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Valndmnden

Sammantradesdatum: 2022-04-20 ﬁ
-

Tid Kl. 14:30-16:30
Plats C-salen medborgarhuset Alafors
Ledaméter Sune Rydén (KD), ordférande

Catharina Eliasson (S)
Ingemar Othzén (C)
Lena Zachrisson (FiA)
Lars Ake Ellbén (MP)
Birgit Hansson (KD)
Orjan Claesson (S)
Elisabeth Bredesen (S)
Marita Henriksson (SD)

Ersattare Sonny Landerberg (MP)
Ingvar Arvidsson (KD)
Maria Magnusson (V)
Anette Hakansson (S)
Sonja Ljunggren (S)
Kennet Olsson (S)
Maj Holmstrém (M)
Roy Jansson (SD)
Madeleine Olofsson (L)

Ovriga Marie Killvik Nilsson, utvecklingsledare

Forhinder att ndrvara anmals till: Marie Kallvik Nilsson, marie.kallvik-nilsson@ale.se

Sune Rydén
Ordforande
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Arenden Foredragande Tid
A Upprop
B  Justering

1 VN.2022.7 - Faststéllande av
foredragningslista

2 VN.2021.9 - Faststédllande av ordférande och
vice ordforande till valdistrikt

3 VN.2022.16 - Intern kontrolilplan 2022 for
valndmnden

4  VN.2021.4 - Klassificeringsstruktur for
valnamnden

5 VN.2021.5 - Informationshanteringsplan
(dokumenthanteringsplan) Valnamnden

6 VN.2022.15 - Verksamhetsskyddsanalys
infor valet 2022

7 VN.2022.3 - Valmyndighetens nyhetsbrev
2022

8 VN.2022.4 - Lansstyrelsens information till
valnamnderna



TJANSTEUTLATANDE 1(5)

Sektor kommunstyrelsen

Diarienummer:VN.2021.9
Datum: 2022-04-13
Utvecklingsledare Marie Kéllvik-Nilsson

=

Valndmnden

Faststallande av ordforande och vice ordforande till valdistrikt

Forslag till beslut

Forvaltningen foreslar foljande kandidater till ordférande samt vice ordforande:

Distrikt Ordforande Vice ordforande
Surte sddra Eric Mandelsvérd Helene Persson
Surte norra Katrin Jonsson Maria Janz

Bohus sddra Kristin Johansson Victoria Vega
Bohus norra Ylva Hagman Jennie Johansson
Nodinge sodra Ulrika Ankel Carina Sandgren
Nodinge norra Angelica Johansson Lisbeth Modig
Nodinge centrum Ellinor Seth Anders Rudmark
Nol sodra Stefan Nilsson Kristina Karlsson
Nol norra Malin Rédin Alexey Safonov
Alafors Anna Bernsten Annika Axelsson
Starrkérr Anna Frahm Jenny Armus
Alvingen sodra Kristoffer Rissanen Monia Gronberg
Alviingen centrum Asa Sandstrom Joakim Wever
Alvingen Ostra Irene Hellekant Gunilla Skog
Alvingen norra Ken Gunnesson Magdalena Hellberg
Skepplanda Ostra Susanna Gustavsson Jan Samuelsson
Skepplanda véstra Willy K6hlborg Marianne Kristoffersen
Skepplanda-Halanda Lena Borjesson Lars Grundberg

Sammanfattning

Ordforande och vice ordforande ar tva rostmottagare som forordnats av valnimnden att
ansvara for arbetsledning i1 vallokalen. Personerna forvéntas vara rostmottagare som har
tidigare erfarenhet av valarbete.

I slutbetéinkandet av 2011 ars vallagskommitté (SOU 2013:24) lyftes frdgan om ldmpligheten
i att ha fortroendevalda som rostmottagare vid kommunernas arbete med valen.

Kommittén fann inte skél att dverviga ndgra formella regler av jivskaraktir men tyckte att en
befogad gréns ér att en person som kandiderar pa lista inte ska fungera som réstmottagare.
Négon formalisering av betinkandet skedde aldrig. Det dr ddrmed upp till respektive kommun
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Valndmnden beslutade vid sitt sammantrdade i november 2021 att forordna valdistriktens
ordforande och vice ordférande efter forslag pa kandidater fran forvaltningen.

Vid tidigare val har som ordforande, vice ordférande och rostmottagare funnits ett flertal
partipolitiskt aktiva personer.

Forvaltningen beddmning &r att personer som dr forknippade med ett politiskt parti, inte bor
forordnas som rostmottagare. Det &dr av vikt att allménheten inte ifrdgasatter deras opartiskhet
vid réstmottagningen.

Samtidigt dr det av vikt att vdrna om de personer som &r villiga att bidra till demokratin
genom att tjanstgéra som rostmottagare, och da sérskilt personer som sedan tidigare har
kunskap och erfarenhet.

Genom att utveckla valnimndens process av rekrytering och férordnande av réstmottagare
inklusive uppdragen ordforande och vice ordforande sd uppnas en foljsamhet till
slutbetdnkandet av 2011 ars vallagskommitté.

Erik Bergman Marie Kéllvik Nilsson

Avdelningschef Kansli och sékerhet Utvecklingsledare

Beslutsunderlag
Tjansteutlatande, 2022-0

Beslutet skickas till:

Fér vidare hantering:
Annika Bengtsson avdelning kansli och sékerhet
Gabriella Toftered avdelning kansli och sékerhet

Fér kdnnedom:
Nasrin Yousef I6bnenheten
Lise-Loftt Eriksson I6nenheten

Arendet

Ordforande och vice ordforande dr tva rostmottagare som forordnats av valnimnden att
ansvara for arbetsledning 1 vallokalen. Personerna forvéntas vara rostmottagare som har
tidigare erfarenhet av valarbete.

Vid tidigare val har som ordférande, vice ordférande och rostmottagare funnits ett flertal
partipolitiskt aktiva personer. Det ror sig bdde om personer som i samband med det aktuella
valet var verksamma som fortroendevalda i nagot eller flera av kommunens nimnder samt
personer som kandiderade pa ett partis lista. Uppdragen som ordférande och vice ordférande
tillsattes genom forslag frén politiken.

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se



e ALE
e

I slutbetédnkandet av 2011 ars vallagskommitté (SOU 2013:24) lyftes frdgan om ldmpligheten

i att ha fortroendevalda som rostmottagare vid kommunernas arbete med valen.

Kommittén fann inte skél att 6verviga nigra formella regler av javskaraktir men tyckte att en

befogad gréns ér att en person som kandiderar pé lista inte ska fungera som rostmottagare.

Négon formalisering av betdnkandet skedde aldrig. Det dr ddrmed upp till respektive kommun

att géra en bedomning av lampligheten nér det géller fortroendevalda som réstmottagare.

Infor de allménna valen ar 2014 samt 2018 beslutade flertal kommuner inom
Goteborgsomradet att f6lja vallagskommitté betdnkande inte rekrytera rostmottagare bland
partipolitiskt aktiva personer.

Valndmnden beslutade vid sitt sammantridde 1 november 2021 att forordna valdistriktens
ordforande och vice ordférande efter forslag pa kandidater fran forvaltningen.(VN § 9)

Kandidaterna for uppdragen som ordférande och vice ordforande har fatt anméla sitt intresse,

vilket dr samma tillvigagéngssitt som vid rekrytering av dvriga rostmottagare.

Forvaltningen foreslar foljande kandidater till ordférande samt vice ordférande:

Distrikt Ordforande Vice ordforande
Surte sodra Eric Mandelsvird Helene Persson
Surte norra Katrin Jonsson Maria Janz
Bohus sddra Kristin Johansson Victoria Vega

Bohus norra Ylva Hagman Jennie Johansson
Nodinge sodra Ulrika Ankel Carina Sandgren
Nodinge norra Angelica Johansson Lisbeth Modig
Nodinge centrum Ellinor Seth Anders Rudmark
Nol sodra Stefan Nilsson Kristina Karlsson
Nol norra Kristoffer Rissanen Alexey Safonov
Alafors Malin Rodin Annika Axelsson
Starrkérr Anna Frahm Jenny Armus

Alvingen sodra Anna Bernsten Monia Gronberg
Alviingen centrum Asa Sandstrom Joakim Wever
Alvingen 6stra Irene Hellekant Gunilla Skog
Alvingen norra Ken Gunnesson Magdalena Hellberg
Skepplanda dstra Susanna Gustavsson Jan Samuelsson
Skepplanda véstra Willy K6hlborg Marianne Kristoffersen
Skepplanda-Halanda Lena Borjesson Lars Grundberg

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post

SE-449 80 Alafors

212000-1439

0303-70 30 00

kommun@ale.se www.ale.se




ALE

4

Ekonomisk bedomning

Uppdraget som ordférande och vice ordforande ar ett offentligt uppdrag som ersétts med ett
skattepliktigt arvode. Arvodet berdknas till 3718 kr for ordférande och 3217 kr for vice
ordfdrande, 1 enlighet med kommunens arvodesregler. Kostnader {6r arvodena bedoms
rymmas inom valndmndens budget 2022.

Invanarperspektiv

Utifrén ett invanarperspektiv ar det av vikt att samtliga rostmottagare som arbetar i vallokalen
uppfattas som opartiska. For att genomf6ra det demokratiska uppdraget som ordférande och
vice ordforande kravs dven kunskap och erfarenhet inom réstmottagning.

Hallbarhetsperspektivet

Omradet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet nagot ytterligare underlag.

Lagstiftning och kommunala styrdokument

I vallagen (2005:837) framkommer hur réstmottagning i réstningslokal skall genomforas.
I kapitel 10 och 11 specificeras uppgifter for rostmottagare under pagéende rostning samt
tillvigagéngssittet for den prelimindra rostrdkningen 1 vallokalen.

I kommunens arvodesregler framkommer arvodet for uppdragen som ordférande och vice
ordforande i valdistrikt.

Valndgmndens ordforande har enligt delegeringsordningen rtt att férordna och arvodera
kompletterande ordforande och vice ordférande inom valdistrikten.

Remissyttrande

Omradet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet nagot ytterligare underlag.

Beslutets genomforande

Foreslagna kandidater har anmaélt sitt intresse och tillfrdgats om de 6nskas forordnas till
foreslaget distrikt. Efter genomgéngen utbildning kommer ett skriftligt forordnande att
skickas till respektive uppdragstagare.

Forvaltningens bedéomning

Genom att utveckla valndmndens process av rekrytering och férordnande av rostmottagare
inklusive uppdragen ordforande och vice ordférande s& uppnas en foljsamhet till
slutbetdankandet av 2011 &rs vallagskommitté.
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Forvaltningen bedomning &r att personer som dr forknippade med ett politiskt parti, inte bor
forordnas som rostmottagare. Det r av vikt att allminheten inte ifrdgasitter deras opartiskhet
vid réstmottagningen.
Samtidigt dr det av vikt att vdrna om de personer som &r villiga att bidra till demokratin
genom att tjanstgdra som rostmottagare, och dé sarskilt personer som sedan tidigare har
kunskap och erfarenhet.

Forvaltningen forslar dirfor att inte forordna som réstmottagare védlkinda kommunpolitiker
med uppdrag inom till exempel nimnd presidier, kommunstyrelsen och gruppledare.

Dock bor det undantagsvis finnas ett bedomningsutrymme avseende politiker som kandiderar
langt ner pa listor i kommunen eller i vid tiden for valet inte har innehar framtrddande
politiska uppdrag, men som besitter kunskap och erfarenhet inom réstmottagning.
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Sektor kommunstyrelsen

Diarienummer:VN.2022.16 @

Datum: 2022-04-03 —~~
e

Kanslichef Erik Bergman
Valndmnden

Intern kontrollplan 2022 for valnamnden

Forslag till beslut

Valndgmnden beslutar att faststélla intern kontrollplan for 2022

Motivering till beslut

Bedoms ej tilldimplig 1 detta drende.

Sammanfattning

Néamnder och styrelser ska enligt Kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 § se till att den interna
kontrollen &r tillracklig och att verksamheten skots pa ett i ovrigt tillfredsstillande sitt.

Infor internkontrollplan 2022 har forvaltningen gjort en riskinventering samt vérderat riskerna
utifran sannolikhet och konsekvens.

Forvaltningen har arbetat fram ett forslag till internkontrollplan for valndmnden som
innehaller de prioriterade riskerna, kontrollmoment med uppfdljande kontroller samt atgérder
som ska minska sannolikheten att risken intréffar eller lindra konsekvenserna om risken
intréffar.

Erik Bergman

Kanslichef

Beslutsunderlag

Tjansteutldtande, 2022-04-03
Intern kontrollplan

Beslutet skickas till:

Fér vidare hantering:
Kanslichef
Valsamordnare

Fo6r kdnnedom:
Kommuncontroler
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Arendet

Néamnder och styrelser ska enligt Kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6 se till att den interna
kontrollen ar tillracklig och att verksamheten skots pa ett i ovrigt tillfredsstillande sitt.

Forvaltningen har upprittat forslag pa intern kontrollplan. Planen kommer att kompletteras
med en fylligare verksamhetsskyddsanalys for hela valet som foreteelse.

Ekonomisk bedémning

Omréadet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet ndgot ytterligare underlag.

Invanarperspektiv

Omradet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet nagot ytterligare underlag.

