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Inledning och lasanvisning

Denna dokumenthanteringsplan omfattar verksamhetsomrddena Ledning 1.1, Styrning 1.2, Organisering 1.3
och Offentlig dialog 1.4 férutom Val 1.4.3 enligt kommunens klassificeringsstruktur klassa 2.1 som tagits
fram av SKR.

Mer information finns i inledningsdokumentet till dokumenthanteringsplanerna.

Klassificeringsstruktur och uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen Klassa frédn SKR har tre verksamhetstyper, kommunal ledning, kommunalt
verksamhetsstdd och kommunal karnverksamhet. Verksamhetstyperna bryts sedan ned i
verksamhetsomrdden, processgrupper och sedan huvudprocess med aktiviteter. Det &r under
huvudprocesserna med aktiviteter som handlingarna sedan sorteras.

A. B. Verksamhets- | C. D.
Verksamhetstyp  omrdde Processgrupp (Huvud)process
med aktiviteter

VEUCEhES s Il Kommunal

ledning 1.
Niva 1 Ledning 1.1
Niva 2 Fullmaktige 1.1.1
Niva 3 Hantera
fullmaktige
1.1.11
Handling Protokoll

Begrepp och definitioner

I det diarieforda drendet — handlingen hor till ett drende som &r diariefort och ska forvaras i den digitala
eller fysiska akten.

Systematiskt — Handlingarna behé6ver inte registreras men ska hallas ordnade s& att de kan &tersokas.
Ordningen kan vara en mejlkorg eller sortering efter datum, namn, fastighetsbeteckning eller I6Gpnummer.
Register — Handlingen &r ett register som antingen uppdateras |6pande eller bevaras arligen genom uttag i
PDF-format.

DAHS- Dokument- och drendehanteringssystem.

Vid inaktualitet — Handlingen far gallras nar den inte behdvs i verksamheten dar den skapades.
Papper/digitalt — Syftar till format for arkivering. I Nynashamns kommun sker arkivering i férsta hand
digitalt fér handlingar som registreras i kommunens dokument- och arendehanteringssystem. Det betyder att
handlingar som inkommer eller upprattas analogt skannas in i systemet och darefter gallras de inkomna
originalen om inte originalen méste sparas av andra anledningar an i arkivsyfte. Exempelvis signerade
handlingar dar signaturen behdver kunna bestyrkas ska spara och arkiveras i sitt originalformat. Dessa ska
anda skannas in sd den digitala akten ar komplett men den fysiska akten ska enbart innehalla handlingar
som antingen inte kan skannas in eller maste bevaras i sitt originalformat.

Innehall
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%’ Aktivitet Handlingsslag: gﬁc::‘eil:ig?s- Diarieforing = Forvaring Medium  Bevara/ gallra I;(re'l/isreiras till Anméarkning
1.4.3. val
1.4.3.0 Ledning - Styrning - Organisering
| | |
1.4.3.1 Hantera allmanna val
Hantera valkretsar | Kartor dver valdistrikt I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
och valdistrikt diariefoérda 360
arendet
Kodfdrteckningar I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar Finns i valportalen skrivs ut
valdistrikt diariefoérda 360 och sparas vid andring och
arendet infor val.
Tjansteskrivelse, férslag I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar Infér varje val ser valnamnden
till ny valkrets- och diarieférda 360 over valdistrikten och vid
valdistriktsindelning arendet behov foreslar
kommunfullmaktige
lansstyrelsen nédvandiga
forandringar
Register dver valdistrikt Systematiskt Vid inaktualitet
Statistik, underlag Systematiskt Vid inaktualitet
Beslut lansstyrelse I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
gallande valdistrikt diarieférda 360
drendet
Hantera val- och Beslut om vallokaler I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar Beslut fattas inf6r varje val
réstningslokaler diarieférda 360
drendet
Register éver val- och Systematiskt Bevaras Ka 5 ar
fortidsréstningslokaler
Inspektionsrapport val- I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
och fértidsrostningslokaler | diarieférda 360
arendet
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- Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

