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Innehdllsforteckning

§ 172 Andring av dagordnmgen

§ 173 Budgetprocess infor 2021 ..

§ 174 Presentation av ny somalchef

§ 175 Internkontrollplan 2020 for kommunstyrelsen
§ 176 Internkontroll 2020 fr Herrljunga kommun...
§ 177 Manadsuppf6ljning per 2019-10-31 ..

§ 178 Gemensamt dgardirektiv for Nossan t‘orvaltmngsaktiebolaﬂs koncern ...................
§ 179 Sirskilt dgardirektiv for Nossan forvaltningsaktiebolag .........ooooimiiiiiininiicinn.
§ 180 Sirskilt dgardirektiv for Herrljungabostader AB .......coovimiimiiiiciii
§ 181 Sarskilt dgardirektiv for Herrljunga Elektriska AB med tillhrande dotterbolag.........

§ 182 Projekt Nattkoll ..
§ 183 Reglemente for Herrljunga kommuns arkwmyndlghet

§ 184 Riktlinje for arkiv- och informationshantering (ark:vhandbok} .............................
§ 185 Gallringsutredning inklusive strategi for bevarande av bilder i M/ katalog .............
§ 186 Revidering av riktlinjer for dokument- och ﬁrendehamering (drendehandbok)...........

§ 187 Taxa renhéllning 2020... w

§ 188 Taxa for offentlig kontroll inom hvsmedels!a%hﬁmngen

§ 189 Taxa for vatten- och avlopp 2020... o
§ 190 Revidering av socialndmndens nktlmjer for taxor och avg:&er

§ 191 Biblioteksplan for Herrljunga kommun 2020-2023...

§ 192 Férlangning av handlmusprogram for skydd mot olyckor

§ 193 Rapportering av ej verkstillda gynnande beslut enligt Sol och LSS per 2019 {}9 .JO

§ 194 Svar pé motion om drendesystem for externa bilagor utanfor drendehanteringen
§ 195 Svar pa motion om att sdkerstilla tll]gangllahet vid d1g1tal:senng
§ 196 Meddelanden ..

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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q W KOMMUNSTYRELSEN 2019-11-18

KS § 172
Andring av dagordningen

Forslag till beslut
Ordforanden foreslar foljande dndringar i dagordningen:
e Presentation av ny socialchef ldggs till efter d&rende nummer 1 i
dagordningen.

Beslutsgdng
Ordforanden frigar om de féreslagna dndringarna i dagordningen antas och

finner att sa sker.

Kommunstyrelsens beslut

Foljande dndringar tillfors dagordningen:
1. Presentation av ny socialchef liggs till efter drende nummer 1 i
dagordningen.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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2019-11-18

KS §173
Budgetprocess infor 2021

Sammanfattning

Kommundirektor och ekonomichef informerar om budgetprocessen for 2021.
Genomgang av dagens méilmodell som idag innehaller 43 prioriterade mal.
Kommundirektdr foreslar en ny malkedja i form av vision, visionsmal,
kommunfullmiktigemal, nimndmal, verksamhetsplan samt handlingsplaner och
aktiviteter ut pa enhetsniva. Samtliga delar av mélkedjan ska aterrapporteras.

Ekonomichef presenterar ett forslag om ny tidsplan for budgetprocessen infor
kommande &r med syftet att engagera nimnderna och forvaltningsledningarna i
ett tidigare skeende i processen.

Ekonomichef och kommundirektor skriver fram ett drende med forslag pa
tidsplan till kommunstyrelsens sammantride i december.

Informationen laggs till handlingarna.

Justerandes sign

Gp |

Utdragsbestyrkande
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q W KOMMUNSTYRELSEN 2019-11-18

KS § 174

Presentation av ny socialchef

Sammanfattning
Ny socialchef Sandra Siljé presenterar sig beréttar om det aktuella arbetsldget pa

socialforvaltningen.

Informationen ldggs till handlingarna.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Sammantradesdatum Sid 6

2019-11-18

KS § 175 DNR KS 23/2019 906
Internkontroliplan 2020 for kommunstyrelsen

Sammanfattning
Internkontroll syftar till att sikerstilla kvalitén i den kommunala verksamheten

och uppticka eventuella oegentligheter. P& hosten upprittas en plan infor
kommande &ret och pa véren rapporteras uppfdljning av foregdende ars
genomforda kontroll till kommunstyrelsen. Kommunstyrelsens forvaltning,
administrations- och kommunikationsenhet, har tagit fram en internkontrollplan
for 2020 med utgangspunkt i mal och verksamhetsplan. I internkontrollplanen
har risker identifierats i specifika processer som genomgétt en risk- och
viisentlighetsbedomning varefter kontrollmoment valts for uppfoljning.

Beslutsunderlag

Tjdnsteskrivelse i drendet daterad 2019-10-28

Internkontrollplan 2020 for administrations- och kommunikationsenheten
KF § 190/2014-12-09, Policy for intern kontroll

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Internkontrollplan 2020 f6r administrations- och kommunikationsenheten.
Tillika kommunstyrelsen, antas.

Beslutsgdng
Ordféranden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa

sker,

Kommunstyrelsens beslut
1. Internkontrollplan 2020 for administrations- och kommunikationsenheten,

tillika kommunstyrelsen, antas (bilaga 1 KS § 175/2019-11-18).

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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KS § 176 DNR KS 24/2019 906

Internkontroll 2020 for Herrljunga kommun

Sammanfattning

Intern kontroll syftar till att sikerstilla kvaliteten i den kommunala
verksamheten. Senast under oktober manad ska respektive ndmnd faststélla en
upprittad internkontrollplan for det kommande aret. Kommunstyrelsen ska samla
alla namnders internkontrollplaner och faststilla helheten inklusive
kommunstyrelsens egen internkontroll. [ samband med arsbokslutet sker
uppfoljning av foregéende érs genomforda kontroll till kommunstyrelsen.

Beslutsunderlag

Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2019-11-05
Tekniska nimnden § 69/2019-10-03
Socialndgmnden § 80/2019-10-01

Bygg- och miljéndmnden § 47/2019-10-02
Bildningsndmnden § 137/2019-11-04
Servicenamnd ITVT § 22/2019-11-11

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Intern kontrollplan 2020 for Herrljunga kommun faststills.

Beslutsgang
Ordfsranden frigar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sd

sker.

Kommunstyrelsens beslut
1. Intern kontrollplan 2020 for Herrljunga kommun faststélls.

Expedieras till: Samtliga nimnder

| Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 8

2019-11-18

KS § 177 DNR KS 15/2019 942
Manadsuppféljning per 2019-10-31

Sammanfattning

Ekonomiavdelningen har sammanstillt en rapport éver budget och prognos for
helaret 2019. Prognosen for 4ret pekar mot ett resultat pa 10 564 tkr vilket &r |
726 tkr hogre 4n budgeterat. Jimfort med skatteintékter och generella statsbidrag
uppgar prognostiserat resultat till 1,9 %, vilket ér nira det finansiella malet om 2
% av skatteintikter och generella statsbidrag och dver det budgeterade mélet om
1,6 %. Verksamheterna inklusive gemensamma §vergripande kostnader
prognostiserar en negativ avvikelse fran budget med 2 087 tkr.

Beslutsunderlag
Tjinsteskrivelse i drendet daterad 2019-11-12
Rapport manadsuppfoljning 2019-10-31

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Kommunstyrelsen godkinner manadsrapporten och ligger den till
handlingarna.

Mats Palm (S) yrkar pa ett tilldgg i form av att kommunstyrelsen ldmnar en
begdran om att socialnimnden redogdr for vilka atgérder som ska vidtas for att
komma inom ram.

Beslutsgéng
Ordftranden frigar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s&

sker.

Ordforanden fragar om Mats Palms (S) forslag tilliggsforslag antas och finner att
sa sker.

Kommunstyrelsens beslut
1. Manadsrapporten per 2019-10-31 godkinns och ldggs till handlingarna.
2. Kommunstyrelsen limnar en begéran om att socialnimnden redogdr for
vilka atgérder som ska vidtas for att komma inom ram.

Expedieras till: Socialndmnden

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantridesdatum Sid 9

2019-11-18

KS § 178 DNR KS 213/2019 900

Gemensamt agardirektiv for Nossan forvaltningsaktiebolags
koncern

Sammanfattning

Pa kommunstyrelsesammantradet i maj beslutade kommunstyrelsen (KS §
90/2019-05-27) att ge kommundirektdr och ekonomichef i uppdrag att till
augustisammantriddet ldgga fram en plan for revidering av dgardirektiv och
bolagsordningar for de kommunala bolagen. Planen antogs pa
kommunstyrelsesammantrédet i augusti. I planen ingick en omvérldsbevakning
for att kunna jamfora Herrljunga kommuns bolags avkastningskrav och
formuleringar i dgardirektiven med jamforbara kommuners bolag i Sverige.
Omviérldsbevakningen har mynnat ut i forslag till nya/reviderade dgardirektiv for
Nossan-koncernens bolag.

Jamforelser och analyser har gjorts med andra bolag inom samma bransch och
med ungefir samma forutsittningar som Herrljunga kommun. VD Herrljunga
Elektriska, Herrljungabostéder och Nossan forvaltningsaktiebolag har engagerats
i framtagande av nya utkast till gemensamt dgardirektiv for alla bolag samt
sdrskilda dgardirektiv kopplade till respektive bolag.

Nossan forvaltningsaktiebolags styrelse beslutade den 28 oktober 2019 att foresla
kommunfullméktige att besluta i enlighet med de reviderade dgardirektiven.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i drendet daterad 2019-10-29

Gemensamt dgardirektiv for Nossan forvaltningsaktiebolags koncern
Styrelsebeslut i Nossan Forvaltningsaktiebolag 2019-10-28

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
¢ Gemensamt dgardirektiv for Nossan forvaltningsaktiebolag med
tillhérande dotterbolag antas.

Beslutsgdng
OrdfGranden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa

sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Gemensamt dgardirektiv for Nossan forvaltningsaktiebolag med
tillhérande dotterbolag antas (bilaga 1 KS § 178/2019-11-18).

Expedieras till: Kommunfullmiktige, Herrljungabostider AB, Herrljunga Elektriska AB, Nossan Forvaltningsaktiebolag

Justerandes sign

QR |

Utdragsbestyrkande
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2019-11-18

KS § 179 DNR KS 214/2019 942
sarskilt dgardirektiv for Nossan forvaltningsaktiebolag

Sammanfattning

P4 kommunstyrelsesammantridet i maj beslutade kommunstyrelsen (KS §
90/2019-05-27) att ge kommundirektdr och ekonomichef i uppdrag att till
augustisammantridet lagga fram en plan for revidering av dgardirektiv och
bolagsordningar for de kommunala bolagen. Planen antogs pa
kommunstyrelsesammantrédet i augusti. I planen ingick en omvirldsbevakning
for att kunna jimfora Herrljunga kommuns bolags avkastningskrav och
formuleringar i Agardirektiven med jamforbara kommuners bolag i Sverige.
Omvirldsbevakningen har mynnat ut i forslag till nya/reviderade dgardirektiv for
Nossan-koncernens bolag.

Beslutsunderlag

Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2019-10-29

Sarskilt sgardirektiv for Nossan forvaltningsaktiebolag
Styrelsebeslut i Nossan Forvaltningsaktiebolag 2019-10-28

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Sirskilt dgardirektiv for Nossan forvaltningsaktiebolag antas.

Beslutsgang
Ordféranden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa

sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Sérskilt dgardirektiv for Nossan forvaltningsaktiebolag antas (bilaga 1 KS

§ 179/2019-11-18).

Expedieras till: Kommun fullmaktige, Nossan Forvaltningsaktiebolag

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantrédesdatum Sid 11

2019-11-18

KS § 180 DNR KS 215/2019 282
Sarskilt agardirektiv for Herrljungabostader AB

Sammanfattning

P4 kommunstyrelsesammantrddet i maj beslutade kommunstyrelsen (KS §
90/2019-05-27) att ge kommundirekt6r och ekonomichef i uppdrag att till
augustisammantrédet ldgga fram en plan for revidering av dgardirektiv och
bolagsordningar for de kommunala bolagen. Planen antogs pa
kommunstyrelsesammantradet i augusti. [ planen ingick en omvérldsbevakning
for att kunna jamfora Herrljunga kommuns bolags avkastningskrav och
formuleringar i dgardirektiven med jimfdrbara kommuners bolag i Sverige.
Omvirldsbevakningen har mynnat ut i forslag till nya/reviderade dgardirektiv for
Nossan-koncernens bolag.

Beslutsunderlag

Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2019-10-29

Sérskilt dgardirektiv for Herrljungabostdder AB
Styrelsebeslut i Nossan Férvaltningsaktiebolag 2019-10-28

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Sérskilt dgardirektiv for Herrljungabostidder antas

Ronnie Rexwall (Kv) yrkar pa ett dndringsforslag i form av att ordet
“centralorterna” stryks ur tredje stycket i avsnitt 3.1 Verksamhetsmal.

Mats Palm (S) bifaller férvaltningens forslag.

Jimmie Stranne (SD) bifaller Ronnie Rexwalls (Kv) éndringsforslag.

Beslutsgang
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa

sker.

OrdfGranden fragar om Ronnie Rexwall (Kv) dndringsforslag antas och finner att
sé sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
l. Sarskilt dgardirektiv for Herrljungabostider antas (bilaga 1 KS §
180/2019-11-18) med dndringen att ordet "centralorterna” stryks ur tredje
stycket i avsnitt 3.1 Verksamhetsmal.

Expedieras till; Kommunfullmiktige, Herrljungabostider AB

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantradesdatum Sid 12

2019-11-18

KS § 181 DNR KS 216/2019 529

Sarskilt agardirektiv for Herrljunga Elektriska AB med
tillhérande dotterbolag

Sammanfattning

P4 kommunstyrelsesammantridet i maj beslutade kommunstyrelsen (KS §
90/2019-05-27) att ge kommundirektor och ekonomichef i uppdrag att till
augustisammantradet ldgga fram en plan for revidering av dgardirektiv och
bolagsordningar for de kommunala bolagen. Planen antogs pa
kommunstyrelsesammantridet i augusti. I planen ingick en omvirldsbevakning
for att kunna jamfora Herrljunga kommuns bolags avkastningskrav och
formuleringar i dgardirektiven med jamforbara kommuners bolag i Sverige.
Omvirldsbevakningen har mynnat ut i forslag till nya/reviderade dgardirektiv for
Nossan-koncernens bolag.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i d&rendet daterad 2019-10-29

Sarskilt dgardirektiv for Herrljunga Elektriska AB med tillhdrande dotterbolag
Styrelsebeslut i Nossan Forvaltningsaktiebolag 2019-10-28

Forslag till beslut

Foérvaltningens forslag till beslut:
e Sérskilt dgardirektiv for Herrljunga Elektriska AB med dotterbolag antas
o Sirskilt dgardirektiv for Herrljunga Vatten AB utgar

Beslutsgdng
Ordftranden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s&

sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullméktige
1. Sadrskilt dgardirektiv for Herrljunga Elektriska AB med dotterbolag antas
(bilaga 1 KS § 181/2019-11-18).
2. Sarskilt dgardirektiv for Herrljunga Vatten AB utgar.

Expedieras till: Kommunfullmiktige, Herrljunga Elektriska AB

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantradesdatum Sid 13
2019-11-18

KS § 182 DNR KS 211/2019 150

Projekt Nattkoll

Sammanfattning

Viveca Lundahl, folkh#lsoutvecklare, har vid kommunstyrelsens sammantréde
den 21 oktober 2019 (KS § 157) informerat om projekt Nattkoll, som bestér av
att medlemmar av ett tiotal foreningar i Herrljunga genomfor nattvandringar med
bil for att skapa trygghet och forebygga brott i kommunen. Projekt Nattkoll har
sedan starten 2015 finansierats med medel ur kommunstyrelsens konto for
tillviixt och utveckling och kommunstyrelsen har arligen fattat beslut om
forlingning av projektet.

Vid sammantrédet den 21 oktober 2019 diskuterades projektets framtid och
Viveca Lundahl fick i uppdrag att dterkomma med ett forslag till
kommunstyrelsens sammantréde den 18 november 2019. Férslaget har redovisats
i tjéinsteskrivelse daterad 2019-11-01 och innehéller tre alternativ.

Kommunstyrelsens ordfrande foreslér att projektet forlangs till och med 2020
med fortsatt finansiering ur kontot for tillvéixt och utveckling under 2020. For att
fa till stand en permanent lsning foresldr ordféranden att projektet dérefter
Sverfors till tekniska namnden, som en del av nimndens ansvar for fritidsfragor

och foreningsliv.

Beslutsunderlag
Ordférandeskrivelse i drendet daterad 2019-11-11
Tjinsteskrivelse i drendet daterad 2019-11-01

Forslag till beslut
Kommunstyrelsens ordférandes forslag till beslut:

e Projekt Nattkoll forléngs till och med 2020.

o Projektkostnaden om 115 tkr belastar kommunstyrelsens konto for tillvixt
och utveckling under 2020.

e Tekniska nimnden foreslas dverta projekt Nattkoll frin kommunstyrelsen
med start januari 2021.

Mats Palm (S) yrkar pa ett tilldgg till beslutspunkt 3 i form av att finansieringen
beaktas i 2020 ars budgetberedning.

Ajournering

Beslutsgang
Ordforanden fragar om ordférandens forslag till beslut antas och finner att sd

sker.

Ordfsranden frigar om Mats Palms (S) tilliggsforslag antas och finner att s
sker.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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W KOMMUNSTYRELSEN 2019-11-18

GE

Fortséttning KS § 182

Kommunstyrelsens beslut
1. Projekt Nattkoll forlangs till och med 2020.
2. Projektkostnaden om 115 tkr belastar kommunstyrelsens konto for tillvéxt

och utveckling under 2020.
3. Tekniska nimnden foreslas éverta projekt Nattkoll frin kommunstyrelsen

med start januari 2021 och finansieringen beaktas i 2020 érs
budgetberedning.

Expedieras till: Tekniska namnden

Utdragsbestyrkande

Justerandes sign ‘
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Sammantradesdatum S id 1 5

2019-11-18

KS § 183 DNR KS 202/2019 901
Reglemente for Herrljunga kommuns arkivmyndighet

Sammanfattning

Kommunstyrelsen #r enligt svensk offentlighets- tillika arkivlagstiftning
kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ér idag den enda myndighet i
kommunen vars verksamhet inte omfattas av ett eget reglemente. Nuvarande
reglemente som berdr arkiv giller for samtliga ndmnder i kommunen och detta
bor ersiittas av ett reglemente som specificerar arkivmyndighetens uppgifter.
Enligt arkivlagen § 16 sé far kommunfullmaktige meddela foreskrifter om
arkivvarden inom kommunen, i den utstrickning ndgot annat inte &r sarskilt
foreskrivet. Foreslaget reglemente reglerar arkivmyndighetens uppdrag och
ansvar i forhdllande till géllande lagstiftning.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2019-10-31
Reglemente for Herrljunga kommuns arkivmyndighet

Forslag till beslut

Férvaltningens forslag till beslut:
e Kommunfullmiktige antar reglemente for arkivmyndigheten.
o Tidigare reglemente for arkivmyndigheten upphévs.

Beslutsgdng
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa

sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
I. Reglemente for Herrljunga kommuns arkivmyndighet antas (bilaga | KS §

183/2019-11-18).
2. Tidigare reglemente for arkivmyndigheten upphévs.

Expedieras till: Kommunfullmiktge

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Sammantridesdatum Sid 16

2019-11-18

KS § 184 DNR KS 227/2018 948
Riktlinje for arkiv- och informationshantering (arkivhandbok)

Sammanfattning
Syftet med en revidering av riktlinjen for arkiv- och informationshantering &r att
kommunens arkivorganisation behdver bli tydligare och mer strukturerad.

Nuvarande riktlinje for arkivprocessen faststilldes av kommunstyrelsen 2016-12-
12. Revideringen som foreslas fortydligar ansvarsfordelningen mellan
kommunarkivet och de arkivbildande myndigheterna. Syftet #r att skapa en bittre
forstaelse for arkiv- och informationsprocessen och ddrmed en okad rittssékerhet
avseende den lagstadgade arkivvard som samtliga arkivbildande myndigheter ar
skyldiga att utfora, oavsett om informationen &r framstélld pa papper eller i
digital form i ndgon av forvaltningarnas verksamhetssystem.

Beslutsunderlag
Tjinsteskrivelse i drendet daterad 2019-11-04
Riktlinjer for arkiv- och informationshantering (arkivhandbok)

Forslag till beslut
Férvaltningens forslag till beslut:
e Kommunstyrelsen antar de reviderade riktlinjerna for arkiv- och
informationshantering i Herrljunga kommun (Arkivhandboken).

Beslutsgang
Ordfsranden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa

sker.

Kommunstyrelsens beslut
. Riktlinjerna for arkiv- och informationshantering i Herrljunga kommun

(Arkivhandboken) antas (bilaga 1 KS § 184/2019-11-18).

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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KS § 185 DNR KS 203/2019 948

Gallringsutredning inklusive strategi for bevarande av bilder i M/
katalog

Sammanfattning
Med bilder avses i kommande framstillan fotografier eller illustrationer. Ca.
20.000 bildobjekt i kommunstyrelsen forvaltnings digitala M/ mapp behver

gallras.

For att uppfylla arkivlagens krav pa god arkivvird behver gallringen av
allminna handlingar utforas pa ett planerat och kontrollerat sitt.
Gallringsutredningen innehaller en strategi for gallring genom att stélla upp
urvalskriterier for bevarande av bilder i Herrljunga kommuns IT-milj6. Pa detta
sitt blir strategin for gallring dven en strategi for bevarande av bilder sparade i
nagon av Herrljunga kommuns [T-milj&er.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2019-10-31
Gallringsutredning inklusive strategi for bevarande av bilder i kommunstyrelsens

M/katalog

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Kommunstyrelsen godkénner gallring av bilder i kommunstyrelsens
M/katalog utifrdn de urvalskriterier for bevaring som
gallringsutredningen framstéller.

Beslutsgdng
Ordforanden frigar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa

sker.

Kommunstyrelsens beslut
1. Gallring av bilder i kommunstyrelsens M/katalog godkénns utifran de
urvalskriterier for bevaring som gallringsutredningen framstiller.

| Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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KS § 186 DNR KS 207/2019 910

Revidering av riktlinjer for dokument- och drendehantering
(arendehandbok)

Sammanfattning
Syftet med riktlinjen for dokument- och drendehantering &r att Herrljunga

kommuns tjanstepersoner ska handldgga och dokumentera &renden pé ett
enhetligt, effektivt och professionellt sitt.

Riktlinjen for dokument- och drendehantering faststilldes av kommunstyrelsen
2016-01-18. I och med nuvarande revidering har dndringar gjorts gillande
handliggningen av motioner och medborgarforslag ddr bland annat
forvaltningschefens ansvar for verkstéllighet har fortydligats. Vidare har
handldggarens ansvar i samband med avslut av drende fortydligats.

Beslutsunderlag
Tjdnsteskrivelse i drendet daterad 2019-10-30
Riktlinjer fér dokument- och drendehantering (drendehandbok)

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Kommunstyrelsen antar de reviderade riktlinjerna for dokument- och
drendehantering (drendehandboken).

Beslutsgdng
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa

sker.

Kommunstyrelsens beslut
|. Reviderade riktlinjer for dokument- och drendehantering

(irendehandboken) antas (bilaga 1 KS § 186/2019-11-18).

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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KS § 187 DNR KS 224/2019 942

Taxa renhdlining 2020

Sammanfattning

Renhallningskollektivet har ett positivt ackumulerat kapital. Prognosen gillande
ekonomiskt utfall for 2019 visar pé ett underskott som i linje med budget.
Renhallningstaxan for 2020 foreslas att nivimassigt ldmnas ofordndrad for att
fortsitta aterbetalningen. Entreprendren kommer fran och med 1 januari 2020
inte langre tillhandah&lla tjénsten fastighetsnira insamling av férpackningar och
tidningar fran en- och tvafamiljshus. Taxan bibehalls i dokumentet (§ 2.5) med
reservationen “Denna taxa giller endast under forutsittning att tjansten
tillhandahalls av entreprendren”. Med start den 1 april 2020 infSrs en
forbrianningsskatt. Preliminért leder detta till 6kade kostnader pa 200 tkr.

Tekniska forvaltningen ansg inte att en hdjning av taxan behdvde genomforas
infor 2020 da forvaltningen har ett positivt ackumulerat kapital. Tekniska
nimnden beslutade 2019-10-31 att godkénna renhéllningstaxan for 2020 och att
limna denna vidare till kommunfullméktige for faststillande.

Beslutsunderlag
Tekniska nimnden § 80/2019-10-31
Taxa renhallning 2020

Forslag till beslut
Tekniska nimndens forslag till beslut:
e Renhillningstaxa 2020 godkinns och §verldmnas till kommunfullmiktige
for faststillande (bilaga 1, TN § 80/2019-10-31).

Beslutsgang
Ordfsranden frigar om tekniska nimndens forslag till beslut antas och finner att

sa sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Taxa renhéllning 2020 godkénns (bilaga 1 TN § 80/2019-10-31).

Expedieras till: Kommunfullmiktige
Fiir kiinnedom till: Tekniska nimnden

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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KS § 188 DNR KS 223/2019 942

Taxa for offentlig kontroll inom livsmedelslagstiftningen

Sammanfattning
Den 14 december 2019 trider EU:s nya kontrollférordning (EU) 2017/625 ikraft.

[ forordningen regleras offentlig kontroll inom livsmedelskedjan och den
innehaller ett antal nya begrepp. For att sikerstilla att Herrljunga kommun har
mojlighet att ta betalt for sin livsmedelskontroll efter arsskiftet behover
nuvarande taxebestimmelser inom livsmedelsomradet anpassas till den nya EU-
forordningen om offentlig kontroll inom livsmedelskedjan. I den nya taxan som
bygg- och miljoforvaltningen foreslar har ingen ny taxeberdkning gjorts, det vill
sdga timavgiften 4r densamma som i gillande taxa. Bygg- och miljéndmnden
beslutade 2019-10-30 att anta den nya taxan for offentlig kontroll inom
livsmedelslagstiftningen att borja gélla 2019-12-14.

Beslutsunderlag
Bygg- och miljonamnden § 62/2019-10-30
Taxa for offentlig kontroll inom livsmedelslagstiftningen

Forslag till beslut
Bygg- och miljondmndens forslag till beslut:
¢ En ny taxa for offentlig kontroll inom livsmedelslagstiftningen antas. Den
nya taxan géller frin och med 14 december 2019 (bilaga 1, BMN §

62/2019-10-30).

Beslutsgdng
Ordfsranden frigar om bygg- och miljondmndens forslag till beslut antas och

finner att sa sker.

Kommunstyrelsens férslag till kommunfullmaktige
|. Taxa for offentlig kontroll inom livsmedelslagstiftningen antas (bilaga 1
BMN § 62/2019-10-30) att gilla fran och med 2019-12-14.

Expedieras till: Kommunfullmiktige
Fir kinnedom till: Bygg- och miljonimnden

| Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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KS § 189 DNR KS 205/2019 548
Taxa for vatten- och aviopp 2020

Sammanfattning

For att kunna vidhalla normal drift samt genomfGra nédvéndiga atgérder i
verksamheten for vatten och avlopp reglerar Herrljunga Vatten AB
brukningstaxan med en héjning av 4 % fran och med 2020-01-01.

Beslutsunderlag

Tjidnsteskrivelse i drendet daterad 2019-10-25

Taxa for allmédnna vatten och avloppsanldggningar i Herrljunga kommun 2020
Styrelseprotokoll Herrljunga Vatten AB 2019-09-18

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Kommunstyrelsen foreslar kommunfullmiktige att anta 2020 ars taxa for
allminna vatten- och avloppsanldggningar i Herrljunga kommun

Beslutsgdng
Ordfsranden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s&

sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullméktige
1. Taxa for allménna vatten- och avloppsanlidggningar 2020 antas (bilaga |
KS § 189/2019-11-18).

Expedieras till: Kommunfullmiknge
Fir kiinnedom till: Herrljunga vatien AB

| Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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KS § 190 DNR KS 220/2019 220

Revidering av socialnimndens riktlinjer fér taxor och avgifter

Sammanfattning

Tekniska forvaltningen har gjort en genomlysning av kostpriserna.
Genomlysningen innebir att kostnaderna for dygnsportioner pa sérskilt boende
och korttiden minskar och att kostnaden for de kylda matdistributionsportionerna
okar. Utifran detta behover ett stillningstagande tas avseende de taxor som
socialnimnden debiterar f5r kosten da dessa baserar sig pa det pris som tekniska
nimnden debiterar socialnimnden. Socialférvaltningen tog fram tre alternativ
som kort presenteras nedan tillsammans med nuldget:

Nuliige | Alternativ 1 | Alternativ | Alternativ

2019 2 3
Subvention Sabo/korttid 15 % 15 % 5% 0 %
Avgift enskilde/man 4 980 kr 4478 kr 5004 kr 5268 kr
Subvention kyld mat 0% 0 % 5% 0 %
Avgift enskilde/portion 56 kr 63 kr 60 kr 63 kr
Kostnadsforindring i 0 kr Okade | Minskade | Minskade
forhallande till budget kostnader kostnader kostnader
2019 250 tkr 60 tkr 300 tkr

Socialférvaltningen foreslog alternativ 2. Detta for att inte gd in i 2020 med ett
underskott samt for att inte kostpriset for den enskilde ska ka for mycket i
forhallande till 2019. Socialnimnden beslutade 2019-10-29 att justera
maltidsavgifter for sirskilt boende samt korttiden till 95% av den kostnad som
tekniska kontoret debiterar for dygnsportioner.

Beslutsunderlag

Tjinsteskrivelse i drendet daterad 2019-11-05
Socialndmnden § 92/2019-10-29
Tjansteskrivelse till socialnimnden 2019-10-10

Forslag till beslut
Socialndmndens forslag till beslut:
o Maltidsavgift for sirskilt boende samt korttiden justeras till 95% av den
kostnad tekniska kontoret debiterar for dygnsportioner.

Mats Palm (S) yrkar p4 ett tilligg i form av att tekniska nimnden ges i uppdrag
att ta fram ett jimforelseunderlag som baseras pa SKL:s samlade statistik om
vilka kostnader som ingér i portionspriset.

Hékan Korberg (L) bifaller Mats Palms (S) tillaggsyrkande.

[ Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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q W KOMMUNSTYRELSEN 2019-11-18

Fortsittning KS § 190

Beslutsgdng

Ordforanden fragar om socialndmnden forslag till beslut antas och finner att sa
sker.

Ordféranden fragar om Mats Palms (S) tilldggsforslag antas och finner att sa
sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Maltidsavgift for sérskilt boende samt korttiden justeras till 95% av den
kostnad tekniska kontoret debiterar for dygnsportioner.
2. Tekniska nimnden ges i uppdrag att ta fram ett jaimforelseunderlag som
baseras pa SKL:s samlade statistik om vilka kostnader som ingér i
portionspriset.

Protokollsanteckning

Mats Palm (S) for foljande anteckning till protokollet: "Da Socialndmnden i
beslut har krivt 5 miljoner i ramtilldelning for 2020, och har ett prognosticerat
underskott pa 5.7 miljoner for 2019 har vi i S och L landat i foljande.

Nimndens egen bedémning om 5 miljoner i ramokning for 2020 har inte
omhindertagits i budgetbeslutet i Kommunfullmaktige.

[ S-och-L-budgeten fanns 3 miljoner extra for Socialnimnden av denna
anledning.

Detta budgetalternativ voterades bort.

Herrljunga-alliansen och Sverigedemokraterna voterade for Herrljunga-alliansens
budgetforslag.

[ Herrljunga-alliansens beslutade budget for 2020 finns inte denna
budgetforstirkning tillgodosedd.

D4 SN for 2019 inkommer med en negativ budgetprognos om 5.7 miljoner for
helaret, och en befarad underfinansiering om 5 miljoner for 2020, ser vi att vi
maste tillgodose alternativ 2 i ndmndens kost-beslut. Samma beslut som
namnden sjilv landat i for sin egen del.

Detta kommer i slutindan att belasta brukaren, vilket &r olyckligt men for
stunden oundvikligt. En budgetforstarkning under ar 2020 fran KS
“Trygghetsfond™ ser vi som en mojlig vég.

Mats Palm (S)
For: Socialdemokraterna och Liberalerna 1 KS.”
Expedieras till: Kommunfullmiktige, Tekniska nimnden
Fiir kiinnedom till: Socialnamnden
[ Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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KS § 191 DNR KS 225/2019 648

Biblioteksplan for Herrljunga kommun 2020-2023

Sammanfattning

Biblioteksplanen for Herrljunga kommun utgdr det overgripande styrdokumentet
for kommunens samlade verksamhet pa biblioteksomrédet. Den nu géllande
planen ir giltig till och med 2019-12-31. Herrljunga bibliotek har fatt
statsbidraget “Stérkta bibliotek™ fran Statens kulturrad for tva ér (450 tkr for
perioden september 2018 - augusti 2019 och 410 tkr for perioden september 2019
- augusti 2020). Statens kulturrdd kréver att kommunen har en giltig
biblioteksplan, annars riskerar kommunen att bli aterbetalningsskyldig for de
medel man har fétt i bidrag.

Bildningsndmnden beslutade 2019-11-04 att anta foreslagen biblioteksplan for
Herrljunga kommun 2020-2023.

Beslutsunderlag
Bildningsndmnden § 135/2019-11-04
Biblioteksplan for Herrljunga kommun 2020-2023.

Forslag till beslut
Bildningsnimndens forslag till beslut:
e Biblioteksplan for Herrljunga kommun 2020-2023 antas (bilaga 1, BN §
135/2019-11-04).

Beslutsgéng
Ordforanden fragar om bildningsndmndens forslag till beslut antas och finner att

sé sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Biblioteksplan for Herrljunga kommun 2020-2023 antas (bilaga 1 BN §

135/2019-11-04).

Expedieras till: Kommunfullmaktige
Fiir kinnedom till: Bildningsnamnden

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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2019-11-18

KS § 192 DNR KS 197/2019 171
Férlangning av handlingsprogram for skydd mot olyckor

Sammanfattning
[ en nationell utredning som Sverlimnades till regeringskansliet i juni 2018, En

effektivare rdddningstjdnst (SOU 2018:54) foreslog utredaren foréandringar
avseende utseende och krav gillande de kommunala handlingsprogrammen som
ska finnas enligt lag om skydd mot olyckor. I utredningen framgick dven att en
lagfériindring tidigast kan ske till arsskiftet 2019/2020, och att kommunerna hade
ett omstillningsar under 2021. Regeringen har nu avvaktat den
skogsbrandsutredning som gjorde efter brinderna sommaren 2018, detta har gjort
att tidsplanen flyttats fram gdllande eventuella fordndringar i lagen. Myndigheten
for samhillsskydd och beredskap (MSB) har i sin tidsplan meddelat att stod for
nya handlingsprogram vid en eventuell lagforandring kommer att ske forst 2021.

Herrljunga kommuns handlingsprogram upphdr 2019-01-01 och da nya riktlinjer
om fordndringar var planerade till hdsten 2019 gjorde rdddningstjénsten
beddmningen att ett nytt handlingsprogram kan vénta. Rdddningstjansten
foreslog att lata nuvarande handlingsprogram gilla dven for 2020 och att paborja
arbetet med ett nytt handlingsprogram under varen 2020. Bygg- och
miljénimnden beslutade 2019-10-02 att forlénga nuvarande handlingsprogram
att gilla dven for 2020.

Beslutsunderlag
Bygg- och miljondmnden § 55/2019-10-02
Herrljunga kommuns handlingsprogram for skydd mot olyckor

Forslag till beslut
Bygg- och miljonimndens forslag till beslut:
e Kommunfullmiktige foreslas forlédnga tiden pd nuvarande
handlingsprogram enligt skydd mot olyckor att gélla &ven for 2020
(bilaga 1, BMN § 55/2019-10-02).

Beslutsgdng
Ordforanden fragar om bygg- och miljéndmndens forslag till beslut antas och

finner att sa sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Herrljunga kommuns handlingsprogram for skydd mot olyckor (bilaga 1
BMN § 55/2019-10-02) forldngs och giller till och med 2020-12-31.

Expedieras till: Kommunfullmaktige
Fir Kinnedom till: Bygg- och miljdndmnden

Justerandes sign
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KS § 193 DNR KS 122/2019 730

Rapportering av ej verkstéllda gynnande beslut enligt SoL och
LSS per 2019-09-30

Sammanfattning

Socialnimnden ska till fullméktige ldmna en statistikrapport dver hur manga av
nimndens gynnande beslut enligt 4 kap 1 § SoL och 9 § LSS som inte har
verkstillts inom tre méanader fran dagen for respektive beslut. Socialndmnden ska
siven rapportera gynnande beslut enligt 4 kap 1 § SoL och 9 § LSS som inte har
verkstillts pa nytt inom tre manader fran den dag da verkstilligheten avbrots.
Nimnden ska vidare ange vilka typer av bistind dessa beslut giller samt hur lang
tid som har forflutit fran dagen for respektive beslut. Denna
rapporteringsskyldighet regleras i 16 kap 6 h § SoL och 28 h § LSS. Anledning
till ej verkstillda beslut &r oftast bristande resurser.

Beslutsunderlag
Socialndmnden § 93/2019-10-29
Rapportering av ej verkstillda gynnande beslut enligt SoL. och LSS per 2019-09-

30

Forslag till beslut
Socialnimndens forslag till beslut:
o Rapporten av €] verkstillda gynnande beslut enligt SoL och LSS per
2019-09-30 ldggs till handlingarna (bilaga 1 SN § 93/2019-10-29).

Beslutsgang
Ordforanden fragar om socialndmndens forslag till beslut antas och finner att sa

sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Rapporten av ej verkstillda gynnande beslut enligt SoL och LSS per 2019-
09-30 liggs till handlingarna (bilaga 1 SN § 93/2019-10-29).

Expedieras till: Kommunfullmiktige
Fir kiinnedom till: Socialndmnden, revisorerna

i Justerandes sign
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KS § 194 DNR KS 118/2019 610

Svar p& motion om drendesystem for externa bilagor utanfor
arendehanteringen

Sammanfattning

Mats Palm (S) har 2019-04-17 inkommit med en motion ddr han yrkar pa att:
"Fullmiktige tar stillning till ett drendesystem dér externa bilagor utanfor
irendehanteringen ligger som ldnk i textmassan.”

Bakgrunden ir att kallelser med ett omfattande underlag blir svaroverskadligt for
de politiker som ska ldsa materialet. Forslaget innebir dels en specifik teknisk
funktion (lank i textmassan), och dels att ”...fullmaktige tar stillning” till ett
specifikt drendehanteringssystem for att underlaget ska bli mer dverblickbart.

Ett nytt drendehanteringssystem héller i dagslédget redan pa att upphandlas. Ett
arbete och en utredning pagar saledes redan inom verksamheten, i enlighet med
ett tidigare beslut och uppdrag fran kommunfullmaktige. D4 intentionerna i
motionen kan tillgodoses genom redan pagéende uppdrag foreslar forvaltningen
att motionen ska anses besvarad.

Beslutsunderlag

Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2019-10-29
Kommunfullméktige § 97/2019-05-14
Motion inkommen den 2019-04-17

Forslag till beslut
Férvaltningens forslag till beslut:
e Motionen anses besvarad i och med att nytt drendehanteringssystem
haller pa att upphandlas, dér nimnda funktion kommer att tas i beaktande.

Beslutsgdng
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sé

sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullméktige
1. Motionen anses besvarad i och med att nytt drendehanteringssystem haller
pa att upphandlas, dér namnda funktion kommer att tas i beaktande.

Expedieras till: Kommun fullmiktige

Justerandes sign
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2019-11-18

KS § 195 DNR KS 126/2019 945
Svar p& motion om att sékerstélla tillgénglighet vid digitalisering

Sammanfattning

Elin Alavik (L) och Mats Palm (S) har 2019-05-13 inkommit med en motion i
vilken de foreslar att: “Ett styrdokument tas fram som beskriver det sitt pd vilket
vi i relation till digitaliseringen, tillforsikrar alla kommuninvanare tillgéng till
kommunens tjénster och erbjudanden.”

Herrljunga kommun har en antagen digitaliseringsstrategi och lyder dven under
forvaltningslagen. Digitaliseringsstrategin beskriver inriktningen for kommunens
digitala utveckling och digitaliseringsarbete. Forvaltningslagen stiller krav pa var
serviceskyldighet. Utan onddigt drojsmél ska kommunen hjdlpa

kommuninvanare att ta tillvara pa sina intressen, och ddrmed tillforsikra en
enskild tillgdng till kommunens tjdnster.

Detta innebir i praktiken att kommuninvanarna redan enligt lag ska tillforsikras
tillgéng till kommunens tjdnster, erbjudanden och service. Det finns dock inget
som hindrar att kommunen i ett styrdokument fortydligar kommunens ansvar.
Motionen anses ddrmed besvarad.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i drendet daterad 2019-10-30
Kommunfullméiktige § 114/2019-06-18
Motion inkommen 2019-05-13

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Motionen anses besvarad.
e Under 2020 &rs revidering av digitaliseringsstrategin tillfors ett stycke
som fortydligar den enskildes riitt till kommunens service och tjénster.

Beslutsgang
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa

sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Motionen anses besvarad.
2. Under 2020 &rs revidering av digitaliseringsstrategin tillfors ett stycke som
fortydligar den enskildes ritt till kommunens service och tjdnster.

