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Arkivbeskrivning

Denna arkivbeskrivning &r upprattad i enlighet med 6 § arkivlagen (1990:782)
samt punkt 4 i Habo kommuns arkivreglemente (KS 2016/00250, KF 2016-09-
26 § 96), den fullgor aven kravet pa beskrivning av en myndighets allmanna
handlingar enligt bestdmmelserna i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

Myndighetens namn
Valndmnden 1953 —

Tillkomst och upphoérande

Innan kommunsammanslagningen 1953, som innebar att landskommunerna
Yttergran, Overgran, Kalmar, Habo, Haggeby och Skokloster slog samman till
Habo kommun, administrerade kommunalstamman i respektive landskommun
allménna val. Ar 1953 bildades valnizmnden.

Organisation, ansvar och verksamhet

De allménna valen omfattar val till riksdag, kommun och region samt aven
extra val till dessa. Dar till kommer val till Europaparlamentet samt folkom-
rostningar. Formerna for allménna val finns specificerade i Vallagen (SFS
2005:837), Regeringsformen (SFS 1974:152) och Kommunallagen (SFS
2017:725). Allmanna val halls i regel vart fjarde ar. Valmyndigheten ar nation-
ell samordnare och forser kommunerna med rostlangder, rostkort, valsedlar,
utbildningsmaterial och annat valmaterial. Lansstyrelsen &r regional valmyn-
dighet och har ratt att géra &ndringar i réstlangden och beslutar om valdistrikt.
De administrerar aven den slutgiltiga rostrakningen. Valnamnden utgor lokal
valmyndighet och ansvarar for att genomfdra allménna val.

Valndmnden samt dess forvaltningsorganisation aktiveras en tid innan all-
manna val och folkomrostningar ska hallas. Enligt KS 2020/00119 Reglemente
for Habo kommuns namnder ska valnamnden besta av fem ledamoter och tre
ersattare. Forvaltningsorganisationen bestar vanligtvis av tjansteman fran
Kommunledningsférvaltningen dar en valsamordnare har huvudansvaret for att
bereda &renden och administrera val och folkomrostningar. Nér val eller folk-
omrdstning vunnit laga kraft avaktiveras valndmnden och dess forvaltning.

Enligt valndmndens reglemente, KS 2018/00722, har namnden i huvudsak fyra
uppgifter:

Foresla indelning av valdistrikt

Utse réstmottagare

Genomfora preliminar rostrakning

Verka for att underlétta allménhetens deltagande i val
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Historik

Verksamhet har framst varit aktiv i samband med allménna val och val till
Europaparlamentet samt vid folkomrdstningar. Innan statens och kyrkans fran-
skiljande ar 2000 var valnamnden ocksa delaktig i arrangerandet av valen till
kyrkan.

Standsriksdagen avskaffades 1866 och samtidigt infordes tvakammarsystemet.
Lansstyrelsen fick uppdraget att administrera valen till andrakammaren, i sté-
derna organiserade magistraten samma val. Ledamoter till forstakammaren val-
des av landstingen och de storsta stdderna. Valen till kommun- eller stadsfull-
méktige organiserades pa lokal niva av allmanna radstugan i staderna och kom-
munalstamman i kommunerna. Ar 1910 infordes det proportionella valsyste-
met och da inréttades en valnamnd som skulle administrera valen till andra-
kammaren ute i kommunerna. 1920 beslutades om att d&ven kommunala val
skulle forrattas av valndmnden. Till valet 1924 var den allménna rostratten fullt
inford. Magistraten (hogsta beslutande organ i stdderna innan kommunrefor-
men) forrattade val till stadsfullméktige fram till 1964 da de avskaffades och
ersattes av en valnamnd. En ny vallag kom 1972 vilket innebar en likriktning
av valnamndsverksamheter i bade stader och kommuner. Vallagen reviderades
1997 och innebar bl a att personrdstning blev mojlig. Ytterligare en revidering
kom 2005 vilket gav kommunerna storre skyldigheter vid allménna val och
folkomrostningar. Nationella folkomréstningar har genomforts 1980 géllande
karnkraften, 1994 gallande medlemskap i EU och 2003 géllande inférande av
Euron som valuta.