2(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning
arkivet

Hyresavtal vallokaler I det Public DAHS Digitalt |5 &r efter
diarieférda 360 avtalets
arendet upphdrande

Ekonomihandlingar, * *Administreras och hanteras

exempelvis fakturor for av ekonomiavdelningen

vallokaler

Bokningslista vallokaler Systematiskt Vid inaktualitet
Hantera valmaterial | Inventeringslista Systematiskt Vid inaktualitet

Bestallningslista Systematiskt Vid inaktualitet

valmaterial

Foljesedel, leverans av Systematiskt Vid inaktualitet

valmaterial

Valsedlar Systematiskt Vid inaktualitet

Kdrschema transport till Systematiskt Vid inaktualitet

vallokal

Oanvant valmaterial Systematiskt Vid inaktualitet* Gallras enligt

Valmyndighetens/Valndmndens
instruktioner

Rekrytera, férordna | Information for att Systematiskt Vid inaktualitet Exempelvis annonser, affischer
och arvodera rekrytera réstmottagare och information pa web
rostmottagare och | Inbjudan tidigare Systematiskt Vid inaktualitet
ordférande i vallokal réstmottagare

Inbjudan till ténkta Systematiskt Vid inaktualitet

réstmottagare

Spontanansdkningar Systematiskt Vid inaktualitet

Tjansteskrivelse, I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar

férordnande av diarieférda 360

rostmottagare arendet

Delegationsbeslut, I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar

férordnande av diarieférda 360

rostmottagare arendet
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Aktivitet Handlingsslag: Sorterings-

Diarieforing = Forvaring

Bevara/ gallra Levereras till Anmarkning

ordning:

arkivet

Beslut, férordnande av I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
réstmottagare diarieforda 360
arendet
Meddelanden och Systematiskt Vid inaktualitet
information till
réstmottagare
Register Gver Register Vid inaktualitet Efter valet gallras personposter
réstmottagare fér de som inte tjanstgjort vid
valet. Registret uppdateras
aven infor ett val i och med att
aktuella adressuppgifter for
rostmottagarna hamtas fran
skatteverket.
Historikfil, Kaskelot Systematiskt Bevaras hela Kaskelot sparar en historikfil
mandatperioden for varje val dar all information
kring valet finns sparad
(réstmottagare, valdistrikt,
lokaler, utbildningar for
réstmottagare).
Narvarolistor och underlag | Systematiskt * *Utgdr underlag for arvode
fér arvoden som Gverlamnas till
Léneservice.
Utbilda infor val Register dver utbildningar | Systematiskt Vid inaktualitet
Inbjudan utbildning Systematiskt Vid inaktualitet
Narvarolistor och underlag | Systematiskt * *Utg6r underlag fér arvode
for arvoden som Overlamnas till
Léneservice.
Informationsmaterial, I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
kommunspecifikt diarieférda 360
drendet
Utbildningsmaterial fran Systematiskt Vid inaktualitet
valmyndigheten




- Aktivitet

Handlingsslag:
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Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

4(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning
arkivet

Lokala instruktioner I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
diarieforda 360
arendet
Informera om val Kommunikationsplan I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
diarieforda 360
drendet
Trycksaker Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
Digitalt
Pressklipp Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
Digitalt
Genomfora Anvisningar (sarskilt for Systematiskt Vid inaktualitet
fortidsrostning réstmottagare och
kommunala bud) fran
Valmyndigheten (och
Lansstyrelsen) som enbart
galler ett val
Anvisningar I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
kommunspecifika diarieférda 360
arendet
Dagrapport fortidsrostning | Systematiskt Nararkiv Efter valet
vunnit laga
kraft
Ifyllda valjarforteckningar | Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
mandatperioden
Omslag med felaktigt Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
ifyllda ytterkuvert for mandatperioden
budréster
Kvitton avseende roster Systematiskt Nararkiv Bevaras hela

som tagits emot frén
posten

mandatperioden
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- Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