Expedieras till: Kommunfullmiktige

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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KS § 196

Meddelanden

Féljande meddelanden redovisades vid sammantrédet

NR Meddelandeforteckning

Sid 29

DNR

1 Antagande av detaljplan for Horsby etapp 2,
Horsby 2:60 m.fl.

2 Antagande av detaljplan, Herrljunga 6:3 del av
Hagen
3 Direktionen for Tolkfsrmedling Vists beslut att

faststilla budget och verksamhetsplan 2020-2022

4 Delarsrapport 2019 for kommunalforbundet
Tolkformedling Vst

5 Styrelseprotokoll Herrljungabostader AB 2019-
10-08

6 Protokoll frin Herrljunga Elektriska AB:s
styrelsesammantride 2019-09-18

7 Protokoll fran Herrljunga Vatten AB:s
styrelsesammantride 2019-09-18

8 Protokoll frin Borasregionen Sjuhérads
kommunalforbunds direktions sammantréde
2019-09-27

9 Vargarda kommunfullméktige § 139/2019-10-09

Revidering av Reglemente for gemensam
servicenimnd ekonomi och personal

10 Vargarda kommunfullmiktige § 140/2019-10-09
Revidering av Reglemente for gemensam
servicenamnd [T/Vixel/Telefoni

11 Beslut fran regionfullmiktige avseende
ansvarsfrihet for samordningsforbunden for
verksamhetsaret 2018

12 Protokoll CSG Herrljunga kommun 2019-10-16

Postlista KS
2019:63

Postlista KS
2019:64

KS
134/2019

Postlista KS

2019:66

KS 83/2019

KS 83/2019

KS 83/2019

KS 56/2019

KS
185/2019

KS
184/2019

KS 52/2019

Postlista KS
2019:65

Kommunstyrelsens beslut
Samtliga meddelanden ldggs till handlingarna.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Herrljunga kommun
Internkontrollplan 2020

Bilaga 1 KS § 175/2019-11-18

2019-10-28

Kommunstyrelsen

Administration- och Kommunikation

Risk i rutin/process/system

Risk- och visentlighets-

Ansvar for kontroll och

Rutinorienterade moment Kontrollmoment bedémning’ rapportering
RxV=RV Politiker/Tjdnsteman

Hemsidans nyhetsflode uppdateras och jimn firdelning mellan olika Hur dr Herrljunga kommuns 3 2 6 Kommunikatér/Kanslichef
omraden/forvaltningar uppriitthalls nyheter fordelade under ett ar?

1. Amnesomriden

2. Férvaltningsomraden

3. Vid nyheter dir bilder pd

minniskor forekommer, hur

fordelning ur mellan min och

kvinnor?
Registrering av sekretesshandlingar f6ljer lagkraven Rittssikerhet — Kontrolleras genom 2 2 4 Registrator/Kanslichef

stickprov
Kallelser och protokoll uppréttas och gérs tillgéngliga for politikkerna Transparens, efterlevnad av beslut — 2 2 4 Nimndsamordnare/Kanslichef
och allminheten pa sitt som beslutats av fullmiktige kontrolleras genom stickprov pa

hemsidan och politikplattan
Publicera otillitna personuppgifter pi webb Stickprov av protokoll och kallelser 2 1 4 Centralt

registeransvarig/Kanslichef
Personer vars personuppgifter behandlas av Administrations- och Stickprov av e-tjinster och 2 2 4 Centralt
kommunikationsenheten informeras enligt krav i GDPR blanketter samt foton pa hemsidan registeransvarig/Kanslichef/Kom
munikatérer

Kritiska informati kerhetstllgh pd Administrations- och Kritiska system har 1 2 2 Informatic kerh varig/Ka
kommunikationsenheten KLASSA:s informationssikerhetsklassats nslichef

Se skala for risk och visentlighetsbeddmning
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Herrljunga kommun 2019-10-28
Internkontrollplan 2020

Risk = R-viirde
Sannolikhetsnivaer for fel:

Osannolik; Risken dr praktiskt taget obefintlig att fel ska uppsta. Virde: (0)
Mindre sannolik: Risken ar mycket liten att fel ska uppsta. Virde: (1)
Majlig; Det finns risk for att fel ska uppsta. Viarde: (2)
Sannolik; Det dr mycket troligt att fel kan uppsta. Virde: (3)
Mycket sannolik; Det 4r mycket troligt att fel ska uppsta. Virde: (4)

Viisentlighet = V-viirde
Péaverkan pa verksamheten/kostnaden om fel uppstar:

Férsumbar, Ar obetydlig for de olika intressenterna och kommunen. Virde: (0)
Lindrig; Uppfattas som liten av sdvil intressenter som kommunen. Virde: (1)
Kéannbar, Uppfattas som besvérande for intressenter och kommunen. Virde: (2)
Allvarlig; Ar si stor si att fel helt enkelt inte bor intraffa. Virde: (3)
Mycket allvarlig; Ar s4 stor att fel helt enkelt inte far intréffa Viarde: (4)

Risk och Visentlighetshedémning (RxV=RY)
Multiplicera R-varde med V-vérde = Risk- och Vasentlighetsvarde

Exempel: Verksamhet X
Risk- och visentlighets- Ansvar for kontroll och
Risk i process/rutin/system Kontrollmoment bedémning? rapportering
RxV=RV Politiker/Tjdnst
Missndjda brukare Aterkoppla till brukare 3 3 9 Kommunchef
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Agardirektiv

Gemensamt digardirektiv for bolag ingdende i Nossan
Forvaltningsaktiebolag — Koncernen.

KS 242/2015 900
KF§24/20160308
2

KF § X/2019-12-10
Tillsvidare

Kommunchef
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Det gemensamma 4gardirektivet dr faststéllt av Herrljunga kommun i Kommunfullméaktige 2016-03-08 §
24 och antaget vid bolagens arsstdimmor mars 2016. Det gemensamma dgardirektivet ar senast reviderat

XXX.

Visionen for Herrljunga kommun

VAGA - VILJA - VAXA

De kommunala aktiebolagen och stiftelsen ska arbeta i enlighet med av Herrljunga kommunfullméktige

antagna vision, 6vergripande mal och inriktningsmal.

[ Herrljunga kommuns utvecklingsplan "Vixtkraft 10 000" framgar att en vilskott kommunal ekonomi dr
en forutsittning for att na det dvergripande strategiska malet med 10 000 invanare ar 2020. Med det
menas att en ansvarsfull hushallning med skattemedel &r en férutsittning for att kommunen ska kunna
utgéra en aktiv och handlingskraftig part i utvecklingsarbetet och ddrmed kunna garantera en god
offentlig service till medborgarna.

Overgripande strategiska mél

Herrljunga kommun har 10 000 invénare ar 2020.

[nriktningsmal

For att na det vergripande mélet har kommunfullméiktige faststallt inriktningsmal, vilka &r:

¢ Herrljunga kommun & en kommun dar det r gott att leva!

¢ Herrljunga kommun 4r en langsiktigt hallbar kommun!

¢ Herrljunga kommun har en tydlig och vilkomnande VI-kénsla!

e Herrljunga kommun har ett dynamiskt och lokalt férankrat néringsliv!
o Herrljunga kommun har en vilskott kommunal ekonomi!

o Herrljunga kommun arbetar i enlighet med det av kommunfullméktiga antagna personalpolitiska
programmet!

Gemensamt dgardirektiv

Fér de bolag som ingér i Nossan Férvaltningsaktiebolag-koncernen (nedan bendmnd koncernen) géller
foljande gemensamma dgardirektiv.

[ detta dokument, gemensamt dgardirektiv, anges det som giller for samtliga bolag som ingdr i
koncernen. For varje bolag finns dessutom ett sarskilt dgardirektiv som innehaller unika direktiv for just

det bolaget, samt eventuella preciseringar av det som ingdr i detta dokument.

Varje bolag ska via det sérskilda dgardirektivet ha ett vl kommunicerat uppdrag, sé att bolaget med god
kvalité och resurseffektivt kan forverkliga uppsatta mal.

Det gemensamma dgardirektivet och det sirskilda agardirektivet dr faststllt och beslutat av
kommunfullmiktige i Herrljunga Kommun och dérefter antagna p bolagsstamma i bolagen.
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1. Allmant

Herrljunga kommun bedriver en del av sin verksamhet i bolagsform. Bolagen har samma dvergripande
syfte som den verksamhet som bedrivs i forvaltningsform, namligen att skapa nytta fér Herrljunga
kommun och dess medborgare. Herrljunga kommun har organiserat bolagsverksamheten i en koncern
med Nossan Férvaltningsaktiebolag som moderbolag.

1.1 Regelverk och begransningar

De kommunala bolagen ska i sin verksamhet forhalla sig till tvd 6vergripande lagar, dels kommunallagen
(KL) och dels aktiebolagslagen (ABL). Det innebér att bolagen har en sammansatt uppgift dér det ska
rada balans mellan allmannytta (nytta for medborgarna) och affarsmassighet (en strikt foretagsekonomisk
I6nsamhet). Ovanstaende uppgift skrivs ut i respektive bolags bolagsordning och utgér det kommunala
indamalet med verksamheten. Bolagen 4r instrument for att skéta kommunala angeldgenheter och
begridnsas av samma kommunalrittsliga principer som &vrig kommunal verksamhet i den man inget
sdrskilt dr stadgat i lag. Bolagen far saledes inte bedriva verksamhet eller vidta dtgérder som inte &r
forenligt med de kommunala principerna (se kapitel 3).

Férutom genom lag och forfattning regleras bolagens verksamhet och bolagens forhallande till
kommunen genom:

*  bolagsordning

+ gemensamt dgardirektiv och sérskilt dgardirektiv for respektive bolag

+ av fullmaktige antagna program, planer, visioner, policys och andra styrdokument som anges i
dgardirektiven.

1.2 Principer for styrning

Herrljunga Kommun ska ha en aktiv ledning och styrning av sina bolag. Detta innebér bl. a. att 16pande
utvirdera:

e verksamheten och verksamhetsformen
e bolagens strategier och mal
e hur bolagen skots av bolagsledningen och styrelsen

Moderbolaget Nossan Férvaltningsaktiebolag skall utéva styrning och uppféljning av de bolag som ingér
i koncernen. Det ska finnas en aktiv dialog och kommunikation mellan moderbolaget och dotterbolagen.
Nossan Férvaltningsaktiebolag skall i forekommande fall rapportera till kommunstyrelsen och
kommunfullméktige.

1.3 Agardirektivets syfte

Syftet med dgardirektiven &r att det dels ska finnas en tydlighet i férhallandet mellan dotterbolagen och
moderbolaget i koncernen och dels en tydlighet i férhallandet mellan moderbolaget, kommunstyrelsen
och kommunfullméktige. Bolagen ska vidare med hjélp av dgardirektiven ha ett sd vdl kommunicerat
uppdrag som mdjligt s att respektive bolag pa ett resurseffektivt sitt och med god kvalitet kan

forverkliga uppsatta mal.

X
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2. Agarstyrning — ansvarsférdelning

2.1 Agaransvar enligt kommunallagen
[ 10 kap 2-4 §§ KL anges att kommunfullmiktige kan dverldmna vérden av en kommunal angeldgenhet

till ett aktiebolag och vad som dé ankommer pa kommunfullméktige att besluta.

2.2 Aigarens uppsikt enligt kornmunallagen

Bolagen stir i sin verksamhet under kommunstyrelsens uppsikt enligt 6 kap. 1 § KL, denna uppsiktsplikt
kan inte delegeras. Kommunfullméktige har emellertid uppdragit 4t Nossan Férvaltningsaktiebolag att
utdva tillsyn samt uppfoljning av de bolag som ingdr i koncernen.

Bolagen erinras om att kommunstyrelsen enligt 6 kap 9 § KL har att fatta arliga beslut huruvida
verksamheten varit forenlig med det faststéllda kommunala dndamalet och utforts inom ramen for de

kommunala befogenheterna.

2.3 Bolagsstammor
Pa bolagsstimman utdvas aktiedgarnas lagstadgade inflytande i bolaget och stimman &r dirfor ett forum

f6r kommunen att utdva formell agarstyrning. Bolagstimman utgor saledes bolagets hogsta beslutande
organ,

Utdver vad som anges i bolagsordningen om bolagsstimma ska ocksé fol]j ande gilla:

Kommunstyrelsen utser dgarrepresentant till bolagsstimmor i Nossan Forvaltningsaktiebolag. Styrelsen
for Nossan Forvaltningsaktiebolag utser 4garrepresentant till dvriga bolags arsstimmor.

2.4 Bolagens styrelser

Tillsittande

Styrelseledamdterna i respektive bolag ska utses av kommunfullmiktige och anmilas pa bolagsstamman.
[ deligda bolag ska kommunen med beaktande av 10 kap. 4 § kommunallagen komma verens med
Bvriga aktiesgare om hur styrelseledamoter ska utses.

Uppgifter

Respektive bolags styrelse svarar for bolagets organisation och frvaltningen av bolagets angelédgenheter.
Styrelsen har det operativa ansvaret for bolaget och att verksamheten bedrivs i enlighet med vad som har
beslutats pa rsstimman. Styrelsen ska se till att bolagets organisation ar utformad sa att bokforingen,
medelsférvaltningen och bolagets ekonomiska forhallanden i 6vrigt kontrolleras pa ett betryggande satt.

2.5 Verkstéllande direktor
Tillsdattande

Styrelsen i respektive bolag utser verkstillande direktér. Infor tillsittande och entledigande av
verkstillande direktor ska samrad ske med Nossan Férvaltningsaktiebolags styrelse samt
kommundirektor. Innan rekryteringsprocess gillande tillsdttande av VD startar ska samrad ske med
Nossan Forvaltningsaktiebolags styrelse samt kommundirektor om kravprofil samt tjénstens utformning

och villkor.

\\x
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Uppgifter

Den verkstillande direktoren ska skota den 16pande forvaltningen enligt styrelsens riktlinjer och
anvisningar. Den verkstillande direktéren far dessutom utan styrelsens bemyndigande vidta atgérder som
med hénsyn till omfattningen och arten av bolagets verksamhet &r av ovanligt slag eller av stor betydelse,
om styrelsens beslut inte kan avvaktas utan visentlig oldgenhet for bolagets verksamhet.

3. Kommunalrattsliga principer

Bolagen bedriver kommunal verksamhet. For sadan verksamhet géller bland annat principer enligt KL
sdsom lokaliseringsprincipen, likstillighetsprincipen, férbud mot riktat stad till enskild ndringsidkare
samt sjalvkostnadsprincipen. Koncernens bolag har ett ansvar att efterleva dessa principer om inget annat
framgar av lag, vilket ocksa foljer av bolagens bolagsordningar.

3.1 Lokaliseringsprincipen (2 kap § 1 KL)
Bolagen ska normalt endast bedriva sin verksamhet inom det geografiska omréadet Herrljunga kommun.
Lokaliseringsprincipen géller inte for verksamheter som undantas enligt ellagen.

3.2 Likstillighetsprincipen (2 kap § 3 KL)

Bolagen ska behandla de kunder som & kommunmedlemmar lika, om det inte finns sakliga skal for
annan behandling.

3.3 Forbud mot riktat stod till enskild néringsidkare (2 kap § 8 KL)

En kommun far allméant frdmja niringslivet men far inte stddja en enskild ndringsidkare savida det inte
finns synnerliga skél. Ovanstdende giller dven bolagen.

3.4 Sjélvkostnadsprincipen (8 kap § 6 KL)

Bolagen ska vid sin prisséttning rdkna med samtliga kostnader som vid normal affarsmissig drift &r
motiverade fran foretagsekonomisk synpunkt. Det innebir att ocksa relevanta interna och kalkylerade
kostnader ska ingé. I sjilvkostnaden ska ocksé ingé kapitalkostnader samt skilig avkastning pé eget
kapital. Sjdlvkostnadsprincipen giller inte for verksamheter som undantas enligt speciallagstiftning
sasom ellagen, fjarrvirmelagen eller lagen om allménnyttiga bostadsbolag etc.

4, Insyn och agardialog

4.1 Information till allmanheten

Koncernens bolag ska skapa lampliga férhallanden for dterkommande dialog med allménheten utifran
varje bolags forutséttningar. Bolagen ska kdnnetecknas av 6ppenhet och ett serviceinriktat arbetssétt.

4.2 Kommunens insyn i bolagens verksamhet

Bolagen ska halla Nossan Forvaltningsaktiebolag informerad om sin verksamhet och planerade atgirder
av vikt. Nossan Forvaltningsaktiebolag dger rétt att ta del av bolagens handlingar och rakenskaper samt i
dvrigt inspektera bolagen och deras verksamhet. Detta géller dock endast i den man detta inte moter
hinder pa grund av forfattningsreglerad sekretess.
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Bolagen ska Iopande sénda foljande handlingar till Nossan Forvaltningsaktiebolag samt till kommunens
registrator (herrljunga.kommun@admin.herrljunga.se):

«  protokoll frdn styrelsemdten och bolagsstamma, inklusive bilagor

«  arsbudget och eventuell flerdrsplan

«  affirsplan, ekonomiska rapporter, delarsrapport och underlag for koncernbokslut

«  arsredovisning med revisionsberéttelse och lekmannarevisorernas granskningsrapport

Bolagen ska i 6vrigt limna de uppgifter och handlingar som Nossan Forvaltningsaktiebolag eller
kommunstyrelsen begir.

Bolagens styrelser ska drligen i arsredovisningen, utver vad som stadgas i ABL, redovisa hur
verksamheten bedrivits och utvecklats mot bakgrund av det i bolagsordningen faststéllda kommunala
indamalet och de kommunala befogenheterna.

4.3 Agardialog

Nossan Forvaltningsaktiebolag ska under ret ha en aterkommande dialog med bolagen. I forekommande
fall behandlas dessa drenden av kommunstyrelsen och kommunfullméktige.

Bolagens arsstimmor 4r ett naturligt tillfille for samlad dialog. Darutsver halls dgardialoger, normalt tva
per ar med Nossan Férvaltningsaktiebolag samt tva per ar med kommunstyrelsens presidie.

5. Frdgor av principiell beskaffenhet

5.1 Inhémtande av moderbolagets stéliningstagande
Bolagen i koncernen ska bereda Nossan Férvaltningsaktiebolag mojlighet att ta stéllning innan sddana
beslut fattas som &r av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt. Till denna beslutskategori hor:

«  Planer som giller &ndrad inriktning av bolagets verksamhet eller start av ny rorelsegren eller
nedldggning av befintlig sddan

«  Férviry, bildande, forsiljning eller fusionering av dotterbolag

. Féorviry av aktier i annat foretag om inget annat anges i respektive bolags sdrskilda dgardirektiv

. Forvary eller forsiljning av fastigheter vilka dr av sadan omfattning att de paverkar bolagets

langsiktiga ekonomi
«  Storre investeringar vilka ar av sddan omfattning att de vésentligt paverkar bolagets langsiktiga

ekonomi

5.2 Inhdmtande av kommunfullméktiges stéllningstagande
Det ankommer pa Nossan Férvaltningsaktiebolags styrelse att beddma nér ett drende dr av sadan vikt
eller principiell beskaffenhet att det ska laimnas vidare till kommunfullméktige for stéllningstagande.

Foljande drenden ska dock alltid foreldggas kommunfullméktige:

«  forvirv, bildande eller forsiljning av dotterforetag
«  forviry av aktier i annat foretag om inte annat anges i respektive bolags sérskilda dgardirektiv

«  storre/strategiska forsiljningar eller kop av fastigheter
«  stdrre investeringar som andrar inriktning pa nuvarande verksamhet och/eller som vésentligt kan
paverka bolagets ekonomi eller annars &r av strategisk betydelse for kommunen.

[ drenden dar koncernen kan lida skada genom att avvakta kommunfullmaktiges beslut dger Nossan
Forvaltningsaktiebolags styrelse fatta beslut utan att hora kommunfullmiktige. [ sdant fall ska beslutet i
efterhand rapporteras till kommunfullmaktige.
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6. God ekonomisk hushdllning

Kommuner ska ha en god ekonomisk hushéllning i sin verksamhet och i sidan verksamhet som bedrivs
genom sddana juridiska personer som avses i 10 kap. 2-6 §§.

Gemensamt for bolagen i koncernen &r att Herrljunga Kommuns dgande &r langsiktigt, vilket paverkar
utformningen av vision, verksamhetsmal och finansiella mal. Utgangspunkten &r darfor bl a att
avkastningen som bolagen genererar huvudsakligen ska anvindas i koncernen. Fér finansiella mal r
inriktningen att bolagen skall strdva efter, en for branschen, god resultatniva och soliditet i syfte att
bolagen skall kunna utveckla sin verksamhet och att kommunens risktagande minskar. Detaljerade mél
for varje bolag finns i bolagets sérskilda dgardirektiv.

Bolagen ska i 6vrigt forvalta sin fasta egendom sa effektivt att den behaller eller okar sitt virde.
7. Tilldmpning av dvergripande beslut och styrdokument

7.1 Overgripande

Koncernen omfattas, utéver nimnda regelverk och begrinsningar i 1.1, av de évergripande beslut och
styrdokument f6r kommunen som faststélls av kommunfullm#ktige. Dokumenten, och eventuella
preciseringar for respektive bolag som anges i det sdrskilda dgardirektivet, ska bekriftas pa arsstimman.

/.2 Sarskilda uppdrag -
Eventuella preciseringar for respektive bolag anges i det sirskilda dgardirektivet. Sdrskilda uppdrag som
getts till ett eller nagra bolag anges i respektive bolags sérskilda dgardirektiv.

7.3 Bolagens styrelser

Arvode till styrelse och lekmannarevisorer utgar enligt kommunens arvodesregler. Lekmannarevisorer
ska tillstillas protokoll.

7.4 Resor
Beslut om utlandsresa (utanfér Norden) fér VD beslutas av ordforande i respektive bolag.

8. Ekonomi
Overgripande ekonomiska och finansiella mal for koncernen beskrivs under avsnitt 6 samt i respektive
bolags sérskilda dgardirektiv.

8.1 Finansforvaltning

Koncernen Nossan Forvaltningsaktiebolag omfattas av kommunens finanspolicy. Herrljungas
kommunstyrelseforvaltning samordnar all finansférvaltning for kommunkoncernen. Bolagens
kapitalbehov ska tillgodoses genom "internbankverksamhet”. Bolagen ska vara anslutna till Herrljunga
kommuns finansiella koncernkonto.

8.2 Utaelning, koncernbidrag och aktiedgartillskott

Bolagen ska ldmna koncernbidrag/utdelning som arligen beslutas av Nossan Forvaltningsaktiebolag.
Koncernbidrag som utgdr bokslutsregleringar inom koncernen beslutas av Nossan
Forvaltningsaktiebolag. Koncernbidragen faststills i samband med att arsredovisningen behandlas vid

respektive bolags arsstimma.
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Respektive bolag ska varje &r disponera resultatet s att det, i forekommande fall, faststéllda
utdelningskravet i form av koncernbidrag eller utdelning till dgaren kan uppfyllas.

8.3 Tidplaner for budget, uppfolining och bokslut

Bolagen ska i budget infor det kommande aret i samrad med moderbolaget planera hur det budgeterade
resultatet ska disponeras. Bolagen ska medverka i den koncernredovisning som bolagskoncernen
respektive kommunkoncernen dr skyldig att upprétta, samt avldmna ekonomirapporter, delarsrapporter
och arsredovisning pa tider som Herrljunga kommunstyrelseforvaltning alternativt Nossan
Férvaltningsaktiebolag beslutar.

8.4 Uppfolining

Bolagens styrelse och verkstéllande direktsr ska i forvaltningsberéttelsen redovisa hur verksamheten har
bedrivits och utvecklats under det gangna ret i forhallande till det indamal som bolagsordningen anger,
samt hur méaluppfyllelsen har varit vad giller de mal som finns angivna i dgardirektivet.

Utéver aktiebolagslagen stadgar ska bolagens fortroendevalda revisorer, mot bakgrund av det
kommunala syftet med bolagen och dess verksamheter, medverka i granskning enligt kommunallagen
och prova huruvida verksamheten bedrivits pa ett andamalsenligt och fran ekonomisk synpunkt
tillfredsstallande satt. Bolagens lekmannarevisorer har i uppdrag att i granskningsrapport redogtra for
genomford forvaltnings- och verksamhetsrevision och beddmning av utfallet av verksamheten i form av
dndamalsuppfyllelse och maluppfyllelse.

8.5 Ovrigt

Bolagen far inte pantsitta aktier eller ldmna borgen.

9. Samordning inom koncernen och mellan kommunen och koncernen
Bolagen ska i sin verksamhet tillimpa ett koncerntinkande och samordning ska bland annat ske dér vinst
kan uppsté for kommunkoncernen som helhet. Nossan Forvaltningsaktiebolag ska tillsammans med
bolagen verka for ett totalekonomiskt effektivt resursutnyttjande inom koncernen samt i relation till
kommunen. Samhérigheten ska stdrkas och den samlade koncernnyttan ska vara vigledande i all
verksamhet. S 1angt det & mdjligt ska kommunens kompetenser inom omréaden sdsom HR, finans,
juridik, kommunikation och upphandling komma bolagen till del.

10. Administrativa rutiner

10.1 Bolagens handlingar

Bolagen ska halla sina handlingar frvarade och registrerade sé att atersdkning kan ske enligt
offentlighets- och sekretesslagen. I bolag diir kommunen utovar réttsligt bestimmande inflytande ska
bolaget arkivera sina handlingar enligt arkivlagen. Vad som giller for kommunens arkivvard ska ocksa
tillimpas av bolagen.

10.2 Utlimnande av allméanna handlingar

Vad som foreskrivs i tryckfrihetsférordningen om rtt att ta del av allminna handlingar hos myndigheter
ska i tillimpliga delar gilla ocksa handlingar hos koncernens bolag d& kommunen utdvar ett rittsligt
bestimmande inflytande. Ovanstaende gdller dock endast i den mén hinder inte moter pa grund av
forfattningsreglerad sekretess.

\
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11, Extraordinar handelse och h&jd beredskap

Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgarder infor och vid extraordindra hindelser i fredstid
och hajd beredskap reglerar kommunens skyldighet att minska sarbarheten i sin verksamhet och ha en
god formaga att hantera krissituationer i fred.

Bolaget har skyldighet att ingd i kommunens krisorganisation och pa samma sétt som kommunen planera
sin verksamhet for robusthet och skydd mot extraordindra héndelser. Saledes skall bolaget uppritta plan
f8r extraordinira hindelser, revidera planen arligen och se till att planerna bygger pé riskanalyser inom
respektive verksamhetsomréade. Vidare ska bolaget, i den utstrickning som de blir kallade, delta i
vningar som kommunen genomfor i krishantering.

Bolaget har skyldighet att omedelbart till kommundirektoren anmala hindelser som avviker frdn det
normala, innebir en allvarlig storning eller dverhingande risk for en allvarlig storning i viktiga
samhallsfunktioner och kriver skyndsamma insatser av kommunen.

P4 begiran av krisledningsnamnden &r bolaget skyldigt att bistd krisledningsndmnden vid extra ordinér
héindelse eller hdjd beredskap i den omfattning som den extra ordindra hindelsen eller den hdjda

beredskapen bedoms kréva.
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Det sirskilda dgardirektivet 4r faststéllt av Herrljunga kommun i Kommunfullmaktige 2016-03-08 § 29
och antaget vid bolagets arsstimma varen 2016.

Visionen for Herrljunga kommun

VAGA - VILJA - VAXA

De kommunala aktiebolagen och stiftelsen ska arbeta i enlighet med av Herrljunga kommunfullméktige
antagna Vision, Overgripande mal och Inriktningsmal.

[ Herrljunga kommuns utvecklingsplan "Vixtkraft 10 000" framgér att en vilskott kommunal ekonomi &r
en forutsittning for att nd det dvergripande strategiska mélet med 10 000 invanare ar 2020. Med det
menas att en ansvarsfull hushallning med skattemedel &r en forutséttning for att kommunen ska kunna
utgdra en aktiv och handlingskraftig part i utvecklingsarbetet och dédrmed kunna garantera en god
offentlig service till medborgarna.

Overgripande strategiska mél

Herrljunga kommun har 10 000 invéanare ar 2020.

Inriktningsmél

For att nd det overgripande mélet har kommunfullmaktige faststallt inriktningsmal, vilka ar:

¢ Herrljunga kommun &r en kommun dér det 4r gott att leva!

o Herrljunga kommun dr en langsiktigt hallbar kommun!

o Herrljunga kommun har en tydlig och vilkomnande VI-kénsla!

o Herrljunga kommun har ett dynamiskt och lokalt forankrat néringsliv!
o Herrljunga kommun har en vélskott kommunal ekonomi!

o Herrljunga kommun arbetar i enlighet med det av kommunfullmiktiga antagna personalpolitiska
programmet!

Sarskilt agardirektiv Nossan Forvaltningsaktiebolag, 556637-
5746.

1. Allmant

For de bolag som ingér i Nossan Férvaltningsaktiebolag-koncernen géller gemensamt agardirektiv. For
varje bolag finns ocksa ett »sirskilt dgardirektiv”.

Det gemensamma dgardirektivet och det sirskilda dgardirektivet ar faststéllt och beslutat av
kommunfullméktige i Herrljunga Kommun och direfter antagna pa bolagsstimma i bolagen.

Gl
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2. Syfte med bolagets verksamhet

Nossan Forvaltningsaktiebolag ska dga och forvalta aktier i kommundgda bolag.

Nossan Forvaltningsaktiebolag ska vara dgare till samtliga av kommunen hel-, del- eller majoritetsédgda
bolag.

Nossan Forvaltningsaktiebolag ska utéva styrning och uppfoljning av de bolag som ingdr i koncernen.

Herrljunga kommun ska ha en aktiv ledning och styrning av sina bolag. Detta innebdr bland annat att
|6pande utvardera;

o« verksamheten och verksamhetsformen
o bolagens strategi och mdl
e hur bolagen skots av bolagsledningen och styrelsen

Nossan Forvaltningsaktiebolag har ocksa en viktig uppgift att uppratthalla och utveckla en helhetssyn i
bolagskoncernen och i kommunen. Nossan Forvaltningsaktiebolag ska tillsammans med dotterbolagen
verka for ett totalekonomiskt effektivt resursutnyttjande inom koncernen samt i relation till kommunen.
Samhdrigheten ska stérkas och den samlade koncernnyttan ska vara vigledande i all verksambhet.

Nossan Férvaltningsaktiebolag ska infor beslut i kommunen bereda och samordna drenden fran bolagen
till kommunstyrelsen och kommunfullméktige.

H 2 viract leanm pumnc +2 Eie oammunlconeernen 1 cin-halbhet
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3. Verksamhetsmal

Bolaget ska verka for att Herrljunga kommuns koncernbolag forvaltas pa ett formanligt och effektiv satt.

4. Finansiella mal

Bolaget ska langsiktigt arbeta for att konsolidera bolaget i syfte att minimera kommunens risktagande
som dgare.

Bolaget ska arligen ha ett positivt resultat.

Malsittningen 4r att soliditeten ska uppga till minst 10 %.
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Det sirskilda &gardirektivet &r faststallt av Herrljunga kommun i Kommunfullméktige 2016-03-08 § 25
och antaget vid bolagets arsstimma véren 2016. Det sérskilda dgardirektivet #r senast reviderat xxx.

Visionen for Herrljunga kommun
VAGA - VILJA - VAXA

De kommunala aktiebolagen och stiftelsen ska arbeta i enlighet med av Herrljunga kommunfullméaktige
antagna Vision, Overgripande mal och Inriktningsmal.

[ Herrljunga kommuns utvecklingsplan "Vixtkraft 10 000" framgdr att en vilskdtt kommunal ekonomi 4r
en forutséttning for att na det 6vergripande strategiska malet med 10 000 invanare ar 2020. Med det
menas att en ansvarsfull hushéllning med skattemedel &r en férutsittning for att kommunen ska kunna
utgdra en aktiv och handlingskraftig part i utvecklingsarbetet och ddrmed kunna garantera en god
offentlig service till medborgarna.

Overgripande strategiska mal

Herrljunga kommun har 10 000 invénare ar 2020.

Inriktningsmal

For att nd det 6vergripande mélet har kommunfullmiktige faststillt inriktningsmal, vilka &r:

* Herrljunga kommun 4r en kommun dér det 4r gott att leva!

e Herrljunga kommun &r en ldngsiktigt hallbar kommun!

e Herrljunga kommun har en tydlig och vilkomnande VI-kinsla!

* Herrljunga kommun har ett dynamiskt och lokalt forankrat niringsliv!
e Herrljunga kommun har en vilskétt kommunal ekonomi!

* Herrljunga kommun arbetar i enlighet med det av kommunfullmiktiga antagna personalpolitiska
programmet!

Sarskilt dgardirektiv Herrljungabostader AB, 556508-0909

1. Allmant

For de bolag som ingdr i Nossan Férvaltningsaktiebolag-koncernen géller gemensamt 4gardirektiv. For
varje bolag finns ocksa ett “sirskilt dgardirektiv”.

Det gemensamma &gardirektivet och det sérskilda dgardirektivet 4r faststillt och beslutat av
kommunfullméktige i Herrljunga Kommun och dérefter antagna pa bolagsstimma i bolagen.

2. Syfte med bolagets verksamhet

Verksamheten ska omfatta att som allminnyttigt kommunalt bostadsaktiebolag #ga, forvalta, forvirva,
bebygga och avyttra fastigheter sdsom bostéder, andra fastigheter, tomtritter och affirsligenheter med
dartill hérande kollektiva anordningar. Bostadsldgenheter upplats med hyresritt och kooperativ hyresritt

¥
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Andamalet i enlighet med bolagsordningen &r att i enlighet med affirsmissiga och goda sociala principer
frdmja bostadsforsorjningen i kommunen och darvid erbjuda hyresgésterna méjlighet till
boendeinflytande och inflytande i bolaget vad avser uppdraget som allménnyttigt kommunalt
bostadsaktiebolag.

Verksamheten ska bedrivas enligt affdrsméssiga principer.

3. Mal och riktlinjer

Kommuner ska ha en god ekonomisk hushallning i sin verksamhet och i sddan verksamhet som bedrivs
genom sddana juridiska personer som avses i 10 kap. 2-6 §§. Fullm#ktige beslutar om riktlinjer for god
ekonomisk hushéllning fér kommunen genom ett policydokument f6r verksamhets- och
ekonomistyrning. Genom de sirskilda dgardirektiven ger fullmiktige riktning och mélsattningar for de
kommunalt dgda bolagen.

Redovisning och uppféljning av mal sker vid dterkommande dgardialoger samt pé drsstimman for
dgarna. Styrelsen for Herrljungabostidder AB ansvarar for hur bolaget avser uppfylla nedanstdende mal i
det 16pande strategi- och planeringsarbetet.

3.1 Verksamhetsmé/

Bolagets fastighetsbestand ska priglas av ett brett utbud med hyresrétter och med stor valfrihet
betriffande storlek, standard och ldge.

Bolaget ska verka for att uppné valfrihet for de boende och kan, i begrinsad omfattning, dven genomféra
forsdljning och ombildning till bostadsritt, liksom bilda sé kallad kooperativ hyresritt.

Bolaget ska fréimja byggande av flerbostadshus och fort4tning av-eentralorterna, i syfte att dka antalet
bostdder enligt kommunens mal for 6kat invénarantal.

Bolaget ska med sitt fastighetsbestand vara en del i det kommunala mottagandet av nyanlinda
flyktingfamiljer och ensamkommande barn, i syfte att 6ka integrationsmdjligheterna och att motverka

segregation.
Bolaget ska i sitt bostadsbesténd tillhandahélla bostdder for svaga och utsatta grupper.

Bolaget ska anvinda alternativa energikéllor sa som t ex solceller, som energialstrande komplement i alla
de fall déar sa &r rimligt och mojligt.

Bolaget ska utforma byggnader i enlighet med av kommunfullmiktige antagna riktlinjer for
bostadsforsorjning.

3.2 Finansiella mé/

Bolaget ska ha ett marknadsmassigt avkastningskrav. Avkastningen ska stirka bolaget for att dels klara
framtida investeringar samt dels klara av ofrutsedda utgifter.

N
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Bolaget ska 6ver en rullande fyradrsperiod generera en avkastning om 3 procent pa fastighetsinnehavets
marknadsvirde. Med avkastning pé fastighetsinnehavets marknadsvérde avses drets rorelseresultat,
exklusive rinte- och avskrivningskostnader, i relation till det genomsnittliga marknadsvérdet pé

fastigheterna under perioden.

Marknadsvirdet ska faststillas i enlighet med revisonens godkénda modell.

Soliditeten ska vara minst 15 %. Over en expansiv period kan bolaget begira ett ligre soliditetsmatt.

Bolaget ska, i den man resultatet medger, l4mna koncernbidrag till Nossan Férvaltningsaktiebolag.
Bolaget ska vara ett allménnyttigt bostadsforetag. Det innebdr att den utdelning som bolaget kan limna
ska vara i dverenskommelse med lag (2010:879) om allménnyttiga kommunala bostadsaktiebolag.
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Det sirskilda dgardirektivet ar faststdllt av Herrljunga kommun i Kommunfullmaktige 2016-03-08 § 28
och antaget vid bolagets arsstimma véren 2016. Det sarskilda dgardirektivet 4r senast reviderat xxx.

Visionen for Herrljunga kommun
VAGA - VILJA - VAXA

De kommunala aktiebolagen och stiftelsen ska arbeta i enlighet med av Herrljunga kommunfullméktige
antagna Vision, Overgripande mal och Inriktningsmal.

I Herrljunga kommuns utvecklingsplan "Vixtkraft 10 000" framgdr att en valskott kommunal ekonomi dr
en forutsittning for att nd det Gvergripande strategiska malet med 10 000 invanare r 2020. Med det
menas att en ansvarsfull hushallning med skattemedel 4r en forutsdttning for att kommunen ska kunna
utgdra en aktiv och handlingskraftig part i utvecklingsarbetet och dirmed kunna garantera en god
offentlig service till medborgarna.

Overgripande strategiska mal

Herrljunga kommun har 10 000 invanare ar 2020.

Inriktningsmal

For att nd det dvergripande malet har kommunfullméktige faststallt inriktningsmal, vilka ar:

e Herrljunga kommun dr en kommun dar det dr gott att leva!

e Herrljunga kommun dr en ldngsiktigt hallbar kommun!

e Herrljunga kommun har en tydlig och vilkomnande VI-kénsla!

e  Herrljunga kommun har ett dynamiskt och lokalt forankrat naringsliv!
e Herrljunga kommun har en valskétt kommunal ekonomi!

o Herrljunga kommun arbetar i enlighet med det av kommunfullmdktiga antagna personalpolitiska
programmet!

Sarskilt agardirektiv koncernen Herrljunga Elektriska AB

1. Allmant

Fér de bolag som ingér 1 Nossan Forvaltningsaktiebolag-koncernen giller ett gemensamt dgardirektiv.
For koncernen Herrljunga Elektriska och bostadsbolaget Herrljungabostider AB finns ocksé ett sdrskilt
dgardirektiv.

Det gemensamma édgardirektivet och det sirskilda dgardirektivet ar faststillt och beslutat av
kommunfullméktige i Herrljunga Kommun och darefter antagna pa bolagsstimma i bolagen.
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2. Syfte med bolagets verksamhet

Koncernen Herrljunga Elektriska AB bestar av moderbolaget Herrljunga Elektriska AB (556006-9816)
samt de heldgda dotterbolagen Herrljunga Vatten AB (556739-5347) och Herrljunga Elkraft AB
(556525-9206). Herrljunga Elektriska AB édger dven 50 % av bolaget Trollabo Kraft AB (556486-7777).

Andamalet med koncernens verksamhet ér att:

*  Fridmja trygg forsorjning och nyttig anvindning av el- och virmeenergi, vatten, avlopp och
elektronisk kommunikation foretrddesvis inom Herrljunga kommun.

*  Aga och forvalta savil 16s som fast egendom.

* Tillgodose distributionen av elektrisk energi inom faststallt koncessionsomrade.

* Tillgodose allménna vattentjdnster inom faststillda VA-omraden (Herrljunga kommun och
Faglavik, delvis i Vara kommun).

* Tillhandahélla tjanster for effektiv anvéandning av el- och virmeenergi, dricksvatten och
elektronisk kommunikation.

*  Frimja fornybar el- och virmeproduktion samt eldrivna transporter.

*  Vara en komplett leverantdr av konkurrenskraftiga, hallbara l6sningar inom namnda
verksamheter samt inom annan forenlig verksamhet for att hdrigenom fraimja kommuninvanarnas
intressen.

Tillgang till hillbara, trygga och kostnadseffektiva losningar for energi, VA och kommunikation ar
viktiga faktorer for Herrljunga kommuns utveckling. Herrljunga kommun dger koncernen Herrljunga
Elektriska AB bland annat for att kunna uppritthalla god lokal service och sikerstilla leverans av el- och
energitekniska tjanster, vattentjanster och elektronisk kommunikation till 1angsiktigt stabila priser.

3. Mal och riktlinjer

Kommuner ska ha en god ekonomisk hushéllning i sin verksamhet och i sddan verksamhet som bedrivs
genom sadana juridiska personer som avses i 10 kap. 2-6 §§. Fullméktige beslutar om riktlinjer for god
ekonomisk hushallning fér kommunen genom ett policydokument for verksamhets- och
ekonomistyrning. Genom de sirskilda dgardirektiven ger fullméktige riktning och malsittningar for de
kommunalt dgda bolagen.

Redovisning och uppf6ljning av mal sker vid aterkommande dgardialoger samt pa arsstimman fér
dgarna. Styrelsen for koncernen Herrljunga Elektriska AB ansvarar for hur bolagen avser uppfylla
nedanstdende mal i det 16pande strategi- och planeringsarbetet.

X
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3.1 Verksamhetsma/

Koncernen Herrljunga Elektriska AB:s kdrnverksamhet dr leverans och forsdljning av
eldistributionstjinster (definierade som de uppgifter ett elforetag ar skyldigt att utféra inom
ellagstiftningen), fjarrvarme (definierade som de uppgifter ett fjarrvirmeforetag 4r skyldigt att utfora
inom fjdrrvirmelagstiftningen), allménna vattentjdnster (definierade som de uppgifter en VA-huvudman
ar skyldig att utfora inom VA-lagstiftningen), elhandelstjdnster, el- och energitekniska tjdnster inklusive
elinstallation och elservice samt tjdnster for elektronisk kommunikation (stadsnit). Koncernen ska vara
samhallsnyttig pa affarsméssiga grunder med undantag for allménna VA-tjanster dir
sjalvkostnadsprincipen dr lagstadgad.

Koncernen Herrljunga Elektriska AB ska:

*  Kontinuerligt stirka sin position pa respektive marknad. Kunderna ska uppfatta koncernen som
en attraktiv och utvecklingsorienterad med hog drift- och leveranssikerhet.

