Vallokaler och särskilda röstmottagningsställen XE "Vallokal:administrera" 
Om denna bilaga

Denna instruktion vänder sig till den person i församlingen/samfälligheten som har att ansvara för det praktiska genomförandet av registrering av röstningslokaler i valsystem. Bilagan innehåller följande avsnitt:

Bra att veta. Information om vilka uppgifter om röstningslokaler som skall vara registrerade inför valet 2006 och vilka uppgifter du kan registrera .


Visa vallokal på en församling. Beskriver hur du kommer igång och hur du hittar församlingens vallokal i valsystemet.

Registrera ny vallokal. Beskriver hur du registrerar en ny vallokal. 

Ändra vallokal eller vallokalsuppgifter. Beskriver hur du ändrar adresser, öppettider, bekräftar eller tar bort en vallokal 

Koppla vallokal till valdistrikt. Alla vallokaler skall kopplas till ett valdistrikt. Detta avsnitt bekriver hur det görs i valsystemet.

Koppla loss vallokal från valdistrikt. Beskriver hur du kopplar loss en vallokal från ett valdistrikt och därmed gör det möjligt att koppla en annan vallokal till valdistriktet.

Särskilda röstmottagningsställen på valdagen. Beskriver hur du registrerar särskilda röstmottagningsställen på valdagen och vilka skillnader som finns gentemot vallokaler.

Bra att veta

Följande kan vara bra att känna till inför valet 2005:

· Varje vallokal ska vara registrerad med minst namn, besöksadress och öppettider.

· Varje vallokal som var registrerad inför 2001 års val finns kvar i valsystemet  men har ändrat status från ”Godkänd” till ”Preliminär”. Varje vallokal  måste inför valet alltså ändras till ”Godkänd” efter utförda ändringar

· Om församlingen berörs av indelningsändring 2006 finns ingen vallokal inlagd. Du måste då registrera en eller flera nya vallokaler.

· Det är viktigt att besöksadressen registreras korrekt eftersom den skrivs ut på röstkorten.

· Det är viktigt att vallokalens öppettider registreras korrekt eftersom de skrivs ut på röstkortet.

· Varje vallokal måste kopplas till ett valdistrikt.

· Även särskilda röstmottagningsställen på valdagen, deras besöksadress och öppettider skrivs ut på röstkorten.

I valsystemet kan du lägga upp och administrera vallokaler och särskilda röst​mottagningsställen på valdagen. De båda typerna av lokaler hanteras på samma sätt i valsystemet med ett undantag; röstmottagningsställen kan inte kopplas till valdistrikt. Särskilda röstmottagningsställen före valdagen registreras inte i valsystemet. Du kan:

· skapa, ändra och ta bort uppgifter om vallokal och röstmottagningsställe.

· bekräfta preliminära vallokaler och röstmottagningsställen.

· koppla vallokal till valdistrikt.

· ange adress-, fax-, e-post- och telefonuppgifter för vallokal och röstmottagningsställe.

· ange öppettider för vallokal och röstmottagningsställe.


Endast en vallokal per valdistrikt ska registreras. Du kan registrera flera särskilda röstmottagningsställen på valdagen på en församling.

Att återanvända en befintlig vallokal

Observera att i de flesta fall finns uppgifter om 2001 års vallokal registrerad i valsystemet. Om samma vallokal skall användas 2005 behöver du bara göra följande:

· Kontrollera besöksadressen – se avsnittet ”Ändra vallokal eller vallokalsuppgifter” där det framgår hur du kontrollerar/ändrar besöksadress.

· Ange öppettider – se avsnittet ”Ändra vallokal eller vallokalsuppgifter” där det framgår hur du anger öppettider.

· Bekräfta vallokalen – se avsnittet ”Bekräfta vallokal”. 

· Koppla vallokalen till ett valdistrikt – se avsnittet  ”Koppla vallokal till valdistrikt”.

Om du tänker återanvända en befintlig lokal kan du hoppa över avsnittet ”Registrera ny vallokal”.

