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Rutin för processen Administrera valdag
Syfte
Syftet med denna rutin är att förklara hur kommunen arbetar med processen Administrera valdag.
Huvudpunkter i rutinen
Planering  
Exempel:
· Kontrollera att allt material och all utrustning finns i vallokalen.
· Säkerställ att det finns en förteckning över vilka partier som deltar i respektive val. 
· Säkerställ att det finns en förteckning över vilka personer som samtyckt till kandidatur i respektive val.
· Kontrollera att vallokalen är iordningställd inför valdagen.
· Kontrollera att all personal finns på plats. 
· Kontrollera att röstlängden är fullständig och tydlig, om inte kontakta valmyndigheten och ev. skriv ut nödlängd.
· Ev. lägga till personer i röstlängden.
Genomförande 
Valkansliet:
· Ta fram inlåsta förtidsröster.
· Duka upp inför hämtning.
· Förtidsröster hämtas av eller lämnas till respektive vallokals ordförande.
· Ev. ringa in ersättare för röstmottagare.
· Öppna telefonjour kl. 8.00.
· Genomföra transporter (förtidsröster, material, ambulerande röstmottagare, valskjuts) och hålla telefonjour.
Röstmottagare:
· Öppna vallokal kl. 8.00.
· Kontrollera antal ytterkuvert förtidsröster.
· Markera förtidsröster i röstlängd.
· Kontrollera legitimation på de som ska rösta.
· Lämna ut valkuvert enligt röstkort och röstlängd.
· Stänga vallokal kl. 20.00.
Efter valet:
· Rösträknare (ska genomföras av minst två/tre personer)
· Lägga förtidsröster i valurnor.
· Räkna röstlängd.
· Tömma rösturna och räkna valkuvert per färg.
· Kontrollera om summan valkuvert stämmer mot summan i röstlängd.
· Om summorna inte stämmer – räkna om.
· Om summorna stämmer – sprätta kuvert.
· Sortera per parti och val (R, K eller L).
· Räkna röster per parti och val.
· Skriva protokoll.
· Ringa in resultatet.
· Paketera valsedlar per parti.
· Transportera valkassar till valkansliet.
· Transportera material och utrustning till förvaringsplats.
· Återställa lokalen.
Valkansliet:
· Stänga telefonjour.
· Kontrollera att alla distrikt rapporterar in sina röster.
· Ta emot valkassar från vallokalerna.
· Lås in röda valkassarna till valnämndens preliminära rösträkning.
· Transportera valkassar till länsstyrelsen.
Så arbetar vi
Vem:
När: 
Hur:
Därför ska uppgiften göras
Finns det lagstöd, nämndbeslut eller chefsmål som visar vikten av detta?
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