*  Aktivt verka for en positiv utveckling av energibranschen och stadsniten i regionen och landet.
Hir ingar samverkan med gymnasie- och hogskolor for utbildning av elever inom koncernens
karnverksamheter.

*  Bidra till att skapa goda forutsittningar fér kommunens och néringslivets utveckling.

*  Striva efter att avgifterna for elndt och VA ska vara ldgre dn medelvardet for motsvarande
avgifter i landets kommuner.

* Erbjuda tjanster for forsdljning av el.

*  Agadel av Trollabo Kraft AB och dir eller i $vrigt bedriva produktion av fornybar el.

*  Arbeta for malséttningen att alla hushall och foretag i kommunen ska erbjudas bredband utan
upplevd begrénsning (minst 100 Mbit/s).

e Arbeta aktivt for att utdka antalet tillgdngliga tjdnster 1 stadsnitet 1 syfte att 6ka konkurrensen
och antalet aktiva kunder.

*  Erbjuda attraktiva losningar for elektromobilitet och aktivt medverka till elektrifiering av
transporterna.

* Erbjuda attraktiva l16sningar for sméskalig produktion av el exempelvis genom solceller.

3.2 Finansiella mé/
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3.3.1 Moderbolaget Herrljunga Elektriska AB

Resultatet efter finansiella poster for moderbolaget Herrljunga Elektriska AB ska uppgé till ett belopp
som motsvarar ligst 8 % av justerat eget kapital' som ett rullande medelvérde dver fyra ar.

Soliditeten for moderbolaget Herrljunga Elektriska AB ska dverstiga 35 %.

3.3.2 Dotterbolaget Herrljunga Vatten AB

Bolaget ska bedriva sin verksamhet pa ett sidant sitt att kostnaderna for tillhandahallandet av allménna
vattentjinster ticks genom taxor enligt sjélvkostnadsprincipen som anges i lagen om allmdnna
vattentjanster.

Tjénster som faller utanfor tillimpningsomradet for lagen om allménna vattentjanster far erbjudas i
begrinsad omfattning om dessa i dvrigt faller inom ramen for koncernens mal och riktlinjer. Dér sadana
tjanster erbjuds pa en konkurrensutsatt marknad ska det ske pé affdrsméssiga grunder och i ovrigt enligt
den kommunala sjalvkostnadsprincipen.

3.3.3 Dotterbolaget Herrljunga Elkraft AB
Bolaget ér vilande.
3.3.4 Intressebolaget Trollabo Kraft AB (50 % igande)

Finansiella mil beslutas i samradd med 6vriga dgare.

| Justerat eget kapital definieras som beskattat och obeskattat eget kapital. De obeskattade reserverna reduceras med
latent skatt till aktuell skattesats.
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1 § Reglementets roll

Utdver vad som ir foreskrivet i svensk offentlighetslagstiftning, tillika arkivlagstiftningen
genom Arkivlagen (AL 1990:782) och Arkivforordningen (AF1991: 446), giller
bestimmelserna i detta reglemente.

§ 2 Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet

§ 3 Arkivmyndigheten ska enligt lag

forvara och varda arkiv som den dvertagit i enlighet med lag eller efter 6verenskommelse,

utdva tillsyn ver arkivvarden hos kommunens arkivbildande styrelse, ndimnder, bolag, stiftelser
och enskilda juridiska personer som genom sin verksamhet hanterar allménna handlingar &

kommunens végnar,

limna rad och rekommendationer angdende vérd och hantering av arkiv- och information till
kommunens arkivbildande ndmnder, bolag och stiftelser.

§ 4 Arkivmyndigheten ska darutover

allmént folja utvecklingen inom arkiv- och informationshantering,
uppritta kommundvergripande anvisningar for en god arkiv- och informationsvard,

fatta beslut om hos vilken myndighet en upptagning for automatiserad behandling som éar
tillganglig for flera myndigheter ska bilda arkiv,

i man av resurser samt giltiga avtal ta emot och varda enskilda arkiv under forutsittning att ett
overtagande inte sker 1 strid med lagstiftningen.
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1. Inledning

Herrljunga kommuns riktlinjer om arkiv- och informationshantering ska ldsas och anvindas tillsammans
med foljande dokument:

o Reglementsbestimmelser for Herrljunga kommuns arkivmyndighet,

o Herrljunga kommuns riktlinje for dokument-och drendehantering (Arendehandboken),
-beskriver registreringen i Herrljunga kommuns centrala drendehanteringssystem, EDP

o Herrljunga kommuns riktlinje for informationssakerhet,

e Nimndspecifik arkivbeskrivning

o Nimndspecifik informationshanteringsplan, (Tidigare kallad dokumenthanteringsplan).

o Nimnd- alternativt forvaltningsspecifika handbdcker

1.1 Ordlista

Arkiv: En storre eller mindre médngd handlingar som
inkommer eller upprittas hos en arkivbildare. Ett
kommunalt arkiv bestar av myndighetens samtliga
allménna handlingar, ordnade i ett diarium eller i en
namndspecifik arkivforteckning. Anvinds i1 dagligt tal
dven om ett fysiskt rum, byggnad eller institution.

Arkivbildare: En myndighet eller annan juridisk- eller icke juridisk
person vars verksamhet bildar ett arkiv som ett led i
sina processer. Tex. kommunarkiv, kommunstyrelse,
namnd, foretag, bolag eller stiftelse.

Arkivdepa: En eller flera olika delar av en arkivinstitutions (tex. ett
kommunarkivs) arkivlokaler. Herrljunga kommuns
kommunarkiv 4r i huvudsak inrymt i kéllarplanet av
kommunhuset. Krav pé arkivlokalers utformning gar att
lisa i RA:FS 2013:4. Respektive arkivbildande
myndighet i Herrljunga kommun ska i sin
arkivbeskrivning forklara var deras bevarade
arkivbildning finns slutbevarade efter leverans fran sina
nar- och/eller mellanarkiv.

Arkiv- 1. Logisk arkivvard

och informationsvard: 2. Fysisk arkivvard



1. Logisk arkivvard:

-Arkivbeskrivning:

-Arkivforteckning:

-Diarium.

-Diarieplan:

-Klassificeringsstruktur:
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Kortfattad beskrivning och historik dver arkivbildarens
hantering av sina allmédnna handlingars hela livscykel,
samt arkivbildarens arkiv- och
informationsorganisation.

Inventarieforteckning over all information som en
myndighet producerat/ar.

e utgdr ett alternativ till att halla sina (allménna)
handlingar ordnade i ett diarium.

e arkivforteckningen utgar fran en strukturmodell,
uppstilld utifrén antingen 1) allménna arkivschemat
eller 2.) processbaserade verksamhetsbeskrivningar.
(se klassificeringsstruktur)

e enarkivbildare = en arkivforteckning.
Arkivforteckningsschemat 4r ett sitt for
medborgarna att fa en 6verblick dver den
arkivbildande myndighetens informationshantering
utan att ha direkt tillgang till arkivbestdndet.

Huvudsakligt register for in- och utgdende handlingar.

o utgdr utdver arkivforteckningen ett sitt for
arkivbildaren att halla sina allménna handlingar
ordnade.

e Herrljunga kommun har en centralt hallen
registratur som forvaltas av kommunstyrelsens
kansli. (EDP)

e varje arkivbildande myndighets olika
verksamhetssystem gér att ses som ett diarium.

Diarieplanen r ett sdtt for forvaltningen och
medborgarna att fa en dverblick dver den arkivbildande
myndighetens information bundna till drenden.

Utgor grunden for Riksarkivets “nya” arkiv- och
informationsredovisning som slds fast i RA-FS 2008:4.

o ersitter den tidigare ordningen 1 "allminna
arkivschemat.”

e utgdr med sina processbeskrivningar i niva 3 en
sokvag till arkivets information. Kan utgora
grunden for respektive nimnds diarieplan.
Herrljunga kommunarkiv rekommenderar att de

(%]



2. Fysisk arkivvdrd:

Arkivlagstiftning

Arkivreversal:

Centralarkiv:

Databirare:

Diarieplanforteckning:

Dokumenthantering:
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arkivbildande myndigheterna anvander SKL:s
strukturmodell: redovisnings klassa 2.1.

Avser hanteringen av informationens olika databérare
och det utrymme dér de forvaras, tex. varden av papper
eller filformat.

e tex. att gallra arkivhandlingar i enlighet med
tidsfrister i informationshanteringsplan

e tex. att rensa pappershandlingar fran material som
inte ska forekomma vid leverans till
kommunarkivet

e tex. att anvénda ritt filformat vid registrering eller
att informationen sparas i ett lokalt
lagringsutrymme som kan nas eller rensas pa ritt
satt.

Medieoberoende lagstiftning som:

e omfattar information som registrerats och blir
avslutad allmén handling, utskriven pa papper,

e omfattar den ostrukturerade information som ligger
oregistrerad 1 Herrljunga kommuns digitala IT-
miljo. Icke-registrerade allmanna handlingar halls
ordnade av ndmndspecifik arkivforteckning.

Kvitto som upprittas respektive inkommer till
kommunarkivet respektive arkivbildande myndighet i
samband med arkivleverans.

Avser ndgon av kommunarkivets olika arkivdepaer.

Mediet som informationen dr framstalld och ldsbar pa:

e analog databarare: papper
e digital databérare : datafil, ljud- eller
bildupptagning

Forteckning 6ver handlingars registrering utifran
diarieplansbeteckningarna (dpl) i kommunens
klassificeringsstruktur.

Samlingsbegrepp for postoppning, registrering, val av
material och metoder for framstillning, styrning av
arkivbildningen genom avgrédnsning, strukturering och
beslut om bevarande/gallring, forvaring/lagring,



Dokumenthanteringsplan

Dossier:

e-Arkiv:

Gallra:

1. Gallring med tidsfrist
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vard/skydd samt tillhandahallandet av arkivets
information. Omfattar 4ven information som inte
registrerats i vare sig den centrala registraturen eller i
namndspecifikt verksamhetssystem. Se “diarium” och
“ostrukturerad data”. Stundtals anvinds termen
“informationshantering”™ for detta begrepp.

Styrdokument som ger anvisningar om hanteringen av
arkivbildarens information. Berittar hur aktiva
handlingar i den arkivbildande myndighetens olika
forvaltningar ska hanteras. T.ex. ndr handlingar ska
levereras till kommunarkivets olika depaer, respektive
gallras av den egna myndigheten, eller i vilken ordning
oregistrerade handlingar ligger i arkivet. Detta
styrdokument kommer i fortsidttningen omnamnas som
informationshanteringsplan.

Sammanhallna handlingar eller akter i samma drende.
Synonymt med det vi i dagligt tal kallar for
samlingsakt.

Synonym till system for langtidsbevarande. System
som anvinds for att sakerstélla att myndighetens
elektroniska handlingar, med tillhorande metadata,
lagras i arkivbesténdigt format och forvaltas och vérdas
sa att de kan atersOkas, tillhandahéllas, administreras,
migreras, dokumenteras samt vid behov dverforas till
nya databérare. Forvaltningarnas olika
verksamhetssystem ska inte jimstéllas med ett e-arkiv.

e metadata: “data om data”. Detta vill sdga
beskrivningar av exempelvis en textfil. Det kan vara
beskrivande information om innehallet, filformatet,
forfattare, organisatorisk tillhorighet,
projektnummer mm. Metadata om ett
verksamhetssystem bor som allra minst besta av en
bevarings- respektive gallringsstrategi. (strategi for
bevarande respektive strategi for gallring.

Att permanent forstora handlingar. Gallring utgors i
regel av:

2. Gallra handlingar rérande verksamheten och i drenden

3. Destruering

on
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4. Spontan gallring
1. Gallring med gallringsfrist:

Ekonomiska handlingar, personhandlingar, socialakter och handlingar som inte ror
verksamheten och stéindigt uppdateras berérs av gallringsfrister. Nér en handling forlorar sin
juridiska status ska den inte sparas. Ekonomiska verifikationen har till exempel en
preskriptionstid pd sju dr och ska inte forvaras i kommunarkivet. Gallringsfristen for de
arkivbildande ndmnderna i Herrljunga kommun faststills i respektive naimnds
informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) under rubriken “gallra”.

2. Gallra handlingar rérande verksamheten och i érenden:

Oviktiga handlingar som forts Gver en myndighetsgréns till kommunarkivet. Gillande gallring
maste foregas av en gallringsutredning och godkinnas av kommunstyrelsen.
Gallringsutredningen ska motivera varfor handlingarna ska forstoras och inte lingre vara
tillgangliga for allmanheten, rittskipningen eller forskningen trots att handlingarna har
levererats till kommunarkivet. En gallringsutredning bor innehalla en strategi for gallring, t.ex,
om det dr frigan om en gallring av ett helt handlingsbestéand, eller om delar av bestandet ska
behdllas genom urval.

3. Destruering:

Kontrollerad destruering :

* sker bést och snabbast i samma stund som pappers- och/eller den elektroniska
handlingen inte lingre &r aktuell p& enheten. Forstors “vid inaktualitet”, dvs. sparas max
2 &r och ska inte levereras till kommunarkivet.

* storre mangder fran exempelvis drsgallringar av avslutade socialakter eller fakturor och
verifikationer ska utforas av en styrd och kontrollerad arbetsform framtagen av
respektive arkivansvarig och/eller arkivredogérare. Hanteringen bér omnédmnas i nigon
av arkivredovisningens bestandsdelar, foretradelsevis i arkivbeskrivningen, samt helst
aven 1 informationshanteringsplanen. (Dokumenthanteringsplanen)

* for bast resultat bor den arkivbildande myndigheten ha faststillt en rutin for hur
verksamheternas olika enheter ska hantera sin gallring. (Se ovanstiende punkt.)

4. Spontangallring:

* sker i fall informationen av nigon anledning blivit oldsbar, oméjlig att atersoka eller pa
annat satt andrat informationens ursprungliga skick. Detta drabbar oftast digital
information, men kan #ven drabba information faststilld pa papper genom t.ex. brand,
vattenskada eller annat slitage pa pappershandlingar.

* Spontangallring i form av att sokviigama till informationen inte upprétthallits, dvs. gjort
det svart eller oméjligt att hitta information utan direkt eller indirekt (muntlig)
forstahandskunskap om informationen kan sdgas vara littare att dtgirda i efterhand for
pappershandlingar 4n for digitala handlingar. Om spontan gallring uppticks i sistnimnda
fall ska detta redogéras for i arkivredovisningen och om méjligt bér en strategi for
atgardande faststillas. Infor byte av verksamhetssystem eller annan slags forandring i IT-

milj6 bér varje arkivbildande nimnd ha en strategi for bevarande, det vill séiga redogora
6
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for befintlig information fungerar tillsamman med den nya miljo. (Aven om
handlingarna fran det gamla systemet har skrivits ut pa papper.)

Handling:

Elektronisk handling:

Handlingstyp:

Informationshantering:

Informationshanteringsplan:

Kommunarkiv:

Nationell Arkivdatabas: (NAD)

Ostrukturerad data:

O

Framstéllning i skrift eller pa bild samt upptagning som
kan lasas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas endast
med tekniska hjilpmedel. Innehéller information som
en myndighet skapat, mottagit som verifiering eller
information, for att uppfylla lagstiftningens krav eller i
den lépande verksamheten. Exempel p& handlingar ar
protokoll, brev, ritningar, fotografier, e-
postmeddelanden, rutiner, digitala filer och uppgifter ur
databaser.

Synonymt med digital handling, “upptagningar for
automatiserad behandling” enligt 2 kap. 3§ TF.
Handlingar som upprittats i elektronisk form bestar inte
bara av elektroniska ersittare for traditionella
handlingar som protokoll eller e-post, utan av varje
unik sammanhingande konstellation av uppgifter som
kan sammanstillas utifran tillgéngliga
uppgiftssammanstéllningar. (I dagligt tal kallat for
potentiell handling)

Typ av handling som kommer till genom att en aktivitet
genomfors upprepat. Handlingstyper ar ett
medieoberoende begrepp, dvs. kan utgéras av analoga
eller digitala handlingar.

Se dokumenthantering.

Uppdaterad term for dokumenthanteringsplan, béttre
lampad att anvinda for arkiv- och
informationshantering i dagens e-samhille.

Avser Herrljunga kommuns arkivmyndighet.

Riksarkivets nationella databas dér de flesta av
Sveriges arkivbildande myndigheter och sa kallade
enskilda arkiv 4r sokbara. Herrljungas foreningsarkiv
arkivredovisning finns tex. sokbar hér.

Alla texter, bilder, eller ljudupptagningar som ligger i
respektive arkivbildande myndighets lokala eller
gemensamma mappstruktur i vintan pa att registreras
som irende, eller rensas vid inaktualitet. Denna ordning
av allménna handlingar ér inte lika sokbar eller



Process:

Redovisningsklassa 2.1:

Riksarkivet (RA):

Sorteringsordning:

Tidsfrist:
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rittsiker som registrerad information. Anvisningar
kring hanteringen av dessa bor redovisas i den
niamndspecifika arkivforteckningen (helst) och/eller 1
informationshanteringsplanen.

Avgransad foljd av aktiviteter som forekommer
upprepat i verksamheten, dvs. ett dterkommande
arbetsflode med tydlig borjan och slut. Arkiv- och
informationsredovisningen fokuserar endast pa den
information (handlingar) som genereras i processernas
(aktiviteternas) och hur den (informationen) kan ordnas
in i arkivforteckningen och/eller in i
klassficieringsstrukturen.

SKL:s klassificeringsstruktur som utgér grunden for
arkiv- och informationsredovisning enligt RA:s
processbaserade arkiv- och informationsredovisning.

Svensk arkivmyndighet med ansvar for svenska
myndigheters arkiv- och informationsvard. Utfardar
olika riktlinjer for olika delar av arkivvérden i sk.
RA:FS ar ( Riksarkivets forfattningssamling)

Den foljd som handlingarna sorteras enligt. Ex.
bokstavsordning, upprattandedatum, fodelsedatum,
diarieplansbeteckning eller drendenummer. I
arkivforteckningens inledande serieanméarkningar ska
sorteringsordningen omnémnas. Tex. "Sorteras i
fallande nummerordning” om handlingarna ligger lagda
med nr. 1 lingst ner i arkivboxens botten och tex. nr. 50
overst i boxen.

Tidpunkten for nér arkivbildarens information 1 nér-
och/eller mellanarkivet ska levereras till
kommunarkivet for bevaring respektive gallras av
respektive arkivbildande myndighet.

o Vid inaktualitet: Avser oftast ostrukturerad data och innebér en rensning max 2 ar efter
att informationen har registrerats eller sedan informationen inte ldngre har anvénts.
Rensningen ska dock om majligt helst ske kontinuerligt.
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1.2. Bakgrund

Arkivdrdens fundamentala grunder &r de samma idag som for 100 dr sedan.

Kommunens stora informationsmangder ar beroende av en samordnad och kontinuerlig
dokumenthantering. En rétt hanterad dokumenthantering dr en forutsittning for att
informationen som verksamheterna arbetar med dagligdags ska kunna nas idag, den nira
framtiden och kunna anvéndas i framtiden pé det sétt som svensk offentlighets- tillika
arkivlagstiftning kréver.

En fungerande dokumenthantering foljer en noga avvigd arkiv- och informationsvérdsprocess
som gar att delas upp i tva stora bestdndsdelar. De tvd delmomenten ér tvd skilda aktiviteter som
behdver utforas separat, men parallellt med varandra. De &r olika sidor av samma mynt och den
ena delen forutsitter den andra. Databdrarna som informationen sitter pa behdver hanteras pa ett
sarskilt sitt for att kunna ldsas i en ooverskadlig framtid. Handlingarna maste ocksa kunna
forklaras utifran det sammanhang vari de producerats och behdver kunna spdras till sin
ursprungliga plats och funktion.' For detta krivs en effektiv och kontinuerligt uppdaterad
redovisning av savil hur informationen Aar hanterats, som hur den ska hanteras for att kunna
hittas av de som soker informationen. Redovisningen ska finnas tillganglig utanfor arkivets
fysiska forvaring och inte behova forlita sig pa en avsevdrd forkunskap om informationens
ursprungliga ordning och funktion for att forstas.

Arkivvardens tva huvuddelar

’ ~
’ .
, ~
’ N
’ ~
V. A
i LY
Arkiv- och Fysisk vard av arkiv och
informationsredovisning dess information

! En dokumenthantering som respekterar den sk. proveniensprincipen erbjuder en starkare grad av dkthet (autencitet) an om handlingama i arkivet
har lagts till ritta i annat n sin ursprungliga ordning i efterhand, av nigon annan éin den som producerat informationen i handlingarna. Vissa arkiv
kan dock vara i behov av att liggas till riitta i en sekundiir ordning fér att handlingamas information overhuvudtaget ska vara begripliga. Det ar
dock viktigt att i arkivredovisningen noggrant notera vilka efterarbeten som da har gjorts.

X



Dagens nutid kan endast sia om framtiden
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Dagens dokument- och informationshantering bjuder p4 stillningstaganden som arkivbildare for
100 4r sedan endast kunde dromma om. 00- talets vixande e-forvaltning och dess

informationsméngder kriver mer &n ndgonsin svar pa vem som ska spara vad och var och inte

minst- hur? For att kunna lyckas med detta grannlaga uppdrag finns det en rad mer eller mindre
bekanta lagar, forordningar, och foreskrifter for detta. Nedan foljer en dversiktlig beskrivning pa
vilka nationella lagar som styr hanteringen av vart gemensamma kulturarv.

1.3 Lagstiftning

o  Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
¢ Arkivlagen (1990:782)
o Arkivforordningen (1991:446)

Handling
Inkommen till, eller uppratad
ach forvaradhos arkivbildande
myndighet.

\

Allman handling
Registreras och halls ordnad
i centralt drendenhanterings-

system i enlighet med Arende-

handoboken.

Allm&n handling
Inkommen eller upprattad,
handlagd i nigot av arkivbild-
arens verksamhetssystem och/
eller i lokalt hdllen lagrings-
plats i kommunens [T-milj8.

Inte allmén handling
handling av tilifallig eller
ringa art, inklusive arbetsma-
terial.

1.4 Ovriga styrande forfattningar

o Riksarkivets- forfattningssamlingar (RA-FS)

- Specificerar vidare riktlinjer for myndigheters arkivvard

o Dataskyddsforordningen, GDPR

e Forvaltningslagen (1986:223)

e Kommunallagen (2017:725)

Arkiverad s8 snart antecking
gjorts (ArkivF §5)

Levereras till kommunarkivet eller
gallras i enlighet med respektive
arkivbildande myndighets informa-
tionshanteringsplan.

Halls ordnad

T enlighet med respektive arkivbid-
lande myndighets arkivforteckning
Allminna arkivschemat eller enligt
(RA-FS 2008:4).

Arkiv- och
informationsredovisningar
Arkiv- och informationsredovis-
ningar samt handlingar som paver-
kar arkivbildningen bér registreras
foir att kunna spéras.

10
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2. Arkiv- och informationsorganisation

Kommunens arkiv- och informationsorganisation grundar sig pd Arkivlagens formuleringar i
dess avsnitt "sérskilt om kommunala arkiv” 14-17§§. Herrljunga kommuns arkivorganisation &r
uppstélld enligt nedanstdende:

Arkivansvarig

*  Enligt delegeringordning
eller reglemente
-
«  Tillser att verksamheter- L
o £ nas arkivvird sker i en- *
lighet med lagstifiningen

Arkivbildande

Herrljunga kommuns
arkiv
+  Arkivmyndigheten ir kom-
munstyrelsen.
«  Virdar och virnar arkivbild-
8 nigen och dess arkiv

myndighet

* « + Innehdller allminna of-
. . fentliga och icke-offentliga
. handlingar

Arkivredogorare

+  Verkstiller arkvivdrdens
olika delar

+ Forthildar och stédjer
verksamhetens personal
kring arkiv- och informa-
tionshantering

2.1 Kommunfullmaktiges ansvar

Kommunfullmaktige utfardar foreskrifter om kommunens arkiv- och informationsvérd (AL 14-
16§$). Svensk arkivlagstiftning tar viss hénsyn till det kommunala sjalvstyrets delade ansvar
mellan kommunfullmiktige och mellan kommunstyrelsen (KS) och de dvriga nimnderna.

Kommunfullmiktige granskar kommunens arkivverksamhet. Kommunfullméktige granskar
kommunens arkivverksamhet genom sina revisorer. Arkivmyndigheten ska i detta sammanhang
sammanstilla en rlig arkivrapport 6ver de arkivbildande myndigheternas arkiv- och
informationsvérd, som ska kunna presenteras for revisorerna pa ett sammanstéllt och
kontinuerligt sitt om detta skulle komma att efterfrigas. Rapporten ska ha férankrats hos
respektive forvaltnings arkivansvarige och i basta fall dess ndmnd, innan den slutligen lamnas
fram i sin avslutade och registrerade form for allménheten att ta del av.

2.2. Kommunstyrelsens ansvar

Riksdagen slar i Arkivlagen fast att kommunstyrelsen (KS) dr kommunens arkivmyndighet om
inget annat anges av Kommunfullmiktige. Enligt avtal om gemensam servicendmnd med
Virgarda kommun, (Servicendmnd ITVT) for verksamhetsstodjande funktioner

Y
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IT/Vixel/Telefoni, ar Herrljunga kommun huvudansvarig och ingdr ddrmed i Herrljunga
kommuns arkivorganisation.

Arkivmyndigheten i Herrljunga kommun ingar sedan 2015 i kommunstyrelsens
farvaltningsenhet "administration och kommunikation”, vilken dven forvaltar nimndernas
centrala diarieforing genom sin registratur. Arkivmyndigheten:

o Ansvarar for att ta emot och fortsatt varda och forvara de handlingar som Overldmnats
till kommunarkivet, (AL §§9 och 14). Se s. 21

o Utfor tillsyn over kommunens arkivbildande myndigheters arkivvérd, ( anm. varden av
vriga namnders arkiv- och informationshantering (AL §7) Se s.22

o Arkivmyndigheten har ritt att utfora gallring pé handlingar som ar slutbevarade 1
kommunarkivet sedan tidigare, detta efter regelratt gallringsutredning, godkénd av
kommunstyrelsen. Styrelsen och ndmnderna ansvarar sjilva for att gallra sin information
i enlighet med bevarings- och gallringsplanerna som finns att ldsa i respektive
dokumenthanteringsplaner.

2.3 Kommunarkivarien

K ommunarkivarien &r understilld arkivmyndigheten och kommunstyrelsens kanslichef ansvarar
f5r verksamheten i kommunarkivet. Kommunarkivariens vérd och tillsynsplikt omfattar aven
kommunstyrelsens olika nér- och mellanarkiv, samt redovisningen av kommunstyrelsens
arkivbildning, innan detta verldmnats till kommunarkivet i godként arkiverat skick.

1. Bevakar svensk arkivlagstiftning inklusive RA-FS samt SKL:s olika vigledningar och
cirkuldr.

e anvinder arkivprodukter enligt svensk standard,

e upprittar och héller kommunstyrelsens arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och dess
arkivforteckning uppdaterade- fortecknar och redovisar i den centrala
arkivforteckningen, pappersversion samt i visual archives,

e gallrar arkivmaterial ur kommunarkivet (fysiskt och/eller digitalt) efter
kommunstyrelsens godkénnande,

2. Ansvarar for den fysiksa och logiska vérden av kommunens arkiv,

3. Sekretessprovar och lamnar ut allmanna handlingar ur kommunarkivet, om inget annat anges
i kommunstyrelsens delegeringsordning,

4. Rader vid behov de arkivbildande ndmndernas arkivansvarige respektive arkivredogorare
kring delar av arkivvarden,

5. Rapporterar om ndmndernas arkiv- och informationshantering i en rlig arkivrapport,
6. Tar emot arkivleveranser frén de arkivbildande myndigheternas arkivredogorare,

e upprittar arkivreversal

e tar emot arkivreversal
Kommunarkivet har ritt att sinda tillbaka arkivleverans som inte utforts enlig anvisningarna i denna

riktlinje.
12
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7. Kommunstyrelsens forvaltning fortecknar och vardar foreningsarkivet i Herrljungas arkiv 5 %
enligt avtal med foreningen.

e foreningen svarar sjdlva for att tillgéngliggora efterfragat arkivmaterial och notera
eventuell utlining i foreningens arkivredovisning som registreras 1 visual archives och ar
sokbar i NAD.

o arkivmyndigheten dr inte tillganglig for att oppna foreningsarkivet annat an vid
tidbokning via mejl, och inte for andra in medlemmar i foreningsarkivet.
Arkivmyndigheten kan vara behjélplig med att ta emot leveranser till foreningsarkivet i
man av tid och efter tidsbokning. Emottagandet forutsdtter i stor utstrackning i forvag
rensat material och viss skriftlig beskrivning av materialet. Arkivreversal ska upprattas
respektive inkomma. (skriftlig beskrivning av leverantdr och ungeférligt innehall.)

Tar emot arkivleveranser

Arkivbildande myndighet Kommunarkivet Arkivansvar

Samordningsmote
levererar arkiv ? tar emot arkiv dvergar till kommunarkivet

infor arkivieverans

Samordningsmdte i februari och oktober

o Behover arkivredogdraren nagon hjdlp infor arkivleverans en?
-Vad for slag radgivning eller stottning behdvs?

|. Logisk vard?
2. Fysisk vard?

o Var behdvs hjilpen?
-arkivredogorarens leverans till kommunarkivet?
—enheternas leveranser till arkivredogoraren fran nir- och/eller nararkiv?

o Hijilper vid behov arkivredogoraren att sammanstélla arkivreversalen som ska folja med
dennes leverans till kommunarkivet nastfoljande méanad

5 3.1 Overlamning frén nérarkiv till centralarkiv

2.3.1.1 Handlingarnas fysiska skick

Godkiind arkivleverans:
e Tar emot arkivredogorarens leverans och ordnar in arkivbestindet i respektive arkivdepa
och fortecknar det i kommunarkivets centrala arkivredovisning. (arkivforteckningen)
e Tar emot arkivredogorarens arkivreversal och ger arkivredogoraren arkivreversal som ett
kvitto.
_ arkivansvaret fors i och med godkénd leverans dver fran den arkivbildanden
myndigheten till kommunarkivet.

[cke godkind leverans:

: \
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Sander tillbaka leveransen med arkivredogéraren for korrigering.
- om problemet med leveransen inte &r av akut art kan kommunarkivarien ta emot
materialet. Detta kommenteras pd béde inkommande och utgéende reversal.

2.3.1.2 Arkivreversal
Inkommer respektive upprittas hos kommunarkivet. Reversalen innehaller:

Namn pé levererande ndmnd, inkl. arkivredogorare, verksamhet och arkivansvarig
Leveransens volym: (antalet boxar)

2.3.1.3 Konsekvenserna av att némndens arkivansvar gar over till arkivmyndigheten

Kommunarkivarien har full tillgang till alla handlingar i kommunarkivets centralarkiv;
dven den med sekretess. Arkivarien ska ha skrivit under en sekretessforsdkran, detta da
vissa handlingar denne kommer hantera och ansvara dver kan innehalla kénslig och
sekretessbelagd information. Arkivarien djupldser inte kinsliga handlingar utan
fokuserar pa handlingstyp, avslutningsdatum for eventuell gallring och handlingarnas
fysiska status.

Alla allminna och offentliga handlingar ér tillgédngliga for allmédnheten och ska kunna
plockas fram med kort varsel. Frimst dr det kommunarkivarien som plockar fram de
arkiverade handlingarna ur kommunarkivet, men dven personal pa administration- och
kommunikationsenheten kan gora detta i bradskande drenden.

- tillgingliggorandet omfattar inte direkt tillgang till de allmadnna handlingarnas
databérare. Mycket av kommunarkivets dldre handlingar dr skora och behdver hanteras
varsamt, ingen slags forskare tillats sitta i direkt anslutning till kommunens centralarkiv.
- bradskan kring tillgingliggérandet av information av juridiska skdl omfattar inte
tillgingliggorandet av kulturhistoriskt intresse. Detta gors endast i mén av
arkivmyndighetens alternativa kommunkansliets tid.

Tjanstepersoner inom kommunen inklusive inlimnande forvaltning maste be om tillstand
for att fa tillgang till de handlingar som blivit 6verlimnade i kommunarkivets vérd.

- om en inlemmad handling fors ut ur kommunarkivet av ndgon annan dn
kommunarkivarien méste detta noteras i savdl kommunarkivets arkiv- och
informationsredovisning, som pé den fysiska plats varifran handlingen/-arna plockats ut.
-De gemensamma servicenamndernas tillgdng och anvéndning av varandras
arkivhandlingar ska ingd i respektive namnds arkiv- och informationsredovisning,
forslagsvis i arkivbeskrivning och aktuell informationshanteringsplan.
(informationshanteringsplan.)

Endast i undantagsfall r det tillatet for andra dn arkivmyndighetens personal att vistas i
kommunarkivet. Det dr inte heller tillatet for ndgon arkivredogorare att pa egen hand
leverera handlingar direkt in i kommunarkivet. Det dr endast kommunkansliets chef samt
kommunarkivarie som ska ha tillgang till kommunarkivets centrala arkivdepaer.

- i de forekommande fall arkivhandlingar som logiskt ingér i kommunarkivet dndéa
forvaras fysiskt i ndgon annan namnds nér- och/eller mellanarkiv, dr det gillande
namnds arkivansvarige som ér ansvarig for tersokning, utlimning samt att handlingar
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inte forsvinner pa ett otillatet sitt. I dessa forekommande fall r det viktigt att
kommunarkivarien och arkivredogdraren for en dialog kring vad som forts in respektive
ut ur gillande lokal, samt att detta noteras i arkivreversalen i den logiska redovisningen.
Tidsfristerna for leverans i gillande ndmnds informationshanteringsplan maste foljas och
méte kring informationens logiska fordndringar maste dga rum enligt ovanstéende
tidschema. Det att en arkivbildande myndighet forvara kommunarkivets arkiv i ett nar-
och/eller mellanarkiv r inte att foredra, men i forekommande fall ar det for tillfallet
godkint av arkivmyndigheten.

2.3.1.4 Arkivariens ansvar efter éverldmning
Fortecknar och ordnar in

1 2 3

Packar in Placerar ratt leverans i : Registrerar (fortecknar) in
handlingarna i ny ratt arkivedepa pa sin leveransen

arkivbox om denna ratta plats
ar skadad

e Fértecknandet i kommunarkivet sker baserat pa arkivrevesalen (listan) den
sverlamnande arkivbildande myndigheten lamnar over arkivbestdndet med.

o eventuella noteringar kring handlingarnas ordning och sortering, eventuella problem med
dess fysiska skick samt sarskilt viktiga hindelser for verksamhetens organisation noteras
pa reversalen. Registreringen { den centrala arkivforteckningen i kommunarkivet sker i
samband med att handlingarnas stills pé rétt plats, helst i direkt anslutning till
leveransen. Detta for att undvika att arkivets fysiska bestdnd laggs pa hog och ddrmed
riskerar att blandas ihop med andra arkivbildande ndmnders bestand.
- det dr viktigt att den centrala arkivredovisningen halls riktigt uppdaterad och att
arkivbildande myndigheter vidtalar kommunarkivarien om visentliga omordningar
planeras eller har genomforts. Det sistnimnda fors in i den arkivbildande myndighetens
arkivbeskrivning av arkivredogoraren och kan eventuellt komma att behdva foras in i
kommunarkivets centrala redovisning.

e Om boxarna inlimnande nimnd levererat sina handlingar i 4r i gott skick behélls dessa i
centralarkivet, om den ir skadad noteras detta i reversalen och atgardas.
- etikettering sker forst efter att arkivbestdndet registrerats i arkivforteckningen samt da
det ir troligt att inga ytterligare volymer kommer tillforas i efterhand.
- niir handlingen ska sorteras in i kommunarkivet av arkivarien far handlingen ett
signum. Detta utgdrs forst av klassificeringen for handlingen. (Serie). Efter detta
Kommer vilket nummer i arkivserien handlingen utgor eller ingar i. Ett hopbundet
protokoll for dret 1992 har kanske signumet Al:18 i serien eftersom det &r den artonde
volymen i serien Al. En diarieford handling frin samma ar exempelvis KS 26/92
*Reglemente for rdddningsnamnden” ligger i en box med signumet E1:284 tillsammans
med andra handlingar for aret (26-40). Att de har en hog siffra visar pd den hierarki som

finns inom arkiveringen: Det viktigaste kommer forst. Diarieserien kommer vid 2019 ars
15
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leverans och direfter ingd i F1, som &r allménna arkivschemats "Diarieforda
handlingar”, ndgot som de arkivbildande myndigheterna ocksa rekommenderas att folja.

Tillgingliggora allminna slutarkiverade allminna handlingar ur kommunarkivet

Friga Handlingen ) :
om utiamnande av handling lokaliseras avgknmmunarkjvarie med hislp Kommunarkivet

inkommer via mejl, eller telefosamtal av arkivredovisningen plockar fram handlingen

o Kommunkansliets kanslichef dr ansvarig for att genomfora sekretessprovning,
kommunarkivarien plockar dérefter fram de handlingar som begérts ut ur
kommunarkivet,

o Handlingen lokaliseras forst i ndgon av arkivredovisningens delar: arkivbeskrivningen,
arkivforteckningen, arkivreversalen eller informationshanteringsplan.

- endast om inte handlingen gér att lokalisera med hjalp av arkivredovisningen gir en
direkt till det fysiska arkivbestandet. Boxarna och akterna ska 6ppnas och stingas sa lite
som mdjligt. Detta for att riskera oordning och riskera att skada databérarna. (pappret)

- om informationen ir svar eller omdjlig att hitta i kommunarkivet sé ar det
kommunarkivariens ansvar att vigleda sokaren vidare till annan arkivinstitution, tex
nagot av Landsarkiven i Goteborgs respektive Varnersborg. Herrljunga kommuns olika
pastorat och forsamlingar samt négra av nu upphorda arkivbildare har forts ver till
dessa arkiv under 4rens lopp. Detta star att lasa om i Kommunarkivets centrala
arkivbeskrivning. Kontakta kommunarkivarien om du behéver kontaktuppgifter till
nigon av géllande arkivinrittningar.

o Alla har ritt till nio gratiskopior av allmidnna handlingar; dérefter giller den av
kommunfullmiktige satta taxan for kopiering. Om handlingen har ett format som inte
passar for kopiering eller &r omtéligt, fotograferas den istllet.

Arkivmyndigheten rapporterar till nimnden for att uppfylla sin tillsynsplikt i enlighet
med ArkivF §5

Vid slutet av varje ar bor kommunarkivet sammanstilla en rapport éver Herrljunga kommuns
arkiv- och informationshantering.

Tillsynen sammanstills i en rapport som dverldmnas till arkivredogdrare i samband med ett av
de moten som ska dga rum mellan kommunarkivarien och arkivredogoraren. Rapporten kan
fokusera pa olika delar av nimndens arkiv- och informationshantering i enlighet med ovan, eller
samtliga. Rapporten kan dven fokusera pa andra saker som inte ryms i Riksarkivets
mognadsmodell som beskrivs nedan. Rapporten ska levereras till arkivansvarig/e som ska hélla
rapporterna tillsammans med de arkivreversaler som tas emot vid arkivleverans.

16

O



Bilaga 1 KS § 184/2019-11-18

Kommunarkivet mater utifran Riksarkivets mognadsmodell hur respektive arkivbildande
myndighet skéter sin arkiv- och informationshantering.

- @r ordningen och miljén i ndr- och eller mellanarkiv lamplig/god

- skéts den logiska varden? (sévil pappershandlingar som elektroniska handlingarna gar
att hitta i ndgon av arkivredovisningens delar, dvs utan att g in i centralarkivet och leta
bland handlingarnas fysiska forvaring)

- har den arkivbildande myndigheten upprittat och foljs en bevarings- respektive
gallringstrategi for samtliga, eller de flesta av sina digitala verksamhetssystem?

Bevaringsstrategi:

Den centralt hallna registraturen sker tex. i EDP. Gar det att hitta de bevarade
pappershandlingarna utan att leta rétt pd dem i sjilva arendhehanteringssystemet? (utan
att 5ppna och leta i fler &n den ritta arkivboxen) Finns informationen i ndgon nationell
eller regional instans, tex. GIS, Transportstyrelsen, Skolverket, SCB?

Gallringsstrategi

i den lokala mappstrukturen: vad hidnder med en informationsméngd som raderas/slangs
av anstilld inom verksamheten? Férsvinner den fran Herrljunga kommuns [T-miljo, eller
ligger den kvar i ndgon av kommunens olika servrar?

Central registratur och/eller andra verksamhetssystem: Om en utskriven inkommen eller
upprittad elektronisk informationsmangd rensas eller gallras- vad sker dd med den
inkomna eller upprittade elektroniska handlingen? Rensas dven den, eller far den ligga
kvar i systemet?

- upplevs arkivleveranserna som fullgott rensade, riktigt markta och sorterade och ar
handlingarna s6kbara med hjélp av arkivforteckning? Ligger de diarieforda drendena
(F1) i sokbar ordning? (om inte handlingarna ordnas efter diarieplansbeteckning- finns
det i safall en utskriven drendeforteckning i rets forsta volym? Om inte detta finns, finns
det isafall nagot sitt att hitta handlingar pa annat sitt 4n att 6ppna det centrala
drendehanteringssystemet, eller respektive verksamhetssystem?

Kommunarkivarien samrider och rider den arkivbildande myndigheten i arkiv- och
informationshantering (logisk och fysisk arkiv- och informationsvard)

Samordningsmédtet manaden innan arkivleverans ska innehalla fragor rérande sjdlva leveransen.
Ovriga fragor ska radas och samordnas kring i annat métesforum.

e

Arkivansvarig och/eller arkivredogdrare meddelar via e-mail behov av mote med
kommunarkivarie for att rddfraga kring ett eller flera moment.