Visa vallokal på en församling

Utgå från Organisationsregistrets startsida. 
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1. Det enklaste sättet att välja bland dina församlingar är att använda kombinationsrutan intill texten Dina enheter mitt på aktuelltsidan och trycka [image: image2.png]


. Du kommer då direkt till sidan Församling med/utan egen ekonomi med dess verksamheter. Alternativ: välj Enhet i Sök-menyn till höger så att följande sökbild visas:
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Om församlingen berörs av indelningsändring inför 2006 skall du alltid välja årtal 2006 innan du börjar arbeta med valuppgifter.

2. Välj år 2006 genom att klicka på listpilen vid Årtal XE "Sökning:årtal" .  
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3. Skriv församlingens namn i rutan Enhetsnamn: 


4. Klicka på [image: image5.png]


.

5. Nu visas antingen:

- sidan Enhetslista adressökning med en lista över de enheter som matchar din sökning, se figuren nedan. Klicka på den församling du söker. Sidan Församling med/utan egen ekonomi och dess verksamheter visas. 
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- eller sidan Församling med/utan egen ekonomi med dess verksamheter om bara en enhet matchar din sökning.
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6. Klicka på knappen [image: image8.png]


. Valområdessidan nedan visas:
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Under rubriken Vallokal hittar du den aktuella vallokalen för varje valdistrikt eller texten ”Vallokaler saknas”.

Om vallokalen redan är registrerad, hoppa över avsnittet ”Registrera ny vallokal” och gå direkt till avsnittet ”Ändra vallokal eller vallokalsuppgifter”.

Registrera ny vallokal

Du ska registrera ny vallokal om:

· församlingen berörs av indelningsändring 2006.

· en annan lokal används än den som användes 2001.

· församlingens valdistriksindelning ser annorlunda ut 2005 jämfört med 2001.


I annat fall kan du hoppa över detta avsnitt.

När du fått upp sidan Församling med dess valuppgifter kan du lägga upp en ny vallokal i systemet. Gör så här:


7. Klicka på knappen [image: image10.png]



Sidan Registrera ny vallokal visas:


[image: image11.wmf] 


8. Skriv namnet på vallokalen samt ange vilka öppettider som ska gälla.

9. Klicka på [image: image12.png]


.

10. När registreringen är klar visas ett meddelande:
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11. Klicka sedan på knappen [image: image14.png]


 .
Sidan Ändra Vallokal visas. Där kan du registrera öppettider och adresser till vallokalen. Se vidare i avsnittet ”Ändra vallokal eller vallokalsuppgifter”

Ändra vallokal eller vallokalsuppgifter XE "Vallokal:ändra" 
På sidan Församling med/utan egen ekonomi med dess valuppgifter  visas befintliga vallokaler under rubriken Vallokal. 


12. Klicka på namnet på den vallokal du vill ändra på sidan Församling med/utan  egen ekonomi med dess verksamheter.
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13. Sidan Vallokal med dess funktioner eller Ej bekräftad Vallokal med dess funktioner visas.
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Klicka på knappen [image: image17.png]ANDRA



 för att ändra information om vallokal. 

Sidan Ändra Vallokal visas:
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På sidan  Ändra vallokal XE "Vallokal:ändra"   kan du ange och ändra information om :


· vallokalens namn eller beteckning

· öppettider

· adress

· telefon och fax

· e-post

· ta bort vallokal

Registrera adressuppgifter för vallokal

Observera att den adresstyp som trycks på röstkorten är vallokalens (och i förekommande fall särskilda röstmottagningsställets) besöksadress. Var därför noga med att registrera besöksadressen. 


På sidan Ändra vallokal finns möjlighet att ange adresser:
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14. Välj adresstyp:
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15. Fyll sedan i:

· Adress1

· Postnummer

· Postadress


Adress2 skall bara användas i undantagsfall. Om hela adressen inte ryms i Adress1 kan den delas upp i Adress1 och Adress2.
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16. Klicka på [image: image22.png]


. Sidan Ändrade verksamhetsuppgifter visas.
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17. Klicka på [image: image24.png]


.

18. Sidan Ändra Vallokal visas igen, där bland annat den registrerade besöksadressen visas:
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Om du har registrerat fel adressuppgifter kan du på sidan Ändra vallokal ändra uppgifterna och sedan klicka på [image: image26.bmp] . Sidan Ändrade Verksamhetsuppgifter visas. 


