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EIES TIDAHOLMS

i KOMMUN

Tjansteskrivelse

Arendenummer: VN 2026/15
2026-03-24 Valniamnden

Handlaggare: Sofie Thorsell, kommunsekreterare

Sidal av |

Tjansteskrivelse - Information om valsakerhet

Forslag till beslut

- Namnden beslutar att lagga informationen till handlingarna.

Arendet

En av beredskapssamordnarna kommer till valnamnden for att informera om valsakerhet.

Barnridttsbedomning

Arendet bedom:s inte i direkt mening berdra barn.
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KOMMUN

Tjansteskrivelse

Arendenummer: VN 2026/18
2026-08-07 Valniamnden

Handlaggare: Sofie Thorsell, kommunsekreterare

Tjansteskrivelse - Revidering av valnamndens
delegationsordning

Forslag till beslut

- Namnden beslutar att revidera delegationsordningen i enlighet med upprittat forslag.

Arendet

Forvaltningen har uppmarksammat att beslutsnummer 3.4 i naimndens delegationsordning har varit
felaktigt formulerat. Det nimnden ska delegera ar ratten att besluta om vem som far kvittera och
ta emot postforsandelser och andra forsandelser som ar stillda till valnamnden men det har inte
framgatt tidigare. Forvaltningen foreslar aven att delegaterna andras fran att innefatta fyra roller till
tva.

| dvrigt foreslar forvaltningen nagra mindre justeringar i stycket som handlar om anmalan av
delegationsbeslut. Detta med anledning av att kommunstyrelsen och ovriga namnder redan har
gjort dessa andringar och att tanken ar att skrivningen ska vara enhetlig for samtliga namnder och
kommunstyrelsen.

Forvaltningen har aven lagt till lagnummer for de lagar som listas i forkortningslistan sist i
dokumentet da dessa har saknats tidigare.

Barnriattsbedomning

Arendet bedoms inte i direkt mening beréra barn.

Beslutsunderlag

> Utkast: Delegationsordning for valnamnden.

Sandlista

Kommunstyrelsen
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Generella bestammelser for
delegation gallande styrelsen och
ovriga namnder

Allmant

Kommunstyrelsen eller nimnd far uppdra at presidiet, ett utskott, en ledamot eller ersittare eller at
en anstilld att besluta pa nimndens vignar i ett visst arende. Detta kallas for att delegera
beslutanderitten. Den som far ett sadant uppdrag kallas delegat. Namnden ska besluta i arenden som
inte har delegerats.

| 6 kap. 37—40 §§ och 7 kap. 5-8 §§ kommunallagen finns de bestammelser som reglerar delegering av
arenden inom en namnd.

Ett delegationsbeslut kan inte andras av namnden. Namnden kan daremot nar som helst aterkalla ett
delegeringsuppdrag. Detta kan goras generellt eller bara i ett sarskilt arende. Namnden kan aven ta
over ett arende och fatta beslut i detta.

En delegat kan avsta fran att fatta beslut och limna tillbaka beslutsfattandet till den som lamnat
delegationen. Detta ska ske om beslutet ar av sadan art som framgar av 6 kap. 38 § kommunallagen
(se avsnitt Delegeringsforbud) eller om drendets innehall kraver det.

Beslut som delegerats enligt denna ordning ska fattas i enlighet med gallande lagar och forordningar,
fullmaktiges beslut, for kommunen bindande avtal samt i enlighet med riktlinjer och bestaimmelser
utfirdade av styrelsen. En delegats befogenheter ar aven begransade till det egna
verksamhetsomradet samt verksamhetsomradets ekonomiska ramar.

Delegeringsforbud

Enligt 6 kap. 38 § kommunallagen far inte fdljande typer av drenden delegeras:

e Arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet.

e Framstallningar eller yttrande till fullmaktige, liksom yttranden med anledning av att beslut av
namnden i dess helhet eller av fullmaktige har 6verklagats.

e Arenden som roér myndighetsutdvning mot enskild, om de ar av principiell beskaffenhet eller
annars av storre vikt.

e Arenden som vickts genom medborgarforslag och som overlatits till nimnden.

e Arenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.

Delegats franvaro

Om en delegat pa grund av franvaro ar forhindrad att fatta ett visst beslut dvertas beslutanderitten
av en ersittare. Ersittare gar in i féljande ordning:
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I. Den som ar stallforetradande for eller vikarierar for delegaten (om inte inskrankningar i
delegationsratten har inforts).

2. Den som delegatens forvaltningschef har utsett genom sarskilt beslut.

3. Delegatens forvaltningschef.

Om samtliga angivna delegater av nagon anledning ar forhindrade att fatta ett visst beslut ar det
namndens skyldighet att fatta beslutet.

Vidaredelegation

Kommundirektdr och férvaltningschefer far, med tillimpning av 7 kap. 6 § kommunallagen,
vidaredelegera sin beslutanderitt till annan anstalld. En sadan vidaredelegation ska anmalas skriftligen
till styrelsen. Beslut som fattas med stod av vidaredelegation ska anmalas till kommundirektoren eller
forvaltningschefen som i sin tur ska anmala beslutet till styrelsen vid dess nastkommande
sammantrade.

Skillnad mellan delegationsbeslut och
verkstallighetsbeslut

Kommunallagen skiljer mellan beslut som maste delegeras och beslut som innebar ren verkstillighet.
Skillnaden ar att ett fattat delegationsbeslut kan 6verklagas och maste anmalas till ndmnden vilket inte
galler for ett fattat verkstallighetsbeslut.

Ett delegationsbeslut kannetecknas av att det kan finnas alternativa tolkningar och Iosningar i arendet
samt att beslutsfattaren maste gora vissa overviaganden och bedémningar. Verkstillighetsbeslut ar
diremot sadana beslut dar det redan finns faststillda regler och direktiv, exempelvis avgiftsdebitering
enligt faststalld taxa eller tilldelning av forskoleplats enligt faststalld turordningsregel.

Anmailan av delegationsbeslut

Beslut som fattats med stod av delegation ska anmalas till nimnden vid dess nastkommande
sammantrade.

Delegationsbeslut ska i sa stor utstrickning som mojligt redovisas enligt upprattad (gemensam) mall
och skickas till forvaltningen senast 10 dagar innan namndens sammantrade

Varje delegationsbeslut ska kunna hirledas. | redovisningen ska bor foljande inga:

e Datum for beslutet.

e Beslutsnummer.

e Arende.

e Lopnummer och/eller arendenummer.

Vid protokollsparagrafen ska namnden ta stallning till om redovisningen kan godkannas.

Ordforandebeslut

Vid bradskande drenden dir nimndens avgorande inte kan avvaktas delegeras till ordféranden att
besluta pa namndens vagnar. Om ordférande har forhinder beslutar vice ordféranden.
Ordforandebeslut ska anmalas vid namndens nastkommande sammantrade.
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Overklagan av delegationsbeslut

Delegationsbeslut kan overklagas antingen med stod av 13 kap. 1-15 §§ kommunallagen
(laglighetsprovning) eller med stod av andra bestammelser i lag eller forordning (forvaltningsbesvar).

Overklagan genom laglighetsprovning ska ske inom tre veckor fran den dag da justering av
protokollet fran det sammantride dar delegationsbeslutet anmalts tillkinnagetts pa kommunens
anslagstavla.

For delegationsbeslut som dverklagas genom forvaltningsbesvar raknas klagotiden till tre veckor fran
den tidpunkt som den sokande/klagande tagit del av beslutet.
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. Verksamhet
Besluts- = ey
Lagrum Arende/Beslut Delegat Anmarkning
nummer
1.1 VL Rittelse eller andring i Ordforande eller
5 kap. rostlangd vice ordforande
78 Infora rattelse eller andring i
rostlangden pa
uppdrag av den centrala
Valmyndigheten.
1.2 VL 4 kap. Uppritta och underteckna Kanslichef eller
20, avtal om vallokaler och valsamordnare
22-23 §§ | rostningslokaler
Varje kommun ska se till att det
finns lampliga vallokaler och
rostningslokaler.
1.3 Beslut om att tilldela roller i = Kanslichef
valdatasystem
1.4 Beslut om korrigering av Ordforande i Ska tillampas i
rostlaingd samt nekande av | valdistrikt, vid enlighet med
rostning vid felaktig dennes franvaro | instruktioner fran
avprickning vice ordférande Valmyndigheten
1.5 VL 7 kap. Beslut om forordnande av Kanslichef eller
I§ ambulerande réstmottagare valsamordnare
1.6 VL 3 kap. | Beslut om férordnande av Kanslichef eller Rostmottagare ska
4-5 §§ rostmottagare i valsamordnare ha genomgatt
rostningslokal utbildning enligt 3
kap. 5 § VL
1.7 VL 3 kap. Beslut om forordnande av Kanslichef eller Rostmottagare ska
4-5 §§ rostmottagare i vallokal valsamordnare ha genomgatt
utbildning enligt 3
kap. 5 § VL
1.8 Beslut om forordnande av Kanslichef eller Reserv for
reserver for rostmottagare i | valsamordnare rostmottagare ska
vallokal ha genomgatt
utbildning enligt 3
kap. 5 § VL
1.9 VL 3 kap. Beslut om férordnande av Kanslichef eller Samrad ska ske
4-5 §§ ordforande och vice valsamordnare med valnamndens
ordforande i valdistrikt
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Lagrum Arende/Beslut Delegat Anmarkning
nummer
presidium innan
beslut fattas
1.10 Beslut om forordnande av Kanslichef eller
rostriaknare valsamordnare

2. Ekonomi

Besluts-

Lagrum Arende/Beslut Delegat
nummer

2.1 LOU Inkop av material, varor och | Kanslichef
tjanster

Beslut om inkop av material,
varor och tjanster inom
valnamndens
verksamhetsomrade efter
genomford direktupphandling
och utanfor redan gallande avtal
till ett belopp mellan 25 000
kronor och det maximala belopp
for direktupphandling som anges
i LOU.