- Sjilvklart gar det bra att be om méte via telefon eller i “korridoren”, det &r dock hogst
onskvirt att frigor preciseras en tid i forvdg sd kommunarkivarie kan sétta sig in i
sporsmalen.
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2.4 Kommunstyrelsen och namndernas ansvar dver sitt arkiv- och dess

information
Varje arkivbildande myndighet ansvarar for sin arkivvérd i enlighet med arkivlagstiftningen.

2.4.1 Arkivansvarig
I den héndelse nimnden inte har pekat ut nagon arkivansvarig i vare sig delegationsordning eller

reglemente ir det nimnden och dess ordforande som ar arkivansvarig. Arkivmyndigheten ser
helst att arkivansvaret pekas ut med hanvisning till arkivlagstiftningen och inte endast uppger
TF och OSL som lagrum.

e Arhuvudansvarig for att myndighetens arkiv- och informationshantering
foljer de lagar, forordningar och rad som finns inom gillande och 6vrigt angrdnsade
omraden?,

e Tillgodoser att limpliga lokaler finns for arkivering,

e Bevakar arkiv- och informationsfragor i ndimndens budget- och planeringsarbete,

o Utser en eller flera arkivredogdrare med tydliga instruktioner kring vad som forviéntas av
den eller dem avseende samtliga arkivvdrdande krav,

- hur och vem som utses till arkivredogorare viljer respektive arkivansvarig.
Huvudsaken ar att nimndens arkivansvarige formedlar kunskap om och helst initial
kontakt mellan kommunarkivarien och arkivredogorare/arna.

e Ansvarar och tillser att arkivbeskrivning, klassificeringssturktur,
dokumenthanteringsplan och arkivforteckning upprittats, registreras och hélls aktuell,

o Tillser att beslutad gallring och leverans till kommunarkivet genomfors i enlighet med de
tidsintervaller som finns i arkivhandboken samt naimndens dokumenthanteringsplan,

e Tillser att korrekt arkivmaterial anvinds till de analoga handlingarna och att digital
information sparas och rensas i enlighet med de riktlinjer som beskrivs i avsnitt 3.2.3 i
denna arkivhandbok,

e Tillser att forvaltningens anstillda far information och nédvindiga kunskaper om
Herrljunga kommuns samt den egna verksamhetens olika bestimmelser om arkiv- och
informationshantering,

e Tar del av arkivmyndighetens &rliga tillsynsrapport, antingen direkt med
kommunarkivarien, eller via utsedd arkivredogorare,

- ansvarar for att fordela arbetet alternativt uppritta dtgérdsplan for att atgarda eventuella
missforhdllanden som kommunmyndigheten noterar i sin arliga rapport.

e  Forvarar och héller arkivmyndighetens érliga rapporter samlade och ldtt tillgangliga,

e Kommunicerar med kommunarkivarie och/eller central registrator (pa egen hand eller
via arkivredogorare) om den handelse ndmndens hela verksamhet, eller delar av denna,
planeras att komma bli 6verford till ndgon annan némnd,

- denna information maste na arkivmyndigheten i god tid och samrédd kring vad den
eventualitet omorganisationen kan komma att innebéra f6r myndighetens arkivbildning,
inklusive registreringen av drenden (diarieplan). Om en ndmnd upphor ska dess arkiv

2 Nationell savil som internationell lagstiftning (inklusive GDPR,) lokala reglementen, delegeringsordningar,
riktlinjer, nimndspecifika informationshanteringsplaner, och eventuella nimndspecifika rutiner (handbocker.)
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och information dverlamnas till kommunarkivet under ordnade former i enlighet med
anvisningar om arkivleveransen. I de forekommande fall den upphorda arkivbildande
myndighetens verksamhet dvergdr i annan arkivbildande myndighets organisation fors
arkivansvaret for befintligt arkivbestand 6ver till aktuell myndighet for fortsatt arkivvard
(levereras till kommunarkivet eller gallras i nédr- och/eller ndrarkivet.)

2.4.2 Arkivredogdrare

1 2 3 4

Fysisk och logisk Fortbildar och handleder B Samrdder med Gallrar respektive

vard i nér- och/eller verksamhetens personal kommunarkivet om levererar arkiv till
om deras arkiv- och arkivbildarens arkiv- och kommunarkivet
informationshantering informationsvard

Utdver arkivansvarig, ska den arkivbildande namnden alltsa dven ge andra personer, i
Herrljunga kommun kallade arkivredogérare, sirskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden att
hantera inom myndighetens arkivvard. Den/de som utses bér ha mycket god kdnnedom om
nimndens verksamhet och administrativa rutiner. Personal med arkivvardande uppgifter maste
vid sidan av sina huvudsakliga arbetsuppgifter fa lamplig tid for arkivvarden samt for den
rddgivning och/eller utbildning som behdvs. Det ér arkivansvariges uppgift att tillse att detta
mdjliggors.

I arkivredogérarens uppdrag ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med
myndighetens arkiv- och information, t.ex. for tillsyn och vérd av framst det egna
verksamhetsomradets/den egna forvaltningen/enhetens allmanna handlingar. Som framgér ovan
sa omfattar nimndens arkivvardande ansvar bade arkivets fysiska skick och dess logiska
ordning. Arkivredogoraren bor vara personalens huvudsakliga kunskapskilla till handlingarnas
hemvist innan leverans till kommunarkivet genomforts. I de forekommande fall nimnden inte
forvarar delar av sitt arkivbestdnd i nigon av kommunarkivets arkivdepéer dr det
arkivredogdrarens ansvar att limna ut allmédnna handlingar ur géllande nér- eller mellanarkiv.
Eftersom kommunarkivarien inte har ensam kontroll 6ver géllande lokal, har denne inte heller
annat ansvar for handlingarna, annat n att tillse att handlingarna forvaras i rétt arkivmiljo,
omslutna av ritt aktomslag och i rétt arkivboxar. Kommunarkivarien ansvar i forekommande
fall &ven for att dessa handlingar ingér i den centralt hdllna arkivforteckningen. Leverans av
gillande arkivbestédnd behover alltsé i dessa fall anda genomforas i enlighet med ndimndens
informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan).

e Arkivredogoraren dr lanken mellan nimndens arkivansvarige och kommunarkivarien,
o Arkivredogoraren dr lanken mellan verksamhetens anstillda och kommunarkivarien,
- lamnar ut efterfragat arkivmaterial som dnnu inte levererats till kommunarkivet
- vigleder personal som har fragor om efterfragad information till kommunarkivarie om
arkivredogoraren eller arkivansvarige sjilv kan svara pa frigan (genom att limna
kontaktiformation till kommunmejlen eller direkt till kommunarkivarien. Garna mejl i
forsta hand)
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- fragor kring ndmndens dagsaktuella allmdnna handlingar ska inte foljas av frigor om
syftet med att fa ut handlingen, eller vem som begir ut dem. Detta géller dock inte for
allminna handlingar som kan omfattas av OSL- lagen i1 arkivet. I dessa fall, nir det ar
uppenbart att informationen som efterfrigas kan innehalla kdnsliga personuppgifter, kan
det vara lampligt att hinvisa till den nérmaste forvaltningschefen, den centrala
registraturen eller kommunarkivarien. Fragor som kan lokalisera den efterfrdgade
informationen far dock stdllas utan forbehall.

|. Ansvarar for den fysiksa och logiska varden av ndmndens nér- och/eller mellan arkiv

e Upprittar® och hiller nimndens arkiv- och informationsredovisning uppdaterad
(arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplan ,arkivforteckning)

e Anvinder arkivprodukter enligt svensk standard i ndr- och/eller mellanarkiv. Bestiller
sjdlv gillande material, kolla gdrna med kommunarkivarien sd att det blir ratt sort.

e Gallrar arkivmaterial ur nér- och/eller mellanarkiv i enlighet med respektive namnds
dokumenthanteringsplan®

2. Fortbildar och handleder verksamhetens anstillda kring de arkivvéardande insatser som krévs
av dem infor arkivleverans till arkivredogdrare respektive kommunarkivet

e Om behov av hjilp vid fortbildningstillfillen finns kontaktas kommunarkivarien for
tidsbokning och eftersokt stottning.

- Arkivredogoraren behdver dven formedla information om hur verksamhetens personal
ska hantera sin elektroniska (digitala) information, dvs. filformat for bevaring samt att
rensa inaktuella dokument i ndgon av kommunens IT-miljo.

e Ansvarar for att personalen vet hur utlimning av handlingar ur nimndens nér- och/eller
mellanarkiv ska ga till i forhallande till eventuell sekretessprovning, samt vem
personalen kan hinvisa till om handlingen som efterfrdgas har levererats till
kommunarkivet.

3. Samrader med kommunarkivarien gillande nimndens arkiv- och informationsvard,

e Deltar pd moten med kommunarkivarien fyra ganger per dr (mars, juni, september,
december), varav tva ska ses som samordningsmdate infor arkivleverans och tva ska réra

sjalva leveransen.

4. Ansvarar for att arkivleverans till och ifrdn nér- och/eller mellan arkiv sker pa ett kontrollerat
och forberett sitt,

e Ansvarar for att samla in de anstilldas allmadnna handlingar pa sa sitt att
arkivredogdraren kan leverera arkivbestandet till kommunarkivet i enlighet med de
tidsfrister som framgér av den arkivbildande myndighetens informationshanteringsplan.

' Dessa uppgifter utfors vid behov (initialt) tillsammans med kommunarkivarien och/eller arkivansvarig
# Notera att handlingar som ska gallras, inte ska levereras till kommunarkivet, annat dn efter skriftlig
dverenskommelse ( arkivreversal)

20
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o kommunmyndigheten har ritt att neka leverans till kommunarkivet om gallande leverans

inte 4r fullgott rensat.

2.4,2.1 Samlar ihop handlingar frdn personal infor leverans till kommunarkivet
Arkivredogéraren bor redan nér denne tar emot arkivmaterial fran verksamheternas anstéllda

tillse att det som tas emot ir redo for leverans till kommunarkivet. Om materialet dr i daligt
skick far arkivredogorare sinda tillbaka leveransen, sjélv atgdrda det, eller be kommunarkivarie
om rad. Ar skicket av den art att kommunarkivarie kan atgérda skicket utan ndmnvard
anstringning efter leverans till kommunarkivet kan leveransen i undantagsfall godkannas.

Arkivredogoraren kontrollerar att det arkiv (de handlingar) den tar emot fran dvriga
anstillda ér:

Fullgott rensat

Material som ir overflodiga for drendet och riskerar att skada databararna (pappret) ska ha
avligsnats. Post-it-lappar, anteckningar och handskrivna lappar hor inte hemma bland
handlingarna, s linge inte det eventuella handskrivna dr viktig for drendet. Om informationen
p4 exempelvis post-it lappen ér viktig for drendet, skrivs istillet detta pa ett 1ost papper utan hél
och férs in i akten. Icke fastslagna eller slutgiltiga handlingar sdsom utkast eller makulerade
srenden ska rensas ut. Det ir inte 16nt att lata dem ta plats ndr det 4r de faststillda handlingarna
som ir juridiskt bindande. (Denna rensning av pappershandlingar maéste dven utforas pa de
digitala handlingarna i registraturen respektive verksamhetssystemet.)

e Post- it lappar e Limmet forstér och kontaminerar
databdraren.
o Firgade mappar och papper som e Missfargar databiraren.

anvinds for att halla isar handlingar
e Alla slags gem- plast och metall

Rostar och missfargar databararen.

e Gummiband e Gummit bryts ned och avger mjukgorare.
Gummit torkar och missfargar databararen.

o Minnesanteckningar, arbets- och e Reklam, utkast, kopior som stdd for drendets
informationsmaterial som inte tillfor handliggare nir drendet dr aktivt, men inte
virde for drendet efter att drendet avslutats.

o [ samma dgonblick som ett drende levererats till kommarkivet blir samtliga handlingar 1
irendet allminna. Det betyder att ocksa icke fardigstéllda delar av ett érende blir
bevarade for framtiden, inklusive material ddr personer ndmns vid namn och med
omdémen. Vem som helst kan efter leverans till kommunarkivet begéra ut handlingen.
Om ndgon av handlingarna i drendet r det viktigt att gora detta tydligt, pa saval
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aktomslaget och/eller arkivboxen, samt i arkivreversalen. Det ér viktigt att tinka pé att
detta forhéllande dven géller for elektroniska handlingar i ndgon av Herrljunga kommuns
IT- miljs.’

* Anteckningar som fortldpande fors i diarier, journaler och register &r att anses arkiverade
sa snart anteckning gjorts. Detta omfattar dven de handlingar som kommer in eller
upprittas i nadgot av verksamheternas verksamhetssystem, tex. Viva, Byggreda, Diadalos
mm. Detta omfattar inte minst de olika delarna av de arkivbildande myndigheternas
arkiv- och informationsredovisning. Arkivredovisningens olika bestandsdelar ska
diarieforas i den centrala registraturen for respektive arkivbildande nimnd och kan i mén
av vilja hallas tillgdnglig pd kommunens hemsida. Det &r viktigt att ordna in
arkivredovisningen, antingen i diariet eller i arkivforteckningen for att arkiv- och
informationshanteringen ska kunna foljas, sdvil av forvaltningen som for framtida
arkivansvariga och allménheten.

Protokoll (Huvudserie A)

Protokoll frain kommunfullméktige och kommunens kommunstyrelse och évriga nimnder ska
behandlas extra speciellt eftersom de ger en bra bild av hur kommunen forvaltats. Protokollen
skall dels skrivas ut pa arkivbestdndigt papper mirkt “svenskt arkiv” dels héllas atskilda av
slittdligt och arkivbestindigt vitt aktomslag. Noteringar pa aktomslaget ska tecknas med blyerts
och ska innehdlla vilket slags protokoll det dr, datum och eventuellt viktiga paragrafer. Att
binda in protokollen har lange varit kommunens norm, detta &r dock inte att foredra eftersom
bandens lader krdver aterkommande skotsel samt att det finns en dverhidngande risk for att
bandens ryggar kndcks 1 samband med att den inbundna boken anvénds.

Korrekt arkiverade diarieforda drenden (Serie F1)

e Anvisningar kring det korrekta sattet att diariefora drenden i kommunens huvudregister,
EDP (F1A) stér att ldsa i Arendehanteringsboken. Kommunens ndmnder ska sa langt
som mdjligt folja anvisningar i gdllande riktlinje for hur information hanteras i de
forvaltningsspecifika digitala verksamhetssystemen, med den avsevirda skillnaden att
ansvarig for att initiera och avsluta drenden i respektive naimnds verksamhetssystem inte
ar kommungemensam.

- respektive handldggare dr ansvarig for att rensa sina egna drenden innan avslut, sivil
pappershandlingen som den digitala handlingen.

- ansvaret fOr att registrera i namndernas olika verksamhetssystem bor kunna st att finna
i respektive ndmnds delegeringsordning och ndmnas i nimndens arkivbeskrivning.

- drenden som dr Oppna ska inte inga i leverans till kommunarkivet. [ stérsta mojliga man
ska kommunarkivarien uppmérksammas pd om drenden saknas vid varje 4rs leverans.
Information om detta ska kunna lasas i arkivreversalen.

5 Anmirkning: rensning omfattar 4ven de bilder som forts in i kommunens bilddatabas, vare sig bilderna ar av
privat eller offentlig natur. Bilder som dverfors fran en ndmnds digitala katalog till en annan ndmnds katalog ir att
ses som slutarkiverad och dr dirmed méjlig att efterséka och begiras ut.

G ¥
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Alla diarieforda handlingar skall i slutinden hamna i centralarkivet for slutarkivering om inget
annat anges i respektive ndmnds bevarande- respektive gallringsbeslut redovisade i
namndspecifik informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan), eller efter
gallringsutredning framstalld till kommunstyrelsen. Leveransen av de diarieforda handlingarna
skall helst ske fem ar efter arbetsarets avslut. Det vill séiga, handlingarna fran ar 2019
slutarkiveras i borjan av 2025.

Arendeakterna skall vara rensade och lagda i foljd i boxar med diarienummer eller
diarieplansnummer samt artal och géllande styrelse eller ndmnd. Mirkningen ska vara
tydligt uppskriven pa boxens rygg med blyerts,

Kommunarkivet ser helst att handlingama sorteras utifran diarieplansbeteckning pa
grund av att svensk arkivlagstiftning kraver teknikoberoende atersdkningsmojligheter for
framtida atkomst. Om ndmnden trots allt sorterar handlingarna efter drendenummer
maste det finnas alternativ sokingdng i form av utskriven drendefdrteckning for gillande
ar. Arendeforteckningen ska da liggas i rets forsta volym av gillande serie. Notering
kring detta ska dven finnas i listan (arkivreversalen) som arkivredogoraren ger
kommunarkivarien vid leverans, alternativt redan under leveransens samordningsméte
om detta &r mdjligt,

- Makulerade drenden ska inte bevaras i kommunarkivet. Om ett drende makulerats ska
detta antingen tas bort i drendeforteckningen som ska skrivas ut vid arets slut och liaggs
overst i diarieseriens forsta volym.( i arets forsta box), alternativt manuellt strykas i
gillande drendeforteckning. Fér handledning kring gillande hinvisas arkivredogoraren
till kommunarkivarie vid samordningsmétet manaden innan leverans.

Det ér i forsta hand handlaggaren till ett icke- levererat drende som har ansvar att beritta
for arkivredogoraren att ett drende saknas ur rets diarieserie. Det ir sedan
arkivredogérarens ansvar att se till att anmérkning kring detta noteras i listan

(reversalen) som ska Gverldmnas till kommunarkivarien vid leverans. Det ir vidare
drendets handlaggare som ansvarar for att limna 6ver det saknade drendet till aktuell
arkivredogérare nér drendet dr avslutat. Arkivredogoreran limnar sedan 6ver det saknade
drendet vid nastkommande leverans till kommunarkivet med anmérkning kring dess
tillhérande ar i arkiversalen.

2.4.2.2 Levererar den arkivbildande myndighetens allménna handlingar till
centralarkivet i enlighet med informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan)
Samordningsmdéte: februari och oktober

Gp ¥

Arkivredog6raren bokar tid med kommunarkivarie i takt med att verksamhetens

anstillda levererar det material som ska limnas till kommunarkivet,

- For information om vad kommunarkivarien behdver veta under gillande mote se s.12, s
20 samt nedanstaende anvisningar.

Gar igenom vad som kommer ingd i leveransen, avseende informationen som ska framgé
pa arkivreversalen,

Bokar mote for arkivleverans ndstkommande manad.
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Arkivleverans: November och mars

Godkind arkivleverans:

e Limnar ver fullgott rensat arkivmaterial till kommunarkivarien,

e Limnar dver arkivreversal till kommunarkivarien,

e Tar emot arkivreversal frin kommunarkivarien,

o Registrerar arkivreversal och lamnar originalet till arkivansvarige for forvaring
tillsammans med nimnden Gvriga arkiv- och informationsredovisning.

Icke- sodkind arkivleverans:

o Arkivredogoraren behaller arkivmaterialet i sitt ndr- och/eller mellanarkiv och atgardar
bristerna i enlighet med kommunarkivariens arkivreversal. Ombesorjer pa egen hand,
eller med hjilp av ldmplig anstilld att atgérda bristerna.

- Om problemet med leveransen inte dr av akut art kan kommunarkivarien ta emot
materialet och atgirda bristerna med fullt arkivansvar. Atgirderna som behovts vidtas
ingar i akrivrapporten och arkivredogéraren tillser att bristerna inte dterupprepas vid
nasta leverans.

Arkivredogorarens arkivrevesal

e Arkivredogbrarens namn
- gor det méjligt for arkivarie att friga om ytterligare detaljer kring handlingarna i
forteckningsarbetet.
e Vilka verksamheter ingér i leveranser?
- mojliggdr korsreferenser i central arkivforteckning,
- minskar risken for att blanda ihop handlingar som inte hér ihop om fortecknandet drgjer.

e Vad innehaller leveransen? (handlingstyper)
- 8kar 6verskadlighet i forteckningsarbetet
- minskar risken att “tappa bort” handlingar i efterhand

e Saknas det nigra drenden i diarieserien? (F1)
_ det saknade drendet ingdr i nista arkivleverans med notering kring vilket ar det ska
inordnas i medfoljande reversal

e Har nagra sirskilda hindelser intréffat som bor noteras i den centrala arkivforteckningen,
samt i vilka handlingar (tex. protokoll eller drende) finns informationen om detta?
- okar mojligheten for kommunarkivarie att notera eventuellt viktiga hindelser i
forteckningsarbetet, samt halla arkivbeskrivning uppdaterad.

e Vilka ar innehaller leveransen?
- arkiv- och informationsredovisning sorteras pa l6pande ar, om inget annat anges.
- gor det mojligt att utvirdera respektive namnds drendehandlaggning ur kvalitetssynpunkt

e Den arkivbildande myndighetens arkivansvar 6vergér till kommunarkivets ansvar vid
godkand leverans, faststélld i arkivreversalen.
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e arkivansvaret for eventuellt saknade icke-avslutade drenden som ska ordnas in i
diarieserien (F1) fran gillande &rs leverans ar fortsatt respektive arkivbildande myndighets
innan nista planerade arkivleverans till kommunarkivet.

e Vilket handlingsbestidnd som #r aktuellt for leverans finns att 1dsa i styrelsens respektive
arkivbildares dokumenthanteringsplan,

e Notera ater att det endast 4r handlingar som ska bevaras for all odverskadlig framtid som
tas emot i kommunarkivet.

Vid den arkivbildande myndigheten arkivleverans ansvarar arkivredogéraren for att:

e Pappret lagras i en tit arkivbox av ytbehandlad papp som &ppnas frén toppen,

e Arkivboxarna (volymerna) dr mérkta med blyerts direkt pa arkivboxens rygg.
- Mirkningen ska notera gillande ndmnd, eventuellt enhet, handlingsslag, artal samt
tydligt volymnummer. Kommunarkivarien kan bista arkivredogéraren med géllande
arbete under samordningsmotet som foregér arkivleverans. Behov av handledning kring
detta forfarande bor tas i beaktande vid tidsbokning med kommunarkivarie.

2.4.2.3 Uppriitta och héller arkiv- och informationsredovisningen uppdaterad i enlighet

med instruktioner
e Informerar kommunarkivarie om eventuella organisationsférandringar ér aktuella och

konsekvensen denna fordndring for med sig for ndimndens arkiv- och
informationsorganisation,

e Medverkar vid upprittandet av namndens informationshanteringsplaner
(dokumenthanteringsplaner) tillsammans med kommunarkivarie och gdrna i samrad med
centralregistrator och/eller handliggare som anvander digitala verksamhetssystem.

3. Arkivvardens bestandsdelar

Som framgar av ovanstiende text sd bestdr hanteringen av en verksamhets arkiv och
informationen som finns déri av tv parallella huvuddelar. Arkivlagstiftningen kallar detta
arkivvird.” Arkivlagen slar fast begreppet "arkivredovisning” som en del av arkivvarden och
dess utformning beskrivs i Arkivforordningen och i RA-FS 1991:1, dndrad genom RA-FS
2008:4.

Varje arkivbildande myndighet svarar sjilv for att halla samtliga delar av den lagstadgade arkiv- och
informationsredovisningen upprittad och aktuell.

Herrljunga kommuns arkivvérd ér till stor del utformad efter RA-FS 1991:1. Riksarkivet
indrade gillande RA-FS genom 2008:4 som foljd av att Andringen ar en foljd av att den
traditionella arkivredovisningen inte fungerade ultimat for ett e-samhélle som till stor del
hanterar digitalt skapade handlingar. En av arkiv- och informationsredovisningens mest
fundamentala delar hade fram till dess varit den hierarkiska strukturmodellen “allmédnna
arkivschemat”. Denna ersattes i gillande RA-Fs av en helt ny ordningsmodell, kallad
processbaserad (eller verksamhetsbaserad) arkiv- och informationsredovisning. Denna nya
metod for att ordna och redovisa arkiv och dess information utgar fran en klassifcieringsstruktur
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som gor det mojligt for arkivbildandaren att halla ordning pa sina handlingar under hela deras
livscykel- frén det att den inkommer eller upprittas till dess det 4r dags att leverera den till
kommunarkivet eller gallras. Ovriga moment i arkiv- och informationsredovisningen &r

oforandrad.

Denna digitala verklighet kriver att arkivorganisationen ser arkivvarden som en stdndigt
ndrvarande del av en effektiv informationshantering och att arkivfunktionen i hdgre utstrackning
an forr samarbetar kring olika delar av informationens aktiva faser. For illustration se s.39.

I kommande avsnitt redovisas forst sattet som Herrljunga kommuns arkivorganisation behéver
se och hantera sin information. Orsaken till att informationen fortfarande behdver hanteras i
enlighet med detta dr for kommunen dnnu inte har valt strategi for vare sig langtidsbevaring eller
gallring och sparar 4n s lange sin information utskriven pa papper.

Mellanarkivering :

postéppning Registrering Handlaggning

3.1 Arkiv- och informationsredovisningen (den logiska varden)

Arkivbeskrivning
Arkivbeskrivningen beskriver den

1 e ;
oy ] | arkivbildande nimndens arkivorga-
ATt feskrirning ack he: 8| nisaton. Max 1-2 sidor
skrivning dver myndighetens {
athmaiaca hatdlingar | Beskrivningen av allménna hand-
| lingar beskriver hur myndighetens
L i allminna handlingar hanteras. Kan
Arkivbildande || presenteras i verksamhetsbeskriv-
namnd || ningen.
2
Ackivforteckning baserad pa

a) allminna arkivschemat
eller b) klassificeringsstruktur
enligt "redovisningsklassa™

2.1
Informatipnshanteringplan
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3.1.1 Arkivbeskrivning

Arkivlagen §6, RA-FS 2008:4

En grundliggande del av en arkivbildande myndighets arkiv- och
informationsredovisning ir arkivbildarens arkivbeskrivning.

Arkivbeskrivningen utgor en obligatorisk del av Herrljunga kommuns arkiv- och
informationshantering och kommer att fortsétta ingé dari.

- Kommunarkivarien ansvar for att uppritta och hélla arkivmyndighetens
arkivbeskrivning uppdaterad

- bvriga arkivbildande myndigheter ansvarar for att uppratta och hélla sina
arkivbeskrivningar uppdaterade.

Forklarar hur, ndr och vad for slags handlingar som levereras till kommunarkivet,
Beskriver hur och nér gallring gar till,

Ger en dversiktlig bild av arkivbildarens arkivorganisation och de handlingar som har
bevarats och vilken verksamhet handlingarna hérrér ifrén. (Nuvarande arkivbildare kan
ha tagit Sver en tidigare arkivbildares verksamhet och kanske hanterar samma
slagshandlingar som den “ddda” arkivbildaren gjorde.

- beskriver vem en ska vinda sig till for att fi en handling utlimnad fran nér- och/eller
mellanarkiv, respektive kommunarkiv,

- kan vara anvindbar for savil anstélld som medborgare. En anstalld kanske far en frdga
fran en medborgare om var den kan hitta information om sig sjalv eller om
verksamheten. Den anstéllde kanske sjilv behéver veta var de handlingarna som den
hanterar hor hemma. D4 dr det bra att ha en litt tillgéinglig beskrivning att utga ifran
innan en borjar soka mer specifikt i arkivforteckningen eller
informationshanteringsplanen.

Nir uppgifter i arkivbeskrivningen har blivit inaktuella ska en ny version av dokumentet
upprattas.

- framstéllningen ska struktureras sé att en samlad presentation av versionerna
underlittas. Inaktuella/reviderade versioner av arkivbeskrivningen ska bevaras.

Beskrivning av allminna handlingar:

4 kap § 2, OSL

Beskriver det arkiv- och informationsbestind som arkivbildaren har i sitt ndr- och/eller
mellanarkiv.

Beskrivning av personuppgifter

(GDPR)

G &

kan med fordel ingd i arkivbeskrivningen

27



A

Bilaga 1 KS § 184/2019-11-18

Som framgar av ovanstiende illustration s& kan arkivbeskrivningen och beskrivningen av
allminna handlingar presenteras i ett och samma dokument. Beskrivningen av allménna
handlingar kan ingd som en del i den verksamhetsbeskrivning som en processbaserad
informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) utgér, men arkivbeskrivningen méste
utgora ett eget dokument.

Checklista for att uppritta och hélla arkivbeskrivningen aktuell:
e Kontrollera om det finns en tidigare arkivbeskrivning,
¢ Samla in underlag,
- Hor av dig till kommunarkivarie om du har fragor,
e Stim av arkivbeskrivningen med kommunarkivarie samt arkivansvarig,
e Arkivbeskrivning diariefors nir den ar klar for att presenteras for nimnden
- Arkivbeskrivningen tas upp i nimnden som minst informationsdrende
o Skicka kopia digitalt till kommunarkivarie,
e Publicera arkivbeskrivningen pa intranitet samt den externa webben (om s 6nskas)

3.1.2 Arkivfrteckningen
Arkiv som levererats enligt ovanstiende fortecknas som tidigare namnts av kommunarkivarien i

kommunarkivets centrala arkivforteckning. Arkivforteckningen ska besta minst av uppgifter om
handlingarna och deras forvaringsenheter, helst ska dven viktigare hindelser noteras i
forteckningen. Om en speciellt intressant hindelse har intréffat i verksamheten sa noteras detta
kortfattat i forteckningen. Noteringar om att en handling har bytt plats eller lanats ut noteras
dven detta i forteckningen. De uppgifter som avser handlingsslag och handlingstyper kan
anvindas for att styra informationshanteringen, medan uppgifterna om handlingarnas forvaring
forst och frimst avser atkomst och hanteringen av en viss forvaringsenhet.

An sé linge redovisar Herrljunga kommuns arkivmyndighet enligt det allmanna arkivschemat.
[nom en snar framtid kommer arkivmyndigheten med ndje lamna nya riktlinjer om hur
nimndernas arkivleveranser ska redovisas enligt processbaserad verksamhetsredovisning,
dessforinnan ér det dock viktigt att den befintliga ordningen i kommunarkivet och dess struktur
inte rubbas.

Arkivforteckningen (oavsett strukturmodell):

o Utgdr utdver registrering i ett diarium ett ordnande av en arkivbildande myndighets
allménna handlingar,

e Aren slags inventarieforteckning,
- forhindrar att material forsvinner eller blir sammanblandade pé ett sitt som kan paverka
handlingarnas autenticitet (dkthet)
- mojliggor kontroll §ver informationen som finns i arkivet. Nodvindigt vid
omflyttningar, uppstéllning, inspektioner och inventeringar,

o Fixerar savil arkivets fysiska ordning som dess logiska struktur,

e Gor det méjligt att hitta information utan att anvinda ett digitalt verksamhetssystem samt
utan att oppna och leta bland slutbevarade handlingar i arkivboxar pa vinst eller forlust.
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Det allminna arkivschemat

Det allméinna arkivschemat ar en arkivforteckningsplan med fasta huvudavdelningar, sk.
huvudserier. Detta verktyg for att hantera en arkivbildares arkiv och information har varit en
vedertagen utgangspunkt for svil statliga, kommunala, enskilda och kyrko- arkiv sedan den
infordes som standard hos Riksarkivet ar 1903. Herrljunga kommun och de avslutade
arkivbildare som ingdr i kommunarkivet har fram tills idag ordnat sitt fysiska arkiv och dess

redovisning utifrén géllande struktur:

A. Protokoll Huvudserie
B. Upprittade handlingar Huvudserie
B1 Verksamhetsberittelser och/eller arsredovisningar Huvudserie
C. Diarier Huvudserie
D. Medlemsforteckningar och matriklar, register, liggare, journaler osv. Huvudserie
E. Inkomna handlingar och korrespondenser Huvudserie
F. Amnesordnade handlingar Huvudserie
F1 Diarieforda handlingar Serie

G. Rakenskaper Huvudserie
H. Statistik Huvudserie
J. Kartor och ritningar Huvudserie
K. Fotografier, film, ljudinspelningar och videoband/DVD Huvudserie
0. Ovriga handlingar Huvudserie

Fér att strukturen ska fungera krivs det att huvudavdelningarna delas in i underliggande
underavdelningar och serier. Pa serienivan redovisas sedan informationen i volymer, som kan
siigas beskriva var informationens fysiska (analog eller digital) plats finns, det vill sdga i vilken
arkivbox pappret finns, under vilken rubrik det registreras i det digitala
irendehanteringssystemet, eller i vilken katalog datafilen ligger i. (Det &r limpligast att till serie
F1 bildgga en sammanstéllning av de rubrikséttmingar och andra sokvégar som finns/funnits vid
registreringen) Det ar endast den forsta underavdelningen som far en numerisk beteckning,
6vriga underavdelningar samt efterfoljande serier ges alltid en bokstavsbeteckning. A,B,C osv.

A. Protokoll (rubrik) Huvudavdelning ( Huvudserie)

A.1 Styrelsens/ndmndens protokoll med bilagor Serie
A1A Styrelsens/ndmndens AU protokoll med bilagor Serie (Underavdelning)
A2 Arbetsgruppers protokoll med bilagor Serie

A2.A Personalradets protokoll Serie (Underavdelning)
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3.1.3 Klassificeringsstrukturen
En arkivbildande myndighets arkiv bildas som ndmnts av dess verksamhets allmdnna

handlingar.

Den nya arkiv- och informationsredovisningen klassificerar handlingarna efter
verksamhetsomraden och processer, vilket tydliggdr deras samband med verksamheten.
Klassificeringsstrukturen gor det méjligt att redovisa allménna handlingars hela livscykel- fran
deras uppkomst till dess de ska levereras till kommunarkivet for att bevaras for alltid, eller
gallras. Klassificeringsstrukturen ska enligt Riksarkivet anvéndas som utgéngspunkt for
verksamhetens drenderegistrering for att uppna Gppenhet och effektivitet i drendehanteringen.

Informationsforvaltning

Klassificeringsstruktur
Diarieplan for Herrljunga kommun Informationssakerhetsklassning  Behandling av personuppgifter
Arkivregler och rutiner for Information- och arkivhantering Informations sakerhetsklassning
Arkivmyndighetens réd och anvisningar Interna styrdokument och rutiner

Herrljunga kommuns informationshanteringsplan byggs pa klassificeringsstrukturen utifran
SKL:s strukturmodell “Redovisnings Klassa 2.17”. Modellen bestér av 3 niver, dar nivé 3 utgor
savil diarieplan som arkivforteckningsschema. Kontakta kommunarkivarien for vidare
instruktioner kring hur klassificeringsstrukturen ska byggas fram och anvéndas.

Klassificeringsstrukturen

e Anvinds for att klassificera handlingsslag och handlingstyper,

o Utgdr grundstrukturen for informationshanteringsplanerna,

o Redovisar databirare (medium), medel och metoder for informationens framstéllning,
dverforing och lagringen av handlingar.

e strukturenheterna ska enligt RA-FS 2008:4 anvéndas som arkiv- och
informationsforteckning. Herrljunga kommun anvénder sig dock i nulédget fortfarande av
allménna arkivschemat for att ordna sina icke-registrerade allminna handlingar.®

®Arkivmyndigheten 4r i nulaget inte beredd att ta emot nimndemnas arkivleverenaser ordnade utifrin en processbaserad struktur, dr for att
kommunarkivet fortfarande har ett stort behov av kontinuerligt redovisa den stora mangd information som dnnu inte ir fartecknad och dirmed
svér att hitta utan direkt forstahandskunskap.
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Informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) med verksamhetsbaserade processbeskrivningar

Utgor ett styrande dokument som kan anvindas som en lathund for kommunens anstéllda och
utgor tillsammans med arkivbeskrivning och arkivforteckningen ett insynsredskap for
medborgarna.

o Ger anvisningar om hur arkivbildarens handlingar ska hanteras frén det att de inkommer
eller uppriittas i verksamheterna och fram till dess att arkivansvaret ska overga fran den
arkivbildande myndigheten till kommunarkivet.

e Utgor namndspecifika bevarande respektive gallringsbeslut
- innehaller instruktioner for nir bevaringsvirda handlingar ska levereras till
kommunarkivet och var i arkivforteckningen de dr inordnade.

- innehaller instruktioner for vilka handlingar som ska forstdras och nir (gallras enligt
tidsfrist).

e En informationshanteringsplan (dokumentanteringsplan) 4r ett levande dokument och
ska ses dver regelbundet for att notera nya handlingstyper eller for att dndra
hanteringsanvisningar for dldre handlingar.

e Nir en informationshanteringsplan (dokumenthanteringsplan) har uppdaterats giller den
fran det datum den &r antagen och framit.

- De tidigare dokumenthanteringsplanerna géller fortfarande for de éldre handlingarna.
- Gallring av dldre handlingar enligt den nya dokumenthanteringsplanen ar otillaten.

4. Fysisk vard av arkivet och dess information

Oavsett om pappershandlingar ska bevaras under en begrénsad tid eller for all overskadlig
framtid i enlighet med de beslut som gér att utlisa i ovan ndmnda dokumenthanteringsplan sa
finns foreskrifter for att sikerstilla deras tillginglighet for framtiden. For att ett bevarande skall
fungera maste det existera rutiner som frimjar detta. Har foljer exempel pé bra, mindre bra och
direkt daliga sitt att behandla era papper. Arkivhandboken har forklarar inte ndrmare orsakerna
till de av Riksarkivet framstillda raden, utan konstaterar endast dessa. Den vetgerige kan pa
egen hand ta del av Riksarkivets rapport 2008:1 pappershandlingar”, eller be nimndens
arkivredogorare att boka tid med kommunarkivarien for gemensam diskussion.

4.1 Pappershandlingars bevarande

[ Riksarkivets forfattningssamlingar (RA-FS) som némns pé s. 14-16 , finns anvisningar kring hur
informations olika databirare ska hanteras avseende tex. papperskvalité, arkivlokalers utformning samt
hur eventuella skador kan undvikas:

Bra och efterstrdvansvart:

e God ordning
- handlingarna ligger i vl mérkta aktomslag, hdngmappar eller i sina parmar
e Bliick av svensk arkivstandard anvinds pa “de grona mapparna” som anvénds for
diarieforda handlingar,
e Handlingar som forvaras i vita syrefria aktomslag for ooverskadlig framtid marks med
blyerts,
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Fotografera av handlingar frdn inbundna volymer eller gamla papper som dr hiftade om
syftet bara ir att skriva av dem. Detta minskar risken for att den inbundna ryggen knécks
i kopieringsmaskinen.

Mindre bra:

Gem och alla former av hopsittningsmaterial pd handlingarna.

- anvind helst pappers- eller pappomslag, eller under kortare tid 1 plastmapp

“Post-it” lappar pa handlingarna,

- skriv hellre en separat sida istillet om ni vill anvisa ndgon nagot

Alla typer av 16sa foremdl tillsammans med pappershandlingar,

- om nagot 16st méste ingd bland handlingarna sa ska detta noteras i arkivreversalen,
tillsammans med forklaring till vad foremalet fyller for funktion for drendet eller
informationen.

- arkivboxarna ska sté pa hogkant, vilket paverkar forvaringen av osa foremal bland
pappret. Dessutom kan foremél falla av sig pa pappret.

Slit inte upp/bort de perforerade kanterna pé arkivboxarna.

- Deras syfte 4r att géra det enklare att ta ut dem fran hyllan. Om kanten rdkar rivas upp
Sppnas lufthal till handlingarna och ju mer det dras i fliken, desto mer slits boxen.

Lat inte dokument ligga i parmar allt for ldnge.

- Ar papprena haltagna kommer de att gé sonder pa grund av friktion och nedtyngning.

Dalig hantering:

Ligga handlingarna helt oskyddad dar de utsitts for exponering av luft,, solljus, vatten
eller i miljder med hogre luftfuktighet

Att slicka pa fingrarna ndr man blidddrar.

 alla former av fukt riskerar att skada pappret allvarligt, d&ven om skadan kanske inte
syns pé en gang.

Anvind ALDRIG tuschpennor pa dokument eller arkivboxar som ska levereras till
kommunarkivet

 eftersom detta riskerar att bldda igenom vilket pappmaterial som helst, oavsett hur
taligt det verkar vara.

Flytande arkivbestindigt blick (tex. gelpennor) riskerar dven dessa att bloda igenom,
arkivbestindigheten ligger i att blacket &r héller lingre &n vanligt black.

Anvind ALDRIG annat dn matt tejp med 1ag klisterhalt for att laga papper.

- om dokumentet &r av juridiskt bindande slag kan det vara brukligt att tejpa det, annars
ir det bittre att istillet kopiera handlingen och kassera det skadade pappret. Notera dock
pa pappret samt i arkivforteckningen att handlingen dr en kopia.
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4.2 E-handlingar

Registreras  [EECIN

Dokumenteras o 608 W e

Gallras

°
g aie W

Skyddas

Bevaras

En av arkivverksamhetens grunder 4r att bevara information och dokument i sin ursprungsform.
Hanteringen av elektroniska (digitala) handlingar utgar frin samma premisser som hanteringen
av analoga pappershandlingar. (Proveniensprincipen, se fotnot.1 )

P4 samma sitt som vi virderar informationen framstalld pa pappershandlingar, pa samma satt
maste vi ta stillning till vilken elektronisk (digital) information som ska bevaras eller gallras.
Svensk arkivlagstiftning styr hanteringen av digitalt framstillda handlingar pa samma satt som
for pappershandlingar: Arkivlagens§3: s sakerstéillande av informationens sok- och ldsbarhet for
att uppfylla allmanhetens ratt till 1.) insyn, 2) juridiska skil och 3) forskningens behov nu ochi
framtiden.

Darfor ir det viktigt att varje verksamhetssystem som en arkivbildande myndighet utfor sitt
arbete i omfattas av nigon form av bevarings- respektive gallringsstrategi, redovisad i
arkivbeskrivningens systemforteckning. Finns inte en uttalad strategi for detta, kan det vara vart
att pa ett mer noggrant sitt beskriva hur informationshanteringen gér till i gdllande
verksamhetssystem. (lds: vilka sokingangar finns till informationen i systemet- finns de tex.
sammanstillda i nagon regional eller nationell instans?)
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Filformat for digitalt bevarande

Filer sparade i Microsoft Office-program ska vara i formaten med ”x” i slutet (.docx m.fl.).
Dessa kan 6ppnas i alla versioner av Office och i andra system. PDF duger som allmint format,
men PDF-A ska vara ett universellt format som inte & bundet till vilken version av ldsare som ar

installerad.