Bestammelser for myndighetens verksamhet

e KS 2020/00119 Reglemente for Habo kommuns namnder
e KS 2018/00722 Reglemente for valndmnden

Arbetsuppgifter kopplat till viktiga handlingar och arenden

Handlingar tillhérande valndmnden uppkommer i forsta hand i en period infor,
under och efter allménna val och folkomréstningar. Handlingar registreras, el-
ler omhandertas pa annat sétt, I6pande och forvaras hos valnamnden fram till
gallring eller leverans till arkivmyndigheten. De handlingar som ska bevaras
for alltid levereras i regel ett ar efter arendeavslut etc.

Planering och styrning av arkivbildningen

Kommunovergripande styrdokumenten kring informationshantering satter ra-
marna fér ndmndernas och bolagens hantering av allmanna handlingar. For den
enskilda myndigheten &r dokumenthanteringsplanen det framsta verktyget for
att uppna kontinuitet och likformighet i informationshanteringen. Andra lokala
foreskrifter kan forekomma.
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Bevarande och gallring

Bevarande och gallring av valndmndens handlingar har fram till denna doku-
menthanteringsplans faststallande reglerats genom kommunstyrelsens doku-
menthanteringsplan.

Till grund for gallringsfristerna i denna dokumenthanteringsplan ligger i hu-
vudsak Bevara och gallra nr 1 — gallringsrad for lednings- och stodprocesser
inom kommuner, landsting och regioner (SKL/Riksarkivet, 2010).

Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand

Arenden tillhérande valnamnden har fram till valen till riksdag, regionfullmék-
tige och kommun ar 2022 diariefors under Kommunstyrelsen i arendehante-
ringssystemet Ciceron. Fran och med arsskiftet 2021/2022 skapades ett eget
diarium for valndmnden i Ciceron.

Ovriga handlingar tillhérande valnamnden som inte diariefors kan atersokas
genom namndens arkivforteckningar.

Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess

I allmanhet forekommer inga sekretessreglerade uppgifter bland valndmndens
handlingar. Rostlangderna kan innehalla skyddade personuppgifter (35 kap. of-
fentlighets- och sekretesslagen).

Valsekretess 40 kap.

Tekniska hjalpmedel for att ta del av allmanna handlingar

Kommunikation med Valmyndigheten och lansstyrelsen sker via Valid (tidi-
gare Valdatasystemet). Harigenom rapporteras bland annat antalet roster in
fran kommunerna till de nationella och regionala myndigheterna. Diarier han-
teras i Habo kommuns drendehanteringssystemet Ciceron.

Regelbunden hamtning och/eller lamning av uppgifter

Utover vad som beskrivits i denna arkivredovisning forekommer ingen ytterli-
gare hamtning eller lamning av uppgifter.

Myndighetens ratt till forséljning av personuppgifter
Beslut om forséljningar av personuppgifter inom valndmnden har inte tagits.

Arkiv som myndigheten foérvarar

Valndmnden forvarar allmanna handlingar hos sig till sig tills aktuellt val vun-
nit laga kraft. Diarieférda handlingar férvaras hos valndmnden ett ar efter att
arendena avslutats.
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Arkiv som dverlamnats

Handlingar tillhérande valndmnden éverldmnas till arkivmyndigheten i regel
direkt efter att val eller folkomrostning vunnit laga kraft. Diarieférda hand-
lingar 6verlamnas ett ar efter avslut.

Narmare upplysningar om myndighetens allméanna handlingar

Upplysningar om valndmndens allménna handlingar kan i forsta hand ges av
denna arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan samt valndmndens arkiv-
forteckningar.
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Dokumenthanteringsplanen

Inledning

Enligt Habo kommuns arkivreglemente (KS 1995/158, KF 1995-09-05 § 57)
ska respektive ndmnd upprétta och anta en dokumenthanteringsplan. Doku-
menthanteringsplanen beskriver ndamndens handlingar och hur dessa ska han-
teras utifran aspekter av gallring, bevarande och forvaring. Ut6ver att doku-
menthanteringsplanen &r det dokument som faststaller vilka handlingar som
ska gallras och bevaras, underlattar den ocksa organisering och atersokning av
handlingar.