2.2 Forsdljning av material och Kanslichef
inventarier

Beslut om forsaljning av material
for ett belopp uppgaende till
mellan 25 000 kronor och
maximalt 200 000 kronor.

Anmairkning

Direktupphandling
ska genomforas
enligt policy for
upphandling och
riktlinje for inkop
och upphandling.

Inkop av

material, varor
och tjanster inom
ramen for angiven
budget och till ett
belopp om hogst
25 000 kronor
betraktas som
verkstallighet.

Inkop av

material, varor
och tjanster inom
ramen for angiven
budget och i
enlighet med
redan giltigt avtal
betraktas som
verkstallighet.

Forsaljning av
material och
inventarier till ett
belopp uppgaende
till maximalt 25
000 kronor
betraktas som
verkstallighet.

Forsaljning av
material och
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Besluts- Lagrum Arende/Beslut Delegat Anmairkning
nummer
inventarier ska
ske i samrad med
ekonomi-
avdelningen
3. Allmant
Besluts- - A
Lagrum Arende/Beslut Delegat Anmairkning
nummer
3.1 KL Bradskande drenden Ordforande
6 kap. Besluta pa ndimndens vagnar i
39§ arenden som ar sa bradskande
att namndens avgorande inte
kan avvaktas.
3.2 OSL, Utlamnande av allmdnna Kommunjurist
6 kap. handlingar och uppgifter
3-6 §§ Beslut att inte lamna ut
handling som forvaras hos
valnamnden eller att lamna ut
handlingen med forbehall.
3.3 FL24§ Overklagande Kommunjurist
Besluta om avvisande av for
sent inkomna overklaganden.
34 Postforsandelser Valsamordnare.
Besluta om ratt att for Kanslichef,
valnamndens rakning kvittera Kommunjurist
och ta emot postforsandelser Eller
och andra forsandelser stallda Kommunsekreterare
till valnamnden. Kanslichef eller
valsamordnare
3.5 Deltagande i Ordférande
kurser/konferenser
Besluta om deltagande i kurser
och konferenser for
valnamndens ledamoter
3.6 Deltagande i Ordforande
kurser/konferenser

Besluta om deltagande i kurser
och konferenser for
valnamndens rostmottagare

Sida 12 av 75



Besluts-
nummer

Lagrum

Arende/Beslut
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Anmarkning

3.7

Deltagande i
kurser/konferenser

Besluta om deltagande i kurser
och konferenser for
valnamndens ordforande

Vice ordforande

3.8

Rittegangsfullmakt

Ratt att utfarda fullmakt att
fora valnamndens talan infor
domstol och andra
myndigheter

Kommundirektor

3.9

Kalla in ersdttare vid
rostmottagares
franvaro

Valsamordnare

3.10

KL
6 kap.
31§

Delgivningar

Ratt att motta delgivningar
stallda till valnamnden (t.ex.
stamningsansokan,
vitesforelaggande)

Kanslichef

Gallring

Beslut om gallring av
handlingar, som inte ar
overlamnade till kommunens
centralarkiv, utover vad som
angivits i dokument- och
informationshanteringsplanen.

Arkivansvarig

3.12

VL
16 kap.

Incidentrapportering till
Valmyndigheten
Skyndsamt rapportera
incidenter till valmyndigheten.

Kanslichef,
valsamordnare,
kommunijurist eller
kommunsekreterare

En incident ar en handelse
som avviker fran de regler
och rutiner som
valadministrationen ska
folja vid val.

3.13

Beslut att inga
personuppgiftsbitriadesavtal

Den som ingatt
huvudavtalet

Se rutin tecknande av
personuppgiftsbitradesavtal
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Forkortningslista lagar och forordningar

FL

KL
LOU

OSL

RB

VL

Forvaltningslagen (2017:900)

Kommunallagen (2017:725)

Lagen om offentlig upphandling (2016:1145)
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Rittegangsbalken (1942:740)

Vallagen (2005:837)
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KOMMUN

Tjansteskrivelse

Arendenummer: VN 2026/7
2026-05-1 | Valniamnden

Handlaggare: Marie Anebreid, registrator

Tjansteskrivelse - Revidering dokument- och
informationshanteringsplan

Forslag till beslut

- Namnden beslutar att revidera dokument- och informationshanteringsplanen i enlighet
med upprattat forslag.

Arendet

Det framgar av kommunens arkivreglemente att varje myndighet kan redovisa sina gallringsbeslut i
en antagen dokument- och informationshanteringsplan.

Dokument- och informationshanteringsplanen reviderades senast 2026-05-05.
Dokument- och informationshanteringsplanen ar forvaltningens verktyg for att hantera allmanna
handlingar pa ett korrekt och rittssikert sitt. Planen ska gas igenom l6pande och revideras vid

behov.

Under kapitel 1.1, 1.2, 1.4, 1.5, 2.1, 2.5, 3.4, 4.2, 4.3 och 6 har ett antal mindre forandringar och
fortydligande gjorts.

Forandringarna ar markerade i dokumentet. Text som ska tas bort ar markerad med rott och text
som ska laggas till ar markerad med gront.

Barnrattsbedomning

Arendet bedom:s inte i direkt mening berora barn.

Beslutsunderlag

»  Utkast: Dokument- och informationshanteringsplan for valnamnden.

Sandlista

Kommunstyrelsen
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.'1 ':1 Valnamnden
g8 TIDAHOLMS ’
“ KOMMUN Arendenummer: VN 2026/7

Antagen: 2024-09-18
Senast reviderad: 2026-05-05

> Forfattningssamling

Dokument- och informationshanteringsplan
for valnamnden
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Inledning

Galler fran och med 2025-01-01.

Beslut om gallring

Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av arkivlagen (1990:782). Enligt arkivlagen ska det i varje kommun finnas en arkivmyndighet. Lagen
anger att allmanna handlingar far gallras (forstoras) om kommunen har fattat beslut om det.

Hur beslut om gallring ska fattas inom kommunen framgar av arkivreglemente for Tidaholms kommun. Enligt reglementet ska kommunens myndigheter
bevara och gallra sina handlingar i enlighet med vad som anges i den myndighetsspecifika dokument- och informationshanteringsplanen. Dokument- och
informationshanteringsplanen ska, enligt arkivreglementet, antas av myndigheten. Planen ska redovisa de handlingar som inkommit, upprattats och/eller
forvaras hos myndigheten samt hur de ska hanteras. Planen ska ses dver fortldpande, minst en gang om aret, och revideras vid behov. Infor varje
aktualisering av dokument- och informationshanteringsplanen ska myndigheten samrada med arkivmyndigheten.

Gallringsraden i den har dokument- och informationshanteringsplanen bygger till stor del pa Sveriges Kommun och Regioners (SKR) serie Bevara eller
Gallra, framtagen av SKR i samarbete med Riksarkivet. Vagledning kring ersattningsskanning finns i Riksarkivets skrift Gallring av pappershandlingar efter
skanning.

Begreppsdefinitioner

Handling/information

Med handling/information avses alla typer av informationsbarare, det vill sdga inte bara skrivna pappersdokument utan ocksa kartor, fotografier,
ljudupptagningar, mikrofilmer, e-post, sms eller annan upptagning som kommit till myndigheten. Med en upptagning menas en sadan handling/information
som inte kan uppfattas utan tekniskt hjalpmedel. En handling/information ar allman om den forvaras hos en myndighet och har inkommit till
myndigheten eller upprattats dar.

