% Haninge

kommun

Informationshanteringsplan med
arkivbeskrivning for valnamnden

|



Dokumentnamn: Beslutat Giller fran datum:
Informationshanteringsplan med arkivbeskrivning fér datum: 2024-06-10
valnamnden 2024-06-03

Beslutat av: Ansvarig férvaltning och avdelning: | Diarienummer:
Valnimnden Kommunstyrelseforvaltningen, VN 2024-00009

administrativa avdelningen

Amnesord: Ersitter tidigare beslut:
Informationshanteringsplan, arkiv, gallring, bevarande, arkivbeskrivning VN 2018/25 2018-05-23

Dokumentinformation:

Enligt Arkivforeskrifter f6r Haninge kommun ska varje myndighet i samrad med Haningearkivet uppritta en plan som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa ska hanteras och bevaras oavsett medium. Informationshanteringsplanen faststiller bevarande och gallringsfrister per
verksamhetsomrade och verksamhetssystem. I planen faststills grunden till systematiken i myndighetens arkivbeskrivning och arkivférteckning.
Varje myndighet ansvarar f6r att informationshanteringsplanen revideras vid behov och dtligen redovisas infér respektive nimnd/styrelse.
Informationshanteringsplanen dr processbaserad och foljer en klassificeringsstruktur som har tagits fram av Haningearkivet.
Informationshanteringsplanen omfattar valnimndens verksamhetsspecifika handlingstyper. For 6vriga handlingstyper hanvisas till den
kommungemensamma informationshanteringsplanen f6r Haninge kommun.
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1 Inledning

Informationshanteringsplanen dr en del av Haninge kommuns foérfattningssamling och visar hur myndighetens
handlingar/information ska behandlas frin uppkomst till arkivering. Planen innehaller myndighetens gallande
gallringsbeslut. Allmidnna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far inte slingas eller forstoras.

Denna informationshanteringsplan fokuserar pa informationen och dr medieoberoende. Pappershandlingar dar
informationen 6verfors till ett verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet nir det sdkerstallts att informationen
finns i verksamhetssystemet. Pappershandlingar med underskrifter som enligt lag maste bevaras ska bevaras dven i
pappersform.

Informationen som tas upp i denna informationshanteringsplan under foérvaring ar att betrakta som huvudsystem
och det ar dir informationen ska bevaras infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nir ett system himtar
information frian ett huvudsystem sa kommer den inhimtade informationen att betraktas som kopior och kan darfér
rensas vid behov.

Det dr myndigheten sjilv som ansvarar f6r planen och dess innehall men samradsskyldighet med Haningearkivet
rader. Ta darfor alltid kontakt med kommunarkivarien infor varje forindring.

Enligt offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av myndighetens
arkiv och allminna handlingar upprittas. Beskrivningen aterfinns nedan under punkt 2.

2 Arkivbeskrivning for Valnamnden
2.1 Organisation och verksamhet

Haninge kommuns valnimnd bildades vid kommunsammanslagning 1971 och ersatte de tidigare kommunernas
valndimnder. Valnimnden har ingen egen férvaltning utan administrationen skéts av kommunstyrelseférvaltningen.

Haninge kommuns valnimnd bestar av nio ledaméter och nio ersittare valda av kommunfullmiktige. Namnden
beslutar om frigor som r6r allmanna val som inkluderar val till riksdag, region och kommun samt val till EU-
parlamentet och folkomrostningar.
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Arkivhandlingarna tillhérande valnimnden i Haninge kommun samt de féregiende kommunernas valnimnder finns
bevarade 1 Haningearkivet. Frimst dr det rostlingder som arkiverats under tidigare ar.

2.2 Register, forteckningar och sdkhjalpmedel till namndens allmanna
handlingar

Som sokingangar till de allmdnna handlingarna anvinds valndmndens diarium, arkivforteckning samt
dokumenthanteringsplaner. Det dr fritt for allminheten att ta del av arkivforteckningarna i programmet Visual Arkiv.
Programmet finns hos Haningearkivet.

2.3 Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda for att ta del av

allménna handlingar
Det ar fritt for allmanheten att ta del av arkivforteckningarna 1 programmet Visual Arkiv. Programmet finns hos
Haningearkivet. Handlingar som diarief6rs i Ciceron dr s6kbara.