Bevarande och gallring

Handlingar som ska bevaras enligt dokumenthanteringsplanen férvaras hos
namnden till och med att de levereras till arkivmyndigheten. Namnden ansvarar
for att handlingarna hanteras i enlighet med de arkivvardsbestammelser som
finns angivna i kommunens arkivreglemente. Nar en handlingar levererats till
arkivmyndigheten dvertar den &gandeskapet och darmed ansvaret for handling-
arna.

Allmanna handlingar som inte ingar i den faststallda dokumenthanteringspla-
nen far inte gallras. | sarskilda fall kan namnden fatta beslut om gallring av
vissa handlingar, eller ett specifikt handlingsbestand, som inte ingar i doku-
menthanteringsplanen. Sadana sarskilda gallringsbeslut ska fattas sparsamt.
Namnderna ska istallet planera och ha en beredskap for att uppratthalla en god
informationshantering. | det arbetet ska inga bl a kontinuerlig versyn av verk-
samhetens dokumenthanteringsplan (se dven 4 Revidering och uppféljning).

Omfattning och giltighet
Denna dokumenthanteringsplan:

e Galler for valndmnden och dess kansli och omfattar darmed de
handlingar som uppkommer inom denna verksamhet.

e Ersatter tidigare dokumenthanteringsplan och foreskrifter om do-
kumenthantering for valndmnden och dess kansli.

Revidering och uppfdljning

Dokumenthanteringsplanen bor kontinuerligt ses 6ver och revideras vid behov.
Organisationsforandringar eller forandringar i ansvar och uppdrag kan foran-
leda ett behov av att uppdatera dokumenthanteringsplanen. Ansvaret for doku-
menthanteringsplanen vilar pa kommunstyrelsens kansli. Forandringar ska
dock ske i samrad med verksamheterna.

Disposition

Dokumenthanteringsplanen ar disponerad i en inledande verksamhetsovergri-
pande del varpa det féljer ett antal verksamhetsspecifika delar. Den verksam-
hetsévergripande delen innehaller generellt forekommande handlingar som



ﬁ HABO
KOMMUN

finns i de flesta verksamheter inom kommunstyrelsen. De verksamhetsspeci-
fika delarna utgar fran de handlingar som (oftast) finns inom en specifik verk-

samhet.

PLAN

Datum
2022-04-04

Dokumenthanteringsplanens kolumner

Begrepp

Forklaring

Handlingstyp

En informationsmangd som presen-
teras samlat i form av en handling.
Handlingen ska vara resultat av en
process (forutsatter upprepning).

En handlingstyp sarskiljs fran andra
handlingstyper genom sitt karaktar-
istiska innehall och syfte (jfr t ex
anstéllningsavtal och ramavtal).
Sarskiljandet av olika handlingsty-
per ska framforallt tjana till att sa-
kerstalla administrativa syften sa
som ordning, konfidentialitet, beva-
rande och gallring. Se aven definit-
ion i RA-FS 2009:1.

Forvaring

Dér originalhandlingen forvaras el-
ler registreras. Utgor arkivexem-
plar.

Sorteringsordning

Hur handlingar &r strukturerade el-
ler ordnade, t ex efter diarienum-
mer, ankomstdatum eller i person-
nummerordning.

Medium

Medel eller metod for framstéall-
ning, 6verforing och lagring av
handlingar. Exempelvis ’papper”
eller "digitalt”.

Bevara

Bevarande innebér att handlingen
ska bevaras for alltid.

Gallra

Gallring innebar att all handlingen
forstors och inte kan aterskapas el-
ler atersokas. Observera sarskilt att
aven metadata till handlingen ska
gallras, t ex i register eller &rende-
hanteringssystem.

Gallringsfristen anges i antal ar i
kolumnen Bevara/gallra. Hand-
lingen far gallras forst efter att an-
givet antal kalenderar 16pt ut. Till




ﬁ HABO
KOMMUN

PLAN

Datum
2022-04-04

Begrepp

Forklaring

exempel ska en handling som é&r in-
kommen eller uppréttad i mars
2020 och med en gallringsfrist pa
10 ar gallras tidigast den 1 januari
2031, men senast 31 december
2031,

Gallringsfristen Vid inaktualitet in-
nebér att handlingen ska gallras nar
den inte langre behdvs i verksam-
heten. For varje handlingstyp ska
gallringen specificeras ndrmare un-
der kolumnen ”Anmérkningar”.

Leveransintervall

Anger efter hur manga ar som en
handlingstyp ska dverlamnas till ar-
kivmyndigheten.