Bevaras

Bevaras innebar att handlingen ska arkiveras for all framtid i det ursprung den kommit in till myndigheten. Fysiska handlingar som ska bevaras levereras
till kommunens centralarkiv. Digitala handlingar som ska bevaras levereras till kommunens e-arkiv.
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Gallras

Att en handling gallras betyder i arkivsammanhang att handlingen forstors. Om gallringsfristen exempelvis ar fem ar betyder det att handlingen far
forstoras fem kalenderar efter det att handlingen avslutades.

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet innebar att en handling kan gallras nar den inte langre behovs i verksamheten.

Anmarkning

Anmarkning innehaller kompletterande uppgifter sasom innehall, uppkomst, hanvisningar, lagringsmedia och specifika gallringsbestaimmelser.

Skanning, mikrofilmning och utskrift

Byte av databarare eller medium innebar gallring, om det leder till informationsforlust, det vill saga forlust av mojliga informationssammanstallningar
och/eller forlust av sokméjligheter. Elektroniska handlingar, information i IT-system eller liknande skrivs ibland ut pa papper eller mikrofilm/mikrofiche.
Om information eller mojlighet till sokningar och sammanstallningar dirmed forloras ar detta likvardigt med gallring och forutsatter ett gallringsbeslut.

Rensning

Nar ett arende ar avslutat ska akten rensas. Rensning innebar att material som inte ska bevaras enligt dokument- och informationshanteringsplanen tas
bort. Om arbetsmaterial diremot arkivlaggs blir detta allman handling och omfattas av bestimmelserna om gallring. Respektive handlaggare ansvarar for
att rensning gors.

Gallring av pappershandlingar efter ersattningsskanning

Ersattningsskanning innebar att en handling som ar i pappersformat i original skannas in och darefter ersitts av den digitala versionen. Efter skanningen
kan pappershandlingen gallras och det ar den digitala versionen av handlingen som bevaras.

Foljande handlingar kan behdva bevaras i pappersformat av juridiska skal och far i sa fall inte ersittningsskannas:

- Avtal och kontrakt som upprittats pa papper och som ar verksamhetskritiska eller av stort ekonomiskt varde.
- Aganderittshandlingar.
- Vardehandlingar.
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- Handlingar som i sitt originalformat har ett stort kulturhistoriskt varde.

- Protokoll som signerats pa papper.

- Handlingar som behovs for att styrka ett legalt forhallande.

- Handlingar som behovs for bevisvarde.

- Handlingar som pa grund av format, graskala, firg eller andra egenskaper inte tillfredsstillande kan bevaras enbart som bild.

Det ar inte mojligt att sammanstalla en uttdmmande lista pa exakt vilka handlingar som behdver bevaras i pappersformat av juridiska skal. Las vad som
star om respektive handling i planen nedan. Pa handlingar som med sikerhet inte far ersattningsskannas finns det en anmarkning om detta. Om det inte
finns nagon anmarkning ska en enskild bedomning goras for den aktuella handlingen. Vid osdkerhet kontaktas kanslienheten for konsultation. Vid
osakerhet kontakta din namndsekreterare/registrator.

Pappershandlingar som inte behover bevaras i pappersformat av juridiska skal far ersattningsskannas under forutsittning att foljande ar uppfyllt:

- Det har gjorts en kontroll av att den inskannade handlingen ser likadan ut som pappershandlingen. All information som finns pa
pappershandlingen ska finnas pa den inskannade handlingen och det ska ga att utlasa informationen tydligt.
- Det filformat som har anvints vid skanningen foljer de tekniska krav som stills pa digital langtidsforvaring.

Arkivlaggning av handlingar som ska bevaras

Material som ska bevaras for framtiden ska arkivlaggas, det vill siga forpackas for forvaring, pa ett sadant sitt att det utsatts for minsta mojliga slitage.
Det innebar att:

e Handlingar ska vara rensade fran arbetsmaterial.

e Plastfickor ska vara borttagna. Aktomslag avsedda for arkivering ska anvindas.

e Gem ska vara borttagna.

e Handlingar ska vara packade i godkinda arkivboxar, pa boxens kortsida ska det sta skrivet med blyerts vad boxen innehaller.

e En arkivfoljesedel ska medfélja leveransen till kommunarkivet, pa foljesedeln ska det sta upptaget vad som har dverlamnats till kommunarkivet.

e Innan 6verlimning av arkivmaterial till centralarkivet ska kontakt tas med arkivansvarig pa kommunledningsférvaltningen.
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|I. Lednings- och forvaltningsovergripande
administration

1.1 Allman administration

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Aktforvaring Vid inaktualitet
Arkivbeskrivning Bevaras Ett exemplar diariefors och Arendehanteringssystem

arkiveras vid forandring
Arkivforteckning Bevaras Ett exemplar diariefors och Arendehanteringssystem

arkiveras vid forandring
Arkivfoljesedel Bevaras Arendehanteringssystem | Protokoll
Anmalan av delegationsbeslut 2ar Arendehanteringssystem =~ Anmilan av

delegationsbeslut

Anmalningslista Vid inaktualitet
Arrangorslista Vid inaktualitet
Beslut fran domstol/myndighet Bevaras Arendehanteringssystem | Beslut
Betygsforfragan Vid inaktualitet
Dokument- och Bevaras Arendehanteringssystem = Styrdokument
informationshanteringsplan
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Enkit frageformular Bevaras Enkat som bedoms ha Arendehanteringssystem = Rapport
langsiktig betydelse for
verksamheten
Enkatsammanstallning/rapport Bevaras Enkat som bedoms ha Arendehanteringssystem = Rapport
langsiktig betydelse for
verksamheten
Enkat frageformular Vid inaktualitet Enkat som doms ha kortsiktig
betydelse for verksamheten
Enkatsammanstallning/rapport Vid inaktualitet Enkat som doms ha kortsiktig
betydelse for verksamheten
Forelaggande fran Bevaras Arendehanteringssystem | Beslut
domstol/myndighet
Forteckning over gava till Bevaras Gavor till kommunen ska Arendehanteringssystem = Tjinsteskrivelse
kommunen registreras i en
arkivforteckning
Gava till kommunen Bevaras Centralarkiv

Handbok

Vid inaktualitet

Interna och externa

Intresseanmalan

Vid inaktualitet

Ex. e-tjanst anmalan om
sprakkunskaper

Kopia och dubblett dar
arkivexemplar finns hos annan
myndighet

Vid inaktualitet

Ex. kopia pa protokoll,
exemplar av budgetdokument
eller verksamhetsberattelse

Lathund

Vid inaktualitet

Interna och externa

Larmlista

Vid inaktualitet

Kontaktuppgifter till personal
som anvands vid extraordinar
handelse

Lokalbokning

Vid inaktualitet
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Material och handling som ror Bevaras Arendehanteringssystem | Skrivelse
vanort

Medgivande om personadresserad Vid inaktualitet

post

Motesanteckning fran ledningsgrupp = Bevaras Arendehanteringssystem = Anteckning
(forvaltningsledning)

Motesanteckning fran presidie, Bevaras Arendehanteringssystem = Anteckning
beredning eller politisk arbetsgrupp

Polisanmalan Bevaras Arendehanteringssystem = Anmilan
Polisanmalan — beslut Bevaras Arendehanteringssystem | Beslut

Presentationsmaterial

Vid inaktualitet

Ex. presentation av tillfallig
karaktar. Jamfor 1.6 som
avser utbildningsmaterial

Processkartlaggning

Bevaras

Process som bedoms ha
langsiktig betydelse for
verksamheten

Arendehanteringssystem

Processkartlaggning

Processkartlaggning

Vid inaktualitet

Process som bedoms ha
kortsiktig betydelse for
verksamheten

Processhanteringssystem

Protokoll eller motesanteckning
fran

- Avdelningsmote

- Personalmote

- Informationsmote

- Internt verksamhetsmote

Vid inaktualitet

Om handlingen inte
innehaller beslut eller
information av direkt och
varaktig betydelse for
verksamheten

Protokoll eller motesanteckning
fran

- Avdelningsmote

- Personalmote

Bevaras

Om handlingen innehaller
beslut eller information av
direkt och varaktig betydelse
for verksamheten

Arendehanteringssystem

Anteckning
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- Informationsmote
- Internt verksamhetsmote

Remiss Bevaras Intern och extern remiss — Arendehanteringssystem = Remiss
forfragningsunderlag

Skrivelse Bevaras Arendehanteringssystem | Skrivelse

Tjansteanteckning/minnesanteckning = Bevaras Anteckning som medfor Arendehanteringssystem  Anteckning

sakuppgift

Tjansteanteckning/minnesanteckning

Vid inaktualitet

Anteckning som inte tillfor
sakuppgift och som ar av
tillfallig eller ringa betydelse

Tjansteskrivelse Bevaras Arendehanteringssystem = Tjansteskrivelse
Utredning och studie Bevaras Arendehanteringssystem | Skrivelse
Yttrande/remissvar Bevaras Interna och externa Arendehanteringssystem = Remiss
Overklagan Bevaras Arendehanteringssystem =~ Overklagan
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1.2 Namndadministration

