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Rutin för processen Förtidsröstning
Syfte
Syftet med denna rutin är att förklara hur kommunen arbetar med processen Förtidsröstning.
Huvudpunkter i rutinen
Planering  
Exempel:
· Säkerställ att det finns en förteckning över vilka partier som deltar i respektive val.
· Kontrollera vilket material och utrustning som ska till respektive förtidsröstningslokal.
· Kontrollera att alla lokaler har certifikat till valdatasystemet.
· Beställ certifikat till valdatasystemet via länsstyrelsen till de lokaler som saknar certifikatet.
· Kontrollera att servicetelefon fungerar
Genomförande 
Exempel:
· Packa material och utrustning och ansvara för att det levereras till rätt lokal.
· Ansvara för att lokalerna blir iordningställda enligt de regler som gäller. Observera förändrad lagstiftning kring avgränsningar och värdeneutrala lokaler.
· Kontrollera att utrustning i lokalerna fungerar som den ska (t.ex. dator och skrivare för utskrift dubblettröstkort).
· Öppna servicetelefonen inför röstning.
· Ansvara för att alla förtidsröster levereras in dagligen från förtidsröstningslokalerna.
· Sortera ytterkuvert.
· Registrera i valdatasystemet.
Efter avslutad förtidsröstning:
· Ansvara för att alla förtidsröster levereras in från förtidsröstningslokalerna.
· Sortera ytterkuvert.
· Registrera i valdatasystemet.
· Packa förtidsröster per valdistrikt och plombera.
· Förvara de förtidsröster som tillhör kommunen inlåsta på säkert ställe.
· De förtidsröster som inte tillhör kommunen postas till gällande kommuner.
· Ansvara för att överblivet material och utrustning transporteras till förråd och lagringslokaler.
· Ansvara för att nyttjade lokaler återställs.
· Packa förtidsröster per valdistrikt och plombera.
· Förvara de förtidsröster som tillhör kommunen inlåsta på säkert ställe.
· De förtidsröster som inte tillhör kommunen postas till gällande kommuner.
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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