2.4 Upplysningar om de allméanna handlingarna
Registrator pa kommunstyrelseférvaltningen, valnimndens sekreterare samt arkivarierna pa Haningearkivet kan
limna niarmare upplysningar om nimndens allminna handlingar.

2.5 Sekretess

Sekretess tillimpas vanligen inte pa uppgifter i nimndens handlingar. Vissa handlingar kan omfattas av valsekretess
enligt 40 kap. 1 § OSL. Sekretessen giller hur en enskild har réstat i ett val och giller bara uppgifter dér en enskild
person kan kopplas till en valsedel, exempelvis vid budrdster.

2.6 Uppgifter som namnden regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra
Folkbokfoéringsuppgifter himtas vid administrationen av réstmottagare och politiker.

2.7 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.

Nimnden har ingen ritt att silja personuppgifter.
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2.8 Arkivansvar

Valnimndens férvaltning skots av kommunstyrelseférvaltningen, arkivansvaret ligger dirfér pa kommundirektéren
som forvaltningschef f6r kommunstyrelseférvaltningen. Handlingarna hanteras av kommunstyrelseférvaltningen tills
de 6verlimnas till Haningearkivet eller gallras.

2.9 Tidigare versioner

Hir anges om det sker uppdateringar pa delegation, skriv in de olika besluten och diarienumren hir.
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3 Begreppslista till informationshanteringsplanen

Process
Handlingstyp

Bevaras/gallras

Registrering
Sekretess
Sorteringsordning
Forvaringsplats

Till Haningearkivet

Anmirkningar

Haninge kommun

Anger i vilket sammanhang handlingen/informationen uppkommer

Anger vilken handling/information som avses

I kolumnen anges om handlingen/informationen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter angiven tid
(gallringsfrist). Gallringsfristen riknas frin utgingen av det ar under vilket handlingen/informationen har kommit
in eller upprittats. Det innebir att en handling/informationen som upprittats eller inkommit ar 2015 och har en
gallringsfrist pa tva ar, ska gallras ar 2018.

I kolumnen kan det ocksa sta vid inaktualitet. Det innebir att handlingen/informationen fir gallras sd snart
verksamheten inte har behov av den

Hir anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieforas

Hir anges om handlingen/informationen kan omfattas av sekretess

Anger hur handlingarna/informationen sorteras

Anger var handlingarna/informationen férvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet

Om handlingarna/informationen ska till Haningeatkivet anges hir en tidsfrist nir handlingarna/informationen
ska levereras.

Hir ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller ges exempel pad
olika typer av handlingar

Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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4 Informationshanteringsplan for valnamnden
1.4 Demokrati och insyn

Process /Aktivitet | Handlingstyp Bevaras Registr | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ering ordning plats Haninge-

arkivet

1.4.5 Hantera

allminna
val
Administreraoch  Tid- och aktivitetsplan, = Gallras efter Nej Nej Per valar Enligt Gallringsrad
planera val som enbart géller ett val = valperioden for lednings- och
stodprocesser for
kommuner, landsting
och regioner,
Sveriges kommuner
och landsting nr 1
2010, sidan 27.
Fortsatt bendmnt
SKRnr1
Processbeskrivningar Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
och rutiner
Bemanningsplanering Gallras efter  Nej Nej Per valar Enligt SKR 1, sidan
valperioden 27
Individuella Gallras efter Nej Nej Per valar Enligt SKR 1, sidan
planeringsunderlag valperioden 27
Administrera Oversyn av Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
valkretsar valdistriktsindelning
Forslag till ny Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
valkretsindelning
Kartor dver valdistrikt ~ Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
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Process /Aktivitet | Handlingstyp Bevaras Registr | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar

/gallras ering ordning plats Haninge-
arkivet
Register dver valdistrikt Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
Kodférteckningar Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
valdistrikt
Administrera val-  Beslut om vallokaler Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
och
rostningslokaler
Underlag och Gallras efter Negj Nej Enligt SKR 1, sidan
detaljinformation kring  valperioden 27. Administreras i
uppgifter om vallokaler Kaskelot och Valid.
Praktisk information Gallras ndr  Negj Nej Systematiskt Enligt SKR 1, sidan
kring vallokaler valet vunnit 27. EX.
laga kraft tillganglighetsanpass
ning,
skisser/ritningar,
utrymningsplaner.
Register 6ver val- och  Vid Nej Nej Systematiskt
fortidsrostningslokaler  inaktualitet
Anteckningar efter Vid Nej Nej Systematiskt Serviceenhet
inspektion av inaktualitet en
vallokaler/
inspektionsrapporter
Forfragningar om Vid Nej Nej Systematiskt Serviceenhet
lokaler for val och inaktualitet en
fortidsrostning
Hyresavtal vallokaler Vid Nej Nej Systematiskt
inaktualitet
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Process /Aktivitet | Handlingstyp Bevaras Registr | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar

/gallras ering ordning plats Haninge-
arkivet
Ekonomihandlingar, *Administreras och
exempelvis fakturor for hanteras av
vallokaler* ekonomiavdelningen
Bokningslista Vid Nej Nej Systematisk
vallokaler inaktualitet
Hantera Bestéllning av material =~ Gallras efter Nej Nej Systematisk Enligt SKR 1, sidan
valmaterial fran Valmyndigheten valperioden 27
Bestallning fors in i
Valid.

Bestallning, 6vrigt Gallras efter Nej Nej
valmaterial valperioden
Bestallningsbekraftelse  Vid Nej Nej
av material fran inaktualitet
Valmyndigheten
Bestallningsbekraftelse  Vid Nej Nej
fran bestallning av inaktualitet
ovrigt material
Inventeringslista Vid Nej Nej Systematisk Serviceenhet

inaktualitet en
Packlista Vid Nej Nej Systematisk Serviceenhet

inaktualitet en
Bestallningslista Vid Nej Nej
valmaterial inaktualitet
Foljesedel leveransav  Vid Nej Nej
valmaterial inaktualitet
Bestéllningslista, dvrigt = Gallras efter Nej Nej
valmaterial valperioden
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Process /Aktivitet | Handlingstyp Bevaras Registr | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar

/gallras ering ordning plats Haninge-
arkivet
Valsedlar Vid Nej Nej
inaktualitet
Kdorschema transport till = Vid Nej Nej Enligt SKRnr1,
och fran vallokal inaktualitet sidan 27
Oanvént valmaterial Vid Nej Nej
inaktualitet
Hantera Information for att Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
réstmottagare rekrytera rostmottagare
Inbjudan tidigare Vid Nej Nej Systematisk
rostmottagare inaktualitet
Inbjudan till tankta Vid Nej Nej Systematisk
rostmottagare inaktualitet
Spontanansokningar Vid Nej Nej Systematisk
inaktualitet
Tjansteskrivelse, Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
forordnande av
rostmottagare
Delegationsbeslut, Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
forordnande av
rostmottagare
Meddelanden och Gallras nar  Negj Nej Systematisk Enligt SKR nr 1,
information till valet vunnit sidan 27
rostmottagare laga kraft Information om bl.a.
rutinmassiga fragor,
lankar, blanketter av
tillfallig betydelse.
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Process /Aktivitet | Handlingstyp Bevaras Registr | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ering ordning plats Haninge-

arkivet

Information om Gallras efter Nej Nej Systematisk Enligt SKR nr 1,
vallokaler till valperioden sidan 27
rostmottagare Praktisk information
rorande bl.a.
kontaktpersoner och
adresser.
Register dver Vid Nej Nej Register Kaskelot Efter valet gallras
rostmottagare inaktualitet personposter
for de som inte
tjanstgjort vid
valet. Registret
uppdateras
aven infor ett val i
och med att
aktuella
adressuppgifter for
réstmottagarna
hamtas fran
skatteverket.
Historikfil, Kaskelot Bevaras Nej Nej Kronologiskt Kaskelot Efter valet ~ Kaskelot sparar en
vunnit historikfil
laga kraft for varje val dar all
information
kring valet finns
sparad
(réstmottagare,
valdistrikt,
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Process /Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registr | Sekretess

ering

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Utbilda infor val

Informera om val

Haninge kommun

Scheman

Arvoden

Arvoderingsunderlag
och narvarolistor som
utgér underlag for
arvoden

Register 6ver
utbildningar

Inbjudan utbildningar

Utbildningsmaterial
fran Valmyndigheten
Utbildningsmaterial,
egenproducerat
Informationsmaterial,
kommunspecifikt
Informationsmaterial
fran Valmyndigheten

Postadress: 136 81 Haninge

Gallras nar
valet vunnit
laga kraft
10 ar/2 ar

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Telefon: 08-606 70 00

Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Ja Nej
Ja Nej
Nej Nej

Systematiskt

Systematiskt

Diarienummer

Diarienummer

L6ne-
avdelningen

Lone-
avdelningen

Ciceron

Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se
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for
rostmottagare)

2 ar om utbetalning
skett via
I6nesystemet, annars
10 ar.

