplanen

Kolumner

Forklaring

Klassificeringsstruktur

-
Beskrivning

Sakerhetsklassning

av . Leveransfris
Personuppg “FyS|sk Bevaras / t Format vid
Beteckning/| Process/ |. . . =| forvaring / Format Gallringsfris . L
- .. .| information/ | ifter Ja/Nej kommunarki| arkivering
Punktnotati [handlaggnin . System K R T S t
handlingar vet
on g
Unikt Namn pa Har anges Innehaller Var Vilket format |Konfidentialit | Riktighet Tillganglighet|Sparbarhet |Om Nar Ange vilket
nummer for |verksamhet |de handlingen / |informatione |informationst |et handlingen |informatione [format som
processen [somrade, information |informatione [n férvaras ypen/ ska bevaras |n inte langre |informatione
enligt processgru |styper eller |n tills den ska |handlingen eller gallras |behdvs i n har vid
Sundsvalls |pp eller handlingsty |personuppgif [6verlamnas |har. Man kan ochisafall |verksamhete |arkivering.
kommuns process dar |per som ter som till aven ange nar. Detta &r |ns dagliga Observera
gemensamt |informatione |uppstar i omfattas av |kommunarkiv|om det ar myndigheten |arbete och |att det
beslutade n uppstar verksamhete |dataskydds- |et for information S den darmed |behdver vara
klassificering |eller ns férordningen |slutgiltig som finns gallringsbes | kan ett
sstruktur inkommer. |processer. |[(GDPR)? arkivering som lut. levereras till |arkivbestandi
"SKL-SKA Klassificering eller tills den |uppgifter i en kommunarkiv | gt format,
Sundsvalls |sstrukturen ska gallras. |databas eller et. exempelvis
kommun ar hierarkisk ett system, PDF/A for
2018 v1.1. |och eller om den officedokume
FAREJ systematiskt ligger som nt. |
ANDRAS uppbyggd en bilaga i ett Public360
och kan system. sker viss
liknas vid en konvertering
trédstruktur. automatiskt

Den 6versta

till PDF/A




nivan i
klassificering
sstrukturen
representera
r
myndigheten
s
verksamhets
omraden och
den nedersta
nivan
verksamhete
ns
processer.
FAREJ
ANDRAS

En tumregel
ar att det ar
okej att
skriva flera
handlingstyp
er paenrad
om
efterkomman
de
hanteringsan
visningar och
gallringsfrist
ar samma
fora alla
handlingstyp
er.

(Var kan
informatione
n hittas?)

(=Att
information
inte
tillgéngliggor
s eller
avslojas till
obehdrig)

(=Att
infromation
ar korrekt,
aktuell och
fulstéandig)

(=Att
information
ar atkomlig
och
anvandbar
av behorig)

(=Att
forandring i
information
gar att spara
och
aterskapa)

Vid
inaktualitet
betyder att
handlingarna
kan gallras
(destrueras)
nar den inte
langre
behdvs/galler
/ar aktuell.

Beddms
utifran
verksamhete
ns behov

Finns ingen
plan for
arkivering
nu,
exempelvis
om
informatione
n ligger i ett
verksamhets
system tills
vidare sa
anges det,
for vidare
utredning.

men
ostrukturerad
e dokument
behodver
konverteras
manuellt For
mer
information
rérande vilka
format som
ar godkanda
for langsiktig
férvaring
kontakta
kommunarkiv
et.




Forsok hitta
en lamplig
niva.
Exempelvis
racker det
inte att skriva
"Projekthandl
ingar"
eftersom det
bestar av en
mangd olika
handlingstyp
er, vilkka
vissa ska
bevaras
medan andra
kan gallras.
Man behdver
inte heller
ange
specifika
dokument,
(exempelvis
"Hallbarhetss
trategi") utan
tanken ar att
samtliga
strategier
ska hanteras
pa samma
satt oavsett
vilken. Se de
generella
hanteringsan
visningarna.

Har ska
anges vilket
skyddsbehov
som
generellt
behovs for
handlingstyp
en, utifran
kommunens
modell for
Informations
sakerhetskla
ssning.

Har ska
anges vilket
skyddsbehov
som
generellt
behovs for
handlingstyp
en, utifran
kommunens
modell for
Informations
sakerhetskla
ssning.

Har ska
anges vilket
skyddsbehov
som
generellt
behovs for
handlingstyp
en, utifran
kommunens
modell for
Informations
sakerhetskla
ssning.

Har ska
anges vilket
skyddsbehov
som
generellt
behovs for
handlingstyp
en, utifran
kommunens
modell for
Informations
sakerhetskla
ssning.




Specifik
tidsfrist, ex 2
ar betyder att
handlingarna
ska gallras
nar det gatt 2
ar och man
kommit in pa
det 3:e aret.

Bevaras
betyder att
handlingen
ska bevaras
och arkiveras
for evigt, sa
som
arkivlagen
sager.

Beddmninge
n utgar ifran
verksamhete
ns,
allmanhetens
och
forskningens
behov av att
ta del av
informatione
nnuochi
framtiden
och man
behover
aven beakta
att arkivet ar
en del av det
nationella
kulturarvet(A
rkiviagen).




Gallringsfrist

en bestams i

samrad med

Kommunark

ivet.

Exempel "2.3.5.3" "Hantera "Blankett "Ja" "Nej" "Public360" |"PDF/A" "Ko", "K1", |RO, "R1", TO, "T1", S0, "S1", "Vid "2 ar""s ar" |"Papper",
bisysslor" Bisyssla, "Hos "Excel" " "K2", "K3" "R2", "R3" "T2", "T3" "S2", "S3" inaktualitet" |"Nar PDF/A,

ifylld" handlaggare" |"Information i "2 ar" projektet ar
"Anstéllnings "Hos chef" |databas" avslutat"
avtal" "Bevaras"

"Papper”




Berorda

Anmarkning | verksamhet
er
Ovriga Anger for
anmarkninga |vem som
r, hanteringsan
fortydligande |visningarna
n eller géller,
forklaringar ~|organisatoris
som ar bra |kt. Det kan
att kdnna till |vara
om exempelvis
hanteringen |Samtliga
av inom
informatione |Kommunstyr
n/handlingen |elsen, en
. Har kan specifik
aven avdelning,
hanvisas till |enhet,
utforligare arbetsgrupp
rutiner eller |eller
instruktioner. |handlaggare.




En tumregel
ar att om
hanteringsan
visningar ar
vadligt
detaljerade
sa som
exempelvis
forvaring till
specifik last
mapp pa M:,
om det finns
interna
anmarkninga
r/hanteringsa
nvisningar
som galler
enskilda
personer/gru
pper, eller
om
handlingstyp
en bara
uppstar inom
en avskild
grupp sa kan
man
avgransa att
det endast
berér en
specifik
grupp. Men
ardeten
handlingstyp
som kan
uppsta
varsomhelst,
organisatoris
kt, och










"Se "Samtliga
instruktion inom KS"

XX for "Kommunark
narmare ivet"
information."