5(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning
arkivet

Postfullmakter I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
diarieférda 360
arendet
Genomfdra Anvisningar I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
institutionsréstning | kommunspecifika diarieférda 360
drendet
Schema for Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
institutionsrdstning mandatperioden
Dagrapport Systematiskt Nararkiv Efter valet
rostmottagningsstalle vunnit laga
kraft
Ifyllda valjarforteckningar | Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
mandatperioden
Omslag med felaktigt Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
ifylida ytterkuvert for mandatperioden
budréster
Hantera Anvisningar I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
ambulerande kommunspecifika diarieférda 360
rostmottagare drendet
Bokningsliggare, Systematiskt Vid inaktualitet
ambulerande
rostmottagning
Statistik I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
diarieférda 360
arendet
Dagrapport ambulerande | Systematiskt Nérarkiv Efter valet
roéstmottagare vunnit laga
kraft
Ifyllda valjarforteckningar | Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
mandatperioden
Genomfora valdag | Kvittenser rostlangd Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras hela
Digitalt | mandatperioden
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Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

6(19)

Bevara/ gallra

Levereras till
arkivet

Anmarkning

Rostlangd Systematiskt Arkiv Papper/ | *Bevaras Ka 5 ar * Anvands vid
Digitalt onsdagsrakningen och skickas
sedan till Lansstyrelsen. Ater
frdn Lansstyrelsen efter den
slutliga sammanrakningen ar
klar.
Beslut om ratt att I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
andra/gora tillagg i diarieférda 360
rostldangd arendet
Kvitton leveranser fran Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
posten mandatperioden
Kvitton leveranser av Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
fortidsroster till mandatperioden
valdistrikten
Checklista kontrollringning | Systematiskt Nararkiv Efter valet
valdistrikten vunnit laga
kraft
Valkansliets schema Systematiskt Nararkiv Efter valet
valdagen vunnit laga
kraft
Blankett innehdll réd kasse | Systematiskt Nararkiv Efter valet
vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
ifyllda ytterkuvert fér mandatperioden
budréster
Rostkort som samlats upp i Vid inaktualitet
vallokaler och
rostningslokaler
Protokoll, resultatbilagor Systematiskt Ldmnas ifylld till
och omslag med roster Lansstyrelsen
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Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

7(19)

Bevara/ gallra

Levereras till

arkivet

Anmarkning

Kopior protokoll, Systematiskt Vid inaktualitet
resultatbilagor och omslag
med rdster
Narvarolista Systematiskt Nararkiv * *Utg6r underlag fér arvode
som 6verldmnas till
Loneservice.
Instruktioner valnatten. I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
Kommunspecifika diarieférda 360
drendet
Protokoll valdistrikt Ldmnas ifylld till
Lansstyrelsen
mandag efter
valdag
Resultatbilagor Lamnas ifylld till
Lansstyrelsen
Omslag med roster Lamnas ifylld till
Lansstyrelsen
Ankomstlista valnatten Vid inaktualitet Lista Gver de personer som
kommer in fran valdistrikten
och som har tillgdng till lokalen
dar résterna lamnas till
kommunen. Listan kan
anvandas av sakerhetsskal for
att veta vilka som ska fa
tilltréde till kommunen under
valnatten. Anvands for att
kryssa av de som anlander
Genomféra Instruktioner I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar Bestdr av valmyndighetens
onsdagsrakning onsdagsrakning diarieforda 360 instruktioner med tilldgg
arendet utarbetade av valkansliet
Tilldgg i rostldangden Systematiskt Arkiv Papper/ | *Bevaras Ka 5 ar * Anvands vid
Digitalt onsdagsrakningen och skickas

sedan till Lansstyrelsen. Ater
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Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

8(19)

Bevara/ gallra

Levereras till
arkivet

Anmarkning

fr&n Lansstyrelsen efter den
slutliga sammanrakningen ar
klar.