Enligt SKR

Ex,
informationshaften



Process /Aktivitet

Genomfoéra

fortidsrostning

Haninge kommun

Handlingstyp

Lokala instruktioner
Kommunikationsplan
Pressklipp
Anvisningar (sérskilt
for

rostmottagare och
kommunala bud) fran
Valmyndigheten (och
Lansstyrelsen) som
enbart

géller ett val
Anvisningar
kommunspecifika
Dagrapport
fortidsrostning
Ifyllda
valjarforteckningar
Protokoll fran
fortidsrostning
Kvitto, lamning av
fortidsroster fran
rostmottagningsstélle
Omslag med felaktigt
ifyllda ytterkuvert for
budroster

Kvitton avseende roster

som tagits emot fran
posten

Postadress: 136 81 Haninge

Bevaras
/gallras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras efter
valperioden
Gallras efter
valperioden
Gallras efter
valperioden
Gallras efter
valperioden

Gallras efter
valperioden

Gallras efter
valperioden

Registr
ering

Ja
Ja
Nej
Nej

Ja

Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Sekretess

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings-

ordning plats

Forvarings-

Till
Haninge-
arkivet

Diarienummer  Ciceron 6 ar
Diarienummer  Ciceron 6 ar
Kronologisk Nérarkiv
Diarienummer  Ciceron 6 ar
Per valar och Nararkiv

vallokal

Per valar Nérarkiv
Kronologiskt Nérarkiv

per valar

Per valar Nérarkiv

Per valar Nérarkiv

Per valar Nararkiv

E-post: haningekommun@haninge.se
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Enligt SKR nr 1,

Enligt SKR nr 1,

Enligt SKR nr 1,



Process /Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registr
ering

Sekretess

Anmarkningar

Genomfora

fortidsrostning
med begransat
oppethallande

Genomfora
valdag

Haninge kommun

Postfullmakter

Anvisningar (sérskilt
for rostmottagare fran
Valmyndigheten (och
Lansstyrelsen) som
enbart géller ett val
Anvisningar
kommunspecifika
Schema for
institutionsrostning
Dagrapport
rostmottagningsstalle
Ifylld véljarforteckning

Omslag med felaktigt
ifyllda ytterkuvert for
budroster
Rostlangder

Kopior av beslut fran
Lansstyrelsen och
Valmyndigheten om
rattelse av rostlangd

Gallras efter Nej
valperioden

Vid Nej
inaktualitet
Bevaras Ja
Gallras efter Nej
valperioden
Gallras efter Nej
valperioden
Gallras efter Nej
valperioden
Gallras efter Negj
valperioden
Bevaras Nej
Bevaras Ja

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Sorterings- Forvarings- | Till

ordning plats Haninge-
arkivet

Per valar Nararkiv

Diarienummer @ Ciceron 6 ar

Per valar Nérarkiv

Per valar och Nararkiv

vallokal

Per valar Nérarkiv

Per valar Nararkiv

Per valar Nararkiv 2 ar

Diarienummer  Ciceron 6 ar

E-post: haningekommun@haninge.se
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Enligt SKR nr 1,
sidan 27

Enligt SKR nr 1,
sidan 28

Skickas till
Lansstyrelsen efter
valet for inskanning,
aterlamnas sedan till
kommunen for
slutarkivering.

Fors in i respektive

rostlangd.



Process /Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registr | Sekretess

ering

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Haninge kommun

Omslag med tomma
ytterkuvert fran
godkanda budroster
Omslag med budroster
som underkénts och
tagits omhand

Omslag med felaktigt
ifyllda ytterkuvert for
budroster

Omslag med budroster
som underkénts och
tagits omhand

Kvitton avseende fran
Posten mottagna roster
Kvitton leveranser av
fortidsroster till
valdistrikt

Rostkort

Blankett innehall rod
kasse fran
valdistrikten

Rod kasse (innehaller
felsdnda fortidsroster
till Lansstyrelsen,

Postadress: 136 81 Haninge

Gallras efter
valperioden

Gallras efter
valperioden

Gallras efter
valperioden

Gallras efter
valperioden

Gallras efter
valperioden
Gallras efter
valperioden

Vid
inaktualitet
Gallras
efter
valperioden.

