Socialndmnden SID1AV4

E HERRLJUNGA KOMMUN  KALLELSE/FOREDRAGNINGSLISTA 2017-01-23

Instans: Socialnamnden
Tid: 2017-01-31 kI.13.00
Plats: sal Nossan, Kommunhuset

Samtliga arenden har beretts av socialndmndens arbetsutskott. | samtliga beslutsarenden
foreslar socialnamndens arbetsutskott att socialnamnden beslutar i enlighet med
forvaltningens forslag till beslut.

Observera att sekretesshandlingar delas ut fér genomlasning innan sammantradet i
enlighet med beslut pa socialnamndens sammantréde den 21 maj 2013, § 60/2013.

Lennart Ottosson Anthon Gustavsson
Ordforande Sekreterare
Information:

e SN=slutgiltigt beslut fattas i socialndmnden

KS = slutgiltigt beslut fattas i kommunstyrelsen.

KF = slutgiltigt beslut fattas i kommunfullmaktige.

Info = Information.

Ett X markerar att handlingar finns bifogade i kallelsen.
V'S markerar att handlingar presenteras vid sammantradet.



KL NR  Besluts Arende DNR Handlingar Fdéredragandel/
-organ bifogas Kommentar

Sammantréadets Oppnande Ordférande
Upprop N&mndsekreterare
Val av justerare och tid for justering Ordférande

13.05 1 Info Forvaltningen informerar X, VS Socialchef

13.30 2 SN Delegeringsordning Socialndmnden SN 2/2017 X Socialchef

1345 3 SN Antagande av Riktlinjer uppvisande av. SN 103/2016 X Socialchef
utdrag fran Polisens belastningsregister

1400 4 KF Rapportering av ej verkstallda gynnande SN 40/2016 X SAS/

beslut enligt SOL och LSS 2016-12-31

Kvalitetssamordnare



NR Meddelandeférteckning DNR Handlingar
bifogas
1 Protokoll KPR/KFR 2016-11-23 X
2 KS § 213/2016-12-12 Riktlinjer for X
arkivprocessen
3 KS § 214 Revidering av riktlinjer for X
dokument- och drendehantering
4 Protokoll FSG 2017-01-18 X
NR Delegeringsbeslut DNR Handlingar
bifogas

Anmélan av delegeringsbeslut under
tidsperioden 2016-11-28 — 2017-01-31




Information 1

Halsoenkat Socialforvaltningen



http://www.herrljunga.se/2.4e839ca7108d234ffdb80000.html

Information 1

Syfte

e GOra en kartlaggning av nulaget i
forvaltningen infor arbetet med 2017-ars
mal

e Enheterna ska utifran resultatet arbeta

fram aktiviteter om hur de ska arbeta for
att na malet

“En vdlmaende verksamhet skall prdglas av
ett halsoframyande perspektiv som skapar
trygghet och delaktighet”

e HERRLJUNGA KOMMUN




Information 1

Svarsfrekvens

Andel: 65 % av forvaltningens anstallda har
besvarat enkaten

205 kvinnor
26 man

e HERRLJUNGA KOMMUN



Information 1

Jag ar n0jd med min nuvarande
arbetssituation

1 = Inte alls n6djd, 5 = mycket ndjd
Genomsnitt: 3,66 (Jmf 2015: 3,26)
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Information 1

Tycker du att ditt arbete ar
meningsfullt?

1 = Inte alls meningsfullt, 5 = mycket meningsfullt

Genomsnitt: 4,43 (2015: 4,42)
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. Information 1
Skulle du rekommendera en van,

familjemedlem eller slakt socialforvaltningen
som arbetsgivare? 1 = aliid, 5 = Aldrig

Genomsnitt: 2,75

Hur ofta har du kroppsliga besvar?
1 = Mycket ofta, 5 = Aldrig

Genomsnitt: 3,13

Hur ar din fysiska arbetsbelastning?

1 = Mycket belastande, 5 = Inte alls belastande

Genomsnitt: 3,14

e HERRLJUNGA KOMMUN




Information 1

Hur ofta har du en hog psykisk
arbetsbelastning?
1 = Mycket ofta, 5 = Aldrig

Genomsnitt: 2,6

Stressar du pa jobbet?
1 = Mycket ofta, 5 = Aldrig

Genomsnitt: 2,84

Hur fungerar samarbetet pa din enhet?
1 = mycket bra, 5 = Mycket daligt

e HERRLJUNGA KOMMUN



Kanner du att du blir meitytsgcel’
krankt eller sarbehandlad pa
jobbet?