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Anslagsbevis Bevaras Arendehanteringssystem Anslagsbevis

Avtal for lan av lasplatta Vid inaktualitet Nar fortroendevald har
aterlamnat lasplattan

Beslut fattat av: Bevaras Arendehanteringssystem | Beg|yt

- Kommunfullmaktige
- Kommunstyrelse

- Namnd
- Utskott
- Kommunalt rad
E-forslag Tidaholmsforslag som natt = Bevars Gallras i system for Arendehanteringssystem E-forslag
rostmal hantering av e-forslag efter 2
ar
E-forslag Tidaholmsforslag som inte | 2 ar Gallras i system for Sys:cem for hantering av
natt rostmal hantering av e-forslag efter 2 €-forslag
ar
E-forslag Tidaholmsforslag som inte | 2 ar Gallras i system for Sys:cem for hantering av
publiceras hantering av e-forslag efter 2 e-forslag
ar
Kallelse och foredragningslista 2ar Arendehanteringssystem = Kallelse
Kungérelse och annons infor Vid inaktualitet

fullmaktigesammantrade

Motion Bevaras Arendehanteringssystem = Motion
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Interpellation/fraga Bevaras Arendehanteringssystem | Interpellation

Reservation som har lamnats
in skriftligt gallras nar

beslutet som den har forts in
i har justerats

Reservation Vid inaktualitet
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1.3 Klagomal och synpunkter

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Felanmalan 2ar System for felanmalan
Personuppgift i synpunkt 2ar Personuppgift gallras 2 ar efter | System for

att synpunkt har kommit in synpunktshantering
Sammanstallning, statistik och Bevaras Arendehanteringssystem = Rapport
rapport over synpunkt och
felanmalan
Synpunkt inkommen via 5ar Synpunkt gallras 5 ar efter att | System for
synpunktshanteringssystem den registrerats synpunktshantering
Synpunkt inkommen pa annat sitt | 5 ar Synpunkt gallras 5 ar efter att | System for
an via synpunktshanteringssystem den kommit in. Underlag for synpunktshantering

synpunkt gallras efter att
synpunkten har registrerats
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1.4 Korrespondens

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Korrespondens av betydelse, ex: Bevaras Korrespondens som tillhér ett Arendehanteringssystem

- Brev arende och som tillfor
- Chattkonversation information av betydelse

Korrespondens

- E-post

- Meddelande fran
rostbrevlada

- Mms

-  Sms

Korrespondens av rutinmassig Vid inaktualitet Ex. reklam, kursinbjudningar
karaktar och/eller tillfallig
betydelse, ex:

- Brev

- Chattkonversation

- E-post

- Meddelande fran

rostbrevlada
- Mms

-  Sms
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1.5 Personuppgiftsadministration - GDPR

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Begaran om riattelse, radering eller
begransning av behandling av
personuppgifter

Vid inaktualitet

Begiran om registerutdrag

Vid inaktualitet

Modellavtal

Vid inaktualitet

Personuppgiftsbitradesavtal

Bevaras

Arendehanteringssystem

PUB-avtal

Registerutdrag

Vid inaktualitet

Registerforteckning

Vid inaktualitet

Styr- och ledningssystem

Samtyckesblankett for behandling 2ar Gallringstiden borjar lopa nar

av personuppgifter personuppgiftsbehandling hos
forvaltningen har upphort

Samtyckesblankett om publicering | 2 ar Gallringstiden borjar lopa nar

av bild och film

personuppgiftsbehandling hos
forvaltningen har upphort
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1.6 Utbildningar/kurser anordnade av kommunen

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Deltagarlista Vid inaktualitet
Kursanmalan Vid inaktualitet
Kursinbjudan Vid inaktualitet
Planeringsunderlag Vid inaktualitet
Program Vid inaktualitet
Utbildningsmaterial Bevaras Avser utbildningsmaterial av Arendehanteringssystem
egenproducerat historiskt varde
Utbildningsmaterial Vid inaktualitet Avser utbildningsmaterial utan
historiskt varde
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1.7 Ledning och styrning

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Arbetsordning for Bevaras Intern arbetsordning Arendehanteringssystem Reglemente
kommunfullmaktige
Bolagsordning Bevaras Arendehanteringssystem Styrdokument
Delegationsordning Bevaras Arendehanteringssystem Styrdokument
Foreskrift Bevaras Arendehanteringssystem Styrdokument
Kvalitetsdokument och Bevaras Giller kvalitetsredovisningar = Arendehanteringssystem/Styr- Rapport
kvalitetsredovisning som gors inom ex. skola, och ledningssystem

barnomsorg och omvardnad
Plan for intern kontroll Bevaras Arendehanteringssystem Intern kontroll
Reglemente Bevaras Interna reglementen Arendehanteringssystem Reglemente
Rutin Vid inaktualitet | Rutin av ringa betydelse
Strategisk plan och budget Bevaras Kommunfullmaktige Arendehanteringssystem Budget
Styrdokument Bevaras Interna styrdokument Arendehanteringssystem Styrdokument

- Policy

- Strategi

- Riktlinje

- Handlingsplan
- Rutin

- Regel
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Taxa Bevaras Arendehanteringssystem Styrdokument
Uppfoljningsrapport — intern Bevaras Arendehanteringssystem Intern kontroll
kontroll

Verksamhetsplan och Bevaras Namnder och styrelse Arendehanteringssystem Budget
detaljbudget

Agardirektiv Bevaras Arendehanteringssystem Styrdokument
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1.8 Kommunikation och information

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Broschyr Bevaras Material fran egen verksamhet = Arendehanteringssystem | Kommunikation
Avser broschyr av historiskt
varde
Broschyr Vid inaktualitet Material fran egen verksamhet
Avser broschyr utan historiskt
varde
- Fotografi Bevaras Information som har ett Digital information — Kommunikation
- Film historiskt och/eller ett arendehanteringssystem
- Video kulturellt varde
- Ljudband : :
! . Analog information -
- CD-skiva )
centralarkiv
- Fotografi Vid inaktualitet Information som saknar ett
- Film historiskt och/eller ett
- Video kulturellt varde
- Ljudband
- CD-skiva

Informationsskrift

Bevaras

Material fran egen verksamhet

Avser informationsskrift av
historiskt varde

Arendehanteringssystem

Kommunikation

Informationsskrift

Vid inaktualitet

Material fran egen verksamhet

Avser informationsskrift utan
historiskt varde

Marknadsforingsmaterial

Bevaras

Historiskt varde
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Marknadsforingsmaterial

Vid inaktualitet

Av tillfallig karaktar ex
affischer

Tillfallig information pa kommunens
webbplatser, intern och extern

Vid inaktualitet

Skarmdump pa kommunens interna
och externa webbplatser

Bevaras

En gang om aret samt vid
storre forandringar.

Startsida och struktur

Arendehanteringssystem

Kommunikation

Pressmeddelande

Vid inaktualitet
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1.9 Sociala medier

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Inlagg av tillfallig karaktar eller av
ringa betydelse

Vid inaktualitet

Inlagg som strider mot syftet med | Omedelbart Ex. marknadsforing fran
kommunens nérvaro pa det sociala externa foretag
mediet
Skarmdump pa inlagg av betydelse | Bevaras Inlagg som tillhor ett arende Arendehanteringssystem | Kommunikation
och som tillfor information
som ar betydelse for
kommunens verksamhet. Ex.
bloggar, facebook, instagram,
twitter och youtube
Skarmdump pa inlagg av Bevaras Inlagget ska sparas som en Arendehanteringssystem ~Kommunikation
krankande/brottslig karaktar eller skarmdump och sedan
med sekretessbelagd uppgift omedelbart tas bort fran det
sociala mediet.
Skarmdumpen ska bevaras
Skarmdump pa startsida samt sidas | Bevaras Eftersom det ar av varde att Arendehanteringssystem

struktur pa sociala medier

se hur forvaltningen
presenterar sin verksamhet

for besokare pa sociala medier

over tid ska startsidan samt
sidans karta/struktur bevaras
som en skairmdump en gang i
om aret
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1.10 Projekt skapade av kommunen

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Beslut om forstudie Bevaras Arendehanteringssystem | Bes|ut
Forstudiedirektiv Bevaras Arendehanteringssystem | Rapport
Forstudierapport Bevaras Arendehanteringssystem = Rapport
Idéskiss Bevaras Arendehanteringssystem | Rapport
Kommunikationsplan Bevaras Arendehanteringssystem = Rapport
Projektdirektiv Bevaras Arendehanteringssystem | Rapport
Projektgruppsanteckningar Bevaras Arendehanteringssystem = Anteckning
Projektplan Bevaras Arendehanteringssystem | Rapport
Tidsplan Bevaras Arendehanteringssystem = Rapport
Riskanalys Bevaras Arendehanteringssystem | Rapport
Kostnadskalkyl Bevaras Arendehanteringssystem = Budget
Slutrapport Bevaras Arendehanteringssystem | Rapport
Statusrapportering projekt Bevaras Arendehanteringssystem = Rapport
Styrgruppsprotokoll Bevaras Arendehanteringssystem = Protokoll
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.11 Statistik

