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o ITVT = slutgiltigt beslut fattas i bildningsndmnden.
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KF = slutgiltigt beslut fattas i kommunfullmaktige.

Info = Information.

Ett X markerar att handlingar finns bifogade i kallelsen.
VS markerar att handlingar presenteras vid sammantrédet.
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K NR  Besluts Arende DNR Handlingar Fdredragandel
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13.00 Sammantrédets 6ppnande Ordférande
Upprop N&mndsekreterare
Val av justerare och tid for justering Ordférande

13.05 1 Info IT-chefen informerar -- X IT-chef

1315 2 ITVT Reviderad budget och verksamhetsplan ITVT 7/2019 X IT-chef
2019 for gemensam servicendmnd for IT,
vaxel och telefoni

13.25 3 ITVT Ekonomisk uppféljning 2019 for ITVT 8/2019 X IT-chef
gemensam servicendmnd for 1T, véaxel
och telefoni

1335 4 ITVT Dokumenthanteringsplan fér gemensam ITVT 10/2017 X IT-chef
servicenamnd for IT, véaxel och telefoni

1345 5 ITVT Plan fér gemensam servicenamnd for IT, ITVT 6/2018 X Kommundirektor
vaxel och telefonis funktionsansvar

1400 6 ITVT Delegeringsordning for gemensam ITVT 9/2019 X IT-chef

servicendmnd for IT, vaxel och telefoni
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internkontroll 2018 fér samtliga ndmnder
3 KF § 63/2019-04-09 Hantering av ndmndernas ITVT postlista X
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Arende 1

HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMND Tjéansteskrivelse
IT/VAXEL/TELEFONIS 2019-03-06
FORVALTNING Sidlav2

Jan Pettersson

Information om vaxel, telefoni och IT-natverk

Sammanfattning
Servicenamnden IT/Véxel och Telefoni har under aret genomfort ett antal storre uppdrag
och projekt.

Ekonomi:
Presenteras pa servicenamndsmotet den 05/13 20109.

Storre uppdrag/projekt:

Avslutade projekt:
"Robotprojektet” for Vargarda och bistandshandlaggning

Projekt med dignitet:
Projektet ”Caterpillar” fortsatter
Forandringsstopp
Tradlost natverk (Wifi) for skolorna i bade Herrljunga och Vargarda fortsatter
E-tjansteutveckling

Ovriga aktiviteter inom IT vaxel och telefoni:
Avtalsgenomgang
Avtal inom kommunerna Vargarda och Herrljunga kommer att analyseras med syfte att
hitta ej uppfyllda dtaganden.
Alla verksamheter kommer att berdras

Personal/organisation:

Fortsatt fordndringsarbete med processer och rutiner.

En medarbetare i vaxeln/receptionen kommer att ga ned i tid till 80 procent.

En medarbetare gar upp fran 60 procent till 100 procent for att tacka upp.

Risk- och konsekvensanalys genomford i och med outsourcing av arbetsplats som tjanst.

Forslag till beslut
Informationen tas emot och l&ggs till handlingarna.

Jan Pettersson

IT-chef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Bestksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMND Tjansteskrivelse
q @ IT/VAXEL/TELEFONIS 2019-03-06
FORVALTNING Sid2av 2

Jan Pettersson

Bakgrund
Servicenamnden har i uppdrag att samordna véxel och IT nétverk for Herrljunga och

Vargarda kommun.

Ekonomisk bedémning
Arendet utgor ingen ekonomisk paverkan.
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I T/Vaxel/Telefoni
2019-05-13
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Presentation

e Genomgang IT/Vaxel/telefoni Jan P

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Ekonomi

 Prognos 2019
e +/-0

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Personal

 En medarbetare | vaxeln/receptionen kommer
att ga ned i tid till 80%

« En medarbetare gar upp fran 60% till 100% for
att tacka upp.

* Risk och konsekvensanalys genomford | och
med outsourcing av arbetsplats som tjanst.

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Storre avvikelser i leverans

Servicenamnd IT, Vaxel, Telefoni

 Flyttstorningar i Vargarda

Kommande planerade avbrott

o Stromavbrott | Herrljunga natten mellan den 13
och 14/6.

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Leverans

Servicenamnd IT, Vaxel, Telefoni

e Servicedesk
« Antalet Oppna arenden fortsatter att minska

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Arenden

Statistik - Handlaggningstider

Madeltld dagar ait iéea problem
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Nulaget Servicenamnden IT/telefoni

e Avslutade projekt
— "Robot projektet” for Vargarda och bistandshandlaggning

. Pl’Ojekt med dignitet
Projektet "Caterpillar” fortsatter
— Forandringsstopp
— Tradlost natverk (Wifi) for skolorna i bade Herrljunga och
Vargarda fortsatter
— E-tjansteutveckling

— Ovriga aktiviteter inom IT vaxel och telefoni

e Avtalsgenomgang
- Avtal inom kommunerna Vargarda och Herrljunga kommer att analyseras med syfte att
hitta ej uppfyllda ataganden.
- Alla verksamheter kommer att beréras

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Nulaget Servicenamnden IT/telefoni

e Utmaningar | "Caterpillar’ projektet
—  Arkitektur
— Sékerhet i molntjanster?
— En eller tva installationer av MS 365?
— Informationsklassning vid migrering
— Licensfragor och kostnader
— Arbetsplats som tjanst (outsourcing)

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
A
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2020

- Alla Ratt!
- Gemensam
infrastruktur

Inféra planen
Externa resurs
Driftsattning
Roller

- Upphandling
- Planering

2016

- Planering MS
- Utbildning

- Nulage - ITIL
- Novell - Samarbetspartner
- Integration - Roller
- Multi sourcing - Kalkyler
- Tjanster
- Avtal SLA
- Beslut

—|— ;ft HERRLJUNGA KOMMUN '~ Vargarda kommun
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Nulaget Servicenamnden IT/telefoni

Aktiviteter:
e Leveransforum
— Rullar som planerat

o StrategimoOte
— Kommer att fortsatta framat.

 Fortsatt utveckling av processer inom IT

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
A
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Servicenamnden IT/telefoni

o Vaxel status
— BesoOkssystem installerat och driftsatt i Vargarda.
— BesoOkssystemet for Herrljunga skall informeras under maj
manad, innan utrullning.

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Overgripande utmaningar och mojligheter

Utmaningar:

« FoOrandrat arbetssatt och roller IT-avdelningen
e Licenshantering och utredning

« Sakerhet | molnet

e Informationsklassning

e Forvantningar fran verksamheterna (1 till 1)

Mojligheter och effekter:

o Stabil och kvalitetssakrad miljo, proaktivt inte reaktivt.
o Utvecklingsbar miljo infor digitalisering

o Battre arbetssatt for verksamheterna

* Informationsséakerhet

T} g; HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
A
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Beslut Servicenamnden IT/telefoni

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Vi utvecklas!
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Alla ratt!

HERRLUNGAKOMMUN .4 VAargarda kommun




www.herrljunga.se
tel: 0513-170 00

HERRLUNGAKOMMUN .4 VAargarda kommun
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMND Tjéansteskrivelse
q @ IT/VAXEL/TELEFONIS 2019-04-25
FORVALTNING DNR ITVT 7/2019 942
Jenny Nyberg Sidlavl

Reviderad budget och verksamhetsplan 2019 fér gemensam
servicendmnd for IT, vaxel och telefoni

Sammanfattning
Pa servicenamndens novembersammantrade 2018 beslutades den totala budgeten for
gemensam servicendmnd IT, véxel och telefoni fér 2019 till 16 775 tkr.

I revidering av budget 2019 har rubrik verksamhetsplan med undertext lagts till. Inga andra
justeringar har gjorts mot tidigare version.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse i drendet daterad 2019-04-25
Reviderad budget och verksamhetsplan Gemensam servicenamnd IT, véxel och telefoni

Forslag till beslut
Reviderad budget och verksamhetsplan godkanns.

Jenny Nyberg
Controller

Expedieras till: IT-chef
For kannedom Ekonomiavdelningen
till:

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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HERRLJUNGA KOMMUN ,‘A@ Vargarda kommun

Budget och

verksamhetsplan
2019

Servicenamnd
T, VVaxel och Telefoni

Senast reviderad: 2019-05-13
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Budgetférutsattningar

Herrljunga och Vargarda kommuner har liknande resursfordelningsmodeller. Modellerna utgar
fran foregaende ars budget som sedan justeras for 16nedkningar, inflation, ramvaxlingar och
politiska prioriteringar. Budgetarets 1onedkningar laggs i en central pott som férdelas ut under
budgetaret efter lI6nerevisionen. Servicenamndens I6nedkningar for 2018 finansieras av bada
kommunerna efter befolkningsandel.

Omrade Summa (tkr)

Budget 2018 15 202
Lonerevidering 2018 219
PKV* 129
Kapitalkostnadsférandring 941
Ramvéxling Herrljunga 314
Kompletterande ramvaxling 234
Omférdelade medel kommunledning -263
Budget 2019 16 775

*PKV ar ett prisindex dér kostnader exkl. personalkostnader samt intékter raknas upp.
Detta for att matcha kostnadsutvecklingen som sker pa& grund av inflation

Servicenamnden for IT, vaxel och telefoni 6kar sin budget med 1 573 tkr infor 20109.

Upprékning har gjorts enligt Herrljunga kommuns beslut for 16ner med 2,89 %, vilket innebéar
en I6nerevidering om 219 tkr. Loneupprékningen laggs i budget. Loneupprakning for 2019
14ggs i en l6nepott utanfor alla verksamheters ramar for att sedan fordelas enligt utfallet i april
2019. I budgeten ovan ligger inte budgeterade 16ner for 2019 med utan budgetramen pa 16 775
tkr kommer utokas med utfallet fran I6nerevisionen.

Budgeten for 6vriga kostnader 6kar med 129 tkr. Ovriga kostnader riknas upp med respektive
kommuns PKV, 1,9 % i Herrljunga och 2,0 % i Vargarda.

Utforda investeringar innebar en tilldelning fran kapitalkostnadspotten motsvarande 941 tkr.

Herrljunga kommun har beslutat att 314 tkr ramvéxlas fran Bildningsnamnden till
Servicenamnden IT avseende IT-support Kunskapskallan (60% tjanst). Kompletterande
ramvéxling for Altorp kommer att foreslas infor budgetbeslut i november manad med 40 %
tjanst, vilket motsvarar beloppet 234 tkr.

Beslut i Herrljunga kommun resulterar i ytterligare revidering av servicendmndens budget.
Herrljunga kommun beslutade att 263 tkr tas bort fran Herrljungas andel av servicenamndens
verksamheter for IT, véaxel och telefoni. Dessa atgarder genomfors for att fa en jamnvikt och
balans i finansieringen av servicendmndens verksamheter.
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Budgetférdelning

De tva kommunernas beslutade budgetar for IT, vaxel och telefoni laggs ihop till en total budget
for verksamheten. Utfallen for gemensamma kostnader for servicenamnden fordelas under aret
efter befolkningsantalet per 30/6 2018, vilket kommer innebé&ra en férdelning om 55,0 procent
till Vargarda kommun och 45,0 procent till Herrljunga kommun. Ovriga kostnader ar
kommunspecifika.

Budget 2019 i respektive kommun

Vargarda
Vargarda 2018 2019 Avwvikelse
IT, vaxel och telefoni 9224 9 408 184

Vargardas budget for Servicenamnden IT, vaxel och telefoni uppgar till 9 408 tkr, vilket &r en
okning med 184 tkr mot foregaende ar.

2018 ars budget har raknats upp med 2,0 % i enlighet med Vargardas beslut om PKV.

Herrljunga
Herrljunga 2018 2019 Avvikelse
IT, vaxel och telefoni 5978 7 367 1389

Herrljungas budget for servicenamnden IT, véaxel och telefoni uppgar till 7 367 tkr, vilket &r en
okning med 1 389 tkr. Okningen bestar av I6nerevidering 2018 som uppgick till 2,89 %, PKV-
upprakning pa 1,9 % samt kapitalkostnadsforandring om 941 tkr. Ytterligare finns en
ramvéaxling fran Bildningsnamnden till Servicenamnden IT avseende IT-support
Kunskapskallan och Altorp. En omférdelning om 263 tkr ar gjord mot kommunledningen med
syfte att tdcka tillkommande kostnader for dataskyddsombud samt for koordinering av
informationssékerhetsarbetet.
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Investeringar

Budget| Prognos Budget Plan Plan
Belopp netto (tkr) 2018 2018 2019 2020 2021
IT-Investeringar 500 589 0 0 0
IT invest. Herrljunga Vargarda 900 895 0 0 0
Genomforande 1T-strategi (V) 1500 1500 1500 1000 1000
IT tradlosa natverk (V) 1400 1400 1200 0 0
IT Varberg/Kesberg (V) 500 500 500 0 0
Genomforande IT-strategi 2 000 2 000 2 000 1500 1500
IT Kapacitetsutokning* 2 000 2 000 2 000 2 000 0
S:a investeringar egna 8 800 8 800 7 200 4500 2500

*Investeringen gors for hela IT-avdelningens verksamhet, kapitalkostnaderna kommer att delas med

Vargarda.
Investeringar med ett (V) efter sig finns budgeterat under Vargarda kommun.

Under 2018 pabdrjade IT-avdelningen att genomfora ett projekt som skall sékerstalla att IT-
grundplattformen klarar av att sta upp till den digitalisering som det nu pratas mycket om.
Projektet skall bli fardigt 2020.

IT-avdelningen kommer att ga fran operativsystemet Novell till Microsoft. Detta kommer att
bidra till en enklare miljo att drifta och supportera da fler kompetenser finns att tillga pa
marknaden.

De flesta IT-leverantorer arbetar idag med Microsoft som grund, vilket medfor en storre
mdjlighet att hitta IT-16sningar som &r mer konkurrensutsatta.

IT-avdelningen kommer aven att fa en enklare implementering av nya lésningar som bygger pa
en mer utbredd standard.

Verksamhetsplan 2019
IT-strategin

Fortsatt arbete med att genomfora IT strategin 2019 — 2020 i de bada kommunerna, vilket
innebar byte av grundsystem fran Novell till Microsoft. Bytet kommer att ge synergieffekter
mellan kommunerna, samt en standardisering till 6vriga marknaden.

Arbetet genomfors i samarbete med féretaget Advania.

’Séatta” ekonomin

Arbetet med att ta fram avtal mot verksamheterna fortsatter vilket medfor en battre kontroll av
de ekonomiska transaktionerna till servicenamnden.

”Sétta” tjansterna
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Under 2019 kommer IT/Véxel och telefoni att beskriva leverans i form av tjanster som skall
vara tydlig ut till verksamheterna och pa sa vis far en tydlig bild av vad som forvantas av
IT/Véxel och telefoni.

Standigas forbattringar av processerna

IT kommer att forbattra och utdka anvandandet av ITIL processer, ITIL dr en process standard
som anvands av IT organisationer.



HERRLJUNGA KOMMUN
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Ekonomisk uppféljning
och telefoni

Sammanfattning

Arende 3

SERVICENAMND Tjansteskrivelse

IT/VAXEL/TELEFONIS 2019-05-03
FORVALTNING DNR ITVT 8/2019 942
Jenny Nyberg Sidlavl

2019 for gemensam servicenamnd for IT, vaxel

Prognos per 2019-04-30 avseende gemensam servicenamnd for 1T, vaxel och telefoni
presenteras ar ett dverskott pa 200 tkr. Detta beror pa minskade kostnader gallande inkdp

av IT-material.

RESULTATRAKNING Budget Prognos Avvikelse  Fdrandring
(tkr) 2019 2019 helar prognos

1 Intékter -7 646 -7 646 0 0
3 Personalkostnader 7887 7 887 0 0
5 Ovriga kostnader 12513 12 313 200 200
6 Kapitalkostnad 4021 4021 0 0
Nettokostnad/Kommunbidrag 16 775 16 775 200 200

| budgeterade och prognostiserade siffror ingar aven kommunspecifika intakter och

kostnader. Kommunbidraget

Beslutsunderlag

ar exklusive 16nedkning 2019.

Tjansteskrivelse daterad 2019-05-03.

Manadsuppfoljning per den s

Forslag till beslut

ista april 2019 servicenamnd ekonomi personal och IT.

Upprattad prognos godkénns.

Jenny Nyberg
Controller

Expedieras till:
For kannedom
till:

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33

Kommunstyrelsen i Herrljunga kommun, Kommunstyrelsen i VVargarda kommun.
Ekonomichef, personalchef,

IT-chef.

Besoksadress Torget 1, Herrljunga
org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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Ekonomisk
uppfoljning och
Prognos

per den

2019-04-30

Med prognos for
2019-12-31

Servicenamnden Vargarda och Herrljunga kommun




Ekonomi och Personal

Arende 3

Ekonomi

RESULTATRAKNING Budget Prognos Avvikelse  Fdrandring
(tkr) 2019 2019 helar prognos

1 Intakter -537 -537 0 0
3 Personalkostnader 8 688 7738 950 950
5 Ovriga kostnader 2996 2546 450 450
6 Kapitalkostnad 37 37 0 0
Nettokostnad/Kommunbidrag 11187 11187 1400 1400

| budgeterade och prognostiserade siffror ingdr dven
Kommunbidraget dr exklusive Iénedkning 2019.

kommunspecifika intdkter och kostnader.

Ekonomiavdelningen prognostiserar ett dverskott om 1 400 tkr. Tjanstledighet bland medarbetare innebar
lagre personalkostnader om 950 tkr. Utdver detta ses minskade system- och konsultkostnader som berdknas
uppga till 600 tkr. Funktionen for upphandling/inkép ses dock ha 6kande kostnader mot budget om 185 tkr,
vilket ger ett totalt dverskott under 6vriga kostnader om 450 tkr.

Personal
RESULTATRAKNING Budget Prognos Awvikelse  Férandring
(tkr) 2019 2019 helar prognos
1 Intakter 0 0 0 0
3 Personalkostnader 11237 11237 0 0
4 Lokalkostnader 67 67 0 0
5 Ovriga kostnader 2369 2369 0 0
6 Kapitalkostnad 0 0 0 0
Nettokostnad/Kommunbidrag 13673 13673 0 0

I budgeterade och prognostiserade siffror ingdr dven kommunspecifika intédkter och kostnader.
Kommunbidraget dr exklusive Iénedkning 2019.

Personalavdelningens prognos ar i nivda med budget.
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Arende 3

RESULTATRAKNING Budget Prognos Awvikelse  Forandring
(tkr) 2019 2019 helar prognos

1 Intékter -7 646 -7 646 0 0
3 Personalkostnader 7 887 7 887 0 0
5 Ovriga kostnader 12 513 12 313 200 200
6 Kapitalkostnad 4021 4021 0 0
Nettokostnad/Kommunbidrag 16 775 16 775 200 200

| budgeterade och prognostiserade siffror ingdr dven
Kommunbidraget dr exklusive I6neékning 20189.

kommunspecifika intdkter och kostnader.

IT, vaxel och telefoni prognostiserar ett dverskott pa 200 tkr. Detta beror pa minskade kostnader géillande

inkop av IT-material.

Investeringar IT Budget Prognos Awvikelse  Forandring
Belopp netto (tkr) 2019 2019 helar prognos
Genomforande IT-strategi VGA 3200 3200 0 0
IT tradlGsa natverk VGA 1200 1200 0 0
IT Vérberg/Kesherg VGA 1000 1000 0 0
Genomf. I T-strategi + tradlést natv/Herrlj 2144 2144 0 0
IT kapacitetsutokn. Hrja + VGA 71 71 0 0
Genomf. I T-strategi 4000 4000 0 0
S:ainvesteringar egna 11 615 11615 0 0

Investeringarna som slutar med VGA dr budgeterade i Vdrgdrda kommun.