1 = Mycket ofta, 5 = Aldrig
Genomsnitt: 4,62

18 — Kollega
7/ - Chef




Information 1

Mar bra
Ar sjuk. Ar frisk.
Mar bra. Mir bf.
Sjuk Frisk
ﬁrﬂ sjuk.. Ar frisk.
Mar daligt. Mar daligt.
Mar daligt

e HERRLJUNGA KOMMUN




Information

www.herrljunga.se
tel: 0513-170 00

e HERRLIUNGA KOMMUN




HERRLJUNGA KOMMUN
g Socialnamnden

Jag ar ndjd med min nuvarande arbetssituation

1 = Inte alls néjd, 5 = mycket néjd

Information 1

Bistand | Hagen | Hemgarden | Hemtjansten | Hemtjansten | HSL Stod i ordindrt | Sysselsattning | LSS HVB | IFO barn IFO
Ljung Herrljunga boende och familj vuxen
2015 3 4,24 3,17 2,17 2,31 3,01 | 2,89 3,89 4,15 2,6 3,57 3,31
2016 3,75 4,42 3,03 3,11 3,61 3,81 | 3,88 4,09 4 3,6 2,71 3,60
Meningsfullt
1 = Inte alls meningsfullt, 5 = mycket meningsfullt
Bistand | Hagen | Hemgarden | Hemtjansten | Hemtjansten | HSL Stod i ordindrt | Sysselsattning | LSS HVB | IFO barn IFO
Ljung Herrljunga boende och familj vuxen
2015 4,17 4,87 4,25 4,28 4,46 4,30 | 4,67 4,11 4,65 4,2 4,14 4,46
2016 4 4,77 4,3 4,17 4,55 4,42 | 4,44 4,36 4,33 4,3 4,71 4,4




&d £
QP

HERRLJUNGA KOMMUN

Arende 2

FORVALTNING
Linnea Holm

Revidering av Socialndmndens delegeringsordning

Sammanfattning

Tjansteskrivelse
2017-01-13

DNR SN 2/2017 700
Sidlavl

Socialndamndens delegeringsordning behover uppdateras utifran férandringar i
organisationen samt pa grund av ledtider. Forvaltningen foreslar darfor foljande andringar:

- Alla US (utredningssekreterare) byts ut mot VC (Verksamhetschef och stabschef)
- Alla TOS éndras till SAS - Socialt Ansvarig Samordnare

Samt foljande forandringar pa sarskilda punkter:

4.14 | Beslutom bistandat | 4kap 18§ EC SocSt
vuxna i form av vard SoL SNMU
(placering/om-
placering) i hem for
vard eller boende
415 | Beslutombistandat |4 kap 18§ EC SocSt
vuxna i formavvardi | SoL SNMU
familjehem
7.1 Godkéannande av lkap48FB | Aeller HL S-protokoll
faderskapsbekréftelse

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

Beslutsunderlag
§ 129/2016-11-01

Forslag till beslut

Forslag till revidering av Socialndmndens delegeringsordning antas.

Linnea Holm
Stabsekreterare

Expedieras till:
For kdnnedom till:

BesoOksadress Torget 1, Herrljunga

org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se



Arende 3

ﬁ HERRLIUNGA KOMMUN SOCIALNAMNDEN SNAUskrivelse
q @ 2017-01-17
DNR SN 103/2016

Sidlavl

Antagande av Riktlinjer uppvisande av utdrag fran Polisens
belastningsregister

Sammanfattning

Socialndamndens arbetsutskott foreslar att alla medarbetare som ska nyanstallas inom
socialférvaltningen ska uppvisa ett utdrag ur Polisens belastningsregister. Syftet ar att
minska risken for att boende, brukare, kunder och géster utsatts for brott.

Beslutsunderlag
Riktlinjer uppvisande av utdrag fran Polisens belastningsregister.

Forslag till beslut
Riktlinjer for uppvisande av utdrag fran Polisens belastningsregister antas.

Lennart Ottosson Andreas Johansson
Socialndmndens ordférande Socialndmndens vice ordforande

Anette Rundstrom
Ledamot SNAU

Expedieras till:
For kdnnedom
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



Riktlinje

Beslutsinstans: Socialndmnden
Galler for: Socialforvaltningen
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Arende 3

Bakgrund

Inom socialnamndens verksamhetsomrade forekommer det brott mot medborgare som far stod och hjélp
av namnden. For att minska risken att brott sker har namnden beslutat att fran den 1 februari 2017 ska
alla nya medarbetare som anstélls inom foérvaltningen vissa upp ett utdrag ur belastningsregistret.

Omfattning

Fran och med 2017-02-01 ar alla som erbjuds anstéllning inom Socialforvaltningen i Herrljunga
kommun skyldiga att lamna registerutdrag innan arbetet paborjas. Skyldigheten galler oavsett
anstallningsform och befattning.

Registerkontroll ska dven géras pa personer som tilldelas praktik och laser pa Vuxenutbildning,
KY/YH eller Hogskola/Universitet, samt de personer som via arbetsmarknadspolitiska atgarder ska
placeras pa vara verksamheter.

Observera att for redan anstalld personal finns ingen skyldighet att begéra in utdrag. Vikarier som
efter avslutat vikariat ateranstélls vid ett senare tillfalle ska uppvisa ett nytt utdrag om det ar mer an
12 manader sedan personen paborjade sitt forsta vikariat.

Befintliga timanstéllda som erbjuds en manadsanstéllning skall innan anstéllningen pabdrjas uppvisa
ett giltigt utdrag ur belastningsregistret.

Alla kategorier av personal som inte har en anstallning i vanliga fall omfattas inte av detta krav (t.ex.
konsulter som ar inne for ett specifikt uppdrag). Om ordinarie personal ersatts med en person fran
t.ex. bemanningsforetag sa ska den personen visa upp registerutdrag.

For de personer som &r anstéllda och anstélls inom HVB-hem for ensamkommande barn och for de
personer som arbetar med barn med funktionsnedséattning ska de specifika registerutdrag som
polisen har anvandas.