Hallbarhetsperspektivet

Omradet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet nagot ytterligare underlag.

Lagstiftning och kommunala styrdokument

Styrdokument som reglerar kommunens arbete med internkontroll:

Policy for internkontroll Ale kommun
Riktlinjer for intern styrning och kontroll 1 Ale kommun

Néamnder och styrelser ska enligt Kommunallagen (2017:725) 6 kap. 6§ se till att den interna
kontrollen &r tillrdcklig och att verksamheten skots pd ett 1 Gvrigt tillfredsstéllande sétt.

Remissyttrande

Omréadet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet ndgot ytterligare underlag.

Behandlad enligt MBL

Bedoms ej tillamplig 1 detta drende.

Beslutets genomforande

Kansliet svarar for genomforandet av den interna kontrolle.

Forvaltningens bedémning

I internkontrollplan 2022 {6r valnimnden beskrivs kontrollmoment och uppféljande
kontroller som ska visa om risker har intrdffat samt atgérder som ska minska sannolikheten att
risker intraffar.
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Forvaltningen foreslar att valnimnden faststéller intern kontrollplan 2022.
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Intern kontrollplan 2022
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1Inledning
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2 Arets prioriterade risker

Sannolikhet

2
4

oHt')g (Atgardas snarast)aMedium (Bor atgardas) Totalt: 3

Hog (Atgardas snarast
Medium (Bor atgardas

Sannolikhet

5  Mycket sannolikt (Det ar mycket sanno-
likt att fel ska uppsta)

4 Sannolikt (Det &r sannolikt att fel ska
uppsta)

3 Mojligt (Det finns risk for att fel ska
uppsta)

2 Mindre sannolikt (Risken &r mycket liten
att fel ska uppsta)

1 Osannolikt (Risken ar praktiskt taget
obefintlig att fel ska uppsta)

Konsekvens

Mycket allvarlig (Konsekvenserna for
verksamheten skulle vara mycket allvar-
liga)

Allvarlig (Konsekvenserna for verksam-
heten skulle vara allvarliga)

Kénnbar (Konsekvenserna for verk-
samheten kan vara patagliga)

Lindrig (Konsekvenserna for verksam-
heten behdver 6vervagas)

Forsumbar (Konsekvenserna for verk-
samheten ar férsumbar och kan negli-
geras)

Omrade Process/rutin

Risker

Sannolikhet

Konsekvens Riskvarde

Genomforande av
val

Verksamhet

Arbetssétt/rutiner som inte
ar anpassade till en ev. likt
pagdende pandemi.

2. Mindre sanno-

3. Kannbar 6. Bor atgardas

Pandemin paverkar sdval méjligheter att ha ménskliga kontakter som de tekniska forutsattningar i vallo-

Intern kontrollplan 2022, Valndmnden
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Omrade Process/rutin Risker Sannolikhet Konsekvens Riskvéarde
kaler.
Genomfdrande av Misstag gors vid rostmot- 4. Sannolikt 4. Allvarlig 16.Atgardas
réstmottagning tagning. snarast

Att fel valjare prickas av i rostlangden. Att valsedel laggs i fel urna.

En vallokal blir obrukbar 2. Mindre sanno- 4. Allvarlig
likt

8.Bor atgardas

Vallokaler kan bli obrukbara pa grund av olycka, sabotage vattenlacka eller elavbrott.

Intern kontrollplan 2022, Valndmnden
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3 Arets planerade kontroller

3.1 Genomfdrande av val

Risker Kontrollmoment

Ansvarig chef

Uppfdljande kontroll Metod

Pandemianpassde arbets-
satt for genomforande av
val.

Arbetssétt/rutiner som
inte ar anpassade till en ev.
pagdende pandemi.

Vad kontrolleras?

Ar processer och arbetssétt
anpassade till en ev pan-
demi?

Hur sker kontrollen?
Genomgang av arbetssatt
och processer.

Nar utférs kontrollen?
Lopande med storst fokus
pa augusti - september.

Hur dokumenteras kon-
trollen?
Uppféljningsrapport intern-
kontroll 2022

Administrativ chef

Uppfdljande kontroll i
vallokaler om rutinerna
efterlevs

Kartlaggning

Personal fran valkansliet besoker samtliga vallokaler
under valdagen samt under fortidsrostningen..

3.2 Genomfdrande av rostmottagning

Risker Kontrollmoment

Ansvarig chef

Uppfoljande kontroll Metod

. ) o Kontroll av regelefterlevnad
Misstag gors vid

rostmottagning. Vad kontrolleras?

Kontroll av regelefterlev-
nad. Har misstag fore-
kommit och dokumenterats
i protokollet?

Hur sker kontrollen?
Genomgéang av samtliga
protokoll fr&n vallokalerna.

Nar utférs kontrollen?
Under valnatten.

Hur dokumenteras kon-
trollen?

Dokumenteras i protokollet
for valnamnden samt i
uppféljningsrapport intern-
kontroll 2022.

Administrativ chef

Kartlaggning av lokaler och

En vallokal blir obruk- reservlokaler for réstning.

bar

Vad kontrolleras?

Att tillrackligt manga
vallokaler samt reservioka-
ler finns.

Hur sker kontrollen?
Upprattade listor pa iord-
ningstéllda lokaler

Nar utférs kontrollen?
Véren 2022

Hur dokumenteras kon-
trollen?

Dokumenteras i uppfolj-
ningsrapport internkontroll

Administrativ chef

Finns reserviokaler
tillgangliga?

Inventering

Senast den 15 augusti ska det finnas listor med reservlo-
kaler samt rutin for hur dessa kan tas i bruk.

Intern kontrollplan 2022, Valndmnden
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Risker Kontrollmoment Ansvarig chef Uppfoljande kontroll Metod
2022
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4 Arets planerade atgarder

4.1 Genomfdorande av val

Status Atgarder Beskrivning Startdatum Slutdatum

—-— Ej paboriad Oversyn av processer och arbetssatt Processer och arbetssétt ses dver utifran 2022-08-01 2022-09-18
smittorisk i samband med pandemin.

Status Atgérder Beskrivning Startdatum Slutdatum

-— Ej paborjad Utbildning av réstmottagare Utbildningen baseras pa valmyndighetens 2022-08-01 2022-08-31
material. Utbildningen &r obligatorisk for
alla réstmottagare.

- Ej paboriad Tillhandahallande av skriftliga rutiner Skriftliga rutiner tas fram och finns i vallo- 2022-08-01 2022-09-18
kaler under valdagen.

— Ej paborijad Telefonkontakter mojliggors till valkans- Vagledning fran valkansliet sakerstalls. 2022-08-01 2022-09-18

liet.

— Ej paborjad Identifiering av reservlokaler for réstning. Lampliga reserviokaler behdver identifieras ~ 2022-01-10 2022-06-17
i alla kommundelar.
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5 Slutsats
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TJANSTEUTLATANDE 1(4) A L E

Sektor kommunstyrelsen

Diarienummer:VN.2021.4 @

Datum:2022-01-27 —~~
e

Arkivarie Mattias Lundin
Valndmnden

Klassificeringsstruktur for valnamnden

Forslag till beslut

Valndgmnden beslutar att anta klassificeringsstruktur for Valnimnden med versionsnummer
2022:1 att gélla fran och med 2022-01-01

Motivering till beslut

Bedoms ej tillampligt i detta drende.

Sammanfattning

Klassificeringsstrukturen dr en del av myndighetens arkiv- och informationsredovisning och
ar ett systematiskt sétt att beskriva myndighetens uppdrag och verksamhet.
Klassificeringsstrukturen utgér grunden i informationshanteringsplanen, som kommer ersitta
nuvarande dokumenthanteringsplaner, och &r viktig i registrering av drenden i kommande
arendehanteringssystem samt for e-arkiv.

Valndmnden har upprittat en klassificeringsstruktur, enligt riktlinjer beslutade av
Kommunstyrelsen. Kommunarkivet har godként och faststdllt bifogad klassificeringsstruktur.
Valndmnden har nu att besluta om tilldimpning av klassificeringsstrukturen i sin verksamhet.

Erik Bergman Mattias Lundin
Kanslichef Kommunarkivarie

Beslutsunderlag

Tjénsteutlitande, 2022-xx-xx

Klassificeringsstruktur for kommunstyrelsen med versionsnummer 2022:1.
Arkivreglemete for Ale kommun

Riktlinjer for arkivvard och informationsforvaltning

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post
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Beslutet skickas till:

Fér vidare hantering:
Kommunarkivarien
Arkivansvarig for Valnimnden

Arendet

For att allmédnhetens rétt till insyn i svenska myndigheters verksamheter ska fungera pa det
sdtt som avses 1 2 kap. 1 § tryckfrihetsforordningen, behéver myndigheterna uppritta insyns-
och sokinstrument till sina allmdnna handlingar. Bestimmelser om registrering, beskrivning
och redovisning av myndigheternas allmdnna handlingar har darfor inforts 1 savél arkivlagen
(1990:782) som offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Kommunstyrelsen beslutade 2020-05-11 om riktlinjer for arkivvard och
informationsforvaltning. Riktlinjerna innebar bland annat att myndigheterna inom Ale
kommun ska uppritta klassificeringsstrukturer. Klassificeringsstrukturen kommer sedan
anvinda dels som diarieplan vid registrering av drenden och till att uppritta
informationshanteringsplaner. Informationshanteringsplanerna ar en pabyggnad av
klassificeringsstrukturerna och innehéller en forteckning dver alla allmdnna handlingar som
uppstdr inom myndigheten.

Klassificeringsstrukturen dr en forteckning 6ver de processer en myndighet innehar som de
allmédnna handlingarna inom myndigheten uppstar i. Klassificeringsstrukturen &r uppdelad i
verksamhetsomraden varav de tva forsta, de styrande respektive stodjande
verksamhetsomradena, dr gemensamma for alla kommunens myndigheter. De 6vriga
verksamhetsomradena &r kdrnverksamhetsomrdden som innehaller myndighetens
karnprocesser. Varje myndighet maste anta sin egna klassificeringsstruktur.

Ekonomisk bedomning

Omradet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet ndgot ytterligare underlag.

Invanarperspektiv

For en kommuninvéanare kan detta beslut forefalla komplicerat, men det dr ur ett
invanarperspektiv centralt da det frimjar transparensen och dppenheten i
informationsforvaltningen och diarigenom ger det battre forutséttningar for demokratisk insyn
och kontroll.
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Hallbarhetsperspektivet

Omrédet har beaktats men inte bedomts tillféra drendet nagot ytterligare underlag.

Lagstiftning och kommunala styrdokument

I Arkivreglementet, som antogs av kommunfullméktige 2020-05-11, beskrivs att en
klassificeringsstruktur dr grunden i myndighetens arkiv- och informationsredovisnng och att
alla myndigheter i Ale kommun ska uppritta en klassificeringsstrukur i enlighet med
arkivmyndighetens anvisningar.

Ritten att ta del av allménna handlingar regleras i Arkivlagen, Tryckfrihetsférordningen och i
Offentlighets- och sekretesslagen. Att infora klassificeringsstrukturen som en del i
kommunens arkiv- och informationsredovisning underléttar insynen och ligger ddrmed i linje
med lagstiftarens intentioner.

Remissyttrande

Omréadet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet ndgot ytterligare underlag.

Behandlad enligt MBL xxxx-xx-xx

Bedoms ej tillamplig 1 detta drende.

Beslutets genomforande

Efter att kommunstyrelsen har beslutat om antagande och tilldimpning av
klassificeringsstrukturen kommer kommunarkivarien och arkivansvarig for Kommunstyrelsen
arbeta vidare med framtida tillaimpningar av klassificeringsstrukturen, genom uppréttande av
informationshanteringsplaner.

Forvaltningens bedomning

Da varje process i klassificeringsstrukturen har en unik punknotation kommer det vara mojligt
att registrera drenden med hjilp av klassificeringsstrukturen. Néar alla myndigheter i
kommunen har antagna klassificeringsstrukturer kommer myndigheterna ha mojlighet att
registrera drenden pa ett enhetligt sétt.
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Vidare kommer de blivande informationshanteringsplanerna, dér alla myndigheternas
handlingar kommer identifieras utifrdn processerna dér de uppstatt, underlétta for invanarna
att fa insyn i kommunens verksamhet.

Klassificieringsstrukturen skapar béttre forutsittningar for att klara
informationsforvaltningen. Genom ett processbaserat arbetssétt kan transparens och dppenhet
frimjas och sokbarheten i materialet dkar, framforallt ndr materialet dr dverldmnat till e-
arkivet.

I arbetet med Dataskyddsforordningen ér det dessutom en fordel att

identifiera personuppgiftsbehandlingar utifran de processer dér de uppstétt. Da dessa
processer redan finns fortecknade i klassificeringsstrukturen kan den med fordel anvédndas 1
det arbetet.
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VO PG [Punki a Processheskrivning med exempel pa handlingar Guriga kommentarer

P Process

vo |1, STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP.

PG |11 Utféra politiskt ledningsarbete Tia 8 i och utgor del av arende och hanteras  berord process. Har ligger det politska arbetet. Har
kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, processen avser . hos . Omfattar ven
6vergripande styrdokument och uppdrag for némnder och bolag.