Investeringspengarna i projekten genomforande IT-strategi och tradlsa natverk avser reinvesteringar av
infrastrukturen i Herrljunga och Vargardas datahallar. Projekten ar forsenade och dar ses inférande inom
skola forst nastkommande ar och inom administrationen i december nuvarande ar.

Projekt IT Varberg/Kesberg ar forsenat i avvaktan pa hur byggnationen av ny skola fortskrider.



Arende 4

ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMND Tjéansteskrivelse
q @ IT/VAXEL/TELEFONIS 2019-04-29
FORVALTNING DNR ITVT 10/2017
Helen Svantesson Sid1av?2

Dokumenthanteringsplan fér gemensam servicendmnd for IT, vaxel
och telefoni

Sammanfattning

Dokumenthanteringsplan for IT-verksamheten har tidigare funnits inkluderad i
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan. Efter bildandet av egen servicenamnd for IT,
vaxel och telefoni ska servicenamnden ta fram en egen dokumenthanteringsplan. Forslaget
till dokumenthanteringsplan utgar fran SKL:s gallringsrad for lednings- och stédprocesser
hos kommuner, landsting och regioner samt kommunens uppgifter inom plan- och
byggnadsvasendet. Planen har &ven kompletterats med beskrivningar av upprattande av
akter, bevarande och gallring for att bli ett battre stod for medarbetare vid fragor om
arkivering. De dokument och handlingar som sarskilt berér ekonomi- och
personaladministration hanvisas till ekonomi- och personalavdelningen respektive
dokumenthanteringsplaner.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse i drendet daterad 2019-04-29
Dokumenthanteringsplan for Servicendmnden IT/Vaxel/Telefoni

Forslag till beslut
1. Dokumenthanteringsplan for gemensam servicendmnd for IT, vaxel och telefoni
antas.
2. Dokumenthanteringsplanen galler fran och med den 2019-06-01 och ska revideras
vid behov.

Helen Svantesson
Process- och verksamhetsledare IT

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Bestksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMNDEN Tjansteskrivelse
q @ IT/VAXEL/TELEFONI 2019-04-29
Helen Svantesson DNR ITVT 10/2017

Sid2av 2

Bakgrund

Myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hallas
ordnade och vardas sa att de tillgodoser; ratten att ta del av allmanna handlingar; behovet
av information for réttskipningen och férvaltningen och forskningens behov.
Dokumenthanteringsplanen ska vara ett hjadlpmedel for den som framstaller och arkiverar
handlingarna. Planen bygger pa en inventering av forekommande handlingar samt beslut
om vad som ska bevaras och vad som ska gallras inklusive gallringsfrister. Planen ska
ocksa ge information om handlingarna ska registreras, var de forvaras, samt om och i sa
fall nér handlingarna ska levereras till centralarkivet.

Det nya forslaget till dokumenthanteringsplan utgar fran SKL:s gallringsrad for lednings-
och stddprocesser hos kommuner, landsting och regioner samt kommunens uppgifter inom
plan- och byggnadsvésendet

Juridisk bedémning
Bevarande och gallring av allménna handlingar styrs av Arkivlagen (1990:782).

Samverkan
Ej aktuell.
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Bakgrund och syfte

Enlig Arkivlagen 3 § & myndigheternas arkiv en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras,
héllas ordnade och vardas sa att de tillgodoser;

1. Raétten att ta del av allménna handlingar,
2. Behovet av information for réattskipningen och forvaltningen, och
3. Forskningens behov.

En dokumenthanteringsplan &r en forteckning 6ver alla de handlingstyper som finns i verksamheten och
ska vara ett hjalpmedel for den som framstéller och arkiverar handlingarna.

| Herrljunga ingar arkivbeskrivningen som en del av dokumenthanteringsplanen.

| dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar. Har finns ocksa
instruktioner om forvaring i nérarkiv och for leveranser till kommunens centralarkiv for slutférvaring.
N&mndens gallringsbeslut reglerar vilka handlingar som ska bevaras, var de forvaras samt vilka
handlingar som ska gallras och nér.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Servicenamnden for 1T/telefoni har myndighetansvar for dess arkiv och att det vardas enligt lagar och
forordningar och enligt Herrljunga kommuns arkivreglemente och drendehandbok. For att underlatta
ndmndens arbete delegeras arkivansvaret och det utses en arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogdrare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Forvaring av allmanna handlingar

Arkivlagen foreskriver myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada,
tillgrepp och obehdrig atkomst. Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om arkivlokaler (RA-FS
1997:3), innebdr bl. a att arkivlokalen ska sta emot brand i tva timmar, inga vattenbarande ror far finnas i
lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2.

Digital forvaring av allmé&nna handlingar

Lagarna och reglerna galler aven information som forvaras digitalt. Det ar tillatet att férvara handlingar
digitalt, men det maste ske pa ett betryggande vis och det &r arkivansvarig som ansvarar for att
informationen bevaras och &r stkbar.

Registrering

Enligt géllande lagkrav ska allmé&nna handlingar registreras. Grundregeln &r att handlingar som
innehaller uppgifter som skyddas av sekretess har ett absolut registreringskrav. Allmanna offentliga
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handlingar behover inte registreras under forutsattning att de halls ordnade pa sadant satt att man snabbt
och enkelt kan aterfinna dem.

Gallring

Innebar att handlingen forstérs och darmed inte kan atersokas eller aterskapas. En handling bevaras for
all framtid eller gallras/forstors efter angiven tid (gallringsfrist). Sekretessbelagd handling strimlas. Néar
det anges att en handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att gallring utfors pa det elfte aret. |
nuldget registreras handlingarna i &rendehanteringsprogrammet EDP Vision och samtidigt tas handlingen
ut pa papper och laggs i arendeakt.

Till centralarkiv/slutférvaring, (Avstallning och

arkivering)
Om handlingarna ska levereras till centralarkivet anges har en tidsfrist. Med 3 ar avses att handlingarna
ska levereras aret efter att 3 ar har gatt. Handlingarna som levereras ska levereras i arkivbox. Dessutom

ska handlingarna vara rensade fran gem, plastfickor, plastregister, post-it-lappar, pasnitar, 16sa lappar och
dylikt.

Begrepp i dokumenthanteringsplanen

Handling

Med handling menas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lésas, avlyssnas eller pa
annat sétt uppfattas med tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 8 tryckfrihetsférordningen). En handling kan t ex
vara e-postmeddelande, pappersdokument eller pappersdiarium, karta, datafil, databas, mikrofilm,
fotografi.

Media/Databarare

Betyder medel eller metoder for framstélining, 6verforing och lagring av handlingar, ex. i pappersform
eller digitalt.

Databérare ar exakt vad handlingen finns pa. Denna term kommer att ersétta media inom arkiveringen
nar vi gar over till e-arkiv och den processbaserade arkivredovisningen. Normalt &r handlingarna
antingen arkiverade i pappersform eller pa en server, men backups eller statistik som inte anvands
frekvent kan lagras pa egna harddiskar, magnetband eller skivor.

Registrera

For att hanteringen av inkomna och utgaende handlingar ska bli enhetlig och korrekt enligt lagkrav, ska
handlingen registreras i ett aktuellt program i férvaltningens IT-system. Ska det e] registreras ska det
ordnas/forvaras pa ett sékbart vis.
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Ordning/forvaring

Ordning kan vara t ex kronologisk, alfabetisk, systematisk. Exempel pa forvaring ar elevakt, personakt,
aktmapp i nararkiv. Handlingarna forvaras i parm eller i arkivbox i nararkivet pa respektive enhet.

Gallras

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter angiven tid
(gallringsfrist). I nulaget finns ingen hantering for digital arkivering, darfor maste handlingar som ska
bevaras tas ut pa papper. Gallringsfristen anges ofta med artal men aven Vid inaktualitet forekommer.
Vid inaktualitet avser att handlingen ska gallras da verksamheten inte langre behover den.

En handling som uppréttats/inkommit i mars 2010 med gallringsfristen 2 ar ska gallras i januari 2013.
Gallringsfristens langd avgors av verksamhetens behov, revisionskrav, eventuella preskriptionstider etc.

Till centralarkiv

Om handlingarna ska levereras till centralarkivet anges har en tidsfrist. Med denna tidfrist avses att
handlingarna ska levereras aret efter ett antal ar har gatt. Handlingarna som levereras ska i normalfallet
levereras i arkivbox (enligt Svensk standard). Handlingarna ska vara rensade fran gem, plastfickor,
plastregister, post-it-lappar, pasnitar, 16sa lappar och dylikt. Ta kontakt med kommunarkivarien vid
fragor.

Anmarkning

Har ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska hanteras. Ar handlingen inbunden
eller om det ar ett annorlunda format som gor det svarare att kopiera av den. Sattet en handling forvaras
skall alltid anmarkas i detta félt, liksom om den finns tillsammans med andra handlingar av annan serie.

Rensning i samband med att arenden avslutas

Rensa innebdr att avlagsna och forstéra handlingar som inte ska arkiveras tillsammans med de allménna
handlingarna. Det kan vara utkast, arbetsmaterial, kopior, kladdpapper, post-it lappar m.m. I rensningen
ingar aven att avlagsna material som inte ar lampliga i arkiveringssammanhang, som plastfickor, gem,
gummiband, m.m. Rensning ska utforas av handldggaren i samband med att &rendet avslutas och de
allménna handlingarna ska arkivlaggas/boxlaggas.

Filformat for digitalt bevarande
Filer sparade i Microsoft Office-program ska vara i formaten med X i slutet (.docx m.fl.). Dessa kan
Oppnas i alla versioner av Office och i andra system.

PDF duger som allmént format, men PDF-A ska vara ett universellt format som inte &r bundet till vilken
version av lasare som éar installerad.
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Bildfiler rekommenderas de sparas i TIFF infér en kommande e-arkivering. Med detta format kan
metadata kopplas till bilderna i storre utstrackning an de komprimerade formaten JPG/JPEG och GIF.
Bilder ska alltid sparas i féarg!

Analoga bilder bor scannas av och sparas digitalt eftersom centralarkivet saknar den typ av kylférvaring
som kravs for en god arkivbevaring av denna typ. | synnerhet géller detta fargbilder.

FOrvaltningens IT-system
Nedan finner du en lista pa de IT-system som forvaltningen anvander sig av.

Groupwise
E-post, inkommen och utgaende e-post och meddelanden

SiteVision
Webbpubliceringssystem

Trio enterprise - Kommunikationsplattform
Alcatel 8770 — VVaxeldatabas for kommunens vaxelsystem
IAM (ldentity access magnagement) — Identitets och behdrighetshantering

ZENworks — Systemadministrationsprogram fran Novell. Hanterar hela livscykeln for servrar
stationéra datorer och barbar ut-rust-ning.

Novell File management suit - en serie applikationer utformade for identitetsbaserad
indexering och hantering av anvéandarfiler pa foretagsnatverk.

Nilex - Stodsystemet for arendehantering som hanterar samtliga drenden och processer.
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Lednings- och stddprocesser

Servicenamnden IT/telefoni

Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmarkning
varing slutférvaring
Protokoll fran servicenamnden | Digitalt EDP Vision Kronologisk | Bevaras Efter inbindning Kopia pa protokollsparagraf forvaras i
IT/telefoni Parm i diarieakten
Papper nararkiv
Protokollsbilagor Digitalt Tillsammans | Bevaras Efter inbindning
med
Papper protokoll
Voteringslistor Digitalt Tillsammans | Bevaras Efter inbindning
med
Papper protokoll
Delegationsforteckningar/origin | Digitalt Kronologisk | Bevaras 5ar
allistor 6ver anmalda o
delegationsbeslut Papper Parmi
nérarkiv
Protokoll fran beredningar, Digitalt Kronologisk | Bevaras 5ar
politiska arbetsgrupper eller Parm i
styrgrupper samt Gvriga organ Papper nararkiv
Justeringsanslag Digitalt SiteVision Kommunens | Vid inaktualitet
servrar
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anméarkning
varing slutférvaring
Avtal Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Awvtal, rutinmassiga Digitalt EDP Vision | Arendeakt 2 ar efter Till exempel leasing av kopiatorer, stad.
) inaktualitet
Papper Nérarkiv
Diarier Databas Bevaras
EDP Vision
Arende
Diarieforda handlingar Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Bevaras generellt om inte annat anges
Papper Nérarkiv
Diarieplaner EDP Vision Bevaras
Arende
Enkater (egna), sammanstéllningar | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
av )
Papper Nérarkiv
Enkater (egna), svar och andra Digitalt EDP Vision | Arendeakt Vid inaktualitet
underlag )
Papper Nérarkiv
Enkéter, inkomna Digitalt EDP Vision | Postlista Bevaras/1 ar Bevaras om det ar av betydelse for
verksamheten
Papper
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anméarkning
varing slutférvaring

Fax, kérjournal och Digitalt EDP Vision | Néararkiv Vid inaktualitet
sandningskvitton, dvrigt .

Papper Arendeakt
Fotografier, filmer, video, ljudband, | Digitalt Kommunens | Mappstruktur | Bevaras Analoga bilder ska skannas och bevaras

) ervrar digitalt
CD-skivor o d som dokumenterar Analogt
den egna verksamheten Digitala bilder ska sparas i formatet tiff
Fotografier, filmer, video, ljudband, | Digitalt Vid inaktualitet Dokument som anvénds vid intern
) ] information och utbildning

CD-skivor o d framtagna for till
exempel
Inkomna och utgaende handlingar Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Ex. brev, e-post, telefonsamtal, SMS
av betydelse )

Papper Nérarkiv
Uppréttade handlingar av betydelse | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
i rende )

Papper Nérarkiv
Inkomna och utgaende handlingar Digitalt EDP Vision | Postlista 1ar Ex. brev, e-post, telefonsamtal, SMS
av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Papper
Uppréttade handlingar av tillféallig Digitalt EDP Vision | Postlista 1ar
betydelse och/eller rutinméssig

Papper
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anméarkning

varing slutférvaring
Sammanstallningar, rapporter och Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
statistik )

Nararkiv

Papper

Kurser, seminarier och andra Digitalt Systematisk | Bevaras/ Vid Program, deltagarlistor, ev. unikt
utbildningar i egen regi inaktualitet studiematerial samt kopior av ev

Mappstruktur kursintyg bevaras. Ovriga handlingar kan

gallras vid inaktualitet.
Protokoll eller motesanteckningar Digitalt Systematisk | Bevaras
fran ledningsgrupper
(forvaltningsledning) Mappstruktur
Protokoll eller anteckningar fran Digitalt Systematisk | Vid inaktualitet Om de inte innehaller beslut eller unik
avdelningsmoten, personalmoten, information av dir betydelse for
informationsméten o d interna Mappstruktur verksamheten
verksamhetsmoten
Remisser och remissvar/yttranden Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv

Slutrapporter/-dokumentation fran Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
projekt, utredningar, samt protokoll o
och dylikt som kan behovas for att | Papper Nararkiv

ratt forstd materialet
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anméarkning
varing slutférvaring
Statistik som innehaller unik Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
information om verksamheten
Papper Nérarkiv
Statistik, ovrigt Digitalt Systematisk | Vid inaktualitet
papper mappstruktur
Uppdragshandlingar Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar For till exempel konsulter, projekt.
Papper Nérarkiv
Utredningar och studier Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Upphandlingsérenden
Annons Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Forfragningsunderlag inkl. bilagor | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Oppningsprotokoll Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Anbudsansokningar Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anméarkning
varing slutférvaring

Anbud Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar

Papper Nérarkiv
Utvérderingsprotokoll Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Utvérderingsprotokoll

Papper Nérarkiv
Tilldelningsbeslut Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Tilldelningsbeslut

Papper Nérarkiv
Handlingar som motiverar val av Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Handlingar som motiverar val av
leverantor och skalen till forkastade L leverantor och skalen till forkastade
anbud Papper Nararkiv anbud
Arkivering
Arkivforteckning Digitalt Systematiskt | Bevaras

Papper Nérarkiv
Arkivbeskrivningar/beskrivning av | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras
myndighetens allmanna handlingar )

Papper Nérarkiv
Dokumenthanteringsplan Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar

Papper Nérarkiv
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anméarkning
varing slutférvaring
Gallringsbeslut Digitalt Gallringsbeslut | Digitalt
Papper EDP Vision | Arendeakt Papper EDP Vision Arendeakt
Personuppgiftshantering
Forhandssamrad till Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras
Datainspektionen innan behandling o
av personuppgifter med hdg risk Nérarkiv
Beslut om att utse Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
dataskyddsombud ] och/eller diarieférda handlingar
Papper Nérarkiv
Anmélan av dataskyddsombud till Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Datainspektionen
Papper Nérarkiv
Tillsynsarenden fran Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Datainspektionen )
Papper Nérarkiv
Namndens/styrelsens instruktion for | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
forvaltningen angaende behandling o och/eller diarieférda handlingar
av personuppgifter Papper Nararkiv
Personuppgiftsbitrade, avtal med Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anméarkning
varing slutférvaring

Personuppgiftsbitrade, instruktion Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
for )

Papper Nérarkiv
Personuppgiftsbitrade, checklista Vid inaktualitet
for kontroll av avtalsuppfyllelse till
exempel sdkerhet
Registerforteckningar Digitalt Draftit Inaktualitet Forteckning

over alla personuppgiftsbehandlingar

Registerutdrag, begéran om samt Digitalt EDP Vision | Arendeakt 1ar
svar )

Papper Nérarkiv
Utredning och rapportering av Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras
personuppgiftsincident

Papper
Samtyckesblanketten-politiker Digitalt EDP Vision | Arendeakt Gallras/Vid Publicering av personuppgifter pa

] inaktualitet Tromanpublik
Paper Nérarkiv
Aterkallelse av samtycke/Uppdragets slut

Samtryckesblanketten- rutinméssig | Digitalt Mappstruktur Inaktualitet
Begéran om rattning, borttagning Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras/Inaktua
mm av personuppgifter ] litet

Papper Nérarkiv
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anméarkning
varing slutférvaring
Policy-/och styrdokument
Delegeringsordning Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Manualer/lathundar Digitalt Systematiskt | Vid inaktualitet
Mappstruktur
Planer Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Policy Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Policy
Papper Nérarkiv
Regler Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Reglementen Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Reglementen
Papper Nérarkiv
Rutinbeskrivningar Digitalt Systematiskt | Vid inaktualitet
Mappstruktur
Riktlinjer Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
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IT /vaxel/Telefoni

Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anméarkning
varing slutférvaring

Anvéndardokumentation; Digitalt Systematiskt | Vid inaktualitet Om unik faller under upprattad handling,

manualer, lathundar annars gallras vid inaktualitet.
Mappstruktur

Anvandaradministration i Digitalt IAM Systematiskt | Vid Inaktualitet Ett ar efter anstallningsupphdrande

natverk: Tilldelning av

behorighet till narverk

Anvéndaradministration i Digitalt IAM Kronologiskt | 1 ar Eller vid inaktualitet

natverk: Ansokningsforfarande Parm i

Papper nararkiv

Granskningsloggar Digitalt Respektive 10 ar Loggar i natverk och/eller databaser som
verksamhets- dokumenterar tillgang till information och
system som kan behdvas i revisioner, ansvars-

/disciplinarenden, skadestand, brottmal t ex
dataintrang m m

Systemdokumentation Digitalt Systematiskt | Vid inaktualitet Bevaras om unik

Avser IT-avdelningens egna Mappstruktur

system och tjanster

Héndelseloggar:

-Loggar over systemfel och Digitalt Kommunens | 3 manader

felmeddelande/larm i IT- servrar

infrastrukturen
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmarkning
varing slutférvaring

-Sparningsloggar for analys av Digitalt Kommunens | 3 manader

fel servrar

-Overvakningsloggar Digitalt Kommunens | 3 manader

(intrangsforsok, virusangrepp servrar

etc.)