Gallras
efter
valperioden.

Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej
Nej Nej

Telefon: 08-606 70 00

Per valar

Per valar

Per valar

Per valar

Per valar

Per valar

Per valar och
vallokal

Per valar och
vallokal

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nérarkiv

Nararkiv

Nararkiv

E-post: haningekommun@haninge.se

Enligt SKR nr 1,
sidan 27

Enligt SKR nr 1,
sidan 27

Enligt SKR nr 1,
sidan 27

Enligt SKR nr 1,
sidan 27

Enligt SKR nr 1,
sidan 27
Informationen fors
in i valdatasystemet.
Enligt SKR nr 1,
sidan 27

Enligt SKR nr 1,
sidan 26-27

|



Process /Aktivitet | Handlingstyp Bevaras Registr | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ering ordning plats Haninge-

arkivet

underkénda

fortidsroster

(onsdagsrékningen)

samt for sent inkomna

fortidsroster till

Lansstyrelsen)

Valsedlar Forvaras ej hos
kommunen utan
skickas efter
rostrakning till
Lansstyrelsen.

Protokoll fran Skickas till
respektive valdistrikt Lansstyrelsen.
Sammanstéllning 6ver  Vid Nej Nej Systematiskt Nérarkiv

valdistriktens inaktualitet

inlamningstider vid
nattmottagningen

Genomfora Kopior av beslut fran Vid Nej Nej Efter att
onsdagsrakning Lansstyrelsen inaktualitet informationen forts
och Valmyndigheten in i respektive
om réttelse av rostlangd rensas
rostlangd kopiorna.
Omslag med ytterkuvert = Gallras Nej Nej Systematiskt Nérarkiv Enligt SKR nr 1,
fran efter sidan 27
godkénda budrdster valperioden.
Omslag med budroster  Gallras Nej Nej Systematiskt Nérarkiv Enligt SKR nr 1,
som efter sidan 27
underkants valperioden.
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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Till
Haninge-

Process /Aktivitet Bevaras Sekretess

/gallras

Handlingstyp

Registr
ering

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Anmarkningar

arkivet

Haninge kommun

Omslag med tomma Gallras ndr  Nej Nej Systematiskt Nérarkiv

ytterkuvert valet vunnit

fran godkéanda laga kraft

budroster

Omslag med tomma Gallras ndr ~ Nej Nej Systematiskt Nérarkiv

budrdster som valet vunnit

underkants laga kraft

Rostkort fran Gallras ndr  Negj Nej Systematiskt Nérarkiv Avser rostkort som

fortidsroster valet vunnit samlats in under

laga kraft valnamndens

preliminara
rostrakning.
Gallringen
maste ske genom
branning

For sent inkomna Gallras ndr ~ Nej Ja Systematiskt Nérarkiv Enligt SKR nr 1,

brevroster valet vunnit sidan 27.

laga kraft Sekretess

enligt OSL kap 40
8§1. Forvaras
skyddat!

Underkéanda Skickas till

fortidsroster

Protokoll med
resultatbilagor

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Lansstyrelsen.
Sekretess enligt OSL
kap 40 § 1. Forvaras
skyddat!

Skickas till
Lansstyrelsen



Process /Aktivitet

Bevaras
/gallras

Handlingstyp

Registr
ering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Folja upp och
utvardera

1.4.6 Hantera EU-
val

1.4.7 Hantera
folkomrost
ningar

Haninge kommun

Sammanstallning av
valndmndens
preliminara rostrakning
(onsdagsrékningen)

Gallras ndr  Nej
valet vunnit
laga kraft

Uppfdéljning av till Bevaras Ja
exempel lokaler,
transporter, kommunala
bud intern och extern
information.
Uppfoljning av
rostmottagning

Se process 1.4.5.

Bevaras Ja

Se process 1.4.5

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Systematiskt Nérarkiv
Diarienummer  Ciceron
Diarienummer @ Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

Sammanfattning av
de olika momenten
under
valndmndens
preliminara
rostrakning.
Resultatet fors dver
till resultatbilagor.
Resultatbilagorna
ldmnas till
Lansstyrelsen.

Processen foljer
process 1.4.5.
Processen foljer
process 1.4.5.
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