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Forvaring

Sida 24 av 54

Arbetsmarknadsstatistik - AMPAK ' 10 ar
Befolkningsforandringar — Avipak 10 ar
Bostadsbyggnadsstatistik 10 ar Material fran Statistiska

centralbyran (SCB)

Nyckelkodregister

Vid inaktualitet

Statistiska centralbyran (SCB)

Rakenskapssammandrag

5ar

Statistiskt underlag for
befolkningsprognos

Vid inaktualitet

Statistik som har betydelse for
verksamheten

Bevaras

Statistik som har ringa betydelse
for verksamheten

Vid inaktualitet

Rapport/redovisning fran 2ar
arbetsgivare
Ovriga handlingar som tjanat som | 2 ar

underlag for registrering och
redovisning av den uppfoljande
verksamheten
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.12 Stats- och EU-bidrag

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

EU-bidragsansokningar 10 ar

Statsbidragsansokningar 10 ar

.13 Revision

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

arendehanteringssystem

Revisionsberattelse Bevaras Arendehanteringssystem | Reyision
Revisionsplan Bevaras Arendehanteringssystem  Revision
Revisionsrapport Bevaras Arendehanteringssystem | Reyision
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1.14 Stiftelser

Handling/information

Anmalningar till stiftelseregistret

Gallring

Bevaras

Anmarkning

Forvaring

Arendehanteringssystem

Sida 26 av 54

Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Anmalan

Arendehanteringssystem

Beslut om utbetalning av bidrag Bevaras Beslut
Bidragsansokan till stiftelse Bevaras Arendehanteringssystem = Ansokan
Bokforing och kontoutdrag: 10 ar
- Samfonden vid Tidaholms
grundskola
- Sociala samfonden i
Tidaholm
Permutationsansokan Bevaras Ansokningar till Arendehanteringssystem = Ansokan
Kammarkollegiet om tillstand
att andra, upphava eller
asidositta foreskrifter i
stiftelseforordnandet
Stiftelseforordnande eller Bevaras Donationsurkunder, givobrev, | Arendehanteringssystem = Urkund

motsvarande

testamenten

Far ej ersattningsscannas
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1.15 Stipendier och premier

Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring

Arendehanteringssystem

Protokoll

Protokoll/forteckning rorande Bevaras

fordelning och redovisning av
stipendier och premier

Villkor for premier och stipendier | Bevaras Arendehanteringssystem | Urkund
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2. Personal

2.1 Anstadllning och rekrytering

Handling/information

Gallring

Anmirkning

Forvaring

Dokumenttyp i

Sida 28 av 54

arendehanteringssystem

Adress- och telefonlista anstallda

Vid inaktualitet

Ny handling —

Kontaktuppgift till anstallda

Annonsunderlag rekrytering

Vid inaktualitet

Anstallningsavtal Bevaras Personalakt
Ansokningshandlingar erhallen Bevaras Personalakt

tjanst

Ansokningshandling ej erhallen 2ar Rekryteringssystem

tjanst

Beslut om sarskilt hogriskskydd

Vid inaktualitet

Personalenheten

Forteckning over samtliga sokande
till tjanst

2 ar

Rekryteringssystem

Kontaktuppgift till anhorig

Vid inaktualitet

Kontaktuppgift till anstallda

Vid inaktualitet

Sekretess/tystnadspliktsforbindelse

Bevaras

Anstallningsavtalet

Personalakt

Spontanansokan

Vid inaktualitet
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2.2 Avslut av anstdllning

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Anmadlan om avgang

Bevaras

Personalakt

Ansokan om pension

Bevaras

Personalakt

Arbetsgivarintyg

Vid inaktualitet

Arbetsgivarintyg som ar
inkomna fore 2025-11-05
maste sparas i 2 ar.

Personalsystem

Avgangsvederlag, beslut om Bevaras Personalakt
Besked till anstalld om att Bevaras Personalakt
tidsbegransad anstallning inte
kommer att fortsatta enligt 15 § lag
(1982:80) om anstallningsskydd
(LAS)
Beslut om uppsagning pa Bevaras Personalakt
arbetsgivarens initiativ
Blankett Varsel till berort Bevaras Orriginal till berort Personalakt
fackforbund enligt 30 a § lag fackforbund
(1982:80) om anstallningsskydd Kopia till personalakt
(LAS)
Dodsfall Bevaras Handlingar angaende Personalakt
exempelvis
efterlevandeforsakring
Pensionsbrev Bevaras Inklusive besked om livranta. Personalakt
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2.3 Lonebidrag

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Beslut om lonebidrag Bevaras Personalakt
Handlingsplan for Bevaras Personalakt
lonebidragsanstalld

2.4 Sjukfranvaro

Handling/information Gallring Anmairkning Forvaring Dokumenttyp i

arendehanteringssystem

Beslut om sjukersittning Bevaras Personalakt
Lakarintyg Vid inaktualitet Personalsystem
Sjukanmalan 2ar Personalsystem
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2.5 Ovriga personalhandlingar

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring

Sida 31 av 54

Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Anmalan om arbetsskada

Bevaras

Personalakt

Anmalan om tillbud

Vid inaktualitet

Anmalningar gjorda fore 2025-
[ 1-05 gallras efter 10 ar

Personalsystem

Blankett anmalan och beslut av
bisyssla

Vid inaktualitet

Anmalningar och beslut gjorda
fore 2025-11-05 ska bevaras.

Personalakt
Personalsystem

Blankett byte av
semesterdagstillagg mot okad
ledighet

Vid inaktualitet

Personalenheten

Omplaceringsutredning

Bevaras

7 § andra stycket LAS

Personalakt

Plan for atergang i arbete

Bevaras

Rehabsystem

Underlag fran I6nesamtal

Vid inaktualitet

Nar anstallningen upphor

Personalsystem

Underlag fran medarbetarsamtal

Vid inaktualitet

Nar anstallningen upphor

Personalsystem

Underrattelse om varning

Bevaras

Personalakt

Utbildningsintyg/diplom

Bevaras

Av betydelse for anstallningen

Personalakt
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2.6 Lon

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Anmalan om vard av barn (VAB) 2 ar Personalsystem
Ansokan om forlorad 2ar Galler fortroendevalda System for hanEering av
arbetsfortjanst arvode och ersattningar

for fortroendevalda

Ansokan om bilersattning 2ar Giller fortroendevalda System for hanEering av
arvode och ersattningar

for fortroendevalda

Ansokan om bilersattning 2ar Giller uppdragstagare Personalenheten

Arbetsgivaravgift 10 ar Automatkostnadsfordelning Dokument fore
2018-01-01 forvaras hos

ekonomienheten,
darefter hos
personalenheten

Beslut om lonevixling Bevaras Personalakt
Beslut om skattejamkning 10 ar T ex feriearbete Personalenheten
Beslut om utmatning av 10 ar Beslut fran Kronofogden Personalenheten

lon/ersattning

Blankett ersittning uppdragstagare | Vid inaktualitet Blanketter skapade fre 2025- = Personalenheten
[ 1-05 gallras efter 2 ar.
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Blankett "Intyg om forlorad 2ar Personalenheten

arbetsfortjanst”

Lonetillagg 10 ar Blanketter skapade fore System for e-tjanst
2025-11-05 ska bevaras.

