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Inledning
Enligt Osthammars kommuns arkivreglemente §§ 2-3 (KS §272/2015) ska varje myndighet

ansvara for uppréttandet av en egen dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar, hur de hanteras, uppgifter om bevarande och gallring. Kommunstyrelsen ir
arkivmyndighet och utdvar tillsyn 6ver att nimnderna fullgér sina skyldigheter. Bestimmelser
om detta finns i arkivlagen och arkivfoérordningen. Varje ndmnd i en kommun utgdr en
myndighet och handlingar som uppréttas, inkommer eller expedieras samt forvaras utgors av
allménna handlingar. Arkivreglementet kompletterar bestimmelser som finns i arkivlagen och
arkivforordningen.

Dokumenthanteringsplanen dr anpassad till en digital dokumenthantering med och e-
arkivering och e-signering av ndmndens protokoll. Tanken &r att information i forsta hand ska
vara digital och bevaras digitalt. Planen har utarbetats med beaktande av SKR (Sveriges

kommuner och regioners) allmdnna rad om bevarande och gallring.

Hantering och arkivering av allmanna handlingar

Med en handling avses en framstéllning eller upptagning i skrift eller bild som kan lédsas,
avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas eller lagras endast med tekniska hjdlpmedel. En
handling blir allmén nér den inkommer eller uppréttas och forvaras hos en myndighet enligt
Tryckfrihetsforordningen (TF). En allméin handling kan omfattas av sekretess och ska darfor
inte blandas thop med en offentlig handling som inte dr sekretessbelagd enligt Offentlighets-
och sekretesslagen (OSL). Handlingar som ska bevaras ska sd sméningom ldmnas 6ver till
kommunens centralarkiv for arkivering eller e-arkivering. Att en handling ska bevaras innebir att
den sparas for all framtid. Till handlingar som ska bevaras ska ett aldringsbesténdigt papper
anvindas. Det kopieringspapper som upphandlas centralt i kommunen é&r aldringsbestandigt.

Galiring och rensning

Gallring av en allmén handling innebdr att den forstérs. Radering av en digital handling i
datorn, t.ex. e-post, dr ocksé en gallring. Gallring kraver ett beslut av ndmnden vilket sker
genom att de foreslagna gallringsfristerna i dokumenthanteringsplanen antas av nimnden.
Gallringsfrist dr den tid for gallring som anges i1 planen, och riknas fran utgédngen av det ar
handlingen kommit till. Gallring vid inaktualitet innebér att man gallrar handlingen néir den
inte langre behdvs for verksamheten. Gallringsfrist dr den tid for gallring som anges i planen
och ridknas fran utgangen av det ar handlingen kommit till.
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Nr Handlingstyp Medium Registrering Sekretess Personuppgifter Bevaras/gallras Anmarkning
1. Administration
1. Valndmndens diarieférda | Papper Diariefors i Kan forekomma | Kan forekomma Pappershandlingar | De elektroniska
handlingar . drendehanterings- gallras efter handlingarna ska e-
Elektroniskt : . .
systemet inskanning och arkiveras.
lasbarhetskontroll.
De elektroniska
handlingarna
bevaras.
2. E-post, inkommande och | Elektroniskt Nej Nej Kan forekomma | Vid inaktualitet
utgéende av ringa eller
tillfallig betydelse, som
inte initierar eller ingar i
ett drende
3. E-post, inkommande och | Elektroniskt Diariefors i Kan férekomma | Kan férekomma Bevaras De elektroniska
utgéende som initierar drendehanterings- handlingarna ska e-
eller ingér i ett drende systemet arkiveras.
4. Pappershandlingar av Papper Nej Nej Kan forekomma | Vid inaktualitet