P 111 Hantera kommunfullmaktigeprocessen Processen initieras av att ett politiskt beslut behdver tas i ett arende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmals till berérda politiska sammantréden. Kommunfullméktige &r Ale kommuns hogsta beslutande instans | For narvaro/arvodeslista se 2.1.4 Hantera l6ner, erséttning och arvoden

och har det overgripande ansvaret for all kommuna verksamhet. Ala frégor som tas upp i kommunfullmakiige har forberetts i en namnd och/eller | kommunstyrelsen.
Exempel pd handii Kallelser, Motioner, ioner, Séirskilda yttranden, Antaganden, Protokoll, Bilagor till protokoll, Kungdrelser, Delgivningar, Yrkanden, Avsiigelser,
ir m.m
3 112 Hantera kommunstyrelseprocessen Kommunstyrelsen ar Ale kommuns ledande politiska instans och har en rolliden Den leder For narvaro/arvodeslista se 2.1.4 Hantera Ioner, ersattning och arvoden
stadens verksamhet och har det dvergripande ansvaret for stadens utveckling och ekonomi. Kommunstyrelsen bereder de arenden som kommunfullméktige sedan beslutar om och har dven riit att fatta manga beslut pa
egen hand.
Exempel pé handli 5 i Kallelser, Motioner, , Sérskilda yttranden, Anmilda i i Protokoll, Bilagor till protokoll, Yrkanden,
Anslagsbevis m.m
P 113 Hantera namnder och utskottsprocesser Varie namnd ansvarar for ett specifkt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrde utfors enligt gallande lagar och bestammelser. Namnden ansvarar ocks3 for att beslut | For né ista se 2.1.4 Hantera loner, ersattning och arvoden
Under respektive finns det ocksa utskott som bereder arenden som ska behandlas i némnden/kommunstyrelsen. Utskotten har ocksé réit att fatta beslut i vissa drenden.
Processen initieras av at ett politiskt beslut behover tas i ett arende. Arendet har sedan tidigare diarieforts och anmals tll berrda politiska sammantraden.
Exempel pd handli Kallelser, Motioner, ioner, Sdrskilda yttranden, Anmilda Protokoll, Delgivningar, Bilagor till protokoll, Yrkanden,
Anslagsbevis m.m
PG |12 Planera, férvalta och félja upp
P 121 Mal och resursplanering I processen ingar flera olika aktiviteter som pé olika satt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran ledning av karnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett
styrt siitt exempelvis budgethandlingar och verksamhetsplaner.
Exempel pd handlingar: Mal- och i ivelser (till KS), i G , Arsbokslut, (ndmnd), (enhet), mm
3 122 Verksamhetsuppfoljning Processen omfattar upprattande av uppfoljande handlingar.
Exempel pd av 2 ing av aktivi ingar och rapporter m.m
P 123 Myndighetsredovisning Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) ar kommunen skyldig att limna uppgifter tll de statistikansvariga myndigheterna.
Exempel pd handlingar: Rékenskapssammandrag (enkat fréin SCB), Kvartalsenkit (enkt frén SCB), Olika redovisningar till ex SCB eller SKL m.m
PG |13 Leda och styra verksamheten bvnga arbets- verksamhets- och samverkansmten redovisas | den process de hior hemma.
inom i redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljarbete".
Handlmgar kring fysisk sakerhet redovisas under 29,2 "Hantera fysisk sakerhet och skalskydd".
Upphandlingsstrategi for en viss specifik upphandling hanteras i 2.5.2 "Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)"
P 13.1 Hantera interna styrdokument Processen omfattar att uppratta och hantera internt styrande dokument bl.a. inom ramen fér i i (tex. i och i ex. h
(inkl. arbete med informationssakerhet).
Exempel pé handiingar: Arbets- och delegationsordningar, Planer (.ex. Kris- och Likabehandlings-planer), Riktinjer, trategier, i 2 i Risk-och
Lokala m.m.
3 132 Leda internt arbete Processen omfattar det styrande arbetet inom inkl. f i ipande grupper samt pa avdelnings- eller enhetsniva,
Exempel pé handli med bilagor frén ingar pd avdelnings- eller enhetsnivé m.m
P 133 Organisera verksamheten Processen omfattar arbeter med att organisera och fordela arbete och ansvar. Kan aven inga i andra & i som dcker etc.
Exempel pd handlingar o dggni m.m, Mallar och andra hjilpmedel (t.ex. verksamhetsévergripande Manualer och Lathundar),
P 134 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder til att utveckla tex.nya eller &
Exempel pé Proc Interna avs projekt (t.ex. rérande och
Forstudier m.m
P 135 Hantera externa synpunkter och klagomal Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av dvergripande karaktar. Klagomal av mer precis karaktr redovisas | berdrd process.
Exempel pé ynpunkter Klagom, Synpunkter mm

PG |14 Hantera tillsyn och revision Avser den egna forvaltningen. Handlingar i en i hanteras i berdrd process (karnprocess). Handlingar som ror det
Interna brandskyddsarbetet hanteras under 1.3 "Utitira nternt ledningsarbete”

P 141 Hantera revision Islutet a aret lamnas en bedomning i revisi 4 som till ige. | denna uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrinet for kommunstyrelsen och

némnderna. Belut i régan om ihet fattas darefter av akti
Exempel pa i
P 142 Hantera tillsyn frén tillsynsmyndigheter Processen omfattar extern tillsyn av verksamheten fran exempelvis IVO, 1O, L , etc.
Exempel pé (tex. 3 Eget yttrande m.m
P 143 Bedriva uppsikt och intern kontroll Processen omfattar arbetet med att bedriva uppsikt och intern kontroll inom den egna verksamheten.
Exempel pd handlingar: uppféljning av internkontroll.
P 15 Samverka och forhandla som arbetsgivare Processen omfattar myndighetens forhandiingsarbete och samverkan med de fackiga organisationerna (t.ex. FSG och MBL) samt att hantera abetsplatstraffar (APT). Myndighetens arbetsmiljdarbete redovisas under 1.6 "Bedriva avtal (lokala
Exempel pd handlingar: Protokoll och mé ingar frin de olika t.ex. APT med eventuella bilagor, Kallelser, Dagordningar, MBL-protokoll bide fackliga fragor och rérande redovisas under 1.3 "Leda och styra verksamheten".
enskild person, Protokoll frdn & é, Resultat av 6ned mm
P 16 Bedriva systematiskt arbetsmiljgarbete Processen omfattar det vergrip: iala och fysiska il pa Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m. redovisas under pr ppen 2.3 "Hantera fragor".
Exempel pd handlingar: i i i Risk- och sd for allvariga risker, Arliga Gl och dter m.m.
PG |17 kiiter
3 17.1 Besvara remisser Processen initieras av att namnden har en skyldighet eller far mojlighet att yttra sig ver en inkommen remiss eller liknande. Forvaltningen tar fram forslag pa yttrande som sedan namnd eller kommunstyrelse beslutar om. | Arenden som innehller yttranden av olika slag ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget hor till. Myndighetens egna remisser
Processen omfattar remisshantering och enkter frén instanser inom s3val som utanfor kommunen. hanteras i berdrd process.
Exempel pd handlingar: Remisser, Remissvar, Yttrande, mm
3 172 Besvara enkiiter Galler inkommande enkater fran externa aktérer samt internt inom Ale kommun som anknyter till verksamheten som forvaltningen skall besvara. Myndighetens egna enkater hanteras i berérd process.
Exempel pd handlingar: Enkdter, Enkditsvar m.m
P 18 Samverka med andra organisationer Processen omfattar myndighetens samverkan med andra myndigheter, organisationer och naringsliv m.fl. Processen innehaller dvergripande dokument for arbetet med samverkan och
mellan kommunen och externa parter. Aktiviteterna for och rér varumrkesarbete, logotyp och évergripand Triffa innefattar formella handlingar
som redovisar dgandet, sammantraden och beslutande éver kommunalférbund och gemensamt dgda bolag.
Exempel pé frén frén méten med andra (t.ex. Nationella nitverk)

vo |2 GE VERKSAMHETSSTOD

PG |21 tillning och loner

P 211 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera , fran och till tillséttning av tjénst inkl. spontanansdkningar.

Exempel pa Annons, av och tester,




P 212 Hantera tjanster och anstéllning Processen omfattar handiaggning av frégor knutna tll pagaende anstallning fram till ipphorande av anstallning. Har ingar aven att hantera omstallning och entlediganden. Vtterligare exempel pa aktiviteter i processen dr att genomfdra [6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera egen uppsagning,
Exempel pa Uppgifter rérande Kvittenser, fullmakter avseende ion fran samt av nstallning dadsfall.
Iénesamtal, Ionebeslut,, Underlag till LAS- och MBL-protokoll, Underlag till HR Lon, Beslut om Lonebidrag, Begéiran om avgdng, Beslut om
hisuecls
P 213 Hantera disciplinarenden Processen omfattar hela utredningsprocessen.
Exempel pé handlmgnr Disciplindira tgéirder, Beslut om skriftliga varningar, Underlag infor disciplinér tgérd, Dokumentation om olovlig franvaro eller misskétsel, korrigerande samtal, dokumenterade
tilllokal facklig om tillténkt atgérd, m.m.
P 214 Berakna och betala ut Ioner och arvoden Processen omfattar att hantera och registrera Ioneunderlag fran anstallda.
Exempel pi handlingar: Justering av lon utanor revision, Underlag for Lo Egna utliigg,  Tilligg, Rttelser och loneuppafter, Ersitning forutligg vialon, Narvaro-/arvodeslista
) Intyg for férlorad. Beslut frdn Underlag for korrigering av Ién, Lakarintyg Beslut frén Underlag fér
ersdtting till Beslut frdn Handiingar rérande [éneskulder m.m
P 22 Hantera bemanning Processen omfattar som sggni ing , tjanstledighet och foré
Exempel pé handlingar: Ledighetsansekningar, Scheman, Beslut ang bevijad lecighetsanskan
PG 2.3 frégor
P 231 Kompetensutveckla Processen omfattar 6 kompe h samt att anurdna eller delta i personalutbildningar. som I inis och som &r en del av hanteras i berord
Exempel pa g Kursintyg, Program,
P 232 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera friskvardserséittning. Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "K&pa in, bestalla och avtala (direktupphandla)”.
Exempel pé handlingar: Kvitto pé utlégg, Riktlinjer for friskvardsersittning
P 233 Hantera tillbud, arbetsskada och otilldten paverkan | Processen omfattar anma\an, u(rednmg och atgard av tillbud, arbetsskador och otillaten paverkan Med otilldten paverkan avses hér trakasserier, hot, vald och korruption som syftar till att paverka myndighetsutévningen
Exempel pa i om Avvikelse- och til
P 234 Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av. och de medicinska, sociala och atgarderna.
Exempel pa i 6 Utldtanden, Utredning, i Protokoll om avslutad rehabilitering, Kompetenskartliggning,
G Anteckning om Avslut av
PG |24 ini k i
P 241 Uppriita och folja upp verksamhetsplan och budget | Processen omfattar att upprétta budget och verksamhetsplan, redovisa och folja upp resultat samt genomfra internkontroll Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut &r dokument som hor hemma under 1.2 "Planera, forvalta och félja upp verksamhete
Exempel pd Ekonomisk Prognoser
P 242 Hantera intakter fran kund Processen omfattar 3ggning av och 1denna process ingar ven att hantera krav och fodringar. ‘Avser den egna forvaltningen.
Exempel pd is Listor bver i av fordran, , Arenden till
3 243 Hantera kostnader fran leverantdr Processen omfattar att hantera och betala samt hantera Avser den egna forvaltningen.
Exempel pa handlingar: Leverantérsfakturor, Féljesedlar, Listor dver utbetalningar, Inkasso, Utbetalningsallegat
P 244 Hantera I5pande ekonomiredovisning Processen omfattar att Iupande stamma av och redovisa ekenomin och att skbta kodplanen Avser den egna forvaltningen.
Exempel pd med underlag, Kodplan, ing Gver Underlag for periodisk Beslut om investering, I den I6p: hanteras:
Avtal rérande tidnst, Kommunbrdmg, Kassarapport, Dagrapport, Underlag till med dikning och Noter, Underlag till deldrsbokslut Inventarier och anlaggnii 4 avi  inkép av i , aktivering, ma samt awyttring av
inventarier och anlaggningar.
Finansiering av verksamheten — genom kommun-, region- och statsbidrag, forsaljning av tjanster, tillhandahalla tjanster mot avgift.
Likviditet - hantera likvi amt forsaljni
Bokslu tt £ till ett de resultat och skriva & iisning med
3 245 Hantera bidrag Processen omfattar hela processen fran att anstka till slutrapportering kring ex statsbidrag etc.
Exempel pd handlingar: Anskan, Beslut, Delrapportering, Slutrapportering
P 246 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet a i syfte att skydda ‘Avser den egna forvaltningen. Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas ar: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljo och rattskydd.
Exempel pd i Gcker, Handlingar rérande G och Avtal, Férfré Vid nyttjande av forsakringen aterfinns handlingarna i de processer déir skaderegleringen sker.
P 247 Hantera stiftelser, fonder och gavor Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev I hantera stiftelser, fonder och gavor ingar:
Exempel pd for urval sokande, Beslut om utdelning ur fond, Beslut att ta emot gdva, Stiftelsedrsredovisning - mottagande av gévor/donationer som ligger till grund fér inréttande av stiftelse
- utredning och beslut att skapa/inritta och avveckla stiftelse
-forvalta stiftelser och fonder
- utlysning av medel (ansékning av stipendier)
PG 25 Képa in och upphandla
P 251 Kopa in, bestalla och avtala (direktupphandla) Processen omfattar arbetet med att kipa in en vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad konkurrensutséttning. Avser inkép till den egna forvaltningen.
Exempel pd handlingar: Underlag pé vad som ska ], Svar pé av inkomna a2 Order-, Uppdrags-, och
Bestdllningsbekraftelser m.m.
P 252 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i konkurrens samt att hantera verprovning av upphandling. Avser inkép till den egna . O eller hanteras i 1.3 "Leda och styra verksamheten"
upphandling (LOU) Exempel pd g amt réttelser och under Anbud med bilagor, Intyg/bevis for kontroll av leverantor, Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal tecknas. Upphandlingsérenden bor avslutas i samband med underréttelse om tilldelningsbeslut.
& '
P 253 Forvalta och folja upp ingangna avtal Processen omfattar de afférsmassiga fragorna sésom 6pande avstamningar och hantering av stora tuister efter att avtal lutits som old av direktupphandling och upphandling i konkurrens.
Exempel pa om parters dndrade kontakt- el
PG |26 ini d i
P 261 Postdppning och registrering Processen omfattar posthantering, bedmning, registrering, férdelning, skanning, informationssskning och arkivering av diarieférda arenden.
Exempel pé handlingar: Diarium, Diarieplan, Postlista, Fullmakt for och Rek-bicker Posten m.m.
P 262 Redovisa allmanna handlingar Processen omfattar upprattande av arkivredovisning D ‘och Klassificeringsstrukturer utgor styrande dokument och redovisas under 1.3 Leda och styra verksamheten.
Exempel pé Arkivférteckning, IT- mm.
P 263 Gallra allmanna handlingar Processen omfattar av och av
Exempel pa t m.m.
P 264 Ta emot arkiv Processen omfattar planering infor och avar fran myndighet
Exempel pé g ige beslut om av allmin handling, Férteckning éver. som mottagits,
P 265 Overlamna arkiv Processen omfattar planering och verlan nde samt. av underlag med férslag till beslut om avhandande av allman handling (pa annat satt an genom gallring).
Exempel pa handlingar: forteckning éver alk/vhand/mgm som éverldmnas, Kvitto pd allménna handlingar (reversal) till kopia av
P 266 Tillhandahalla allménna handlingar Processen omfattar , beslut om samt skriftligt beslut av myndigheten vid ev. nekande av utlamnande. I denna process hanteras aven tjansteutlan av handlingar.
Exempel pd handlingar: Samtycken, Fullmakter, Beslut om véigran att utigmna allmén handling, Gverklaganden
P 27 Hantera personuppgiftsbehandlingar Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av begéran om regi g enligt amt anmélan av
Exempel pd handlingar: Samtycke/dtertagande till utligg pa webbplats, Férteckning éver Begéran om och svar pé begéran om Anmilan om
PUB-avtal
PG |28 Hantera och férvalta egna IT-system
P 281 Inféra IT-system Processen omfattar, fran initiering till avslut och 6verlmnande, arbetet med inférandet av i Genomfors om uppdrag eller i Upphandlingar av IT-system hanteras under 2.5.2 "Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU) "
Exempel pé Beslut, Slutrapport, Protokoll,




