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« . VALNAMNDEN/INFORMATI

Iy Huddlnge ONSHANTERINGSPLAN
Datum: 2026-04-30
Diarienummer: VAL-2026/6

Informationshanteringsplan
valnamnden

En informationshanteringsplan (IHP) redogér for vilken information som skapas i
en verksamhet och hur denna information ska hanteras. I
informationshanteringsplanen synliggors processer, information, lagkrav

(sekretess, gallring eller bevarande) samt rutiner kopplade till hanteringen.

Varfor ska vi ha en informationshanteringsplan?

Syftet med en informationshanteringsplan ar att kommunen enkelt ska kunna
hantera information pa ett enhetligt och ordnat sétt. En uppdaterad IHP underlittar
for verksamheten nér det kommer till att folja lagar, forbéattra informationsfloden,

skydda kénslig information och vara 6ppen mot medborgarna.

Valndmnden utgér, i likhet med andra kommunala ndmnder, en egen kommunal
forvaltningsmyndighet. Enligt offentlighets- och sekretesslagen (4 kap. 2 §),
arkivlagen (6 §) och kommunens arkivreglemente (§ 8) ar alla myndigheter
skyldiga att redovisa och beskriva sin information och sina arkiv. Detta gors for
att informationen ska kunna sokas fram och forstas 1 sitt sammanhang.
Informationen &r en vérdefull resurs som ska kunna anvéndas av kommunens
anstéllda, medborgare, foretag och forskare. For att underlétta for myndigheterna i
hanteringen av allménna handlingar dr det bestdmt i arkivreglementet att varje

myndighet ansvarar for sin egen informationshantering och att de ska ha en IHP.

Framtagandet av informationshanteringsplan

Valndmndens informationshanteringsplan &r framtagen av valkansliet, utifran den
mall for informationshanteringsplaner som kommunarkivet tagit fram for

andamalet.

Processer och HUDD-klassa

Informationshanteringsplanen utgér fran valnimndens processer enligt

HuddKlassa och de handlingar som skapas i respektive process.
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Valndmndens verksamhet sker inom ledningsprocessen /.3 — Offentlighet och

demokrati. Vidare sker nimndens verksamhet i fyra underprocesser:

e 1.3.3 Val och partistod

e 1.3.3.1 Hantera och genomfora allmédnna val

e 1.3.3.2 Hantera och genomfora lokala folkomrostningar
e 1.3.3.1.1 Genomfora EU-val

Beskrivning av organisationen

Beskrivning av nuvarande organisation

Vallagen (2005:837) 3 kap. 3 § fastslér att det 1 varje kommun ska finnas en

valndmnd, som utgdr lokal valmyndighet med ansvar fridgor om val.

Huddinge kommuns valndmnd ansvarar ddrmed for genomforandet av allménna
val i kommunen, vilket omfattar val till riksdagen, region- och
kommunfullméaktige samt val till europaparlamentet, inklusive extraval. Enligt
folkomrdstningslagen (1979:369) 4 § samt lagen om kommunala
folkomrostningar (1994:692) 4 § ansvarar valndmnden ocksé for genomforandet

av folkomrostningar.

I genomforandet av allménna val har valndmnden ansvar att anordna
rostmottagning, bade pd valdagen och under fortidsrostningen. Ndmnden &r
skyldig att ordna och utrusta lokaler for rostmottagning samt forordna och utbilda
rostmottagare. Det dr ocksé valndmnden som genomfor den preliminéra
rostrakningen som sker under valdagens natt och pd den sa kallade

uppsamlingssrdkningen, onsdagen efter valet.

Hur ar verksamheten organiserad?

Valndmnden ir en av Huddinge kommuns ndmnder, och aterfinns i kommunens
organisationsschema i Figur 1 nedan. Till skillnad frdn kommunens fackndmnder
styrs valndmndens uppdrag och verksamhet framst av vallagstiftning, snarare dn
kommunens egna prioriteringar, och valndmnden ska arbeta sjilvstindigt fran

kommunfullmaktige.
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Figur 1: Organisationsschema Huddinge kommuns nimnder och forvaltningar

Néamnden bestar av 7 ledamoter och 7 ersdttare. Valndmndens presidium utgdrs av
ordforande och vice ordforande. I likhet med andra kommunala nimnder véljs
valndmndens ledamoéter av kommunfullméktige, utifrdn de mandat som tilldelas

partierna i val till kommunfullméktige.