Sammanstallning I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
fortidsroster diarieforda 360
drendet
Resultatbilaga onsdag I det Public DAHS Papper/ | Bevaras Lamnas till lansstyrelsen s&
diarieforda 360 Digitalt snart valnamndens
arendet sammanrakning ar klar och
avslutad.
Blankett innehdll rod kasse | Systematiskt Nararkiv Papper | Efter valet
vunnit laga
kraft
Rostkort Systematiskt Nararkiv Papper | Efter valet
vunnit laga
kraft
Ytterkuvert for budroster | Systematiskt Nararkiv Papper | Efter valet
vunnit laga
kraft
Rostlangder Systematiskt Nararkiv Papper | Bevaras Ka 5 ar Lamnas o6ver till Lansstyrelsen,
nar de dterkommer dérifrén
ska de bevaras
For sent inkomna Systematiskt Nararkiv Papper | Bevaras hela
brevroster mandatperioden
Protokoll valndmndens Systematiskt Lamnas till Valndmnden for ocksa ett
prelimindra rostrakning Lansstyrelsen sammantradesprotokoll for

sammanrakningen och det
protokoll som 6verldmnas till
lansstyrelsen laggs som en
bilaga till
sammantradesprotokollet och
arkiveras pd vanligt satt.
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Z . .
< Aktivitet
Qo
e

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

9(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning
arkivet

Utvérdera val Utvardering I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
diarieforda 360 Digitalt
arendet
Hantera Overklagande och yttrande | I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
Overklagande samt underlag diarieforda 360 Digitalt
drendet
Hantera Beslut om réstningslokal I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
fortidsrostning vid diarieforda 360 Digitalt
omval i annan drendet
kommun Beslut om ordning bland I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 ar
valsedlar i valsedelstéllen | diarieférda 360 Digitalt
drendet
Kommunikationsplan I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
diarieforda 360 Digitalt
arendet
Trycksaker Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
Digitalt
Pressklipp Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
Digitalt
Rutin fér fortidsrostning I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 ar
vid omval diarieférda 360 Digitalt
drendet
Utbildningsmaterial Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras KA 5 ar
Digitalt
Foérordnande av I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
réstmottagare diarieforda 360 Digitalt
arendet
Dagrapport Systematiskt Nararkiv Efter valet
réstmottagningsstélle vunnit laga
kraft
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- Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

10(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning

arkivet

Kvitto hamtning roster p& | Systematiskt Nararkiv Efter valet
réstmottagningsstalle vunnit laga
kraft
Ifyllda valjarforteckningar | Systematiskt Nararkiv Efter valet
vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt Systematiskt Nararkiv Efter valet
ifylida ytterkuvert for vunnit laga
budréster kraft
Kvitton avseende roster Systematiskt Nararkiv Efter valet
som tagits emot fran vunnit laga
posten kraft
Postfullmakter Systematiskt Nararkiv Efter valet
vunnit laga
kraft
1.4.3.2 Hantera EU-val
Hantera valkretsar | Kartor dver valdistrikt I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
och valdistrikt diarieférda 360
arendet
Kodforteckningar I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar Finns i valportalen skrivs ut
valdistrikt diarieférda 360 och sparas vid andring och
arendet infor val.
Tjansteskrivelse, forslag I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar Infor varje val ser valnamnden
till ny valkrets- och diarieférda 360 Over valdistrikten och vid
valdistriktsindelning drendet behov foreslar
kommunfullmaktige
lansstyrelsen nédvandiga
férandringar
Register dver valdistrikt Systematiskt Vid inaktualitet
Statistik, underlag Systematiskt Vid inaktualitet
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Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