3 282 Forvalta, drifta, utveckla samt avveckla sektorns Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran behov, strategier och omvarld utveckla och foradla tjanster. Har ingar aven avveckling av system, genomfors vanligen som uppdrag eller i Har ska inte kommungemensamma interna tjanster (IT-komponenter) redovisas.
verksamhetssystem projektform. Kommungemensamma interna tjanster utgér karnprocesser hos sektor Service. Galler aven for avstallning av system/systemstod
Exempel pi A Lathundar for system, Férvaltningsuppdrag (systemfsrvaltning), Objektplan, Beslut om avveckling av tjdnst, Plan for
avveckling, Checklista, Utv Tidplan,
P 283 Hantera behdrigheter i sektorns verksamhetssystem | Processen omfattar att tilldela och 5 och av e-certifikat.
Exempel pd handlingar: Bestéillningar, Bekriftelser, Register
3 284 Sakerhetsskydda information Processen omfattar att sakerstala att och svagheter hos i rapporteras pa ett sidant satt att korrigerande tgarder kan vidtas i ratt tid
Exempel pé . Rutiner fr ing, Ruti Uppgifter om genomférd ditgard (d Statistik, Risk- och davtal (SLA),
Krypteringsnycklar, Lésenord, Loggar, VPN-avtal
PG |29 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
skerhet
P 29.1 Forvalta fastigheter och inventarier Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal och inventarier m.m. Har ingar aven att hantera [pande drift och underhall, reparation av lokalerna. Handlingar rorande ikt ingsfragor, Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera I5pande ekonomiredovisning"
lokalvardsfragor, frdgor rorande avfalls-och tervinningshantering. Forse myndigheten med konst.
Exempel pd handlingar: Hyresavtal, Felanmdlan av lokaler, och Ansckan om G Gver konst, Besiktnir rérande
fastighetsutnyttjande, Driftmétesprotokoll mm
3 292 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet, t.ex.larm och inpassering samt arenden som ror stolder eller obehrigt intrang i myndighetens okaler samt att administrera tllrade il fastigheter Handlingar rérande miljdarbete, redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete”
Exempel pd Kvittenser fér, och nycklar, Poli ingar rérande intréng, Handlingar rérande bevakning/larm/koder Handlingar rérande brandskyddsarbete, se processen 1.3 "Utféra internt ledningsarbete”
med ochss hanteras under 2.5.1 "K6pa in, bestalla och avtala "
3 293 Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad utifran forvaltningens behov.
Exempel pé handlingar: Bygglovsansokningar, Ritningar, Forstudier,
PG |20 Informera, ic Deltaga i natverk hanteras i 1.8 "Samverka med andra :
P 2101 Marknadsfora och annonsera Processen omfattar bring samt annonsering a
Exempel pd handlingar: annonsering (underlag)
3 2102 Publicera via digitala kanaler Processen omfattar utatriktad kommunikation bade p extern webb (ale.se), sociala medier (Facebook, Messenger etc), filmer publicerade pa ex Youtube etc. Omfattar aven medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte
ror drende  kirnverksamheten.
Exempel pé handli i i pé medier, Inléigg och svar pd sociala medier, Chatt (som féranlett dtgérd hos Pressklipp, Tillstnd for
webbpublicering m.m
3 2103 Publicera pa intern webb och kommunicera internt | Processen omfattar att utfora administrativt arbete for att stotta den interna organisationen.
Exempel pé handlingar: Artiklar/inléigg pd intranitet, Nyhetsbrev (interna), Verksamhetshandboken,
3 2104 Hantera informationsmaterial och publikationer Processen omfattar att producera diverse informationsmaterial sasom broschyrer och pressklipp for den egna verksamheten.
Exempel pé handlingar: Broschyrer, Trycksaker, Foto- och bildsamlingar, Pressklipp m.m.
P 211 Driva projekt Processen omfattar de handlingar som uppstar dé kommunen deltar i ett projekt, exempelvis interna utredningsprojek eller EU-projek etc. Projektet ska klassificeras under processen arbetet eller uppdraget det hor tll.
Exempel pé handlingstyper: Forstudie, Projektplan,
vo |3, HANTERA ALLMANNA VAL OCH VAL TILL
EUROPAPARLAMENTET
PG [31
311 Hantera valkrets och valdistrikt Processen omfattar att uifrén beslut frén kommunfullmaktige och [ansstyrelsen se over antalet valdistrikt utifén befolkningsunderlag. Med hansyn till antl distrikt ser valnamnden i sin tur over behovet av lokaler m.m.
Exempel pd handlingar: kartor, Beslut frin Beslut fran Beslut frin
312 Hantera val- och fértidsrostningslokaler Processen omfattar att hitta lampliga lokaler for réstmottagningen pa valdagen samt till fortidsrostningen. Kriterier avseende lokalens lamplighet beror pa tillganglighet, storlek och opartiskhet. Samma forfarande galler vid extraval samt omval.
Exempel pd handlingar: Hyresavtal/kontakt med privata lokaler, bestdllning till sektor service, Information till berdrda sektorer, Checklistor
313 Hantera valmaterial Inventering av valmateriel. Kansliet upphandlar och bestaller valmateriel frén valmyndigheten och andra leverantdrer. Samma forfarande galler vid extraval samt omval.
Exempel pé Egna Fakturor.
314 Rekrytera, forordna och arvodera réstmottagare Processen omfattar rekrytering av ordforande, vice ordforande och rostmottagare pa valdagen samt rostmottagare il fortidsrostning. Samma forfarande géller vid extraval samt omval.
Exempel pd handlingar: Annons, Anstil om hanteras inom valman
315 Utbilda réstmottagare Processen hanterar utbildning av pé valdagen samt forti utifran Samma forfarande géller vid extraval samt omval.
Exempel pd handli for o i , lokala material,
316 Informera om val Processen omfattar att informera valjarna var det finns mojlighet att rosta pa valdagen samt fortidsrosta. Valnamnden annonserar i media, lagger ut information pa hemsidan, annonserar i lokal tidning samt informerar och | Framtagande av trycksaker och ovrig visuell Skall vid behov folja fiska profil
utbildar for att na ut med ratt till valjarna.
Exempel pd handlingar: Annonser, Affischer, Bestdllningar, Fakturor, 2 pé hemsidan.
PG |32
321 Genomfora fortidsrostning Processen omfattar a Processen avslutas med dverlamningen av fortidsrster till valkansliet. Samma forfarande galler vid extraval och omval. Den ambulerande réstningen paborjas ca 2 veckor innan valet och avslutas valdagen
Exempel pé handlingar: Handledning f6r rosrmanagare, réstférteckning
322 Genomfora arenforma for personer som av ndgon anledning inte sjalv kan ta sig tll en vallokal pa valdagen eller till ett De aker hem till [Informeras till namnd och uppdateras vid behov fram till valdag.
viljaren och mottar hens rést.
Exempel pé handlingar: Viljarférteckning, véljarens rést, for
323 Genomfora valdag Processen omfattar réstmottagningen under valdagen i vallokalen samt hantering av fortidsréster. Processen avslutas med dverlamningen av ett réster, protokoll mm till valkansliet samt inrapportering av preliminart
resultatet il valmyndigheten
Exempel pé handli ing, for ro protokoll, pasar mm frin for mottagare, och réstlingder
324 Genomfora onsdagsrakning Processen omfattar att rakna de roster som inte raknades pa valnatten. Exempelvis fortidsroster som avlades pa valdagen och fortidsroster som kommit in efter valdagen. Processen avslutas med overlamningen av résterna
frén onsdagsrakningen till Lansstyrelsen.
Exempel pi Réstlingd, for o protokoll, pdsar mm frin valmyndigheten
PG |33
331 Genomfora omrostningsdag Processen omfattar réstmottagningen under omréstningsdagen i vallokalen samt hantering av fortidsréster. Processen avslutas med Gverlamningen v ett réster, protokoll mm till valkansliet samt inrapportering av
preliminart resultatet tll valmyndigheten
Exempel pd handli 2 for ro protokoll, pdsar mm frin for mottagare, och réstlingder
332 Genomfora valnamndens réstrakning Processen omfattar att rakna de roster som inte raknades pa valnatten. Exempelvis fortidsroster som avlades pa valdagen och fortidsroster som kommit in efter valdagen. Processen avslutas med overlamningen av résterna
frén onsdagsrakningen till Lansstyrelsen.
Exempel pi Réstlingd, for o protokoll, pdsar mm frin valmyndigheten
EY Utvéirdera val och folkomréstning Valnamnden ger i regel valkansliet i uppdrag att efter valet gora en utvardering och redovisa denna for namnden. Valkansliet skickar direkt efter valet ut en enkét via e-post till dels de som arbetat i vallokal pa valdagen, dels

de som arbetat med fortidsrostningen. Synpunkter samlas aven in pa valnatten i samband med att ordférande pa respektive valdistrikt levererar résterna.
Exempel pd handlingar: Enkét, enkitsvar, utvérdering.




35 Hantera bverklagande Vissa beslut som 7 (dvs. i i och ) fattar kan overklagas. Till exempel kan beslutet Gverklagas. Det ar i som
faststaller till iksdagen och ochla i respektive lan som faststaller valresultaten till landstings- och i som provar &
avval.
Exempel pé handlingar: Inkommen Gverklagan, beslut.

36 Hantera fértidsréstning Vid omval i andra kommuner ska det finnas minst en fortidsréstni i kommunen.

vid omval i annan kommun

om omval meddela den centrala valmyndigheten var och nér réstning kan ske.

har delegation pa beslut om

Exempel pé handlingar: Beslut om ré trycksaker,

avro

och ska senast en vecka efter beslut
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Sektor kommunstyrelsen

Diarienummer:VN.2022.20 @

Datum: _—
e

Registrator Anna Rasmussen
Valndmnden

Informationshanteringsplan for valnamnden

Forslag till beslut

Valndgmnden beslutar att anta informationshanteringsplanen for valnimnden att gélla fran och
med 2022-05-01.