Valndmndens verkstéllande forvaltning d4r kommunstyrelsens forvaltning, dar
valkansliet dr inréttat. Till valkansliet hor de tjdnstepersoner som niarmast arbetar
med genomforandet av allmdnna val och folkomrostningar. Da allménna val och
folkomrostningar sker med upp till fyra ars intervall &r valkansliet under ldnga
perioder en vilande instans, och aktiveras forst cirka ett &r innan valdag.

Valkansliet bestar av foljande funktioner:

e Valchef

e Valledare/Projektledare
e Valadministrator

e Valsamordnare

e Valsamordnare med kommunikationsansvar

I genomforandet av allméinna val samverkar valndmnden och valkansliet 4ven
med andra verksamheter. Detta inkluderar bade verksamheter inom kommunen sa
som &vriga fackforvaltningar, kommunala bolag och politiska partier, samt
externa aktorer s som statliga myndigheter och foreningar i civilsamhallet. I
bilaga 1 listas de frimsta samarbetsaktorerna, samt vilken information som delas

mellan valndmnden och de berorda verksamheterna.
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Verksamhetens geografiska placering

Valndmndens hemvist 4r Huddinge kommunalhus, pd Kommunalvigen 28. Det ér
1 kommunhuset som ndmnden sammantrdder och valkansliet huvudsakligen

arbetar.

Delar av verksamheten &r dock utlokaliserad. Valkansliets forrdd &r beldget i
Flemingsberg. I forradet forvaras material och utrustning som anvénds i

genomforandet av allmidnna val och folkomrdstning.

Utover forrddet utlokaliseras valnimndens verksamhet under valet till alla de
platser dér rostmottagning anordnas, det vill sdga val- och réstningslokaler, vard-
och omsorgsboenden, kriminalvardsanstalter samt de vidljares hem som besoks av
den ambulerande rostmottagningen. Det sker i regel fordndringar varje val bland

vilka platser valndmnden anordnar rostmottagning.

Beskrivning av verksamhetens tidigare organisation

Kommunalval inférdes 1 Sverige i och med 1862 ars kommunreformer, dér
kommuner ersatte de tidigare forvaltningsorganen socknar. I samband med detta
bildades Huddinge landskommun. Omrddena Varberg och Skirholmen ingick

tidigare i Huddinge kommun, men tillhor sedan 1963 Stockholms stad kommun.

Ansvaret for att organisera och genomfora valen har sett olika ut sedan
kommunreformen. Mellan 1863 och 1918 utgjorde kommunalstimman det hogsta
beslutsfattande organet och folkvald férsamling i Huddinge kommun. Valen till

kommunalstdimman anordnades dé av lansstyrelsen.

Ar 1919 inrittade Huddinge kommun kommunfullmiktige, som sedan dess
innehaft motsvarande mandat och ansvar som den tidigare kommunalstimman. Ar
1920 beslutades att kommunala val skulle organiseras av en valndmnd, vars
ledamoter utsags av bdde linsstyrelse och kommun. Innan Huddinge kommun ér
1988 inrdttade den nuvarande valndmnden, var det i stillet instansen valutskottet

som utgjorde den lokala valmyndigheten.

Mellan valen sker det ofta att valorganisationen inom forvaltningen foridndras.
Huddinge kommun har dock i de flesta val inréttat ett valkansli inom
kommunstyrelsens forvaltning, vilka arbetar ndrmast med valens genomforande.
De funktioner som valkansliet omfattar skiljer sig diremot ofta at fran val till val.
Fran och med valet 2022 sker valarbetet i projektform, dér valet genomfors som

ett projekt under 6versyn av en sirskilt utsedd styrgrupp.
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Sedan juni 2025 utgor valndmnden dven en egen serie i kommunens
diarieforingssystem W3D3. Innan juni 2025 registrerades de handlingar som hor
till valndmnden 1 kommunstyrelsens serie, ddr valndmnden ar angivet som

Beslutande organ.

Tidigare namn, adresser och geografisk placering

Huddinges nuvarande kommunalhus, dér valnimndens verksamhet huvudsakligen
ar beldgen, fardigstélldes &r 1948. Innan det nuvarande kommunhuset byggdes

sammantridde kommunens ndmnder pé olika platser runt om i kommunen.

Ersattningsskanning

Huddinge kommuns verksamheter ska dér det 4r mojligt ersattningsskanna.
Ersdttningsskanning innebdr att en handling skannas in, och att den digitala

kopian ersétter den fysiska handlingen, som i sin tur gallras.