11(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning

arkivet

och arvodera

rekrytera rostmottagare

Beslut lansstyrelse I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
gallande valdistrikt diarieforda 360
arendet
Hantera val- och Beslut om vallokaler I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar Beslut fattas infor varje val
réstningslokaler diarieforda 360
drendet
Register dver val- och Systematiskt Bevaras Ka 5 ar
fortidsroéstningslokaler
Inspektionsrapport val- I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
och fortidsréstningslokaler | diarieférda 360
drendet
Hyresavtal vallokaler I det Public DAHS Digitalt |5 &r efter
diarieférda 360 avtalets
arendet upphdrande
Ekonomihandlingar, * *Administreras och hanteras
exempelvis fakturor for av ekonomiavdelningen
vallokaler
Bokningslista vallokaler Systematiskt Vid inaktualitet
Hantera valmaterial | Inventeringslista Systematiskt Vid inaktualitet
Bestallningslista Systematiskt Vid inaktualitet
valmaterial
Foljesedel, leverans av Systematiskt Vid inaktualitet
valmaterial
Valsedlar Systematiskt Vid inaktualitet
Kodrschema transport till Systematiskt Vid inaktualitet
vallokal
Oanvant valmaterial Systematiskt Vid inaktualitet* Gallras enligt
Valmyndighetens/Valnédmndens
instruktioner
Rekrytera, forordna | Information for att Systematiskt Vid inaktualitet Exempelvis annonser, affischer

och information pa web
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- Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

12(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning

arkivet

réstmottagare och
ordférande i vallokal

Inbjudan tidigare Systematiskt Vid inaktualitet

rostmottagare

Inbjudan till tankta Systematiskt Vid inaktualitet

réstmottagare

Spontanansdkningar Systematiskt Vid inaktualitet

Tjansteskrivelse, I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar

férordnande av diarieforda 360

rostmottagare arendet

Delegationsbesiut, I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar

férordnande av diarieforda 360

roéstmottagare arendet

Beslut, férordnande av I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar

réstmottagare diarieforda 360

drendet

Meddelanden och Systematiskt Vid inaktualitet

information till

réstmottagare

Register éver Register Vid inaktualitet Efter valet gallras personposter

rostmottagare fér de som inte tjanstgjort vid
valet. Registret uppdateras
aven infor ett val i och med att
aktuella adressuppgifter for
rostmottagarna hamtas fran
skatteverket.

Historikfil, Kaskelot Systematiskt Bevaras hela Kaskelot sparar en historikfil

mandatperioden

for varje val dar all information
kring valet finns sparad
(réstmottagare, valdistrikt,
lokaler, utbildningar for
réstmottagare).
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- Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

13(19)

Bevara/ gallra

Levereras till
arkivet

Anmarkning

arendet

Narvarolistor och underlag | Systematiskt * *Utg6r underlag fér arvode
for arvoden som Overlamnas till
Léneservice.
Utbilda infor val Register dver utbildningar | Systematiskt Vid inaktualitet
Inbjudan utbildning Systematiskt Vid inaktualitet
Narvarolistor och underlag | Systematiskt * *Utgor underlag fér arvode
for arvoden som 6verldamnas till
Léneservice.
Informationsmaterial, I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
kommunspecifikt diarieférda 360
arendet
Utbildningsmaterial fran Systematiskt Vid inaktualitet
valmyndigheten
Lokala instruktioner I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
diarieférda 360
arendet
Informera om val Kommunikationsplan I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
diarieférda 360
arendet
Trycksaker Systematiskt Nérarkiv Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
Digitalt
Pressklipp Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
Digitalt
Genomféra Anvisningar (sarskilt for Systematiskt Vid inaktualitet
fortidsrostning réstmottagare och
kommunala bud) fran
Valmyndigheten (och
Lansstyrelsen) som enbart
galler ett val
Anvisningar I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
kommunspecifika diarieférda 360
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- Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