-Loggar over héndelser som ror | Digitalt Kommunens | 3 manader

applikations sakerhet servrar

-Loggar over systemfel och Digitalt Kommunens | 6 manader

felmeddelande/larm i servrar

applikationer

-Loggar 6ver genomford Digitalt Kommunens | 14r

transaktionshantering i servrar

applikationer

-Loggar for e-post och fax Digitalt Kommunens | 3 manader
servrar

Accessloggar:

-Loggar Over internetaccesser Digitalt Kommunens | 3 manader
servrar

-Loggar 6ver e-postaccesser Digitalt Kommunens | 3 manader
servrar

10
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmarkning
varing slutférvaring
Inkomna &drenden i Nilex Digitalt Nilex 10 Bestéllningen som genererar fakturering
ar/Inaktualitet gallras efter 10 ar.
Inventarieregister Digitalt Nilex Vid inaktualitet Forteckning Over alla datorer, skérmar och
skrivare med uppgifter om serienummer.
Licenser och certifikat Digitalt Mappstruktur | 3 ar efter

giltighetstidens
slut

11
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSENS Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNING 2019-04-24
Niels Bredberg DNR ITVT 6/2018

Sidlav4

Plan for gemensam servicenamnd for IT, vaxel och telefonis
funktionsansvar

Sammanfattning

Gemensamma Servicenamnder for Herrljunga och Vargarda kommuner inréttades
20150101. Servicenamnderna bildades med syfte att skapa forutsattningar och goda
grunder for samverkan mellan Herrljunga och Vargarda kommuner.

I &renden, som omfattas av den politiska styrningen, avseende ekonomi, personal,
upphandling, IT, véxel-telefoni, galler de beslut som fattas av kommunstyrelsen och
kommunfullméktige i respektive kommun.

Servicenamnderna ansvarar for styrning, stdd och service inom funktionerna
IT/Véxel/Telefoni med Herrljunga kommun som huvudman och
Ekonomi/Upphandling/Personal med Vargarda som huvudman.

Under 2017-2018 genomfdérdes utvardering genom KFI, kommunforskning i Vést.
Resultatet av utvérderingen &r redovisat till resp. kommuns kommunstyrelse,
kommunfullméktige och ledningsgrupper.

Servicenamnderna gav i uppdrag till férvaltningen att arbeta fram plan for det
gemensamma samarbetet/utvecklingsarbetet avseende servicendmndernas funktionsansvar
med fortydligande av funktionernas syfte, uppdrag, roller, mal och planering

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse daterad 2019-04-24

Bilaga 1: Uppdragsbeskrivning avseende plan for Servicendmndernas funktionsansvar,
IT/Véxel/Telefoni och Ekonomi//Personal.

Bilaga 2: Personalavdelning: Syfte, uppdrag och roller, 2019 och tills vidare

Bilaga 3: Ekonomiavdelning: Syfte, uppdrag och roller, 2019 och tills vidare

Bilaga 4: IT-Vaxel-Telefoniavdelningen: Syfte, uppdrag och roller, 2019 och tills vidare

| drendet hanvisas dven till faststalld

Budget 2019, inkluderande verksamhetsplan, Servicenamnd IT/Véaxel/Telefoni
Budget 2019, inkluderande verksamhetsplan, Servicendamnd Ekonomi/Upphandling/
Personal

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Bestdksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSENS Tjansteskrivelse
‘: @ FORVALTNING 2019-042-4
Niels Bredberg DNR ITVT 6/2018

Sid2av4

Forslag till beslut

Servicenamnd IT/Véxel/Telefoni godkanner redovisad plan for Servicendmnd
IT/Vaxel/Telefoni, med dartill hérande beskrivning av syfte, uppdrag, roller, mal och
planering

Servicenamnd Ekonomi/Personal godké&nner redovisad plan for Servicendmnd
Ekonomi/Personal, med dartill hérande beskrivning av syfte, uppdrag, roller, mal och
planering

Niels Bredberg
Kommundirektor

Expedieras till: Namn namn, titel, organisatoriskt tillhdrighet
For kédnnedom Namn namn, titel, organisatoriskt tillhdrighet
till:
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSENS Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNING 2019-042-4
Niels Bredberg DNR ITVT 6/2018

Sid3av4

Bakgrund
I bilagorna beskrivs foljande

Bilaga 1 beskriver bakgrund och uppdrag faststallt av Servicendmnden avseende plan for
Servicenamndernas funktionsansvar, IT/Véxel/Telefoni, Ekonomi/Upphandling/Personal
och redovisar kortfattad sammanstéllning av resultatet av KFI:s rapport samt beskrivning
av hur arbetet ska bedrivas i syfte att uppna forbattringar med avseende pa KFI.s rapport.

Bilaga 2 beskriver Personalavdelningens syfte, uppdrag och roller, 2019 och tills vidare

Bilaga 3 beskriver avdelning Ekonomi/Upphandling:s syfte, uppdrag och roller, 2019 och
tills vidare.

Bilaga 4 beskriver avdelning IT-Véxel-Telefoni:s syfte, uppdrag och roller, 2019 och tills
vidare

Arenderedoredovisningen i sin helhet tydliggor servicenamndernas funktionsansvar, syfte,
uppdrag, roller, mal och planering.

Servicenamndernas funktionsansvar, syfte, uppdrag, roller, mal och planering ar grundade
pa de faststallda styrdokument kommunfullméktige i Herrljunga och Vargarda kommun
faststallt.

De faststallda styrdokumenten i ursprungsarendet bestar av;
e | ursprungsérendet beskrivande Missivskrivelse, daterad 20140506
e Bilaga 1 i ursprungsérendet; Basunderlag — Gemensamma servicenamnder for
verksamhetsstodjande funktioner Ekonomi/Personal och IT/Véaxel/Telefoni, daterad
20140506
e Bilaga 2; Overenskommelse om gemensam servicenamnd for verksamhetsstodjande
funktioner, daterad 20140506,
o Ekonomi/Personal
o IT/Véxel/Telefoni
e Bilaga 3; Reglemente for gemensam servicendmnd for verksamhetsstodjande
funktioner — ekonomi/personal, daterad 20140506
e Bilaga 4; Reglemente for gemensam servicendmnd for verksamhetsstédjande
funktioner — IT/Vaxel/Telefoni, daterad 20140506
e 2018 December fattade Herrljunga kommuns och Vargarda kommuns
kommunfullméktige beslut om att funktionen upphandling/inkdp tillférs Servicenamnd
personal/ekonomi med huvudman Vargarda.
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSENS Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNING 2019-042-4
Niels Bredberg DNR ITVT 6/2018

Sid4av4

Rutin gallande verksamhetsplanen for servicenamndernas verksamhetsomrade:

Pa servicenamnderna i september fattar namnderna beslut om budget och verksamhetsplan for
det kommande aret. Budget och verksamhetsplanen ska utga ifran respektive kommuns
budgetbeslut i juni.

Servicenamndens texter kring det kommande arets verksamhetsplan tas med in i respektive
kommuns arbete med att sammanstélla de totala verksamheternas verksamhetsplaner.

Den text som beskriver verksamhetsplanen for nastkommande ar for servicenamndernas
verksamheter ska harmonisera med det budgetbeslut, som senare kommer att fattas i respektive
kommuns kommunstyrelse i september/oktober for att sedan beslutas i respektive kommuns
fullmaktige i november manad.

Ekonomisk bedémning
Arendet paverkar inte de ekonomiska forutsattningarna for verksamheterna och dess utveckling.

Juridisk bedémning
Arendet foljer géallande lagstiftning och ligger inom den kommunala kompetensen.

Miljokonsekvensbeskrivning
Arendet &r inte miljopaverkande

Jamstalldhetsbeskrivning
Arendet foranleder inte nagon jamstalldhetsutredning

Samverkan
Arendet &r kommunicerat inom kommunal samverkan genom CSG.

Motivering av forslag till beslut

KFl.s utvéardering av Servicenamnderna visade pa behov av vissa fortydliganden avseende syfte,
uppdrag, roller, mal och planering.

Tjansteskrivelse med dartill horande bilagor utgér underlag, vilka stodjer sig pa faststallda
styrdokument.

| arendet beskrivs Servicenamndernas syfte, uppdrag, roller, mal och planering.
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190424

HERRLJUNGA KOMMUN w Vargarda kommun

BiLAGA 1

FOLJANDE UPPDRAGSBESKRIVNING ANTOGS 20181025

Uppdragsbeskrivning avseende plan for Servicendmndernas
funktionsansvar, IT/Vaxel/Telefoni och Ekonomi/Personal, for
mandatperioden 2019-2022.

1. BAKGRUND
Gemensamma Servicenamnder for Herrljunga och Vargarda kommuner inrattades 20150101.

Syftet med servicendmnderna &r att ansvara for styrning, stéd och service inom funktionerna
IT/Véxel/Telefoni med Herrljunga kommun som huvudman och Ekonomi/Personal med
Vargarda som huvudman.

Under 2017-2018 genomfordes utvardering genom KFI, kommunforskning i Vést.
Resultatet av utvérderingen &r redovisat till resp. kommuns kommunstyrelse,
kommunfullmé&ktige och ledningsgrupper. I befintligt dokument redovisas kortfattad
sammanstallning av resultatet av KFI:s rapport.

De gemensamma namnderna gav i uppdrag till férvaltningen att arbeta fram plan for det
gemensamma samarbetet/utvecklingsarbetet avseende de gemensamma namndernas
funktionsansvar for mandatperioden 2019-2022.

2. SAMMANFATTNING AV RAPPORTENS SLUTSATSER

Overgripande slutsatser

Samarbetet pa god vag.

Framforallt har mal, kopplade till kompetenssakring, uppnatts.
Effektiviseringar har genomforts.

Det finns omraden for fortsatt utveckling.

Olika verksamheter olika forutsattningar
Verksamheterna skiljer sig at i organisering och hur langt de kommit
Olika strategier har valts

Nasta steg

Fokusera pa de olika forutsattningar som finns och tydliggéra malambitioner for respektive
omrade.
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Ett utvecklingsarbete, att rikta in sig pa, ar att utifran den ambition som uttrycks i
styrdokument, specificera delmal och fokusera styrning och uppféljning kring dessa.
Minska férvantansgapet”.

Vidare att;

kommunicera vad som faktiskt kan forvantas/ar bestallt

att tydliggora de vinster som faktiskt uppnatts

att se 6ver och forankra uppdrag, mal och verksamhetsplaner for de gemensamma
verksamheterna.

Vidare konstaterade utvarderingen att det existerade en otydlig eller informell styrning vilket
kraver mycket dialog.

For att motverka denna informella styrning bor forvaltningen féresla de gemensamma
namnderna faststalla och tydliggora;

Syftet med Servicendmnderna

Uppdrag och roller

Malen for Servicenamnderna

Verksamhetsplanerna

Strategi

Utifran ovan beskrivna forutsattningar, KF1-rapportens resultat och de gemensamma
namndernas beslut, foreslas forvaltningen uppgradera och fortydliga styrdokument for
Servicenamnderna i en plan for Servicenamndernas utvecklingsarbete med tydliggdérande av,

Syftet med Servicendmnderna.

Uppdrag och roller

Malen for Servicenamndernas funktioner.
Verksamhetsplaner for respektive funktionsomrade.

3. PLAN FOR GENOMFORANDE AV ARBETET ENLIGT FASTSTALLT UPPDRAG

Uppdrag: Arbeta fram férslag till — Plan for Servicendmndernas
funktionsansvar for mandatperioden 2019-2022.

Syftet med Servicendmnderna.
Uppdragsbeskrivning och rollbeskrivning

Malen for Servicenamndernas funktioner.
Verksamhetsplaner for respektive funktionsomrade.

Ansvariga: Kommunchefer i respektive kommun

Arbetsgrupp: Ekonomichef
Personalchef
IT/Vaxel/Telefoni-chef

Syfte/Mal Tydliggor syfte, uppdrag, roller, mal och prioriteringar avseende
verksamheterna under de gemensamma namnderna.
Minska “forvantansgapet”.



Uppdragsbeskrivning

Verksamhetsplan

Kommunikationsplan

Tidplan for
genomfdrande

Budget

Arende 5

Tydliggor uppdraget i enlighet med beslut, arbeta fram plan for
de gemensamma ndmndernas fortsatta funktionsansvar.

Faststalla verksamhetsplan for respektive funktionsomrade.
Kvalitetssakra fortsatt utveckling genom tydlig kommunikation av

faststéllt styrdokument for de gemensamma nd&mnderna - Plan for
de gemensamma ndmnderna utvecklingsarbete.

2018

13/11 Servicendmnderna, kommunicera
uppdraget i enlighet med de gemensamma
ndmndernas beslut i maj 2018.
Faststallande av uppdrag.

2019

20/2 GPS — gemensamma beredningsgruppen
Redovisning av resp. ansvarigs uppdrag

6/3 Servicenamnderna faststaller styrdokument

Plan for de Servicendamndernas funktionsansvar for
mandatperioden 2019-2022.

Planerna ska kommuniceras och férankras i respektive
kommunledningsgrupp och kommunernas gemensamma
ledningsgrupp.

Inom budgetram och budgeterade personella resurser
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HERRLJUNGA KOMMUN w Vargarda kommun

2019-04-24

Bilaga 2 i tjanstedrende Servicendmndernas funktionsansvar

PERSONALAVDELNINGEN
Syfte, uppdrag och roller — 2019 och tills vidare

Uppdragsgivare for Servicenamnden
 Vargarda kommun
* Herrljunga kommun

Syftet med verksamhetsstodjande funktioner

Syftet med verksamhetshetsstoédjande samverkan ar bl.a.

»  Skapa goda forutsattningar for utvecklande och samverkande service
«  Bidra till kvalitetshojning och optimera effektivisering

o Sakerstalla kostnads- och kompetenseffektivitet

«  Oka attraktionskraften for kommunen som arbetsgivare

e Skapa forutsattningar for en fordjupad demokrati

Uppdrag

Personalavdelningens uppdrag utgar fran antaget dokument "Gemensam
6verenskommelse om gemensam servicenamnd for verksamhetsstodjande funktioner
- Ekonomi/Personal

- IT/Véxel/Telefoni

Personalfunktionen ska stodja de kommunala verksamheterna i olika HR-processer,
t.ex. loner, arbetsratt, pensionsfragor, arbetsmiljo, chef- och medarbetarutveckling,
samverkan, jamstélldhet och likabehandling

HR-arbetet ska bidra till att skapa en gemensam arbetsgivarepolitik, baserad pa
respektive kommuns vérdegrund.

Personalavdelningens roller

Léneenhetens Roll

Placering: Huvudplacering i Vargarda och rullande placering i Herrljunga

o Betala ut I16n och ersattningar, gora réttelser

e Pensioner och forsakringar: Handlaggning

e Systemforvaltare for IT-system inom HR. Utveckla, implementera
uppgraderingar, uppratthalla kompetens, leverantorskontakter

e Stod och service: Specialiststod till chefer i fragor som ror 16n och system

e Utbildning for chefer, systemanvandare och anstéllda

o Rapportering av statistik

HR-enhetens Roll
Placering: | bada kommunerna — behovsstyrt
e Styra och leda:
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Kvalitetssakra kommunens HR- och lonearbete utifran styrdokument, strategiska
beslut samt lagar och avtal

Ta fram strategier med fokus pa rollen som attraktiv arbetsgivare

Utveckla:

Identifierar behov, tar initiativ till forandringar som bidrar till maluppfyllelse for
verksamhet, arbetsmiljé och ekonomi.

Involvera chefer till egen utveckling av sin chefs- och ledarroll

Stod och service:

Strategiskt HR-stdd till ledningsgrupper

Underlatta genomforandet for chef: genom tydliga HR-processer, verktyg och
rutiner

Professionellt och konsultativt HR-stod till chefer i sitt personalarbete utifran
specialistkompetens inom HR

Arbetsomraden - HR

Arbetsratt, 16n och férhandling

Arbetsmiljo och rehabilitering, samverkan, likabehandlingsfragor
Kompetensférsorjning

Chef- och Ledarskapsutveckling

HR-specialist - HR-Stod till forvaltning/verksamhetsomrade

Professionellt och Konsultativt chefsstod:
innebar att coacha och stddja chefer i olika fragor i syfte att starka dem i sina chefs-
och ledarroller.

Radgivande

Svarar lopande pa fragor fran chefer vad galler lagar och avtal, policy, riktlinjer,
rutiner

Stod

Stod i arbetsmiljo- och samverkansarbetet, rehabiliteringsarbete, rekrytering
Processtod

Processtdd i genomférande av personal-, verksamhet - och
organisationsforandringar, arbetsrattsliga drenden, rehabilitering som dvergar i
steg 2 — da medarbetare inte kan aterga i ordinarie arbete el da FK kallar till
avstamningsmote.

Utbildning — utveckling av chefer

Informerar och utbildar chefsgrupp i nya riktlinjer, planerar introduktion av nya
chefer tillsammans med ansvarig rekryterande chef, ger individuell
chefsutbildning inom HR efter behov.

Forsta kontakt: HR-specialist ar verksamhetsomradets/forvaltningens forsta
kontakt i alla personal- och organisationsfragor. HR-specialist svarar och stodjer i
forsta hand och tar i sin tur vid behov stod av andra inom Personalavdelningen
(HR-enhet och Loneenhet).
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Ansvars- samordningsuppdrag for bada kommunerna: HR-specialist har aven
samordnings- ansvarsuppgifter for bada kommunerna samt medverkar i
utveckling av HR-strategiska fragor.

Kénna till verksamheten

For att kunna géra bra bedémningar och vara ett bra stod till chefer kravs viss
verksamhetskunskap.

HR-specialist bokar inledningsvis in méte med varje chef i verksamheter, dar man
gar igenom det som ar aktuellt i rehab, arbetsmiljo, personalarenden, férandringar
och annat som &r av vikt. Traff bokas &ven med fackliga foretradare och
skyddsombud.

Foredra, informera, utbilda

Foredrar och informerar verksamhetens chefsgrupp I6pande i nyheter
/[forandringar inom personalomradet. Formerna for dessa foredragningar (nér, var,
hur) beslutas tillsammans med férvaltningschef/verksamhetschef och HR-
specialist.

Att foredra/informera om:

Nyheter som bestdms vid HR-mdoten

Nya riktlinjer/processer, arbetssétt, rutiner

Nya el fordndrade lagar, avtal

Det som efterfragas av chefsgrupp — kan ta stod av annan pa Personalavdelningen
som har kunskap

Utbildning for chefer: medverka alt ansvara for utbildningsmodul

Rekrytering, introduktion

Sékerstalla att rekryteringsprocessen efterféljs och att verksamheten foljer
samverkan, LAS-regler och MBL-férhandlingar innan tillsattning av tjanster.

Ger rad vid tillsattning av tjanster.

Medverkar alltid i rekryteringsprocessen vid chefstillsattningar.

Introduktion ny chef: Paminna VC/FC om att planlagga introduktion for ny chef
en plan. Genomfdra HR-introduktion fér ny chef enligt plan

Chef ansvarar for rekryteringsprocessen, annons, tidsplan etc. HR-specialist bidrar
med tips och kvalitetssédkra annons och kravprofil, instruerar i
rekryteringsprogrammet.