Fér information om Herrljunga kommuns informationssikerhetsarbete hdnvisar
arkivmyndigheten till Herrljunga kommuns centrala registratur alternativt dataskyddsradet eller

Boras regionens dataskyddsombud.
Ostrukturerad data i gemensamma och lokala kataloger:

Herrljunga kommuns allmdnna handlingar ska i regel registreras och bevaras i
verksamhetssystem, som tex. EDP. Men det ar vanligt att handlingar forst skapas eller kommer
in till kommunen via andra digitala vigar som ex. pi One drive eller i e-posten (group wise).
Dessa lagringsplatser kallas ibland for ostrukturerade eftersom de inte 4r sokbara eller har
samma sikerhet som ett verksamhetssystem. Kontakta kommunarkivarien eller servicesupporten
for IT for nirmare rekommendationer kring hur denna information ska hanteras i kommunens

IT-milj.

Bilder sparade i nigon av Herrljunga kommuns IT-miljo, bevaringsstrategi: spara bilder genom

urval:

Med bilder avses hér fotografier eller illustrationer. Alla bilder ska sparas 1 firg. Se dven Bilaga
1, KS§ 144/2016-15.

o Fotografier/bildmaterial bor bevaras som:
|. Dokumenterar nimndens verksamhet och dess omvérld:
- Det kan handla om hindelser, foreteelser, generella forhallanden och enskilda personer.
Ténk pa att det inte nddvéndigtvis ar vykortsmotiven som framtidens forskare kommer

att intressera sig for.
2. Ar unika:
- Ténk p4 att bilder som dokumenterar samma sak Gver tiden, tex. en plats eller en
foreteelse har sirskilt virde dven om bilderna i en sddan serie var for sig inte ar virda att
bevara kan helheten vara det.
3. Har ett hogt estetiskt varde.
- Detta kan innebira att bilderna ar unika vad géller teknik eller metod.
¢ Nodvindig information vid framtida 6verforingar (leveranser) av bildobjekt mellan
arkivbildande myndigheter i Herrljunga kommun:
|.Vem fotograferade?
2.Nir dr bilden tagen?
3. Vad 4r det som &r avbildat?
- Plats och en kort beskrivning. Ju mer information desto béttre. Vad heter
avbildade personer. Ar bilden kopplad till ett drende eller andra handlingar i
arkivet?
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4. Finns det eventuella upphovsrittsliga begransningar?

- Ar bilden tagen i tjansten? Ar bilden tagen av en professionell fotograf? Den
ideella delen av upphovsritten gir inte att avtala bort, men forfogar kommunen
$ver den ekonomiska delen? Det vill siga rétten att bestimma nar nya exemplar
fir goras ( mangfaldigande rétt.) och rétten att gora fotografiet tillgangligt for
allménheten.

Bilderna ska vara i nigot av foljande format:

e TIFF (ISO 12639: 2004)

e PNG, JPEG 2000 ( ISO 10918, ISO/IEC15444)

e Kommunarkivet stiller inga krav pa bildernas storlek. For att bilderna ska kunna
anvindas for olika indamal i framtiden, tex. som tryck, rekommenderas dock 300 dpi.

Format for digitala rorliga bilder:

e MPEG 4 (ISO/IEC 14496)
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Inledning
Syftet med riktlinjerna for dokument och drendehantering (ocksa kallad Arendehandboken) 4r att alla

ska handlidgga och dokumentera drenden paett enhetligt, effektivt och professionellt sétt.

Vi skriver for medborgarna

Kommunens handlingar har grundlagstatus och regleras av bland annat tryckfrihetsforordningen.
Tryckfrihetsforordningens frimsta syfte ar att “sikerstalla ett fritt meningsutbyte och en allsidig
upplysning”, detta betyder att spridning av asikter och information ska sikras. Kommunens handlingar
iri forsta hand medborgarnas. Dérfor blir det viktigt att kommunens handlingar &r lattillgdngliga,
sakliga och har en tydlig avsdndare.

Ansvar

Ansvaret for att drendehandboken foljs ligger pa forvaltningscheferna och nidmndordforanden. Med stod
av detta fir namndsekreterarna nimndsamordnaren skicka tillbaka beslutsunderlag till handlaggarna om
dokumenten inte uppfyller handbokens regler. Nimndsamordnaren far ocksa ta bort drenden ur
dagordningen om underlagen inte lamnas in i tid infor utskick av kallelse.

Du kan féresld dndringar

Niir du anvénder drendehandboken kanske du upptacker att nagot saknas eller att négot skulle kunna
fungera bittre. Lamna i sd fall dina synpunkter till kanslichefen. Handboken kommer att uppdateras med

jamna mellanrum.

Version

Nuvarande version riktar sig till chefer, handldggare och nimndsamordnare. Fér kommunarkivarie,
arkivansvarig och arkivredogérare hénvisar vi till framtagna riktlinjer for arkivprocessen.

Arendehandboken redogdr for dokumenthanteringsprocessen och respektive medarbetares roll inom
processen. Detta innebr att alla medarbetare i kommunen aldggs ett ansvar for dokumenthanteringen
som ir lika for alla. For att fi en effektiv hantering genom bl.a. centraliserad nimndadministration kravs
att hela kommunen arbetar p samma sétt och fullgor respektive rolls arbetsuppgifter. Detta innebar
bland annat att du som anstilld inom Herrljunga kommun ir skyldig att folja dessa riktlinjer och
anvinda anvisade IT-verktyg och mallar.

Viktiga kompletterande styrdokument dr foljande:

e Herrljunga kommuns grafiska profil
o Riktlinjer for styrdokument
¢ Riktlinjer for arkivprocessen
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Dokument- och arendehanteringsprocess
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Allman handling

Herrljunga kommun arbetar efter utgingspunkten att alla handlingar ar allménna och offentliga. Att
fringd den utgingspunkten kréver stod i lagstiftning. Tryckfrihetsforordningen, offentlighet- och
sekretesslagen samt arkivlagen dr de lagar som ytterst reglerar hanteringen av allmanna handlingar.
Figuren och begreppsforklaringarna nedan beskriver begreppet allmin handling och flera andra begrepp

som hor till omréadet.

—_—

Sekretessbelagd
=1 handling

Allmén handling Finns sekretess for At s
-Inkommen, uppgifter i
upprittad, forvarad handlingen?

Offentlig handling

Handling
s L Sl

Ej allmiin handling

Handling: Med handling avses sammanstéllningar i skrift, bild, upptagningar som t.ex. e- post, sms,
datafiler, video, cd m.m. som kan avldsas eller pé annat sitt uppfattas med tekniska hjélpmedel.

Inkommen handling: Handling anses inkommen till myndighet (forvaltning/ndmnd), ndr den har anlant
till myndigheten eller kommit behérig befattningshavare till handa. Det sistnémnda giller dven utanfor

myndighetens lokaler.

Upprittad handling: En handling anses upprittad nir handlingen nétt sin slutliga utformning eller nar
den expedierats.

Férvarad handling: Om en handling giller ett drende eller annan fraga som ankommer pa myndigheten
forvaras den (finns tillginglig) i ndgon form av diarieforingssystem,

Allmin handling: For att en handling ska vara allmin ska den ha inkommit till eller upprittats hos en
myndighet (forvaltning/ndmnd) och forvaras dir. Det ér innehallet som avgér om handlingen ar allman,
inte till vem den ir stilld. Dvs om innehdllet i handlingen ankommer pa myndigheten.

Ej allmin handling: Internt arbetsmaterial r inte att betrakta som allmén handling, t.ex. €] fardigstilld
tjansteskrivelse. Ett annat exempel ar handlingar som utvixlas med nagon annan myndighet for att
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inhdmta synpunkter men som inte tillfor drendet nya sakupp gifter (mellanprodukter). Observera att
detta undantag inte giller utkast som enskild (t.ex. konsult) skickar till myndigheten for synpunkter
eller returnerar med synpunkter pa. Handlingar som en person tar emot i egenskap av annan stillning,
tex. i rollen som politiker eller facklig fortroendeman ar inte att anse som allman handling.

Sekretess: Ett forbud att rja en uppgift vare sig det sker muntligen, genom utlimnande av allmin
handling eller pa nagot annat sitt. For att en handling ska beldggas med sekretess maste informationen i
handlingen omfattas av en sekretessregel i offentlighets- och sekretesslagen eller i en lagstiftning som
denna lag hanvisar till. Observera att sekretess ofta géller delar av en handling, detta medfor att delar av

handlingen &r offentlig.

Handlingar som omhindertas for slutarkivering blir allminna handlingar oavsett vad som gillt tidigare.

Hantering av utldmnande av allmén handling och sekretess

En begiiran om allman handling ska hanteras skyndsamt och prioriteras i arbetet. Den som begér en
allmén handling har ritt att vara anonym och behdver inte uppge sitt syfte med handlingen. Innehéller en
handling sekretess méste detta meddelas snarast. Meddelandet bor innehilla en forklaring till varfor
handlingen #r sekretessbelagd. Det ér dven viktigt att meddela att den som begirt handlingen utlimnad
kan be om ett dverklagningsbart beslut frin myndigheten. Begirs darefter ett skriftligt beslut 6ver
sekretessbeslutet ska detta upprittas snarast av den som enligt delgeringsordningen har ratt att fatta
sadana beslut. Det ir viktigt att det med beslutet biliggs en sa kallad besvirshinvisning till

kammarritten.

Utldamnande av allmanna handlingar
Vem som limnar ut en allmén handling beror pé i vilket skede i processen som handlingen ér i.
o [ pégiende drenden limnar handliggarna ut handlingarna.
o [ avslutade drenden limnar registrator ut handlingar fran nirarkivet.
o  Nir handlingarna ar levererade till kommunens centralarkiv lamnar kommunarkivarie ut
handlingarna.
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Dataskyddsférordningen (GDPR)

Allmant

Behandling av personuppgifter regleras av dataskyddsforordningen (GDPR) som tridde 1 kraft den 25
maj 2018 och da ersatte personuppgiftslagen (PUL). Syftet med dataskyddsforordningen dr att ge
personer bittre kontroll dver sina personuppgifter samt sakerstilla att deras rittigheter och friheter inte
krinks genom behandling av personuppgifter. Detta innebir bland annat att varje behandling av
personuppgifter maste ha en rittslig grund och ett specifikt, sdrskilt angivet och berittigat andamal.

Ett exempel pa ett sddant andamal ar handlaggning av medborgarférslag. Herrljunga kommun &r enligt
lag (den rittsliga grunden rttslig forpliktelse) skyldig att sékerstalla att personer som inkommer med
medborgarforslag dr folkbokforda i kommunen och for att kunna gora det behover personuppgifter
behandlas.

Personuppgift

All slags information som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk person som ér i livet riaknas enligt
dataskyddsforordningen som personuppgifter. Aven foton pa personer klassas som personuppgifter.

Det innebir att hinsyn bor tas till bestimmelserna i dataskyddsforordningen. All behandling av
personuppgifter kriver en rattslig grund.

Behandling av personuppgifter

Med behandling av personuppgifter menas allt man gor med personuppgifter, vare sig det sker med en
dators hjilp eller inte. Exempel pa behandling av personuppgifter dr: insamling, registrering, lagring,
bearbetning, spridning genom Gverforing och radering eller forstoring.

Rattsliga grunder
Som tidigare ndmnts krévs en réttslig grund for att behandling av personupp gifter ska vara tillaten. For
kommuner ir fljande rittsliga grunder aktuella:

o Rittslig forpliktelse som innebar att det finns lagar eller regler som gdr att kommunen mdste
behandla vissa uppgifter i sin verksamhet.

e Myndighetsutdvning och uppgift av allmint intresse som betyder att kommunen maste behandla
personuppgifter for att utfora sina myndighetsuppgifter eller utfora en uppgift av allmént
intresse.

o Avtal som innebir att den registrerade (personen vars uppgifter behandlas) har ett avtal eller ska
ingd ett avtal med kommunen.

o Samtycke som &r en frivillig, specifik, informerad och otvetydig viljeyttring fran den registrerade
som ger kommunen tillatelse att behandla specificerade personuppgifter. Samtycket ska vara
skriftligt och den registrerade har nar som helst ritt att aterkalla det. Samtycke ska endast
anvindas om ingen annan réttslig grund ar tillamplig.

Det finns ytterligare bestimmelser som reglerar nar det 4r tillatet att behandla vissa typer av uppgifter.
Detta giller bland annat vid behandling av kiinsliga personuppgifter om till exempel hilsa och
sjukdom, religion, politisk uppfattning med mera. I Riktlinjer for personuppgiftshantering finns mer
information om behandling av kénsliga personuppgifter.
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Kommunens publicering pa internet

Kommuner #r enligt lag skyldiga att ha en elektronisk anslagstavla pa sin webbplats. Enligt
bestimmelser i kommunallagen fir protokoll, kallelser och kungérelser publiceras pa den elektroniska
anslagstavlan under forutsittning att kommunen beslutat det och att publiceringen inte strider mot lag
(dataskyddsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen). I Herrljunga kommun publiceras dessa
handlingar pd kommunens hemsida. Det r dock av yttersta vikt att publicering sker i enlighet med
dataskyddsforordningens bestimmelser. Information om vad som far publiceras och inte publiceras finns
under rubriken “Anslag och publicering” i avsnittet om nimndsamordnares roll och ansvar.

Offentlighetsprincipen och dataskyddsférordningen

Offentlighetsprincipen innefattar en rétt for var och en att hos myndigheter ta del av allminna
handlingar. Denna riitt géller dock inte om handlingarna innehaller uppgifter for vilka géller sekretess
enligt offentlighets- och sekretesslagen.

Enligt den giller exempelvis sekretess for personuppgift om det kan antas att ett utlimnande skulle
medfora att uppgiften behandlas i strid med dataskyddsforordningen.

Det avgérande 4r vad som hinder med personuppgifterna efter att de har lamnats ut och vad sékanden,
det vill siga den som begirt ut dem, ska anvinda dem till. Darfor kan myndigheten behdva fréga hur och
till vad sékanden ska anvinda uppgifterna. Det ska alltsa inte provas om myndighetens utlimnande star
i strid med dataskyddsforordningen utan om det kan antas att sdkandens behandling av personuppgifterna
efter ett utlimnande skulle sta i strid med dataskyddsforordningen.

Det kan exempelvis vara nddvindigt att stilla sddana frigor om sokanden begér ut uppgifter om valdigt
méanga personer eller ett urval av personer, till exempel baserat pé inkomst, spréktillhrighet och politisk
tillhérighet. Kom ihdg att myndigheten inte far stélla mer intrdngande eller fler fragor &n vad som krévs
for att gora sekretessbeddmningen. Om sékanden sedan limnar en redogérelse for hur uppgifterna ska
behandlas bér myndigheten lita pa denna, Om fragorna ddremot inte besvaras pé ett konkret sétt eller om
redogdrelsen framstir som osannolik finns det skil att anta att sokanden kommer att behandla
uppgifterna pé ett sitt som strider mot dataskyddsfirordningen.

Sida 8 av 33



Bilaga 1 KS § 186/2019-11-18

Registrator

Posthantering

Huvudregeln ir att all inkommande post, sdvil papperspost som e-post och fax ska dppnas sd fort som
mojligt, det vill sdga samma dag som den kommer in till myndigheten. Registratorn ska varje dag, och
helst pa formiddagen, gd igenom dagens papperspost och kommungemensam e-postlada.

Posten ska dven samma dag ankomststimplas med forvaltningsstimpel (eller myndighet) och snarast
diarieforas eller tillforas postlistan till den myndighet handlingen tillhor. Registratorn avgdr 1 det laget
om posten hér till ett pagdende drende, utgdr ett nytt drende eller helt enkelt &r information som behéver
delges nagon inom den egna forvaltningen och/eller till nigon ytterligare forvaltning. Nér ett nytt drende
skapas ska en fysisk drendeakt som speglar det digitala drendehanteringssystemet uppréttas. Registratorn
avgor ocksa i detta lige om skrivelsen eller drendet berdrs av nagon form av sekretess. Berdrs
skrivelsen/drendet av sekretess ska det anges i diariet tillsammans med lagstdd for detta.

Den som ir ledig, sjuk eller av annan anledning &r borta frén sitt arbete har en skyldighet att se till att
post inte forblir ooppnad. Detta géller &ven e-posten. Fér att undvika att allménna handlingar blir
liggande utan atgird hos enskilda handlidggare som till exempel har semester dr det viktigt att dven
personadresserad post (forsindelser dir personnamnet anges forst pd adressen) kan dppnas vid
postdppningen. Fér att Sppna personadresserad post behdvs dock en fullmakt fran den anstillde.

Varje offentlig anstilld bor lamna in en fullmakt till kansliet for att sdkerstélla 6ppnande av brev. Avstar
medarbetaren fran att limna fullmakt méaste vederbérande ta ansvar for att posten 0ppnas,
ankomststimplas och diariefors drets alla arbetsdagar oavsett eventuell franvaroorsak. Det gir inte att
limna fullmakt kortare perioder till kansliet d& det innebér extra administration att halla reda pa vilka

fullmakter som giller.

Avgérande for om posten ska anses som allméin handling ér att den kommit in till myndigheten, d.v.s. till
nagon foretridare fér myndigheten sisom anstélld/fortroendevald och att innehéllet ror myndighetens
verksamhet. Aven post som sints hem till en anstilld eller fortroendevald anses dérfor som inkommen
till myndigheten om innehallet ror myndighetens verksamhet. Varje anstilld/fortroendevald ansvarar for
att iven sadan post blir 6ppnad dagligen och diarieford.

Post 4r ibland stilld till fel nimnd. Handling i feladresserad forsandelse anses som inkommen @ven om
den inkommit till ”fel” myndighet. Handlingen ska darfor ankomststimplas av myndigheten som tog
emot den och sedan snarast dverlamnas till ritt nimnd.

Registrering

Vad ska registreras?

Huvudregeln ir att handlingar (t.ex. brev, faxmeddelande och e-post) som kommit in till eller upprattats
hos kommunens olika nimnder, forvaltningar och évriga verksamheter ska registreras eftersom de
normalt &r allmédnna handlingar.

Allminna handlingar som ir offentliga behdver inte registreras enligt lagstiftningen om de hélls sa
ordnade att det utan svarighet gar att faststdlla ndar de inkommit eller upprittats.

Herrljunga kommuns stréicker sig langre dn lagstiftningen for att sékerstilla en effektiv och transparent
hantering av kommunens handlingar. Detta innebir att alla handlingar ska registreras i anvisat
irendehanteringssystem (EDP) eftersom det finns behov av att pa ett effektivt sitt kunna atersdka
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informationen och snabbt kunna limna ut handlingarna. Registrering beh6vs ocksé for att handlingarna
ska bli synliga for allménheten.

Avsteg frén riktlinjerna i drendehandboken beviljas av kommunstyrelsens presidium.

Allmanna handlingar som r hemliga ska registreras. Handlingar som tillhér personakter inom
socialtjinsten samt handlingar i hélso- och sjukvardens patientjournaler behdver dock inte registreras i
det allminna diariet

Om det 4r helt klart att handlingen har liten betydelse for verksamheten, behdver den inte registreras. Det
kan gilla cirkulér, kurser, anteckningar frdn personalmdten, rutinbeskrivningar m.m. Eftersom det ofta
finns behov av att kunna atersoka informationen #ven i dessa handlingar kan det finnas anledning att
trots allt registrera dem.

Handldggare och/eller registratorn inom myndigheten registrerar handlingar. Vid tveksamheter om
registrering ska ske eller inte dr det registratorn som avgor.

Offentlighets- och sekretesslagen anger ett minimikrav for vilka uppgifter som ska registreras:

. Datum da handlingen kom in eller upprittades.
Fran vem handlingen kommit eller till vem den har expedierats.
En kort beskrivning av handlingens/drendets innehall.
Ett diarienummer eller annan unik beteckning.

Lo =

Innehaller handlingen sekretesskyddade uppgifter ska punkterna 3 och 4 dock uteldmnas eller sarskiljas
om dessa annars skulle réja sekretessen. Detta for att registret i vrigt ska kunna visas for allmédnheten.

Arendemening
Arendemeningen ér viktig och ska ticka drendets huvudsakliga innehall. Den ska innehdlla bra sokord,
men inte vara for lang. Den ska kunna fungera som rubrik pa tjdnsteutlatande, i kallelser, protokoll etc.

Undvik att borja arenderubriken med ord som betréffande, rérande, angéende, forslag m.m.
Forkortningar, interna arbetsnamn m.m. ska inte heller anvindas. Arenderubriken ska aldrig innehalla

personnummer. Ovriga personuppgifter anges i kontaktuppgifter.

Om #rendemeningen behover kompletteras eller dndras under beredningens géng ska detta goras i
samrad med handlidggaren och ansvarig for diariet.

Vem ska registrera?

Handlaggarna kan bist bedéma vilken information som behdver kunna dterstkas och bor dirfor ges
mojlighet att registrera i sina érenden sjilv i sé lang utstréckning det gir. Registrator hjalper till med
uppliggning av helt nya drenden men under drendets gang registrerar handldggaren tillkommande
handlingar till drendet.

Registratorns ansvar
e  Ansvarar for forvaltningens diarium.
e Haller handlingarna tillgéingliga enligt offentlighetsprincipen
- gor den forsta beddmningen om handling kan limnas ut med hansyn till regelverken.
e Hjilper medarbetarna med dtersckning/eftersokning i drendehanteringssystemet (EDP), regler kring

offentlighet och sekretess samt hantering av personuppgifter.
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Registrerar, scannar och upprttar pappersakt for nya drenden (under drendets vidare gdng
ansvarar handliggaren for att handlingar diariefors och ser till handlingar forvaras i den fysiska
akten).

Registrerar, scannar och arkiverar inkomna handlingar med tydlig arendetillhorighet (ex genom
diarienummer)

Sitter bevakningsdatum, datum nr svar i ett drende ska ha ldmnats eller en viss atgird ha
vidtagits till handldggare.

Avslutar och arkiverar drenden efter initiativ fran ansvarig handlaggare.
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Arende initieras

Ett dr drende kan initieras pa flera vis.

o Uppdrag fran politiken

o Uppdrag fran chef

¢ Egetinitiativ

¢ Inkommande post/e-post

Oavsett hur drendet initieras ska ett drende startas i drendehanteringssystemet av registratorn.
Ansvaret for att drendet startas ir den chef eller handldggare som fétt uppdraget.

Kommer uppdrag fran politiken ska drende skapas av kansliet i samband med expediering. Forsta
handlingen i drendet blir beslutsparagrafen. Darefter fordelas drendet av chef eller enligt

dverenskommelse.

Kommer uppdrag fran chef eller genom eget initiativ 4r det handldggaren som tilldelats drendet som
ansvarar for att drendet upprittas. Sjalva upprattandet av drendet 1 drendehanteringssystemet och
pappersarkiv hanteras som sagt av kommunkansliet.

Inkommande post/e-post ska registreras och drende skapas om det dr ként eller uppenbart att brevet
kriver en atgird/handlaggning fran kommunen. Arendet skapas av kommunens registrator i samrad
med aktuell chef eller handliggare. Det ér siledes inte bara drenden som gér till ndémnd som ska
registreras utan allt som krdver nigon form av atgard frin kommunen. En atgird kan vara ett kvalificerat
svar pa en frga (dock ej enklare frigor som framgér av tidigare publicerade uppgifter eller andra
myndigheter).

Alla handlingar och underlag till ett drende ska registreras.

Handlingar som skrivs in i diariet utgérs ocksé av drenden som skapats pa forvaltningen eller
skrivelser/svar som skickas ut fran forvaltningen, expedieras. For att underlitta registreringen bor det
alltid framgé ett diarienummer (alt. postlista-ldpnummer) pa handlingen. Mark dérfor alla inkommande
och utgdende handlingar med drendets diarienummer.
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Chef

Arendefordelning

De nya drenden som kommer in till kommunen tas oftast till ndgon form av forum for drendeférdelning
inom respektive forvaltning. Det ar chef som i samrad med respektive presidium som dr ansvariga for
irendefordelningen. Hur detta sker i praktiken ar upp till varje forvaltning. Rekommendationen &r att ha
klara nedskrivna processer som gor det latt for registratorn att direkt fordela aterkommande drenden till

ansvarig handlaggare eller presidieberedning.

Felaktigt fordelade drenden

En handléggare som uppticker att ett drende fordelats felaktigt, ska omedelbart kontakta sin chef eller
registrator s att felet rattas till.

Chef ansvarar dven for att de handlingar som ldmnar forvaltningen foljer gillande regelverk,
styrdokument samt principen om saklighet och opartiskhet. For att sdkerstélla detta kan tjdnsteskrivelser
kontrasigneras av handliggare och forvaltningschef.

Chef ansvarar for
o Ansvarar dvergripande for hanteringen av drenden inom forvaltningen och sdkerstéller att
arbetsprocessen héller god kvalitet.
o Sikerstiller att handlingar till nimndsammantrade lamnas in enligt schema
o Slutgiltigt ansvarig for beslutsunderlag till styrelse och ndamnder.
o Slutgiltigt ansvarig for handlingarna som lamnar forvaltningen.
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Handlaggare

Handlaggning och dokumenthantering
Handligger drende och diariefor direkt i drendehanteringssystemet (EDP) under drendets gdng.

Ansvarig for diarieforing under handliggningstiden av ingdende och utgdende e-post, egenupprittade
handlingar, tjansteskrivelser mm.

Arende startar

Kontakta registrator for att fa ett drende ppnat och ett diarienummer, detta gors limpligast via e-post. I
mejlet anges begiran om dppnande av drende samt dnskad drendemening. Det dr viktigt att
drendemeningen ir tydlig och sokbar, att bara ange ett generellt begrepp anses inte vara tydligt och
sokbart. Skriv ut irendemeningen sa att varje drende blir tydligt och sékbart, se exempel.

Exempel:
Avtal med Gorans video.
Ansdkan om foreningsbidrag, Gorans BK.

Reglemente for kommunstyrelsen.

Diarienummer

Diarienumret ska utga fran den myndighet handldggaren arbetar for. Nir drendet skickas till annan
myndighet inom kommunen kommer éven denna myndighet starta ett drende i sitt respektive diarium.
Skickas ett drende frin exempelvis tekniska nimnden till kommunstyrelsen upprittas ett drende i bada

forvaltningamas diarier.

Diarienumret ir ett unikt nummer for just ett specifikt drende. Fér att underlatta hanteringen och inte
blanda ihop olika drenden bor diarienummer anvéndas som huvudsaklig referens i brevvixling med
brukare, externa myndigheter och myndigheter inom Herrljunga kommun.

Namndprocessen
Uppriittar tjdnsteskrivelse och dverlimnar den till némndsamordnare.

Det ir respektive handlidggare, genom sin sakkunskap, som ansvarar for att ta fram beslutsunderlag till
namnd. Handldggaren har ansvar for hela drendeprocessen. Med andra ord ansvarar handldggare for att
tidigt ta fram en plan for nir drendet ska behandlas, att beslut fattas i rétt instans och med hédnsyn till

riktlinjer och befintliga styrdokument.
Exempel:

Handlidggaren har fatt i uppdrag frin ndmnd att arbeta fram nya taxor for renhallning. Taxorna ska forst
behandlas i tekniska nimnden, sedan kommunstyrelse och till sist kommunfullmiktige. Beslut i
kommunfullméktige méste tas innan drets slut, och handldggaren planerar in s att drendet hinner
behandlas i samtliga instanser,

Enligt regeringsformens allminna krav p saklighet och opartiskhet ska beslutsunderlag vara korrekta till
sitt innehall.

Sida 14 av 33

¥



Bilaga 1 KS § 186/2019-11-18

For framstiillan av &renden till fullméktige, styrelse eller namnd:

1. Alla handlingar och atgarder ska ha ett drende med diarienummer
" Alla beslutsirenden ska ha en tjansteskrivelse enligt géllande mall.
3. Ska drendet behandlas i styrelse eller namnd ska drendets handlingar anmilas som en mdtespunkt
i EDP innan beredningen. Om drendet &r ett uppdrag fran kommunstyrelsen ska
beslutsparagrafen frin kommunstyrelsen anges under beslutsunderlag. Detta giller naturligtvis

ocksa vid uppdrag frin egen ndmnd.
4. Arendet ska vara inlimnat innan beredning. Om arendet inte r inlamnat itid kan
nimndsamordnare hanvisa drendet till ndsta sammantrédestillfalle.

Foredragning infér namnd eller styrelse
Malet r att tjansteskrivelse och beslutsunderlag innehaller all ndvindig information och dr komplett.

Respektive presidium avgor om en chef eller handliggare ska kallas till foredragning. Tjénstepersoner
underrittas via e-post. I foredragningslistan framgar vilken tid och plats som avsatts for foredragningen.

Vid frigor kontakta nimndsamordnare.

Efter sammantradet
Handliggare ansvarar for att bevaka besluten.

Niir nimnden behandlat ditt drende skrivs ett protokoll ddr ndmndens beslut framgar. Ett
protokollsutdrag pa just den paragrafen liggs in av registratorn i ditt drende i drendehanteringssystemet
(EDP) och du kan pé sé sitt enkelt se vad nimnden beslutat. Det dr inte sdkert att namnden beslutat efter
ditt forslag, si var déarfor uppmarksam pd vad som stdr i beslutet.

Detta innebir att ansvarig handliggare forvantas agera utifran politikens beslut pa nagot av folj ande
sitt:

o Meddelaregistratorn att drendet ska avslutas,
o Uppdatera styrdokument enligt riktlinjer

e Verkstilla beslut

e Ombesdrjaaterrapportering

Beslut kommer att expedieras av kommunkansliet till de personer som stdr angivna pé tjansteskrivelsen.
Om ansvarig handliggare inte har skrivit nagot under denna rubrik sa kommer ingen beslutsexpediering
att ske. Beslut expedieras inte inom den egna myndigheten, det innebér att ingen pappersexpediering
kommer att ske.

Vid myndighetsutdvning mot enskild &r det handliggarens ansvar att kommunicera beslutet med den
enskilde. Namndsamordnaren ger i detta fall handlaggaren protokollsutdraget for expediering.

Avslutar Grendet och arkiverar pappershandlingar i nararkiv

Handldggare meddelar registrator ndr drendet kan avslutas. Rensning sker i enlighet med respektive
namnds dokumenthanteringsplan. Handlidggaren ansvarar for rensning av akt infor slutarkivering.

Ett drende avslutas nar slutgiltigt beslut fattats, de flesta beslut verkstills omedelbart &ven om
overklagningstiden inte gatt ut.
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Handlaggarens ansvar

Ansvarig for diarieforing av handlingar under handldggningstiden (exempelvis e-post,
egenupprittade handlingar).

- Diarieforingen sker bade digital och till den fysiska akten

Profession - expert pa sitt omrdde/speciallagstiftning.

Ansvarig under hela drendeprocessen inkl.:

- Myndighetsutdvning enl.speciallagstiftning

- Verkstillighet

- Delegeringsbeslut

Ansvarig att skapa sakliga och opartiska beslutsunderlag

Huvudansvarig for hela processen fran inkommen handling till verkstillt beslut och
iterrapportering av beslut.

Respekterar bevakningsdatum och féljer den beslutade processen for ett drendes ging.

Ta reda pé ritt beslutsinstans for drendet.

Att drendet hinner behandlas i alla instanser i tid. (ska drendet behandlas i ndmnd, KS och KF
maste chef /handlidggare ansvara for att tid avsitts for detta)

Kontrollera att hinsyn tagits till gédllande styrdokument

(exempelvis ekonomistyringsprinciper)

Att direndet har varit ute pa remiss till rétt intressenter (exempelvis remiss till politiska partier ska
ske dver tva gruppmoten, planera for detta)

Att forslag till beslut &r ratt formulerat och innefattar alla de nédvandiga beslut som maste tas.
(Kontakta gdrna ndmndsamordnare for diskussion om beslutsformulering)

Att riktlinjer for styrdokument har beaktats.

Bevakar och foljer fattade beslut inom handldggarens ansvarsomrade.

Folja upp och genomfora fattade beslut.

* Att styrdokument réttas och redigeras efter politikens beslut. Direfter limnas slutversionen till

kansliet dokumentcontroller for publicering pd hemsidan och anslag enligt kommunallagen.
Ombesorja ev. aterrapportering till politisk instans.

Ansvara for att drendet avslutas.

- Meddelar registrator att drendet kan avslutas

- Skriver ut underlag i drendet och sikerstaller att den fysiska akten aterspeglar arendet i

irendehanteringssystemet.
- Rensar akten infor slutarkiveringen
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Tjansteskrivelse
Som stod for handliggaren att skapa beslutsunderlag har tj insteskrivelsemallen tagits fram och den
hittas 1 EDP.

Tjansteskrivelsemallen fungerar som en checklista dver de saker ett beslutsunderlag ska innehalla.

En tjinsteskrivelse dr ett dokument som handliggare inom kommunens olika frvaltningar skriver for
olika typer av drenden. Hér beskriver vi sadana tjdnsteskrivelser som ska behandlas politiskt av en
nimnd men kan med fordel anvindas inom andra omraden.

En tjinsteskrivelse innehéller ett forslag eller en begiran som syftar till att namnden ska fatta ett beslut,
till exempel om att godkénna en dtgérd eller en verksamhet. Det ir viktigt att forslaget till beslut alltid
svarar pa den ursprungliga fragan, det vill siga att om ndgon soker tillstind for en verksamhet ska
forslaget till beslut vara antingen bifall eller avslag. Du kan inte foresla att ndgon annan ska fa tillstand 1

samma tjdnsteskrivelse.

Rubriksattningen av tjinsteskrivelsen dr viktig d& samma rubrik kommer att anvindas i kallelser och
protokoll framver. Rubrikerna ska underlitta atersdkning och behover dérfor stimma Gverens med

forslaget till beslut.

Féreslas en forening fa ett bidrag sa ska till exempel ordet bidrag finnas med i rubriken.
De hér uppgifterna ska finnas med i sidhuvud, sidfot eller marginal:

e Forvaltningens/verksamhetens namn.
e Kommunens logotyp.

e Handliggarens namn, titel.

e Det datum da dokumentet fardigstalls.
e Diarienumret for drendet

Anvénd rétt tidsform
Det ar viktigt att tinka pa att anvéinda ritt tidsform under respektive rubrik:

e  Under rubriken "forslag till beslut” dterges texten i presens. “rapporten godkinns”, ”foreningen
NN beviljas 120 kronor i foreningsbidrag”
o Under rubriken sammanfattning aterges texten i perfektum. Till exempel: kalle har ansokt om

bygglov.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?
Sammanfattning

Sammanfattningen ska pa ett kortfattat sétt informera lasaren vad drendet i stora drag handlar om och
varfor det initierats, om det till exempel dr en ansokan som kommit in. Det &r viktigt att
sammanfattningen r objektiv och att det inte framgér hir vad den specifika handliggaren foreslar att
niimnden ska besluta. T de fall d& namnden inte foljer forslaget till beslut ska sammanfattningen
fortfarande vara relevant att anvinda i protokollet. Det dr viktigt att sakinnehallet stimmer §verens med
den 6vriga texten i tjdnsteskrivelsen. Fakta som inte kan Aterfinnas i ndgon annan del av dokumentet ska
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heller inte vara en del av sammanfattningen. Sammanfattningen ska svara pa fragorna vad som har héant
och varfor snarare in vilket forslaget ar.

Beslutsunderlag

Hir radas alla dokument upp som péverkar bedomningen och beslutet i drendet. Det kan t.ex. vara en
ansokan, skrivelser frin andra myndigheter eller tidigare nidmndprotokoll.

Handliggaren ska bildgga de handlingar som nimnden behover for att kunna fatta sitt beslut.
Handlingarna ska alltid vara daterade. Dessa uppgifter kopieras till protokollet och dirfor ska daven den
egna tjinsteskrivelsen anges har.

Handliggaren ska ocksé ange i vilken ordning handlingarna ska ligga ndr de skickas till nimnden. Den
egna tjinsteskrivelsen bor listas forst och diarmed ligga dverst i handlingarna

Forslag till beslut

Beslutets innebérd ska framg i klartext och vara utformat som om ndmnden redan hade tagit beslutet.
Syftet med det ir att texten ska kunna flyttas over direkt till protokollet.

Beslutet ska kunna forstds separat utan att behova lisas tillsammans med bilagor, och darfor ska
formuleringar som till exempel “namnden beslutar i enlighet med foreliggande forslag” inte anvindas.

Tiénk pa att g4 rakt pa sak utan omskrivningar. Punktform far forekomma i de fall beslutstexten blir
tydligare i ett sidant format.

Beslutet ska vara atgardsinriktat, vilket innebdr att beslutet ska resultera i en viss atgérd, till exempel att
nagot ska utforas eller att ett bidrag beviljas. Varje forslagspunkt bor endast besta av ett atgirdsforslag.

Beslutspunkter numreras ven om det bara ar en punkt.

Rubrikerna "sammanfattning”, "beslutsunderlag” samt ”forslag till beslut” dr alltid tjénsteskrivelsen
forsta sida. Forsta sidans rubriker ar matchade mot protokollet och ska kunna kopieras direkt ver till
protokollet for att effektivisera hanteringen.

Bakgrund

Hir beskrivs drendet som helhet, vad som har hént hittills och vad forvaltningen har kommit fram till i
srendet och varfor. Det 4r hir sjilva utredningen av drendet sker. I de fall da drendet kan beskrivas pd
hogst en halv Ad-sida ar det tillrackligt att enbart anvinda rubriken sammanfattning. I sa fall kan denna

rubrik tas bort.

Ekonomisk bedémning

Rubriken 4r obligatorisk. Beskriv hur forslaget kommer att paverka den egna namndens ekonomi i ar och
framover. Det kan dven vara relevant att beskriva hur nuvarande situation, innan beslut, paverkar

ekonomin.

Juridisk bedémning

Denna rubrik ar frivillig. Det ar inda rekommenderat att beskriva vilka lagar, forfattningar och
kommunala bestimmelser som reglerar beslutet. Syftet med detta ar att beskriva de juridiska ramarna,
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det vill siiga synliggdra vilka mjligheter och begrinsningar som finns for beslutet. Vidare syftar detta
till att aterkoppla till fattade politiska beslut.

Milikonsekvensbeskrivning

Denna rubrik ir frivillig. Skriv en sammanfattande miljékonsekvens beskrivning. Finns det dven en mera
omfattande beskrivning ska denna bildggas tj ansteskrivelsen.

FN:s barnkonvention

Denna rubrik ir frivillig. Barnkonventionens tvingande krav pa offentlig verksamhet 4r dock féljande:

o Préva barnets bista med hjilp av exempelvis barnchecklistan
¢ Mbjliggdra barn/ungas delaktighet och inflytande

o Striiva efter samverkan och helhetssyn

e Prioritera barn/unga, det vill séiga avsitta tillrickliga resurser

Jémstélldhetsbeskrivning

Denna rubrik ar frivillig. Enligt Herrljunga kommuns faststillda handlingsplan for jamstalldhetsarbetet
ska jamstilldhetsperspektivet beaktas i handliggningen av ett drende om beslutet rér kvinnor och miin,
flickor och pojkar. Da bor foljande checkas av:

o Individbaserad statistik dr uppdelad pa kon.
o Underlaget beskriver beslutets konsekvenser for kvinnor och mén, flickor och pojkar.
o Tunderlaget foreslas atgirder for att komma tillritta med skillnader mellan kvinnor och mén som

inte har sakliga skal.
o Underlaget innehaller en analys av hur de foreslagna itgirderna bidrar till organisationens
jamstalldhetsmal.
Samverkan

Skriv datum for facklig samverkan och/eller information. Om samverkan ej dr aktuell ska detta kortfattat

motiveras.

Motivering av forslag till beslut

Enligt lag ska en beslutsmotivering skrivas i de fall ett beslut innebir att en ansokan avslas helt eller
delvis. Enligt 20 § Forvaltningslagen finns det inga skil att motivera beslutet om beslutet inte gér emot
ndgon part eller om det uppenbart inte finns nagra behov om att upplysa om skilen till beslutet.

Rekommendationen ar dock att alltid skriva motivering oavsett bifall eller avslag. Motiveringen bor
innehalla vilka faktiska forhallanden som varit avgorande, vilka lagrum som tillimpats och varfor
lagrummet tillimpats pd det aktuella drendet.
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Expedieras till/For kdnnedom

Det ir endast de som omnimns under denna rubrik som ndmndsamordnaren kommer expediera
protokollet till. Alla som berdrs av beslutet, exempelvis andra ndmnder, handliggare, sokande och dvriga
parter ska omnamnas med namn. Uppmérksamma de fall det enligt dataskyddsforordningen inte ar
lmpligt att skriva personuppgifter eller liknande.

Signering

Eftersom forslag till beslut alltid sker pa chefens ansvar ér det &ven chefen som avgor hur signering ska
ske. Rekommendationen ir att ansvarig handldggare och nérmaste chef kontrasignerar handlingen.
Minimikravet 4r att minst en person signerar handlingen och skickar den till forvaring 1 nérarkivet.
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Remisser

Vissa drenden kan vara foremal for ett remissforfarande. Remisser kan initieras internt eller inkomma
fran externt organ. Inkomna remisser fordelas till den forvaltning som ansvarar for frigan. Ansvarig
handliggare eller chef ansvarar for hela administrationen av remissforfarandet.

Vilka remissen ska ga till regleras eventuellt av respektive niamnds riktlinjer och beddms utifran aktuellt
darende.

Bland andra kan foljande parter beaktas vid en remiss:

e Politiska partier
¢ Brukargrupper och rad
e Andra forvaltningar och myndigheter

Av remissforfrigan ska foljande framgd

o Tydlig avsindare. Mall enligt Herrljunga kommuns grafiska profil.

o Kontaktuppgifter till ansvarig forvaltning, enhet och handldggare.

o Tydligt framgé vart svar ska skickas (tank till exempel pa att inte alla har tillgéng till e-post).

o Tydligt framga hur formatet for svaret ska vara utformat.

o Tydligt framgd vilken remisstid som giller. Vid en partiremiss ska remisstiden anpassas sa att
partierna har méjlighet att behandla drendet pa tvd gruppmoten (KS § 39/1996).