Det svenska valsystemet dr utformat for att vara robust och svért att otillborligen
paverka eller sabotera i en storre skala. Det &r ocksa utformat for att skapa god

sparbarhet 1 tidigare val.

Till viss del bygger valsystemets sidkerhet pa att valforfarandet i stor utstrackning
sker med fysiska komponenter, sd som valsedlar, rostlingder och
vallokalsprotokoll. Stora delar av de handlingar som hanteras av valndmnden ar

darfor viktiga att ha kvar i fysisk form, medan andra delar kan bevaras digitalt.
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Forklaring av rubriker i informationshanteringsplanen

Informationstyp — Beskriver vilken kategori handlingen tillhor. Till exempel: protokoll, olika typer av akter.

Bevaras eller gallras — Anger om handlingen ska bevaras eller gallras. Om gallring ska en gallringsfrist pa 2/5/10 ar anges.
Sekretess — Anger om informationen innehaller sekretess och vilken bestimmelse.

Personuppgifter — Anger om informationen innehaller personuppgifter.

Forvaras — Anger var handling forvaras, till exempel valforrad eller diarieforingssystem.

Anmiérkning — Eventuella kommentarer kring bevarande av handlingen.
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Nedan éterfinns valndmndens informationshanteringsplan. Handlingarna som listas &r vanligt forekommande handlingar 1 samtliga av de

processer som valndmnden arbetar 1.

rostmottagning

rostmottagning

kansliga

Adresskort Gallras vid inaktualitet Nej Nej Nararkiv (fysiskt)

Ankomstlista valnatt Gallras vid inaktualitet Nej Ja, ej kénsliga Nararkiv (fysiskt)

Ansokningar Gallras efter tva Nej Ja, kénsliga Kaskelot Se separat

rostmottagare mandatperioder uppgifter gallringsbeslut i

forekommer arende med

diarienummer VAL-
2025/24

Arvoden réstmottagare | Bevaras Nej Ja, ¢j kénsliga W3D3

Avtal upphandlade Bevaras Nej Ja, ej kénsliga W3D3

leverantorer

Begiran ambulerande Gallras efter genomford | Nej Ja, eventuellt Naérarkiv (Artwise)
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Begéran om Gallras vid inaktualitet Ja Ja, ej kénsliga

registerutdrag enligt

GDPR

Bemanningsplanering Bevaras Nej Ja, ej kinsliga W3D3

Bestillningslista av Gallras efter valets Nej Nej Valid Enligt SKR 1, sidan

material fran genomfOrande 27.

Valmyndigheten Bestillning fors in i
Valid.

Bestéllningslista 6vrigt | Gallras efter valets Nej Nej Proceedo

material genomforande

Bestillningsbekriftelse | Gallras vid inaktualitet Nej Nej Valid

for material frén

Valmyndigheten

Bestillningsbekriftlese | Gallras vid inaktualitet Nej Nej Proceedo

ovrigt material

Blankett innehall rod Gallras efter valets Nej Nej Sékerhetsskdp Enligt SKR nr 1, sidan

kasse fran valdistrikt genomforande 27. Informationen fors
in 1 valdatasystemet.

Dagrapport ambulerande | Bevaras Nej Ja, eventuellt Nérarkiv (F:) Kan

rosmottagare kéinsliga ersittningsskannas

Dagrapport Bevaras Nej Ja, ej kénsliga Nérarkiv (F:) Kan

rostningslokal erséttningsskannas

Delegationsbeslut Bevaras Nej Ja, ej kénsliga W3D3




9 (16)

Digitalt Gallras vid inaktualitet Nej Ja, ej kénsliga Nérarkiv (F:) Personuppgifter:
informationsmaterial Forekommer foton pa
personer
Ekonomiskt underlag, Bevaras Nej Nej Proceedo
exempelvis fakturor och
andra verifikationer
Erbjudande om Gallras vid inaktualitet Nej Ja, ej kénsliga Outlook
placering, rostmottagare
Felsinda fortidsroster Skickas vidare till rétt Ja, OSL 40 Ja, kénsliga Sakerhetsskap
kommun kap. 1§
Foljesedel (leverans av | Gallras vid inaktualitet Nej Ja, ej kénsliga Nararkiv (fysiskt)
valmaterial)
Fonsterkuvert, 6ppnade Nej Nej Valforrad
och tomma
For sent inkomna Gallras efter valets Ja, OSL 40 Ja, kénsliga Sakerhetsskap
fortidsroster genomforande kap. 1§
Forordnande av Bevaras Nej Ja, ej kénsliga W3D3
dataskyddsombud
Forordnanden av Bevaras Nej Ja, ¢j kénsliga W3D3
rostmottagare
Forteckning mottagna Overldmnas till Nej Nej Valid
fortidsroster Valmyndigheten
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Forteckning Bevaras Nej Nej W3D3
rostningslokaler

