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1. Inledning
Enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och 4 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) ska varje myndighet upprdtta en beskrivning av

myndighetens allmé&nna handlingar, en sé kallad arkivbeskrivning.

Arkivbeskrivhingen syftar till att ge en dverblick éver hanteringen av
myndighetens allmé&nna handlingar, hur myndigheten &r organiserad samt
om vilka handlingstyper som finns p& myndigheten. Vaindmnden ndmns i

dokumentet bdde som nGdmnden och myndigheten.

3. Myndighetens tillkomst och historik

Valin&dmnden inrgttades 1910 av kommunalstdmman i Hammard kommun. Fér
rostiangder upprattade fore 1910, s& kallade fyrktalsiangder, se
kommunstyrelsens arkiv. De direktvalda delarna av Svenska kyrkans val skottes
fill och med 1997 av valn&dmnden. Det skdts nu av kyrkan sjdlva eftersom den
sedan &r 2000 inte I&ngre tillnér staten. Valndmnden ansvarar sedan 2006 for

genomfoérandet av fértidsréstningen, som tidigare ombesdrides av Posten AB.

Frdn och med 2011 inférdes dndringar i valsystemet som ger mojlighet fill extra
kommunala folkomréstningar. 2017 genomférdes en kommunal

folkomrdstning avseende organisationen av skolorna i kommunen.

2. Verksamhet och ansvarsomrade

Valn&dmnden dr en av kommunens obligatoriska n&dmnder enligt
kommunallagen. Nadmndens uppgift &r att ansvara fér genomfdrandet av
allmé&nna val fill riksdag, region, kommunfullmdaktige och Europaparlamentet
samt nationella och kommunala folkomréstningar och de uppgifter som i

Svrigt som framgdr av vallagen.

Under valdren har vaindmnden ansvar for att réstmottagare utses till de nio
valdistrikten samt fértidsréstningen, att val- och réstningslokaler finns
fillgdngliga och att valmaterial bestdlls hos Valmyndigheten. Valndmnden
ansvarar ocksd for att valdistriktens protokoll och évriga material dverldmnas
fill IGnsstyrelsen efter avslutad réstrakning samt fér genomférande av

valndmndensprelimindra rostrakning (onsdagsrdkningen).

Valndmnden sammantrdder vanligtvis enbart under ett valdr eller i samband

med detta.



3. Bestammelser for myndighetens verksamhet
Utdver arkiviagen och kommunens egna féreskrifter for arkiv och
informationshantering finns eftt flertal lagar och tillhérande férordningar med
best&dmmelser som rér hanteringen av allmé&nna handlingar och arkiv. Nedan

ndmns nagra av de lagar som styr myndigheten:
e Tryckfrinetsférordningen (1949:105)
¢ Kommunallagen (2017:725)
e Forvaltningslagen (2017:900)
o Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

e Dataskyddsférordningen, GDPR, inklusive lag (2018:218) med

kompletterande bestdmmelser till EU:s dataskyddsférordning

4. Handlingstyper och arkivbildning

Valndmndens handlingstyper bestdr till stérsta delen av protokoll, diarieférda
handlingar samt olika typer av valmaterial. Myndighetens handlingstyper
hittar du i informationshanteringsplanen. Hanteringen av de allmédnna
handlingarna inom valndmnden regleras genom kommunens foreskrifter och
riktlinjer om arkiv och informationshantering samt riktlinjer fér informations- och

drendehantering.

5. Forvaring av handlingar

Handlingar som tillhér pdgdende drenden forvaras i nérarkiv eller i
verksamhetssystem, valmaterial férvaras i férrdd eller i ndrarkiv. For exakt
férvaring av olika handlingstyper, se valnGmndens
informationshanteringsplan. | informationshanteringsplanen framgdr dven

fidpunkter for éverldmnande till kommunarkivet.

6. Gallring

Gallring sker enligt géllande informationshanteringsplan eller enligt sérskilt
beslut frdn valndmnden. Handlingar som inte finns med i
informationshanteringsplanen ska bevaras satillvida inte kommmunstyrelsen
fattar sarskilt beslut om gallring. Arbetsmaterial och handlingar av tillféllig eller

ringa betydelse rensas och gallras fortiépande.



7. Sokhjalpmedel

Myndigheten anvénder ett dokument- och drendehanteringssystem dér
handlingar hélls i ordnad form. | systemet kan man séka pd diarienummer,
fritextsdkning och sdékning p& dokumentnamn. Om allmdnheten énskar ta del
av handlingar hénvisas de till den administrativa avdelningen nédmndservice.

Detta gdller &ven handlingar som éverldmnats till kommunarkivet.

Utdver de handlingar som hdlls ordnade i dokument- och
drendehanteringssystemet forvaras vissa handlingar i gemensamma
lagringsytor, i ndrarkiv eller i valdatasystemet som tillhandahalls av
Valmyndigheten. Om allmé&nheten énskar ta del av dessa handlingar, ska
forvaltningen hjdlpa den frdgande att ta del av handlingarna pd 1dmpligt

saft.

Information om handlingar som registreras i dokument- och
drendehanteringssystemet publiceras pd kommunens webbplats via den s&

kallade postlistan.

| 6vrigt hdnvisas till myndighetens informationshanteringsplan som

soOkhjalpmedel.

8. Tekniska hjalpmedel

Myndigheten tillhandahdller dator fér den som énskar ta del av handlingar
p& plats i kommunhuset. Allm&nheten kan ta del av kallelser, protokoll och

fillhérande handlingar via kommunens webbplafts.

9. Sekretess

En del handlingar inom myndigheten omfattas av sekretess, till exempel

personaldrenden och handlingar som rér sékerhetsarbetet inom kommunen.
Vid utldmnande av handlingar frdn myndigheten gors alltid en menprévning.

10. Hantering av information

Inom n&mndens verksamhetsomrdde hanteras personuppgifter. | vika typer
av handlingar det férekommer personuppgifter framgdr av myndighetens

personuppgiftsregister.

Valndmnden har ingen ratt till férsélining av personuppgifter.



11. Uppgifter som kommunen lamnar till andra
For arbetets behdriga géng hdmtar valndmndens in de uppagifter frdn andra
myndigheter som behdvs for handldggningen. Vaindmnden Idmnar pd

begdran av allmdnheten eller av andra myndigheter ut allménna handlingar.

Valndmnden l&mnar uppgifter fill exempelvis Valmyndigheten och

Lansstyrelsen i Varmland.

12. Arkivansvar och narmare upplysningar om
allmanna handlingar

Valhandldggare ar arkivansvariga samt arkivredogérare fér vaindmnden.
Aven kommunregistrator, kommunsekreterare, ndmndsekreterare,
arkivassistent och handldggare p&d kommunstyrelsens férvaltning kan

kontaktas fér nérmare upplysningar.
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