[ ett beslutsunderlag till foljd av ett remissforfarande ska foljande framga:

e Remissinstanser som limnat yttrande ska fortecknas och framgé avtj dnsteskrivelsen.
¢  Remissvaren eller ssmmanfattning av remisserna ska alltid finnas meditj insteskrivelse eller som
bilaga till beslutsunderlaget (KS § 39/1996).
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Delegeringsbeslut

Samtliga delegeringsbeslut ska enligt lag anmalas till den ansvariga naimnden. Anledningen till lagkravet

ir att dverklagandetiden for beslut som Gverklagas med laglighetsprovning borjar 16pa nir
nimndprotokollet (ddr beslutet anmals) anslds pd kommunens anslagstavla. Om beslutet inte anméls

vinner det alltsé inte laga kraft.

Fér beslut som kan overklagas enligt forvaltningslagen till exempel bygglov, miljotillsyn med mera,
riknas klagotiden frin den tidpunkt som den klagande tagit del av beslutet. Beslut som fattas med stéd av
vidaredelegering ska anmilas till forvaltningschefen och bér — oberoende av att det inte finns ndgot krav
pa att anméla drenden till nimnden som vidaredelegerats — anmilas till namnden for att upprétthalla

tilliten.

Varje delegeringsbeslut ska kunna harledas. I redovisningen ska drendemening, beslutsdatum samt

diarienummer eller annat l[6pnummer inga.
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Handlaggning motioner och medborgarforslag

Ledaméterna i kommunfullmiktige har rétt att vicka motion enligt 4 kap § 19 Kommunallagen (KL).
Ritten att vicka motion r en av de grundliggande rittigheterna i den kommunala demokratin.

En kommuninvénare, som ér folkbokford i kommunen, kan vécka ett drende i kommunfullméktige
genom ett s kallat medborgarforslag om kommunfullmaktige har beslutat det enligt 8 kap § 1 KL.

Om utredning/beredning foljer motionens/medborgarforslagets forslag ska kommunfullméktige foreslds
anta bevilja motionen/medborgarforslaget.

Om det av utredningen/beredningen framgér att ett beviljande av motion/medborgarforslag inte &r mojlig
ska fullmiktige foreslds avsld motionen/medborgarforslaget. Till exempel om forslaget inte kan
prioriteras inom givna ekonomiska ramar, forslaget dr olagligt eller om det ligger utanfor kommunens

ansvarsomrade.

Om motionens/medborgarforslagets forslag ligger helt i linje med ett arbete som redan pagar kan
fullmiktige foreslas att motionen/medborgarforslaget anses besvarad/besvarat. Uttrycket
besvarad/besvarat ska bara anvindas nir arbete eller utredning pagér i enlighet med ett tidigare
beslut/uppdrag inom verksamheten.

Det kan vara aktuellt att foresla att vissa delar av motionen/medborgarforslaget antas beviljas. Det ska
klart framga vilka delar som foreslas ska antas beviljas respektive avsias.

Forvaltningschef ansvarar for att beviljade motioner/medborgarforslag inom det egna
verksamhetsomréadet verkstills.

Medborgarforslag och motioner ska enligt kommunfullmaktiges arbetsordning besvaras av
kommunfullmaktige senast ett ar efter att de inkommit. Enligt kommunfullmaktiges arbetsordning ska e
besvarade medborgarforslag och motioner dterrapporteras till kommunfullmaktiges sammantréden i april
och september. Administration- och kommunikationsenheten ansvarar for aterrapporteringen av ej
besvarade medborgarférslag och motioner.
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Namndsamordnare

Nimndsamordnaren ansvarar for sjilva administrationen kring nimndssammantradena. Detta innebdar
bland annat att bevaka de irenden som ska tas upp till beslut, vara behjilplig i frigor kring beslutsnivder,
tjinsteskrivelse och beslutsformuleringar, sammanstilla och skicka kallelse till nimndens ledamdter,

uppritta protokoll och expediera protokollsutdrag.

Beredning
Innan sammantridet iger rum samlas presidiet (ordforande och vice ordforande) tillsammans med
nimndsamordnare och ansvarig forvaltningschef vid en sa kallad beredning.

Vilka tjénstepersoner som deltar vid beredningen kan variera mellan de politiska organen. Vid beredning
som rér KS deltar kommunchef och eventuellt tjdnstepersoner som har drenden som ska tas upp till
beslut.

Det ir i forsta hand ordféranden som beddmer vilka drenden som ska behandlas vid ndstkommande
sammantride och i vilken ordning, den sa kallade foredragningslistan.

Vid beredningen avgér ordforanden dven om det finns drenden som bor flyttas fram till ett senare
sammantriadesdatum.

[ och med beredningen antar politiken antingen forvaltningens forslag till beslut som sitt eget eller
foreslar ett eget forslag.

Sammanstallning och utskick av kallelse

Efter beredningen sammanstiller nimndsamordnaren kallelse och foredragningslista.

Féredragningslistan med samtliga tjansteskrivelser och eventuella bilagor bildar sjdlva kallelsen som
limnas till nimndens fortroendevalda. Formellt sett dr det ordforanden som ansvarar for
sammanstillning och utskick av kallelsen. I praktiken skéter namndsamordnaren detta.

Kallelsen skickas ut senast 5 dagar innan sammantridet dger rum, forutom for kommunfullméktige dar
kallelse skickas senast 7 dagar innan sammantridet.

Kallelse till kommunfullmiktiges sammantriden ska dessutom kungdras pa kommunens anslagstavla och
i lokala tidningar minst 7 dagar fore sammantradesdatum.

[ samband med utskick av kallelsen publicerar nimndsamordnaren ocksa kallelsen pa kommunens
hemsida och Filr.

Kallelsen skrivs enligt mall och ska:

e TFélja befintlig rubriksittning och dokumentmall i drendehanteringssystemet
¢ Redovisa
Vilken nimnd/rad/utskott/styrelse kallelsen géller
Tid och plats for sammantridet
Vilka drenden som ska behandlas vid sammantradet
- Vilka drenden som ir beslutsarenden respektive informationsérenden
- Meddelanden och delegeringsbeslut
o Innehalla ansvarig ordforandes och némndsekreterarens naimndsamordnares namn
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Protokoll

Formellt sett ir det ordféranden som ansvarar for protokollet. I praktiken skdter némndsamordnaren
detta. Innan sammantridet forskrivs protokollet av nimndens samordnare i syfte att astadkomma en sd
snabb hantering och god service som mojligt till medborgarna.

Under sammantridet for sekreteraren anteckningar dver nérvaro, forslag till beslut, reservationer,
omrostningar och de beslut som fattas. Se avsnitt Protokollet.

Justering
Nir protokollet ir fardigstillt ska det justeras av ordforande och utsedd justerare. J usteringen ska ske

senast 14 dagar efter ssmmantradesdatum.

Anslag och publicering

Nir protokollet 4r justerat anslas protokollet pA kommunens digitala anslagstavla som finns pa
Herrljunga kommuns externa webbplats. Pd anslaget ska det framga vilket datum anslaget sitts upp och
vilket datum anslaget tas ned, vanligtvis 3 veckor och 1 dag efter anslagsdatum. Detta ska stillas in
automatiskt innan publicering av anslag. Dessa datum ér viktiga och reglerar overklagandetiden for

forvaltningsbesvir/ laglighetsprovning.

[ samband med att protokollet anslds publicerar ndimndsamordnaren det &ven i sin helhet pd kommunens
webbplats och i Filr.

Kontroll av handlingar innan publicering

Den person som publicerar kallelser och protokoll ska vid varje enskilt tillfalle kontrollera vilka
personuppgifter som publiceras i handlingarna samt ta bort eller maskera personuppgifter om detta dr
nddvindigt. Maskering kan goras pa tvd sitt:

e Texten tas bort digitalt pa ett sitt som garanterar att texten inte kan aterstéllas. Detta kan till
exempel goras med vissa versioner av Adobe Acrobat.

e Texten stryks ver med svart tuschpenna s att texten inte syns. Sidan med den overstrukna
texten scannas. Den scannade sidan kan sedan publiceras.

Personuppgifter som far publiceras
Foljande personuppgifter far publiceras.

Fértroendevalda politikers och tjanstepersoners personuppgifter far publiceras om uppgifterna har
samband med deras uppdrag eller tjansteutdvning. For politiker kan det till exempel rora sig om namn,
politisk tillhérighet, politiska asikter som kommer till uttryck under sammantriaden, uppdrag eller
liknande information. For tjanstepersoner kan det till exempel handla om uppgift om ansvarig
handldggare, kontaktuppgifter i tjdnsten och andra liknande uppgifter.

Personuppgifter om enskilda, till exempel namn, far publiceras om publiceringen har st6d i nigon av
dataskyddsforordningens rittsliga grunder for personuppgiftsbehandling och om personuppgifterna och
dvriga publicerade uppgifter, enskilt eller sammantaget, inte kan antas leda till att den registrerades
personliga integritet kriinks. Det innebir att personuppgifter inte far publiceras i kombination med
information som innehaller integritetskinslig information, ror lagovertradelser eller omfattas av
sekretess/tystnadsplikt. Det r till exempel inte tillatet att publicera ett beslut om att vitesforelagga en
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privatperson for brott mot miljdbalken pd hemsidan utan att maskera vederbdrandes personuppgifter som
namn, adress och personnummer.

Nedan finns exempel pé tilldtna publiceringar av personuppgifter om enskilda:

e Namn pi kommuninvénare som inkommit med medborgarforslag i protokoll och kallelser
forutsatt att eventuella andra personuppgifter maskerats.

e Mottagare av kommunens stipendier och priser.

e Offentliga personer, exempelvis artister och politiker, som besdker kommunen.

Vid osékerhet ska publicering inte ske.

Personuppgifter som inte far publiceras
Foljande personuppgifter fér inte publiceras pA kommunens hemsida.

e De personuppgifter som i dataskyddsforordningen klassas som kansliga:
o Etnisk tillhorighet.
o Politiska dsikter.
o Religios eller filosofisk dvertygelse.
o Medlemskap i fackforening.
o Uppgifter som ror hilsa och sexualliv.

e Uppgifter som omfattas av sekretess eller tystnadsplikt.

e Personnummer eller samordningsnummer.

e Uppgift om lagévertradelse.

o Integritetskinslig information, till exempel uppgifter om enskildas personliga forhallanden eller
sadant som har en nira koppling till den enskildes privata sfar.

Det finns emellertid undantag frén forbudet mot att publicera kidnsliga uppgifter. Kénsliga
personuppgifter fir publiceras om det finns ett samtycke frdn personen som uppgifterna berér eller om
denne sjilv pa ett tydligt sitt offentliggjort dem. Detta giller till exempel fortroendevalda samt de
fackliga foretridare som ibland nirvarar pd nimndernas sammantridden. Det & exempelvis tilldtet att
publicera fackliga féretriidares namn och uppdrag i protokoll frin ndimndsammantraden, forvaltningens
samverkansgrupp (FSG) och central samverkansgrupp (CSG). Vid publicering av kénsliga uppgifter ar
det alltid sérskilt viktigt att kontrollera att uppgifterna ar korrekta.

Ansvar

Kanslichefen har det vergripande ansvaret pa organisatorisk nivé for webbpubliceringen av kallelser
och protokoll. Respektive nimnds samordnare kontrollerar kallelser och protokoll som kan innehilla
personuppgifter och beddmer vilka personuppgifter som far publiceras pa webben. Det édr ocksé
respektive nimndsamordnare som ansvarar for att personuppgifterna plockas bort fran webbplatsen vid

behov.
Avpublicering

Ett grundliggande krav i dataskyddsforordningen ir att personuppgifter inte ska bevaras under en lingre
tid 4n vad som ir nddvindigt med hinsyn till indamdlet med behandlingen. Dirfor sker avpublicering av
protokoll och kallelser vart fjirde &r, i samband med ny mandatperiod, fran Herrljunga kommuns externa
webbplats.

W
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Avpublicerade anslag och kungérelser tas bort frin den digitala anslagstavlans arkiv pd webbplatsen efter

tva manader.

Beslutsexpediering
Expediering innebir att nimndens beslut skickas utanfor den egna myndighetens grinser. Expediering
ska ske skyndsamt, senast dagen efter det att protokollet justerats. Varje enski Id forvaltning ansvarar for

att lisa protokoll och ta till sig de uppdrag de far genom beslut i namnden.
Vid beslutsexpediering skickas protokollsutdrag i det aktuella drendet till den/de som berdrs av beslutet.

Detta skéts av nimndsamordnaren och sker endast till de som finns angivna under rubriken "Expedieras
till/Fér kinnedom™ pa tjansteskrivelsen.

Beslutsregistrering

Efter detta registreras protokollsutdrag i respektive drende i dokument- och irendehanteringssystemet. En
bestyrkt papperskopia av sjilva beslutet laggs dven i den fysiska drendeakten. Protokollsutdrag skapas
enbart for beslutsirenden, ej for informationsdrenden eller rapporter.

Beslutet verkstalls

Efter det att protokollet justerats ska beslutet verkstillas. Ibland kan det dock vara nodvindigt att véinta
med att verkstilla ett beslut tills det att beslutet vunnit laga kraft. Ett beslut har vunnit laga kraft da
dverklagandetiden har gatt ut, se avsnitt Anslag och publicering.

Namndsamordnarens ansvar

o Bevakar tillsammans med forvaltningschefen de drenden som ska tas upp till beslut.

e Bistar medarbetarna med hjélp i frigor rorande regler kring beslutsnivaer, tjdnsteskrivelse samt
beslutsformuleringar.

o  Sammanstiller och skickar ut kallelse och beslutsunderlag till nimndens ledamdter och ersattare.
Detta ska ske i sa pass god tid att ledamdterna far tid till att ta del av beslutsunderlagen infor
sammantridet.

o Ansvarar for att uppritta ett protokoll inkl. justering, anslag och publicering pa hemsidan.

o Expedierar protokollsutdrag utifrin vad handliggaren angett pa tjdansteskrivelsen.
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Protokollet

Som stdd for nimndsamordnarna att skapa tydliga och korrekta protokoll sa finns det en gemensam
protokollsmall.

Paragraferna skrivs l6pande under aret, varje protokoll borjar dock fran sida 1 och beslutspunkter ska
vara numrerade, dven om det bara dr en beslutspunkt. Protokollet ska spegla det som sker pa
sammantradet.

Forsta sidan.

Fortroendevalda ska anges med namn och partibeteckning uppdelade pa beslutande och ersittare. Andra
nirvarande, politiker och tjanstepersoner, ska anges under personal. Tjdnstepersoner ska anges med
namn och titel.

Om fortroendevalda lamnar sammantriddet eller anmiler jidv anges detta pa foljande sdtt pa forsta sidan:
Exempel ledamot: som limnar sammantridet:

Anders Andersson (K'V),§§ 1-4

Exempel tjinstgorande ersittare:

Anna Andersson (KV), §§ 4-10

Exempel ledamot: som limnar sammantridet och kommer tillbaka:

Anders Andersson (KV), §§ 1-4 och 10-15

Exempel jiv:

Anders Andersson (K'V), §§ 1-3 och 5-7

Andra sidan:
Har skapas en innehdllsforteckning for samtliga paragrafer.
Ovriga sidor:

Paragraferna skrivs 16pande med en paragraf per sida med underrubriker. Varje nimnd respektive
kommunfullmiktige och kommunstyrelsen har en egen nummerserie for sina protokoll. Lingst ned pa
sidan anges till vem expediering ska ske.

Underskrifter och signaturer
Ordforanden, sekreteraren och justeringspersonen (justeringspersonerna) skriver under pa forsta sidan.

Pé paragrafsidorna ska det inte vara ndgra underskrifter, utan bara signaturer. Eventuella bilagor till
protokollet ska ocksa signeras. Dessa signeras endast av ordféranden och justeringsperson/personerna.
Justering ska enligt lag ske inom 14 dagar och meddelande om det ska anslas pa kommunens
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anslagstavla inom tvé dagar direfter. Respektive nimndsamordnare ansvarar for att meddelanden anslas
pa kommunens anslagstavla.

Tidsform

Fér att aterge vad som hinder under sammantrédet anvinds tidsformen presens (nutid) i protokollet.
Exempel:

Anna Andersson (FP) foreslar att drendet dterremitteras.

Anders Andersson (V) reserverar sig mot beslutet.

Under rubriken sammanfattning av drendet anvénds tidsformen perfekt i protokollet.

Exempel:

Lars Pettersson har ansékt om bygglov.

Vid redovisning av vilka beslut som tidigare fattats anvinds lampligen tidsformen imperfekt i
protokollet.

Exempel:

Kommunstyrelsen beslutade den 1 november 2010, § 166, att uppdra at...

Féljande rubriker anvénds i protokollet

Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som visas nedan:
e Sammanfattning
e Beslutsunderlag
o Jdv
o Forslag till beslut (forvaltningens/presidiets forslag samt forslag pd sammantrédet)
e Beslutsging (proposition)
- Omrostning
o Skil for beslut (anvinds av myndighetsndmnder och utskott)
e Beslut (dven villkor)
¢ Reservationer
¢ Anteckningar
o Hur man overklagar, se bilaga (anviinds av myndighetsnamnder och utskott)
o Upplysning (anvénds av myndighetsndmnder)
o Raidgivning (anvinds av myndighetsndmnder)
o Expedieras till/Fér kinnedom

Vad ska skrivas under de olika rubrikerna i sammantradesprotokollet?

Nedan beskrivs vilken information som ska ingd under de olika rubrikerna i paragrafen.

Tank pa att vissa rubriker inte dr aktuella i alla drenden.
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Arenderubrik

Arendets innehall redovisas i en kortfattad rubrik. Denna rubrik behdver inte vara densamma som
drendemeningen i diariet. Det dr viktigt att rubriken i protokollet speglar beslutet.

Istillet for: Skriv:
Ansékan av foreningsstod Beviljande av ansokan av foreningsstod

Avslag pa ansokan av foreningsstod

Forslag till socialtjanstplan Antagande av socialtjdnstplan

Ny lekpark i stadsparken Uppdrag att utreda en ny lekpark i
stadsparken

Nytt tak till simhallen Renovering av simhallens tak

Projekt Kulturhus Redovisning av projektet Kulturhus

Sammanfattning

Sammanfattningen ska innehlla en kortfattad beskrivning av drendet. For att protokollet inte ska
innehalla for mycket text kan texten frén tjansteskrivelsen behdva kortas ned och omformuleras.

Beslutsunderlag

Under rubriken beslutsunderlag aterges versiktligt det stod som finns for beslutet. Den senast tillkomna
handlingen skrivs dverst.

Om handlingar har samma datum ska tjdnsteskrivelsen anges overst.
Exempel:

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse i drendet daterad den 20 juni 2014,
Férslag till nytt reglemente for kommunstyrelsen daterat den 20 juni 2014,

KS § 184/2013-11-09.

Jav med mera

Javsreglerna som ska tillimpas av ndmnderna dr desamma oavsett om handlédggningen avser
myndighetsutdvning eller inte. Den jévige fér inte delta 1 handliggningen av drendet eller vara

nirvarande vid nimndens beslutsfattande i drendet. Reglerna om jév ér betydligt strangare for namnderna
in vad som giller fullméktige (d& fullméktiges sammantrédden ér offentliga) och omfattar inte endast
ledamot utan dven tjdnsteperson. I savil nimnds- som fullmiktigeprotokollen méste det framga om en
ledamot varit javig.

Exempel:

Jiv
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Anna Andersson (S) anmiler jiv och deltar inte i handldggningen eller beslutet av drendet. Anders
Andersson (S) ersétter under § 53.

Det ska dven framga om ledamot avstar frén att rosta. Ordforanden dr daremot alltid skyldig att rosta nér
det behovs for att ett drende ska kunna avgoras. Om beslutet géller myndighetsutévning mot en fysisk
eller juridisk person maste samtliga ledaméter pa sammantradet delta i beslutet, utom nér det foreligger

jav.

Forslag till beslut

Under denna rubrik redovisas forvaltningens/presidiets forslag till beslut och de forslag som ledamdterna
gor under sammantrédet.

Exempel:
Bengt Bengtsson (KD) foreslar att forvaltningens forslag till beslut avslas.
Anna Andersson (MP) bifaller forvaltningens forslag till beslut.

Anders Andersson (M) bifaller forvaltningens forslag till beslut och foreslar foljande tilldgg: ™ Ytterligare
500 tkr tillskjuts utbildningsndmndens verksamhet”.

Bertil Karlsson (FP) foreslar foljande dndring i 16nepolicyn: “att erséttning ska utgd med 4 procent
istillet for 3 procent™.

Beslutsgang

Har redovisas i vilken ordning ordféranden ligger fram forslagen till beslut och vilka omréstningar
(voteringar) som genomfors.

Det ska dven framg& om ledamot avstdr frin att rosta i en omrostning. Ordforanden dr daremot alltid
skyldig att rosta nér det behdvs for att ett arende ska kunna avgdras. Om beslutet géller
myndighetsutdvning mot en fysisk eller juridisk person maste samtliga ledaméter pd sammantrédet delta
i beslutet, utom nér det foreligger jav.

Exempel 1:
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s sker.
Ordforanden fragar om Bertils Karlssons (FP) tillaggsforslag antas och finner att sa sker.

Exempel 2:

Ordforanden stiller forslagen mot varandra och finner att kommunstyrelsen beslutar enligt forvaltningens
forslag.

Omrostning begirs.

Ordforande stiller foljande propositionsordning:
Ja =1 enlighet med forvaltningens forslag

Nej =i enlighet med Bertil Karlssons (FP) férslag

Med 6 ja-roster, 4 nej-roster och 1 som avstdr finner ordférande att kommunstyrelsen beslutar i enlighet
med forvaltningens forslag.
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Beslut
Hir ska beslutet redovisas. Finns det ett forslag till beslut i tjinsteskrivelsen och nagra dndringar inte
gors under beredningen eller sammantrédet ska den texten dteranvéndas. [ annat fall maste beslutstexten

formuleras av namndsamordnaren.

Beslutets innebord ska framga i klartext och vara utformat som om nimnden redan hade tagit beslutet.
Beslutet ska kunna forstas separat utan att behdva lisas tillsammans med bilagor, och dérfor ska
formuleringar som till exempel “ndmnden beslutar i enlighet med foreliggande forslag” inte anvindas.
Beslutet ska vara atgardsinriktat, vilket innebdr att beslutet ska resultera i en viss dtgérd, till exempel att
ndgot ska utforas eller att ett bidrag beviljas.

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
I. Foreningen Kulturbygden beviljas foreningsstod om 300 tkr for r 2015.

Om beslutet bestar av flera beslut eller moment dela upp dem i punkter. Besluten verkstélls i numerisk

ordning.

Omedelbar justering

Ibland méste en paragraf justeras omedelbart for att beslutet s& snart som méjligt ska kunna verkstallas
eller vinna laga kraft. Nir en paragraf justeras omedelbart ska ett forslag pa den slutligt utformade
paragrafen presenteras pd sammantrédet.

Det omedelbart justerade beslutet ska undertecknas av ordféranden, sekreteraren och justeraren under
eller i omedelbar anslutning till sammantridet. Rent praktiskt sker detta genom att uppratta en separat
forstasida for paragrafen/paragraferna. Beslutet att omedelbart justera paragrafen ska framga av
beslutstexten. Ligg till den upplysningen som en egen punkt i beslutet.

Exempel:

Kommunstyrelsen beslut
2. Paragrafen justeras omedelbart.

Reservationer
En fortroendevald kan reservera sig mot namnds/styrelses/fullmiktiges beslut. Om en ledamot véljer att
inte delta i ett beslut kan ledamoten inte reservera sig. Tjdnstepersoner saknar reservationsratt.

Exempel:

Reservationer

Bengt Bengtsson (KD) reserverar sig mot beslutet.

Bengt Bengtsson (KD) reserverar sig mot beslutet for ledaméterna i sin partigrupp.

Bengt Bengtsson (KD) och Anders Andersson (M) reserverar sig mot beslutet for ledaméterna 1 sina
respektive partier.

Expedieras till/For kannedom
Varje paragraf avslutas med Expedieras till och/eller For kdinnedom. Rubriken markerar att
protokollforingen av den aktuella paragrafen ar avslutad. Hér réiknas de personer, foretag eller instanser
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upp som ska fd protokollsutdrag. Uppgifterna ska finnas att hiimta i tjénsteskrivelsen i drendet, under
Expedieras till/ For kannedom. Rubriken For kinnedom anvinds endast till de som ska ha ett
protokollsutdrag som information och som inte behdver agera pa beslutet.

Exempel:

Expedieras till: Agaren till fastigheten Styrbjorn 1
Bygg- och milj6forvaltningen

For kinnedom: Kommunstyrelsen

Meddelanden

Meddelanden som ldmnats nimnden redovisas i en samlad paragraf i protokollet.
Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
Samtliga meddelanden laggs till handlingarna.

Delegeringsbesiut

Redovisningen i protokollet kriver inget tjinsteutlitande, utan skrivs direkt i form av en
protokollsparagraf. Paragrafen bér avslutas med ett stillnin gstagande frdn naimnden om redovisningen
kan godkénnas.

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
Redovisningen av delegeringsbeslut godkiinns.

Socialnimndens arbetsutskotts beslut

Anmalan av ordférandebeslut laggs till handlingarna.

Bilagor till protokollet
Striva efter att ligga sé fa bilagor som méjligt till protokollet s att de kan forstas sjdlvstindigt, utan
hénvisning till bilagor.

Féljande typer av dokument ska dock alltid liggas som bilaga:

* Budget, verksamhetsplan
* Delarsredovisning och arsredovisning
o Ovriga typer av styrdokument

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
I Bolagsordning fér AB Bolaget faststills (KS § 45/2012, bilaga 1)

Om bilagor liggs till protokollet ska det vara i form av kopior. Bilagorna ska signeras av ordforanden
och justeringspersonen/personerna.
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§1 ALLMANT

Kommuner fir meddela foreskrifter om att avgift ska betalas for insamling, transport,
itervinning och bortskaffande av avfall som enligt denna balk eller enligt foreskrifter som har
meddelats med stéd av balken utforts genom deras forsorg (Miljobalken 27 kapitlet 4§).

Avgifterna skall erliggas av fastighetsigare eller annan som jdmstalls med fastighetségare. Taxan
redovisas bade exklusive och inklusive moms.

§ 2 HAMTNING KARL- OCH SACKAVFALL

Observera att kiirlet skall stillas vid anvisad plats for ordinarie taxa (se 2.9).

2.1 Grundavgift per hushdll/verksamhet.

Grundavgift helar exkl moms inkl moms

En- och tvdfamiljshus 640 kr 800 kr
Lagenhet 320 kr 400 kr
Verksamhet 320 kr 400 kr
Fritid 320 kr 400 kr

Grundavgiften omfattas av de kostnader for avfallshanteringen som alla abonnenter delar pa.
Det vill siiga kostnader for tjanster och service som alla abonnenter tar del av eller kan ta del av.
Grundavgiften ticker kostnader for drift och skétsel av kommunens atervinningscentraler,
hantering av farligt avfall och elavfall, fjirrtransporter och behandling av grovavfall,
avfallsplanering och uppféljning av verksamheten, administration och kundservice.

2.2 Abonnemangsavgifter heldr, hamtning varannan vecka
Till avgiften tillkommer grundavgift enligt § 2.1

Kirltyp Matavfall Kompost Blandat avfall
exkl moms | inki moms | exki moms | inkl moms | exkl moms | inkl moms

140L 640 kr 800 kr 640 kr 800 kr 1200 kr 1 500 kr
190L 960 kr 1200 kr 960 kr 1200 kr 1 800 kr 2 250 kr
240 L* 1280 kr | 600 kr 1280 kr 1 600 kr 2400 kr 3 000 kr
370°L, 1 600 kr 2000 kr 1600 kr 2 000 kr 3 000 kr 3 750 kr
660 L 2 560 kr 3200kr | 2560kr 3200 kr 4 800 kr 6 000 kr
800 L* 3520 kr 4400kr| 3520kr 4 400 kr 6 600 kr 8 250 kr
Container, 3 m* 7 800 kr 9750 kr | 7800 kr 9750ke| 11700kr 14 625 kr
Container, 5 m* 12792kr| 15990 kr| 12792kr| 15990kr| 19 I88kr 23 985 kr
Container, § m? 20384 kr | 25480kr | 20384kr| 25480kr| 30576kr 38220 kr
Container, 10 m* 23712kr| 29640kr | 23712kr| 29640kr | 35568 kr 44 460 kr

* Endast befintliga abonnemang

Onskas tsmning varje vecka kar den rorliga avgiften med 2,2 ggr av taxa for valt abonnemang med
tdmning varannan vecka. Vid tdmning tva ganger per vecka blir motsvarande rérlig avgift 5 ggr hégre.
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2.3 Abonnemangsavgifter fritidshus, hdmtning varannan vecka maj t o m sep
Till avgiften tillkommer grundavgift enligt § 2.1

Kirltyp Matavfall Kompost Blandat avfall
exkl moms | inkl moms | exkl moms | inkl moms | exkl moms | inkl moms
140 L 320 kr | 400 kr 320 kr | 400 kr 480 kr 600 kr
190L 480 kr | 600 kr 480 kr | 600 kr 720 kr 900 kr
240 L* 800 kr | 1000 kr 800 kr| 1000 kr 1200 kr 1 500 kr
370 L 960 kr [ 1200 kr 960 kr | 1200kr 1 440 kr 1 800 kr
660 L 1440 kr | 1800 kr 1 440 kr | 1800 kr 2 160 kr 2 700 kr

* Endast befintliga abonnemang

Hamtning gors 11 gdnger om aret.

2.4 Miniservice, hamtning var 8:e vecka

Ansdkan om miniservice kan godkiinnas av Bygg- och miljéndmnden om hushéllet komposterar allt

matavfall samt &ven sorterar ut producentansvarsmaterial som ldmnas pa avsedd plats.

Till avgiften tillkommer grundavgift enligt § 2.1

Kiirltyp exkl moms inkl moms

140 L 160 kr 200 kr
Ll% L 320 kr 400 kr
2.5 Forpacknings- och tidningsavfall

Himtning av forpackningar och Pris per hushéll och ar

tidningar exkl moms inkl moms
En- och tvafamiljshus* 464 kr 580 kr
Flerbostadshus 344 kr 430 kr

* Denna taxa giller endast under forutsittning att tjdnsten tillhandahalls av entreprendren.

2.6 Tradgérdsavfall, hdmtning varannan vecka (maj t o m okt)

Kirltyp exkl moms inkl moms
370L 552 kr 690 kr
Tradgérdsavfall himtas 14 ggr om éret.
2.7 Byte av karlstorlek

exkl moms inkl moms
Avgift for byte av kérlstorlek*® 250 kr 313 kr

*Byte fran storre till mindre arsvolym &r kostnadsfritt.
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2.8 Extrasopor

exkl moms inkl moms
Extra tdmning av kirl (140-190 L) 250 kr 313 kr
Extra témning av kirl (240-370 L) 315kr 394 kr
Extra tomning av kérl (660-800 L) 540 kr 675 kr
2.9 Tilldgg hamtningsavstand
Om kirlet héimtas pd annan dverenskommen plats.

exkl moms inkl moms
Avgift per paborjad S-metersintervall frin

250 kr 313 kr

tomtgrans*

* Hinder i form av dorrar, grindar, trappsteg, trottoarkant och liknande mats in som 5 meter.

§3 SLAMSUGNING
3.1 Témning av sluten tank eller septiskanlaggning per brunn och géng
exkl moms inkl moms
Volym max 3 m* 700 kr 875 kr
Volym 3 -6 m’ 1240 kr 1550 kr
Tillkommande fSr varje ytterligare m’ 240 kr 300 kr
3.2 Extra slamsugning
exkl moms| inkl moms|
Tillkommande kostnad f6r akut témning 968 kr 1 210 kx
inom 3 arbetsdagar:
Tillkommande kostnad for tdmning under 1 380 kr/timy 1 725 kr/tim
jourtid.
Extra slang per 10 m, utver de 25 m som 100 ki 125 ki
ingar
Tomning av fettavskiljare, max 4 m’ 620 ki 775 ki
Tillagg for ytterligare m* (fettavskiljare) 560 k1 700 ki
Témning av fosforfilla 1 000 ki 1 250 ki
Bomkérning* 420 ki 525 k1
Felaktigt avfall wx 8

* Bomkorning kan debiteras i de fall di tomning inte kan eller far utforas.
** Renhillningsabonnent som med oaktsamhet medfor extra kostnader for
mottagningsanliggning eller slamentreprendr kan hallas ersidttningsskyldig.
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§4 BUDAD GROVSOPSHAMTNING
exkl moms inkl moms
Upp till fem kolli (e farligt avfall) 200 kr 250 kr

Vid énskemal om hdmtning av fler &n fem kolli alternativt annan hdmtningsplats dn tomtgréns har
entreprendren majlighet att ta ut en extra avgift.

§5 AVFALLSLAMNING TILL ATERVINNINGSCENTRAL

Avfall som limnas pa Herrljunga och Annelunds Atervinningscentral ska ske efter de instruktioner som
ges av personalen. Privatpersoner lamnar avfall, som uppkommer i samband med boende, utan avgift.
Foretag ldmnar avfall enligt nedanstaende taxa.

Avfallsslag exkl moms inkl moms
Sorterbart avfall 400 kr/slédp 500 kr/slap
Sorterbart avfall (halvt sldp) 200 kr/sldp 250 kr/sldp
Tridgardsavfall (kr per sldp) 200 kr/slép 250 kr/sldp
Sorterbart avfall som ryms i personbil (kr) 100 kr 125 kr
Kemtaxa (oljor, malarfirg, l6sningsmedel mm.) 8 kr/liter 10 kr/liter

§6 AVSTEG FRAN TAXAN

Renhéliningsavdelningen 4ger, for speciella fall ddr taxan inte r tillampbar, triffa sirskild
dverenskommelse med avfallslaimnaren. Vid dkade kostnader for skatter och avgifter dger tekniska
ndmnden ritt att hojja taxan med motsvarande belopp.

§7 BETALNING AV AVGIFTER

Heldrsabonnenter, exkl. abonnenter med miniservice, betalar tvd génger per ar. Rakningar utskickas dels
i mars med betalning senast 30 april, dels i september med betalning senast 31 oktober.

Miniserviceabonnenter betalar en géng per ar. Rikning utskickas i juni med betalning senast 30 juli.
Fritidsabonnenter betalar per sisong. Rdkning utskickas i mars med betalning senast 30 april.
Slamsugning skall betalas efter utfort arbete med betalning inom 30 dagar.

Avgifter i samband med avldmning av avfall pa Atervinningscentralerna faktureras.

Renhallningsavdelningen férbehaller sig ritten att debitera arbetskostnaden for sortering av
stora mingder osorterat avfall.

Kommunens riktlinjer for fakturering och krav skall tillimpas.

Taxan trider ikraft 2020-01-01.
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Taxa for offentlig kontroll inom livsmedelslagstiftningen

Inledande bestammelser

1 § Denna taxa giller avgifter for Herrljungas kommuns kostnader for offentlig kontroll, prévning och
registrering enligt EU:s bestimmelser inom livsmedelsomradet, livsmedelslagen (2006:804) samt de
forfattningar, inklusive férordning (2006:1166) om avgifter for offentlig kontroll av livsmedel och vissa
jordbruksprodukter, som meddelats med stdd av denna lagstiftning.

Enligt 3 § livsmedelslagen jdmstélls med livsmedel

1. vatten, fran och med den punkt ddr det tas in i vattenverken tiil den punkt ddr det tappas ur kran
till konsument', och
2. snus och tuggtobak.

2 § Avgift enligt denna taxa tas ut for

1. registrering av anldggning
2. A4rlig offentlig kontroll
3. uppfiljande kontroll som inte var planerad
4. utredning av klagomal
5. exportkontroll och utfirdande av exportintyg
6. importkontroll

7. offentlig kontroll i Svrigt

3 § Avgift enligt denna taxa tas inte ut for handldggning som féranleds av ait beslut enligt livsmedels-
och foderlagstiftningen dverklagas.

4 § Beslut om avgift eller nedsattning av avgift i enskilda fall fattas av Bygg- och miljéndmnden efter
handldggning,

Timavgift

5 § Vid tillimpningen av denna taxa & timavgiften | 123 kronor per timme kontrolltid for arlig
offentligt kontroll (2019 4rs nivé, indexuppréknas varje ar) och 964 kronor per timme kontrolltid for
uppfoljande kontroll och utredning av klagomal (2019 ars nivd, indexupprdknas varje ar).

Med kontrolltid avses den sammanlagda tid som varje tjénsteman vid némnden har anvint for
inldsning av drendet, kontakter med parter, samrad med experter och myndigheter, inspektioner,
revisioner, provtagning och kontroller i dvrigt.

Om den sammanlagda kontrolltiden understiger en halv timme per ar tas ingen timavgift ut. For
inspektioner, métningar och dvrig offentlig kontroll eller annan offentlig verksamhet som utfrs
vardagar mellan klockan 19.00 och 07.00 16rdagar, sondagar, julafton, nyérsafton, paskafton,
trettondagsafton, midsommarafion och helgdagar, tas avgift ut med 1,5 génger ordinarie timavgift.

I Diir virdena skall iaktas enligt artikel 6 i ridets direktiv 98/83/EG av den 3 november 1998 om kvaliteten pd dricksvatten, findrat genom
Europaparlamentets och ridets forordning (EG) nr 18822003
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Avgift for registrering
6 § Den som anmdler en livsmedelsanliggning for registrering ska betala avgift fér 1 timmes
kontrolltid.

Arlig kontrollavgift
7 § For normal offentlig kontroll av en livsmedelsanldggning enligt 11 § livsmedelslagen (2006:804)
ska en fast arlig kontrollavgift betalas.

Avgiftens storlek baseras pd den kontrolltid Bygg- och miljénamnden tilldelat eller beslutat for
anldggningen och berdknas pé det sdtt som anges i bilaga 1.

Den 4rliga kontrollavgiften berdknas genom att kontrolltiden (timmar) multipliceras med timavgiften.

8 § Om en tillimpning av 7 § skulle medfora att kontrolltiden for en anldggning blir uppenbart oriktig
i forhallande till det faktiska kontrollbehovet enligt nimndens riskbeddmning, ska anléiggningen
istllet tilldelas kontrolltid pa grundval av namndens beddmning av anldggningens kontrolibehov.

9 § Fast 4rlig avgift omfattar kalenderar och ska betalas i forskott. Den &rliga avgiften ska betalas frdn
och med det kalenderdr d& verksamheten paborjas. Avgiften ska dérefter betalas med helt

avgiftsbelopp for varje helt kalenderar. For det kalenderdr registrering skett faktureras den arliga
kontrollavgiften i efterskott och beriknas som timavgift enligt 5 § ochi forekommande fall enligt 12 §.
Avgiften ska dérefter betalas med helt avgiftsbelopp for varje pabdrjat kalenderar.

Om anliggningen placeras i en annan avgiftsklass eller annars tilldelas en annan kontrolltid, ska den
nya avgiften betalas fran och med det foljande kalenderéret.

Avgiftsskyldigheten upphdr frdn och med det kalenderar som foljer efier det ar som verksamheten
visat ndmnden att verksamheten upphort.

10 § Den érliga kontrollavgiften ska betalas av den som dger eller innehar livsmedelsanldggningen
(livsmedels- eller foderféretagaren) vid kalenderarets borjan.

Avgift for uppfdljande kontroll och utredning av klagomal

11 § Livsmedelsforetagare ska for offentlig kontroll som ursprungligen inte var planerad och som har
blivit nédvandig efter det att bristande efterlevnad upptickts under en offentlig kontroll, och utfors for
att beddma omfattningen och konsekvenserna av denna bristande efterlevnad eller fGr att verifiera att
korrigerande atgarder har vidtagits, betala en avgift for ndmndens nedlagda kontrolltid enligt § 5 och
fér de faktiska kostnaderna for provtagning och analys av prover.

Detsamma giller for offentlig kontroll som foranleds av ett klagomal som leder till att bristande
efterlevnad hos livsmedelsforetagaren kan bekriftas.
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Hojning eller nedséttning av avgift
12 § Om det finns s4rskilda skil med hénsyn till en verksamhets art, omfattning, tillsynsbehov eller
Gvriga omstindigheter, fir Bygg- och miljéndmnden i ett enskilt drende besluta 4ndra avgiften enligt

denna taxa.

Avgift exportkontroll

13 § Livsmedelsfdretagare ska utover sddan kontrollavgift som avses i 7 § betala avgift till Bygg- och
miljéndmnden for sadan sérskild offentlig kontroll, inklusive utférdande av exportintyg, som foranleds
av infarselbestimmelser i tredje land.

Avgiften ska motsvara den faktiska kontrolltid som ndmnden nedlagt i drendet, berdknat enligt 5 §.

Avgift importkontroll

14 § Importdr eller dennes ombud ska, utiver sidan kontrollavgift som avses i 7 §, betala avgift till
Bygg- och miljéndmnden for sidan sérskild importkontroll som foljer av forordningen (2006:812) om
offentlig kontroll av livsmedel som importeras frén ett tredje land och de EU-bestimmelser som

forordningen kompletterar.

Avgiften ska motsvara den faktiska kontrolltid som namnden nedlagt i drendet, beriiknat enligt 5 §, och
nimndens faktiska kostnader for provtagning och analys av prover

Avgiftens erlaggande och verkstallighet
15 § Betalning av avgift enligt denna taxa ska ske till Herrljunga kommun genom dess Bygg- och
miljonamnd. Betalning ska ske inom tid som anges i beslutet om avgift eller faktura.

Overklaganden
Nimndens beslut om avgift verklagas till ldnsstyrelsen.

Ikrafttradande
Denna taxa trider i kraft den 14 december 2019.

Bestammelsen om timavgifteni 5 § forsta stycket ska dock borja tillimpas frin och med den 1 januari
2020.  drenden dar timavgift enligt 5 § ska debiteras tilldmpas istéllet till och med den 31 december
2019 tidigare beslutad timavgift (1123 kr). Detsamma giller drenden som rér registreringar som
inkommer till nimnden under denna period.
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TAXA FOR ALLMANNA VATTEN- OCH AVLOPPSANLAGGNINGAR
| HERRLUJUNGA KOMMUN

Huvudman fér den allménna vatten- och avloppsanldggningen ar Herrljunga Vatten AB (HEVAB).
Avgifter enligt denna taxa skall betalas till huvudmannen via Herrljunga Elektriska AB.

