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Faststallande av klassificeringsstruktur och
dokumenthanteringsplan for Valnamnden

Forslag till beslut
| valnamnden:

1. Faststalla framtagen klassificeringsstruktur.

2. Beslut om faststallande av klassificeringsstrukturen éversands till
Regionarkivet for kinnedom.

3. Faststélla framtagen dokumenthanteringsplan.

4. Dokumenthanteringsplanen géller retroaktivt for handlingar som har
inkommit till eller upprattats hos valnamndens kansli, fran och med 2024-01-
01 och tills vidare.

Sammanfattning

| Goteborgs stad foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering 4 kap.
2 8§ star att myndigheten ska uppratta en dokumenthanteringsplan. Denna ska utga
ifran gallande klassificeringsstruktur och vara processbaserad. |
dokumenthanteringsplanen ska det framga var handlingar finns, om de ska bevaras
eller gallras och hur de ska hanteras utifran registrering, sortering, forvaring och
sekretess.

Valndmndens kansli har tagit fram en uppdaterad klassificeringsstruktur enligt
riktlinjer beslutade av Regionarkivet. Valndmnden har nu att besluta om tillampning
av klassificeringsstrukturen vilken foreslagen dokumenthanteringsplan bygger pa.

Dokumenthanteringsplanen dr en del av en myndighets informationsredovisning. Den
ar bade ett styrande och stodjande dokument, vars syfte &r att chef och medarbetare
ska fa stod och enhetliga riktlinjer for hanteringen av allmanna handlingar. Den syftar
ocksa till 6kad s6kbarhet och éverblick dver forvaltningens allmanna handlingar.

Foreslagen klassificeringsstruktur och dokumenthanteringsplan &r framtagen med
hjélp av ArkiviT.
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Beddmning ur ekonomisk dimension
Forvaltningen har inte funnit nagra sarskilda aspekter pa arendet utifran denna
dimension.

Beddmning ur ekologisk dimension
Forvaltningen har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa arendet utifran denna
dimension.

Beddmning ur social dimension
Forvaltningen har inte funnit nagra sarskilda aspekter pa drendet utifran denna
dimension.

Bilagor
1. Valndmndens klassificeringsstruktur
2. Valndmndens dokumenthanteringsplan
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Arendet

Valndmnden har att besluta om tillampning av en uppdaterad klassificeringsstruktur
och dokumenthanteringsplan. Av beslutet ska framga fran och med vilket datum
dokumenthanteringsplanen ska tillampas vilket foreslas retroaktivt fran 2024-01-01
tills vidare. Beslut om faststéllande av Kklassificeringsstrukturen dversands till
Regionarkivet for kdnnedom.

Beskrivning av arendet

For att allmé&nhetens ratt till insyn i svenska myndigheters verksamheter ska fungera
pa det satt som avses i 2 kap. 1 § tryckfrihetsférordningen, behéver myndigheterna
uppratta insyns- och sokinstrument till sina allmanna handlingar. Bestdimmelser om
registrering, beskrivning och redovisning av myndigheternas allménna handlingar
regleras i saval arkivlagen (1990:782) som offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

Valndmndens kansli har tillsammans med AkrivIT tagit fram en uppdaterad
klassificeringsstruktur och dokumenthanteringsplan som éverensstammer med
forvaltningens processbaserade arbetssétt.

Klassificeringsstruktur

Alla myndigheter ska upprétta en klassificeringsstruktur som representerar den egna
verksamheten. Klassificeringsstrukturen ar grunden i myndighetens
informationsredovisning och &r ett systematiskt satt att beskriva myndighetens
uppdrag och verksamhet.

Verksamhetsomraden och samtliga processer som avsatter handlingar finnas
representerade i foreslagen struktur. Klassificeringsstrukturen innehaller
processheskrivningar samt exempel pa handlingstyper som genereras i respektive
process.

Klassificeringsstrukturen &r i 6vrigt utformad i enlighet med arkivmyndighetens
Anvisningar for tilldmpningen av foreskrifter och riktlinjer.

Dokumenthanteringsplan

Alla myndigheter ska upprétta en dokumenthanteringsplan for den egna
verksamheten. Dokumenthanteringsplanen styr hanteringen av allmanna handlingar
och &r ett redskap for myndigheten att skapa enhetliga rutiner med anvisningar for hur
de ska hanteras: om dokumenten ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och
forvaras, om de ska diarieforas och sa vidare.

Dokumenthanteringsplanen &r strukturerad utifran foreslagen klassificeringsstruktur.
Dokumenthanteringsplanen &r i évrigt utformad i enlighet med arkivmyndighetens
Anvisningar for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer.

Valkansliet beddmning

Valkansliets tidigare klassificeringsstruktur och dokumenthanteringsplan behdver
uppdateras for att 6verensstimma med valadministrationens arbetsséatt. Bilagda
handlingar har tagits fram tillsammans med ArkivItT och foreslas nu faststallas med
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retroaktiv tillampning for handlingar som har inkommit till eller upprattats hos
valnamndens kansli, fran och med 2024-01-01 tills vidare.

Stina Petersson Moberg Frida Nowotny
Valsamordnare Valchef
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