Motivering till beslut

Bedoms ej tilldmplig i detta drende.

Sammanfattning

Varje ndmnd ska utarbeta och besluta om informationshanteringsplan (tidigare
dokumenthanteringsplan), vilken faststdller nimndens informationshantering. Av planen
framgar hur ndimndens allmédnna handlingar ska hanteras, det vill sdga om de ska bevaras,
eller gallras, om de ska diarieféras samt hur de ska forvaras.

Utover att faststdlla en plan for ndmndens karnprocesser ska varje ndmnd anta en plan for
hanteringen av den information som uppstéar inom stadens gemensamma styr- och
stodprocesser. Denna plan dr den samma for samtliga nimnder och styrelser och syftar till att
uppnd en informationsforvaltning som haller hog kvalitet, dr réttssdker och bidrar till en god
offentlighetsstruktur.

Utarbetandet av den gemensamma planen har gjorts av representanter fran de processer som
ingdr planen i samrad med kommunarkivarie. Kommunarkivarie har &ven samordnat arbetet
tillsammans med medarbetare frdn dokument- och drendehanteringsprocessen.

Erik Bergman Anna Rasmussen
Kanslichef Registrator
Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post

SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se



Beslutsunderlag

Tjansteutldtande,
Informationshanteringsplan for valnimnden

Beslutet skickas till:

Fér vidare hantering:
Registrator KS

Forfattningssamlingen/styrdokument

Fér kédnnedom:
Projektledare val
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Ale kommun Organisationsnummer
SE-449 80 Alafors 212000-1439

Telefon
0303-70 30 00

E-post
kommun@ale.se

www.ale.se
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Arendet

Enligt arkivlagen (SFS 1990:782) och offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) ska
varje myndighet bland annat upprétta en beskrivning av myndighetens allmdnna handlingar.
Syftet med denna dr att genom att redovisa vilka handlingar som kan férekomma hos en
myndighet, underlétta och mgjliggora for allménheten att ta del av dessa. Begreppet allmidnna
handlingar 4r mediaoberoende och giller alltsa bland annat bade pappershandlingar och
digitala handlingar/upptagningar.

Inom Ale kommun uppfylls kraven i lagstiftning genom att varje nimnd utarbetar och
faststéller Informationshanteringsplanen, tidigare benimnd dokumenthanteringsplan, for sina
kérnprocesser.

For kommungemensamma styr- och stodprocesser fattar varje nimnd &dven beslut om en
gemensam plan. Denna tar upp vilka rutiner och vilka handlingar som kan finnas och den ska
darfor héllas aktuell och 1 mojligaste mén visa faktiska forhallanden. Planen anger dessutom
om handlingar ska diarieforas eller ej, ger information om férvaring och vissa handlingstypers
eventuell sekretess samt handlingarnas gallringsfrist. Informationshanteringsplanen ér
mediaoberoende och savil digitala som pappersbaserade allminna handlingar redovisas.

Att gallra innebér forstorande av allmén handling. Enligt arkivlagen far allmén handling
forstoras under forutsittning att man beaktar att arkiven &r en del av vart kulturarv samt att de
handlingar som bevaras tillgodoser rétten att ta del av allménna handlingar, forskningens
behov samt behovet av information for forvaltningen och vid réttsskipning. Nar det géller
digitala handlingar sker gallring da man till exempel vid konvertering eller 6verforing av data
forlorar sokmojligheter och data samt forlorar mojlighet att faststélla handlingars autenticitet
och att gbra viss sammanstéllning av data.

Gallring innebdr 1 sig en inskrankning av offentlighetsprincipen vilket innebdr att gallring ska
faststéllas av ndmnd/styrelse och kan inte delegeras.

Informationshanteringsplanen ska alltsa redovisa faktiska forhéllanden och aterspegla
forekomsten av handlingar 1 verksamheten. Detta innebir att uppréttad plan med jamna
mellanrum maste ses dver for att hallas aktuell.

Foreslagen plan ersétter den frén 2018-05-01.

Ekonomisk inverkan

Omrédet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet nagot ytterligare underlag.

Invanarperspektiv

Informationshanteringsplanen ger allmdnheten mojlighet att fa en dverblick 6ver samtliga
allménna handlingar hos myndigheten och mdjlighet till insyn. Planen &r ocksa av virde for
framtida forskning.

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se
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Hallbarhetsperspektivet

Omrédet har beaktats men inte bedomts tillféra drendet nagot ytterligare underlag.

Lagstiftning och kommunala styrdokument

Informationshanteringsplanen har sin grund i Tryckfrihetsférordningen, Offentlighets- och
sekretesslagen, Arkivlagen, Kommunallagen, Forvaltningslagen samt
Dataskyddsforordningen.

Kommunala styrdokument somfinns &r Riktlinjer for arkivvard och informationsforvaltning.

Remissyttrande

Omradet har beaktats men inte bedomts tillfora drendet nagot ytterligare underlag.

Behandlad enligt MBL

Bedoms ej tillamplig i detta drende

Beslutets genomfoérande

Genomforande av beslutet gérs inom ramen for registratur och arkiv.

Forvaltningens bedomning

Forvaltningen bedomer att foreslagen informationhanteringsplan uppfyller kraven pé
lagstiftningen och frdmjar transparent och réttsiker informationshantering.

Ale kommun Organisationsnummer Telefon E-post
SE-449 80 Alafors 212000-1439 0303-70 30 00 kommun@ale.se www.ale.se



Informationshanteringsplan for

valnamnden

Antagen av valnamnden:

Ansvarig sektor:
Ikrafttradande
Giltighetstid
Revideras
Diarienummer

Ansvarig handlaggare

datum § XX

Valndmnden

2022-05-01

Galler tills vidare

Senast fyra ar efter ikrafttradande
VN 2021.5

Registrator, Kommunstyrelsen

ALE
@
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Inledning

Varje namnd/styrelse inom Ale kommun ska enligt Riktlinje for arkivvard och informationshantering uppréatta en plan,
informationshanteringsplan, som beskriver hur arkivet ar organiserat, hantering, bevarande och gallring av allmanna handlingar.
Planen ska omfatta den information som forekommer inom namnden/styrelsens karnverksamheter, och faststélls genom beslut i
respektive namnd/styrelse.

For att sékerstalla en likartad hantering av handlingar inom kommungemensamma 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 kommunarkivet. Planen ska
faststéllas av varje ndmnd/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 Ale kommuns klassificeringsstruktur. Informationsklassningen ligger till grund
for klassificering av diarieférda arenden i det kommungemensamma arendehanteringssystemet Castor och benamns klassreferens.
For handlingstyper som ska diarieféras anges darfor klassreferens i informationshanteringsplanen. | de fall inga handlingstyper
annu 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 &r ytterst ansvarig for att det egna bestandet av allmanna handlingar hanteras enligt lagstiftningens krav.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens bestéandighet och som skyddar handlingen mot
obehorig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras

bl. a genom behdorighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom férvaring i brand- och stoldsakra arkiviokaler eller -skap.



Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar)

- Diariet; Hos den tjansteman som diariefor och férvarar arenden och handlingar som hoér till &renden (pappershandlingar som diarieférs
digitaliseras).

- Samordnad process; Hos den forvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den samordnade processen (rekrytering, rehabilitering,
personalakt), oavsett ursprungsforvaltning.

- Chef; (galler originalhandlingar av betydelse som inte ska forvaras pa annat satt).

For overlamnande av handlingar till kommunarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar handlingen. Overlamnande av
handlingar som ska bevaras kan ske da minst tre kalenderar passerat.

Forvaring av digitala handlingar

- Information i verksamhetssystem; lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller leverantér av molntjanst.
- Lagringsytor/arbetsytor; Lagring sker hos kommunens leveranttr av IT-drift eller leverantér av molntjanst.

- Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa "Skrivbordet” eller pa enhet C: bér undvikas.

Lagringsplats for digitala handlingar anges i informationshanteringsplanen med systemnamn eller bendmning av lagringsyta. For
overlamnande av elektroniska handlingar till kommunarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt objektsférvaltaren.



Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstora allmanna 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 skal
som anges i kommentar.

1ar, 3ar, 10 ar Innebar 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).

Bevaras Innebar 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.

Diarieforda handlingar kan atersokas genom arendehanteringssystemet Castor. En tydlig och standardiserad arendemening i
kombination med andra s6kbegrepp ar avgdrande fér god sokbarhet.

Observera att offentliga allméanna handlingar av rutinméassig karaktar och av ringa betydelse for verksamheten inte behdver
diarieféras och kan gallras vid inaktualitet (ex. reklam, handlingar fér kinnedom som egj tillhér ett &rende, cirkular, rutinméassig
korrespondens m m).

Krav rérande papper och skrivmaterial

Instruktioner rérande val av papper och skrivmaterial for handlingar som ska bevaras hittas pa intranatet.



Valnamnden sammantrader i regel endast i samband med val och folkomréstningar.
presidium bestaende av namndens ordférande och vice ordférande. Valngmndens sammantréde, onsdagsrakningen, den férsta onsdagen efter val eller folkomréstning &r
oppet for allmanheten. Ovriga sammantraden &r inte 6ppna for allmanheten. Namnder och utskott féljer en kommungemensam process for hantering av drenden. For gallring

1 har inget arb

tutan

nmantréddena férbereds av ett

A.V-typ B. Verk- |C. D. (Huvud)process |E. Underprocess el. |Information (tidigare handlingstyp) Ev Registrering Forvaring (var finns Papper/Digitalt B /Gallra efter Till Till slutarkiv (&r) |Kommentar
samhets |Process aktivitet - exempel sekrete|D = Diarieférs  |informationen nu) P = Papper assning nérarkiv/
omrade |grupp ss samt S =systematiskt D = Digitalt indrig skada mellanark|
angivet' 2=Kannbar skada iv (ar)
lagrum 3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sékerhet, samhallsviktig
funktion
Kod pg e
Beskrivning

|och bevarande av namndhandlingar, se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 1.1.3.
Hantera Beskrivning
allminna val Valnamnden ansvarar fér kommunens uppgifter i samband med val till europaparlament, riksdag, kommun och landsting samt eventuella extra val och
och val till folkomréstningar. Valnamnden utser réstmottagare, ser till att det finns vallokaler och har hela ansvaret fér fortidsréstningen i kommunen.
3 Valndgmnden svarar ocksa fér den preliminéra rikningen av résterna dels pd valkvéllen, dels pd onsdagen i veckan efter valdagen. For den slutliga
Europa- rostrakningen och faststéllandet av resultaten vid landstings- och kommunfullméktigevalen ansvarar lansstyrelsen, som ar den regionala
parlamentet valmyndigheten. Fér den slutliga réstrakningen och faststallandet av resultaten vid riksdagsval och val till europaparlamentet ansvarar
(EV) Valmyndigheten. Valmyndigheten har det 6vergripande ansvaret for att planera och samordna genomférandet av val och folkomréstningar i hela
3 (1 Administrera val 3 val och ostning - logistik m.m.
3 |1 |1 Hantera valkrets
och valdistrikt
Kartor och kodférteckningar for valdistrikt Diariefér Castor D Bevaras 1 3ar
s
Forslag till ny valdistriktsindelning Diariefér Castor D Bevaras 1 Direkt efter Fullméktige tar beslut om forslag till valdistrikt som ldnsstyrelsen sedan faststaller.
val
Register éver valdistrikt Systematiskt Valman D Gallras vid ir 1
3 |1 |2 Hantera val- och
fortidsrostningslo
kaler
Beslut om val och fértidsréstningslokaler Diarieféra Castor D Bevaras 1 3ar Del av protokollet
Bestallningar Systematiskt | Sharepoint D Gallras nar valet vunnit |1
laga kraft
Forteckning Gver vallokaler Systematiskt Valman D Gallras nar valet vunnit |1 vallokalen laggs in tillsammans med valdistrikt i valman
laga kraft
3 |1 |3 Hantera
valmaterial
Inventeringslista valmaterial Systematiskt Sharepoint P Gallras vid inaktualitet 1 Inventering gors direkt infor val
Bestillningslista valmaterial Systematiskt Sharepoint D Gallras efter 1 Hamtas ur valdatasystemet dar dven tidigare bestéllningar finns
mandatperioden
Foljesedel leverans valmaterial Systematiskt Valférradet P Gallras efter 1
mandatperioden
Packlistor Systematiskt Sharepoint, P/D Gallras vid inaktualitet 1 T.ex. listorna packlista valbox, kartongen, internkuvert 1 och 2, fortidsrostning etc. | packlistan
underskrivna listor i framkommer antal och innehall i det utskickade materialet. Ordférande och vice ordférande
Valndgmndens nararkiv ansvarar fér avprickning samt aterkoppling om nagot saknas. Vid fértidsréstning ansvarar forsta
arbetslaget for avprickning och aterkoppling.
Kérschema transport till vallokaler Systematiskt Sharepoint D Gallras vid inaktualitet 2 Avser fraimst upphamtning av fértidsroster. Samtliga transporter utférs minst av tva personer
Oanvént valmaterial Systematiskt Valférradet P Gallras enligt 1 Kan t.ex. vara valsedlar, omslagspasar,plomberingar, sigill, kuvert, kassar, bud —och
Valmyndighetens brevrostningskit, handledningar for réstmottagare, blanketter, informationsmaterial till valjare.
instruktioner efter varje anges i i isnil , en del kan slédngas/gallras annat kan
val ateranvéndas.
3 |1 |4 Rekrytera,
férordna och
arvodera
réstmottagare
Tjansteskrivelse Diarieférs Castor D Bevaras 1 3ar Beslut fattas av ndmnd fér férordnande av ordférande, vice ordférande samt
timersittning av rostmottagare. Ovriga beslut tas pa delegation.
Intr ingar/spor iskt Valman D Gallras nér valet vunnit |1 Om intresseanmélningar inkommer mellan val, férvaras dessa i valnamndens funkionsbrevlada i
laga kraft Outlook.
Férordnande av réstmottagare, Diarieférs Castor D Bevaras 1 3ar Férordnande skickas ut efter d utbildning. isas for
delegeringsbeslut
Meddelande om ej férordnande Systematiskt Valndmndens D Gallras nér valet vunnit |1 Personer som inte blivit placerade pa ett distrikt far ett e-postmeddelande om att de inte blivit
funktionsbrevlada laga kraft férordnade och att de ar placerade pa reservlista