Blankett om arvode och ersittning | 2 ar For fortroendevalda Personalenheten

till fortroendevald

Blankett om arvode och ersattning | Bevaras Personalenheten

till stallforetradare (god man)

Ersittning for utlagg via lon 10 ar Personalenheten

Facklig tid, rapport och
sammanstallning

Vid inaktualitet

Fordelning facklig tid

Vid inaktualitet

Inkommer fran fackforbunden

Forlorad arbetsfortjanst 2ar For fortroendevalda System for han'Eering av
arvode och ersattningar
till fortroendevalda

Information om utbetalt 2ar System for hanEering av

sammantridesarvode arvode och ersattningar
till fortroendevalda

Ledighetsansokan — kortare an 6 2ar Personalsystem

manader

Ledighetsansokan — langre an 6 Bevaras Personalakt

manader

Ledighetsansokan — ledighet med 2ar Personalsystem

Ion for fackligt uppdrag

Lonelista Bevaras Microdata Elektroniskt mellanarkiv

Manadsrapport 2ar Personalsystem
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Protokoll [onedversyn Bevaras Centralarkiv
Reserakning 2ar Personalsystem
Tjanstgoringsschema 2ar Personalsystem
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2.7 Arbetsmiljo

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Anmalan om skyddsombud

Vid inaktualitet

Gallras nar uppdraget ar
avslutat

System for e-tjanst

Blankett for fordelning av
arbetsmiljouppgifter

Vid inaktualitet

Gallras nar anstalld avslutar sin
tjanst

Personalsystem

Checklista skyddsrond Bevaras Arsirende Arendehanteringssystem  progokoll
Forhandling enligt lag (1976:580) Bevaras Personalakt Protokoll
om medbestammande i arbetslivet

(MBL)

MBL-forhandling

Protokoll central samverkansmote | Bevaras Arsirende Arendehanteringssystem = Protokoll
Protokoll Bevaras Arsirende Arendehanteringssystem = Protokoll
forvaltningssamverkansmote

Protokoll lokalt samverkansmote Bevaras Arsirende Arendehanteringssystem = Protokoll
Rapport arlig uppfoljning Bevaras Arendehanteringssystem | Rapport

systematiskt arbetsmiljoarbete
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3. Ekonomi

3.1 Bokforing

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Anlaggningsredovisning 10 ar Ekonomisystem
Anlaggningsregister/tillgangar 10 ar Ekonomienheten
Attestlista Bevaras Arendehanteringssystem = Styrdokument

Avstamning av balanskonto

Vid inaktualitet

Bokforing (verifikation) 10 ar Ordinarie bokningar, Ekonomisystem (digitala

kontantredovisningar, handlingar)

reverseringar mm. Ekonomienheten (fysiska

handlingar)

Bokslut Bevaras Arendehanteringssystem | Arsredovisning
Delarsrapport Bevaras Arendehanteringssystem | Arsredovisning
Bokslutsbilaga arsbokslut Bevaras Arendehanteringssystem | Arsredovisning
Bokslutsspecifikation inklusive Bevaras Avser specifikationer for Arendehanteringssystem = Arsredovisning
bilaga delarsbokslut balanskonto
Bokslutsunderlag 2ar Ekonomienhet
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Engagemangsbesked Vid inaktualitet
Interndebitering — underlag 2ar
Internfordelning 10 ar Interna fordelningar av Ekonomienhet
kostnader och intakter
Kontoplan och kodplan med Bevaras Hamtas arsvis fran Arendehanteringssystem = Budget
kodforteckning ekonomisystem
Kontoutdrag 10 ar

Bokforingsunderlag fran foljande
system
- Lifecare
- EDP Future VA/avfall
Companion

Vid inaktualitet

Ekonomienheten och
VA/Avfall

Laneliggare

Bevaras

Centralarkiv

Kvittens efter inlamning av
kontanter

Vid inaktualitet

Efter bokforing. Kvittenser
fram till och med ar 2020
sparas i 10 ar

Namnprov for attestliggare Bevaras Centralarkiv

Slutamorterat lan Bevaras Centralarkiv

Specifikation kundreskontra, Bevaras Bokslutsbilaga specifikation till  Arendehanteringssystem = Arsredovisning
leverantorsreskontra konton

Verksamhetsberittelse Bevaras Arendehanteringssystem | Arsredovisning
Arsredovisning Bevaras Arendehanteringssystem Arsredovisning
Verksamhetsberittelse Bevaras Arendehanteringssystem | Arsredovisning
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3.2 Ovriga ekonomiska handlingar

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring

Sida 38 av 54

Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Borgensforbindelse Kommuninvest

Vid inaktualitet

Undertecknad av
firmatecknare

Kommuninvest

Borgensforteckning

Vid inaktualitet

Med tillhorande skuldebrev

Ekonomienheten

Deklaration Bevaras Centralarkiv

Fastighetsforsakring 2ar Efter upphorande

Forsakring 10 ar

Lanehandling 2ar Finns hos Kommuninvest Arendehanteringssystem = Avtal — gallring 2 ar
Efter inakutalitet

Momsredovisning 10 ar Ekonomienheten

Rekyvisition

Vid inaktualitet
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3.3 Kundreskontra

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Autogiromedgivande Vid inaktualitet
Avskrivning av kundfaktura 10 ar Avskrivningar av kundfakturor
med beslut/specifikation
Kundinbetalning 10 ar Inbetalning till OCR-plusgiro
fors direkt over till
kommunens huvud-plusgiro
Kundfakturaunderlag 10 ar
Kundfordring 10 ar Fakturering i ekonomisystem:
- Intern fakturering
- Extern fakturering
- EDP Future
Obetald kundfordring Vid inaktualitet Paminnelse om obetalda
kundfordringar,
inkassoarenden, fordringar
hos inkassobolag, kronofogden
mm.
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3.4 Leverantorsreskontra

Handling/information

Gallring
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Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Fil inlast till ekonomisystem

10 ar

Foljesedel Vid inaktualitet Nar avstamning har gjorts mot
kopt vara

Inkassokrav 2ar

Komprimerad betalningsbekriftelse | 10 ar Tidaholms kommun, VA-
verket, renhallningsverket

Leverantorsfaktura, digital 10 ar Digitala leverantorsfakturor
fore 2022-05-11 far inte gallras

Leverantorsfaktura, papper 10 ar

Makulerad leverantorsfaktura 2ar

Utbetalningsorder 10 ar
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3.5 Fordon

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Besiktningsprotokoll

Vid inaktualitet

Beslut om korforbud

Vid inaktualitet

Foljesedel for bestallning av
reservdel och ovrig utrustning till
fordon

Vid inaktualitet

Dackbytesschema

Vid inaktualitet

Kallelse till besiktning

Vid inaktualitet

Korjournal 2ar System for elektronisk
korjournal
Leasingavtal 2ar Efter avtalets utgang Arendehanteringssystem  Avtal — gallring 2 ar

Register over kommunens fordon

Vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt

Registreringsbevis fordon

Vid inaktualitet

Nar agarbyte sker/avveckling
av fordon

Serviceprotokoll

Vid inaktualitet

Skadeanmalan Bevaras Arendehanteringssystem = Anmilan
Tvattschema Vid inaktualitet
Oversikt dver kommunens innehav | Bevaras Tas ut arsvis Arendehanteringssystem = Rapport

av fordon
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Ovrigt beslut om avgift

Vid inaktualitet

Trangselskatt,
hastighetsovertradelse,
parkeringsboter
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4. Upphandling och avtal

Upphandlingar som overstiger direktupphandlingsgransen genomfors av upphandlingsenheten i Skovde kommun efter ett bestallningsforfarande. Nar
upphandlingen ar klar dversinds alla handlingar fran upphandlingsenheten till bestillaren for registrering och arkivering.

4.1 Formaliserad upphandling

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Anbud, antaget Bevaras Arendehanteringssystem  Anbud
Anbud, ej antaget eller for sent 4ar Arendehanteringssystem = Anbud — gallring 4 ar
inkommet
Anbudsutvardering Bevaras Protokoll/sammanstallning Arendehanteringssystem  Anbud
over kvalificering av
anbudsansokningar/intresse-
anmalningar
Anbudsoppningsprotokoll Bevaras Arendehanteringssystem | Anbud
Annonsering 4ar Rédknat fran den dag da avtal
om upphandling slots
Avtal/ramavtal Bevaras Arendehanteringssystem | Avtal
Beslut om avbruten upphandling Bevaras Arendehanteringssystem = Beslut
Efterannonsering Bevaras Annons efter avslutad Arendehanteringssystem = Kommunikation
upphandling till EUT/TED
Fraga, svar och komplettering Bevaras Arendehanteringssystem  Korrespondens
under annonsering
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Forfragningsunderlag Bevaras Offertforfragan Arendehanteringssystem | Tjinsteskrivelse
Prisjustering/prisupprakning Bevaras Information om pris- Arendehanteringssystem = Beslut
forandringar enligt
overenskommelse i avtal.
Tilldelningsbeslut Bevaras Arendehanteringssystem | Beslut
Underrattelse om overprovning Bevaras Arendehanteringssystem = Beslut
enligt lag (2016:1145) om offentlig
upphandling (LOU)
Uppdragsbestallning Bevaras Arendehanteringssystem | Tjinsteskrivelse
Uppsagning av avtal Bevaras Arendehanteringssystem = Tjinsteskrivelse

4.2 Direktupphandling under 100 000 kronor

Handling/information

Anbud/offert

Gallring

2 ar

Anmairkning

Efter avtalstiden utgang

Forvaring

Arendehanteringssystem

Dokumenttyp i
arendehanteringssystem

Anbud — gallring 2 ar

Avtal

2ar

Efter avtalstiden utgang

Arendehanteringssystem

Avtal — gallring 2 ar

Direktupphandling — ej antagen
offert

Vid inaktualitet

Dokumentationsformular 4ar Dokumentationsformular Arendehanteringssystem | Dokumentationsformulir

direktupphandling Direktupphandling — gallring
4ar

Forfragningsunderlag 2ar Efter avtalstidens utgang Arendehanteringssystem  Anbud — gallring 2 ar
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Tilldelningsbeslut