§1

Till tickande av nodvandiga kostnader for Herrljunga kommuns allmanna vatten- och
avloppsanldggningar, skall dgare av fastighet eller annan avgiftsskyldig inom anldggningens
verksamhetsomrade betala avgifter enligt denna taxa. Avgiftsskyldig ar alternativt den som enligt 2
och 5 §§ilagen om allmédnna vattentjanster (2006:412) jamstalls med fastighetsdgare. Avgiftsskyldig
for andamalet Dg ar dven den som ansvarar for att allman platsmark stélls i ordning och underhalls,
om férutsattningarna i 27 § i lagen om allménna vattentjanster ar uppfyllda.

§2

Avgifterna utgérs av anldggningsavgifter och brukningsavgifter.

Vid avgiftsberdkningar tillimpas avrundningsreglerna i Svensk Standard SS 01 41 41.

§3

| dessa foreskrifter avses med

Bostadsfastighet

Fastighet som uteslutande eller huvudsakligen ar bebyggd eller enligt beviljat byggnadslov avses att
bebyggas fér bostadsdandamal. Med bostadsfastighet jamstélls fastighet som uteslutande eller
huvudsakligen dr bebyggd, eller enligt beviljat bygglov avses att bebyggas, fér vissa andra andamal
dér lokalytan dr det viktigaste sett fran anvandarsynpunkt.

Exempel pa sadana byggnader ar:

Kontor Forvaltning Stormarknad
Butiker Utstéliningslokaler Sporthallar
Hotell Restauranger Hantverk
Smaindustri Utbildning

Sjukvard Samlingslokaler

Annan fastighet

Fastighet som uteslutande eller huvudsakligen &r bebyggd eller enligt beviljat byggnadslov avses att
bebyggas fér annat andamal an bostadsandamal och som inte enligt ovan jamstalls med
bostadsfastighet.

Obebyggd fastighet

Fastighet som enligt detaljplan dr avsedd for bebyggande men inte annu bebyggts.

Definitionen av fastighetstyp avgérs utifran anviandningssatt. Nar denna definition ar gjord géller den
taxa som foreskrifterna beskriver for respektive fastighetstyp.
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Lagenhet

Ett eller flera utrymmen i byggnad som i upplatelsehdnseende bildar en enhet. | friga om sddana
utrymmen i bostadsfastighet, eller darmed jamstalld fastighet, rdknas varje pabérjat 150-tal m?
bruttoarea (BTA) enligt svensk standard SS 02 10 53 som en ldgenhet.

Allméan platsmark

Mark som i detaljplan enligt plan- och bygglagen (1987:10) redovisas som allmin plats, eller om
marken inte omfattas av detaljplan, vag eller mark som i dvrigt motsvarar sddan mark.

§4
Mom 1. Avgiftsskyldighet foreligger for foljande andamal:

Anldggnings- Bruknings-

avgift avgift
V, vattenforsorjning Ja Ja
S, spillvattenavlopp Ja Ja
Dy, dag- och drédnvattenavlopp fran Ja Ja
fastighet inom stadsplan eller byggnadsplan
D;, dagvattenavlopp fran gata, vég eller annan la Ja

allméan plats inom stadsplan eller byggnadsplan

Mom 2. Avgiftsskyldighet for vart och ett av andamalen enligt V, S och Dy intrdder ndr huvudmannen
upprattat forbindelsepunkt for andamalet och underrittat fastighetsdgare om férbindelsepunktens
lage.

Avleds Dt till den allmdnna anldggningen utan att férbindelsepunkt uppréttats, intrader
avgiftsskyldighet ndr dtgéarder for bortledandet av dagvatten blivit utférda och fastighetsigaren
informerats om detta darom.

Hdrvid forutsatts att samtliga i 24 § forsta stycket 1 och 2 i lagen om allménna vattentjinster angivna
forutsattningar for avgiftsskyldighet dr uppfyllda.

Mom 3. Avgiftsskyldighet for andamalet D intrader nar atgarder fér bortledande av dagvatten blivit
utférda och fastighetsdgaren informerats om detta.

Mom 4. Avgiftsskyldighet for andamalet D, géller dven den som ansvarar fér att allmén platsmark
stélls i ordning och underhalls, om forutsdttningarna i 27 § i lagen om allmédnna vattentjanster ar
uppfyllda.

Mom 5. Anlaggningsavgift ska berdknas enligt taxa som géller vid tidpunkt nar avgiftsskyldighet
intrader.
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| ANLAGGNINGSAVGIFTER (§§ 5 - 13)

| de angivna avgifterna ingar lagstadgad mervardesskatt.

§5

Mom 1. Fér bostadsfastighet och darmed enligt 3 § jamstalld fastighet skall erldgga
anldggningsavgift.

Avgift utgar per fastighet med:

Exkl moms Inkl moms

a) en avgift avseende framdragning av 38033 kr 47 541 kr
varje uppsattning servisledningar till
forbindelsepunkter for V, S och Dy

b) en avgift avseende upprattande av 41 837 kr 52 296 kr
varje uppsattning forbindelsepunkter
for V, S och Ds

c) en avgift per m® tomtyta om 31,08 kr 38,85 kr
d) en avgift per lagenhet om 13 381 kr 16 726 kr
e)* en grundavgift for bortledande av 13 926 kr 17 407 kr

D¢, om bortledande av dagvatten
sker utan att forbindelsepunkt for
Dy upprattas

*Avgift enligt § 5 mom 1 e) tas ej ut om avgift uttages for Dy enligt § 5 mom 1 a) och b). | de fall avgift
enligt § 5 mom 1 e) tas ut reduceras avgift enligt § 5 mom 1 a) och b) enligt § 8 eftersom
servisledning och forbindelsepunkt i detta inte lagts respektive upprattats.

Mom 2. Ar forbindelsepunkt gemensam for tva eller flera fastigheter, fordelas avgifter enligt § 5
mom 1 a) lika mellan fastigheterna.

Mom 3. Tomtytan utgdrs av fastighetens areal enligt forrattningskarta, nybyggnadskarta eller annan
karta som huvudmannen godkénner. Vid tredimensionella fastigheter férdelas den tomtyta som ar
gemensam for fastigheterna i proportion till byggnadernas bruttoarea (BTA).

Avgift enligt § 5 mom 1 c) och d) tas ut endast intill ett belopp som motsvarar summan av avgifterna
enligt § 5 mom 1a), b), d), eller i de fall férbindelsepunkt for Dt inte upprattats, summan av
avgifterna enligt § 5 mom 1 a), b), d) och e)

Vid dndrade férhéallanden enligt § 5 mom 5, 6, 7 och 8 tas ut ytterligare avgift enligt § 5 mom 1 ¢} i
den man ovan angiven begransningsregel s medger och med iakttagande av vad som foreskrivits i 8

$ mom 2.

Mom 4. Lagenhetsantalet bestams efter de ritningar enligt vilka bygglov beviljat, eller efter annan
ritning eller uppmatning som huvudmannen godkanner.
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Mom 5. Dras ytterligare servisledningar fram och uppréttas ytterligare forbindelsepunkter, skall
erliggas avgifter enligt § 5 mom 1 a) och b).

Mom 6. Okas fastighets tomtyta skall erlaggas avgift enligt § 5 mom 1 c) for tillkommande tomtyta
som harror fran fastighet for vilken tomtyteavgift inte skall anses vara forut erlagd.

Vid berdkning av avgift for tillkommande tomtyta iakttas begransningsregeln i § 5 mom 3.

Mom 7. Sker om- eller tillbyggnad, uppférs ytterligare byggnad eller ersatts riven bebyggelse pa
fastighet skall erldggas avgift enligt § 5 mom 1 d) for varje tillkommande ldgenhet och enligt § 5 mom

1 ¢) for tillkommande tomtyta.

Vid ny bebyggelse pa redan befintlig (ej nybildad) forut bebyggd fastighet, fér vilken den allménna
VA-anldggningen nyttjas fére nybebyggelsen, skall inte erldggas avgift for nybyggnad som till
omfattningen motsvarar den genom nybyggnaden ersatta férutvarande bebyggelsen, utan endast
tillaggsavgift for tillkommande lagenhet samt i forekommande fall fér tillkommande tomtyta.

Vid berdkning av tillaggsavgift for tillkommande tomtyta skall iakttas reduktionsreglernai § 5 mom 3.

Mom 8. Tillkommer bortledning av Dy till den allmidnna anlaggningen utan att férbindelsepunkt for Dy
uppréttats, skall erldggas avgift enligt § 5 mom 1 e).
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§6.

Mom 1. Fér annan fastighet skall erliggas anldggningsavgift.

Avgift for V, S och D utgar per fastighet med:

Exkl moms Inkl moms

a) en avgift avseende framdragning av 38033 kr 47 541 kr
varje uppsattning servisledningar till
forbindelsepunkter for V, S och Dy

b) en avgift avseende upprattande av 41 837 kr 52 296 kr
varje uppsattning forbindelsepunkter
for V, S och D
c) en avgift per m? tomtyta om 43,71 kr 54,64 kr
d)* en grundavgift for bortledande av Dy, om 13 926 kr 17 407 kr

bortledande av dagvatten sker utan att
forbindelsepunkt for Df upprattas

*Avgift enligt § 6 mom 1 d) tas inte ut om avgift uttages fér Dy enligt § 6 mom 1a)ochb). | det fall
avgift enligt § 6 mom 1 d) tas ut reduceras avgiften enligt § 6 mom 1 a) och b) enligt § 8 eftersom
servisledning och forbindelsepunkt i detta inte lagts respektive upprattats.

Mom 2. Ar forbindelsepunkt gemensam for tvé eller flera fastigheter, fordelas avgifter enligt §6
mom 1 a) lika mellan fastigheter.

Mom 3. Tomtytan utgérs av fastighetens areal enligt forrattningskarta, nybyggnadskarta eller annan
karta som huvudmannen godkdnner.

Mom 4. Huvudmannen ager, om godtagbar sakerhet stélls, medge anstand med erldggande av
tomtyteavgift for sddan del av fastighetens areal, motsvarande mark som tills vidare inte utnyttjas
for verksamheten pa fastigheten.

Anstand medges for viss tid, hégst 10 &r. Om mark under anstandstiden genom
fastighetsbildningsatgard frangar fastigheten upphor anstandsmedgivandet att gélla och resterande
tomtyteavgift forfaller till betalning.

Utestaende belopp l6per med ranta enligt 5 § rantelagen (SFS 1975:635) fran den dag anstandet
beviljas tills anstdndet upphér. For tid darefter utgar drdjsmalsrénta enligt 6 § rantelagen.

Mom 5. Dras ytterligare servisledningar fram och uppréttas ytterligare forbindelsepunkter ska
betalas avgifter enligt § 6 mom 1 a) och b)

Mom 6. Okas fastighetens tomtyta, skall erldggas tillaggsavgift enligt § 6 mom 1 c) och d) for
tillkommande tomtyta som harrér fran fastighet for vilken tomtyteavgift inte ska anses vara forut
erlagd.

Mom 7. Tillkommer bortledning av Dy till den allmé&nna anlaggningen utan att férbindelsepunkt for Dy
upprattats, ska betalas avgift enligt § 6 mom 1 d).
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§7

Mom 1. Fér obebyggd fastighet, som enligt detaljplan &r avsedd for bebyggande, skall erlaggas
avgifter enligt:

Bostads- Annan
fastighet fastighet
Servisavgift §5mom1a) 100% §6momla) 100%
Avgift per uppsattning FP § 5mom 1 b) 100 % §6mom1b) 100 %
Tomtyteavgift §5mom1lc) 100% §6momic) 70%
Lagenhetsavgift §5moml1d) 0%
Grundavgift fér Dy, om §5mom1le) 100% §6mom1d 100 %

FP for Dy inte uppréttats

Avgifterna ar uttryckta i procent av full avgift.

Avgift enligt § 5 mom 1 ¢) tas ut endast intill ett belopp som motsvarar summan av avgifterna § 5
mom 1 a) och b), eller i det fall dagvatten bortleds till den allmdnna anldggningen men
forbindelsepunkt for Dt inte upprattats, summan av avgifterna enligt § 5 mom 1 a), b) och e), jfr § 5
mom 3 andra stycket.

Mom 2. Bebyggs obebyggd fastighet, skall erldggas resterande avgifter enligt féljand:

Bostads- Annan

fastighet fastighet
Tomtyteavgift §5momlc) * §6momlc) 30%
Lagenhetsavgift §5mom1d) 100 %

Avgifterna ar uttryckta i procent av full avgift.

*Bebyggs bostasfastighet tas ut ytterligare avgift enligt § 5 mom 1 c) om foreskriften i § 5 mom 3
andra stycket sa medger.

- - Sida6 ——
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§8

Mom 1. Féreligger inte avgiftsskyldighet for samtliga de i § 4 mom 1 angivna dndamalen reduceras
avgift enligt féljande:

Avgifter for framdragen servisledning:

Enledning 70 % av avgift enligt § 5 mom 1 a) respektive § 6 mom 1 a)
Tva ledningar 85 % av avgift enligt § 5 mom 1 a) respektive § 6 mom 1 a)
Tre ledningar 100 % av avgift enligt § 5 mom 1 a) respektive § 6 mom 1 a)

Avgifter i Ovrigt:

v s Df Dg
Avgift per uppséattning FP § 5mom1b) 30% 50% 20 % =
Tomtyteavgift §5momlc) 30% 50 % - 20%
Lagenhetsavgift §5momld) 30% 50 % - 20 %
Grundavgift Dy utan FP §5momle) - - 100 % -
Avgift per uppséattningFP - §6mom1b) 30% 50 % 20% -
Tomtyteavgift §6momlc) 30% 50 % - 20 %
Grundavgift Dr utan FP §6momld) - - 100 % -

For avgiftsaindamalet Ds tas endast en av avgifterna ut enligt § 5 mom 1 b) respektive § 5 mom 1 e),
eller § 6 mom 1 b) respektive § 6 mom 1 d).

Avgifterna ar uttryckta i procent av full avgift.

Mom 2. Intrdder avgiftsskyldighet for andamal, for vilket sddan skyldighet inte tidigare forelegat,
skall erlaggas avgift enligt § 8 mom 1.

Vid tillampning av begransningsregeln enligt § 5 mom 3 inrdknas de sammanlagda avgifterna for
tillkommande servisledningar inte till hégre belopp dn 100 % av avgiften enligt § 5 mom 1 a)
respektive § 6 mom 1 a), dven om servisledningarna lagts vid olika tillfdllen och avgifterna darmed

blivit hogre.

Mom 3. For servisledning som pa fastighetsidgarens begédran utfors senare dn 6vriga servisledningar
for fastigheten ska, utéver avgift enligt § 8 mom 1, betalas en etableringsavgift om 10 % av avgiften
enligt § 5 mom 1 a). Etableringsavgiften avses tacka huvudmannens merkostnader till f6ljd av att
arbetet inte utférts i samband med framdragning av dvriga servisledningar.
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§9

Den som svarar for att allman platsmark stalls i ordning och underhdlls ska betala anlaggningsavgift
som utgar med:

Utan moms Med moms

En avgift per m2 allmdn platsmark for 21,66 kr 27,07 kr
anordnande av dagvattenbortledning

§10

Avgifter enligt 5-6 §§ &r baserade pa indextalet oktober 2016 i konsumentprisindex, KPI. Nar detta
index &ndras, har huvudmannen rétt att reglera avgiftsbeloppen darefter, dock inte oftare dn en gang
arligen. Avgiftsokningar stdrre dn ovanstdende indexupprékning beslutas av kommunfullmaktige.

§11

Om fér viss eller vissa fastigheter kostnaden for att férse fastigheterna med vatten och avlopp i
beaktansvird omfattning avviker fran fastigheterna inom verksamhetomradet i dvrigt, skall enligt
lagen om allménna vattentjanster avgifter utga enligt sérskilt antagen sartaxa. Ar det inte skéligt att
for viss fastighet berdkna avgift enligt 5-8 §§ far huvudmannen i stallet komma éverens med
fastighetsagaren eller annan avgiftsskyldig om avgiftens storlek.

§12
Mom 1. Sedan avgiftsskyldighet intratt, skall avgift betalas inom tid som anges i rakning.

Mom 2. Betalas inte debiterat belopp inom tid som anges i rakningen, skall erlaggas drojsmalsrénta
enligt § 6 rantelagen fran den dag betalningen skulle ha skett.

Mom 3. Enligt § 36 lagen om allménna vattentjinster skall en anldggningsavgift fordelas pa drliga
inbetalningar under en viss tid, ldngst 10 &r, om avgiften uppgar till belopp som dr betungande med
hansyn till fastighetens ekonomiska bérkraft och évriga omstandigheter, om fastighetségaren sa
begir och godtagbar sikerhet stills. Rénta skall erlaggas enligt 5 § rantelagen pa varje del av avgiften
som forfaller till betalning i framtiden frdn den dag da den forsta inbetalningen skall ske till dess
ifraigavarande del av avgiften betalas eller rénta skall erlaggas till dess i fragavarande del av avgiften
betalas eller rdnta skall erldggas enligt § 12 mom 2.

Mom 4. Avgiftsskyldighet enligt § 5 mom 6, 7, § 6 mom 6 eller § 7 mom 2 foreligger, da bygglov for
avsett andrat forhallande meddelats eller dndrat férhallande —t.ex. 6kning av tomtyta — intratt utan
att bygglov erfordrats eller meddelats. Det ligger fastighetségaren att omgdende anmala till
huvudmannen nér det dndrade férhallandet intratt. Férsummar fastighetsagaren denna
anmilningsplikt, tas dréjsmalsranta enligt § 12 mom 2 ut for tiden fran det tva manader forflutit
sedan avgiftsskyldighet intradde och fram till dess tillaggsavgiften betalas.
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§13

Mom 1. Om efter ansékan fran fastighetsdgare och sérskilt medgivande av huvudmannen ledningar
utférts pa annat séatt eller forsetts med andra anordningar an vad huvudmannen bedémt
nodvandiga, skall fastighetségare som begért arbetets utférande, forutom anlaggningsavgift och
tillaggsavgift enligt 5— 10 § ersatta huvudmannen 6verenskomna kostnader héarfor.

Mom 2. Begir fastighetsagare att ny servisledning skall utforas i stéllet for redan befintlig och finner
huvudmannen skal bifalla ansékan harom, ar fastighetsdgaren skyldig att bekosta dels den nya
servisledningens allmédnna del med det avdrag som befinns skéligt med hansyn till den tidigare
servisledningens &lder och skick, dels borttagande av den tidigare servisledningens allménna del.

Mom 3. Finner huvudmannen pakallat att utféra ny servisledning i stéllet for och med annat ldge &n
redan befintlig, & huvudmannen skyldig att ersatta fastighetsdgaren hans kostnad for fastighetens
del av den nya servisledning och dess inkoppling med det avdrag som befinns skaligt med hansyn till
den tidigare servisledningens alder och skick.
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Avgifter fér allmdnna vattentjénster dr belagd med lagstadgad mervardesskatt.

§14

Mom 1. For bebyggd fastighet skall erldggas brukningsavgift.

Avgift utgar per fastighet med:

a) en fast arlig avgift per vattenmatare
matarstorlek Qn =< 2,5 m*/h
métarstorlek Qn = 6,0 m*/h
mitarstorlek Qn =2 10,0 m¥/h
métarstorlek Qn = > 15,0 m*/h

b) en avgift per m? levererat vatten

V, vattenforsérjning
S, spillvattenavlopp
eller tillsammans

c) en avgift per ar och lagenhet for bostads-
fastighet och darmed jamstalld fastighet
(avser hus med fler an 3 lagenheter)

d) en avgift per ar och varje pabdrjat
100-tal m2 tomtyta for annan fastighet

e) en fast avgift per ar for fastighet utan matning

Exkl moms

2 207 kr
5300 kr
12950 kr
22 650 kr

6,41 kr
14,95 kr
21,35 kr

262 kr

91,40 kr

4762 kr

Inkl moms

2759 kr
6 625 kr
16 187 kr
28312 kr

8,01 kr
18,69 kr
26,69 kr

327 kr

114,26 kr

5 952 kr

Mom 2. Foreligger inte avgiftsskyldighet for samtliga i § 4 mom 1 angivna dndamal reduceras

avgiften.

Foljande avgifter skall darvid erlaggas for respektive dndamal:

V
Fast avgift §14mom1a) 30%
Avgift per m3 §14mom1b) 30%
Avgift per lagenhet  § 14 mom 1c¢) 30%
Avgift per tomtyta  § 14 mom 1d) 0%

Avgifterna ar uttryckta i procent av full avgift.

S

70 %
70 %
70 %
0%

Df Dg
0% 0%
0% 0%
0% 0%
100 % 0%

Mom 3. Fastighetségaren ar betalningsansvarig for allt vatten som levereras till fastigheten. Har

huvudmannen bestamt att fr bebyggd fastighet vattenférbrukningen tills vidare inte skall faststallas
genom mitning, tas avgift enligt § 14 mom 1 b) ut efter en antagen forbrukning om 150 m?/lagenhet

och &ri permanentbostad och med 80 m*/lagenhet och ar for fritidsbostad.
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Mom 4. For s.k. byggvatten skall erldggas brukningsavgift enligt § 14 mom 1 b). Om matning inte
sker, antas darvid den forbrukade vattenmangden uppga till 30 m? per lagenhet.

Betriffande definition av ldgenhet hanvisas till § 3.

Mom 5. For extra matstalle (matstélle utdver en per fastighet) skall en arlig avgift erlaggas med ett
belopp motsvarande 60 % av den fasta avgiften enligt § 14 mom 1 a). Beloppet avrundas till ndrmast
hela krontal.

Parallellkopplade vattenmétare raknas som ett matstalle.

Mom 6. Antas métaren visa annan forbrukning én den verkliga, later huvudmannen undersdka
vattenmataren, om huvudmannen finner det nddvandigt eller om fastighetsagaren begar det.

Vid ovan avsedd undersokning eller provning bestdms matarens felvisning i tva kontrollpunkter enligt
SWEDACs foreskrifter om vatten- och vairmemétare, STAFS 2007:2.

Kan matfelets storlek inte bestimmas eller har mataren inte fungerat, har huvudmannen ratt att
uppskatta forbrukningen.

Fastighetsigare som inte godtar huvudmannens beslut efter genomférd undersokning eller
huvudmannens uppskattning av férbrukningen, kan begara prévning av fragan hos Statens VA-

namnd.

Mom 7. Har fastighetsdgare begért undersdkning av vattenmatare och mataren harvid godkdnns,
skall fastighetsagaren for tickning av undersokningskostnaderna erlagga ett belopp i enlighet med
vad som framgar av § 18.

Mom 8. Fér spillvattenmangd, som enligt huvudmannens medgiva nde avleds till
dagvattenledning(kylvatten och dylikt), skall erlaggas avgift med 20 % av avgiften enligt § 14 mom 1
b).

§15

Den som ansvarar for att allman platsmark stélls i ordning och underhalls skall erlagga
brukningsavgift.

Utan moms Med moms

En avgift per m? allmén platsmark 0,51 kr 0,64 kr
for bortledning av dagvatten

§16

Avleds inte hela renvattenmangden till avloppsnatet eller tillférs avloppsnatet storre
spillvattenméngd an som svarar mot den levererade renvattenmangden, och &r darvid skillnaden
mellan renvatten- och spillvattenméangden avsevard, skall avgift for spillvattenavlopp erlaggas efter
den mangd spillvatten som avleds till avioppsnatet. Ma ngden skall bestimmas genom matning pa
fastighetsagarens bekostnad av gallande renvatten- eller spillvattenméngd eller pd annat satt som
dverenskommits mellan huvudmannen och fastighetsdgaren.
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§ 17
For obebyggd fastighet inom detaljplan skall erlaggas brukningsavgift enligt § 14 mom 1 a).

Foreligger inte avgiftsskyldighet fér samtliga i § 14 mom 1 angivna dndamaél reduceras den fasta
avgiften. Foljande avgifter skall darvid erldggas for respektive andamal.

v S Dr Dg

Fastavgift § 14 mom1a) 40 % 40 % 40 % 40 %
Avgifterna ar uttryckta i procent av full avgift.

§18

Har huvudmannen pa fastighetsagarens begéran vidtagit atgard eller har pé grund av att
fastighetsagaren asidosatt sin skyldighet, vattentillférseln avstdngts eller reducerats eller annan
stgard vidtagits av huvudmannen debiteras féljande avgifter:

Exkl moms Inkl moms

Nedtagning/uppsattning av vattenmatare (sarskilt besdk) 962 kr 1202 kr
Avstangning/péslapp av vattentillforsel 536 kr 670 kr
Montering och demontering av strypbricka 536 kr 670 kr
Undersdkning av vattenmadtare 513 kr 641 kr
Lansning av vattenmatarbrunn 513 kr 641 kr
Sonderfrusen métare 1 006 kr 1257 kr
Forgaves besdk 855 kr 1069 kr
Vatten fran brandpost 536 kr 670 kr
Maétning av brandpost 26,70 kr/m?® 33,38 kr/m?

For arbete som pa fastighetsdgarens begédran utfors utanfor ordinarie arbetstid debiteras ett tilldgg
om 60 % av ovan angivna belopp.

§19

Om fér viss eller vissa fastigheter kostnaden for att forse fastigheterna med vatten och avlopp i
beaktansvird omfattning avviker fran fastigheterna inom verksamhetomradet i évrigt, skall enligt
lagen om allménna vattentjanster avgifter utga enligt sarskilt antagen taxa.

Ar det inte skaligt att for viss fastighet berakna avgift enligt §§ 14-17 far huvudmannen i stéllet
komma dverens med fastighetsigaren eller annan avgiftsskyldig om avgiftens storlek.

§20

Avgift enligt § 14 mom 1 a), ¢) och d) debiteras i efterskott per manad, kvartal, tertial eller halvar
enligt beslut av huvudmannen. Avgift enligt § 14 mom 1 b) debiteras i efterskott pa grundval av enligt
mitning férbrukad vattenmangd, uppskattad forbrukning eller annan grund som anges i §§ 14 och
16.

Betalas inte debiterat belopp inom tid som anges i rakning, skall erlaggas drojsmalsranta pa obetalt
belopp enligt § 6 rantelagen fran den dag betalningen skulle skett.
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Sker enligt huvudmannens beslut mataravlasning inte fér varje debitering, far mellanliggande
debiteringar ske efter uppskattad forbrukning. Mataravlasning och debitering efter verklig
forbrukning bér ske i genomsnitt minst en gang per ar. Avlasning och debitering bor dér jamte ske pa
fastighetsagarens begdran med anledning av fastighetséverlatelse.

§21

Har fastighetsdgare begirt att huvudmannen skall foreta atgéard for att underlatta eller mojliggora
hans brukande av anlaggningen i visst fall eller avseende eller har i 6vrigt sarskild atgard pakallats pa
grund av fastighetens VA-forhallanden, far huvudmannen i stéllet komma 6verens med
fastighetsdgaren eller annan avgiftsskyldig om avgiftens storlek.

§22

Avgifter ar baserade pa indextalet oktober 2018 i konsumentprisindex, KPI. Nar detta index dndras
far huvudmannen reglera avgiftsbeloppen dérefter, dock inte oftare dn en gang per ar.
Avgiftsokningar stérre dn ovanstaende indexupprakning beslutas av kommunfullmaktige.
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Il TAXANS INFORANDE

§23

Denna taxa triader i kraft 2020-01-01 och uppdateras arligen. De brukningsavgifter enligt § 14 mom 1,
3 och 7samt § 16, som &r baserade pa uppmatning hos fastighetsagare, skall darvid tillampas i fraga
om den renvattenmingd som levereras och den spillvattenméngd som slépps ut efter den ovan
angivna dagen for taxans ikrafttradande.

Mal som ror tvist mellan fastighetsagare och huvudmannen betraffande tillampning och tolkning av
denna taxa prévas jamlikt § 53 i lagen om allménna vattentjanster av Mark och Miljsdomstolen.
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Varfor en biblioteksplan?

“Kommuner och landsting ska
anta biblioteksplaner for sin verk-
samhet pd bibliotek somradet.

Den myndighet som

regeringen bestimmer ska ha en
nationell dverblick Gver och frimja
samverkan inom det allménna
bibliotcksvdsendet.

Myndigheten ska tillsammans med
de regionala biblioteksverksamheterna och
kommunerna félja upp

hur de biblioteksplaner som antagits
har utformats och hur de anvénds”
(Bibliotekslagen SFS 2013:801

17§ och 18 §.)

Biblioteksplanen fr Herrljunga kommun utgér det dvergripande styrdokumentet for

kommunens samlade verksamhet p4 biblioteksomradet. Den #r ett politiskt dokument och ska ge
en tydlig riktning in i framtiden.

Biblioteksplanen kompletteras med arliga verksamhetsplaner och revideras vart fjdrde ar.

Det streckade stycket ovan ersdtts med foljande rodmarkerade stycke.

Biblioteksplanen utgdr fran bibliotekslagen.

Andra viktiga styrdokument att ta i beaktande & kommunala, regionala och nationella planer
och strategier som inverkar pa Herrljunga biblioteksplans omréide. t ex Véxtkraft 10 000 — vaga,
vilja, viixa (Utvecklingsplan for Herrljunga kommun fram till &r 2020). Sjuhérads kulturplan,
Vistra Gotalandsregionens Biblioteksplan, Viistra Gotalandsregionens Kulturplan och
Utredningen och forslaget till en ny nationell biblioteksstrategi. den s k Demokratins viktare,
som Overlimnades till regeringen i mars 2019.
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En annan kélla till inspiration och stéd dr [FLA/Unescos olika internationella manifest for
bibliotek, t ex Folkbiblioteksmanifestet och Skolbiblioteksmanifestet, samt FN:s konvention om
barnets riittigheter, Barnkonventionen, som blir lag i Sverige 1 januari 2020.

Biblioteksverksamhet i allmanhet

En évergripande uppgift for all biblioteksverksamhet &r att frimja
- litteraturens stillning

och
intresset for bildning, utbildning och kulturell verksamhet i 6vrigt

samlt
verka for samhillets demokratiska utveckling, formedla kunskap och bidra till fri

asiktsbildning

Prioriterade grupper i all biblioteksverksamhet

- Personer med funktionsnedsiittning
Dessa ska utifrdn behov och frutséttningar erbjudas litteratur och tekniska hjdlpmedel for att

kunna ta del av information.

- Nationella minoriteter
Dessa ska erbjudas litteratur pé sitt modersmal.

- Personer som har annat modersmal #n svenska
Dessa ska erbjudas litteratur pa sitt modersmal och léttlést svenska.

Folkbiblioteksverksamhet

Herrljunga kommuns folkbibliotek (Herrljunga bibliotek och filialbiblioteket i Ljung)
ska vara tillgingliga for alla och anpassade till anviindarnas behov.

Att lana ska vara kostnadsfritt,

Hur?

- Ett generdst Sppethdllande.

- Tillgdngliga lokaler.

- Medier och teknik anpassade till anvéndarnas olika behov.

- Regelbundna anvindarenkiter.
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Det streckade stycket ovan ersditts med foljande rédmarkerade stycke.

- Biblioteket som kulturarena: Bjuda in till, for allménheten, 6ppna arrangemang, som
forfattarbesdk, foreldsningar, bild-/filmvisningar, debatt, musik, teater, olika former ay
skapande, konstutstéllningar och andra former av utstéllningar.

Biblioteket ska sidrskilt frimja lisning och tillgdng till litteratur och media, som dr
allsidiga, aktuella och av god kvalitet,
Hur?
Genom ett ambitidst och professionellt arbete med bibliotekets medier och i kontakten med
biblioteksanviindarna:
- Folja bokutgivningen och utifrén medicanslaget se till att ink&pen priglas av allsidighet
och kvalitet och svarar upp mot anvéndarnas behov och 6nskemal.
- Kontinuerlig kassation av sliten media och media som inte efterfrigats p flera ar.
- Magasinering av sidan media som man bedémer bdr finnas kvar trots att efterfragan 4r
svag.
Ett litteraturformedlande férhallningssitt i all biblioteksverksambhet.
Bjuda in till forfattarbesék, bokcafé, beréttarcafé, hogldsning, bokcirkel eller liknande.

Biblioteket ska aktivt arbeta med att 6ka kunskapen om informationsteknik hos

allméinheten.

Hur?

- Erbjuda tillgéng till internet via bibliotekets bokningsbara datorer och/eller via tradlss
uppkoppling (Wifi) for den som anvinder egen laptop/surfplatta.

- Regelbundet dterkommande internet-drop-in for anvindare med behov av stid for att
komma igdng med anvéndningen av datorer, internet och digitala medier och program.
Bibliotekspersonalen vidareutbildar och uppdaterar sig i informationsteknik,
informationssdkning, kallkritik, digitala medier och databaser.

Prioriterade grupper i folkbibliotekets verksamhet:

Barn och unga:
Dessa ska erbjudas litteratur utifrin sina behov och férutsittningar. Folkbiblioteket ska:
- Frdmja sprakutveckling.
Stimulera till lisning.
Hur?
Aktuellt, allsidigt litteraturutbud.
- Erbjuda tillgang till anpassad media och méjlighet till egen nedladdning av talb&cker.
- Litteraturformedling till fdrskolan/skolan, t ex boklddor med skénlitteratur och olika
dnskade teman,
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- Gdvobocker till vissa yngre dldersgrupper for att sérskilt frimja deras ldsning.

- Tillfélle for grupper fran forskolan/skolan att besoka biblioteket, lina bécker, sitta och
ldsa och/eller att bibliotekspersonal berittar om hur biblioteket fungerar och/eller tipsar
om bdcker.

Personer med funktionsnedsittning

Dessa ska utifrdn behov och forutséttningar erbjudas litteratur och tekniska hjilpmedel for

att kunna ta del av information.

Hur?

- Erbjuda ett aktuellt och attraktivt bestind av anpassad media.

- Erbjuda mojlighet till egen nedladdning av talbcker.

- Uppsdkande litteraturformedling till enskilda och till vird- och omsorgsboenden.

- Lis- och skrivstation med olika hjdlpmedel for t ex synnedsittning och lds- och
skrivsvérigheter.

Nationella minoriteter

Det streckade stycket ovan erscitts med foljande rédmarkerade stycke.

I Sverige réiknas samer, judar, romer, Sverigefinnar och tornedalingar som nationella
minoriteter. De nationella minoritetssprdken &r samiska, jiddisch, romani chib, finska och
mednkieli (tomedalsfinska).
Dessa ska erbjudas litteratur pa sitt modersmal.
Hur?
- Det finns bestand och inkdp samt fjarrlén sker regelbundet av litteratur pa romani chib
och, i synnerhet, pa finska.
Dessa nationella minoritetssprak dr for nirvarande aktuella i Herrljunga.
- | forekommande fall och pi efterfragan sker inkdp eller fjdrrlan av litteratur pd 6vriga
nationella minoritetssprak.

Personer som har annat modersmal dn svenska
Dessa ska erbjudas litteratur pa sitt modersmal och lattlést svenska.
Hur?
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Det streckade stycket ovan ersditts med féljande rédmarkerade stycke.

- I samverkan med skolan, t ex modersmalsundervisningen, SFT (Svenska for Invandrare)
och sprikcaféerna som anordnas i kommunen ldna och/eller kdpa in litteratur pa de sprak

som for tillfzllet dr aktuella i kommunen.
Erbjuda ett aktuellt och attraktivt bestind av littldsta romaner och faktabdcker pd

svenska.
- Erbjuda ett rikt bestdnd av barn- och ungdomsbdcker pé parallellsprak, t ex

arabiska/svenska/engelska.

Samverkan — samarbete

Ett niira samarbete finns mellan folkbiblioteket och de verksamheter i kommunen déir
biblioteksverksamhet forekommer, t ex forskola, skola och dldreomsorg.

Folkbiblioteket samverkar nationellt och regionalt med andra bibliotek i Sverige.

Hur?

- Fjarrlaneverksamheten: mojligheten att for anviindares, t ex studerandes, rdkning lina in
litteratur fran andra bibliotek i Sverige eller att i var tur ldna ut litteratur till andra

bibliotek.

.

Det streckade stycket ovan ersdtis med foljande rodmarkerade stycke.

Viir ett Libris-bibliotek, vilket innebdr att vi anslutit oss till och gor vara bdcker
s6kbara i Kungliga bibliotekets nationella katalog, Libris.

Méten i ndtverk och kurser regionalt via Kultur i Vast.

Det streckade stycket ovan ersctts med foljande rodmarkerade stycke.

Folkbiblioteket samarbetar sirskilt med de dvriga biblioteken i Sjuhirad. Regelbundna
nitverkstriffar férekommer for t ex bibliotekschefer, barnbibliotekarier. och bibliotekarier
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som arbetar med méangsprak och fjirrlan. Biblioteken driver gemensamma projekt med
ekonomiskt stéd fran kommunalférbund och region.

Ovanstaende strykes. Biblioteken satsar p att utveckla samarbetet, som man redan bedriver,
med biblioteken i Sjuhédrad. Se ovan!

Folkbiblioteken i Herrljunga och Vargarda ingar i ett samarbete med flera bibliotek i
Skaraborg, ett kluster som tillsammans har upphandlat medieinkdp.

vaxtkraft 10 000

[ forhallande till visionspunkterna i Vixtkraft 10 000 — vaga, vilja, vixa (Utvecklingsplan
for Herrljunga kommun fram till &r 2020) ska biblioteken sarskilt bidra nér det gédller dessa:

- Dir det & "gott att leva.
Med en tydlig och vilkomnande VI-kinsla i kommunen.
Hur?
- Erbjuda en vilkomnande och inkluderande miljo for véra bestkare.
- En bred satsning pi medier pa andra sprak dn svenska.

Skolbiblioteksverksamhet

Enligt 2 kap. 36 § skollagen (2010:8) ska eleverna i grundskolan, grundsérskolan,
specialskolan, sameskolan, gymnasieskolan och gymnasiesdrskolan ha tillgang till
skolbibliotek.

Bildningsforvaltningen r huvudman och ansvarar for skolbiblioteken i Herrljunga kommun.
Bildningsforvaltningen ar sedan 2015 dven huvudman for folkbiblioteket.

Vilka skolbibliotek finns i kommunen?

| Herrljunga kommun finns sju F-6-skolor som alla erbjuder ndgon form av bibliotek med ett
aktuellt bestand av media, bade facklitteratur och skonlitteratur, [judbdcker, talbdcker och
uppslagsverk. Lokalen dir skolbiblioteket finns kan variera mellan att vara en del i matsal,
korridor eller skyddsrum och ibland 4ven anvindas som fritidshemslokal.
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I hégstadieskolan, som sedan 2019 ar uppdelad i tva juridiska enheter, finns biblioteket i en stor
och ljus lokal. Biblioteket innehaller enbart skénlitteratur. Facklitteraturen i form av
bredvidlisningslitteratur dr spridd ute pa de olika &mnesinstitutionerna i skolan.

[ gymnasieskolan ligger biblioteket centralt i skolan i rymliga, trevliga lokaler. Det finns
studieplatser for enskilda studier, informationssskning och grupparbeten. Biblioteket innehéller
skénlitteratur, facklitteratur och tidskrifter. Det finns romaner pa engelska och en del andra
sprak tillsammans med léttldsta bocker, ljudbdcker och talbdcker.

Biblioteket har gemensamt katalog- och utliningssystem med Herrljunga bibliotek.

Vilken bemanningsgrad har skolbiblioteken?

Gymnasieskolan dr bemannad av bibliotekarie 10 tim/vecka.

Hogstadieskolan bemannas av svenskldrare 80 min/vecka.

Den storsta F-6-skolan &r bemannad av bibliotekarie 4 tim/varannan vecka. Bibliotekarien
ansvarar ocksa for medieinkdp.

Vad giller dvriga F-6-skolor ér vanligtvis en eller tva ldrare och ibland vissa elever
ansvariga for ordningen i biblioteket.

Vilken samverkan finns det mellan skolbiblioteken och folkbiblioteket?

| F-6-skolorna bestar samverkan i forsta hand av lan av boklador fran folkbiblioteket samt
studiebestk pa folkbiblioteket.

I den storsta F-6-skolan finns bibliotekarie pa plats och kan ta in 6nskemil och synpunkter fran
elever och ldrare, ge boktips och bokprata i klasserna.

I hogstadieskolan sker samverkan med folkbiblioteket genom ldrarna direkt i sina @mnen, ej via
skolbiblioteket.

Gymnasieskolan samverkar i stor utstrickning med folkbiblioteket genom att
gymnasiebibliotekarien ocksa arbetar dér. Biblioteken fdrmedlar lan av bocker mellan sig.

Mal for skolbiblioteken i Herrljunga kommun

- Skolbiblioteket ska stirka skolans maluppfyllelse

- Skolbiblioteket ska vara tillgangligt och inbjudande.

- Skolbiblioteket ska erbjuda en lugn ldsmilj6, som stimulerar elevernas intresse for ldsning
och litteratur,

- Skolbiblioteket ska anvindas aktivt i undervisningen av ldrare och elever.
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Herrljunga kommuns handlings-
program for skydd mot olyckor

Enligt Lag om skydd mot olyckor SFS 2003:778

2016-2019

Antagen av KF 2015-12-08 § 194

Handlingsprogram for skydd mot olyckor forldngs till och med
2020 enligt kommunfullméktiges beslut, KF § xx/2019-xx-xx
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INLEDNING

1.1 Bakgrund
Handlingsprogram fér Férebyggande verksamhet och Riddningstjanst enligt Lag om skydd mot
olyckor SFS 2003:778.

Handlingsprogrammet géller for perioden 2016-01 -01 till 2019-12-31. Fér varje ny mandatpe-
riod ska handlingsprogrammet ses dver och faststillas genom nytt beslut i Kommunfullmiktige.

Lagstiftaren styr kommunerna att arbeta mal- och resultatinriktat med skydd mot olyckor.

