DOKUMENTHANTERINGSPLAN

KOMMUN MYNDIGHET FORSTA GILTIGHETSDATUM VERKSAMHET
Torsby kommun Valndmnden 2014-03-17 (Valnamnden § 27)
Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ | Forvaringsplats | Gallring Anmarkning
placering
Valndmndens protokoll inkl Papper Parm, Centralarkiv |Bevaras Skrivs ut pa arkivbestandigt papper
bilagor kronologisk
ordning
Digital Server
Foredragningslistor, Digital Server Gallras efter 2 | Aven utskrivna handlingar gallras
dagordningar, kallelser ar
Diarieforda handlingar Papper Ordnat efter |Hos Bevaras
arendenum- |registrator,
mer flyttas till
centralarkiv
Digitalt Ordnat efter |Server Bevaras
arendenum-
mer
Diarielistor Papper Centralarkiv |Bevaras Skrivs ut pa aldringsbestandigt papper
e Arendenummerordning
e Diarieplansordning
Korrespondens som tillhor Papper Ordnat efter |Hos Bevaras
diarieforda arenden arendenum- |registrator,
mer flyttas till
centralarkiv
Digitalt
Ovrig korrespondens som &r Papper Parm Pa Gallras vid
av ringa och/eller tillfallig tjanstemans | inaktualitet
karaktar och som inte tillnor rum

diarieforda arenden




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/p | Férvaringsplats | Gallring Anmarkning
lacering
Digitalt Server
Information, cirkular, Papper Parm Tjanstemans | Gallras vid
inbjudningar, skrifter etc rum inaktualitet
Digitalt Server
Rostlangder Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras Rostlangder for forrattade val
e Allménna val
e EU-val
e Folkomrdstningar
Kvitton avseende mottagna Papper Arkivbox Gallras efter
roster fran Posten AB valperioden
Valsedlar Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras Ett exemplar av varje valsedel bevaras
Brevrdster, for sent inkomna Papper Arkivbox Néararkiv Gallras nar
valet vunnit
laga kraft
Omslag med ytterkuvert fran Papper Arkivbox Nararkiv Gallras efter
godkanda budroster valperioden
Omslag med budréster som Papper Arkivbox Nararkiv Gallras efter
underkénts och tagits omhand valperioden
Protokoll 6ver mottagna Papper Arkivbox Nararkiv Gallras efter
fortidsroster valperioden
Valjarférteckningar Papper Arkivbox Nararkiv Gallras efter
valperioden
Kartor och kodférteckningar Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras Eller motsvarande information
over valdistrikt
Forteckning 6var vallokaler Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras Ingar i diarieférda handlingar
Digital Server
Uppfdljning av Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras Utgor planeringsunderlag till néasta val

rostmottagningen ex:
e Protokoll vallokal

e Dagrapporter

rostningslokal




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/p | Férvaringsplats | Gallring Anmarkning
lacering

Uppfoljning av t.ex. lokaler, Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras Digitalt material som behover bevaras
transporter, kommunala bud, skrivs ut pa papper.
intern och extern information Digital Server
Kommunspecifikt Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras
utbildningsmaterial och lokala
instruktioner
Kommunspecifikt Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras For allmanheten om t.ex. fortidsréstning
informationsmaterial och dubblettrdstkort
Anvisningar och Gallras efter | Sarskilt for rostmottagare och
utbildningsmaterial fran bl.a. avslutat val. kommunala bud.
Valmyndigheten och
lansstyrelsen, som enbart
gdller ett val
Reversal/kvittenser av Papper Arkivbox Centralarkiv | Gallras efter
mottagna valhandlingar fran 10 ar
valdistrikten
Valnamndens kvittenser Papper Arkivbox Centralarkiv | Gallras efter

10 ar
Oanvant valmaterial sdsom Papper Valmyndigheten kan meddela vad som
blanketter och kuvert ska anvandas vid kommande val.

Ovrigt gallras.

Rostkort som samlats upp i Papper Kan gallras
vallokaler och réstningslokaler efter avslutat

val
Ekonomihandlingar (ex Papper Arkivbox, Hos Gallras efter | Administreras och hanteras av
fakturor for lokalhyra) scannings- |scannings- |10 ar ekonomiavdelningen

ordning foretag
Digital Server

Hyresavtal for vallokaler Papper Parm Centralarkiv |Gallras efter 2

ar
Forteckning 6ver personer som | Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras Kan inga i Valnamndens protokaoll

tjdnstgor i samband med val




Serie, handlingar

Format

Arkivlaggning/p
lacering

Forvaringsplats

Gallring

Anmarkning

Underlag for inmatning i

Gallras efter

valdatasystemet ex: valperioden
e Behdrigheter
e Kontaktuppgifter
e Onsdagsresultat

Statistik Papper Arkivbox Centralarkiv |Bevaras