A.V-typ B. Verk- |C. D. (Huvud)process |E. Underprocess el. |Information (tidigare handlingstyp) Ev Registrering Forvaring (var finns Papper/Digitalt B /Gallra efter Till Till slutarkiv (&r) |Kommentar
samhets |Process aktivitet - exempel sekrete|D = Diarieférs  |informationen nu) P = Papper assning nérarkiv/
omrade |grupp ss samt S =systematiskt D = Digitalt indrig skada mellanark|
angivet' 2=Kannbar skada iv (ar)
lagrum 3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sékerhet, samhallsviktig
funktion
Meddelande/information till réstmottagare Systematiskt  |Valnamndens P/D Se kommentar 1 Ett exemplar av inbjudan bevaras i Castor resten gallras
inklusive inbjudan till funktionsbrevlada
Register éver rostmottagare Systematiskt |Valman D Bevaras 1 Direkt efter Export till slutarkiv bestar av namn, fédelsedata samt uppdrag.
avslutat val
3 |1 Utbilda
réstmottagare
Planering av utbildning Systematiskt Sharepoint D Gallras vid inaktualitet 1
Narvarolistor vid utbildningar Systematiskt | Sharepoint D Gallras efter pafoljande |1
val
Utbildningsmaterial, valmyndigheten Systematiskt |Valmyndighetens D Gallras vid uppdatering |1 Overgripande ial ansvarar eten for och finns i valid samt
I Indmnden kan komplettera med lokal instruktioner.
Utbildningsmaterial, Diarieférs Castor D Bevaras 3 Direkt efter Arbetssatt, processer m.m.
Kommunspecifikt och lokala instruktioner avslutat val
3 |1 Informera om val
Kommunikationsplan fér val Diarieférs Castor D Bevaras 1 3ar
Informationsmaterial for allmanheten Diarieférs Castor D Ett exemplar av varje 2 Direkt efter Det som &r kommunspecifikt bevaras ett exemplar av (pliktexemplar)
bevaras, resten gallras vid avslutat val
inaktualitet
Hemsida Diarieférs Castor D Bevaras 1 3ar
Information frén lénsstyrelsen Diarieférs Castor D Bevaras 1 3ar drende i Castor (inkol &ven nér det inte &r val)
i nyhetsbr Diarieférs Castor D Bevaras 1 3ar drende i Castor (i dven nar det inte &r val)
3 |2 Genomfora val
3 (2 Genomféra
fértidsrostning
Anvisningar fran Valmyndigheten och Diarieférs Castor D Bevaras 1 3ar Ex nyhetsbreyv, stéllningstaganden, instruktioner
Lansstyrelsen
Utbildnii ial fran och D/P Gallras nér valet vunnit |1 Ex Rutin for fértidsréstning.
Lénsstyrelsen laga kraft
Dagrapport rostlokal Systematiskt Nararkiv (valférrad) P Gallras efter 2
mandatperioden
Kvitto hamtning roster i rostlokal Systematiskt Nararkiv (valférrad) P Gallras efter 2
mandatperioden
Ifyllda véljarférteckningar Systematiskt Nararkiv (valférrad) P Gallras efter 3
mandatperioden
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for Systematiskt Nararkiv (valférrad) P Gallras efter 3
budréster mandatperioden
Kvitton avseende roster som tagits emot fran Systematiskt Nararkiv (valférrad) P Gallras efter 3 Kvitton roérande fértidsréster, rostlangder eller annat material
posten mandatperioden
Postfullmakter Diarieférs Castor D Bevaras 3 3ar Némndsbeslut
3 (2 Genomféra
ambulerande
réstmottagning
Bokningsliggare for ambulerande Systematiskt Sharepoint D Gallras efter 1
réstmottagning ioden
Dagrapport ambulerande iskt Nararkivet (valforrad) |P Gallras nar valet vunnit (1
laga kraft
Ifyllda véljarforteckningar Systematiskt Nararkivet (valforrad) |P Gallras efter 3
ioden
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert for Systematiskt Nararkivet (valforrad) |P Gallras efter 3
budroster ioden
3 (2 Genomféra
valdag




A.V-typ B. Verk- |C. D. (Huvud)process |E. Underprocess el. |Information (tidigare handlingstyp) Ev Registrering Forvaring (var finns Papper/Digitalt B /Gallra efter Till Till slutarkiv (&r) |Kommentar
mhets [Process aktivitet - exempel sekrete|D = Diarieférs  |informationen nu) P = Papper assning nérarkiv/
omrade |grupp ss samt S =systematiskt D = Digitalt 1=Lindrig skada mellanark|
angivet' 2=Kannbar skada iv (ar)
lagrum 3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sikerhet, samhallsviktig
funktion
Kvittens réstlangd Systematiskt | Nararkivet (valférrad) |P Gallras efter 2 Ordférande for varje distrikt kvitterar ut rostlangd, resultatbilagor,
d ioden narvarolista, bilaga till protokoll m.m.
Roéstlangder Diarieférs Valndgmndens nararkiv |P Bevaras 2 Direkt efter Skickas efter valet till Iansstyrelsen tillsammans med rosterna fran onsdagsrakningen.
avslutat val Lansstyrelsen skickar efter kontroll tillbaks réstlangderna fér arkivering i kommunen.
Beslut om ritt att dndra/géra tillagg i réstlingd Diarieférs Castor D Bevaras 2 3ar
Tillagg i rostlangden Diarieférs Castor D Bevaras 2 3ar Formella beslut fran Lansstyrelsen Registreras och férs in i réstlangden p g a réttsakerheten om
rostratt.
Kvitton leveranser fran posten Systematiskt Nararkivet (valforrad) |P Gallras efter 2
d ioden
Kvitton leveranser av fortidsroster till Systematiskt Nararkivet (valforrad) |P Gallras efter 2
valdistrikten d ioden
Valdistriktets schema valdagen Systematiskt | Sharepoint P Gallras efter 1
d ioden
Blankett innehll réd kasse Se kommentar Ldmnas till Lansstyrelsen
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér Systematiskt | Nararkivet (valférrad) |P Gallras efter 1
budréster ioden
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda Systematiskt | Nararkivet (valférrad) |P Gallras efter 1
budréster ioden
Réstkort som samlats upp i vallokaler och P Gallras efter val 2 Innehaller personuppgifter och anvanda réstkort som blivit kvar i val- och réstningslokaler ska
rostningslokaler forstoras pa ett sakert satt.
Protokoll valdistrikt Se kommentar Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Resultatbilagor Se kommentar Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Omslag med roster Se kommentar Lamnas till Lansstyrelsen
Narvarolistor Systematiskt | Sharepoint/Personec  |D Gallras efter 2 ar 1 Lista dver de som tjanstgjort under valdagen i resp. valdistrikt. Skrivs under av distriktets
ordférande.Utgdr underlag till arvodering. Finns i I6r
3 (2 Genomfora
onsdagsrékning
Annonsmanus onsdagsrakning (tid och plats) Sharepoint D Gallras vid inaktualitet 1 ingari kommunikator skickar annonsmanus till dagspress
och lagger dven ut den pa hemsida.
Instruktioner onsdagsrakning Sharepoint D Gallras vid inaktualitet 1 Innefattar: Valmyndighetens manual for onsdagsrakning, lokala instruktioner, schema och
sruppi .
Brevroster, for sent inkomna Se kommentar Rosterna lamnas till Lansstyrelsen efter onsdagsrakningen
Sammanstallning fortidsroster Se kommentar Rosterna lamnas till Lansstyrelsen efter onsdagsrakningen
Blankett innehll réd kasse Se kommentar Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Protokoll valndmndens preliminéra rostrakning Se kommentar Lamnas till Lansstyrelsen
Omslag med felaktigt ifyllda ytterkuvert fér Systematiskt | Nérarkivet (valférrad) |P Gallras efter 1
budréster ioden
Omslag med tomma ytterkuvert fran godkanda Systematiskt | Nérarkivet (valférrad) |P Gallras efter 1
budroster ioden
Rostkort Systematiskt P Gallras efter valet vunnit |2 Rostkorten samlas ihop efter onsdagsrakningen och forstors.
laga kraft
Resultatbilagor Se kommentar Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
3 |3 Genomféra
kommunal
3 (3 Genomféra
omréstningsdag
Réstlangder Diarieférs Valndmndens nérarkiv (P Bevaras 2 Direkt efter
avslutat val
Rostkort Systematiskt Valnamndens nararkiv (P Gallras efter val 2
genomférts
Protokoll fran omrostningsdistrikt med Se kommentar Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
tillhérande resultatbilagor
Blankett innehdll réd kasse Se kommentar Lamnas ifylld till Lansstyrelsen
Kvitton dver leverans av fortidsroster till Systematiskt Nararkivet (valforrad) |P Gallras efter 3 ar 1
valdistrikt
Informationsaffischer/-skyltar Systematiskt Nararkivet (valforrad) |P Gallras efter val 1 Omr inforr ial producerade fran kommunen bevaras i &tminstone
mforts ett exemplar Se 13 kap. 5-6 §§.
Overblivet omrostningsmaterial Systematiskt Nararkivet (valforrad) |P Gallras efter val 1 anges i i ) isni , en del kan sl ‘gallras annat kan
genomfdrts 4teranvindas. Se kommunallag, 13 kap. 5-6 §§.
Overblivna rostsedlar Systematiskt Slutarkiv P Bevaras 1 Direkt efter Atminstone 1 exemplar av varje bevaras
avslutat val
Hantering av fortids- och budsréster Se kommentar Kommunfullméktige beslutar hur réstning ska ske, bla om det ska vara mojligt med bud- pch
fortidsrostning eller inte. Se dvriga processer fér info om hantering av detta.




A.V-typ B. Verk- [C. D. E. el. (tidigare Ev aring (var finns pper/Digi /Gallra efter Till Till slutarkiv (dr) (Kommentar
h Process aktivitet - exempel = nu) P = Papper assning nararkiv/
omrade |grupp ss samt S =systematiskt D = Digitalt 1=Lindrig skada
angivet 2=Kannbar skada iv (&r)
lagrum 3=Allvarlig skada
4=Skada for rikets
sakerhet, samhillsviktig
funktion
3 |3 Genomfora
valndmndens
réstrdkning
Protokoll frén ro: ) med til Nararkivet (valférrad) [P Gallras efter 3 &r 1 Huruvida enskilda preliminar respektive slutlig réstrakning anordnas paverkar antalet.
resultatbilagor Valndamnden avslutar rostrakningen men huruvida sérskild preliminar réstrakning sker
ejilagom ostningar, 11 §.
Omslag inneh3llande felaktigt ifyllda Systematiskt Nararkivet (valférrad) [P Gallras efter 3 &r 1
vtterkuvert fr budroster Med férbehall for beslut om b
Omslag innehallande tomma ytterkuvert frén Systematiskt Nararkivet (valférrad) [P Gallras efter 3 &r 1
godkénda budréster Med férbehall for beslut om b
Omslag med réster Systematiskt Nérarkivet (valforrad) |P Gallras efter 3 ar 1
Utvardering fran valdistriktets ordférande av Diarieférs Castor D Bevaras 1 Nér valet vunnit  |Redovisas for valngmnden.
valet laga kraft
Enkatsvar Systematiskt Essmaker D Gallras nar 1
sammanstallningen &r
gjord
Se process 1.4.1 Demokrati och insyn
Beslut om réstningslokal Diariefors Castor D Bevaras 1 3ar
Kommunikationsplan Diarieférs Castor D Bevaras 1 3ar Upprittas endast vid behov
Trycksaker Systematiskt Valnimndens nararkiv |P Bevaras 1 3ar 1 exemplar av varje trycksak skall arkiveras (pliktexemplar)
Utbildningsmaterial Systematiskt Sharepoint P/D Gallras vid uppdatering 1 T.ex. ppt-pr ial anvénds och med
lokala instruktioner.
Férordnande av réstmottagare, Diarieférs Castor D Bevaras 1 3ar Redovisas for valnamnden.
delegeringsbeslut
Dagrapport réstmottagningsstlle Systematiskt Nérarkiv (valférrad) P Gallras efter 1
mandatperioden
Kvitto réster i rd Nararkiv (valférrad) P Gallras efter 11
mandatperioden
Ifylida valjarférteckningar Systematiskt Nararkiv (valférrad) P Gallras efter 1
mandatperioden
Omslag innehallande felaktigt ifyllda Systematiskt Nararkivet (valférrad) (P Gallras efter 3 ar 1
t for )
Kvitton avseende réster som tagits emot fran Systematiskt Nararkiv (valférrad) P Gallras efter 1 Kvitton rorande fértidsréster, rostlangder eller annat material
posten mandatperioden




Nyhetsbrev for kommuner 1(3)

@ Valmyndigheten Datum e

2022-03-09 2022:8V

Valmyndighetens nyhetsbrev 2022:8V

Det har nyhetsbrevet innehaller:

e Utbildning for rostmottagare publicerad pa Valcentralen

e Information om rekommenderat antal vid valmaterialbestallning 1 Valid

e Information om statsbidragen 2022

e Felaktigt produktnummer i nyhetsbrev 6:V

Utbildning for rostmottagare publicerad pa Valcentralen

Valmyndigheten har i och med sitt centrala utbildningsansvar tagit fram utbildningar som
ska anvindas utbildning av réstmottagare i fortidsrostningen och réstmottagning i vallokal.

