Dokumenthanteringsplan for valnamnden

Typ av verksamhet

Beskrivning

Valnamndens huvudsakliga uppgift enligt dess reglemente &r att ansvara for det som aligger Vaxjé kommun enligt vallagen och folkomréstningslagen. |
stora drag innebér det att ordna med vallokaler, réstmottagare och valmaterial vid allmanna val i Sverige samt vid val till Europaparlamentet samt
folkomréstningar. Valnamnden organiserar réstmottagning i rostningslokaler under fortidsréstningsperioden och réstmottagning i vallokaler pa valdagen.
Efter réstmottagningen pa valdagen har avslutats genomférs dven en preliminar réstrékning innan rosterna 6verlamnas till 1ansstyrelsen.

Arkivformat allméant

Inkommet/upprattat pa papper och digitalt fore 1 januari 2019 arkiveras pa papper. Inkommet/uppréttat digitalt fran 1 januari 2019 och framat arkiveras
digitalt. Inkommet/upprattat pa papper fran 1 januari 2019 ska &ven fortsattningsvis arkiveras pa papper.

Informationshantering

Valdatasystem, Arende- och dokumenthanteringssystem, Gemensam katalog pa V&xjé kommuns servrar

Process/aktivitet Medium/Férvaring Bevara eller L till
Handslingsslag/handlingstyp i ist i
\E och drendehandlaggning
Valnamndens protokoll Arende- och dokumenthanteringssystem Bevara 5ar Arkiv 80 - pdf/a-1
Ovriga protokoll Akt nararkiv/Arende- och Bevara 5ar Arkiv 80 - pdf/a-1|exempelvis delegeringsbeslut
dokumenthanteringssystem
Kallelser till sammantraden Arende- och dokumenthanteringssystem 2ar docx Dokument med dagordning
Diarielista - kronologisk lista 6ver registrerade drenden |Parm nararkiv Bevara 5ar Papper Arsvis i kronologisk ordning. Skrivs ut
I6pande.
Avrkivlista dver registrerade Parm nararkiv Bevara 5ar Papper Efter Klassificeringsstruktur. Skrivs ut en
arenden ordnade efter klassificeringsstruktur gang om aret skickas till arkivet tillsammans
med diarielistan.
Diarieférda handlingar Akt nararkiv/Arende- och Bevara 5ar Papper - pdf/a-1, |Exempelvis internbudget, arsredovisningar,
dokumenthanteringssystem ipg, png inkomna synpunkter, styrande dokument
Handlingar direkt kopplade till val
Rostlangder Arkivskap nararkiv Bevara Nar aktuellt val Papper
vunnit laga kraft
Kartor och koder till valdistriktsindelning Akt nararkiv/Arende- och Bevara 5ar Papper - pdf/a-1
dokumenthanteringssystem
Personuppgifter om réstmottagare samt information om | Valdatasystem 10 ar efter htm, html Kaskelot eller aktuellt valdatasystem
tiénstadring avslutat val
Handlingar om vallokaler/réstningslokaler Parm nararkiv/gemensam katalog 10 ar efter Papper - doc,
avslutat val docx, xIxs, pdf
Kommunspecifikt utbildningsmaterial och lokala Gemensam katalog Bevara 5ar doc, docx, pdf
instruktioner
Bevis pa mottagande av fortidsroster Parm nararkiv Efter Papper
mandatperioden
ar slut och nésta
val vunnit laga
kraft
Innehall réd kasse fran valdistrikt Arkivskap nararkiv Nar aktuellt val Papper Forvaras i arkivskap i nararkiv
vunnit laga kraft
Brevréster som inkommit till kommunen efter Arkivskap nararkiv Nar aktuellt val Papper Utlandsroster i gula kuvert
onsdaasrakningen vunnit laga kraft
Omslag med tomma godkénda budkuvert Arkivskap nararkiv Efter Papper
mandatperioden
ar slut och nésta
val vunnit laga
kraft
Omslag med omhéndertagna felaktiga budroster Arkivskap nararkiv Efter Papper
mandatperioden
ar slut och nésta
val vunnit laga
kraft
Férordnanden av réstmottagare Valdatasystem 2ar htm, html, pdf __|Aven intresseanmélningar fran réstmottagare
Anvisningar fran valmyndigheten och Iansstyrelsen Arende- och dokumenthanteringssystem Nar aktuellt val pdf, docx
vunnit laga kraft
Beslut fran lansstyrelser och Valmyndigheten om Nararkiv Nar aktuellt val Papper

réttelse av rostlanad

vunnit laga kraft
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Process/aktivitet
Handslingsslag/handlingstyp

Medium/Férvaring

Bevara eller

till

Utvéarderingar Arende- och dokumenthanteringssystem Bevara 5ar Papper - pdf/a-1 |Underlag i form av enkatsvar fran
rostmottagare och upprattade
utvérderingsrapporter

Bestdmmelser och anvisningar till réstmottagare och  |Arende- och dokumenthanteringssystem Bevara 5ar Papper - pdf/a-1

partier

Annonsunderlag Arende- och dokumenthanteringssystem Bevara Papper - pdf/a-1 |Omfattar endast underlag till annonser. Ovrigt
gallras vid inaktualitet

Kopior pé protokoll frén vallokaler Gemensam katalog 2ar pdf

Bestéllningar av valmaterial Gemensam katalog och parm nararkiv Efter Papper - pdf,

mandatperioden docx, doc, rtf,
ar slut och nasta xIxs

val vunnit laga

kraft

Utkérningslistor Gemensam katalog 10 ar efter doc, docx, rtf,

avslutat val xIxs

Statistiklistor Gemensam katalog Bevara 10 ar pdf/a-1

Digital valjarforteckning Gemensam katalog Efter pdf

mandatperioden
ar slut och nésta
val vunnit laga
kraft

Inloggningsbilagor Parm nérarkiv Nar aktuellt val Papper

vunnit laga kraft

Felregistrerade fonsterkuvert Naérarkiv Nar aktuellt val Papper

vunnit laga kraft

Adresskort Gallra i vallokal Papper

Fonsterkuvert for fortidsroster Gallra i vallokal Papper

Dagrapporter Parm nararkiv Efter Papper

mandatperioden
ar slut och nésta
val vunnit laga
kraft
For sent inkomna fortidsroster och andra réster som Naérarkiv Nar aktuellt val Papper

inte hanterats i uppsamlingsdistrikt eller inte
overlamnats till 1ansstyrelsen fran uppsamlingsdistrikt

vunnit laga kraft