Den enskilde begér sjalv ut utdrag fran belastningsregister fran polisen. Eventuella kostnader
belastar den enskilde.



Arende 4

ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN SOCIALFORVALTNING Tjansteskrivelse
q @ Heléne Backman Carlsson 2017-01-13
DNR 40/2016

Sidlavl

Rapportering av ej verkstallda gynnande beslut enligt SOL och LSS
2016-12-30

Sammanfattning

Socialndamnden ska till fullmaktige lamna en statistikrapport éver hur manga av namndens
gynnande beslut enligt 4 kap 1 § SOL och 9 8 LSS som inte har verkstéllts inom tre
manader fran dagen for respektive beslut. Socialnamnden ska aven rapportera gynnande
beslut enligt 4 kap 1 § SOL och 9 § LSS som inte har verkstallts pa nytt inom tre manader
fran den dag da verkstélligheten avbréts. Namnden ska vidare ange vilka typer av bistand
dessa beslut galler samt hur lang tid som har forflutit fran dagen for respektive beslut.

Denna rapporteringsskyldighet regleras i 16 kap 6 h § SOL och 28h § LSS.
Anledning till ej verkstéllda beslut &r oftast bristande resurser.

Av de tva rapporterade &arendena inom &ldreomsorgen, sarskilt boende, ar ett beslut
verkstallt efter 5 manader fran datum for beslutet. Det andra drendet &r inte verkstallt, den
enskilde vistas pa korttidsboende under vantetiden.

Av Individ och familjeomsorgens tre rapporterade arenden &ar &rendet, gallande familjehem
verkstallt efter 6 manader. Beslut gallande familjebehandling &r annu inte verkstallt samt
insatsen kontaktfamilj avslutad da enskild tackat nej, insatsen ar inte langre aktuell.

Beslutsunderlag
Rapportering av ej verkstéllda gynnande beslut enligt SOL och LSS 2016-12-31.

Forslag till beslut
Socialnamnden foreslar Kommunfullmaktige att lagga rapporten av ej verkstallda gynnande
beslut enligt SOL och LSS per 2016-12-31 till handlingarna.

Heléne Backman Carlsson
SAS/Kvalitetssamordnare

Expedieras till: Kommunfullmaktige
For kannedom
till: Revisorerna

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



Arende 4

HERRLJUNGA KOMMUN
q Socialférvaltningen

2017-01-13

Rapportering av ej verkstallda gynnande beslut! enligt SOL och LSS 2016-12-31
SOCIALTJANSTLAGEN - SOL

Aldreomsorg

Typ av bistdnd Datum for beslut Datum for avbrott Individ Kon
Sarskilt boende 2016-07-26 Vuxen Kvinna
Sarskilt boende 2016-08-15 Vuxen Man

Handikappomsorg

Individ och familjeomsorg

Typ av bistand Datum for beslut Datum for avbrott Individ Kon
Familjehem 2016-06-07 Ungdom Man
Kontaktfamilj 2016-06-09 Ungdom Pojke
Familjebehandling  2016-09-15 Ungdom Pojke

LAG OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA FUNKTIONSHINDRADE - LSS

Handikappomsorg

| tjdnsten

Heléne Backman Carlsson
SAS/Kvalitetssamordnare

* Rapport kvarstar fran foregaende kvartal
** Rapport gjord tva kvartal

*** Rapport gjord tre kvartal

**** Rapport gjord fyra kvarta kvartal

! Beslut &r, per definition, verkstallda om verkstéllighet har skett inom 3 (tre) manader fran beslutsdatum.



| Meddelande 1
HERRLJUNGA KOMMUN

q PROTOKOLL

2016-11-23
Kommunala Pensionirsradet/Radet for funktionshindrade

Sammantriadesdatum: 2016-11-23

Plats: Samsjon, kommunhuset, Herrljunga
Tid: kl 09.00-11.00
Ndrvarande

Stig Bjorkman, SPF

Anita Stiller, SPF suppleant

Ulla-Britt Andersson, SPF suppleant

Lilian Davidsson, PRO Herrljunga

lan Bengtsson, PRO Herrljunga

Lennart Larsson, PRO Herrljunga suppleant
Anita Elg, PRO Herrljunga suppleant

Ingrid Aholainen, PRO Gasene

Kjell Nyvaller, FUB

Berit Axelsson, NHR

Ritva Orpana-Andersson, Finska féreningen
Lennart Ottosson, ordforande

Johnny Carlsson, ordférande kommunstyrelsen

Ovriga: Magnus Stenmark, socialchef
Linnea Holm, sekreterare

§29 Motet 6ppnades
Ordforanden héalsar alla valkomna.

§30 Féregiende protokoll
Foregaende protokoll 1aggs till handlingarna.