ringa eller tillfallig
betydelse, som inte
initierar eller ingar i ett
drende
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Nr Handlingstyp Medium Registrering Sekretess Personuppgifter Bevaras/gallras Anmarkning
5. Inldgg och kommentarer Elektroniskt Nej Nej Kontaktuppgifter | Vid inaktualitet
pa sociala medier samt pa namn pa
intern och extern webb tjédnsteperson,
politiker eller till
valkansli
6. Avtal och andra Papper Diariefors i Nej Namn, e- Pappersoriginal och | Bevaras digitalt i
handlingar som har ett . drendehanterings- postadress och elektroniska drendehanteringssyste
2 Elektroniskt . .
rattsligt vérde systemet telefonnummer pé | handlingar ska met.
firmatecknare och | bevaras .
leverantsr Hanflllngar som har
ett réttsligt viarde
sdsom t ex avtal
bevaras dven i
pappersformat.
Handlingarna ska e-
arkiveras.
2. Personuppgiftsbehandling (GDPR)
1. Registerforteckningar Elektroniskt System for Ja Vid inaktualitet Forteckning uppréttas
enligt GDPR informationsséker av den enskilda
het, dataskydd handlaggaren till
och behandlingen av
systemdokumenta personuppgifterna och
tion skickas till
registeransvarig for
registrering.
2. Begéran om registerutdrag | Elektroniskt Arendehanterings Ja Bevaras Kopior pa ev.
med svar system handlingar som ingér i
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Nr

Handlingstyp

Medium

Registrering

Sekretess

Personuppgifter

Bevaras/gallras

Anmarkning

svaret behover inte
bevaras. De
elektroniska
handlingarna e-
arkiveras.

Dokumentation av mindre

allvarlig
personuppgiftsincident

Elektroniskt

E-tjénst

Kan férekomma

Ja

Bevaras

Anmélan om
personuppgiftsincident

Elektroniskt

E-tjénst
Arendehantering
ssystem

Kan férekomma

Ja

Bevaras/gallras

Anmaélan inkommer
via e-tjénst. Vid
allvarliga
personuppgiftsinciden
ter sa informeras
integritetsskyddsmynd
igheten och
handlingen diariefors i
drendehanteringssyste
met och bevaras.
Handlingarna ska e-
arkiveras.

Anmaélda
personuppgiftsinciden
ter gallras automatiskt
ur e-tjansteplattformen
2 ar efter att drendet
har avslutats.

Anmélan om
informationssdkerhetsinci
dent

E-tjénst
Arendehantering
ssystem

Kan férekomma

Ja

Bevaras/gallras

Anmilan inkommer
via e-tjénst. Vid
allvarliga
informationssékerhetsi
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Nr Handlingstyp Medium Registrering Sekretess Personuppgifter Bevaras/gallras Anmarkning
ncidenter s
informeras MSB
CERT-SE och
handlingen diariefors i
drendehanteringssyste
met och bevaras.
Handlingarna ska e-
arkiveras.
Anmilda
informationssiakerhetsi
ncidenter gallras
automatiskt ur e-
tjénsteplattformen 2ar
efter att drendet har
avslutats.
6. Personuppgiftsbitride, Elektroniskt Arendehanterings Ja Bevaras
avtal system
Papper
3. Ekonomi
1. . Elektroniskt,
Bud%etunderlag for Ekonom, i Nej Kan férekomma Vid inaktualitet
valndmndens verksamhet
dator
2. Fakturor och Elektroniskt/P . . Namn p a .
Ekonomisystem Nej leverantér, Gallras efter 7 ar
kostnadsunderlag apper
kontaktperson
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Nr Handlingstyp Medium Registrering Sekretess Personuppgifter Bevaras/gallras Anmarkning
3. {thal och ekonomiska Elektroniskt/P Plarlefors i ' Namn, e-post,
overenskommelser med arendehanteringss | Nej Bevaras
i apper telefonnummer
leverantorer ystemet
4. ¥nte?‘rna bestallmngar och Elektroniskt Ekonomisystem Nej Kan férekomma Vid inaktualitet
inkOp av material
5. Beslut om Diariefors i
statsbidrag/erséttning frdn | Elektroniskt drendehanteringss | Nej Kan férekomma Bevaras
Valmyndigheten ystemet
4. Upphandling
L Anskaffningsbeslut Elektroniskt ;;r;zﬂlehanterlngs Kan férekomma Bevaras
2. _ Pappersoriginal
Avtal Elektroniskt Arendehanterings Kan férekomma Bevaras be\{aras. Avial som dr
system e-signerade bevaras
digitalt.
5. Namndsadministration
1. Arvodesunderlag fran Elektroniskt System for Ja Pappershandlingen
sammantriaden for Pabper administration av gallras efter
fortroendevalda pp fortroendevalda Overforing av

uppgifter i Troman.