Syftet med malstyrningen &r bla.
¢ Att ge kommunen frihet att anpassa verksamheten utifran lokala forhallanden och behov,
med innevanarna i fokus.
o Att ge goda mdjligheter for vidareutveckling och forbittring av verksamheten, genom
uppfdljning av malen.
o Att kommunens tjinstemén ska fa riktlinjer och en ambitionsniva.

Handlingsprogrammet grundar sig pd de nationella malen som finns i Lag om skydd mot olyck-
or, visioner som kommer frdn regeringen samt Herrljunga kommuns Vision och Risk- och sér-

barhetsanalys.

1.2 Syfte

Handlingsprogrammet 4r kommunens styrdokument fr verksamheten enligt Lag om skydd mot
olyckor. Dokumentet &r grundstommen for kommunens langsiktiga arbete mot en tryggare och
sikrare kommun.
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2. Vision och Malsattning
2.1 Nationella m3l enligt Lag om skydd mot olyckor (LSO)

1 Kap. 1§ "Bestammelserna i denna lag syftar till ait i hela landet bereda ménniskors
liv och halsa samt egendom och miljé ett med hénsyn till de lokala forhallandena till-
fredsstdllande och likvardigt skydd mot olyckor”

1 Kap. 3§ "Réddningstjcnsten skall planeras och organiseras sa att raddningsinsatser-
na kan pabérjas inom godtagbar tid och genomforas pa elt effektivt sdtt”

2.2 Nationell strategi for att starka brandskyddet
for enskilda (framtagen av MSB pé uppdrag frin regeringen 2010)

Vision

Den vision som formulerats for brandskyddsomradet &r — Ingen ska omkomma eller ska-
das allvarligt till foljd av brand.

Mil

Malen &r en utgangspunkt for arbetet bade pé lang- och kort sikt. Kontinuerlig upp folj-
ning ér viktig for att mita effekter och kunna gora anpassningar. De mil som géller fram

till 2020 &r:
o Antalet doda och svért skadade vid brinder i bostadsmiljo ska minskas med minst en
tredjedel till ar 2020

o Medvetenheten hos enskilda om brandrisker och hur man ska agera i hdndelse av
brand ska dka.

s Andelen fungerande brandvarnare och brandskyddsutrustning i bostader ska oka.

2.3 Herrljunga kommuns évergripande vision
Vision

Utvecklingsplanen utgdr fran 4+1 visionspunkter som gemensamt ska bidra till att skapa
framgéng for Herrljunga kommun och for att det vergripande malet om 10 000 invanare
ska ns.

Vir vision #r att Herrljunga ar 2020 &ren kommun:
o Dar det dr "gott att leva”.
« Som tagit flera steg ndrmare en lingsiktigt hdllbar kommun.
e Med en tydlig och vilkomnande VI- kéinsla i kommunen.
o Med ett dynamiskt och lokalt forankrat néringsliv.

For att skapa méjlighet att forverkliga de fyra visionspunkterna krdvs dessutom:
o Envélskott kommunal ekonomi
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Malstruktur

Verksamhetsmal
[ lagen anges nationella mal, regeringen har dven via MSB tagit fram en nationell vision

och mal. Till dessa har kommunen valt att komplettera med en lokalt anpassad vision
som ska ange inriktning for arbetet. Dessa delas upp i sikerhetsmal och prestationsmal i
varje omrade i lagen fore (férebyggande), under (raddningstjdnst) och efter (efterfol-
jande).

Sikerhetsmil (effektmal)
Sikerhetsmalen syftar till att uppna en ¢kad trygghet for manniskor och verksamheter i

kommunen. Konsekvenserna av intriffade olyckor ska minskas och den enskilde ska fa
en effektiv hjilp, ndr s krivs.

Prestationsmal (aktivitetsmal)

Anger hur kommunen ska uppné sikerhetsmalen. De prestationer kommunen ska utfora
for att na de effekter eller tillstind som anges i sikerhetsmalen.

Uppfoljning av mal

Genom egenkontroll ska kommunen folja upp och utvérdera den egna verksamheten en-
ligt Lag om skydd mot olyckor. Mélen skall arligen brytas ner i de arliga verksamhets-
planerna och fSljas upp nér dret har gdit. Sista dret i programperioden skall Bygg- och
miljsndmnden ansvara for kvalitetsuppfbljning av mélen i stort.
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3

Riskbild i Herrljunga kommun

3.1

Sammanstilining av riskbilden

Herrljunga kommun ligger i hjértat av Vistra Gotalands lin med en befolkningsstorlek
p4 ca 9 400 invénare. Det finns tre titortsbildningar i kommunen, Herrljunga, Ljung och

Annelund.

Titorten Herrljunga &r en koncentrerad centrumbebyggelse av éldre typ med lag brand-
teknisk standard. En brand kan medfra risk for manniskoliv. Flerbostadshus upp till 6
vaningsplan ovan mark finns i Herrljunga. Sarskilt boende och samlingsloka-
ler/idrottshallar for 1000 personer finns i bide Herrljunga och Ljung/Annelunds tatorter.
Kommunen #r en landsbygdskommun och har ett flertal skolor, samt barnomsorg be-
ligna utanfor 10 minuters insatstid for riddningsstyrka.

Befolkningsutveckling, socioekonomiska orsaker, etnicitet och alders-strukturer, alko-
hol- och drogvanor, segregation mellan grupper av manniskor och generationer dr fak-
torer som pa olika sitt paverkar olycksutvecklingen. Det krdver forebyggande arbete, rdd

och information till utsatta grupper.

Foretagandet i omradet domineras av industrier och jordbruk. Manga av foretagen har
endast en produktionsenhet och en brand eller annan olycka kan vara férodande for fore-

tagens dverlevnad.

Kommunen ir stor till ytan och har stora sammanhéngande skogspartier dar markbrand
kan vara forddande. | kommunens nordvistra del ligger Remmene Skjutfilt dédr forsvaret
har verksamhet, detta utgér en risk vid torr viderlek.

De flesta industrierna #r beldgna i sddana omréden dir sdkerheten beddms som accepta-
bel. Vid vissa industriomraden finns det emellertid risker som t ex tryckkirl innehallande
brinnbar gas samt andra brandfarliga, miljofarliga eller giftiga &mnen som kan fororsaka
olyckor. Forekomsten &r dock begransad till den omfattning som ér rimlig i ett modernt
servicesamhiille. Sikerheten inom kommunens industriomraden bedéms saledes som ac-

ceptabel.

Det finns inga anliggningar med farlig verksamhet enligt LSO 2 kap. 4 § eller FSO 3
kap. 6 §.

De storsta viigarna som korsar kommunen @r LV 181, 182 och 183. Hér gar tung trafik
och formodligen transporteras alla typer av farligt gods.

[ Herrljunga tétort korsas Vistra Stambanan och Bohusbanan/Alvsborgsbanan. Véstra
Stambanan ir en av Sveriges mest trafikerade tagleder (personer, gods och farligt gods).

Det finns flera naturkiinsliga omraden som naturskyddsomraden (6 st.), vattentékter (11
st. + enskilda), sjpar/vattendrag (7 st.) och férorenad mark.

Fér mer information hanvisas till Risk- och sarbarhetsanalys for Herrljunga kommun (se
kommunens hemsida).




Bilaga 1, BMN § 55/2019-10-02

3.1.2

Risker som kan leda till rdddningsinsats

Tittar man till statistik dr de vanligast fsrekommande LSO- uppdragen brand i byggnad
samt trafikolyckor. Jirnvigstrafiken bedéms som relativt sdker men den ar inte helt
olycksfri, erfarenheter visar pé att storsta riskerna med jérnvégen &r markbrand, da
framst norr om Herrljunga Titort. Det virsta som kan hdnda Herrljunga kommun &r en
olycka med farligt gods inom titbebyggt omrade eftersom skadebilden kan bli extremt
svar med manga variationer betriffande plats och olikheter.

Nedan visar fem utvalda hdndelser under foregaende programperioder.

2007 [2008 2009 [2010 Total

Utslapp av farligt amne 5 3 7 iy 22
Trafikolycka 22 23 22 L 86
Drunkning/tillbud 1 v 1
Brand, &) i byggnad 14 15 1 14| 54
Brand i byggnad 18 24 30 2015 g2
Total 59 66} 701 60| 255
[2011 012 [2013 [z014 Total

Utslapp av farligt &mne 4 2 4 6 16
Trafikolycka 15 27 17 21 80
Drunkning/tillbud 1 1 1 A =3
Brand, & | byggnad 20 15 16 0[Sl 6l
Brand | byggnad 27 17 21 6| 81
Total 67 62 59 5 241

JamfSr man de senaste programperioderna s3 har insatser med brénder i byggnader, tra-
fikolyckor och utsldpp av farliga #mnen minskat. Brand ¢j i byggnad har 6kat nagot.
Drunkning/tillbud har ocksa 6kat dock ligger denna larmtyp pé vildigt lagt antal, noter-
bart ér att samtliga tre insatser under senaste programperioden dr utmed Nossans strand i
Herrljunga tétort och inte vid nagon badsj.

Viderrelaterade insatser blir allt vanligare, statistiken visar dock att vi under vissa 4r far
toppar, ofta beroenda pa lokalt véder (ex kraftigt regn) allt mer regionalt vider (ex

storm). Under 2014 hade vi stora problem med kraftiga regnovader lokalt 6ver Herr-
ljunga Titort vilket stillde till problem for manga fastighetsdgare.

[ Handelse |
1 2007 2008 2009 2011 2012 2013 2014 2015 Total
Oversvamning vattendrag 1 1 1 3
Stormskada 18 4 1 2 3 1 16 45
Annan vattenskada 2 2 33 1 41
Total 18 5 4 5 4 34 17 89
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3.1.3 Likvdrdigt skydd mot olyckor

Nedan foljer en jamforelse med liknade kommuner (befolkningsstatistik) i riket samt i vér reg-
jon. Statistiken #r tagen fran SKLs oppna jamforelser Trygghet och sckerhet 2014.

AlLF A2, idade brSnder | byggnad
Antal sjukhusvirdade = Avvikelse | Utveckling Antal utvecklade = Ayvikelse Utveckling
{inskrivna pd sjukhus é frin mellan brinder | byggnad E frdn mellan
minst et dygn) ull faljd . modellber | idsperioderna per 1 000 invinare s modellber | tidsperioderna
av oavsikiliga skador i skt [2001-2003 och 3 Sknat | 2001-2003 och
{alyckor] per 1 000 -l virde 2011-2013. i virde 2011-2013
invinare :; Farandringi 5 Fardndring |
E procent. E procent.
:E *E] stotistiskt _g *Ej statistiskr
E signifikant ‘E signifikant
2 [férdndring. = fénindring.
K-kod
Min - Max 69-220 0,15-191
Median 119 % 0,65 11%
1456 [Herttjunga_| [ 1 [oterandra: JERRN 20 | Okt 53
Liknade k i riket
0617 Gnasjd Ofdrdndrat 3
0862 £mma boda Bkat | Minskat |
1257 Orkelljunga Ofgrandrat m
1765 Arjing Oftrandrat 0,64 Minskat
0513 Kinda 11,8 Oférindrat 061 | Minskat
Liknade ke i regi
1442 virgdrda 10,7 Ofrandrat 20" Ofdrindrat
1465 Svenljunga Okat 18
1443 Ballebygd OfrSndrat |Lika mings 0 Minskat 40"
1452 Tranemo 127 Bkat  |lika minga 21 Minskat 12°

Analysen visar att vi ligger for hogt ndr det gller brand i byggnad, men att dven att personska-
dorna har dkat.




Bilaga 1, BMN § 55/2019-10-02

4. Férebyggande verksamhet

Kommunens forebyggande arbete skall ge alla som vistas i kommunen ett bra skydd mot
olyckor. Industri och niringsliv ska ges m&jlighet att expandera. Kommunen har en vik-
tig roll i arbetet for ett sdkrare samhille.

Kommunfullmiktige ger uppdraget till Bygg- och Miljéndmnden att anta ndrmare rikt-
linjer for Raddningstjinstens forebyggande verksamheten Av riktlinjerna skall framga
frister for tillsyn, frister for rengdring (sotning) samt uppfSljning av prestationsmal.

4.1 Sikerhetsmdl Forebyggande Verksamhet

Sdkerhetsmdl

1. Alla som vistas i kommunen ska uppleva Herrljunga kommun som en trygg och sdker
kommun.

2. Kommunens verksamheter ska erbjuda en miljé som dr siker och har ett bra brand-
skydd.

3. Kommunen skall stédja och underldtta for den enskilde att uppfylla sitt ansvar och sin
formdga att forebygga och hantera en olyckssituation.

4. Kommunen skall oka sikerheten och robustheten i samhdllet genom att ge Réaddnings-
tidnsten en tidig medverkan ur risk- och sikerhetshdnsyn i kommunens samhdillsplane-

ring och byggprocess.
5. Rdddningstjcnsten skall stodja andra myndigheter, néiringsliv och organisationer till att

utveckla skyddet mot olyckor

6. Rdddningstjcnsten/Sotaren skall minska antalet eldstadsrelaterade brdnder.

7. Rdddningstjcinsten skall genom myndighetsutovning verka for ett skaligt skydd mot
olyckor

8. Rdddningstjcnsten skall forebygga och hindra obehorigt forfarande med brandfarliga el-
ler explosiva varor.

9. Réddningstjinsten skall genom myndighetsutévning forebygga, forhindra och begrdnsa
olyckor som kan uppkomma genom brand eller explosion orsakad av brandfarliga eller
explosiva varor.

Punkt 1-7 beskriver kommunens mal mot lagstiftningens och regeringens nationella mél och
vision.

Punkt 1-9 beskriver kommunens mal mot den egna visionen dér det dr "gott att leva".

Punkt 4-5, 7-9 beskriver kommunens mal mot den egna visionen med ett dynamiskt och lo-
kalt forankrat néringsliv.
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4.2 Prestationsmal Férebyggande Verksamhet

Prestationsmal (Sikerhetsmal Punkt 1-3, 5)
Kommunen skall
1) verka for att fler skaffar brandvarnare och handbrandslickare.

2) verka for en 6kad riskmedvetenhet gdllande brandrisker i bostdder.

3) sdrskilt stodja boende och verksamheter i glesbygdsomraden, ddr ingen rdddningsinsats
kan ske inom de forsta 20 minuterna efier att en olycka intrdffat.

4) utfora riktade forebyggande insatser mot grupper och individer med sdrskilda behov.

5) verka for att f& ner antalet anlagda brdnder med ytterligare informationskampanjer.

6) erbjuda kommunens innevdnare information och utbildning.
7) anvinda och utveckla informations- och kommunikationskanaler s som hemsida och

sociala medier.
8) uthilda samtliga elever pé forskolor, i arskurs 5 och drskurs 8 i brandkunskap.
9) ha konsekvenssamtal med personer som upptickts anldgga brand.
10) erbjuda utbildning och information till nyanléinda invandrare och flyktingar.
11) sjdlva jobba aktivt med systematiska brand- och arbetsmiljéarbete.

12) stirka skyddet mot andra olyckor éin brdnder.

Prestationsmal (Sikerhetsmal Punkt 4)

Kommunen skall
1) utveckla och optimera rutinerna for okad kvalitet och effektivitet i samhdllsplanering och

byggprocessen.

Prestationsmal (Sikerhetsnidl Punkt 6)
Kommunens Réddningstjinst skall
1) kontrollera att brandskyddskontroller och rengéringsverksamheten genomfors enligt

faststdllda kontrollfrister.
2) upprdtthdlla god samverkan och erfarenhetsutbyte med sotaren.

Prestationsmal (Sikerhetsmal Punkt 5)
Kommunens Réddningstjcnst skall
1) vara behjilplig inom ramen for verksamhetsomrddet gentemot andra myndigheter.
2) medverka i kommunens arbetsgrupper si som POSOM, Trygghet och trafiksikerhetsra-

det.

Prestationsmal (Sikerhetsmal Punkt 7-9)
Kommunens Riddningstjdnst skall
1) genomfora tillsyn for gdllande lagstifining enligt tillsynsplan som Bygg- och Miljondmn-
den anger. Tillsynsplanen bor innehdlla forslag pa tematiskt riktade tillsyner dar sdr-
skilda risker foreligger.
2) genomfora tillsyner i samverkan med andra myndigheter.
3) handligga inkomna tillstand for brandfarlig och explosiv vara skyndsamt.




4.3
4.3.1

Bilaga 1, BMN § 55/2019-10-02

Ansvarsfordelning
Kommunens ansvar

Riddningstjinsten ska bedriva tillsyn enligt Lag om skydd mot olyckor (bl.a. uppfalj-
ning av systematiskt brandskyddsverksamhet), samt tillstindhantering och tillsyn pé lag
om brandfarliga och explosiva varor.

Réddningstjénsten ska genom radgivning, information och pa annat sitt underlatta for
den enskilde att fullgéra dennes skyldigheter enligt Lag om skydd mot olyckor.

Riddningstjénsten ska arligen utbilda samtliga elever pa forskolor, i rskurs 5 och ars-
kurs 8 i brandkunskap

Samtliga namnder och styrelser ansvarar for det systematiska brandskyddsarbetet inom
sitt verksamhetsomrade.

Samtliga nmnder och styrelser ska forebygga skador till foljd av brander inom sitt verk-
samhetsomrade.

Samtliga ndmnder och styrelser ska verka for att dstadkomma skydd mot andra olyckor
4n brinder, utan att dirvid andras ansvar inskrinks, inom sitt verksamhetsomrade.

Samtliga nimnder och styrelser ska beakta riskfaktorer vid planering inom sitt verksam-
hetsomrade.

Herrljunga Vatten AB ansvarar for skyddet av kommunens vattentékter.

Tekniska nimnden ansvarar for trafiksikerhetshéjande étgdrder i det kommunala vigna-
tet.

Tekniska nimnden ansvarar for den utav kommunen utplacerade, vattenlivriddningsut-
rustningen.

Tekniska namnden ska i samverkan med Svenska Livrdddningssllskapet erbjuda tillfil-
lig utldning av flytvistar till dem som vistas i kommunen.

Kommunstyrelsen (folkhilsopolitiska ridet) ansvarar for brottsforebyggande atgérder i
kommunen.

Kommunstyrelsen (beredskapssamordnaren) ansvarar for planering enligt Lag om kom-
muners och landstings atgéirder infSr och vid extraordindra hindelser i fredstid och hgjd

beredskap (LEH).

11
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4.3.2 Den enskildes ansvar

[ Lag om skydd mot olyckor betonas den enskildes ansvar for sin egen och andras sékerhet. |
forsta hand ir det den enskilde (dgare eller nyttjanderittsinnehavare) som ska vidta och bekosta
atgirder som syftar till att forhindra brénder och begrénsa dess konsekyenser med mera.

Ansvaret kan sammanfattas i

o Den enskilde har ansvar for att varna och tillkalla hjdlp vid brand eller annan olycka
(LSO 2 kap. 1 §).

o dgare eller nyttjanderdtishavare till byggnader eller andra anlaggningar skall i skélig
omfattning hdlla utrustning for slackning av brand och for livréddning vid brand eller
annan olycka och i Gvrigt vidta de atgdrder som behovs for att forebygga brand och for
att hindra eller begrdnsa skador till foljd av brand” (LSO 2 kap. 2 8).

o Den enskilde har ansvar for "bevakning med hénsyn till nya olyckor” efter att en ridd-
ningsinsats har avslutats (LSO 3 kap. 9 §).

I de situationer da den enskilde inte kan hantera en intriffad olycka har kommunen eller staten
ett ansvar att bistd med resurser for det nddlage som uppstatt.

4.4 Organisation och resurser

Resurser for kommunens forebyggande arbete &r dynamiskt, beroende pa vilka insatser som pri-
oriteras. Inom Réddningstjinstens verksamhet skall det finnas personer som regelbundet jobbar
med dessa fragor.

44.1 Tillstand och tillsynsverksamhet

Riddningschefen skall ha kompetens som tillsynsforréttare enligt LSO
En specialist skall ha kompetens som tillsynsforrittare enligt LSO och LBE.

4.4.2 Brandskyddskontroll, rengéring

Kompetenskrav pa den som utdvar brandskyddskontroll Gver de objekt/verksamheter som om-
fattas av kraven i LSO i#r skorstensfejartekniker eller skorstensfejaringenjor. Kompetenskrav pé
den som utévar rengdring (sotning) f5r kommunens rakning dver de objekt/verksamheter som
omfattas av kraven i LSO dr skorstensfejargesill.

443 Uthildning, information, rad till allmdnheten

Riddningschefen och de 6vriga anstéllda skall ha kompetens for denna verksamhet.
Aven deltidspersonalen skall engageras i den olycksforebyggande organisationen, bl.a. mot bak-

-

grund av att det ger 6kade mdjligheterna att lokalt frankra fragor om risker, trygghet och sdker-
het.

4.4.4 Ovrig kommunal personal

Alla kommunanstillda skall vara vil insatta i brands uppkomst och f&ljder. Kommunen foljer en
antagen brandskyddspolicy dir bl.a. utbildningskrav for personalen anges.

V& e
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4.4 Samverkan

Samverkan &r en forutsittning for det forebyggande arbetet. Kommunen och dess raddnings-
tjanst ska bedriva samverkan med kommunala forvaltningar och andra externa aktorer inom ex-
empelvis trafiksikerhetsomradet, miljéskydd, riskhdnsyn i fysisk planering, folkhilsa och brotts-
forebyggande, barn- och #ldresikerhetsfrégor, samt sikerhetsskydd.

4.5 Rengéring (sotning)och kontroll av fasta forbrannings-
anordningar

Rengoring och brandskyddskontroll utfors av entreprendr och sjélvfinansieras genom avgifter.

Kommunen svarar for upphandling av sotningsentreprendr samt formulering av frister (se rikt-
linjer for den forebyggande verksamheten). Fragor som rdr tillstdnd till egen sotning (innehavare
av eldstad kan genomgé sirskild utbildning) samt vitesforeldgganden beslutas av Bygg- och
Miljénémnden.

4.6 Férmé&ga och resurser i framtiden

Under mandatperioden skall kommunen se Gver mojligheterna att fa ett mer samlat grepp om
fragor som handlar om trygghet och sikerhet i syfte att samutnyttja de kommunala resurserna

bittre.

W ey
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5. RADDNINGSTJANST

Kommunens Riddningstjanst skall ansvara for riddningsinsatser enligt LSO. Réaddningschefen
ansvarar for att denna dr #indamalsenligt ordnad.

Riddningsinsatserna ska genomforas sikert, snabbt, effektivt och systematiskt med modern ut-
rustning, kompetent personal och genom samverkan.

Kommunfullmaktige ger i uppdrag till Bygg- och Miljsndmnden att anta nédrmare riktlinjer for
Raddningstjéinstens operativa verksamhet. Av riktlinjerna skall framga utbildnings samt Gv-
ningsplan for riddningspersonal, beredskapsproduktion, materiella resurser samt uppfdljning av
prestationsmal.

5.1 Sikerhetsmal Operativ Verksamhet
Sikerhetsmal
1. Alla ménniskor som vistas i kommunen skall ges ett effektivt skydd mot olyckor.
2. Skadekonsekvenserna i samband med olyckor pa ménniskor, egendom och miljé ska mi-
nimeras.

3. Stegvis oka effektiviteten i vira ditgéirder och minimera miljokonsekvenserna.

4. Rdddningstjcinstens organisation ska vara anpassad for ledning och genomforande av
réddningsinsatser som erfarenhetsmdissigt intrdffar och som med utgingspunkt fran ge-
nomford risk- och sérbarhetsanalys kan forvdntas intréffa. Ledning och genomforande
av raddningsinsatser ska kunna ske med uthdllighet i tiden, med savdl egna som samver-

kande resurser.
Scikerstdlla sikerheten for egen personal

6. Genom god planering kunna genomfora sikra och effektiva insats vid en brand eller an-
nan olycka for specifikt utvalda objekt.

S—h

Punkt 1-4, 6 beskriver kommunens mal mot lagstiftningens mal.
Punkt 1 beskriver kommunens mal mot den egna visionen dar det dr "gott att leva".

Punkt 3 beskriver kommunens mal mot den egna visionen som tagit flera steg ndrmare en
langsiktigt hallbar kommun.

Punkt 4 beskriver kommunens mal mot den egna visionen med en tydlig och vilkomnande
vi- kdnsla i kommunen.

Punkt 5 beskriver kommunens mal mot den egna visionen med ett dynamiskt och lokalt for-
ankrat ndringsliv.

14
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5.2 Prestationsmél Operativ Verksamhet

Prestationsmdl (Sikerhetsmal 1-4)
Kommunens Raddningstjcnst skall

A. ha en befist formaga att kunna genomfora de raddningsinsatser vid typolyckor som
anges i detta handlingsprogram under rubriken ”Operativ formdga vid fredstid”.

B. genom kontinuerlig évning och utbildning samt teknisk utveckling kunna erbjuda effek-
tivt skydd mot olyckor. Réddningspersonalen ska under programperioden utveckla sin
forméga att genomfora raddningsinsatser vid brdnder i storskaliga lantbruk, vid inom-
husbrénder och vid trafikolyckor samt att vid alla typer av raddningsinsatser forstd och
beakta riskerna for miljoskador i samband med raddningsarbetet.

C. kontinuerligt kontrollera fordon och material. Fel och brister skall atgdrdas snabbt och
foljas upp.

D. verka for att insatstiderna sé langt som mojligt forkortas; tid for upptdckt, tid for alar-
mering, larmhanteringstid, anspéinningstid, framkorningstid samt tid for att stoppa och
begrinsa en skadeutveckling.

Prestationsmal (Sikerhetsmal 5)
Kommunens Réiddningstjanst skall

A. ta fram rikilinjer for urval av upprdttande, utforande och anvindning av insatsplaner
och insatskort.

B. skapa goda relationer med dgaren/verksamhetsutovaren pa de anldggningar ddr insats-
planer krdvs.

6.3 Organisation och resurser

Riddningstjinsten i Herrljunga kommun &r organiserad med en riddningsstation i Herrljunga
och en i Annelund. Raddningschefen och hans medarbetare &r heltidsanstillda (dagtid).

Fér att sikerstilla och efterstriiva lag personalomsittning ska riddningstjansten arbeta aktivt for
att personalen ska ha god hilsa och trivas.

6.3.1 Bemanning
[nsatsstyrkorna bestar totalt av
- 4 Riddningschef i beredskap.
- 8 Styrkeledare i beredskap.
- 24 brandmin i beredskap samt max 8 i personalpool.

Personalen ér normalt indelad i fyra beredskapsgrupper p respektive riddningsstation. Respek-
tive grupp har beredskap var fjarde vecka.

3.4.2 Kompetenskrav
Riiddningschef:
Utbildningskrav: Riddningsledning B (eller motsvarande)

Tillsyn och olycksfirebyggande dtgiirder B (eller motsvarande)

\\%, 15
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Riiddningschef i beredskap:

Utbildningskrav: Raddningsledning B (eller motsvarande)
Styrkeledare:

Utbildningskrav: Réddningsledning A (eller motsvarande)

Brandman:

Utbildningskrav: Preparandkurs for riddningsinsats (eller motsvarande)
Utbildningsmal: Grundkurs for raddningsinsats

Nir det giller brandmén skall malet snarast uppfyllas.

5.4 Operativformaga vid fredstid

5.4.1 Insatsorganisation

[nsatsorganisationen utgdrs av ledningsenhet och insatsstyrkor.

Den totala beredskapen bemannas av 9 personer under normala forhéllanden:

Ledningsenhet Raddningschef i beredskap (RCB)

Beredskap: Dagtid mandag-fredag, 90 sekunders anspdnningstid.

Ovrig tid: Svarstid vid larm 90 sekunder, instillelsetid till olycksplats snarast, dock senast 10
minuter efter insatstiden enligt insatskarta (bilagal) under normala omsténdigheter. Beredskap i

bostad under icke kontorstid.

Insatsstyrkor
[ Herrljunga centralort skall det finnas 1 Styrkeledare® och 4 Brandmin i beredskap med 5 mi-

nuters anspanningstid under normala omstédndigheter.
I Annelund skall det finnas 1 Styrkeledare* och 2 Brandmén i beredskap med 5 minuters an-

spanningstid under normala omstandigheter.

*Under dagtid kan styrkeledare bytas mot brandman pé en av riddningsenheterna.

5.4.2 Ledning

Ledningen av raddningsinsatser bestar av tva befilsnivéer, Riddningschef i beredskap och
Styrkeledare.

Riddningschef i beredskap ansvarar for system- och insatsledning och ar riddningsledare vid-
behov.

Styrkeledare ansvarar for uppgiftsledning (sektor) eller riddningsledning.

Genom samverkan kan ledningens férméga och uthdllighet utdkas.

5.4.3 Beredskapsproduktion

Beredskapsproduktionen ska vara dimensionerad for att klara en medelstor eller tvd mindre
riddningsinsatser samtidigt under normal véderlek och normala omsténdigheter.

Beredskapsproduktionen ska anpassas till omvirlden, t.ex. viderforhallanden, hotbild och 6v-
ningar s en acceptabel niva erhalls.
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5.4.4 Alarmering

Genom avtal med SOS Alarm AB alarmeras riddningsstyrkorna i Herrljunga och Annelund ef-
ter behov via telefonnummer 112. Vid avbrott pa ordinarie larmvég finns reservalarmering via
RAKEL. Utgende alarmering av personal sker genom personsékarsystem. [ ledningscentral vid
Herrljunga brandstation finns reservelverk som startar automatiskt vid strdmavbrott. Raddnings-
tjnsten ansvarar for utrustning for mottagning av larm, samt séndarutrustning pa riddningsstat-
ionerna i Herrljunga kommun.

Automatiska brandlarm ansluts till SOS.

Larmanordning for allménheten finns for direkt alarmering av raddningsstyrkorna pd rdddnings-
stationerna i Herrljunga och Annelund.

54.5 Insatstider

Anspinningstiden for riddningspersonalen 4r 5 minuter vilket normalt ger insatstider enligt bi-
laga 1 (Insatskarta).

54.6 Operativ formaga
Med egna resurser samt genom avtal med grannkommuner ska Riddningstjansten kunna hantera
nedanstiende typer av hindelser: (inte alla samtidigt)

e Trafikolycka med skadade och fastklamda.

e Brand i villa med behov av livriddning och sldckning.

o Brand i liigenhet med behov av livraddning och slickning. Utviindig livriddning ska kunna
genomfbras i Herrljunga titorter upp till 23m h&jd.

o Brand i skola, vardinrittning, hotell, publik lokal, industri eller lantgdrd med behov av be-
griinsad livréddning och slackning.

e Brand utomhus.

o Jarnvigsolycka (inklusive skyddsjordning) eller flygolycka med begrinsat antal skadade och
fastklimda, med samtidigt vardbehov.

o Ytlivriddning i vatten och undsittning i svértillginglig terring.

e Livriddande och begrinsande insatser i samband med brand i eller utsldpp av kemikalier
(farliga mnen). Uppgiften avser begréinsade volymer, begrinsad utbredning och begrénsat
antal skadade. Inte sanering av utsldpp.

o Sjukvardsuppgifter IVPA (i viintan pa ambulans) efter avtal med sjukvarden.

e Djurrdddning (djur som betecknas som egendom).
For tydligare beskrivning se bilaga 2 (insatsforméga).

54.7 Materiella resurser

Modern och dndamalsenlig materiel fér riddningsinsats som motsvarar formagan skall finnas.

54.8 Uthallighet

Beroende pa viderlek, skadefaktorer, tillganglig personal och dvriga omsténdigheter bor en-
skilda riddningsinsatser kunna pigd mellan tvd timmar och tre dagar utan samverkan.
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5.4.9 Vattenforsorjningsformdga av brand/olycksplats

Eftersom brandpostsystemet 4r underdimensionerat i kommunen finns 2 lastvéxlare och 4 tillho-
rande tankar i beredskap vilket ger en hog formaga att forsérja brand och olycksplatser vid far-
bar vig med vatten.

5.4.10 Information till allmdnheten

Mbjligheten att informera via kommunens hemsida finns om informationsansvarig eller IT-
personal finns tillganglig. Information kan &ven spridas via media. Mojligheten finns dven att g
ut med informationsmeddelande eller Viktigt Meddelande till Allmédnheten (VMA).

5.4.11 Samverkan
Samverkansavtal for storre eller ovanligare ridddningsinsatser:

¢ Raddning vid transportolycka med buss, lastbil eller tag (Sodra Alvsborgs Riddnings-
tjdnstforbund, SARF).

o Utslapp av farligt imne/kemdykning (SARF).

o Sanering efter utslipp av farligt amne (Entropi AB)

o  Overenskommelse avseende samverkan inom riddningstjanstomradet (Hela VG)
Samverkansavtal for forsta insats i var kommun:

o Virgarda raddningsstyrka ker pa forsta insats till Brattensby och delar av Eggvena
(Alingsas- Vargardas Raddningstjansteforbund, ALIVAR)

¢ Floby riddningsstyrka dker pa forsta insats till Kalleryd och Mjdldrunga (Falkdpings-
Tidaholms Raddningstjdnst)

Samverkansavtal fér forsta insats i grannkommun:

o Annelunds riddningsstyrka aker pa forsta insats till Asklanda och delar av Ornunga
(Vargarda Kommun) (ALIVAR)

¢ Annelunds riddningsstyrka dker pa forsta insats till Murum (Ulricehamns Kommun)
(SARF)

Sjukvardsuppdrag:
o Samverkansavtal med Sédra Alvsborgs Sjukhus ang. hjélp i vintan p4 ambulans (IVPA)
o Hjilp till Sodra Alvsborgs Sjukhus med terréingtransporter av sjuka och skadade

Restvirde, sanering, evakuering av tig samt utbildning for arbetsjordning och arbete pé viig och
sparomrade:

o Avtal finns med forsikringsbranschens restvirdesrdddning.

7 e
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5.5 Operativ formdga under hdjd beredskap

Vid ett annat sikerhetspolitiskt lige kommer handlingsprogrammet att kompletteras och anpassa
till uppkommet ldge.

5.6 Férmaga och resurser i framtiden

Under mandatperiod skall forsta insatsperson (FIP) utvérderas i organisationen.
Under mandatsperioden skall den operativa forméagan tydliggoras.

Under mandatperioden skall forsta styrka i omradet kring Mollaryd ses Sver.
Under mandatperioden skall ledningsstodet ses dver.

Herrljunga Kommun avser att skaffa grundlidggande stabsfunktion (enligt dverenskommelse i
Vistra Gotalands 1dn) inom mandatperioden.
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6. Efterféljande verksamhet

Réddningsledaren fattar beslut om nér en rdddningsinsats dr avslutad. Beslutet redovisas skrift-
ligt direkt p4 plats alternativt i Rdddningstjdnstens administratdrssystem.

Kommunfullmiktige ger uppdraget till Bygg- och Miljé namnden att anta ndrmare riktlinjer for
Réddningstjinstens Efterfoljande verksamhet. Av riktlinjerna skall framgé rutiner for olycksun-
dersdkningar och erfarenhetsiterkoppling samt uppfSljning av prestationsmal.

6.1 Sakerhetsmadl Efterfoljande verksamhet

Sdkerhetsmal
1. Forebygga olyckor samt utveckla forebyggande och operativ verksamhet genom under-

sokning av orsaker till olyckor, olycksforlopp och hur insatsen har genomforts.
2. Ge de inblandade i olyckor stod.

Punkt | beskriver kommunens mal mot lagstiftningens mal.

Punkt 2 beskriver kommunens mal mot den egna visionen dér det &r "gott att leva" och mal
mot den egna visionen med en tydlig och vilkomnande vi- kinsla i kommunen.

6.2 Prestationsmal Efterféljande verksamhet

Prestationsmal (Sikerhetsmal 1-2)
Kommunens Réiddningstjénst skall
A. utveckla formagan att tillvarata de erfarenheter och uppgifter som framkommer i
olycksundersékningar. Genom biittre erfarenhetsdterkoppling oka effektiviteten i det
olycksfirebyggande och skadeavhjdlpande arbetet.

B. delge de drabbade information om utredningar, erfarenhetsaterkoppling som genom-
forts.

C. tavarapé framkomna erfarenheter frin larm, detta ska utnyttjas i syfte for att hoja in-
satsformagan.

Prestationsmal (Sikerhetsmal 2)

Kommunens skall
A. ge bade drabbade och egen personal stid efier olyckor.

(-
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6.3 Ansvarsfordelning

o Raddningstjinsten skall undersska olyckor och riddningsinsatser enligt Lag om skydd
mot olyckor. Syftet &r att ta fram olycksforebyggande atgardsforslag, utveckla radd-
ningsinsatsernas effektivitet, identifiera 6vnings- och utbildningsbehov samt att fa un-
derlag till insatsplanering och metodutveckling. Allt for att undvika liknande olyckor
och/eller minska dess skadekonsekvenser.

¢ Riddningstjansten och Kommunen skall efter avslutad raddningsinsats ge de drabbade
rimligt stéd utver Lag om skydd mot olyckor.

» Riddningstjinsten och Kommunen skall efter avslutad riddningsinsats ge de egna an-
stillda det stod som kan behdvas.

6.4 Organisation och resurser

6.4.1 Olycksundersokningar
En specialistutbildad person skall ha den kompetens som detta uppdrag krdver (samverkansav-

tal med ALIVAR).

6.4.2 Erfarenhetsaterkoppling
Alla inom Réddningstjinstens organisation skall ha kompetens och forstielse for att jobba

med dterkoppling.

6.4.3 Stid till de drabbade
Stad till de drabbade skall i skilig omfattning ges. Rédddningschef i beredskap har ytterst an-

svar for detta och skall ha komptens for det.

6.4.4 Kamratstod
Tva personer pd varje station ur deltidsorganisationen, som &r utsedda av den egna personalen
skall verka som kamratstddjare. For att alltid ha beredskap skall &ven de som &ker som rddd-

ningschef i beredskap kunna ge detta stod.

6.5 Formdaga och resurser i framtiden

Under tidigare programperioder har den efterfsljande verksamheten inte prioriterats, under
kommande period skall ett tydligt utveklingsarbete pabdrjas.

¢ \% 21
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Bilaga 1 Insatskarta.
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Bilaga 2 Insatsformiga

Herr Ald
RCB/IL 7000 7200 Boras
1 1+4 1+2

Dimensionerade uppgifter

Bemanning
Ledning
Liten insats/leda enslkild styrka 3 X
Stérre insats/leda och samordna flera styrkor
Stab/Ledningsarbete F
Brand

Livraddning via birbar stege, 3van

Radda liv med héjdfordon alt utfdra haltagning/slackning viatak/insats med lattskum
Rékdykning

Insats soteld

Insats med tung/mellanskum (m2)

|Slackning av mindre brand i terrdng (<1500m2) X F
Drunkning

Strandnadra yt- livraddning

‘Ytlivrdddning med bat

Trafikolycka

Sikring av olycksplats och fdrsta omhandertagande upp till 2skadade
Losstagning 1 skadad

Losstagning flera skadade

Tung réddning (Buss/Lastbil)

Utslipp av farligt @mne

Livrdddning/avsparrning X F
Kemdykning (niva 1-2) X F
Kemdykning (niva 3-4) e
Ovrig riiddning
Raddningsfrankoppling/skyddsjordning
Djurlivrdddning

Raddning i svartillganglig terrdng X

E A
m
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>
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'
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X: anger att styrkan kan genomféra uppgi ften

F: anger att styrkan har kompetens och utrustning men ar ej tillrdckligt numrar
alt. Numrir kan ej garanteras, for att kunna utféra uppgiften

-+ Avser att styrkan saknar kompeten och/eller utrustning foratt utféra uppgiften
S- sarkilt samverksanavtal Boras 146 Tungraddning/Kem
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Socialfrvaltningen
W :

Rapportering av ej verkstillda gynnande beslut! enligt SOL och LSS 2019-09-30

SOCIALTJANSTLAGEN - SOL

Bilaga 1 SN § 93/2019-10-29

2019-10-10

Aldreomsorg

Typ av bistidnd Datum 3¢ beslut Datum fir avbrott Individ Kon Verk/avs?.
Sarskilt boende 2019-01-19 Vuxen Man

Sirskilt boende 2019-02-18 Vuxen Kvinna 2019-09-17
Sarskilt boende 2019-03-25 Vuxen Kvinna 2019-08-20
Sarskilt boende 2019-04-17 Vuxen Man

Siarskilt boende 2019-06-10 Vuxen Kvinna 2019-09-16
Funktionshinderomsorg

Datum for beslut Datum for avbrott _Individ Kon Verk/avs.

Typ av bistdnd

Sysselsittning 2019-02-07 Vuxen Kvinna 2019-09-01
Sysselsittning 2019-02-28 Vuxen Kvinna 2019-08-02
Individ och familjeomsorg

Typ av bistdnd Datum for beslut Datum fSr avbrott _Individ Kén Verks/avs.
Kontaktfamilj 2018-09-12 Ungdom Pojke  2019-09-12
Kontaktfamilj 2019-03-06 Ungdom Pojke

Kontaktperson 2019-06-10 Vuxen Man

Kontaktperson 2019-06-20 Vuxen Man

LAG OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA FUNKTIONSHINDRADE - LSS

Handikappomsorg

Typ av bistdnd Datum for beslut Datum fbr avbrott _Individ Kén Verks/avs.
Korttidsvistelse 2018-11-05 Ungdom Pojke

Kontaktperson 2018-12-31 Vuxen Kvinna 2019-06-15
Ledsagarservice 2019-02-28 Vuxen Kvinna

Kontaktperson 2019-03-19 Vuxen Kvinna

Personlig assistans ~ 2019-06-13 Vuxen Kvinna 2019-09-27
Korttidsvistelse 2019-06-14 Ungdom Pojke

Kontaktperson 2019-06-18 Ungdom Flicka

[ tj4nsten

Heléne Backman Carlsson
gAS/Kvalitetssamordnare

| Beslut 4r, per definition, verkstillda om verkstillighet har skett inom 3 (tre) mdnader frén beslutsdatum.
2 Datum for verkstillt beslut eller avslutat av annan orsak vid datum for rapportering till Inspektionen for vdrd och omsorg, IVO.
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