Utbildningarna ér, som vid tidigare val, i form av PowerPoint-presentationer.

Presentationerna ligger nu publicerade pa Valcentralen, under "FEB — SEP, Utbildning och
rekrytering”.

]

@ Valmyndigheten valse

Kalender

Valcentralen - for dig som arbetar med val

AUG-SEP

Fértidsrostin £

Utbildning av Kommande
rostmottagare publiceringar

Hir nedan foljer kortare riktlinjer och fortydliganden kring hur presentationerna ar tinka att
anvindas. Vinligen lis igenom detta innan ni borjar ta er an utbildningarna.

www.val.se

valadm@val.se
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@ Valmyndigheten Datum

2022-03-09

e Lis den instruktion som finns som forsta sida i respektive PowerPoint.

e Utbildningarna forutsitter att valnimnderna kompletterar med information och rutiner
som behé6vs lokalt.

e I anteckningsfiltet nedanfér bilden finns manusstod for de flesta bilder. Anteckningarna
ska ses som fortydliganden och vigledning f6r den som utbildar, inte ett talmanus.

e DPraktiska 6vningar finns med i utbildningen, samt kunskapsfragor. Dessa ir frivilliga och
kan dven kompletteras for att passa lokala férhallanden. Utbildningen bor dock innehalla
praktiska moment.

e Material och instruktioner for de praktiska 6vningarna finns publicerade med
presentationerna.

Vi aterkommer som med utbildningsstéd i delen f6r bemétande och sikerhet f6r
réstmottagare. Mer information om detta pa Valcentralen.

Utover de presentationer som nu publicerats, finns dven annat stéd fran Valmyndigheten f6r
valnimnderna att nyttja. Se planerad publicering for olika produkter pa Valcentralen:
https://valcentralen.val.se/publiceringsplanforutbildningsmaterial.4.29¢9c¢b2617d171257¢63
6ed.html

Information om rekommenderat antal vid valmaterialbestallning i Valid

Infér deadline av bestillning av valmaterial den 16 mars s vill vi informera om att de
rekommenderade antalen av respektive material bygger pa 1 mars statistiken fran féregaende
ar, det vill siga 2021. Valid kommer inte att uppdateras med den 2022 ars statistik infor
deadline den 16 mars.

Angidende bestillning av partivalsedlar sa rekommenderar vi att ldsa igenom handbokens
avsnitt 8.2 innan ni gor bestallningen. I Valid sa rekommenderas att ni bestiller 1 av
respektive enskild partivalsedel, men ni kan bortse fran just denna rekommendation. Ni ska
endast bestilla enskilda partivalsedlar om det behovet finns i er kommun.

Vid frigor om materialbestillningen: kontakta valmaterial@val.se

Information infor utbetalning av 2022 ars statsbidrag

Angiende utbetalningen av statsbidragen f6r kommunernas deltagande 1 genomférandet av
allmidnna val, sa invantar vi 1 mars statistiken, som publiceras pa val.se och som ligger till
grund for statsbidragets storlek. Vi kommer sedan att betala ut statsbidragen snarast mojligt.
Som senast kommer det att utbetalas den 29 april.


https://valcentralen.val.se/publiceringsplanforutbildningsmaterial.4.29e9cb2617d171257e636ed.html
https://valcentralen.val.se/publiceringsplanforutbildningsmaterial.4.29e9cb2617d171257e636ed.html
mailto:valmaterial@val.se
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@ Valmyndigheten Datum

2022-03-09

Felaktigt produktnummer i nyhetsbrev 6:V

I nyhetsbrev 2022:6 sa listade vi ett antal valprodukter som ska destrueras. Dessvirre var
tryckfelsnisse framme, och Ytterkuvert f6r budrost fick fel produktnummer.

Korrekt produktnummer ar 402. Samtliga utgavor mellan 1-4 ska destrueras.

Har du missat tidigare nyhetsbrev?

G4 in pa Valcentralen for att se tidigare publicerade nyhetsbrev fran savil 2021 som 2022.

Med vinliga hilsningar

Valmyndigheten



Nyhetsbrev fér kommuner 1(3)

@ Valmyndigheten patum igiva

2022-03-14 2022:9V

Valmyndighetens nyhetsbrev 2022:9V
Det har nyhetsbrevet innehaller:

e Sista dagen att bestalla valmaterial forlings till den 23 mars

e Statistik 6ver rostberittigande den 1 mars 2022

e Kommunal folkomrdstning i samband med valet den 11 september
e Nya vigledande stillningstaganden att lisa pa Valcentralen

e Vanliga frigor och svar om behdrigheter finns nu pa Valcentralen

Sista dagen att bestalla valmaterial forlangs till den 23 mars

Eftersom det ar flera kommuner som annu inte kunnat bestalla valmaterial kommer tiden
for att bestilla forlingas med en vecka. Den sista dagen att bestilla material blir istéllet
onsdagen den 23 mars.

Statistik 6ver rostberattigande den 1 mars 2022

Valmyndigheten har tagit fram statistik 6ver antal rostberittigade 1 val till riksdagen, region-
och kommunfullmiktige. Statistiken visar hur méinga som var rOstberittigade 1 varje
valdistrikt den 1 mars 2022.

Du hittar statistiken pa Valmyndighetens hemsida https://www.val.se/valresultat/riksdag-

region-och-kommun /2022 /radata-och-statistik.html

Kommunal folkomrdstning i samband med valet den 11 september

Planerar er kommun att hélla en folkomréstning 1 samband med valdagen den 11 september
behover ett samrad vara klart med Valmyndigheten senast tre manader innan, det vill siga
den 11 juni. Om méjligt, rekommenderar vi dock att detta beslut tas sa snart som moijligt for
att underldtta for materialplanering och leveranser. Det material ni behéver f6r
folkomrostningen bestaller ni 1 Valid tillsammans med annat material inf6r valet.

Om ni beslutar om folkomrostning efter att materialbestillningen stingt den 23 mars, ar
sista datum for bestallning av valmaterial inf6r kommunal folkomrostning den 15 juni.
Skulle detta bli aktuellt sd kontakta valmaterial@val.se for nirmare instruktioner.

For mer information om folkomrostning i samband med val, se information 1 handboken,
kapitel 19. For att begira samrad och vid frigor, hor av er till folkomrostning(@val.se.

www.val.se

valadm@val.se


mailto:valadm@val.se
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@ Valmyndigheten oaum

2022-03-14

Nya vagledande stéallningstaganden att lasa pa Valcentralen

Valmyndigheten har beslutat om tva nya stéllningstaganden. Dessa finns publicerade pa
Valcentralen. Valmyndighetens stillningstaganden innehaller en redogérelse for
myndighetens uppfattning i rittsliga fragor. Stillningstagandena ar vigledande for
valadministrationen.

Stallningstagande om besok, fotografering och filmning pa réstmottagningsstélle och vid
rostréakning

Vem som helst kan bescka ett rostmottagningsstille eller en plats for réstrakning och da
fotografera och filma. Den som besoker ett sadant stille far inte riskera att avsldja
valhemligheten eller att stéra ordningen. Valnimnden bor ta fram riktlinjer £6r hur lokal f6r
réstmottagning och rostrikning ska utformas sa att besok kan ske med god ordning och pa
ett sakert satt.

Stallningstagande om felaktig avprickning och véljare som nekas att rosta

Arbetet i en vallokal ska ske pa ett sidant sitt att fel inte uppstar. Om en viljare felaktigt
prickas av i rostlingden kan en annan viljare komma att nekas att rosta. En felaktig
avprickning kan i undantagsfall och under vissa forutsittningar korrigeras.

En sddan korrigering forutsitter att det ar klart vem den felaktiga avprickningen avser och
att den viljare som felaktigt avprickats ater besoker vallokalen for att avprickas pa ett korrekt
siatt genom kontroll av id. Den viljare som nekats att rosta far mojlighet att rosta forst efter
att en eventuell korrigering skett. Forfarandet ska noteras noggrant.

Valmyndigheten aterkommer under april med kompletterande praktiskt stod for hur en
korrigering ska hanteras.

Vanliga fragor och svar om behdérigheter finns nu pa Valcentralen

Valcentralen har uppdaterats med svar pa vanliga fragor och fels6kningsinformation
angaende behorigheter. Lis girna dessa om du som behorighetsadministrator eller inskrivare
stOter pa nagra problem.

Se skirmdump pa sida 3 £6r var du hittar informationen pa Valcentralen.



@ Valmyndigheten

@ Valmyndigheten

Start / Vanliga frigor ocn svar

Publicerad: 8 mars 2022

Vanliga fragor och svar

Har hittar du svar pa vanliga frégor inom valadministrationen.

Valj omrade

> Behorigheter I Valid

Nyhetsbrev fér kommuner 3(3)
Datum
2022-03-14

(<} ‘ =

Val se Kalender Meny

Kontakta oss

Telefon: 010-57 57 000
Fran utlandet: +46 (0) 10-57 57 000

> Fler kontaktuppgifter och dppettider

Hitta snabbt Relaterade webbplatser

> Vanliga frigor och svar > val.se
» Valsakerhet
> Valkommunikation

» Vagledande stallningstaganden

Har du missat tidigare nyhetsbrev?

Ga in pa Valcentralen for att se tidigare publicerade nyhetsbrev fran savil 2021 som 2022.

Med vinliga hilsningar

Valmyndigheten




Nyhetsbrev for kommuner 1(3)

@ Valmyndigheten oatum i

2022-03-30 2022:10V

Valmyndighetens nyhetsbrev 2022:10V

Det har nyhetsbrevet innehaller:

e Publicering av informationsmaterial pa Valcentralen

e Valmyndighetens grafiska profil och mallar f6r egen produktion
e Information om covid-19 pa Valcentralen

e Digital introduktionsutbildning om valsikerhet

e [Erfarenheter fran genomférda workshoppar 1 valsikerhet

Publicering av informationsmaterial pa Valcentralen

Under f6rsta delen av april kommer Valmyndighetens informationsmaterial inf6r valen 2022
att borja publiceras pa valcentralen. Féljande material publiceras som pdf-filer for
nedladdning:

e Att résta — informationsblad med 6vergripande information om r6stritt och hur man
rostar 1 valen 2022.

e Affischer i storre format f6r tryck (Al): Rosta i vallokal pa valdagen, Fortidsrosta,
Personrosta.

o Det ar dessa affischer som ni har kunnat bestalla frin Valid.

o Affischer for utskrift (A3/A4): Affischer med instruktion f6r de olika stegen vid
rostning i vallokal/r6stningslokal.

e Valhemligheten - informationsblad (kommer publiceras senare under varen).

Informationsbladen Att résta och Valhemligheten kommer finnas Gversatta till de nationella
minoritetsspraken samt de 20 storsta invandrarspraken. De kommer dirmed att finnas
tillgidngliga pa cirka 30 sprak.

Pa Valcentralen liggs samtliga sprakversioner ut som pdf-filer f6r nedladdning och pa val.se
liggs dven informationen Att rosta upp som text pa sidan med information pa andra sprak.

Pa val.se finns dven 6vergripande information pa lttlist svenska och pa teckensprak.
Teckenspraksoversittningarna dr uppdaterade och nya versioner kommer att liggas upp i
borjan av april.

Valmyndighetens grafiska profil och mallar fér egen produktion

Pa sidan Valkommunikation pa Valcentralen finns information kring Valmyndighetens
grafiska profil. Hir finns dven mallar och designelement som kan laddas ner och anvindas

www.val.se

valadm@val.se
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for att skapa eget material for skyltning av réstningslokaler. Tipsa girna era kommunikatorer
om denna sidal

Valmyndigheten har inte tagit fram nigon specifik etikett/logo for valen 2022 inom den
grafiska profilen.

Information om covid-19 pa Valcentralen

Atgirder och restriktioner relaterade till covid-19 har den senaste tiden successivt avvecklats
1 Sverige. Valmyndigheten bedoémer trots detta att det finns ett behov av att
valadministrationen vidtar atgirder fOr att sakerstilla att valgenomférandet upplevs som
tryget. Hela valadministrationen behéver dven ha beredskap f6r en situation med 6kad
smittspridning och nya varianter av viruset.