Leveransintervall kan ocksa anges
pa annat satt.




o PLAN 12(26)
ﬁ HABO Datum Var beteckning

KOMMUN 2022-XX-XX KS 2022/00065

LEDNINGSPROCESSER HOS KOMMUNALA MYNDIGHETER OCH FORETAG

LEDNING
Valnamnd
HANTERA VALNAMND
Hantera valndamndens drenden och sammantraden
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar
ring ordning gallras intervall
Tjansteskrivelser, Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
sammantrédesplan
Protokollsutdrag, sam- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Registreras tillsammans med tjans-
mantradesplan teskrivelse, sasmmantrédesplan.
Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-

rat beslut/protokollsutdrag.

Registreras tillsammans med tjans-
teskrivelse, sammantradesplan.

Kallelser, sammantré- | Ciceron Diarienummer | Digitalt Vid inaktualitet | Forvaras hos Avser aven handlingar till samman-
den verksamheten trade.
till och med
gallring Kan gallras da protokoll for aktuellt
sammantrade justerats.
Nérvarolistor Ciceron Diarienummer | Digitalt Vid inaktualitet Kan dven bendmnas cirkulations-

blankett.




o PLAN
HABO Datum
KOMMUN 2022-04-04
Kan gallras da protokoll for aktuellt
sammantrade justerats.

Protokoll, sammantra- | Pa&rm Datumordning Papper Bevaras 1 Protokollsutdrag forvaras &ven i re-

den spektive arende.

Delegationsbeslut Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser ordféranden i valndmndens
bradskande beslut som inte kan av-
vaktas till nésta sammantréade.
Bildar eget &rende. Ska anmalas till
nastkommande sammantrade i val-
ndmnden.

DEMOKRATI OCH INSYN

Genomfora allmanna val, EU-val och folkomrdstningar
FORBEREDA VAL OCH FOLKOMROSTNINGAR

Administrera val och folkomrdstningar

Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar

ring ordning gallras intervall

Nyhetsbrev, informat- | Ciceron Diarienummer | Papper 1 Forvaras hos Avser information mm fran andra

ionsblad mm verksamheten myndigheter.

till och med
gallring

Protokoll eller minne- | Ciceron Diarienummer | Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Kan gallras efter att valet vunnit

santeckningar, val- verksamheten laga kraft.

namndens kansli till och med

gallring

13(26)
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Tjansteskrivelse, for- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
ordnande av tjanste-
personer for behorig-
hetsadministration i
Valid
Protokollsutdrag, for- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Registreras tillsammans med tjans-
ordnande av tjénste- teskrivelse.
personer for behorig-
hetsadministration i
Valid
Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-
rat beslut/protokollsutdrag.
Valstugor, handlingar | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser behovsutredningar, place-
géllande ringar, tjansteskrivelser, protokolls-
utdrag mm.
Hantera valdistrikt
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmaéarkningar
ring ordning gallras intervall
Tjansteskrivelser, Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser det forslag som lamnas av

andringar gallande
valdistrikt eller fast-
stallande av valkrets-
och valdistriktsindel-
ning

Kommunfullméktige, som Kom-
munstyrelsen beslutar samt lanssty-
relsen faststéller.

Avser dven bilagor som t ex kartor
over valdistrikt, tidigare indelning
av distrikt, manualer mm.

14(26)
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Protokollsutdrag, val- | Ciceron Diarienummer Papper Bevaras 1 Avser protokoll fran valndamnden,

distriktsindelning eller kommunfullméaktige, kommunsty-

andringar relsen samt dess arbetsutskott.

Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-
rat beslut/protokollsutdrag.

Beslut, om valdistrikt- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser lansstyrelsens beslut.

sindelning eller &nd-

ringar

Hantera fortidsrostningslokaler
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmaéarkningar
ring ordning gallras intervall

Tjansteskrivelser, for- | Ciceron Diarienummer Papper Bevaras 1 Avser aven lokaler for institutions-

tidsréstningslokaler rostning.
Avser aven ev bilagor.

Protokollsutdrag, for- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1

tidsrostningslokaler

Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-
rat beslut/protokollsutdrag.

Hantera vallokaler
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmaéarkningar
ring ordning gallras intervall
Tjansteskrivelser, val- | Ciceron Diarienummer Papper Bevaras 1 Avser aven ev bilagor som t ex fl6-
lokaler desscheman mm.