Rehabilitering — sjukfranvaro

Stodjer cheferna i rehabiliteringsprocessen innan sjukskrivning samt fran steg 1 i
rehabiliteringsprocessen sasom halsoanalys, halsosamtal, uppféljning av
sjukfranvaro samt vid avstamningsmdéten med Forsakringskassan mfl.

Arbetsmiljo

Stotta chefer i arbetsmiljofragor sasom risk- och konsekvensanalys, AML kap 6 §
6a, AML kap 6 § 7, inspektion av AMV

Uppfoljning av arbetsmiljoarbetet; utifran SAM-arshjul, sjukfranvaro,
foretagshalsovard, tillbud/arbetsskador

Redogora for rehabiliteringsarbetet inom verksamheten i VSG/FSG

Rapportera arbetsmiljoarbetet till ansvarig for systematiskt arbetsmiljoarbete.

Personalérenden
Bistar chef med rad och vagledning i personalarenden— process- och
ansvarsfordelning enligt bilaga Riktlinje vid disciplinarende.
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Tydliggor for chef vilka alternativ som star till buds for l6sande av
personaldrendet.

Dokumenterar den arbetsrattsliga processen och radgivning som ges. Chef
ansvarar for dokumentation av sin personal i arendet.

Tar vid behov stdd av bitr Personalchef alt Personalchef.

MBL-forhandlingar och organisationsforandringar

Medverkar alltid vid férhandling och férandringsprocesser som kréaver
samverkansprocess och konsekvensanalys.

HR-specialist och ansvarig chef lagger tillsammans upp en processplan inklusive
tidsplan for varje steg i forandringsarbetet.

Chef ansvarar for forhandling och underlag och deltar vid forhandling.
HR-specialist kvalitetssakrar kallelse och underlag och att det skickas ut i god tid
samt medverkar vid férhandling,, utformar och kvalitetssékrar att protokoll foljer
géllande lagstiftning och kollektivavtal.

Samverkan

Chef ansvarar for och genomfor samverkansmoten enligt samverkansavtal.
HR-specialist bistar, om verksamheten begar det, i HR-fragor eller vid
skyddskommittéméten.

Uppfoljning personalnyckeltal
HR-specialist bistar med statistik, analys och rad vid beslut om atgérder

HR-strategiskt uppdrag
Strategisk utveckling inom HR-omraden for bada kommunerna

Leder kommunévergripande HR-projekt som stérker arbetsgivarvarumarket
utifran ett brett och heltdackande HR-perspektiv

Planerar och lagger upp en struktur fér det egna uppdraget

Medverkar i och samordnar tvarkommunala arbetsgrupper utifran uppdraget
Omvarlds-bevakar och ingar i externa natverk

Utbildar och informerar HR-enheten och Gvriga i organisationen
Samarbetar och involverar 6vriga inom HR-enheten i de egna uppdragen

Personalchef

Verksamhet, personal, budget for Personalavdelningen

Systemansvarig, upphandlar/tecknar avtal: Personec, Time-care pool/planering,
Win-LAS, Offentliga jobb, Utdata, pensionssystem,

Avtal: Health Care, Avonova, Active Way, pensionsavtal, MA-enkét

Samtliga HR-processer och styrdokument inom HR

Forhandlingar — tvisteforhandlingar, kollektivavtal, Lonedversyn
Arbetsvardering, I6nekartlaggning

Personalbokslut, delarsbokslut

Pensionshantering

Rapporteringsansvar andra myndigheter

Implementering av nya lagar, avtal

Personalpolitiska planer: Samverkansavtal, Personal- och Lonepolitiskt program,
Jamstélldhets- Likabehandlingsplan, Pensionsavtal

Facklig tid och fackliga fragor
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e Overgripande samverkansgrupper: CSG
o Personalhandbok/Intranét
e Utbildning- och information

Bitradande Personalchef

e Ersatter personalchef vid dennes franvaro med samma mandat och ansvar.

o Ersattare for personalchef i KLG, FLG, KS, CSG, SN, Kommungemensam
ledningsgrupp, SN-planeringsgrupp, personalchefsnatverk.

e Handleda och vara stdd till HR-specialister i arbetsrattslig hantering och
forhandlingar

e Stddja hela Personalavdelningen inklusive Loneenheten i lag- och avtalstolkning

Samordningsansvar for:

e Forhandlingar i arbetsréttsliga processer och 16nedversynsprocessen samt
genomfor

e Implementering av samt tillse att kommunerna foljer "gamla” och nya regler i
lagar, avtal och arbetsmarknadsavtal, sjukforsékringsregler.

e Genomfdrande av medarbetarenkét

e Facklig tid och beddmning av rétt till facklig ledighet

e Genomfdrande av arbetsvérdering, lonekartlaggning, I6nestatistik

Lonechef

e Verksamhet, personal samt medansvarig for budget for Loneenheten
Lonehantering

Pensionshandlaggning

Rapportering av statistik

Utbildning, information kring 16n, 1T-system, pension

Utveckling av léneadministration samt IT-system inom HR-omradet.
Personalarkiv
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2019-04-24

HERRLJUNGA KOMMUN @ Vargarda kommun

Bilaga 3 i tjanstedrende Servicenamndernas funktionsansvar

Ekonomiavdelningen
Syfte, uppdrag och roller — 2019 och tills vidare

Uppdragsgivare for Servicendmnden

e Vargarda kommun
e Herrljunga kommun

Syftet med verksamhetsstodjande samverkan
Syftet med verksamhetsstodjande samverkan &r bl.a.;
e Skapa goda forutsattningar for utvecklande och samverkande service
Bidra till kvalitetshéjning och optimera effektivisering
Sékerstalla kostnads- och kompetenseffektivitet
Oka attraktionskraften fér kommunen som arbetsgivare
Skapa forutsattningar for en fordjupad demokrati

Uppdrag
Ekonomiavdelningens uppdrag utgar fran antaget dokument "Gemensam dverenskommelse
om gemensam servicendmnd for verksamhetsstodjande funktioner”.

- Ekonomi/Personal
- IT/Vaxel/Telefoni

Ekonomiavdelningens uppdrag é&r att till politiken, forvaltningsledningen och verksamheterna
ge stod och service i ekonomifragor samt uppratthalla en tydlig styrning i ekonomifragor
utifran gallande lagstiftning och rekommendationer.

Uppdrag Innebord

Stod e Stdd i ekonomiska-/redovisningsmassiga fragor.

e Stod i systemfragor (Raindance).

e Stod vid manadsuppfoljningar, budgetarbete, bokslut, 16pande
redovisning, fakturahantering, betalningar ekonomisystem.
Utbilda i ekonomi och ekonomisystem

Supportservice (ekonomisystemet)

Bevakar att bokforingen &r korrekt, korrigerar felaktigheter
Ge service i ekonomiska fragor och systemfragor (Raindance)
Utbildar i ekonomi/system (Raindance)

Hog tillgénglighet

Utforma/foresla riktlinjer, rutiner, tidsplaner, mallar.

Att kommunen tillampar géllande lagar, regler,
rekommendationer, policys inom ekonomiomradet.

e Folja "God ekonomisk hushallning”.

Service

Styrning




Ekonomiavdelningens roller
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Roll

| Beskrivning

Medborgare, politiker, chefer och medarbetare kan av ekonomiavdelningen férvanta sig en
hdg tillganglighet, ett professionellt bemétande samt hdg kvalitet i framtagna redovisningar,

rapporter och dokument.

Ekonomichef

Omvirldsbevakar ekonomiomradet

Foreslar forbattringar i det ekonomiska arbetet

Driver utvecklingsprocesser inom ekonomiomradet
Tillser att kommunchef/direktor och politiker far basta
mojliga stod och beslutsunderlag i ekonomiska fragor
Driver budgetarbetet

Foredrar ekonomiarenden infor politiken och i
ledningsgrupper

Reviderar och foreslar policys, rekommendationer och
riktlinjer inom ekonomi

Ansvarar for finansforvaltningen/upplaning/refinansiering
Ansvarar for ekonomi, verksamhet, personal och arbetsmilj6
i ekonomiavdelningen

Ingar i bada kommunernas ledningsgrupper (KLG, FLG,
gemensam ledningsgrupp)

Controller

Stod i chefens roll som ekonomiskt ansvarig
Radgivande funktion

Ekonomistyrning - Identifierar, uppmarksammar och
foreslar

Ansvarar for att leda/driva och utveckla budget- och
uppfoljningsarbetet pa verksamhetsniva

Ansvarar for att uppratta bokslutet for verksamheterna
Upprattar och sammanstéller ekonomiska dokument som
ska vidare for beslut

Foredrar ekonomidrenden infor politiken och i
ledningsgrupper

Stod i framtagande av beslutsunderlag, ansvarar for
ekonomiska berdkningar, etc.

Stod i arbetet med berékningar, ansdkan och rekvisition av
exempelvis statsbidrag.

Stod i arbetet med kommunens budgetprocess

Uppréttar kommunens ekonomiska budget
Introducerar/utbildar chefer utifran det specifika
ekonomiomradet

Bevaka lagar, regler, policys, rekommendationer, riktlinjer
etc.

Redovisningsansvarig

Ansvarar for kommunernas redovisningsfragor
Omvaérldsbevakar redovisningsomradet

| samrad med ekonomichef fatta beslut i redovisningsfragor
Ansvar for kommunernas externredovisning

Upprattar kommunernas del- och helarsbokslut samt
arsredovisningar inkl koncernredovisningar
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Upprattar Nossans redovisning samt koncernredovisning
Ansvarar for anlaggningsredovisningen I6pande samt i
budget och uppféljning

Kontaktperson gentemot revisionen

Ansvarig for inlamnande av enkater, forfragningar, etc.

Redovisningsekonom

Delaktig i uppréttande av kommunernas del- och
helarshokslut samt arsredovisningar.

Ansvarar for den I6pande redovisningen kring Ioner,
pensioner och pensionsskulder (samverkan med
personalcontroller och I6neenhet)

Delaktig i kommunernas prognosarbete (finansen och RR)
Ansvarig for utforande och inldamning av RS och
utforarregistret

Delaktig i budgetprocessen; budgeterar gemensamma
kostnader och intékter (finansen) samt kvalitetssakrar RR
och BR infor budgetbeslut

Redovisningsassistent

Ansvar for den I6pande bokféringen

Delaktig i bokslutsarbetet

Stod i faktureringsfragor — internt och externt

Ansvarar for utbetalningar utifran beslut och underlag
Ansvarar for mervardesskattedeklaration och ansdkan
ersattning for mervardesskatt

Ansvarar for paminnelse- och kravhantering for kund-
respektive leverantérsreskontran

Huvudansvarig for kundreskontran i respektive kommun

Redovisningsassistent -
leverantorsfakturor

Ansvarar for hantering av leverantorsfakturor som fastnat i
ekonomisystemet

Behjélplig i arbetsuppgifter inom leverantdrsreskontran
(Huvudansvarig for leverantorsreskontran)
Inkbpssamordnare och dven kontaktperson till den
outsourcade upphandlingsfunktionen.

Systemansvarig

Kontaktperson mellan systemleverantér och IT

Ansvarar for planering vid uppgradering av ekonomisystem
Utreder fel och anmala dessa till systemleverantdr vid behov
Ansvarar for systemutvecklingsfragor

Arbetar proaktivt for att systemet ska vara i drift

Ansvarar for systemdokumentation

Ekonom -
internt/externt stod
samt utbildningar

Stod till anvéndare i ekonomisystemet — individuella och
grupputbildningar

Ansvarar for utbildningsfragor inom ekonomi

Ansvarar for anvandaradministration i ekonomisystemet
Ansvarar for och genomfor atgarder i supportmailfunktionen
Ekonomiavdelningens webbredaktor

Behjalplig i utredningar/uppdrag/revisioner
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HERRLJUNGA KOMMUN w Vargarda kommun

2019-04-24

BILAGA 4 1 TTANSTEARENDE SERVICENAMNDERNAS FUNKTIONSANSVAR

IT — Vaxel — Telefoni
Syfte, uppdrag och Roll — 2019 och tills vidare

Uppdragsgivare for Servicenamnden
e VARGARDA KOMMUN

¢ HERRLJUNGA KOMMUN

Syftet med verksamhetshetsstédjande samverkan
Syftet med verksamhetshetsstédjande samverkan ar bl.a.
e Skapa goda forutsattningar for utvecklande och samverkande service
Bidra till kvalitetshéjning och optimera effektivisering
Séakerstalla kostnads- och kompetenseffektivitet
Oka attraktionskraften for kommunen som arbetsgivare
Skapa forutsattningar for en fordjupad demokrati

Uppdrag
IT-Véxel-Telefoni-avdelningens uppdrag utgér fran antaget dokument ”"Gemensam
overenskommelse om gemensam servicendmnd for verksamhetsstodjande funktioner”
- IT/Véxel/Telefoni
- Ekonomi/Personal

e |T-funktionen ska stddja de kommunala verksamheterna i IT-processer avseende drift,
support och underhall, strategiutveckling och utvecklingsarbete.

e |T-funktionen skall ge service inom IT-Drift och IT-forvaltning.

e IT-funktionen skall styra verksamheterna i val av teknik och effektivisering av
applikationsanvandning.

e Vaxel och telefonifunktionen ska, med och i samverkan med 6évriga stodfunktioner i de
gemensamma servicendmnderna stddja de kommunala verksamheterna avseende véxel och
telefonifunktionerna.

Uppdrag Innebérd

Stod e Support av den tekniska infrastrukturen

e Mail, MS-Office och 6vriga standard applikationer
e Val av verksamhetssystem och applikationer

e Business Case vid IT relaterade stodsystem
(digitaliseringen)

Support och drift av den tekniska infrastrukturen

e Mail, MS-Office och 6vriga standard applikationer

Service
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o Tillse att stodsystemen har ratt serviceniva utifran
overenskomna nivaer.
e | everansforum, proaktivt arbetssatt

Styrning e |T-sdkerhet, inte informationssakerhet

e Val av verksamhetssystem och applikationer, for att
sékerstélla kompabiliteten.

e Valav IT utrustning

Roller IT/VVaxel/Telefoni

Roll

| Beskrivning

Medborgare, politiker, chefer och medarbetare kan av IT/Vaxeln/Telefoni avdelningen
forvanta sig en hog tillganglighet, ett professionellt bemotande samt hog kvalitet pa drift av IT

och telefoni funktionerna.

IT-Chef

Effektuera IT-strategin

Omvarldsbevaka IT/Vaxeln/Telefoni omradena

Stotta och styra ledningsgrupperna och verksamheterna i
beslut kring IT/Véxeln/Telefoni funktioner

Arbetar med standiga forbattringar inom omradet.
Sakerstaller kostnadsbilden och féljer budget

Tillse att verksamheterna far ratt IT-stod till ratt kostnad
Reviderar och foreslar policys, rekommendationer och
riktlinjer inom IT/Véxeln/Telefoni

Ansvarar for ekonomi, verksamhet, personal och arbetsmiljo
I IT/Véxeln/Telefoni avdelningen

Ingér i bada kommunernas ledningsgrupper (KLG, FLG,
gemensam ledningsgrupp)

IT-Controller

Tillser att tillsammans med 1T-chef och ekonomicontroller
bedriver verksamheten pa ett kostnadseffektivt satt

Tillse att internkontroller genomfors

Foéljer upp IT leverantérs avtal

Arkiv ansvarig for avdelningen

Verksamhetsutvecklare
/processledare

Arbeta med standiga forbattringar och genomfora dessa
Tillse sé att utbildning i processen kan erbjudas, séikra att
den foljs, och att den ar dokumenterad

Vara dgare av informationsflode utifran processens
perspektiv

Att processen nar uppsatta mal

Vidareutveckling av processer, rutiner och stodverktyg
Funktionellt ansvar for forvaltningen av de verktygsmoduler
som stodjer processen

Séakerstalla processens effektivitet och kvalité
Rapportera processens KPI:er till procességare
Sékerstélla samarbete mellan processer och tjanster.

Att personal som arbetar i processen utifran behov
kontinuerligt erbjuds utbildning inom processen

Ta fram processbeskrivning/dokumentation




Arende 5

Service Management

Framtagning av affarsplan och verksamhetsplan for
verksamheten.

Utveckling av Service Management verksamheten for att
skapa nya tjanster, utveckling och forbattring av befintliga
tjanster i sammarbete med utsedda tjansteansvariga
Stimulera medarbetarna att vara atagare.

Budgetansvar fér Service Management och
IT/Véxeln/Telefoni:s tekniska tjanster.

Framtagning av afféarsplan och verksamhetsplan
Framtagning av verksamhetsplanen for Service
Management och de tjanster som skall leda till ndjda kunder
och motiverade medarbetare.

Ansvar for genomforandet av verksamhetsplanen.

Ansvar for framtagning av budget, uppféljning av budget
och prognostisering for 1T/Vaxeln/Telefoni:s tjansteutbud
Ansvar att félja lagd budget.

Planering och uppféljning av resurser som krévs for att
uppratthalla I1T/Véxeln/Telefoni:s tjanster.

Ansvar for att ratt kompetens och ratt roller finns inom
tjansteomradet.

Ansvar att alla tjanster effektiviseras

Leveransansvarig

Leveransansvarig utses till alla verksamheter och
forvaltningar.

Leveransansvarig har som uppgift att sakerstalla det totala
samarbetet gentemot kunden.

Leveransansvarig haller ihop de dvergripande ataganden
SNIT har gentemot kunden samt bevaka nya
forandringar/projekt som kunden har pa gang.
Tillsammans med évriga inom IT/Véxeln/Telefoni verkar
Leveransansvarig for utveckling och nya mojligheter for
vara kunder.

Leveransansvarig hjalper till att ge en samlad bild av
kundens IT-system, IT-relaterade projekt, och ge stod till
kunden att forsta och ta ansvar for sin 1S/IT
Leveransansvarig har det yttersta ansvaret for
IT/Véxeln/Telefoni:s leverans gentemot kunden.
Leveransansvarig ansvarar for att kundens behov tillgodoses
enligt de ataganden vi har gentemot kunden och de
forvantningar som kunden har pa oss.

Leveransansvarig ansvarar for att internt inom
IT/Véxeln/Telefoni formedla information kring kunden,
pagaende och potentiella arbeten samt kundrelationen.

Supportansvarig

Framtagning och nedbrytning av verksamhetsplan for
Support.

Ansvar for genomforande och uppfoéljning av
verksamhetsmalen
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e Utveckling av Support-verksamheten mot Alla Rétt
visionen.
e Planering och bemanningsansvar 1:st och 2:nd line.
e Ansvar for att arenden foljer avtalade SLA med kund.
e FOlja och utveckla support processen
e Ansvar for att IT/véxel och telefoni jobbar processorinterat
inom 1:st och 2:nd line.
e Ansvar for statistikframtagning for internt och externt bruk.
e Analys av drenden
e Ansvar for Arendesystemets forvaltning och utveckling.
e Planering och uppf6ljning av medarbetarresurser.
e Ansvar for att ratt kompetens finns inom gruppen och att de
ar belagda.
IT-konsult e Stod till verksamheterna med kompetens inom
Verksamheternas IT-teknik
Vaxel/reception e Skoter vaxel funktionen for bdda kommunerna
e Underhaller vaxelsystem
e Reception for Herrljunga
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HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMND Tjansteskrivelse
IT/VAXEL/TELEFONIS DNR ITVT 9/2019
FORVALTNING 2019-05-03
Jan Pettersson Sidlav?2

Delegeringsordning for gemensam servicendmnd for IT, vaxel och
telefoni

Sammanfattning

Kommunstyrelsen i Herrljunga kommun reviderade den 21 januari 2019 (KS § 12)
”Delegeringsordning for kommunstyrelsen”. Revideringen gjordes for att harmonisera med
den nya kommunallagagens struktur och bestammelser. Av den nya delegeringsordningen
framgar att gemensam servicenamnd for 1T, véxel och telefoni har att faststélla de delar av
delegeringsordningen som berér namndens ansvarsomrade.