Forteckning vallokaler | Bevaras Nej Nej W3D3

Forteckning dver Bevaras Nej Nej W3D3
verksamheter med

institutionsrostning

Hyresavtal Gallras vid inaktualitet Nej Ja, ej kénsliga Nérarkiv (F:)
rostmottagningsstéllen

Ifyllda Skickas till Lansstyrelsen | Nej Ja, ej kénsliga Naérarkiv (fysiskt)
véljarforteckningar,

inloggningsbilagor

Inbjudan tidigare Gallras vid inaktualitet Nej Ja, ej kénsliga Nararkiv (Outlook)
rostmottagare

Inbjudan till intervju, Gallras vid inaktualitet Nej Ja, ej kénsliga Nérarkiv (Outlook)
rostmottagare

Inbjudan till utbildning | Gallras vid inaktualitet Nej Ja, ej kénsliga Nérarkiv (Outlook)
Inspektionsrapport Gallras vid inaktualitet Nej Nej Naérarkiv (F:)
lokaler

Instruktioner fran Gallras efter valets Nej Nej Valforrad
Valmyndigheten genomfOrande

Instruktioner frin Bevaras Nej Nej Nérarkiv (F:)
valndmnden/valkansliet,

kommunspecifika

Inventeringslista Gallras vid inaktualitet Nej Nej Nérarkiv (F:)
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roster till kommunhuset

genomforande

Kallelse sammantrade Gallras vid inaktualitet Nej Ja, ej kénsliga Nérarkiv (Meetings
Plus)

Kartor valdistrikt Bevaras Nej Nej W3D3

Kodforteckningar Bevaras Nej Nej W3D3

valdistriskt

Kommunikationsplan Bevaras Nej Ja, ej kénsliga W3D3

for valnimnden

Kopia beslut om rittelse | Gallras efter inaktualiter | Nej Ja, e¢j kénsliga Nararkiv Rostlangden

av rostlangd uppdateras utifran
beslut. Dérefter gallras
kopiorna.

Korrespondens av ringa | Gallras vid inaktualitet Nej Ja, kinsliga kan Nararkiv (fysiskt och

vikt forekomma digitalt)

Kvittens rostlangd Bevaras Nej Ja, ej kénsliga Kommunarkiv

Kvittens Gallras efter det att valet | Nej Ja, ej kinsliga Nararkiv (fysiskt)

uppsamlingskasse vunnit laga kraft

Kvitto hdmtning av Gallras efter valets Nej Ja, ej kénsliga Nararkiv (fysiskt)

fortidsroster pa genomforande

rostningslokal

Kvitton leveranser av Gallras efter valets Nej Ja, ej kénsliga Nérarkiv (fysiskt)

fortidsroster till genomforande

valdistrikten

Kvitton leveranser av Gallras efter valets Nej Ja, ej kénsliga Nérarkiv (fysiskt)
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som underkénts

genomforande

Korschema transport till | Gallras vid inaktualitet Nej Nej Nararkiv (F:) Enligt SKR:s
och fran gallringsvégledning nr
rostmottagningsstillen 1, sidan 28
Lista over ledamoter Bevaras Nej Ja, ej kénsliga W3D3
Meddelanden och Gallras nér valet vunnit | Nej Nej Nararkiv (digitalt) Enligt SKR nr 1, sidan
information till laga kraft 27 Information om
rostmottagare bl.a.
rutinméssiga fragor,
lankar,
blanketter av tillféllig
betydelse
Nérvarolistor Gallras efter tva Nej Ja, ej kénsliga Naérarkiv (F:)
tjdnstgoring, underlag mandatperioder
for arvoden
Nirvarolistor utbildning | Gallras efter valets Nej Ja, ej kénsliga Kaskelot
genomforande
Oanvint valmaterial Gallras vid inaktualitet Nej Nej Valforrad
Omslag med budroster Gallras efter valets Nej Ja, ej kdnsliga Sakerhetsskap Enligt SKR nr 1, sidan