14(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning
arkivet

Dagrapport fortidsrostning | Systematiskt Nararkiv Efter valet
vunnit laga
kraft
Ifyllda valjarforteckningar | Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
mandatperioden
Omslag med felaktigt Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
ifylida ytterkuvert for mandatperioden
budrdster
Kvitton avseende roster Systematiskt Nérarkiv Bevaras hela
som tagits emot frén mandatperioden
posten
Postfullmakter I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
diarieférda 360
drendet
Genomfdra Anvisningar I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
institutionsréstning | kommunspecifika diarieférda 360
drendet
Schema for Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
institutionsrdstning mandatperioden
Dagrapport Systematiskt Nararkiv Efter valet
réstmottagningsstalle vunnit laga
kraft
Ifyllda valjarforteckningar | Systematiskt Nérarkiv Bevaras hela
mandatperioden
Omslag med felaktigt Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
ifyllda ytterkuvert foér mandatperioden
budréster
Hantera Anvisningar I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
ambulerande kommunspecifika diarieférda 360
réstmottagare arendet
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Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

15(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning

arkivet

kraft

Bokningsliggare, Systematiskt Vid inaktualitet
ambulerande
réstmottagning
Statistik I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
diarieforda 360
drendet
Dagrapport ambulerande | Systematiskt Nararkiv Efter valet
réstmottagare vunnit laga
kraft
Ifyllda valjarforteckningar | Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
mandatperioden
Genomfora valdag | Kvittenser rostlangd Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras hela
Digitalt | mandatperioden
Rostlédngd Systematiskt Arkiv Papper/ | *Bevaras Ka 5 ar * Anvands vid
Digitalt onsdagsrakningen och skickas
sedan till Lansstyrelsen. Ater
frdn Lansstyrelsen efter den
slutliga sammanrakningen ar
Klar.
Beslut om ratt att I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
andra/gora tillagg i diarieférda 360
rostlangd arendet
Kvitton leveranser frdn Systematiskt Nérarkiv Bevaras hela
posten mandatperioden
Kvitton leveranser av Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
fortidsroster till mandatperioden
valdistrikten
Checklista kontrollringning | Systematiskt Nararkiv Efter valet
valdistrikten vunnit laga
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Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

16(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning

arkivet

Valkansliets schema Systematiskt Nararkiv Efter valet
valdagen vunnit laga
kraft
Blankett innehdll réd kasse | Systematiskt Nararkiv Efter valet
vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt Systematiskt Nararkiv Bevaras hela
ifyllda ytterkuvert fér mandatperioden
budréster
Rostkort som samlats upp i Vid inaktualitet
vallokaler och
rostningslokaler
Protokoll, resultatbilagor Systematiskt Ldmnas ifylld till
och omslag med roster Lansstyrelsen
Kopior protokoll, Systematiskt Vid inaktualitet
resultatbilagor och omslag
med roster
Narvarolista Systematiskt Nararkiv * *Utgdr underlag for arvode
som Overlamnas till
LOneservice.
Instruktioner valnatten. I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka 5 ar
Kommunspecifika diarieférda 360
arendet
Protokoll valdistrikt Lamnas ifylld till
Lansstyrelsen

mandag efter
valdag

Resultatbilagor Ladmnas ifylld till
Lansstyrelsen
Omslag med roster Lamnas ifylld till

Lansstyrelsen
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Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing = Forvaring

Medium

17(19)

Bevara/ gallra

Levereras till
arkivet

Anmarkning

Ankomstlista valnatten

Vid inaktualitet

Lista Over de personer som
kommer in frén valdistrikten
och som har tillgdng till lokalen
dar rosterna lamnas till
kommunen. Listan kan
anvandas av sakerhetsskal for
att veta vilka som ska fa
tilltrade till kommunen under
valnatten. Anvands for att
kryssa av de som anlénder