§31 Val av justerare
Kjell Nyvaller, FUB och Anita Stiller, SPF, viljs till justerare. Justering faststalls till 28
november kl. 11.00.
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i
PROTOKOLL

§32 Manadsuppfoljning oktober 2016 socialndmnden

Magnus Stenmark, socialchef, informerar om att budgetprognosen ser bra ut. Lennart Ottosson,
ordférande, informerar om att det prognosmassigt ser det ut som att socialndmnden kommer att ga
plus 2016. | nuldget ar prognosen pa +1,2 mkr. Manadsuppféljningen gar att hitta i kallelse till
socialndmndens sammantrdade. Magnus Stenmark, socialchef, informerar om att det ar forsta
gangen pd manga ar som socialndmnden visar pa ett plus. Samtidigt visar SKL:s 6ppna jamforelser pa
att den totala ndjdheten hos vara brukare ligger dver rikssnittet vilket ar positivt. Kjell Nyvaller, FUB,
fragar hur sjukskrivningarna ser ut. Magnus Stenmark, socialchef, informerar om att det ligger pa ca
7 % vilket motsvarar snittet i Sverige inom socialtjansten men samtidigt sa har ndmnden tagit ett
mal for att minska sjukskrivningar. Pa vissa enheter ligger sjukskrivningarna hogre.

Anita Stiller, SPF, meddelar att brevet fran hemtjdnsten i Herrljunga till brukarna var vélskrivet och
bra.

§

§33 Budget 2017-2019

Lennart Ottosson, ordférande, informerar om att ndmnden nu i november tar beslut om sista delen i
budget. Denna ar fordelad per verksamhet. Det dr inga forandringar i den totala budgetpotten som
socialnamnden har, Hela budgeten kan man aterfinna i kallelse till ndmnden.

Stig Bjorkman, SPF, fragar vad budgeten ar i kronor. Lennart Ottosson, ordférande, informerar om
att det dr ca 196 tkr. Kjell Nyvaller, FUB, fragar hur det ser ut med gruppboende for personer med
funktionsnedsattning. Magnus Stenmark, socialchef, informerar om att det inte dr nagra dndringar i
budget for 2017. Linnea Holm, sekreterare, informerar om att det finns 200 tkr avsatta i
investeringsbudget 2018 for att géra en forstudie pa LSS boende. Kjell Nyvaller, FUB, informerar om
att yngre personer flyttar till andra kommuner istallet for att stanna kvar i Herrljunga. Magnus
Stenmark, socialchef, informerar om att det ar en trend i hela Sverige att personer med
funktionsnedséattning flyttar frdn sma orter till storre stader.

§34 Habiliteringserséattning

Linnea Holm, sekreterare, informerar om att erséttning kommer utga med 56 kr/dag fér de personer
som deltar pa daglig verksamhet. Kjell Nyvaller, FUB, fragar om det kommer goras skillnad mellan de
som ar dar hel- och deltid. Lennart Ottosson, ordforande, informerar om att detta inte kommer
goras.

§35 Féreningsbidrag 2017

Lennart Ottosson, ordférande, informerar om att socialndmnden kommer ta bestut om
foreningsbidrag 2017 pa sammantradet i november. Det finns en begrdansad summa i budget. Linnea
Holm, sekreterare, informerar om att det finns 130 tkr i budget och ansékningar om 170 tkr har
inkommit. Hon presenterade forslag pa fordelning av medel. Detta gar att aterfinna i kallelsen till
namnden.

Stig Bjérkman, SPF, informerar om att kvinnojouren har en valdigt viktig funktion. Han undrar ocksa
om kommunen ser en dkning av behovet av kvinnojouren. Magnus Stenmark, socialchef, informerar
om att kommunen inte sett ndgot 6kat behov.

Kjell Nyvaller, FUB, tycker att det saknas personligt ombud i kommunen. Det finns ett stort behov av
detta. Lennart Ottosson, ordférande, informerar om att socialndmnden har att ta beslut om
personligt ombud pa nédmndssammantradet i november,

§36 Férebygga demenssjukdom

Lennart Ottosson, ordférande, foredrog en presentation om hur man kan arbeta med att férebygga

demenssjukdom. Anita Stiller, SPF, undrar om det finns information pa hemsidan. Lennart Ottosson,
ordférande, informerar om att det inte finns pa hemsidan. Magnus Stenmark, socialchef, informerar

e o b th— |
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HERRLJUNGA KOMMUN

q PROTOKOLL

om att foreningarna kan ga igenom presentationen pé deras mdten. Lennart Ottosson, ordforande,
informerar om att han kan komma pa métena och informera.

Ritva Orpana-Andersson, finska féreningen, informerar om att om man vill kopa B12 pd apoteket blir
man forhord. Dan Bengtsson, PRO Herrljunga, rekommenderar ledaméterna att se
vetenskapensvarld. De har haft ett program som vander sig till de som &r dldre.

§ 37 Motestider 2017

Métena under 2017 faststélldes enligt féljande:
21 mars kl. 9.00

31 maj kl. 9.00

27 september kl. 9.00

22 november kl. 9.00

§38 Ovriga fragor

a. Kontakt med Sparbanken
Johnny Carlsson, kommunalstyrelsens ordférande, informerar om att han har varit i kontakt
med Siv Olofsson, chef pd Sparbanken Alingsas i Herrljunga, angaende kontanthantering pa
banken. Sparbanken Alingsas erbjuder sina kunder hjalp med uttag av kontanter for de kunder
som har kontokort. De kommer fortsdtta dialogen da det finns fler personer som inte har
kontokort.
Ulla-Britt Andersson, SPF, meddelar att hon har last i tidningen att bankerna har bérjat vackla
vad avser kontanthanteringen. Lennart Ottosson, ordférande, informerar om att riksbanken ser
over hanteringen av kontanter.