15(26)
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Protokollsutdrag, val- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1

lokaler

Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-

(vallokaler) rat beslut/protokollsutdrag.

Tjansteskrivelser, till- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1

ganglighetsbesiktning

Protokoll/checklistor/ | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser handlingar fran besiktnings-

rapporter, tillganglig- tillfallet.

hetsbesiktning

Protokollsutdrag, till- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1

géanglighetsbesiktning

Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-

(tillganglighetsbesikt.) rat beslut/protokollsutdrag.
Hantera valmaterial

Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar

ring ordning gallras intervall

Tjansteskrivelse, pla- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1

cering av valsedlar

Protokollsutdrag, pla- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Registreras tillsammans med tjans-

cering av valsedlar teskrivelse.

Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-

(placering av valsed- rat beslut/protokollsutdrag.

lar)

Registreras tillsammans med tjans-
teskrivelse.
Tjansteskrivelse, val- | Ciceron Diarienummer Papper Bevaras 1

sedlar fran partier som
inte omfattas av lag

16(26)
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Protokollsutdrag, val- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Registreras tillsammans med tjans-
sedlar fran partier som teskrivelse.
inte omfattas av lag
Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-
(valsedlar fran partier rat beslut/protokollsutdrag.
som inte omfattas av
lag) Registreras tillsammans med tjans-
teskrivelse.
Tjansteskrivelse, affi- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
schering
Protokollsutdrag Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Beslutas av kommunstyrelsen.
Registreras tillsammans med tjans-
teskrivelse.
Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-
(affischering) rat beslut/protokollsutdrag.
Registreras tillsammans med tjans-
teskrivelse.
Inventeringslistor Ciceron Diarienummer | Digitalt Vid inaktualitet | Forvaras hos Kan gallras efter att valet vunnit
verksamheten laga kraft.
till och med
gallring
Bestallningslistor Valid Datum Digitalt Vid inaktualitet | Forvaras hos Avser bl a kontorsmaterial och an-
verksamheten nan utrustning.
till och med
gallring Kan gallras efter att valet vunnit
laga kraft.
Fakturor Visma Datum Digitalt 10 Forvaras hos
Proceedo verksamheten
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o PLAN
HABO Datum
KOMMUN 2022-04-04
till och med
gallring
Arvodera ordforanden och réstmottagare
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar
ring ordning gallras intervall
Tjansteskrivelser, ar- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser aven ev bilagor som utred-
vodering av rostmotta- ningar mm.
gare
Protokollsutdrag, ar- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser protokoll fran valnamnden,
vodering av réstmotta- kommunfullmaktige, kommunsty-
gare relsen samt dess arbetsutskott.
Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-
(arvodering av rost- rat beslut/protokollsutdrag.
mottagare)
Rekrytera och forordna ordféranden och réstmottagare
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar
ring ordning gallras intervall
Tjansteskrivelser, be- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
manning
Protokollsutdrag, be- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
manning
Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-

(bemanning)