2ar

Efter avtalstiden utgang.
Blankett for dokumentation av
direktupphandling

Arendehanteringssystem

Beslut — gallring 2 ar

4.3 Direktupphandling over 100 000 kronor

Handling/information

Anbud/offert

Gallring

Bevaras

Anmarkning

Forvaring

Arendehanteringssystem

Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Anbud

Avtal

Bevaras

Arendehanteringssystem

Avtal

Direktupphandling — ej antagen
offert

Vid inaktualitet

Dokumentationsformular Bevaras Dokumentationsformular Dokumentationsformular
direktupphandling Direktupphandling
Fraga, svar och komplettering Bevaras Arendehanteringssystem = Korrespondens
under annonsering
Forfragningsunderlag Bevaras Arendehanteringssystem ~ Anbud
Tilldelningsbeslut Bevaras Blankett for dokumentation av ~ Arendehanteringssystem | Beslut
direktupphandling
Uppsagning av avtal Bevaras Arendehanteringssystem | Tjinsteskrivelse
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4.4 Ovriga avtal (ej upphandling)

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring

Sida 46 av 54

Dokumenttyp i
drendehanteringssystem

Hyres-, arrende- och Bevaras Arendehanteringssystem = Avtal
nyttjanderattsavtal samt ovriga
markavtal
Leasingavtal/kontrakt 2ar Efter avtalstidens utgang Arendehanteringssystem = Avtal — gallring 2 ar
Ovriga avtal Bevaras Av betydelse inklusive Arendehanteringssystem = Avtal
forvaltningsinterna
Ovriga avtal 2 ar efter Av tillfillig betydelse Avtal — gallring 2 ar
avtalstidens
utgang
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5. IT, system och loggar

5.1 E-post

Handling/information

Gallring

Anmirkning

Forvaring
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Dokumenttyp i
arendehanteringssystem

E-postlista

Vid inaktualitet

Databaslista over de mejl som
finns i anvandarens e-postlada

E-postserver

Lista over avsanda och mottagna
e-postmeddelanden

3 manader

Loggtabell i e-postsystemet
over skickade och mottagna e-
postmeddelanden

E-postserver

Misstankt spam-meddelande i
e-post

Vid inaktualitet

E-postserver
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5.2 Lokalt pa datorerna

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring

Sida 48 av 54

Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Elektroniskt spar som visar vilka Vid inaktualitet Webbhistorik: tidigare Datorn
webbsidor som har besokts besokte webbplatser. Vanlig

installning ar att filerna gallras

med automatik efter 20 dagar
Fil som webbplats sparar lokalt pa | Vid inaktualitet Gallras av anvandaren vid Datorn

datorn for att spara personliga
installningar (cookie, formulardata,
|osenord)

behov

Intrangsforsok (lokal brandvagg)

Vid inaktualitet

Loggtabell pa server

Server i datorhall

Kopia av webbsida som lagras i
syfte att astadkomma snabbare
atkomst (temporary internet files)

Vid inaktualitet

Ex. pa instillningar: 50 MB
lagras lokalt pa datorn. Rensas
med automatik. Rensas aven
vid ominstallation/byte av
dator eller vid behov

Datorn

Operativsystems handelselogg som
sparas lokalt pa datorn

Vid inaktualitet

Windowslogg: sakerhetslogg
(in- och utloggning), program,
installation. 20 MB per loggfil
lagras lokalt pa datorn,
rekommenderad installning.
Anvands for felsokning mm.
Installningarna ska
dokumenteras i
systemdokumentationen.

Datorn

Tillfalligt elektroniskt spar som
sparas for att underlatta

Vid inaktualitet

Nar applikationen, webbsidan
eller webblasaren stangs ner

Datorn
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internetanvandning eller
kommunikation (session cookie)

5.3 Centralt pa server

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring

Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Elektroniskt spar som visar 6 manader Loggtabell pa datorn Server i datorhall
ingangsforsok eller liknande
Elektroniskt spar som visar vilka 3 manader Loggtabell registrerar ex. IP- Server i datorhall
webbsidor som har besokts adress, datornamn, vilken
(brandvaggslogg) adress uppkopplad mot,

tidpunkt (eventuellt

anvandarkonto). Installningar

ska dokumenteras i

systemdokumentationen
Operativsystems hiandelselogg som | 3 manader Windowslogg: sakerhetslogg Server i datorhall
sparas lokalt pa dator (in- och utloggning), program,

installation. Anvands for

felsokning mm. Installningar

ska dokumenteras i

systemdokumentation
Spar efter virusangrepp mm. 3 manader Loggtabell Server i datorhall
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5.4 Hantering av anvandare (atkomst till datorer, intranat, kataloger, e-post

mm.)

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring

Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Anvandarkonto i anvandardatabas
(AD — Activite Directory) och
identitetshanteringskatalog

3 manader

Databastabell, efter avslutad
anstallning. Forutsatt att
uppgifterna inte har betydelse
for tolkning av handelseloggar
i anslutna system som ska
bevaras under en langre tid

Server i datorhall

Behorighetskort Vid inaktualitet Gallras nar anstallning upphor

Loggning av handelse (ex. in- och 3 manader Loggtabell, installningar ska Server i datorhall
utloggning, sparrning av konto i dokumenteras i

anknytning till anvandardatabas) systemdokumentationen

VPN-konto (inlogg utifran) 3 manader Server i datorhall

Supportarende Vid inaktualitet Arendehanteringssystem
Systemdokumentation Bevaras Systemdokumentation Arendehanteringssystem
tillhorande system som ar
anslutna eller ska anslutas till
e-arkiv
Systemdokumentation Vid inaktualitet
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5.5 Granskningsloggar

Handling/information

Gallring

Anmarkning

Forvaring
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Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Logg for chatt 3 manader Loggtabell Server i datorhall
Logg for atkomst av administrativa | 5 ar Loggtabell Server i datorhall
uppgifter (personal, ekonomi,
arendehantering, diarium mm.)
Logg over genomford | ar Loggtabell Server i datorhall
transaktionshantering i applikation
(sk. transaktionslogg)
Logg over internetaccess 3 manader Loggtabell Server i datorhall
Logg over systemfel och 3 manader Loggtabell Server i datorhall
felmeddelande/larm i IT-
infrastruktur (sk. systemlogg)
Utdragen/granskad logg for 2ar Varierar beroende pa Server i datorhall
verksamhetssystem systemets innehall och

sakerhetsklass
Overvakningslogg (intrangsforsok, | 3 manader Loggtabell Server i datorhall

virusangrepp mm.)
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6. Valadministration

Handling/information Gallring Anmarkning Forvaring Dokumenttyp i

drendehanteringssystem

Anvisningar och Vid inaktualitet Nar valet vunnit laga kraft

utbildningsmaterial, sarskilt for

rostmottagare fran Valmyndigheten

och lansstyrelsen som enbart galler

ett val

Beslut fran lansstyrelsen och Vid inaktualitet Nar valet vunnit laga kraft

Valmyndigheten om rattelse av

rostlangd

Brevroster, for sent inkomna Vid inaktualitet Nar valet vunnit laga kraft

Dagrapport rostningslokal Vid inaktualitet Med valperiod avses perioden
till nasta val vunnit laga kraft

Fonsterkuvert Vid inaktualitet Nar valet vunnit laga kraft

Fortidsroster, for sent inkomna Vid inaktualitet Nar valet vunnit laga kraft

Fortidsroster, underkanda Vid inakutalitet Med valperiod avses perioden
till nasta val vunnit laga kraft

Informationsmaterial, Bevaras For allmanheten, speciellt om  Arendehanteringssystem = Kommunikation

kommunspecifikt fortidsrostning och om
dubblettrostkort

Inloggningsbilaga - ifyllda Sparas under Med valperiod avses perioden

valperioden till nasta val vunnit laga kraft
Vid inaktualitet Nar valet vunnit laga kraft
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Inloggningsbilaga - tomma