Genomféra
onsdagsrakning

Instruktioner I det Public DAHS Digitalt | Bevaras Ka54ar |Bestdr av valmyndighetens
onsdagsrakning diarieforda 360 instruktioner med tilldgg
arendet utarbetade av valkansliet
Tillagg i rostlangden Systematiskt Arkiv Papper/ | *Bevaras Ka 5 ar * Anvands vid
Digitalt onsdagsrakningen och skickas
sedan till Lansstyrelsen. Ater
frdn Lansstyrelsen efter den
slutliga sammanrakningen ar
klar.
Sammanstallning I det Public DAHS Digitalt |Bevaras Ka 5 ar
fortidsroster diarieférda 360
drendet
Resultatbilaga onsdag I det Public DAHS Papper/ | Bevaras Lamnas till lansstyrelsen s&
diarieforda 360 Digitalt snart valnamndens
arendet sammanrakning &r klar och
avslutad.
Blankett innehdll rod kasse | Systematiskt Nararkiv Papper | Efter valet
vunnit laga
kraft
Rostkort Systematiskt Nararkiv Papper | Efter valet
vunnit laga

kraft
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Z . .
< Aktivitet
Qo
e

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

18(19)

Bevara/ gallra

Levereras till
arkivet

Anmarkning

Ytterkuvert for budroster | Systematiskt Nararkiv Papper | Efter valet
vunnit laga
kraft
Roéstlangder Systematiskt Nararkiv Papper | Bevaras Ka 5 ar Lamnas Over till Lansstyrelsen,
nar de dterkommer dérifrén
ska de bevaras
For sent inkomna Systematiskt Nararkiv Papper | Bevaras hela
brevroster mandatperioden
Protokoll valndmndens Systematiskt Lamnas till Valnamnden for ocksa ett
prelimindra rostrakning Lansstyrelsen sammantradesprotokoll for
sammanrakningen och det
protokoll som dverlamnas till
lansstyrelsen laggs som en
bilaga till
sammantradesprotokollet och
arkiveras pd vanligt satt.
Utvédrdera val Utvardering I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
diarieférda 360 Digitalt
arendet
Hantera Overklagande och yttrande | I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
Overklagande samt underlag diariefoérda 360 Digitalt
arendet
Hantera Beslut om rostningslokal I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
fortidsrostning vid diarieférda 360 Digitalt
omval i annan arendet
kommun Beslut om ordning bland I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
valsedlar i valsedelstéllen | diarieférda 360 Digitalt
drendet
Kommunikationsplan I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 ar
diarieférda 360 Digitalt

arendet
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- Aktivitet

Handlingsslag:

Sorterings-
ordning:

Diarieforing

Forvaring

19(19)

Bevara/ gallra

Levereras till Anmarkning
arkivet

Trycksaker Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
Digitalt
Pressklipp Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras Ka 5 ar
Digitalt
Rutin for fortidsrostning I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
vid omval diarieférda 360 Digitalt
arendet
Utbildningsmaterial Systematiskt Nararkiv Papper/ | Bevaras KA 5 &r
Digitalt
Férordnande av I det Public DAHS Papper/ | Bevaras KA 5 &r
réstmottagare diarieforda 360 Digitalt
drendet
Dagrapport Systematiskt Nararkiv Efter valet
réstmottagningsstalle vunnit laga
kraft
Kvitto hamtning roster p& | Systematiskt Nararkiv Efter valet
réstmottagningsstélle vunnit laga
kraft
Ifyllda valjarforteckningar | Systematiskt Nararkiv Efter valet
vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt Systematiskt Nararkiv Efter valet
ifyllda ytterkuvert for vunnit laga
budréster kraft
Kvitton avseende roster Systematiskt Nararkiv Efter valet
som tagits emot fran vunnit laga
posten kraft
Postfullmakter Systematiskt Nararkiv Efter valet
vunnit laga

kraft