rat beslut/protokollsutdrag.
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o PLAN
ﬁ HABO Datum
KOMMUN 2022-04-04
Registreras tillsammans med tjans-
teskrivelse och protokollsutdrag
géllande bemanning.
Meddelanden/annon- | Ciceron Diarienummer | Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Avser annonstexter, e-post till tidi-
ser mm verksamheten gare ordféranden, réstmottagare
till och med mm angaende intresse att arbeta i
gallring kommande val.
Kan gallras efter att valet vunnit
laga kraft.
Intresseanmalningar/ | Ciceron Diarienummer Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Skrivs ut fran e-tjanst. Kan aven in-
anmalningsformular verksamheten komma via e-post/brev. Tjénstean-
till och med teckning uppréttas da intresseanma-
gallring lan inkommer via telefon.
Kan gallras efter att valet vunnit
laga kraft.
Korrespondens/fragor | Ciceron Diarienummer | Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Kan gallras efter att valet vunnit
och svar, om tjanstgo- verksamheten laga kraft.
ring till och med
gallring Registreras tillsammans med in-
komna intresseanmalningar.
Sammanstéliningar Ciceron Diarienummer | Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Kan gallras efter att valet vunnit
(intresseanmaélningar), verksamheten laga kraft.
kontaktlistor till och med
gallring Registreras tillsammans med in-
komna intresseanmélningar.
Anstéllningsbeslut, Perso- Personnummer | Papper Bevaras 2 Forvaras i serie tillsammans med
fortidsrostmottagare nalakt anstéllda inom andra forvaltningar.
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o PLAN
ﬁ HABO Datum
KOMMUN 2022-04-04
Leveransintervallet avser 2 ar efter
att anstéllningen upphort (se kom-
munstyrelsens dokumenthante-
ringsplan).
Tjansteskrivelser, no- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
minerade ordféranden,
vice ordférande och
rostmottagare
Protokollsutdrag, no- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Diariefors tillsammans med tjanste-
minerade ordfdrande skrivelse, nominera ordféranden
och vice ordférande och vice ordféranden.
Foljebrev, expediering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser missiv/foljebrev till expedie-
(nominerade ordfo- rat beslut/protokollsutdrag.
rande och vice ordfo-
rande)
Tjansteskrivelse, till- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Diariefors tillsammans med tjanste-
bakadragande av for- skrivelse, nominera ordféranden,
ordnande réstmotta- vice ordféranden och rostmotta-
gare gare.
Protokollsutdrag, till- | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Diariefors tillsammans med tjanste-
bakadragande av for- skrivelse, nominera ordféranden,
ordnande réstmotta- vice ordféranden och rostmotta-
gare gare.
Meddelanden, om for- | Ciceron Diarienummer | Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Kan gallras efter att valet vunnit
ordnande som ordfo- verksamheten laga kraft.
rande eller till och med
gallring
Meddelanden om icke | Ciceron Diarienummer Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Diariefors tillsammans med tjanste-
forordnande av rost- verksamheten skrivelse, nominera ordféranden,
mottagare till och med vice ordféranden och réstmotta-
gallring gare.
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o PLAN
ﬁ HABO Datum
KOMMUN 2022-04-04
Kan gallras efter att valet vunnit
laga kraft.
Overenskommelse, Perso- Personnummer | Papper Bevaras 2 Forvaras i serie tillsammans med
tystnadsplikt nalakt anstéllda inom andra forvaltningar.
Leveransintervallet avser 2 ar efter
att anstéllningen upphort (se kom-
munstyrelsens dokumenthante-
ringsplan).
Utbilda ordféranden och réstmottagare
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar
ring ordning gallras intervall
Utbildningsmaterial Parm Per val Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Avser Valmyndighetens material
verksamheten som kommunen vid behov kan
till och med komplettera.
gallring
Kan gallras efter att valet vunnit
laga kraft.
Nérvarolistor Parm Datum Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Kan gallras efter att valet vunnit
verksamheten laga kraft.
till och med
gallring
Intyg, Parm Efternamn Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Uppréttas i 2 ex varav rostmotta-
genomférd utbildning verksamheten gare/ordforande behaller ett.
till och med
gallring Namndens exemplar kan gallras ef-
ter att valet vunnit laga kraft.
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3