b. Tillfdllig fardtjdnst
Ingrid Aholainen, PRO Gisene, stiller fragan om det inte gar att utfarda tillfalliga
fardtjanstbeslut. Linnea Holm, sekreterare, informerar om att riktlinjerna sdger att
funktionsnedséattningen ska berdknas besta i minst 3 manader.

c. Snordjning
Anita Stiller, SPF, informerar om att nar sndn i november kom togs den inte om hand om. Snén
fros sedan till is. Det var omdjligt att ga ut. Anita stéller frdgan vad kommunens ansvar for
hanteringen av snorojning ar. Lennart Ottosson, ordférande, informerar om att upphandlingen
for snoréjning inte var fardig nar snén kom sa det blev en snabbldsning i &r. Jan Bengtsson, PRO
Herrljunga, informerar om att snéréjning sker utifran antal centimeter. Lennart Ottosson,
ordforande, tar med sig fragan till Borje Aronsson, ordférande tekniska néamnden.

d. Trygghetsenkdten
Ulla-Britt Andersson, SPF, undrar vad resultatet pa trygghetsenkédten blev. Ingen i radet visste
vad resultatet av enkdten blev.

e. Inkdp hemtjansten
Kjell Nyvaller, FUB, stéller fragan om hur det blivit med inképen i hemtjdnsten. Magnus
Stenmark, socialchef, informerar om att hemtjansten ser dver detta.

f. Sveriges bdsta hemtjanst
Stig Bjorkman, SPF, informerade om att han sett Sveriges basta hemtjanst och tycker att detta
var ett bra program. Han undrar hur det &r i Herrljunga? Hur dr det med kontinuiteten i
hemtjansten? Magnus Stenmark, socialchef, informerar om att det dr en svar fraga. Vad ar
mycket? Sjalvklart kan vi bli battre. Sjukfranvaron gor att det blir en hégre omsattning av
personal hemma hos brukaren. Kommunen arbetar med kontaktmannaskap vilket
férhoppningsvis bidrar till en battre kontinuitet. Stig Bjérkman, SPF, tycker att det dr gladjande
att Herrljunga kommun ar pa vag framat. Lennart Ottosson, ordférande, informera om att han
ocksa ség programmet och tycker att det viktigaste att ta med sig fran programmet att tanka i

DA b s
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Ulla-Britt Andersson, SPF, fragar hur det ar med schemaléggning i Herrljunga. Magnus Stenmark,
socialchef, informerar om att det &r planerarna som ansvarar for schemalédggningen av besdken
till brukarna. Men det utgar ifran genomférandeplanen. Men det &r svart att f3 ett optimalt
schema. Det 3r en levande organism da det sker fordndringar pd grund av bl.a. avbojning av
besok, sjukhusbestk m.m.

g. Skyddsrond
Kjell Nyvaller, FUB, staller fragan om kommunen gor skyddsronder i de enskildas hem. Magnus
Stenmark, socialchef, informerar om att detta dr en komplicerad fraga da det dr den enskildes
hem samtidigt som arbetsgivaren ar ansvarig for arbetsmiljon. Skyddsronder i den enskildes
hem sker inte kontinuerligt.
h. Flyktingmottagande
Lennart Ottosson, ordfdrande, informerar om att kommunen har problem med att ta emot
flyktingar som anvisas till kommunen da det finns fa bostdder att tillga. | &r ska kommunen ta
emot 31 personer och 2017 38 personer. Ar det ndgon i rddet som sjilv har eller vet nagon som
har en fastighet eller lagenhet att hyra ut far de gérna kontakta socialférvaltningen.
Anita Stiller, SPF, fragar om det finns planer pa att bygga i Herrljunga. Lennart Ottosson,
ordférande, informerar om att det finns en del byggprojekt pa gang bl.a. pa tomten Styrbjorn
bredvid kommunhuset.
Stig Bjorkman, SPF, stéller fragan om hur det fungerar med bostadder till de nyanldnda som
kommer till kommunen. Magnus Stenmark, socialchef, informerar om att det skiljer sig at
mellan anvisningsboende och eget boende.
Vid protokollet:
| Fol fin. Zonnoad ahosn—
| MGAAN T\ LN N PN A
Linnea Holm Lennart Ottosson
Sekreterare Ordférande
Justeras: /
h f
L S
e ‘\ YA e
Kiell Nvaller. FUB Anita Stiller, SPF
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
q W HERRLJUNGA KOMMUN Sammantrédesdatum Sld 18
KOMMUNSTYRELSEN 2016-12-12
KS § 213 DNR KS 227/2016 948

Riktlinjer for arkivprocessen

Sammanfattning

Herrljunga kommun behéver riktlinjer f6r hur arkivprocessen ska genomforas for
kommunens myndigheter och bolag, administration- och kommunikationsenheten
har tagit fram ett forslag till riktlinjer. Syftet med riktlinjerna for arkivprocessen ar
att Herrljunga kommuns tjinstepersoner ska bevara och arkivera handlingar pa ett
enhetligt, effektivt och professionellt sétt. Detta dr en forutsdttning for att vi ska
leva upp till lagens krav p& kommunen att vara effektiv och transparent. En
fungerande arkivprocess &r essentiell for allmédnhetens rétt att ta del av allménna
handlingar genom offentlighetsprincipen; juridiska och forvaltningsmaéssiga skal
och behov av information samt forskningens behov och att vdrda och vdrna om
kulturarvet.

