
��������	
������
���
���
�����������

����������������� �!" �#�$"#%�&'&&(')(*+
,�-./



��������	
������
���
���
����������������
��������������� �!������"�����#�"$%&�'��(&�� �!���#�"$%&�'���� �)� �$%�*+��)$� � ,,���� �& �",$�% �-�.#�"$%&�'��)� ��$��������"�� ��"�'�� '$���,, ���,'�� ���'-�/�,$%'� ��$�, %���01123456�7�8�)� � ��$����9�� � ):�&;,, )���"� "���(&��;�" )�);� ''�"��'$,,%�"�)��0-��''��� ''�' �"�,� �� ,,���� �& �",$�% �6-9�&���'� ''�$�*��� '$���*+����'')�$<�$�%����(&�*+�� ,'�$�%��8-*��)��$�%��)�9�&��-��/�,$%'�"�'������� , � ��$���%,����'�':� �' %�'� ��*�,,���'$%��6200=00=04�7�56:�)� �"������'& �'��$�%)<, �����<<��'' )�*+��) �',$% ��#�"$%&�'��-�/��"������'& �'��$�%)<, ��9�)��$����"��& �",$�% ��)���$�����$':��<<��'' ')��(&>�,,���*+�� � )�$�����) �&�'����(&�&���"�)) �& �'�� )-�?, ����)� �&;,, )��<<" '�� "��(&� �'��,,:�+���)#��)� �"��*+��)���� �' �� '�;�-�@�����)'#��,)����'*+��)��� ��$��#�"$%&�'�'$,,)#��+������������)�����"���*�,,%+��)$� �)�#,"$%&�'���9�'��** �"�� ��$�9$,"�$�%����(&�"�))�)#*'���) �'�+���� ��$��;�"���$���������-�A�'�����(�);�������)'#��,)���)��� ��$��#�"$%&�'�)���& �� �)� ��*+����������)�(��'� , ��$�-�B$,,�"������'& �'��$�%)<, ����*$��)��������� ��$�9�)��$��$�%�)���%���$�*��� '$�������#�"$%&�'��)���% �$) '$���9;"��&$)'��$)�'��(&�$���'$"-�A���9�)��$�����(�);�����) �&�'����(&��$,� �'#<��� ��& �",$�% ��)���*$��)-�

CDE���A��� �"������'& �'��$�%)<, ����"��$) ��&���� ,����"��)� ,,���� �& �",$�% ��)� �& �'�� )-�A������'& �'��$�%)<, �����$) ��� �����& �",$�%�*+�� � )�9;"��$�< <<��)*��� '��(&�$�"$%$' ,�*���:����"���)� �9�� � )��,,���% ,,� )��(&�����"�'' �)� �)��-�A������'& �'��$�%)<, ������"��$) ���(�);��������& �",$�%�)���)� �9�� � )�)� �,��� )�+����'$,,�(��'� , ��$��'-�FG��������
������
���G�D���
	������H	�H����
�
���G��I''�,��� �+����& �",$�% ��'$,,� ��$��#�"$%&�'���9�'#"��� ''� �)� ��'�*+��& �",$�%���+���%;��*�;������"��>)'#��,)���'$,,� ��$��#�"$%&�'��-�J���;%����$,,�9�%�� ��'���� ,,����& �",$�%�*�;��(��'� , ��$��'�)� �<��)��������" �)$%�'$,,�������)'#��,)��-��
������K���

�����
LI''�% ,,� �9�'#"��� ''� �)$�',$%'��(&�<, ��� '�*+�)'+� ���� ,,����& �",$�%-�. ��*;��$�'��% ,,� �& �",$�% ���' �� ''�"�'�*$��)��''�% ,,�$�%)9�),�'�<;�"�'-�M';��"�'�$�"������'& �'��$�%)<, ���� ''����& �",$�%�)� �% ,,� )��*'�������$))�'$"�);����� )�"�'' �)����''�% ,,�$�%)9�),�'-N'+���� ''�*+�)'+� ���� ,,����& �",$�%�$���9���+���*+�$�%� ���<<%$*'�����,, ��" ' 9�� ���% ,,�$�%����+���*+�$�%�����"*+���= $�*��� '$��)*+�,�)'��= *+�,�)'� ���+!,$% �$�*��� '$��)) �� �)'�,,�$�% �:�= *+�,�)'� ����)��',$% �)+��+!,$%&�'����,,���= *+�,�)'� ���+!,$%&�'��� ''�* )')'�,, �$�*��� '$����)� �'��'$($'�'-�O�PQR