27
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genomforande

Omslag med tomma Gallras efter valets Nej Ja, ej kénsliga Sékerhetsskdp Enligt SKR nr 1, sidan

ytterkuvert fran genomforande 28

godkénda budroster

Packlista valmaterial Gallras vid inaktualitet Nej Nej Nararkiv (F:)

Postfullmakt Bevaras Nej Ja, ej kénsliga W3D3

Processbeskrivningar Bevaras Nej Nej W3D3

och rutiner

Protokoll vallokal Overlidmnas till Nej Ja, eventuellt -

Liansstyrelsen kéinsliga

Register over Bevaras Nej Ja, ej kénsliga Kaskelot Overfors fran

rostmottagare Kaskelot till W3D3
efter tva
mandatperioder.

Registerutdrag pé Gallras efter Ja Ja, eventuellt

begéran av registrerad oversandning (?) kéinsliga

person

Resultatbilaga Overldmnas till Nej Ja, ej kénsliga -

valndmndens Léansstyrelsen

preliminéra rostrikning

Resultatbilaga Overldmnas till Nej Ja, ej kénsliga -

valndmndens Lénsstyrelsen

mottagning

Rod kasse Gallras efter valets Nej Ja, ¢j kénsliga Sékerhetsskap Forvaras hos

kommunen fram till
valndmndens
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prelimindra
rostrakning

Roster

Overlimnas till
Liansstyrelsen

Ja, OSL 40
kap. 1§

Nej

Sékerhetsskdp

Personuppgifter: P&
namnvalsedlar

Rostlangd

Bevaras

Nej

Ja

Kommunarkiv

Skickas till
Lansstyrelsen for
inskanning,
aterldmnas sedan till
kommunen for
slutarkivering

Sammanstallning
valndmndens
preliminédra rostrikning

Gallras vid inaktualitet

Ja

Nej

Nararkiv

Sammanfattning av de
olika

momenten under
valndmndens
prelimindra
rostrakning. Resultatet
fors

over till
resultatbilagor.
Resultatbilagorna
lamnas till
Liansstyrelsen.

Sammantrédesprotokoll

Bevaras

Nej

Ja, ej kénsliga

W3D3

Schema ambulerande
rostmottagning

Gallras efter valets
genomforande

Nej

Ja, ej kénsliga

Nararkiv (F:)
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egenproducerat

Schema Gallras efter valets Nej Nej Nérarkiv (F:)
institutionsrostning genomforande
Schema rostmottagare Gallras nér valet vunnit | Nej Ja, ej kénsliga Nérarkiv (PlanDay)
laga kraft
Synpunktsblanketter Bevaras Nej Ja, eventuellt Nérarkiv (F:)
kansliga
Tidplan genomforande | Gallras efter valets Nej Ja, ej kénsliga Naérarkiv (F:)
av val genomforande
Tomma valkuvert Gallras nér Nej Nej Valforrad I enlighet med
Valmyndigheten eller instruktioner fran
lansstyrelsen beslutat om Valmyndigheten
fordelning av mandat och (2026)
utsett ledamdter
Tryckt Gallras efter inaktualitet | Nej Ja, ej kénsliga Valforrad Personuppgifter:
informationsmaterial Forekommer foton pa
personer
Underkinda Overldmnas till Ja, OSL 40 Ja, kidnsliga Sékerhetsskdp Skickas till
fortidsroster lansstyrelsen kap. 1§ Liansstyrelsen.
Uppf6ljning eller Bevaras Nej Ja, ej kénsliga W3D3
utvirdering av valet
Utbildningsmaterial fran | Gallras vid inaktualitet Nej Nej Valforrad
Valmyndigheten
Utbildningsmaterial, Gallras vid inaktualitet Nej Nej Nérarkiv (F:)
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sammantrideshandlingar

Ytterkuvert godkidnda Gallras nér valet vunnit | Nej Ja, ej kénsliga Nararkiv (fysiskt) Enligt SKR nr 1, sidan
budroster laga kraft 27

Ytterkuvert underkénda | Gallras nédr valet vunnit | Nej Ja, ej kénsliga Nararkiv (fysiskt) Enligt SKR nr 1, sidan
budroster laga kraft 28

Ovriga Bevaras Nej Ja, ej kénsliga W3D3
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