Kommunstyrelsen i Vargarda kommun reviderade "Kommunstyrelsens
delegationsordning” den 25 april 2018 (KS 108) pa grund av den nya kommunallagen samt
forandrad forvaltningsorganisation. Delegationsordningen reviderades darefter den 30
januari 2019 (KS § 20) for att harmonisera med nya bestdimmelser i lagen om offentlig
upphandling (LOU).

Gemensam servicenamnd for IT, vaxel och telefoni foreslas anta tillampliga delar i dessa
tva delegeringsordningar att galla som delegeringsordning for servicenamnden.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i drendet daterad 2019-05-03
Delegeringsordning for kommunstyrelsen i Herrljunga kommun
Kommunstyrelsen i Vargardas delegationsordning

Forslag till beslut

De delar som berdér gemensam servicenamnd for IT, véxel och telefoni i Herrljunga
kommunstyrelses delegeringsordning samt VVargarda kommunstyrelses delegationsordning
faststélls att galla som delegeringsordning for servicenamnden.

Jan Pettersson
IT-chef

For kannedom Kommunstyrelsen i Herrljunga kommun
till:

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Bestksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMND
IT/VAXEL/TELEFONIS

FORVALTNING
Jan Pettersson

Ekonomisk bedémning
Arendet har ingen ekonomisk paverkan.

Arende 6

Tjansteskrivelse
DNR ITVT 9/2019
2019-05-03
Sid2av 2
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1. Allmant om delegation

1.1 Syfte och avgransning

Mojligheterna att delegera beslutanderatten har foljande tva syften:

e attavlasta det politiska organet rutindrenden sa att utrymme finns for mer omfattande behandling av
principiella &renden

e att mojliggdra en effektivare kommunal férvaltning genom att beslutsvégarna blir kortare och
handlaggningen snabbare

Kénnetecknande for ett beslut som kan delegeras &r bl.a. att det foreligger alternativa I6sningar och att
beslutsfattaren maste gora vissa dvervaganden och beddmningar.

Vidare kan sadana beslut dverklagas genom kommunalbesvar, vilket innebér att en laglighetsprévning
kan goras av besluten.

Revidering av delegationsordning ska goras vid forandringar i verksamheten. Minimikravet &r att den
revideras infor varje mandatperiod.

Utifran kommunstyrelsens 6vergripande ansvar och tillsynsansvar ska kommunstyrelsens
delegationsordning tillampas i respektive nimnds delegationsordning. Namnden faststaller delegat inom
sitt ansvarsomrade.

Genom delegation flyttas beslutanderatten éver till delegaten. Delegaten trader in helt i
kommunstyrelsens stélle. Beslut som fattas med stdd av delegation &r juridiskt sett ett
kommunstyrelsebeslut respektive namndbeslut. Beslut som fattas pa delegation galler direkt och kan inte
andras av styrelsen/namnden. Daremot kan kommunstyrelsen aterta sin delegation, aven for ett enskilt
arende, men detta far inte rattsverkan pa redan fattade beslut.

N&mnden kan delegera sin beslutanderétt till:

e en grupp av ledamoter och/eller ersattare inom den egha namnden, t ex. ett utskott eller namndens
presidium

e enskild ledamot eller ersattare inom namnden

e enskild anstalld inom kommunen

I Herrljunga kommun géller generellt att kommundirektdr och forvaltningschef har ratt att vidaredelegera
delegationen om inte annat anges.

Delegationsbeslut ska vara skriftliga och fattas i enlighet med géllande lagar och férordningar,
kommunfullméktiges beslut, for kommunen bindande avtal samt i enlighet med vagledande
bestammelser utfardade av namnd/styrelse.

Delegaten har ocksa att beakta géllande beslut om anslag och budget samt forvissa sig om att de resurser
som behdvs for att verkstalla beslutet star till forfogande.

Varje beslut ska innehalla uppgift om vem som fattat beslutet, nar beslutet fattades, vilket beslut som
fattats och vad beslutet avser samt vid behov kostnadsstalle.
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Tillampningsanvisningar finns i Riktlinjer for dokument- och &rendehantering.

Beslut som fattas inom ramen for verkstéllighet grundas ofta pa instruktioner, avtal eller policy och ingar
oftast i tjansten. Typiska exempel pa sadana beslut ar tillampning av tjanstledighetsregler, tilldelning av
forskoleplats enligt regelverk och avgiftsdebitering enligt faststalld taxa. Sadana beslut kan heller inte
Overklagas.

Antalet beslut som fattas som ren verkstallighet ar mycket omfattande. Det finns inte nagon mening i att
lista alla mojliga beslut som kan fattas som ren verkstéllighet. Ett mindre antal verkstéllighetsbeslut finns
listade i delegationsordningen for att klargdra att dessa beslut ar, just verkstallighet, (V).

Fullmakt skiljer sig fran delegation pa flera sitt.

Fullmakt ligger inom ramen for civilrattens omrade och avhandlas i avtalslagen. Lagen utgar fran
grundtanken att fullmakten &r en forklaring av fullmaktsgivaren (det politiska organet) att fullmaktigen
(fortroendevald eller tjanstepersoner) har ratt att handla pa fullmaktsgivarens vagnar. Fullmaktsgivaren
tar saledes pa sig ansvaret for de rattshandlingar (avtal mm) som fullméktigen ingar for dennes rakning
inom fullmaktens granser. Beslut och andra rattshandlingar inom ramen for en fullmakt kan inte
Overklagas genom kommunalbesvar.

En delegat daremot, har en organstéallning genom att delegaten gar in i kommunstyrelsens stalle och
beslutar.

1.2 Kommunallagens regler

Kommunstyrelsens majligheter till delegation av arenden behandlas i 6 kap. 37-40 88, 7 kap. 5-7 8§ och
i speciallagstiftning. Observera att i kommunallagens mening ar &ven kommunstyrelsen att betrakta som
namnd.

6 kap 37 §

En namnd far uppdra &t presidiet, ett utskott, at en ledamot eller ersattare eller at en anstalld hos
kommunen eller landstinget att besluta pa namndens véagnar i ett visst arende eller en viss grupp av
arenden, dock inte i de fall som avses i 6 kap 38 §.

En gemensam namnd far dven under samma forutsattningar uppdra at en anstalld i nagon av de
samverkande kommunerna eller landstingen att besluta pa namndens véagnar.

6 kap 38 §

| foljande slag av arenden far beslutanderatten inte delegeras:

1. arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet,

2. framstéllningar eller yttranden till fullméktige liksom yttranden med anledning av att beslut av
namnden i dess helhet eller av fullmaktige har éverklagats,

3. arenden som ror myndighetsutévning mot enskilda, om de ar av principiell beskaffenhet eller annars
av storre vikt

4. arenden som véckts genom medborgarforslag och som overlatits till nAmnden, och

5. arenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.
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6 kap 39 §

En namnd far uppdra at ordforanden eller en annan ledamot som namnden har utsett att besluta pa
namndens véagnar i arenden som ar sa bradskande, att ndamndens avgoérande inte kan avvaktas. Sadana
beslut skall anmalas vid ndmndens nésta sammantréde.

6 kap 40 §

Namnden ska besluta i vilken utstrackning beslut som har fattats med stdd av uppdrag enligt 37 8 ska
anmalas till den. Beslut som inte anmals ska protokollforas sarskilt, om beslutet far dverklagas enligt
bestdmmelserna i kommunallagens 13:e kapitel.

Séadana beslut som avses i 6 kap 39 § ska anmélas vid namndens nasta sammantréade.

7kap 5§
En ndamnd far uppdra &t en anstalld hos kommunen eller landstinget att besluta pa namndens vagnar i ett
visst arende eller en viss grupp av arenden, dock inte i de fall som avses i 6 kap. 38 8.

7 kap 6 §

Om en namnd med stod av 7 kap 5 § uppdrar at en forvaltningschef inom namndens verksamhetsomrade
att fatta beslut, far namnden Gverlata at forvaltningschefen att i sin tur uppdra at en annan anstalld inom
kommunen eller landstinget att fatta beslutet.

7kap 7 §

Om en namnd med stod av 7 kap 5 § uppdrar at en anstélld att besluta pa namndens vagnar, far namnden
stalla upp villkor som innebér att brukarna av ndmndens tjanster ska ges tillfalle att lagga fram forslag
eller att yttra sig, innan beslutet fattas. Namnden far ocksa bestamma att en anstélld far fatta beslut endast
om foretradare for brukarna har tillstyrkt beslutet.

1.3 Registrering och rapportering av beslut
I princip galler samma formregler for delegationsbeslut som fér namndbeslut.

Detta innebér att det alltid skall finnas nagon form av skriftlig dokumentation for de beslut som fattas
med stdd av delegation.

Alla beslut som fattas med stdd av delegation skall anmaélas till kommunstyrelsen i enlighet med
Riktlinjer for dokument- och &rendehantering.

Ett beslut som ar fattat pa delegation ska kunna dverklagas liksom andra beslut som namnd/styrelse
fattar. Dérav foljer vikten av att delegationsbeslut anmals. Anmals inte besluten eller férsenas anmalan
av beslut, forlangs 6verklagandetiden med motsvarande tid. Tiden for 6verklagande I6per 3 veckor fran
att protokollet anslagits pA kommunens anslagstavla.

Forvaltningslagens sarskilda regler géller i arenden som avser myndighetsutévning mot enskild. Enligt §
44 § FL borjar klagotiden lopa fran den dagen part har fatt del av beslutet genom beslutsmyndigheten.

| delegationsordning nedan, finns beteckningarna F, D respektive V.

F anger att drendet hanteras med fullmakt, V anger att ett beslut ska betraktas som ren verkstéllighet utan
formellt krav pa aterrapportering till KS. D anger att arendet ar en delegering inom vilken KS beslutar
om huruvida arendet ska aterrapporteras till KS eller inte. I delegeringsordningen ar delegerade arenden

4
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markerade med D1 for beslut som ska aterrapporteras till KS, och med D2 for beslut som ska
dokumenteras och forvaras hos beslutsfattaren.

Beslut av delegat ska skriftligen anmdlas till ndAmnden/styrelsen ndstkommande sammantréde. Beslut
som fattas med stod av vidaredelegation fran Kommundirektor eller forvaltningschef ska rapporteras till
kommundirektor/forvaltningschef. Syftet med krav pa aterrapportering ar att namnden/styrelsen ska fa
information och kunna utéva kontroll samt att beslutet blir registrerat.

1.4 Begransning av delegation

I de fall delegaten inom ramen for ldmnad delegation har att fatta ett beslut av principiell betydelse eller
som annars ar av storre vikt skall &rendet lyftas till kommunstyrelsen for bedomning/beslut. Detsamma
géller om det politiska momentet i arendet kan antas vara stort. Delegaten har att i dessa fall éverlamna
arendet till kommunstyrelsen/namnd for avgorande. Delegationen omfattas saledes inte av denna typ av
arenden.

1.5 Allm@nna delegeringsregler

Overordnad chef &ger ratt att fatta beslut i samtliga drenden som delegerats till tjansteperson vid
ordinarie delegats franvaro, vid jav eller om delegaten dverlamnar arendet till denne. Den som férordnats
som vikarie for viss tjansteperson intrader som delegat i dennes stélle. Kommundirektoren har ratt att
fatta beslut i stéllet for samtliga tj&instepersonsdelegater.

Den som av kommunstyrelsen utsetts till delegat har ratt att underteckna de avtal och andra
rattshandlingar som erfordras for verkstallande av delegationsbeslutet.

I Herrljunga kommun géller generellt att kommundirektor och forvaltningschef har ratt att vidaredelegera
arenden som &r lampliga att vidaredelegera och om inte annat anges.

Vid kommunstyrelsens ordférandes bortovaro intrdder kommunstyrelsens vice ordférande som delegat.

1.6 Forkortningar
F = Fullmakt D = Delegation V = Verkstallighet
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2. Delegeringsordning for kommunstyrelsen
Delegationsordning avseende Upphandling/Inkdp/Avtal, Extra ordindr handelse, Krisledning och IKT/IT
galler for samtliga n&mnder.

Tillampliga delar utifran kommunstyrelsens Gvergripande ansvar for funktionerna administration,
ekonomi, organisation och personal ska tillimpas inom respektive namnds ansvarsomraden.
Servicenamnd har att faststélla delegationsordning for ansvarsomradet.

Innehallsforteckning delegationsordning:

A.  Allménna administrativa drenden
Extra ordindr h&ndelse och krisledning
Ekonomidrenden

Upphandling/Inkop/Avtal

m O O

Organisationsérenden
Kommunstyrelsen som personalorgan

Personalarenden

I © m

Lonesattning

Tjanstledigheter

[

Arbetsmiljoarbete

Lokalplanering och Lokalanvandning
IKT/IT

Samhéllsplanering

Mark- och exploateringsérenden

oz 2 r =

Fastighets-, markkdp respektive forsaljning TN (KF)
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A. Allmanna administrativa arenden

Nr Arende Delegat F/D/V Not
A.1 | Underteckna gavo- och lanehandlingar, Kommunstyrelsens | F Finansiella avtal
borgensarenden samt avtal och forbindelser av ordfoérande (KSO) rapporteras till ek
principiell betydelse. chef
Ersattare:
Handlingar ska
Kommunstyrelsens kontrasigneras av
andra vice kommundirektor
ordférande (2:a V
KSO)
A.2 | Representation (fortroendevalda) Ordf. i resp. D1
namnd/styrelse
A.3 | Fortroendevaldas deltagande i kurser, konferenser| Ordf. i resp. D1
och dylikt upp till 7000 kr per person namnd/styrelse
A.4 | Beslut & kommunstyrelsens vagnar enligt 6 kap § | KSO D1 6 kap 39 § KL
39 KL i fall som ar sa bradskande att
kommunstyrelsens beslut inte kan avvaktas
A5 | Fatta beslut i framstallningar fran foreningar, KS Ej Inom budgetram
organisationer och foretag rérande ekonomiskt delegerat | for tillvaxt och
stod. utveckling
Ej inom ansvar
foreningsstod,
vilket aligger
tekniska
namnden
A.6 | Utfarda fullmakt fér ombud att fora kommunens | Kommundirektor D2 KL 6 kap 15 §
talan infér domstolar och andra myndigheter (Kdir) )
samt vid forrattningar av skilda slag Ej )
vidaredelegering
A.7 | Avge yttrande till lansstyrelsen i enlighet med 18 | Kdir D2
§ Kameradvervakningslag (2013:460)
A.8 | Beslut att inte lamna ut uppgifter/allméan handling| Kanslichef D1 2 kap 14 8 TF, 10

samt enligt provning av sekretesslagen eller att

kap 11-13 88 &
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uppstalla forbehall av skilda slag inom Ersattare: 15 kap 2-3 88
kommunens politiska beslutsprocess och i OSL
kanslifunktionens ansvarsomréaden Néamndsamordnare/
Kdir Ej
vidaredelegering
A.9 | Beslut att inte lamna ut uppgifter eller allmén Ekonomichef (Ek | D1 2kap 148 TF, 10
handling samt enligt provning av Sekretesslagen | chef) kap 11-13 88§ & 15
eller att uppstalla forbehall av skilda slag inom ) kap 2-3 §§ OSL
ekonomifunktionens ansvarsomraden Ers. Controller/ Kdir
Ej
vidaredelegering
A.10 | Beslut att inte Iamna ut uppgifter eller allmén Personalchef (Pers | D1 2 kap 14 § TF, 10
handling samt enligt provning av Sekretesslagen | chef) kap 11-13 8§ & 15
eller att uppstalla forbehall av skilda slag inom kap 2-3 §§ OSL
personalfunktionens ansvaromréden Ers. personalstrateg/
Kdir Ej
vidaredelegering
A.11 | Yttrande till domstol vid éverklagande av beslut | Delegaten i arendet | D1 Ej
att ej lamna ut allman handling vidaredelegering
A.12 | Prévning och beslut om att avvisa for sent Kanslichef D1 Ej
inkomna 6verklaganden enligt 88 45-46 FL vidaredelegering
A.13 | Beslut om andringar och tillagg i Kanslichef D1 Ej
Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan vidaredelegering
A.14 | Personuppgiftsbehandling inom KS Kanslichef D2 Ej
ansvarsomraden vidaredelegering
Kommunstyrelse
och respektive
namnd ar
personuppgifts-
ansvarig
A.15 | Ansvar for forteckning 6ver Registeransvarig D2 Register-

personuppgiftsbehandlingar for
kommunstyrelsen

forteckning ska
finnas
tillgangligt for
redovisning

Resp. namnds
ansvar
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A.16 | Besluta om den registrerades rattigheter i fraga Kanslichef D2 Art. 16-20,
om réttelse, radering, begransning av behandling dataskydds-
och overforing av personuppgifter till annan forordningen
personuppgiftsansvarig (dataportabilitet).

Resp. nd&mnds
ansvar

A.17 | Beslut att neka den registrerades begéran om Kanslichef D2 Art. 12.5 b,
registerutdrag dataskydds-

forordningen

Ej
vidaredelegering
Resp. ndmnds
ansvar

A.18 | Inga personuppgiftsbitradesavtal med personer Behorig D2 Art. 28.3,
utanfor den kommunala organisationen som avtalsansvarig dataskydds-
behandlar personuppgifter for férordningen.
kommunstyrelsens rakning.

Resp. nd&mnds
ansvar

A.19 | Tillstandsgivning enligt Lotterilagen Besoksnarings- D2 Ej

ansvarig vidaredelegering

A.20 | Avge yttrande eller fora talan i drenden rérande | Forvaltningschef D2 Folkbokforings-

folkbokforingen (Fe) lag (1991:481)
Socialndmnd

A.21 | Besvara till styrelsen inkomna skrivelser dar KSO V
styrelsens yttrande ej anses pakallat.

A.22 | Gora framstallningar till statliga verk eller KSO V
kommunala myndigheter i anslutning till
styrelsens verksamhet

A.23 | Avge yttrande i enlighet med politiskt antagna Kdir \
styrdokument respektive handlingar

A.24 | Namnandringar och redaktionella andringar i Kdir Vv
avtal och andra handlingar

A.25 | Beslut om gallring i kommunens centralarkiv Kanslichef/ D2

Arkivansvarig
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A.26 | Ansvar for diariefdring av arenden, registrering, | Kanslichef \Y Ska finnas
och arkivering inom kommunstyrelsens tillgangligt
ansvarsomrade

for redovisning

Resp. ndmnds

ansvar
A.27 | Tillstand eller avslag att anvdnda kommunens Kanslichef Vv Lag (1970:498)
vapen och logotyp om skydd for

vapen och vissa
andra officiella
beteckningar

A.28 | Yttrande Gver lansstyrelsens remisser angaende | Kdir D2
ansokning rérande borgerliga vigsel- eller
registreringsforréttare

A.29 | Yttrande ang. antagande av hemvarnsman Kdir D2 Hemvarnsfor-
ordning
(1997:146)
A.30 | Kommunens digitala anslagstavla Kanslichef \YJ
A.31 | Omprovning av beslut som fattas pa delegation Delegaten i D1 378 FL
ursprungsbeslutet
A.32 | Beslut om réattelse av beslut som blivit fel pa Delegaten i D1 36 § FL
grund av forbiseende och som &r uppenbart ursprungsbeslutet
oriktigt
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B. Extra ordinar handelse och krisledning

Krisledningsndmnden & kommunens ledande politiska organ om kommunen drabbas av en extraordindr
handelse. Krisledningsnamnden far fatta beslut om att Gverta hela eller delar av verksamhetsomraden
fran 6vriga namnder i kommunen i den utstrackning som ar nédvéandig med hansyn till den

extraordindra h&ndelsen art och omfattning.