GENOMFORA VAL OCH FOLKOMROSTNINGAR

HABO

KOMMUN

Genomfora fortidsrostning

PLAN

Datum
2022-04-04

Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmaéarkningar
ring ordning gallras intervall
Tjansteskrivelser, Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
tjanstgoringsschema
Beslut, Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Registreras tillsammans med tjans-
tjanstgodringsschema teskrivelse fOr tjanstgoringsschema.
Tjansteskrivelser, Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
postfullmakter
Beslut, Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Avser ratt att ta emot vardeforsan-
postfullmakter delser.
Registreras tillsammans med tjans-
teskrivelse for postfullmakt.
Dagrapporter Parm Datum Papper 4ar+1manad | Forvaras hos Kan gallras efter att ndstkommande
verksamheten val vunnit laga kraft.
till och med
gallring
Kvittenser, Parm Datum Papper 4ar+1manad | Forvaras hos Kan gallras efter att ndstkommande
hédmtning och mottag- verksamheten val vunnit laga kraft.
ning av roster till och med
gallring
Valjarforteckningar Parm Datum Papper 4ar+1manad | Forvaras hos Kan gallras efter att ndstkommande
verksamheten val vunnit laga kraft.
till och med
gallring
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o PLAN
ﬁ HABO Datum
KOMMUN 2022-04-04
Omslag, Parm Datum Papper - - Séands till lansstyrelsen efter ge-
felaktigt ifyllda ytter- nomford valdag.
kuvert for budroster
Genomfora valdag
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmaéarkningar
ring ordning gallras intervall
Kvittenser, Parm Per val och per | Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Kan gallras efter att valet vunnit
mottagna fortidsroster valdistrikt verksamheten laga kraft.
till och med
gallring
Nérvarolistor Parm Per val och per | Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Kan gallras efter att valet vunnit
valdistrikt verksamheten laga kraft.
till och med
gallring
Blanketter Parm - Papper 2 Forvaras hos
”Innehall rod kasse” verksamheten
till och med
gallring
Protokaoll, - - Papper Bevaras - Sands till lansstyrelsen for beva-
valdistrikt rande.
Resultatbilagor - - Papper Bevaras - Sands till lansstyrelsen for beva-
rande.
Omslag, - - Papper Bevaras - Sands till lansstyrelsen for beva-
roster rande.
Omslag, - Per val och per | Papper Bevaras - Sénds till lansstyrelsen for beva-
felaktigt ifyllda ytter- valdistrikt rande.
kuvert for budroster
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o PLAN
ﬁ HABO Datum
KOMMUN 2022-04-04

Omslag, Parm Per val och per | Papper 4ar+1manad | Forvaras hos Kan gallras efter att ndstkommande

tomma ytterkuvert valdistrikt verksamheten val vunnit laga kraft.

fran godkanda till och med

budrdster gallring

Genomfora preliminar rostrakning

Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar

ring ordning gallras intervall

Rostlangder Parm Per val samt ef- | Papper Bevaras 1 Sands till lansstyrelsen och ater-

ter valdistrikt sénds till kommunen for bevarande
efter den slutliga rostrakningen.

Tillagg i rostlangden | Parm Per val samt ef- | Papper Bevaras 1 Avser Valmyndighetens och lans-

ter valdistrikt styrelsens beslut. Bilaggs rostlang-
den.

Protokoll, Parm Datum Papper Bevaras - Sands till lansstyrelsen for beva-

valnamndens prelimi- rande.

nara rostrakning

Resultatbilagor, Parm Valdistrikt Papper Bevaras - Sands till lansstyrelsen for beva-

prelimindr rostrakning rande.

Rdstkort - - Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Avser enbart sadana rostkort fran
verksamheten utlandsroster och sent inkomna for-
till och med tidsroster.
gallring

Kan gallras direkt. Observera att
rostkorten ska laggas i sekretess-
karl.

Ytterkuvert, Parm Per val och efter | Papper 4 ar+1manad | Forvaras hos Kan gallras efter att ndstkommande

budroster efternamn verksamheten val vunnit laga kraft.
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o PLAN
ﬁ HABO Datum
KOMMUN 2022-04-04
till och med
gallring
Brevroster, Parm Per val och efter | Papper 4ar+1manad | Forvaras hos Kan gallras efter att ndstkommande
for sent inkomna efternamn verksamheten val vunnit laga kraft.
till och med
gallring
Hantera folkomréstningar
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmarkningar
ring ordning gallras intervall
Begéranden om ge- Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
nomforande av folk-
omrgstning
Namnlistor Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Registreras och forvaras tillsam-
mans med begédran om folkomrost-
ning.
Protokoll, validering | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Registreras och forvaras tillsam-
av namnlistor mans med begaran om folkomrost-
ning.
Rapporter, Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1 Registreras och forvaras tillsam-
antal rostberattigade mans med begédran om folkomrost-
ning.
Raostlangder Parm Per val samt ef- | Papper Bevaras 1
ter valdistrikt

UTVARDERA VAL OCH FOLKOMROSTNINGAR
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o PLAN
HABO Datum
KOMMUN 2022-04-04
Utvardera val och folkomréstningar
Handlingstyp Forva- Sorterings- Medium Bevaras/ Leverans- Anmaéarkningar
ring ordning gallras intervall
Enkater, enkétsvar Ciceron Diarienummer | Papper Vid inaktualitet | Forvaras hos Kan gallras efter att vasentlig in-
verksamheten formation dverforts till utvarde-
till och med ringsrapport.
gallring
Utvarderingsrapporter | Ciceron Diarienummer | Papper Bevaras 1
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