������������	
�	�
���������	
��	��
������
	�
����
	�
������
�	����
��
�	�����	���	�
����������	��	�
��������������	���	����	���	�����	��	�
������	�����	����
�	�����������	���
�	���	���	�
���
��	��	�
��������������	����	�	��	����
�	�
�	�	���
	�
���������	��	��	�
������	�����	�������
���	 !"#	���	�
��������������	��	$	��	���	�
��������	�
���
�	�
���	 ! %�	&'(()*	+,-	./0/1'213��	����������	
�	�4�
��
����������������	���	�����	 !"$4 !"#	��	���
�
���	
�	���	�4
����5	������	���	����������	�
��
���	���	���
�
���	
�	
������
	�
������
�	�����
���	�	��	�������	���	�
�	��
�
��	����	���	���	"	�
��
��	 !"6	���
���	����	��
����
��
	�
������
�	���	������	��	�����	�������
��	�����
��	
��	�����
�	��	��	�
����5	���	���
��
�	
�	
��
�5	���������5	�����������������	�����	
���
	��������	���	������	�
�	�����	�
��������	������	������������	7
������
�	���	������	��	�����	�������
�	�����
��	��	"	�
��
��	 !"6	��
	�����
�	��	��	��	��
	���
�
��8'9:2/90'*	'+	1/22;<22/0	)22)*	*/90'	=)1>:)2,)?��	��	���
�
	����	���������
����������
���	�����	���	�
���
�	����	�
������	
�	�
������
�	
�	����������	�����	����
	����������	���	��	������
����	
�	�����
���	�����
��	���	�����������	�
�
����	���	�
�	�
���
�	@�
���
�
�A	�����	�
�����������	
��	�
��������	����	����
�	
��	
�����������	�����	����������	���	
��	�
������
��
	���
��	�
��
	�����	�
�	������������5	�
��
������	���	����������	���	�
�	�����	�
�
	�
������
�	���	����	������	�
�	���������	�����	���	
��	������
������	�
���	
���	����	���	����	�������
�	�����	��������	��	��	�
�����	B�������	������	���
�
��	�
���
�	���	�������
�	
�	�
�����
	���������	�����������	���	���
�	�
���	�����	������	�	�����	�����	���������

C/21/0D)1���������
����������
���	���	�������
�	�����
�����	�
�	�
������	
�	�
������
�	���	������	��	�����	�������
��	�
��	 !"#4!E4""�F)*	/9;G*H'1/G9��	�
�	���
	���	��	���������
�������	���	
���������	�	7����	�������	��������
������	��	�
�	�����	����
��
	������
����
�����		

I	JIK



Närarkiv= Kommunledningskontorets närarkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Kommentar

Handlingstyp Registrering Förvaring Gallras/Bevaras
Leverans 
till arkiv Arkivformat Kommentar

Administrera val
Ansökan valförrättare, röstmottagare 
och rösträknare

Platina Platina Gallras när valet 
vunnit laga kraft

Digitalt Vem som utses som röstmottagare finns i delegeringsbeslut

Anvisningar från Valmyndigheten och 
länsstyrelsen som enbart gäller ett val

Platina Gallras när valet 
vunnit laga kraft

Digitalt/Papper

Arvodesunderlag förtroendevalda Heroma Personalenheten Gallras 10 år Digitalt/Papper Ifyllda listor förvaras på personalenheten

Avsägelser Platina Platina/Närarkiv Bevaras 5 år Digitalt/Papper Politiker i valnämnd. Registreras i kommunstyrelsens diarium, 
leveranstiden följer kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Beslut valförrättare, röstmottagare och 
rösträknare

Platina Platina/Närarkiv Bevaras 5 år Digitalt/Papper Delegeringsbeslut. Registreras i kommunstyrelsens diarium, 
leveranstiden följer kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. 

Beslut, kartor och kodförteckningar 
över valdistrikt

Platina Platina Bevaras 5 år Digitalt Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden följer 
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Beslut kring valkretsar Platina Platina Bevaras 5 år Digitalt Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden följer 
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Beslutsunderlag till valnämnd Platina Platina/Närarkiv Bevaras 5 år Digitalt/Papper Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden följer 
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Beställningar valmaterial Platina Gallras när nästa val 
har vunnit laga kraft

Är underlag för nästa beställning

Blanketter och beslut för behörigheter 
till Valid

Närarkiv Gallras, se 
kommentar

Blanketter och beslut gallras när behörigheten har gått ut, se mer i 
rutin för Valid

Bokningsbekräftelser vallokaler och 
röstningslokaler

Platina Gallras efter 10 år

Brevröster, för sent inkommna Närarkiv Gallras när valet 
vunnit laga kraft

Papper

Dagrapporter Närarkiv Gallras när valet 
vunnit laga kraft

Papper

Ekonomiska handlingar Närarkiv Gallas efter 10 år Fakturor, hyresavtal, förteckning över personer som tjänstgjort mm.