Om du glömmer att fylla i någon uppgift visas ett felmeddelande när du försöker registrera. Observera återigen att besöksadressen skall fyllas i. Telefon- och e-postuppgifter fylls i vid behov.

Registrera öppettider


19. På sidan Ändra Vallokalanger du vallokelns öppettider.

20. Ange öppettider:
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21. Klicka på [image: image28.bmp] till höger om inmatningsrutan

22. Sidan Ändrade verksamhetsuppgifter visas.

23. Klicka på [image: image29.png]



24. Sidan Ändra vallokal visas igen. 

Skulle öppettiderna vara felregistrerade kan du ändra uppgifterna och sedan klicka på [image: image30.bmp]. Sidan Ändrade verksamhetsuppgifter visas.

Ta bort vallokal
 XE "Vallokal:ta bort" 
25. På sidan Ändra Vallokal, klicka på knappen [image: image31.png]


 för att ta bort den aktuella vallokalen.
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26. Ett varningsmeddelande visas:
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27. Bekräfta genom att klicka på OK.

28. Sidan Ändrade Verksamhetsuppgifter visas. Bekräfta med [image: image34.png]


.

29. Sidan Sökning på verksamhet visas.

Bekräfta vallokal

Alla vallokaler är från början preliminära, både de som registrerades för valet 2001 och de som nyregistrerats. För att de ska betraktas som giltiga vallokaler måste de bekräftas. Du bekräftar en vallokal genom att:


1. Klicka på vallokalens namn, i detta exempel [image: image35.png]Tidaholms Férsamlingshem
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2. Klicka på knappen [image: image37.png]‘BEKRAFTA



.
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3. Sidan Bekräftad verksamhet visas. Klicka på knappen [image: image39.png]


.
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4. Sidan Församling utan/med egen ekonomi med dess valuppgifter visas. Där framgår nu att vallokalen är godkänd.
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Koppla vallokal till valdistrikt

Varje valdistrikt skall vara knutet till en vallokal. Gör så här:


1. Klicka på [image: image42.png]


 på sidan Församling med/utan egen ekonomi med dess valuppgifter för att knyta vallokalen till ett valdistrikt.
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2. Sidan Koppla vallokal visas. Välj vallokal och klicka [image: image44.png]
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3. Sidan Vallokal kopplad visas:
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4. Klicka på [image: image47.png]



5. På sidan Församling med/utan egen ekonomi med dess valuppgifter framgår det nu att vallokalen är kopplad till distriktet:
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Om ni har flera valdistrikt som använder samma vallokal går det att koppla samma vallokal till flera valdistrikt.

Koppla loss vallokal från valdistrikt

Gör så här:

1. Gå till sidan Församling med/utan egen ekonomi med dess valuppgifter.
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2. Klicka på [image: image50.png]


. Sidan Koppla loss vallokal visas.

3. Klicka på [image: image51.png]


. Sidan Församling med/utan egen ekonomi med dess valuppgifter visas. På den sidan framgår det att valdistriktet saknar koppling till någon vallokal.
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Särskilda röstmottagningsställen på valdagen

Följande gäller för särskilda röstmottagningsställen på valdagen:

· Det särskilda röstmottagningsstället på valdagen ska registreras i den församling där lokalen ligger.

· Röstmottagningsstället kommer att gälla för samtliga röstberättigade inom hela valnämndens ansvarsområde.

Tillvägagångssättet vid registrering av särskilt röstmottagningsställe på valdagen är identiskt med registrering av vallokal och beskrivs därför inte ytterligare i denna manual. Klicka på [image: image53.png]


 för att registrera nytt röstmottagningsställe
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eller klicka på röstmottagningsställets namn för att ändra uppgifter om ett redan befintligt röstmottagningsställe:
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Följ i övrigt instruktionerna för vallokal.

Om du ska registrera särskilt röstmottagningsställe på valdagen ska du alltså hoppa över kapitlen ”Koppla vallokal till valdistrikt” och ”Koppla loss vallokal från valdistrikt”.
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Den adresstyp som trycks på röstkorten är besöksadressen�
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