Vid inaktualitet

Inventeringslista valmaterial

Vid inaktualitet

Utbildningsmaterial och lokala Bevaras Sirskilt for rostmottagare och | Arendehanteringssystem | Kommunikation
instruktioner, kommunspecifikt ambulerande rostmottagare
Kartor och kodforteckningar over | Bevaras Arendehanteringssystem  Karta/ritning

valdistrikt eller motsvarande

Kontaktuppgifter rostmottagare
och rostraknare

Vid inaktualitet

Kvitton avseende fran posten

Sparas under

Med valperiod avses perioden

mottagna roster valperioden till nasta val vunnit laga kraft
Kvitton fran Lansstyrelsen Bevaras Arendehanteringssystem | Protokoll
avseende mottagna valkassar fran
kommunen
Kvitton fran Valmyndigheten Sparas under Med valperiod avses perioden
avseende utlandsroster valperioden till nasta val vunnit laga kraft
Kvitton mottagna fortidsroster fran = Sparas under Med valperiod avses perioden
valnamnden valperioden till nasta val vunnit laga kraft
Signeras av ordforande i
valdistriktet pa valdagen
Omslag med budroster som Sparas under Med valperiod avses perioden
underkants och tagits omhand valperioden till nasta val vunnit laga kraft
Omslag med ytterkuvert fran Sparas under Med valperiod avses perioden
godkanda budroster valperioden till nasta val vunnit laga kraft
Protokoll uppsamlingsrakningen Bevaras Orriginal overlamnas till Arendehanteringssystem = Protokoll
(kopia) Lansstyrelsen
Protokoll vallokal (kopior) Bevaras Orriginal overlamnas till Arendehanteringssystem = Protokoll

Lansstyrelsen
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Resultatbilaga valnamndens Bevaras Orriginal overlamnas till Arendehanteringssystem = Protokoll
preliminara rostrakning (kopia) Lansstyrelsen
Resultatbilagor valdag (kopior) Bevaras Orriginal overlamnas till Arendehanteringssystem = Protokoll

Lansstyrelsen

Rostkort som samlats upp i
vallokaler och rostningslokaler

Vid inaktualitet

Nar valet vunnit laga kraft
Ska forstoras pa ett sakert satt

Rostlangder Bevaras Centralarkiv

Utbildningsmaterial och lokala Bevaras Sarskilt for rostmottagare Arendehanteringssystem Kommunikation
instruktioner, kommunspecifikt

Utvardering av genomfort val Bevaras Arendehanteringssystem | Rapport

Vardeforteckning
hamtning/utkorning

Sparas under
valperioden

Med valperiod avses perioden
till nasta val vunnit laga kraft
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TIDAHOLMS

KOMMUN

Tjansteskrivelse

Arendenummer: VN 2026/21
2026-08-13 Valniamnden

Handlaggare: Sofie Thorsell, kommunsekreterare

Tjansteskrivelse — Information om fattade
delegationsbeslut
Forslag till beslut

- Namnden beslutar att lagga redovisningen av anmalda delegationsbeslut till handlingarna.

Arendet

Forvaltningen anmaler delegationsbeslut som har fattats sedan namndens senaste sammantrade.

Barnrattsbedomning

Arendet bedom:s inte i direkt mening berdra barn.

Beslutsunderlag

> Delegationsbeslut fattat av valsamordnare, 2026-05-27.
) Delegationsbeslut fattat av valnamndens ordférande, 2026-05-15.
»  Delegationsbeslut fattat av kanslichef, 2026-05-12.
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Anmadlan av delegationsbeslut

Arendenummer: VN 2026/21
2026-05-27 Valnamnden
Handlaggare: Marie Anebreid

Delegationsbeslut fattade av valsamordnare

.. Arendenummer/
Beslutsdatum Beslutsnummer Arende/beslut .
[opnummer
2026-07-15 |5 Bgslut om forordnande av ambulerande VN 2026/12
rostmottagare
2026-07-15 16 B“esIuF om forordnande av rostmottagare i VN 2026/34
rostningslokal
2026-07-15 |7 Beslut om forordnande av rostmottagare i VN 2026/35

vallokal

2026-07-15 I8 B.(.eslut om forordnande av reserver for VN 2026/35
rostmottagare i vallokal

Beslut om forordnande av ordforande och

2026-07-15 19 vice ordforande i valdistrikt

VN 2026/35

2026-07-15 110 Beslut om forordnande av rostraknare i VN 2026/37
vallokal

2026-07-22 110 EEE I (RIREIe I B RSt GEE VN 2026/42
preliminara rostrakningen
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Anmadlan av delegationsbeslut

Arendenummer: VN 2026/21
2026-05-15

Handlaggare: Marie Anebreid

Valnamnden

Delegationsbeslut fattade av valnamndens ordforande

.. Arendenummer/
Beslutsdatum Beslutsnummer Arende/beslut .

[opnummer
2026-05-19 3.1 Bradskande arende 2025/45
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i KOMMUN

Anmadlan av delegationsbeslut

Arendenummer: VN 2026/21
2026-05-12 Valnamnden
Handlaggare: Jenny Beckman

Delegationsbeslut fattade av kanslichef

Beslutsdatum Beslutsnummer Arende/beslut

2026-05-12 3.3 Beslut om att inga_
personuppgiftsbitradesavtal

2026-06-02 2.1 Inkop av material, varor och tjanster

2026-07-20 1.3 Beslut om att tilldela roller i valdatasystem
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2026/30
2025/41

2025/45
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Tjansteskrivelse
Arendenummer: VN 2026/

2026-05-12

Valniamnden

Handlaggare: Marie Anebreid, registrator

Tjansteskrivelse - Rapportlista valnamnden 2026-08-

19

Forslag till beslut

- Namnden beslutar att lagga inkomna rapporter till handlingarna.

Arendet

Rapporter och inkomna skrivelser som inte foranleder sarskilda beslut, inkomna under tiden
2026-04-07-2026-08-1 I.

Arendenummer: Inkommen handling:
VN 2026/31 Beslut KF 2026-04-27
Beslut om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen, namnder och beredningar
avseende verksamhetsaret 2025
VN 2026/32 Beslut KF 2026-04-27
Beslut om arsredovisning for Tidaholms kommun avseende ar 2025
VN 2026/39 Beslut KF 2026-05-25
Beslut om antagande av policy for att ta emot sponsring
VN 2026/38 Beslut KF 2026-05-25
Beslut om rapport over systematiskt arbetsmiljoarbete avseende
Tidaholms kommun
VN 2026/41 Beslut KF 2026-06-22
Beslut om strategisk plan och budget for ar 2027-2029

Barnrattsbedomning

Arendet bedom:s inte i direkt mening berdra barn.
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Tjansteskrivelse

Arendenummer: VN 2025/56
2026-08-13 Valniamnden

Handlaggare: Sofie Thorsell, kommunsekreterare

Tjansteskrivelse - Information fran forvaltningen

Forslag till beslut

- Namnden beslutar att lagga informationen till handlingarna.

Arendet

Forvaltningen delger namnden aktuell information om bland annat:

- SVT:s valundersokning pa valdagen

- Valnamndens roll under valdagen

- Valnamndens roll under den preliminara rostrakningen

- Valnamndens preliminara rostrakning och kommunstyrelsens sammantrade i september
infaller samtidigt

Barnrattsbedomning

Arendet bedom:s inte i direkt mening berdra barn.

Sida 75 av 75



	Kallelse förstasida VN 2026-08-19
	Information om valsäkerhet
	Tjänsteskrivelse - Information om valsäkerhet

	Beslut om revidering av delegationsordning
	Tjänsteskrivelse - Revidering av valnämndens delegationsordning
	Utkast: Delegationsordning för valnämnden 
	Sida 1
	Sida 2
	Sida 3
	Sida 4
	Sida 5
	Sida 6
	Sida 7
	Sida 8
	Sida 9
	Sida 10


	Beslut om revidering av dokument- och informationshanteringsplan
	Tjänsteskrivelse - Revidering dokument- och informationshanteringsplan
	Utkast - Dokument- och informationshanteringsplan för valnämnden 2026
	Sida 1
	Sida 2
	Sida 3
	Sida 4
	Sida 5
	Sida 6
	Sida 7
	Sida 8
	Sida 9
	Sida 10
	Sida 11
	Sida 12
	Sida 13
	Sida 14
	Sida 15
	Sida 16
	Sida 17
	Sida 18
	Sida 19
	Sida 20
	Sida 21
	Sida 22
	Sida 23
	Sida 24
	Sida 25
	Sida 26
	Sida 27
	Sida 28
	Sida 29
	Sida 30
	Sida 31
	Sida 32
	Sida 33
	Sida 34
	Sida 35
	Sida 36
	Sida 37
	Sida 38
	Sida 39
	Sida 40
	Sida 41
	Sida 42
	Sida 43
	Sida 44
	Sida 45
	Sida 46
	Sida 47
	Sida 48
	Sida 49
	Sida 50
	Sida 51
	Sida 52
	Sida 53
	Sida 54


	Information om delegationsbeslut
	Tjänsteskrivelse – Information om fattade delegationsbeslut
	Anmälan av delegationsbeslut - valsamordnare
	Anmälan av delegationsbeslut - valnämndens ordförande
	Anmälan av delegationsbeslut- kanslichef

	Information om rapporter och inkomna skrivelser
	Tjänsteskrivelse - Rapportlista valnämnden 2026-08-19

	Information från förvaltningen
	Tjänsteskrivelse - Information från förvaltningen