Gallras efter 10 ar 1
Troman.
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Nr Handlingstyp Medium Registrering Sekretess Personuppgifter Bevaras/gallras Anmarkning
2. Kallelser/ Elektroniskt Server Nej Namn pa politiska | Vid inaktualitet
foredragningslistor . ledaméter och
Kopior 1 ..
.. ersattare,
politikerportal .
. tjansteman,
och hemsida .
foredragare
3. Listor 6ver Elektroniskt Arendehanterings Kan forekomma Bevaras
delegationsbeslut system
4, Narvarolista Elektroniskt Ja Bevaras Ingar i protokollet.
5. Protokoll Elektroniskt E-signeras med Nej Namn pa politiska | Bevaras Overfors till
mobilt Bank-ID. ledaméter och kommunens e-arkiv
Diariefors arsvis i erséttare, arsvis.
ett . . Y gnsteman, Kopior gallras vid
samlingsérende i foredragare . :
i . inaktualitet.
drendehanterings-
systemet.
Kopior finns pa
server,
politikerportal
och hemsidan.
6. Protokollsbilagor, Elektroniskt Arendehanterings Kan forekomma Bevaras Ingér oftast i
tjénsteutlatanden m.m. system diarieforda
som ligger till grund for handlingar. De
beslut elektroniska
handlingarna e-
arkiveras.
7. Voteringslistor Elektroniskt Ja Bevaras Ingar i protokollet.
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Nr Handlingstyp Medium Registrering Sekretess Personuppgifter Bevaras/gallras Anmarkning
6. Valarbete
1. Informationsmaterial, Papper Diariefors i Nej Kontaktuppgifter | Pappershandlingar | De elektroniska
kommunspecifikt for El . drendehanterings- namn pa gallras efter handlingarna ska e-
N ektroniskt ; . .
allménheten systemet tjénsteperson, inskanning och arkiveras
politiker eller till | ldsbarhetskontroll.
valkansli De elektroniska
handlingarna
bevaras.
2. Rostldngder som anvénts | Papper Nej Namn och Bevaras Forvaras i
vid val personnummer pa centralarkivet efter att
rostberattigade valet vunnit
laga kraft
3. Tillgénglighetskontroll Papper Diariefors i Nej Kontaktuppgifter | Pappershandlingar | De elektroniska
och moblering i réstnings- El . drendehanterings- namn, telefon, e- | gallras efter handlingarna ska e-
ektroniskt . : . .
och vallokaler systemet postadress till inskanning och arkiveras-
ordforande, vice lasbarhetskontroll.
ordforande, De elektroniska
arbetsledare, handlingarna
rostmottagare, bevaras.
kontaktpersoner
tjdnstepersoner,
politiker eller till
valkansli
4, Utbildningsmaterial Papper Diariefors i Nej Kontaktuppgifter | Pappershandlingar | De elektroniska
Elektroniskt drendehanterings- namn pa gallras efter haqdlingarna ska e-
systemet tjansteperson, inskanning och arkiveras