Arkivhandboken innehéller dvergripande regler och rutiner for hur arbetet med
arkivering och bevarande av handlingar och dokument i kommunen ska ga till.
Handboken riktar sig till alla kommunala forvaltningar och sirskilt till den som i
sitt dagliga arbete hanterar uppgifter och information. Det kan vara registrator,
handldggare eller assistent.

Arkivhandboken har utarbetats inom ramen fér kommunens arbete med arende-
och dokumenthantering samt kommunens arkivreglemente.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse daterad 2016-11-28
Riktlinjer for arkivprocessen (Bilaga 1, KS § 213/2016-12-12)

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
1. Riktlinjerna for arkivprocessen (arkivhandboken) antas.

Beslutsgang
Ordforanden frégar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sé sker.

Kommunstyrelsens beslut
1. Riktlinjerna for arkivprocessen (arkivhandboken) antas (Bilaga 1, KS §
213/2016-12-12).

Expedieras till: Kommunarkivarie
Fir kiinnedom Samtliga nimnder och bolag
till:

~ Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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Riktlinje
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Arkivhandboken — vad ar den till for?

Denna arkivhandbok innehéller 6vergripande regler och rutiner f6r hur vi arbetar med arkivering
och bevarande av handlingar och dokument i kommunen.

Handboken riktar sig till alla kommunala forvaltningar och sérskilt till dig som i ditt dagliga
arbete hanterar uppgifter och information. Du kan vara registrator, handldggare eller assistent.
Da och dé uppstar sdkert frdgan — ”Vad ska jag gora med de har parmarna?” eller ”Varfor maste
jag spara de hdr gamla handlingarna? Handboken kommer kanske inte kunna erbjuda svar pa
alla dina fragor, men forhoppningsvis kommer du att fa en béttre forstaelse for arkivprocessen
och vart du kan vinda dig for vidare hjdlp och information.

Arkivhandboken har utarbetats inom ramen for kommunens arbete med &rende- och
dokumenthantering samt kommunens arkivreglemente.
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Om arkiv och arkivredovisning

Arkiv 1 olika former har funnits néstan lika ldnge som ménniskan haft ett skriftsprdk. Viktiga
dokument och texter har alltid bevarats och organiserats. Kommunarkiv fungerar bade som
informationscentraler och som minnen 6ver det forflutha och kan innehalla méngder av
information om utvecklingen pé det lokala planet under de senaste arhundradena.

En myndighet behdver dokumentera sin verksamhet av flera olika anledningar. Den
dokumentationen som skapas bildar dd myndighetens arkiv. Det &r inte bara information som
forvaras 1 nérarkiv och aktskdp som utgér arkivet, utan dven information som fOrvaras pa
tjansterum och digitalt.

Kommunens arkivarbete styrs i grunden av flera lagar och forordningar. Ur lagstiftningen kan
tre huvudsyften med arkivvérd utldsas:

e Ritten att ta del av allménna handlingar genom offentlighetsprincipen
o Juridiska och forvaltningsmassiga skél och behov av information
e Forskningens behov och att varda och virna om kulturarvet.

Dessa tre syften forutsétter att man har en fungerande arkivvard i kommunen. Det ska finnas
arkivbeskrivningar, arkivforteckningar och bra rutiner for registrering av allménna handlingar. I
arkivvardens uppgifter ingdr att styra vilka handlingar som i framtiden ska hamna i arkiven.
Detta giller redan ddr handlingarna upprittas, pa forvaltningar och kontor, att forséka avgora
vad som ska bevaras och vad som ska gallras. Vidare i handboken kommer vi att g igenom hur
denna process ska ga till.
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Arkiveringsprocessen— Vem gor vad?

Vigen for en handling till slutarkivering kan for ménga tyckas lang och komplicerad.
Handlingen kommer under processens gang passera flera ansvariga tjénstepersoner.
Arkivvarden dr namligen inte enbart en angeldgenhet for centralarkivet och arkivmyndigheten
utan ansvaret delas mellan fullméktige, arkivmyndigheten och de olika ndmnderna. I detta
avsnitt kommer varje instans ansvar och uppgifter i arkiveringsprocessen gas igenom och
fortydligas.

For att sdkra kvalitén pa de kommunala arkiven kan Riksarkivet och regionarkivet utfora
anmalda och oanmélda inspektioner av kommunernas arkivlokaler. Om ett arkiv anses vara i sa
daligt skick att det far underbetyg kommer krav pa forbattra situationen tills en uppféljande
inspektion utfors. Skulle situationen inte forbittras kan arkivet omhéndertas pd obestdmd tid.
Det dr déarfor viktigt att kommunen har en fungerande och effektiv arkiveringsprocess.

Huvudansvariga - kommunfullmaktige

Kommunfullméktige har det Gvergripande ansvaret over kommunens arkivering. Fullmaktige
anger den ambitions som kommunen ska ha pa arkivomradet. Fullméktige granskar sedan den
arkivverksamhets som drivs genom sina revisorer.

Enligt arkivlagen § 14-§16 har kommunfullmaktige dessa uppgifter:
¢ Fullmiktige utser den arkivmyndighet som enligt arkivlagen ska finnas i varje kommun.
e Beslutar sdrskilt om en kommunal myndighet far avhidnda sig sina handlingar till en
annan myndighet.
e Far meddela foreskrifter om arkivvarden inom kommunen.