Grundprincipen ar att alla givna delegationer fortfarande galler, men krisledningsndmnden dger dock
ratt att aterkalla givna delegationer och Gverta beslutanderatten i de drenden som berdrs av den
extraordindra handelsen. Den som normalt sett har delegationen ska skyndsamt informeras om ett

s&dant aterkallande.

Vid extra ordindr handelse uppréttas en ledningsgrupp, vilken tillika &r beredningsgrupp for

krisledningsndmnden.

Beredningsgruppen leds av kommundirektdren.

Nr Arende Delegat D/V Not
B.1 | Krisledningsnamnd vid extra ordinar handelse Krislednings- Sammankallas
eller krissituation namnd
Reglemente for
Krislednings-
nadmnd samt
Krislednings-
plan for
extraordinér
handelse
B.2 | Utse erséttare for kommundirektdren vid Kdir D1 Ej
kommunchefens planerade franvaro vid extra vidaredelegering
ordindr handelse eller krissituation
B.3 | Beslut om sékerhetsprévning och placering i Sékerhets- D1 Ej
sdkerhetsklass enligt sakerhetsskyddslagen skyddschef vidaredelegering
B.4 | Besluta om att bistd annan kommun som har KSO D1 Ej
framstallt begaran om hjélp p g a att det pagar en vidaredelegering
extra ordinar handelse dar, upp till ett varde av 10
prisbasbelopp
B.5 | lanspraktagande av ekonomiska resurser inom Kdir D1 Ej

kommunstyrelsens ansvar vid extra ordinar
handelse, upp till 10 prisbasbelopp

vidaredelegering
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B.6 | Ansvara for, handldgga och arbeta fram Risk- Kris- och V

och sarbarhetsanalys inom samtliga namnders beredskaps-

och styrelsens ansvarsomrade samordnare
B.7 | Begara stod fran en annan kommun vid en KSO D1 Ej

extraordinar héndelse. vidaredelegering
B.8 | L&mna begrénsat ekonomiskt stod till en enskild | KSO D1 Ej

som drabbats av en extraordindr handelse, upp
till ett halvt prisbasbelopp

vidaredelegering

Soociajsekreterare
nas pa
kontorstid, tfn
0513-170 00.
Vid akut lage (ej
kontorstid) ring
112, be att fa tala
med social
beredskap
Herrljunga
(sociala jouren
erbjuder
tillfalligt stod ex.
Overnattning,
mat m.m.)

12
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C. Ekonomiarenden

Respektive budgetansvarig chef/ledare ansvarar fullt ut for tilldelad budget.
Inom faststalld budgetram rader verkstallighet for ekonomiskt relaterade beslut.
Undantag finns om férbehall eller annan delegation ar faststallt/d.

Det innebér i korthet att delegationsordningen &r dverordnad verkstéllighet inom budgetram.

Nr Arende Delegat D/V Not
C.1 | Beslutsattestant for kommunstyrelsens Kdir D2 Ekonomichef ges
ansvarsomrade ratt att utse
erséttare for sig
sjalv och
Ek chef )

beslutsattestanter
och erséttare for
styrelsens
ansvarsomraden.
Fdrteckning Gver
dessa ska hallas
aktuell och
anmalas till
namnden/
styrelsen

C.2 | Beslut om andring i attestantforteckning under Ek chef D2 Ej
I6pande mandatperiod vidaredelegering

C.3 | Overenskommelse om betalning av fordran Ek chef/ Fc D1 Ej
vidaredelegering

Rapport till EK

chef
C.4 | Anstand med eller avbetalning av skuld till Ek chef/ Fc D2 Ratt till
kommunen till ett hogsta belopp av 3 vidaredelegering
prisbasbelopp )
Rapport till EK
chef
C.5 | Anstand med eller avbetalning av skuld till KS Ej delegerat

kommunen dver 3 prisbasbelopp
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C.6 | Nedskrivning respektive avskrivning av KS Ej delegerat.
kundfordringar over ett halvt prisbasbelopp Konkurser,
bouppteckningar
/ dodsbo-
anmalningar ska
vara avslutade
C.7 | Nedskrivning respektive avskrivning av Ek chef D1
kundfordringar upp till ett halvt prisbasbelopp
cs8 Avskrivning av I6nefordran under ett halvt Personalchef D2
' prisbasbelopp
Lanefinansiering Ek chef D1 Enligt Kf:s
C.9
budgetbeslut
Omfdrdelning av investeringsmedel inom Ks Kdir D1 Ej
C.10 | .. ) - h .
forvaltning mellan verksamheter inom vidaredelegering
budgeterad investeringsram
c11 Omdisponering av KF faststélld Resp. n&mnd Framgar av
' investeringsbudget efter framstéllan fran namnd faststallda
for samtliga namnder. ekonomistyrning
s-principer
C.12 | Besluta om internbudget inom KS Ej delegerat
kommunstyrelsens verksamhetsomraden
C.13 | Tastallning till krav pa skadestand eller andra Kdir /Fc D2 Ej
ersattningsansprak vidaredelegering
Fc inom
respektive
ansvars-omrade
Fdrsakringsbolag
ska alltid
kontaktas
C.14 | Likviditetsforvaltning och I6pande finansiella Ek chef V Inom ramen for
transaktioner finanspolicy
C.15 | Langsiktig medelsforvaltning inkl. Ek chef V Inom ramen for
pensionsmedelsforvaltning finanspolicy
C.16 | Donationsmedelsforvaltning Ek chef \Y Inom ramen for
finanspolicy
C.17 | Avge yttrande i juridiska processer avseende Ek chef D2 Inom ramen for

upphandling, inkép och avtal

uppdraget
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inkdp/upp-
handling/avtal

C.18 | Utse attestanter for utkvittering/uttag avseende Ek chef D2 Faststalld lista
bankmedel, plusgiro, bankgiro och checkar ska finnas
tillganglig pa
ekonomi-
avdelning

Tva attester vid
varje tillfalle

C.19 | Utse attestanter for utkvittering av kommunens | Ek chef D2 Faststalld lista
postforsandelser ska finnas
tillganglig pa
ekonomi-
avdelning

C.20 | Kommunal delfinansiering i EU-projekt och KS Ej delegerat
andra regionala projekt

15




Arende 6

D. Upphandling/Inkop/Avtal

Upphandling/Inkop/avtal sker pa tre olika samordningsnivaer;

Forvaltningsspecifik

Forvaltningsovergripande - Herrljunga kommun

Upphandling i samverkan med andra kommuner samt med andra upphandlande organisationer sdsom
Kammarkollegiet och SKL Kommentus Inkdpscentral

Samordnad upphandling kan vara forvaltningsspecifik eller forvaltningsévergripande.

Policy och Riktlinjer for inkdp och upphandling ska foljas.
Ekonomichef (Ek chef) och upphandlingssamordnare (Uso) i Herrljunga kommun ska anlitas.
Sarskilda riktlinjer galler vid direktupphandling dar samrad ska ske med upphandlingsansvarig.

Ink6p av varor och tjanster inom namndens ansvarsomrade och budgetanslag ska ske genom
forvaltningarnas utsedda bestéllare.

Till grund for anskaffning och upphandling ska faststalld budget finnas, inom drift, investering eller
exploatering.

Respektive budgetansvarig chef/ledare ansvarar for tilldelad budget.

Inom faststalld budgetram rader verkstallighet for ekonomiskt relaterade beslut.

Undantag finns om forbehall eller annan delegation &r faststallt/d.
Det innebér i korthet att delegationsordningen &r dverordnad verkstallighet inom budgetram.

OBS!

Olika regler galler beroende pa om en upphandlings varde dverstiger eller ligger under ett visst
troskelvarde. Darfor maste det totala vérdet av varje upphandling beraknas for att se vilka regler som
galler. Kép av samma slag raknas samman oavsett om det ar vara, tjanst eller byggentreprenad.

Foljande troskelvarde/upphandlingsvérde (arskostnad alternativt totalt avtalsvérde) galler ar 2018 och
2019:

Troskelvarde — Varor och tjanster
Direktupphandling — upp till 586 907 SEK

Forenklad upphandling — 586 908 kr — 2 096 097 SEK
Oppen upphandling — 6ver 2 096 097 SEK

Troskelvarde — Byggentreprenader
Forenklad upphandling — 52 620 561 SEK
Oppen upphandling — 6ver 52 620 561 SEK

Det &r inte tillatet att dela upp en upphandling i avsikt att komma under de olika beloppsgranserna.
Ramavtal far tecknas for hogst fyra ar.
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Delegationsordning avseende Upphandling/Inkdp/Avtal ska gélla for samtliga n&mnder.
Respektive ndmnd ska faststélla delegation avseende delegat.

Upphandlingssamordnare foérkortas Uso.

Nr Arende Delegat D/V Not
Forvaltningsspecifik
D.1 | Direktupphandling forvaltningsspecifik \Y Samrad ska ske
med Uso
Starta och genomféra upphandling Budgetansvarig
Ska diarieforas
Beslut Budgetansvarig
) Direktupp-
Avtal/Bestallning Budgetansvarig handling over
Budgetansvari 100 000 ska
Eventuell avtalsforlangning enligt option g g dokumenteras
och diarieforas.
Riktlinjer for
direktupp-
handling ska
foljas.
D.2 | Forenklad upphandling, férvaltningsspecifik D1 Samrad ska ske
med Uso.
Starta och genomféra upphandling Fc
Ska annonseras,
Tilldelningsbeslut/Antagande av anbud Fc dokumenteras
och diarieforas.
Teckna avtal Fe
T . . Fc
Eventuell avtalsforlangning enligt option
D.3 | Oppen upphandling, forvaltningsspecifik D1 Samrad ska ske
med Uso.
Starta och genomféra upphandling Resp. namnd
Ska annonseras,
Tilldelningsbeslut/Antagande av anbud Resp. namnd dokumenteras
och diarieforas
Teckna avtal Fc
Eventuell avtals-
Eventuell avtalsférlangning enligt option Fc forlangning efter

samrad med
respektive
namnd

17




Arende 6

Forvaltningsovergripande

D.4 | Direktupphandling, kommundvergripande \Y Samrad ska ske
) med Uso.
Starta och genomfora upphandling Budgetansvarig
Ska diarieféras
Beslut B i
udgetansvarig Direktupp-
Avtal/BestéllInin ; handling dver
g Budgetansvarig 100 000 ska
Eventuell avtalsforlangning enligt option Budgetansvarig dokumenteras
och diariefdras.
Riktlinjer for
direkt-
upphandling ska
foljas.
D.5 | Forenklad upphandling, D1 Samrad ska ske
forvaltningsovergripande med Uso.
Starta och genomféra upphandling Kdir/Ek chef Ska annonseras,
dokumenteras
Tilldelningsbeslut/Antagande av anbud Kdir/Ek chef och diarieforas
Sluta avtal Kdir/Ek chef
Eventuell avtalsforlangning enligt option Kdir/Ek chef
D.6 | Oppen upphandling, kommunévergripande D1 Samrad ska ske

Starta och genomféra upphandling
Tilldelningsbeslut, antagande av anbud
Teckna avtal

Eventuell avtalsforlangning enligt option

Kdir/Ek chef

Kdir/Ek chef

Kdir/Ek chef

Kdir/Ek chef

med Uso.

Ska annonseras,
dokumenteras
och diarieftras.

Eventuell avtals-
forlangning efter
samrad med
kommun-
styrelsens
presidium

Samordnad upphandling Ramavtal

Upphandlingsverksamheten i kommuner ska i mgjligaste man samordnas for att uppna basta
mdjliga affarsvillkor och totalekonomi samt for att minimera de administrativa kostnaderna for

upphandlingsverksamheten.
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Samordning ska dven ske med andra kommuner, myndigheter och upphandlingsorganisationer dar

sa ar lampligt.

Samordnad upphandling forutsatter likvardiga forfragningsunderlag och kan avse en eller flera

forvaltningars behov.

D.7 | Forenklad upphandling, samordnad D1 Samrad ska ske
med Uso.
Beslut om medverkan eller ej vid upphandling | Kdir/Ek chef
Ska annonseras,
Tilldelningsbeslut/ Antagande av anbud Kdir/Ek chef dokumenteras
och diarieforas
Teckna avtal Kdir/Ek chef
Eventuell avtalsférlangning enligt option Kdir/Ek chef
D.8 | Oppen upphandling, samordnad D1 Samrad ska ske
med Uso.
Beslut om medverkan i upphandling Kdir /Ek chef
Ska annonseras,
Tilldelningsbeslut/Antagande av anbud Kdir /Ek chef dokumenteras
och diarieforas
Teckna avtal Kdir /Ek chef
Eventuell avtalsforlangning enligt option Kdir /Ek chef
D.9 | Uppsagning av avtal Behorig V Ingar i
avtalsansvarig uppdragets
funktionsansvar.
Samrad ska ske
med Uso.
D.10 | Teckna leasingavtal Kdir /EK chef D2 Kdir ratt till
vidare-
delegering

Samrad ska ske
med Uso
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E. Organisationsarenden

Nr

Arende

Delegat

D/V

Not

E.l

Beslut avseende forvaltningarnas interna
organisation

Kdir

D1

Ratt till
vidaredelegering

F. Kommunstyrelsens ansvar som personalorgan

De flesta beslut i personalfragor fattas utifran lagar och avtal. Besluten &r da att se som ren verkstéllighet.

Aven beslut som fattas i enlighet med politiskt antagna riktlinjer och policys &r verkstallighet och skall
darfor skiljas fran beslutsdelegering i kommunallagens mening.

Kommundirektoren och respektive chef har, med nedan angivna undantag, fullstandigt personalansvar
inom ramen for géllande lagar, forordningar, foreskrifter, avtal och kommunala riktlinjer och policys.

Kommundirektoren svarar for att riktlinjer, policydokument och anvisningar utarbetas.

Nedanstdende arenden kan inte beslutas genom verkstallighet av tjansteperson och ska delegeras av KS.

Nr Arende Delegat D/V Not
F.1 | Tecknande/Uppsagning av lokala kollektivavtal | Personalchef D2
F.2 | Tvisteférhandlingar jml 64 och 10 §§ MBL Personalchef D2
F.3 Intresseforhandlingar avseende l6ner, Personalchef D2
anstéallningsvillkor, arbetstider och dylikt.
F.4 | Centrala MBL-forhandlingar (MBL § 14) Personalchef D2
F.5 | Ordférande i samverkansgrupp samt delegation att
halla forhandlingar inom ramen for
samverkansavtalet (MBL § 11, 19, 38):
Overgripande (CSG) Kdir D2
Forvaltningsovergripande (FSG) Fc D2
Avdelningschef | D2
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Avdelningsniva (LSG)

Rektor/Omrades- | D2
Enhetsniva/Omradesniva (LSG) chef/Enhetschef
F.2 | Med bindande verkan for kommunen genom Personalchef D2
lokala kollektivavtal reglera fragor rérande
forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare
och dess arbetstagare
F.3 | Forhandla pa kommunens vagnar enligt gallande | Personalchef D2
lagstiftning och forhandlingsratt utom vad géller
11 — 14 och 38 8§88 Lagen om medbestammande i
arbetslivet inom andra ndmnders
verksamhetsomrade
F.4 | Avgora fragor om tolkning och tillampning av Personalchef D2
lagar, avtal och andra bestdmmelser rérande
forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare
och dess arbetstagare
F.5 | Beslut med anledning av arbetsmarknadskonflikt | KS Ej delegerat
F.6 | Faststallande av ram vid KS Lonenivaer i
I6nedversynsforhandlingar enlighet med
Herrljunga
kommuns
I6nepolicy
antagen av ...
F.7 | Genomfdrande av l6nedversynsforhandlingar Kdir D2 Vidaredelegerat
till personalchef
Oppnande och
avslutande av
lokala
forhandlingar.
F.8 | Beslutanderatten i lonerevisionsfragor Kdir D2 Vidaredelegerat
personalchef
F.9 | Prévning av arbetstagares bisyssleinnehav Fc Vv Samrad ska ske

med
personalchef
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F.10 | Utveckla, foérvalta och arbeta fram forslag till Personalchef Vv
strategiska mal och policydokument for
personalfragor
F.11 | Utveckla och forvalta pensions- och Personalchef \Y
forsakringsavtal samt handlédgga pension- och
forsakringsfragor
G. Personalarenden
Nr Arende Delegat D/V Not
G.1 | Anstéllning, forflyttning, avstangning, Efter samrad med
disciplinpafoljd, uppséagning eller avsked av; personalchef och
] forhandlingar i
Kommundirektor KS enlighet med
) ) gallande avtal
Forvaltningschef Kdir D1
Kdir fattar beslut
Personalchef/Ekonomichef/Kanslichef Kdir/Fc D1 avseende Fc, efter
samrad med KSO
Forflyttning av personal mellan forvaltningar | Personalchef D2 och berdrd
namnds
Inom kommunstyrelsens forvaltning Personalchef D2 ordférande.
Inom respektive forvaltning Fc/ D2
personalansvarig
chef
G.2 | Tidsbegrénsad anstallning av Kdir V
forvaltningschef/stallforetradare hogst
sammanlagt 12 manader
G.3 | Tjanstledighet for kommundirektdren KSO D2
G.4 | Vikariatsforordnande och kvarstaende i KSO D1
anstallning efter uppnadd pensionsalder for
kommundirektoren
G.4 | Kvarstaende i anstallning efter uppnadd Personalchef D2

pensionsalder
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G.5 | Ledighet for enskilda angeldgenhet, max 6 Personalansvarig | V
manader chef
G.5 | Beslut om flyttbidrag Personalchef D2

Ers. Kdir

H. Lonesattning

Beslut om I6nesattning ska vara vél underbyggda utifran saval gallande avtal som av Herrljunga kommuns

I6nepolicy

Nr Arende Delegat D/V Not

H.1 | Beslut om anstéllningsvillkor och I6neinplacering| KS presidie D2
av kommundirektoren.

H.2 | Beslut om anstéllningsvillkor och I6nesattning av | Kdir D2 Kdir fattar beslut
forvaltningschefer samt évrig personal inom avseende Fe
kommunledningsférvaltningen efter samrad med

berdrd ndmnds
ordférande

H.3 | Beslut om anstéllningsvillkor och I6nesattning Fc D2
inom forvaltningsomradet

I. Beslut om tjdnstledighet med I6neféorman

Nr Arende Delegat D/V Not

1.1 Personal tillhorande forvaltningsomradet Fc D2

1.2 Foérvaltningschefer samt personal inom Kdir D2
kommunledningsforvaltningen

1.1 Personal tillhorande forvaltningsomradet Fc D2
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J. Arenden avseende arbetsmiljéarbete

Ansvar for arbetsmiljoarbetsuppgifterna ar delegerat till respektive nimnd/styrelse.

Respektive ndmnd/styrelse ska genom ordférande delegera ansvaret for arbetsmiljoarbetsuppgifterna inom
ansvarsomradet till Fc/Kc.

Denne ska i sin tur delegera ansvaret for arbetsmiljoarbetsuppgifterna i linjeorganisationen.