Information kring kommunernas forberedelser relaterade till covid-19 finns att ta del av
under sidan Praktiska forberedelser pa Valcentralen. Valmyndigheten redogor dir for sin
bedémning, kommer med rekommendationer och rad samt svarar pa ett antal vanliga fragor.

Digital introduktionsutbildning om valsékerhet

I slutet av 2021 lanserade Valmyndigheten en digital introduktionsutbildning om valsakerhet
som foljdes upp av regionala workshoppar pa temat valsikerhet och verksamhetsskydd. En
inbjudan gillande den digitala introduktionsutbildningen gick ut per mejl till alla valnimnder.

Kontakta girna Valmyndigheten via valadm(@val.se for att fa tillgdng till utbildningen om ni
1 er kommun dnnu inte tagit del av den.

Erfarenheter fran genomférda workshoppar i valsékerhet

Valmyndigheten efterfragade tips, rad och erfarenheter avseende valsikerhet i samband med
de workshoppar som vi genomforande i samarbete med linsstyrelserna under december och
januari. Alla inkomna svar har sammanstillts 1 ett PM som bifogas detta nyhetsbrev. Stort
tack till alla som delat med sig och bidragit till sammanstallningen.

Valmyndigheten har dven tagit fram en mall f6r verksamhetsskyddsanalys som ocksa
bifogas. Mallen ar inspirerad av en gemensam verksamhetsskyddsanalys som genomférts av
kommunerna i Virmland i samarbete med Valmyndigheten. For att ta del av det arbetet kan

ni kontakta valadm(@val.se.
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Har du missat tidigare nyhetsbrev?

Ga in pa Valcentralen for att se tidigare publicerade nyhetsbrev fran savil 2021 som 2022.

Med vinliga hilsningar

Valmyndigheten
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Valmyndighetens nyhetsbrev 2022:11V

Det har nyhetsbrevet innehaller:

e Utbetalning av statsbidrag

¢ Gemensam plan f6r kommunikation inom valadministrationen

e Stédmaterial f6r behorighetsadministration finns nu 1 Valid

e Valmyndigheten skriver ordningen riksdag, region- och kommunfullmiktige
e Information om partier

e Manualer publicerade pa Valcentralen

e Listips - handbok om kommunal krisberedskap

Utbetalning av statsbidrag

Nu ir statsbidraget faststillt och utbetalningarna paborjades i forra veckan. Kontakta
valadm(@val.se om ni har nagra fragor. Statsbidragets storlek baseras pa antal rostberittigade
per den 1 mars 2022, se mer information i nyhetsbrev 2022:1V.

Gemensam plan for kommunikation inom valadministrationen

Ett arbete pagar just nu med att ta fram en gemensam kommunikationsplan fér
valadministrationen. Syftet ar att tydliggéra kommunikationsuppdragen for central, regional
och lokal valmyndighet och didrmed skapa en mer enhetlig och tydlig kommunikation f6r
valadministrationen som helhet. Ett utkast av planen kommer att stimmas av med
linsstyrelsens referensgrupp och vir referensgrupp for kommuner.

Stodmaterial for behdrighetsadministration finns nu i Valid

Valmyndigheten har nu tagit fram material som ska fungera som komplement till
Behorighetsmanualen och de Friagor och svar som sedan tidigare finns pa Valcentralen.

Av sikerhetsskil finns de nya filerna i Valid, i menyn Arbetsmaterial (under Generell
valadministration). Dir hittar ni f6ljande dokument om behorigheter:

e Information — Anvindare och behérigheter: Detta material visar bland annat
skarmbilder 6ver hur det ser ut f6r anvindaren vars behorighet ni utfirdar.

e Vanliga frigor och svar — anvindare och behorigheter: Detta material visar fler tekniska

fragor och svar samt forslag pa 16sningar 4n de som finns pa Valcentralen.

www.val.se

valadm@val.se
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Filerna kommer att uppdateras l6pande utifrin informationsbehovet och eventuella nya
fragor. Vi kommer inte att informera vid varje tillfille som dokumenten har uppdaterats,
utan det kommer att finnas datum i filnamnen som visar nir de skapades.

Valmyndigheten skriver ordningen riksdag, region- och
kommunfullméktige

Valmyndigheten har fram till nyligen anvint bada ordningarna (”riksdag, kommun och
region” eller ’riksdag, region och kommun”). Vi kommer framéver vara konsekventa vi kan
med att ange region fére kommun i de sammanhang vi kan.

Det finns ett fatal produkter som redan ar tryckta, dir det star i ordningen “riksdag,
kommun- och regionfullmiktige”, sa som exempelvis handledningar f6r réstmottagare. Vi
andrar ordningen 1 material som inte publicerats dnnu.

=» Observera att det fortfarande kommer vara ordningen riksdag, kommunfullmiktige
och regionfullmiktige i valsedelstill, vid rostrikning, pa réstkort och i rostlingd.

Vi vill ocksa vara tydliga med att det finns ingen ritt eller fel ordning att skriva valen i.

Information om partier

Registrerade partibeteckningar

Sista dag att registrera partibeteckning for att den ska galla arets val var den 28 februari.
Totalt 281 partier har registrerat sin partibeteckning infér valen till riksdag, region- och
kommunfullmiktige den 11 september i ar. Det dr en 6kning jamfoért med vid 2018 ars val
da totalt 265 partibeteckningar fanns registrerade.

Statistik 6ver registrerade partibeteckningar

Valtyp Antal 2022 Antal 2018
Partier som registrerat sin 35 38
partibeteckning for
riksdagsval och diarmed alla
andra val

Partier som registrerat sin 46 36
partibeteckning for val till
regionfullmiktige och
dirmed dven till
kommunfullmiktige
Partier som registrerat sin 200 191
partibeteckning for val till
kommunfullmiktige
Totalt 281 265
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P34 https:/ /www.val.se/for-partier/partibeteckning/registrerade-partibeteckningar.html
finns en fullstindig lista Over alla registrerade partibeteckningar.

Det dr enbart partier som har en registrerad partibeteckning som sjilva kan styra vilka
kandidater som ska kunna viljas in f6r partiet. De kan genom att anmala sina kandidater lasa
sina kandidatlistor och dirmed hindra att andra kandidater samtycker. Ni kan ldsa mer om
lasta listor har: https://www.val.se/for-partier/kandidater-och-listor.html. De partier som
har registrerad partibeteckning har ett skydd f6r denna partibeteckning som giller dven
mellan valtillfallena.

Partier som vill stélla upp maste anméla deltagande i val

Partier behover inte registrera sin partibeteckning for att delta i val. Diremot maste partier
som vill delta i val anmiila sitt deltagande i valet senast 30 dagar fére valdagen. Om ett parti
som har registrerad partibeteckning anmaler sina kandidater for ett val sa giller det ocksa
som en anmilan om deltagande 1 valet. Att bara registrera partibeteckning innebir inte att
partiet automatiskt har anmalt deltagande i val.

Hittills har 252 partier anmalt deltagande 1 arets val. Pa https://www.val.se/for-
partier/anmalda-partier.html finns en fil som uppdateras 16pande med de partier som anmilt
deltagande.

En anmilan om deltagande giller bara for det aktuella valtillfallet — inte f6r kommande val.

Manualer publicerade pa Valcentralen

Nu finns tvd nya manualer publicerade pa Valcentralen:

e Ambulerande réstmottagning

e Budr6stning med lantbrevbirare

Ni hittar manualerna genom att vilja ”FEB - SEP, Utbildning och rekrytering” 1 tidslinjen pa
startsidan, eller genom denna link:
https://valcentralen.val.se/kommun/handledningarochmanualer.4.75995f7b17f5a986a4e27

ba.html.

Lastips - handbok om kommunal krisberedskap

Myndigheten f6r samhillsskydd och beredskap (MSB) och Sveriges kommuner och regioner
(SKR) har publicerat ett nytt kapitel i handboken om kommunal krisberedskap. Det nya
kapitlet handlar om genomférandet av val. Malgrupper for kapitlet 4r kommunala
beredskapssamordnare samt tjinstepersoner som arbetar med valen.

Vidarebefordra girna information om kapitlet till berérda personer. Informationen kan
fungera som diskussionsunderlag infér hostens val tillsammans med Valmyndighetens 6vriga
utbildningsmaterial. For att ta del av det arbetet kan ni kontakta valadm@val.se.
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Kapitlet finns att hitta hir: https://www.msb.se/sv/publikationer/handbok-i-kommunal-
krisberedskap--2.-kommunala-verksamheter-genomforande-av-val/.

Har du missat tidigare nyhetsbrev?

G4 in pa Valcentralen for att se tidigare publicerade nyhetsbrev fran savil 2021 som 2022.

Med vinliga hilsningar

Valmyndigheten
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Lansstyrelsen
Vastra Gotaland

Informationsbrev till
Valndmnden

Hej!

Instilld utbildning 10 mars

Nu nédr mojligheterna att traffas har 6kat kommer vi att stélla in de
digitala utbildningstillfillena den 10 mars och 4 maj for att istdllet ses
en heldag den 11 maj klockan 09.30-16.00. Utbildningen kommer att
héllas i Lansstyrelsens lokaler i Goteborg. For att alla kommuner ska
kunna delta kommer det att vara en begransning pa 3 deltagare per
kommun. Onskar ni komma fler, hor av er till oss sé ser vi om det gir
att 16sa. Anmél er genom att skicka ett mail till
val.vastragotaland@lansstyrelsen.se senast den 2 maj.

Under dagen har vi tédnkt att gd igenom nyheter i lagstiftningen,
praktiska frdgor sd som olika sitt att rosta, rostrakning och hantering
och granskning av roster. Dagen dr ett utmaérkt tillfalle att nitverka
med andra kommuner. Vi har dven bjudit in Sékerhetspolisen och
Polismyndigheten som kommer att delta under dagen. Tanken &r att
det ocksa ska finnas tid for fragor. Finns det ndgot sarskilt ni vill att vi
tar upp fér ni gérna uppmérksamma oss pa det sa snart som mojligt.
Meddela ocksa mycket gdrna om ni har ndgot ni tdnkt pa som ni kan
dela med er av till 6vriga kommuner.

Valid

Vi kommer att ga ut med uppdaterad och tydligare information
géllande behorigheter till Valid. Utifran detta kommer vi eventuellt att
behdva krava in kompletterande handlingar fran er och vi hor da av
oss till de kommuner det géller. Skélet till detta ar sékerheten. Det dr
viktigt att vi kan sdkerstdlla och ha korrekta underlag som visar att ritt
behoriga personer far tillgang till Valid av oss. Vi ber om ursidkt om
detta stdller till besvér for er, men det ar viktigt att det blir rétt.

Lénsstyrelsen tilldelar er kommuner rollerna Behorighetsadministrator
(BAD) samt inskrivare kommun. Ovriga roller tilldelar kommunen
internt. Respektive kommun ansvarar for att ta fram egna rutiner,
exempelvis beslutsvigar och dokumentationskrav. Alla anvindare ska
dock ha list bestimmelserna och bor skriva under en forbindelse om
att de avser folja dem. Valmyndigheten har tagit fram generella
blanketter for Lokal administrator (LADM), Rostkortsbestillare
(RKB) och Fortidsrostsregistrerare (FROST) som kan anvéndas for att
underlétta administrationen.

Sédkerhetsbestimmelser for anvindning av Valid, kommun

Postadress:403 40 Goteborg Telefon: 010-224 40 00 E-post: vastragotaland@lansstyrelsen.se Webb: lansstyrelsen.se/vastra-gotaland
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https://valcentralen.val.se/download/18.29e9cb2617d171257e6dfe/1638880740184/sakerhetsbestammelser-for-nyttjande-av-valid-kommun.pdf
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Forbindelse om behorighet, generell for kommun
Begiran om behorighet, generell {for kommun

Tips

Slutligen vill vi tipsa om ett Youtubeklipp déir Lena Hjelm-Wallén
presenterar slutbetdnkandet ”Sikerhet och tillgédnglighet vid val”.
Slutbetidnkandet overldmnades till regeringen den 15 december.
Sékerhetspolisens chef Charlotte von Essen, professorn i
statsvetenskap Jan Teorell och Valmyndighetens kanslichef Anna
Nyqvist diskuterar utredningens slutsatser. Det dterfinns hér:

https://www.youtube.com/watch?v=1bVWI43umUg

Tack for tipset Goteborg!

Det hiir gor Linsstyrelsen just nu

Vi har borjat ge partier tillgédng till Valid sa att de kan paborja sitt
arbete med valsedelsbestédllningen. Det har dven borjat komma in
forklaringsblanketter frdn de anmilda kandidaterna. Dessa kommer
registreras l0pande 1 Valid.

Kontaktuppgifter

Vi pdminner som alltid om att hélla era kontaktuppgifter uppdaterade.
Lansstyrelsen onskar 1 forsta hand kommunicera med
funktionsadresser oberoende av person. Meddela oss om nagon e-
postadress ska tas bort eller laggas till 1 var lista. N1 nar oss alltid via
val.vastragotaland@lansstyrelsen.se

Med vinlig hdlsning
Valadministrationen pd Ldnsstyrelsen i Vistra Gotalands lin
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