Fullméktige i Herrljunga kommun har 1 sitt arkivreglemente preciserat hur arbetsfordelningen
mellan arkivmyndigheten och kommunens olika myndigheter och bolag ska se ut. I
arkivreglementet har fullméiktige utsett kommunstyrelsen till arkivmyndighet for Herrljunga
kommun,.

Arkivmyndighet - kommunstyrelse

Arkivmyndigheten i Herrljunga kommun dr kommunstyrelsen. Arkivmyndigheten ansvarar for
handlingar som Overldmnats till kommunarkivet samt for tillsyn éver de 6vriga myndigheternas
arkivbildning och arkivvérd inom kommunen.

Enligt arkivlagen har arkivmyndigheten tva uppgifter:
e Att utdva tillsyn 6ver hur kommunens myndigheter och foretag bedriver sin arkivvard (§
7).
e Att ta emot handlingar {for forvaring i kommunens arkiv (bendmnt centralarkiv) (§§ 9
och 14).
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Kommunarkivarien &r understélld arkivmyndigheten och ansvarar for verksamheten i
kommunarkivet. Kommunarkivariens uppgifter i processen kommer senare i avsnittet.

Myndigheternas/namndernas arkivansvar

Sé& ldnge ett drende &r Oppet forvaras det pé forvaltningarna/enheterna. Nir ett drende ska
avslutas och avforas frén dokument- och drendehanteringssystemet ska handldggaren se till att
alla handlingar till d&rendet finns i sitt omslag. Alla hdndelser i drendet med handlingar bor ocksé
vara registrerade 1 systemet. Dérefter avslutas drendet och ett index med alla hdndelser laggs
forst i den samlade akten. Slutligen ldggs drendet i ndrarkivet for férvaltningen/enheten.

Det dr nimnden eller styrelsen som dr huvudansvarig for myndighetens arkiv. For att underlédtta
arbetet bor ndmnden delegera ansvaret till en arkivansvarig inom forvaltningen, forslagsvis pa
chefsniva.

Det ligger pa den arkivansvarige att:

o Tillgodose att lampliga lokaler finns for arkivering.

e Se till att myndigheten uppfyller de bestimmelser som finns i arkivliagen och
kommunens eget arkivreglemente.

e Bevaka arkivfragor i budget- och planeringsarbete.

e Samrdda med kommunarkivarien och arkivredogéraren i arkivfragor.

¢ Informera berérd personal om gillande bestammelser.

e Ansvara for arkivbeskrivningar och dokumenthanteringsplaner upprittas.

o Tillse att beslutad gallring och leveranser till centralarkivet genomfors.

e Att myndighetens arkiv uppfyller de normer som finns enligt lagar och foreskrifter.

e Att korrekt skrivmaterial och system/program anvinds inom myndigheten.

e Att korrekt arkivmaterial anvénds till de analoga handlingarna.

Pa varje myndighet eller enhet ska det dven finnas en arkivredogorare. Arkivredogoraren ska
vara linken mellan myndighetens arkivansvarige och arkivarien. Arkivredogbraren har en
kdnnedom om myndighetens verksamheter pa en mer detaljerad nivd d4n kommunarkivarien och
har didrmed en storre forstaelse for de specifika drendenas gang. Arkivredogoraren vérdar och
fortecknar myndighetens handlingar och forbereder dem for slutarkivering.

Det ligger pa arkivredogéraren att:

e Ansvara fOr det praktiska arbetet i ndrarkivet, och vard och stéd inom arkivomradet.

e Samrdda med kommunarkivarien i arkivfragor.

e Delta pa arkivredogdrar-méten med kommunarkivarien fyra génger per ar (mars, juni,
september, december)

» Halla handlingarna ordnade sa att det uppfyller arkivlagen och
offentlighetslagstiftningen.

e Medverka vid upprittande av arkivbeskrivning, dokumenthanterings- och gallringsplaner
tillsammans med arkivansvarig och kommunarkivarie.

e Verkstilla de gallringsbeslut som finns.
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e Anvinda korrekt arkivmaterial till de analoga arkivhandlingarna.
e Skota leveranserna till centralarkivet efter ett givet schema.

Overlamning for slutarkivering

Papper skall lagras i en tét arkivbox av ytbehandlad papp som 6ppnas fran toppen. Alltsa inga
som &ppnas fran sidan, de &r utmarkta till att lagga bocker och inbundna volymer i, men inte
16sa papper. Wellpapplador som utges for att vara arkivboxar ar inte det. De har bade hdl som
sldpper in luft och wellpapp har daliga egenskaper nédr det kommer till fukt eftersom fibrerna
suger in fukten som en svamp medan en enkel pappbox lokaliserar fukten till ett begrinsat
omrade.

Protokoll fran kommunfullméktige och de olika ndmndermna inom kommunen skall behandlas
extra speciellt eftersom de ger den frdmsta bilden av hur kommunen forvaltats. Dar finns beslut
som tagits, vilka pdverkat kommunens invéanare. Protokollen skall dels skrivas ut pa speciellt
papper och skall efter en viss tidsperiod bindas in. Detta for att de ska vara mer latthanterliga
och hélla léngre; i praktiken ldngst av allting i arkivet. Aven i en kommande framtid med e-arkiv
och digitalisering kommer protokollen alltid att bindas in.