Nr Arende Delegat D/V Not
J.1 Ansvar for arbetsmiljoarbetsuppgifter under Kdir/Fc D2 Inom
kommunstyrelsen och ndmnder. kommunlednings

forvaltningen &ar
ansvaret for
arbetsmiljoarbets
uppgifterna, av
kommundirektor,
delegerade till
respektive
avdelningschef i
linjeorganisation
en

J.2 Plan for Systematiskt Arbetsmiljoarbete Personalchef D2 Inom
kommunlednings
forvaltningen ar
ansvaret for
arbetsmiljoarbets
-uppgifterna, av
kommundirektor,
delegerade till
respektive
avdelningschef i
linjeorganisation
en

Respektive
forvaltningschef
ansvarar for att
plan for
systematiskt
arbetsmiljoarbete
arbetas fram.
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K. Lokalplanering och lokalanvandning

Ansvaret for planering av verksamhetslokaler ligger hos respektive verksamhetsansvarig namnd.

All lokalplanering ska sékerstélla att kommunens planering avseende verksamhetslokaler sker utifran ett
strategiskt langsiktigt och hallbart planeringsperspektiv.

Tekniska namnden ansvarar for verksamhetslokaler utifran agarperspektivet.

Beslut om ombyggnation respektive tillbyggnader for verksamhetslokaler vilka fordrar investeringsinsats
ska ske i enlighet med av kommunfullméktige faststalld investeringsbudget och Policy for Verksamhets-
och ekonomistyrning

Nr Arende Delegat D/V Not
K.1 | Lokalfragor rérande kommunhuset Kdir D2
K.2 | Teckna hyreskontrakt for lokaler avseende Fc D1 Ska ske efter
verksamhet och/eller boende med samrad med
fastighetsansvarig teknisk namnd respektive
namnd.
Samtliga
hyreskontrakt

ska tillstallas och
forvaras vid
ekonomiavdelnin

gen
K.3 | Beslut om mindre lokalférandringar/justeringar | Fc D2 Efter samrad med
for verksamhetslokaler, inte underhall, inom namnd

egen budgetram drift, upp till 10 prisbasbelopp .
Samradet ska

dokumenteras

K.4 | Beslut om inkdp utrustning arbetsplatser Kdir /Fc V Avrop fran
ramavtal och
liknande inkdp
inom ordning for
upphandling/

inkdp
K.5 | Teckna forstahandskontrakt med externa Fc tekniska D1 Efter samrad
fastighetségare for lokaler avseende verksamhet | ndmnden med hyrande
och/eller boende. namnd
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Samrad ska

dokumenteras
och redovisas till
kommun-
styrelsen

K.6 | Dodande av inteckningar och liknande atgarder | Ek chef D2

L. IKT/IT

IKT/IT-avdelningen ansvarar for drift och utveckling av den tekniska plattformen, infrastruktur,
kommunikation, drift verksamhetssystem, IT-sakerhet, IT-strategi, licenser, teleteknik mm.

Verksamheterna ansvarar for systemforvaltning/utveckling, behorighetsadministration, utbildning IT-
sékerhet, 1T-bestéllare till 1T-avdelningen (inkép) mm.

Se &ven delegationsordning upphandling/ink6p

Nr Arende Delegat D/V Not
L.1 | Beslut om programinstallation i kommunens IT-chef Vv Inom budgetram
datorer/datornat .
Ingar som
verkstéllighet i
uppdraget
L.2 | Beslut om behdrighet i kommunens datanat IT-chef V Ingar som
verkstéllighet i
uppdraget
L.3 | Besluta om inkdp IT-utrustning och IT-chef V Inom budgetram
verksamhetssystem/programvara .
Ingar som
verkstéllighet i
uppdraget
L.4 | Besluta om hyresavtal av fiber och/eller annan IT-chef V Inom budgetram
infrastruktur for bredband .
Ingar som
verkstéllighet i
uppdraget
L.5 | Besluta om support- och operatdrstjanster IT-chef Vv Inom budgetram

avseende tele- och datakommunikation
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Ingar som
verkstéllighet i
uppdraget

M. Samhallsplanering

Remisshantering i planarenden avser: 1. Planer som upprattas av Herrljunga kommun. 2. Planer fran
grannkommuner. 3. Remisser fran staten, lansstyrelsen och 6vriga

Nr Arende Delegat D/V Not
M.1 | Remisser, enkla och okomplicerade och som Samhalls- D2
foljer intentionerna i den dversiktliga utvecklare
planeringen
M.2 | Faststalla uppdrag avseende foérdjupade KS Ej delegerat
Oversiktsplaner och/eller tematiska tillagg till
oversiktsplan inklusive finansiering
M.3 | Avge yttranden angaende kollektivtrafik- Kollektivtrafik- | D2 Kollektivtrafikpla
turlistor, koncession for trafik och darmed samordnare nering i forsta
jamforliga atgarder ) hand —
Samhalls- Kollektivtrafik-
utvecklare samordnare.
Overgripande
strategiska
remisser kopplat
till
samhallsplanering
— Planerings-
sekreterare
M.4 | Avge yttranden i drenden rérande koncession for | Samhalls- D2
eldistributionsledningar och liknande utvecklare
M.5 | Avge yttranden éver ansokningar om KS Ej delegerat
takttillstand
M.6 | Ge uppdrag till Bygg- och Miljoforvaltningen att | KS Ej delegerat

utarbeta detaljplan.

Finansiering ska
sakerstallas fore
beslut
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M.7 | Avge samradsyttrande till Bygg- och Samhalls- D1 Efter samrad med
Miljonamnden i &renden om enkelt utvecklare KSO/Vice. KSO
planforfarande enligt PBL

M.8 | Avge samradsyttrande over forslag till KS Ej delegerat
detaljplaner och omradesbestammelser

M.9 | Provning av domar avseende 6verklagandenav | KS Ej delegerat
beslut som fattats av KF respektive KS

M.10 | Bevakning av kommunens intressen vid Fc D2
fastighetsbildning, fastighetsbestamning, o
planlaggning och byggnationsplanering Teknisk namnd

M.11 | Framstéllningar och yttrande till Bygg- och KSO
Miljonamnden eller lantmaterimyndigheten
angaende fastighetsbildning, bygglov mm.

N. Mark- och exploateringsarenden

Nr Arende Delegat D/V | Not

N.1 | Bradskande mark och exploateringsarenden, KS Ej delegerat

besluta om kdp, forsaljning, byte,
fastighetsreglering, expropriation eller inldsen
med stdd av plan- och bygglagen av fastighet eller|
fastighetsdel inom de ramar och enligt de riktlinjer
som kommunfullméktige faststallt.

0. KF-beslutade drenden - Arenden till eller som beror tekniska

forvaltningen

Nr Arende Delegat D/V Not

0.1 | Inom beloppet 100 prisbasbelopp genomfoéra TN D1 Vid arenden av
kop/ forséljning av strategiska fastigheter/ mojlig
strategisk mark. principiell

betydelse eller
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annars av storre
vikt ska tekniska
namnden fatta
beslut efter
samrad med
kommun-
styrelsen

Arenden av
principiell
betydelse eller
annars av storre
vikt for
Herrljunga
kommun ska
overlamnas till
kommunfullmak
tige
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1 Delegation av namndens beslutanderatt

1.1 Bakgrund

Kommunallagen (KL) bygger pa principen att de fortroendevalda fattar
beslut kollektivt och har ett kollektivt verksamhetsansvar. De
fortroendevalda har darmed det yttersta ansvaret for den kommunala
forvaltningen och styr verksamheten i sin helhet, det vill saga fran beredning
till beslut och for genomférande av beslutet. Kommunens tjansteméan har att
verkstélla de fortroendevaldas beslut.

Huvudregeln ar att kommunfullméktige fattar beslut pa kommunens vagnar.
Av 5 kap. 2 § KL framgar dock att kommunfullméktige, med vissa undantag,
far uppdra &t en namnd att besluta i dess stalle. Aven namnden, vidare
bendmnd kommunstyrelsen, har ratt att i sin tur delegera beslutanderatten till
nagon annan, se 6 kap. 37-41 88 och 7 kap. 5-8 88 KL.

Endast beslut som omfattas av kommunallagens definition av begreppet
beslut kan delegeras. Kommunallagens definition av ett beslut &r bl.a. att det
ska foreligga alternativa lésningar och att beslutsfattaren maste gora vissa
overvaganden eller bedémningar. Ett beslut som fattas efter delegation ses
som kommunstyrelsens beslut och kan darmed 6verklagas.

Andra stallningstaganden som sker I6pande i den kommunala verksamheten
och som inte omfattas av delegation, ar ren verkstéllighet och kan inte
overklagas.

1.2 Vad ar en delegation och hur ser ett delegationsbeslut ut
Av praxis framgar att delegation av beslutanderéatten ska ske formellt genom
en delegationsordning. Av delegationsordningen ska ga att utlasa:
- att det ror sig om ratten att fatta beslut,
- vilken befattningshavare som har beslutanderétten,
- vilken typ av beslut befogenheten omfattar eller vilka fragor den
avser.

| princip géller samma formregler for delegationsbeslut som for de beslut
som fattas av kommunstyrelsen. Det innebér att det alltid ska finnas nagon
form av skriftlig dokumentation av de beslut som fattas genom delegation.
Varje beslut ska innehalla uppgift om:

- vem som beslutat

- ndr beslutet fattats

- vilket beslut som fattats och vad beslutet avser

Kommunstyrelsens delegationsordning
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1.3 Till vem kan delegation ske

Kommunstyrelsen far uppdra at presidiet, ett utskott, en ledamot, ersattare
eller anstalld hos kommunen att besluta pa kommunstyrelsens vagnar i ett
visst drende eller en viss grupp av arenden. Vidare kan kommunstyrelsen
delegera beslutanderatten till personer i annan kommun med vilken
samarbete pagar t.ex. genom en gemensam namnd.

Kommunstyrelsen far uppdra at ordféranden eller annan ledamot att besluta
pa kommunstyrelsens vagnar i arende som ar sa bradskande, att styrelsens
avgorande inte kan avvaktas. Nagon begransning av mojligheterna att
delegera enligt denna bestdmmelse med hansyn till &rendenas art finns inte.
Séadana beslut ska anmalas vid styrelsens nasta sammantrade.

Kommunstyrelsen kan nar som helst aterkalla en delegation, generellt eller i
ett sarskilt arende. Den person som fatt viss beslutanderétt delegerad till sig
bar det fulla juridiska ansvaret for sitt beslut och det &r inte mojligt for
kommunstyrelsen att i efterhand dndra delegatens beslut.

1.4 Vilka arenden kan inte delegeras
Kommunallagen innehaller ett allméant forbud for kommunstyrelsen att
delegera beslutanderatten nér det galler:

- arenden som avser verksamhetens mal, inriktning,
omfattning eller kvalitet

- framstéliningar eller yttranden till fullméaktige samt
yttrande med anledning av att beslut av namnden i
dess helhet eller av fullmaktige har 6verklagats

- &renden som roér myndighetsutévning mot enskilda,
om de ar av principiell beskaffenhet eller for dvrigt
av storre vikt

- arenden som véckts genom medborgarforslag och
ldmnats Over till n&mnden

- darenden som enligt lag eller annan forfattning inte far
delegeras

1.5 Anmalan av delegationsbeslut

Alla beslut som fattas med st6d av delegation ska skyndsamt anmalas till
kommunstyrelsen. Det finns framst tva syften med att anmala
delegationsbeslut. Det ena syftet &r att informera kommunstyrelsen om
verksamheternas stallningstaganden sa att kommunstyrelsen darmed kan
utdva sin kontroll. Det andra syftet &r att klargéra inom vilken tidsrymd
beslutet (i de fall beslutet ar mojligt att overklaga enligt kommunallagen) gar
att overklaga. Kommunstyrelsens protokoll, innehallande anmélan av
delegationsbeslutet, anslas pa kommunens digitala anslagstavla och darefter
I6per besvarstiden under tre veckor. Utebliven anmélan innebdr att
besvarstiden fortsatter att 16pa.

Kommunstyrelsens delegationsordning
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Delegaten svarar for att delegationsbeslut anmals till kommunstyrelsen
senast en manad efter det att det aktuella beslutet har fattats, enligt foljande
rutin:

1. Delegaten ansvarar for att en lista upprattas med de beslut som
delegaten &r skyldig att anmala till kommunstyrelsen.

2. | listan anges delegatens namn och befattning, datum for beslut,
diarienummer och vad beslutet avsett samt vilken punkt i
delegationsordningen som legat till grund for delegatens beslut.

3. Delegaten ansvarar dels for att listan (enligt punkt 1 och 2) skickas
via e-post till kommunsekreteraren, dels att kopior av aktuella beslut
inges till kommunsekreteraren.

4. Kommunsekreteraren sammanstéller listor fran delegaterna och ser
till att besluten anmals till nd&stkommande sammantrade i
kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsens delegationsordning
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1.6 Forkortningar av delegerad tjansteman och fortroendevald

AU:s
presidium
Bpc
Bmc
Bms
Ec
Ehc
Ehc HVB
Fc

Fac

Gi
Gvc
Ehc ue
In

Itc

Kc
Kfc
Kso
MAS
Pc

R
R/Ce
Rc
SAS
SPU
Shc

Sc

Soc
Séksam
Uha
Vc
Voc

Allmanna utskottets presidium
Bitradande personalchef
Bygg- och miljochef

Bygg- och miljdsamordnare
Ekonomichef

Enhetschef

Enhetschef HVB

Forskolechef

Fastighetschef

Gatuingenjor

Gata/VA-chef

Enhetschef utredningsenheten
Intendent Sundlergymnasiet
IT-chef

Kommunchef

Kultur- och fritidschef
Kommunstyrelsens ordférande
Medicinskt ansvarig sjukskdterska
Personalchef

Rektor

Rektor, tillika chef for elevhélsan
Renhallningschef

Socialt ansvarig samordnare
Chef for strategisk planering och utveckling
Samhallsbyggnadschef
Skolchef

Socialchef
Sékerhetssamordnare
Upphandlingsansvarig
Verksamhetschef

Vard- och omsorgschef

Kommunstyrelsens delegationsordning
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1.7 Forkortningar av lagar, férordningar och ovrigt

DL

Fvx

Gyf

Grf

HSL
HSLF-FS

IVO
KL
KF
KS
Kvf
LL
Lf
LOV
Lpl
LSS
OSL
Sf
Sfif
SFS
SL
Sof
SoL
SOSFS
TF
Trf

Diskrimineringslagen

Férordning om vuxenutbildning
Gymnasieférordningen

Grundskoleforordningen

Halso- och sjukvardslagen

Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om hem for vard
eller boende

Inspektionen for vard och omsorg
Kommunallagen

Kommunfullméktige

Kommunstyrelsen

Komvuxforordningen

Livsmedelslagen

Livsmedelsforordningen

Lag om valfrihetssystem

Lagen om pliktexemplar av elektroniskt material
Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
Offentlighets- och sekretesslagen
Skolforordningen

Forordning om svenskundervisning for invandrare
Svensk forfattningssamling

Skollagen

Socialtjanstférordning

Socialtjanstlagen

Socialstyrelsens forfattningssamling
Tryckfrihetsforordningen

Trafikforordningen

Kommunstyrelsens delegationsordning
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2 Kommungemensamt

Arende 6

Lagrum

Nr

Arende

Delegat

Anteckning

2.1

Tillstdnd for externa aktorer att
anvanda kommunvapnet

Kc

2.2

Sjalv eller genom ombud féra
kommunens talan infér domstol
och andra myndigheter samt vid
forrattningar av skilda slag.

Kc
Ve

6 kap. 39§
KL

2.3

Beslut i sadana arenden som &r sa
bradskande att kommunstyrelsens
eller krisledningsnd&mnds beslut
inte kan avvaktas.

Kso

2.4

Yitrande over tillstind att
anvanda dvervakningskamera
enligt lag om
Overvakningskameror m.m.

SPU

2 kap. 14 8§
TF och 21,
23 och 26
kap. OSL

2.5

Beslut om avslag pa begaran om
utldmnande av allmén handling
till enskild eller annan myndighet
samt uppstallande av forbehall i
samband med utldmnande till
enskilda

Kc
Ve
R
Ech

2.6

Tecknande av IT-avtal upp till
200 tkr

tc

2.7

Beslut om sakerhetsprévning och
placering i sakerhetsklass enligt
sékerhetsskyddslagen

Séksam

2.8

Besluta nér en extraordinar
héndelse foreligger som medfor
att krisledningsndmnden ska tréda
i funktion

Kc

2.9

Besluta om att bista en annan
kommun som har framstéllt en
begéran om hjalp p.g.a. att det
pagar en extraordinar handelse
dar, upp till ett varde av 10
prisbasbelopp

Kso

2.10

lansprékstagande av ekonomiska
resurser vid extraordindr héndelse
upp till 10 prisbasbelopp

Kc

6 8§ Lpl

211

Pliktleveranser av elektroniskt
publicerat material till Kungliga
biblioteket

Kc

Kommunstyrelsens delegationsordning
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Datum
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3 Politisk organisation
Lagrum [Nr |Arende Delegat |Anteckning

3.1 |Fortroendevaldas deltagande i Kso
kurser och konferenser

3.2 | Utdelning av Kulturpris, AU:s
Foreningsledarpris och Miljopris L

presidium
4 Ekonomi
Lagrum |Nr |Arende Delegat | Anteckning

4.1 | Godkannande av Ec Upp till en forlust om
underhandsférsaljning av 200 tkr
fastighet for vilken kommunen
atagit sig ansvarsforbindelse

4.2 | Upplaning inom KF faststallda | Ec
ramar i budget och beslutade
foreskrifter

4.3 | Forlangning av lan enligt av KF | Ec
faststéllda ramar i budget och
beslutade foreskrifter

4.4 | Betalningsforeldggande samt Ec
bevakning av konkurs

4.5 | Kravverksamhet Ec Enligt Policy for

Ve kravverksamhet
- beslut om nedskrivning eller
avskrivning av fordringar
- Avbetalningens langd
- Sétta ner rantan till lagst
diskonto plus 2 %

4.6 | Beslut om andringar i Ec
attestantforteckning under
I6pande mandatperiod

Kommunstyrelsens delegationsordning
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Datum
Vargarda kommun 2019-01-08
5 Upphandling
Lagrum |Nr |Arende Delegat | Anteckning
5.1 |Forenklad upphandling,
upphandling under troskelvardet
LOU 12 kap.
128§ Tilldelningsbeslut \VZ&
Avtal Ehc, Ve
5.2 | Oppen upphandling, upphandling Samrad med berord
over troskelvérdet verksamhetschef
LOU 12 kap.
12 § Tilldelningsbeslut Kc, Ec
Avtal Ve
LOU 12 kap.|5.3 |Beslut att avbryta upphandling Kc, Ec, |Samrad med Uha
12§ Vc
6 Personal
Lagrum |Nr [Arende Delegat | Anteckning
6.1 |Uppsagning fran arbetsgivarens | Pc
sida p.g.a. arbetsbrist eller
personliga skl Bpc
6.2 | Avskedande Pc
Bpc
6.3 | Tecknande av kollektivavtal Pc
Bpc
6.4 | Genomfdrande av Pc
I6nedversynsforhandlingar
Bpc
6.5 | Arbetsrattstvister Pc
Bpc
6.6 | Enskilda avtal — avslut av Pc
anstéllning
Bpc

Kommunstyrelsens delegationsordning
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Vargarda kommun