lasbarhetskontroll.
De elektroniska

10
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Nr Handlingstyp Medium Registrering Sekretess Personuppgifter Bevaras/gallras Anmarkning
politiker eller till | handlingarna
valkansli bevaras.
5. Uppf6ljning och Papper Diariefors i Nej Kontaktuppgifter | Pappershandlingar | De elektroniska
utvérdering av genomfort El . drendehanterings- namn pé gallras efter handlingarna ska e-
ektroniskt . . . .
val systemet tjdnsteperson, inskanning och arkiveras
politiker eller till | 1dsbarhetskontroll.
valkansli De elektroniska
handlingarna
bevaras.
6. Rutiner, regler, riktlinjer, | Papper Diariefors i Nej Kontaktuppgifter | Pappershandlingar | De elektroniska
lokala instruktioner, £l . drendehanterings- namn, telefon, e- | gallras efter handlingarna ska e-
I ektroniskt . : . .
kommunikationsplan och systemet postadress till inskanning och arkiveras
verksamhetsskyddsanalys ordforande, vice | ldsbarhetskontroll.
ordférande, De elektroniska
arbetsledare, handlingarna
rOstmottagare, bevaras.
kontaktpersoner
tjénstepersoner,
politiker eller till
valkansli
7. Teckningsritt for Papper Diariefors i Nej Namn, telefon, e- | Pappershandlingar | De elektroniska
hantering av fortidsroster El . drendehanterings- post och gallras efter handlingarna ska e-
o . ektroniskt | S . .
och andra vérdehandlingar systemet personnummer till | inskanning och arkiveras.
tjdnstepersoner lasbarhetskontroll.
De elektroniska
handlingarna
bevaras.

11
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kraft

Nr Handlingstyp Medium Registrering Sekretess Personuppgifter Bevaras/gallras Anmarkning
8. Valdistrikt, kartor och Papper Diariefors i Nej Nej Pappershandlingar | De elektroniska
koordinat . drendehanterings- gallras efter handlingarna ska e-
Elektroniskt : . .
systemet inskanning och arkiveras.
lasbarhetskontroll.
De elektroniska
handlingarna
bevaras.
9. Viljarforteckningar Papper Nej Nej Nej Kan forstoras efter | Géller for alla typer av
att valet vunnit laga | val
kraft
10. | Kvitton avseende fran Papper Nej Nej Nej Kan forstoras efter | Géller for alla typer av
Posten mottagna roster att valet vunnit laga | val
kraft
11. | Omslag med ytterkuvert Papper Nej Namn och Kan forstoras efter | Géller for alla typer av
fran godkdnda budroster personnummer pa | att valet vunnit laga | val
véljare, vittne och | kraft
bud
12. | Omslag med budroster Papper Ja Namn och Kan forstoras efter | Géller for alla typer av
som underkénts och tagits personnummer pa | att valet vunnit laga | val
omhand véljare, vittne och | kraft
bud
13. | Protokoll 6ver mottagna Papper Rapporteras in till | Nej Namn Kan forstoras efter | Géller for alla typer av
fortidsroster Valdatasystemet att valet vunnit laga | val
kraft
14. | Brevroster, for sent Papper Rapporteras in till | Ja Namn och Kan forstoras efter | Géller for alla typer av
inkomna Valdatasystemet personnummer pa | att valet vunnit laga | val

12
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Nr Handlingstyp Medium Registrering Sekretess Personuppgifter Bevaras/gallras Anmarkning
viljare, vittne och
bud
15. | Rostkort som samlats upp | Papper Nej Nej Namn och Kan forstoras i Galler for alla typer av
i vallokaler och personnummer pa | direkt anslutning val
rostningslokaler viéljare till att val har
genomforts
16. | Register dver vallokaler Elektroniskt Valadministrativt | Nej Kan férekomma Bevaras
system
17. | Register dver Elektroniskt Valadministrativt | Nej Ja Bevaras
rostmottagare, system
arbetsledare och
ordforande
18. | Intresseanmilan - €] Elektroniskt Valadministrativt | Nej Ja Efter att val har
antagna rostmottagare system genomforts

13
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Forteckning over system

Dirsys/integrity - system for informationssdkerhet, dataskydd och systemdokumentation
Ciceron — drendehanteringssystem fran och med juni 2026

EDP Vision - drendehanteringssystem

Kaskelot — valadministrativt system

Netpublicator - politikerportal

Raindance - ekonomisystem

Tendsign — upphandlingssystem

Troman — system for administration av fortroendevalda

Valid — valadministrationens gemensamma IT stod

14
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