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av fullmäktige 2011-11-17 § 82, ska dokumenthanteringsplaner upprättas för 
samtliga myndigheter. En dokumenthanteringsplan beskriver de handlingar som inkommit, upprättats och/eller förvaras i 
verksamheten och hur dessa hanteras. Planen ska hållas uppdaterad och aktuell, översyn ska därför ske vartannat år eller när det finns 
behov. I en bilaga till dokumenthanteringsplanen anges de handlingar som har tillfällig eller ringa betydelse och hur dessa ska 
hanteras.



Närarkiv= Kommunledningskontorets närarkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Enkäter och enkätsvar Platina Platina/Närarkiv Bevaras 5 år Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden följer 
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Ifyllda väljarförteckningar Närarkiv Gallras efter att nästa 
val vunnit laga kraft

Papper

Informationsmaterial, kommunspecifikt Närarkiv Bevaras När valarbetet 
är avslutat

För allmänheten, spec om förtidsröstningen och om dubbelröstkort

Inventeringslistor Platina Gallras vid 
inaktualitet

Kontaktuppgifter till valförrättare, 
röstmottagare och rösträknare

Platina/ 
valsamordnare

Gallras när valarbetet 
är avslutat

Adressuppgifter sparas för att kunna skicka ut förfrågan till nästa val. 
Därefter gallras även adressuppgifter

Kontaktuppgifter till valnämnd Platina/ 
valsamordnare

Gallras vid 
inaktualitet

Digitalt Mandatperiod

Kallelse Platina/Närarkiv Gallras när valarbetet 
är avslutat

Digitalt/Papper Ärendelista med plats och datum sparas med protokollet. Handlingarna 
gallras eftersom beslutsunderlag diarieförs

Kommunspecifikt utbildningsmaterial 
och lokala instruktioner (särskilt för 
röstmottagare och ambulerande bud)

Platina Platina Bevaras 5 år Digitalt Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden följer 
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Kvitton avseende från PostNord 
mottagna röster

Närarkiv Gallras efter att nästa 
val vunnit laga kraft

Papper

Nyhetsbrev från valmyndigheten Platina Gallras innan 
nästkommande val

Oanvänt valmaterial (blanketter, 
kuvert, valsedlar mm.)

Närarkiv Se anteckning Valmyndigheten meddelar efter valet vad som ska sparas för att 
användas vid kommande val.

Omslag med felaktigt ifyllda 
ytterkuvert för budröster 

Närarkiv Gallras efter att nästa 
val vunnit laga kraft

Papper

Omslag med ytterkuvert från godkända 
budröster

Närarkiv Gallras efter att nästa 
val vunnit laga kraft

Papper

Protokoll över mottagna förtidsröster Närarkiv Gallras efter att nästa 
val vunnit laga kraft

Papper

Protokoll Valnämnden Närarkiv Bevaras När valarbetet 
är avslutat

Papper

Protokollsutdrag från valnämnden Platina Platina Bevaras 5 år Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden följer 
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan

Röstlängder som använts vid val Närarkiv Bevaras När valarbetet 
är avslutat

Papper Röstlängden är allmän handling. När valet vunnit laga kraft kan kopior 
av beslut från länsstyrelser och Valmyndigheten om rättelser kastas.



Närarkiv= Kommunledningskontorets närarkiv Centralarkiv= Kommunarkivet i Centrumhuset

Röstkort som samlats upp i vallokaler 
och röstningslokaler.

Närarkiv Gallras efter valet har 
vunnit laga kraft

Papper Röstkorten innehåller personuppgifter och ska därför förstöras på ett 
säkert sätt.

Ställningstaganden från 
valmyndigheten

Platina Gallras när nytt 
ställningstagande 
publiceras från 
valmyndigheten

Scheman för röstmottagare i 
röstningsställen

Platina Gallras efter valet 
har vunnit laga kraft

Tjänstgöringsrapporter röstmottagare 
i vallokal och röstmottagningslokaler

Närarkiv Gallras, se 
anteckning

Gallringen följer kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan för 
tjänstgöringsrapporter

Underlag till annonser och nyheter Platina Gallras, se 
anteckning

Sparas till nästa val som underlag och inspiration. Därefter kan den 
gallras

Uppföljning av t.ex lokaler, 
transporter, ambulerande bud, intern 
och extern information

Platina Platina Bevaras 5 år Digital Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden följer 
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. 
Fungerar som planeringsunderlag inför kommande val

Uppföljning av röstmottagningen 
(vallokal och röstningslokal)

Platina Platina/Närarkiv Bevaras 5 år Digital Registreras i kommunstyrelsens diarium, leveranstiden följer 
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. 
Planeringsunderlag inför kommande val

Utbildningsmaterial (presentationer, 
inbjudan m.m.)

Platina Gallras, se 
anteckning

Sparas till nästa val som underlag och inspiration. Därefter kan den 
gallras

Väljarförteckningar Närarkiv Gallras efter att nästa 
val vunnit laga kraft

Papper
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