Datum

2019-01-08

7 Samhallsbyggnad

Arende 6

anslutningar utanfor
verksamhetsomrade for vatten
och avlopp

Lagrum |Nr [Arende Delegat | Anteckning
7.1 |Framstéllning till och yttranden | Gvc
over remisser fran myndigheter
angdende fastighetsbildning, Bmc
trafik, byggnadslov, Gi
lokaliseringsarenden m.m.
7.2 |Initiera och foretrdda kommunen |Bmc
vid lantmateriforrattningar
Shc
7.3 |Kdp, forsdljning, byte och Shc
inlésen av fast egendom samt
fastighetshildningsatgarder
SFS 7.4 | Besluta om lokala Gi
1982:129, trafikforeskrifter
198, TrF 13 Gve
kap. 3-4 88
TrF 10 kap. |7.5 |Dispenser fran gallande lokala Gi
3-4 88 trafikforeskrifter
Gvc
7.6 | Forséljning av tomter enligt av Shc
KF faststallda regler
7.7 | Beslut om avvikelser i géllande |Rc
renhallningsforeskrifter
Lag om 7.8 | Beslut i &renden om faststéllande |Bms
lagenhets- av beldgenhetsadress och
register lagenhetsnummer
10-11 88
7.9 |RAétt att utreda och teckna Fac
fastighetsdeklarationer samt
administrera dessa Bme
7.10 |Fatta beslut om samt Gvc Upp till 6
godk&nna/séga upp avtal om prisbasbelopp
arrende, servitut, jaktratt, She
vag/vagréatt, tomtrétt,
ledningsratt, parkering eller
annan nyttjanderétt
7.11 |Teckna hyresavtal for Fac
bostad/lokal och
6verenskommelser liksom séga
upp och teckna nya avtal
avseende kommunens &gda
byggnader inom kommunens
fastigheter
7.12 |Forhandla och teckna Fac
hyreskontrakt av annan &gd
fastighet
7.13 |Foretrdda kommunen vid Shc
ansokningar om bidrag fran
statliga myndigheter och verk
7.14 |Teckna avtal om VA- Gvc

Kommunstyrelsens delegationsordning
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Vargarda kommun

Datum

Arende 6

2019-01-08
8 Utbildning gemensamt
Lagrum |Nr |Arende Delegat | Anteckning
3kap.28 |8.1 |Lasarstider Sc
Gyf,
3kap.38
Grf
2kap.198 [8.2 |Anstdllande av obehorig larare Sc
SL langre 4n 6 manader
6 kap. 8 § SL|8.3 | Arlig plan mot krénkande R
3kap. 16 § behandling/likabehandlingsplan
DL Fc
78LL 8.4 | Ansokan till myndighetsndmnden |R
bygg- och miljé om godkannande
12-15 8§ Lf for livsmedelshantering Fe
Ehc
8 kap. 22 8§, |8.5 |Beslut om grundbelopp till Sc
fristdende verksamheter — utifran
9 kap. 20 §, kommunstyrelsens arliga
principbeslut
10 kap 38 §,
11 kap. 37 §,
14 kap. 16 §,
16 kap. 53 8,
17 kap. 33 §,
19 kap. 46 §
SL

9 Forskoleklass, grundskola och grundséarskola

Lagrum |[Nr |Arende Delegat | Anteckning
9kap.38, |9.1 |Beslutom ytterligare R
undervisningstid

10 kap. 2 §

Sf

9kap.48, |9.2 |Fordelning mellan arskurserna av |R
10 kap. 3 8 undervisningstiden

Sf

9kap.88, [9.3 |Beslutom&mnen som elevens R
10 kap. 5 § val

Sf

26 kap. 10- [9.4 |Beslut om Sc
1188 SL anmaérkning/forelaggande mot

fristdende verksamhet

Kommunstyrelsens delegationsordning
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Arende 6

Datum Sida
Vargarda kommun 2019-01-08 13(15)
26 kap. 18 § 9.5 | Beslut om tillfalligt Sc
SL verksamhetsforbud for fristdende
verksamhet

10 Gymnasieskola och gymnasiesarskola

Lagrum |Nr [Arende Delegat | Anteckning
15 kap. 18 §,{10.1 |Beslut om larobdcker och R
20 kap. 7 §, hjalpmedel som ska bekostas av

21 kap. 6 §, eleverna

22 kap.5 8§

SL

lkap.68 [10.2 |Ansoka hos Skolverket om ny R
Gyf gymnasial kurs

2kap.28§ |10.3 |Yttrande Over start av fristiende |Sc
Gyf gymnasieskola

4Kkap.68 |10.4 |Kurser som ska erbjudas som R
Gyf programférdjupning

4kap.78 |10.5 |Kurser som ska erbjudas som R
Gyf individuellt val

4 kap. 128§ [10.6 |Arbetsplatsforlagt larande pa R
Gyf hdgskoleférberedande program

4 kap. 22 §, |10.7 |Beslut om undervisningstid per |R
13 kap. 5, 9 kurs

88 Gyf

7 § Sfif

Samverkans-| 10.8 | Besluta om antal platser per Sc
avtal program

Sjuhérad

17 kap. 78 |10.9 |Plan for utbildningen pa R
SL introduktionsprogrammet

7 kap.38 |10.10|Dimensionering av frikvotplatser |In
Gyf

13 kap. 19 § | 10.11 | Beslut om hur franvaroanmalan  |R
Gyf ska ske

12 § Sfif

Kommunstyrelsens delegationsordning




Arende 6

Datum Sida

Vargarda kommun 2019-01-08 14(15)
11 Vuxenutbildning
Lagrum |Nr |Arende Delegat | Anteckning
2:5 § Fux 11.1 |Beslut att ansdka om en ny Soc Soc i samrad med R
nationell kurs pd gymnasial niva R vad géller sérskild

utbildning for vuxna

R vad galler Komvux

20 kap. 7 8, |11.2 |Beslut att bocker och larverktyg |R

21 kap. 6 8 ska anskaffas av eleverna sjalva
SL eller erbjudas mot avgifter som
motsvarar

anskaffningskostnaden. Elever
inom utbildning i svenska for
invandrare ska utan kostnad ha
tillgang till bocker och andra
larverktyg som behovs for en
tidsenlig utbildning.
Huvudmannen far dock besluta
att elever ska hélla sig med
enstaka egna larverktyg.

11.3 | Avge yttrande/svar till Soc Soc — i de delar som
Skolinspektionen, Barn- och riktar sig till
elevombudet eller liknande i R huvudmannen

anmalningsarenden.
R — i de delar som

riktar sig till den
enskilda enheten

21 kap. 78 |11.4 |Avge yttrande till annan kommun |R
SL

9 8 Fvx 11.5 |Beslut om vilka nationella kurser |R
som ska ges.

12 Socialtjanst, vard och omsorg

Lagrum |Nr |Arende Delegat | Anteckning

12.1 | Teckna avtal med foretag som Voc
uppfyller kraven fér LOV
12 kap. 68 [12.2 |Beslutatt lamna ut uppgifterur |[Voc
SoL personregister till statliga
myndigheter i forskningssyfte Soc

Ehc ue
1l4kap 78 |[12.3 |Beslutatt inleda och avsluta SAS
SolL, utredning enligt Lex Sarah
24§ LSS
l4kap 78 |12.4 |Beslutatt anméla SAS
SolL, 248§ missforhallanden till IVO enligt
LSS Lex Sarah
24 8§HSL |12.5 |Beslutenligt Lex Maria MAS
SOSFS
2005:28

Kommunstyrelsens delegationsordning



Vargarda kommun

Datum

2019-01-08

Arende 6

24 8HSL [12.6 |Anmalan till IVO enligt Lex MAS
SOSFS Maria
2005:28
3kap. 1,11 [12.7 |Beslut om inskrivning vid ett Ehc HVB
88 Sof hem for vard eller boende
HSLF-FS
2016:55
13 Kultur och fritid
Lagrum |Nr |Arende Delegat | Anteckning
13.1 |Fdrdelning av bidrag till Kfc
foreningar utan fasta
bidragsregler till ett arligt varde
av hogst 100 tkr
13.2 | Beslut om Gppethallande och Kfc
tillfallig stdngning av bibliotek,
bad och Kulturen.

Kommunstyrelsens delegationsordning
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Meddelande 1

Datum Var beteckning

1 ARBETSMILJO 2019-02-28 2017/061088
VERKET

Till dig som ér fortroendevald
arbetsmiljoverket@av.se

Ett hallbart arbetsliv ar lonsamt for alla!

Vart fjérde ar véljer svenska folket fortroendevalda i kommuner och regioner till
olika politiska uppdrag. En viktig del av detta uppdrag &r att vara arbetsgivare
och ett av de mest centrala ansvarsomradena r att se till att din kommun eller
region har en god arbetsmilj6. Darfor gor Arbetsmiljoverket en sérskild
tillsynsinsats dér vi inleder med att informera om arbetsmiljo i kommuner och
regioner.

Mil for minskad sjukfranvaro

Sjukfrénvaron i kommuner och regioner dr hogst pa den svenska
arbetsmarknaden. Brister i arbetsmiljon kan inte ensamt forklara den hoga
sjukfranvaron, men forbittringar i arbetsmiljon &r den enskilt viktigaste
insatsen du som fortroendevald kan initiera for att 6ka vélbefinnandet, minska
antalet sjukskrivna och ddrmed bidra till regeringens mal om ett sjukpenningtal
pé& max 9,0 dagar. Det paverkar &ven attraktiviteten hos arbetsgivare och
ddrmed tillgangen till personal och kompetens.

Tonvikt pa det férebyggande arbetet

Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1) har tonvikt pa att
forebygga ohilsa och olycksfall. Det betyder att alla organisationer, som till
exempel férvaltningar, skolor och sjukhus, kontinuerligt ska understka de
fysiska, organisatoriska och sociala férhallandena pa arbetsplatsen.
Forhéllanden som kan innebéra risker for ohélsa eller olycksfall ska bedomas,
atgédrdas och foljas upp.

Bedom risker som forindringar kan medféra

Infor forandringar i verksamheten ska alltid konsekvenserna for arbetsmiljon
undersdkas och bedémas. Om det framkommer att férandringar medfor
hélsorisker ska arbetsgivaren atgérda dessa.

Postadress: 112 79 Stockholm

Telefon: 010-730 90 00 « Telefax: 08-730 19 67
E-post: arbetsmiljoverket@av.se + Webbplats: av.se
Organisationsnummer: 202100-2148

Sid
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Meddelande 1

Datum Var beteckning Sid

ARBETSMILJO 2019-02-28 2017/061088 2(2)

VERKET

Fordelning av arbetsmiljouppgifter till tjinsteman

I praktiken skoter tjansteman merparten av arbetsmiljoarbetet. Som politiker i
fullmaktige, styrelse och ndmnd &r du dédremot den yttersta
arbetsgivarrepresentanten och ska se till att de som har tilldelats uppgifter i
arbetsmiljoarbetet har de resurser och befogenheter som behé6vs for att
forebygga risker for ohilsa och olycksfall.

Regeringens satsning for ett hallbart arbetsliv

Med en genomténkt arbetsmiljépolicy och uppgiftsférdelning, kunskaper och
tydliga rutiner for arbetsmiljoarbetet, gér det att skapa arbetsplatser som gor det
mojligt f6r anstéllda att ha ett hallbart arbetsliv. Med 6ver en miljon
medarbetare stdr kommuner och regioner for ungefér en fjardedel av den
svenska arbetsmarknaden. Att dessa medarbetare dr engagerade, kunniga,
ansvarstagande och motiverade ar en forutséttning for att du som
fortroendevald ska klara dina politiska uppdrag.

Arbetsmiljoverkets tillsynsinsats
Under 2019 kommer vi att tréffa er, politiker och tjanstemén pa hog niva, i ett
stort antal kommuner och regioner, och informera om ert ansvar som
arbetsgivare. Syftet med denna information &r att beskriva hur ni som politiker
kan hantera ert ansvar for arbetsmiljofragor och hur arbetsmiljclagstiftningen
fungerar.

/

Generaldirektor




HERRLJUNGA KOMMUN

q W KOMMUNSTYRELSEN

Meddelande 2

SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 26

2019-03-18

KS § 55 DNR KS 55/2019
Uppfoljning av internkontroll 2018 for samtliga namnder

Sammanfattning

Namnder och styrelse har genomfort intern kontroll 1 enlighet med policyn for
intern kontroll som antogs av kommunfullmaktige 1 december 2014.
Kommunstyrelsen har ansvar att tillse att namnderna arligen genomfor beslutad
intern kontroll. Utifran de till kommunstyrelsen inkomna dokument fran namnder
och bolag kan kommunstyrelsen konstatera att namnderna har genomfort den
beslutade interna kontrollen for 2018. Kommunstyrelsen ska utvardera
kommunens samlade resultat for internkontroll och 1 de fall forbattringar behover
goras foresla sddana. Genomford internkontroll 4r godkéand av respektive
namnder. Se respektive nimnds beslut for genomforda internkontroller 2018.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2019-03-06
Bildningsndmnden § 7/2019-01-28
Bildningsndmnden § 30/2019-02-25

Bygg- och miljondmnden § 14/2019-02-28
Servicendmnd ITVT § 5/2019-03-06
Socialndmnden § 14/2019-02-26

Tekniska namnden § 29/2019-02-28

Forslag till bestut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Kommunstyrelsen beslutar att godkédnna genomforda internkontroller
avseende 2018 ars verksamhet.

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

Kommunstyrelsens beslut
I. Genomforda internkontroller avseende 2018 ars verksamhet godkanns.

Fér kiinnedom till: Samtliga namnder, kommunfullmakuge

T Utdrags bestyrkande
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Meddelande 3

SAMMANTRADESPROTOKOLL
HERRLJUNGA KOMMUN Sammantradesdatum Sid
(! W KOMMUNFULLMAKTIGE 2019-04-09 17

KS § 51

|

|

KF § 63 DNR KS 27/2019

| Hantering av namndernas over- respektive underskott 2018

, Sammanfattning

Enligt kommunens ekonomistyrningsprinciper skall ndmndernas under- respektive
overskott Gverforas till kommande &r. Vid faststéllande av belopp skall hdnsyn tas

l till orsaker till 6ver/underskott och om beslutad verksamhet uppnatts. Om ett under-
} skott overforts till ndamnd skall detta inarbetas under kommande trearsperiod. Ett
overfort Gverskott &r inte nivahdjande. Ovanstdende regler tillimpas i den omfatt-
ning som det budgetmaéssiga léget tillater.

Ett 6verfort overskott far tas i ansprak forst efter kommunstyrelsens godkédnnande.
Enligt uppréttad arsredovisning for 2018 uppgéar ndmndernas avvikelser fran budget
till totalt plus 4 747 tkr. Korrigering har gjorts med totalt 5 127 tkr, varav avvikelse
kapitalkostnader stér f6r 1 678 tkr, avrdkning demografimodell 2 194 tkr, flykting-
buffert 1 255 tkr.

Beslutsunderiag

Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2019-03-07

Verksamhets- och ekonomistyrningsprinciper Dnr KS 152/ 2017
i Néamndernas verksamhetsberittelser

f Arsredovisning 2018

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:

o Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméktige besluta att korrigerat resultat
fran 2018 enligt sammanstéllningen nedan 6verfors till verskottsredovis-
ningen:

NAMNDER Korr

avvikelse
Belopp netto (tkr) 2018
Kommunfullmaktige 298
Kommunstyrelse exkl SeN 1185
Servicendmnder 585
Bildningsndmnd -2 085
Socialndmnd -419
Teknisk ndmnd -116
Bygg- och miljéndmnd 172
Summa -380

\ Overskott som ¢verfors #r inte nivdhdjande. Ett dverskott dverfort till Gverskotts-

‘ redovisningen far anvéndas forst efter kommunstyrelsens godkidnnande. For ser-

' vicendmnderna ska servicendmnden godkénna ett anvdndande av Gverskott.
Underskott ska inarbetas under de kommande tre &ren. For Bildningsndmnden samt
socialndmnden réknas arets underskott av mot tidigare ars dverskott och ddrmed

Juslerandes sign
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Meddelande 3

e SAMMANTRADESPROTOKOLL
HERRLJUNGA KOMMUN Sammantradesdatum Sid
(} ﬁ KOMMUNFULLMAKTIGE 2019-04-09 18

Fortsdttning KF § 63
Fortsdttning KS § 51

behdver inget inarbetas. For tekniska ndmnden 6kar underskottet och en plan for
hur underskottet ska regleras bor redovisas till kommunstyrelsen

Mats Palm (S) yrkar pa ett tilldagg i form av att tekniska ndmnden fér i uppdrag att
redovisa en plan f6r hur underskottet ska regleras vid verksamhetsdialogen den 20
maj 2019.

Beslutsgéng
Ordf6randen fragar om forvaltningens forslag med Mats Palms (S) tilldggsforslag
antas och finner att sa sker.

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Korrigerat resultat fran 2018 enligt sammanstéllningen nedan 6verfors till
overskottsredovisningen:

NAMNDER Korr avvikelse
Belopp netto (tkr) 2018
Kommunfullméktige 298
Kommunstyrelse exkl SeN 1185
Servicendmnder 585
Bildningsndmnd -2 085
Socialndmnd -419
Teknisk ndmnd -116
Bygg- och miljéndmnd 172
Summa -380

2. Tekniska ndmnden fér i uppdrag att vid verksamhetsdialogen den 20 maj 2019
redovisa en plan for hur underskottet ska regleras.

Overskottsredovisningen efter 6verforing av arets korrigerade resultat:

NAMNDER Korr

avvikelse
Belopp netto (tkr) IB 2018 2018 | UB 2018
Kommunfullmaktige 190 298 488
Kommunstyrelse exkl 879 1185 356
SeN
Servicendamnder 732 585 1317
Bildningsndmnd 4 790 -2 085 2705
Socialndmnd 11211 -419 10 792
Teknisk ndmnd -1 694 -116 -1 810
Bygg- och miljondmnd 1 899 172 2 071
Summa | 16299 -380| 15919

[ kommunfullméktige foreslar Borje Aronsson (KV) féljande:
e Tekniska nimnden ska inte behéva aterlimna redovisat underskott pa 1 800
tkr utan att kravet for underskotten 2017 och 2018 avskrives helt.

Juslerandes sign ‘ Utdragsbestyrkande
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Meddelande 3

SAMMANTRADESPROTOKOLL
HERRLJUNGA KOMMUN Sammantradesdatum Sid
Q W KOMMUNFULLMAKTIGE 2019-04-09 19

l Fortséttning KF § 63

l Ajournering!
Gunnar Andersson (M) bifaller kommunstyrelsens forslag till beslut.

Ordféranden fragar om kommunstyrelsens forslag till beslut antas och finner att s&
sker.

Ordforande fragar sedan om Bérje Aronssons (KV) tilldggsforslag antas och finner
att det avslas.

KOMMUNFULLMAKTIGES BESLUT
1. Korrigerat resultat fran 2018 enligt sammanstéllningen nedan overfors till
Gverskottsredovisningen:

NAMNDER Korr avvikelse

Belopp netto (tkr) 2018

Kommunfullmaktige 298

Kommunstyrelse exkl SeN 1185

Servicendmnder 585

Bildningsndmnd -2 085

Socialndmnd -419

Teknisk ndmnd -116

Bygg- och miljéndmnd 172

Summa -380
2. Tekniska ndmnden far i uppdrag att vid verksamhetsdialogen den 20 maj 2019
redovisa en plan for hur underskottet ska regleras.
Overskottsredovisningen efter overforing av drets korrigerade resultat:

| NAMNDER e

' avvikelse

} Belopp netto (tkr) IB 2018 2018 | UB 2018

| Kommunfullmaktige 190 298 488
Kommunstyrelse exkl 899 1185 356

’ SeN

1 Servicendmnder 732 585 1317

1 Bildningsndmnd 4790 -2 085 2705
Socialndmnd 11211 4191 10792
Teknisk ndmnd -1 694 -116 -1 810
Bygg- och miljéndmnd 1 899 172 2071
Summa | 16299 -380| 15919

Reservation

Borje Aronsson (KV) reserverar sig mot beslutet.

Justerandes sign
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