Alla diarieforda handlingar skall i slutdinden hamna i centralarkivet for en slutarkivering. Detta
skall helst ske en ging per ar efter en satt tidsperiod. Rekommenderbart ar fem ar efter
arbetsarets avslut. Det velat sdga, handlingarna fran ar 2015 slutarkiveras i1 borjan av 2021. Fem
ar dr ett bra typvérde eftersom handlingar efterfrigas alltid ett antal ar efter uppréattandet och
utrymmet i arkivet 6verbelastas forhoppningsvis inte pa denna tid.

Nir diarieforda handlingar levereras skall de levereras som hela argangar utan luckor.
Undantaget dr handlingar for drenden som fortfarande &r 6ppna efter de sex ar som gétt. Akterna
skall vara rensade och lagda i f6ljd i boxar med diarienummer eller diarieplansnummer tydligt
uppskrivna pa boxens rygg beroende pa arkivrutinen.

Centralarkivet/ kommunarkivariens ansvar

Efter fem ars arkivering, vid sjédtte arets borjan ska handlingarna slutarkiveras. Infor detta skall
arkivredogoéraren i samrad med kommunarkivarien rensa handlingarna, ldgga dem i boxar och
eventuellt gallra ut ogiltiga dokument. Dérefter levereras handlingarna till slutarkiveringen.

Kommunarkivarien tar emot handlingarna som skall slutarkiveras. Arkivarien ska granska
handlingarna for att se till att drgdngarna &r kompletta och att de &r rensade pa riktigt sétt.
Arkivarien kan om sa krdvs skicka tillbaka handlingarna till forvaltningen/enheten om det kréavs
mer arbete pd dem. Efter en godkdnd Overldmning av material skriver arkivarien ut ett
mottagarkvitto till den Overldmnande parten. Darmed har ansvaret formellt gatt over till
arkivmyndigheten. Arkivarien registrerar in handlingarna 1 arkivredovisningen under ritt
kategori i rétt serie innan arkivboxen kan placeras 1 centralarkivet.

Niér en handling slutarkiveras 6vergér handlingen till arkivmyndigheten. Detta innebér att:
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e Centralarkivet dvertar ansvaret och arkivvérden.
e Tjanstepersoner inom kommunen och inlamnande enhet méaste be om tillstand for att fa

handlingarna framplockade.
e Kommunarkivarien har full tillgang till alla handlingar; dven de med sekretess.
e Arkivmyndigheten kan utfora gallring pa handlingar.

Centralarkivet styr tillgdngen till handlingar som slutarkiverats. Detta pd grund av att risken for
att handlingar forsvinner ska minska. Alla framplockningar internt och externt kommer kriva en
officiell rekvisition ddr namn pa bestéllare och objekt finns nedtecknade. Detta for att
handlingar inte ska riskera att forsvinna frin arkivet och inte komma tillbaka. Alla allm&nna och
offentliga handlingar ir tillgdngliga for allménheten och ska kunna plockas fram med kort
varsel. Framst dr det arkivarien som plockar fram handlingarna, men &ven personal pé
administration- och kommunikationsenheten kan géra detta i brddskande drenden.

Alla har ritt till nio gratiskopior av allmdnna handlingar; direfter giller den av
kommunfullmiktige satta taxan for kopiering. Om handlingen har ett format som inte passar for
kopiering eller 6mtélig, fotograferas den istillet.

Arkivarien ska ha skrivit under forsékran om sekretess, dd vissa handlingar denne kommer
handskas med &r kédnsliga och sekretessbelagda. Arkivarien djupliser inte kinsliga handlingar
utan fokuserar pd typ av handling, avstutningsdatum for eventuell gallring och handlingarnas
fysiska status. Arkivarien bor aldrig befatta sig med journaler frén den kommunala
skolverksamheten om inte annat sdgs. Detta faller pd ansvarig sjukskoterska som har tillgéng till
akterna.

P& kommunarkivariens faller det att:

e Ansvara f6r kommunens centralarkiv och dess handlingar och bistd arkivmyndigheten i
kommunen med att fullfolja sina ataganden.

o Bevaka arkivlagen och att arkivreglementet tillimpas inom myndigheterna.

e Tillimpa de bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard.

e Informera och utbilda kommunens anstéillda om arkivvéard.

e Samrdda med arkivansvarig och arkivredogorare p4 kommunens myndigheter. (ex. vid
upprittandet av dokumenthanteringsplaner, arkivbeskrivningar och hur
arkivforvaring/lokaler ska fungera, m.m.)

e Bistd kommunstyrelsen, kommunledningen, myndigheter/forvaltningar med praktiska
rdd och stdd i arkivfragor och information om lagkrav.

e Uppritta en arkivforteckning och arkivbeskrivning for centralarkivet att underlitta
sOkbarheten 1 arkivet och tillgdngligdra materialet.

e Ordna och forteckna arkivhandlingar i centralarkivet.

e Halla handlingarna tillgéngliga enligt offentlighetslagstiftningen for andra myndigheter,
privatpersoner och forskning, m.m.

e Taemot leveranser av arkivhandlingar fran myndigheterna och uppritta leveransreversal
(mottagningskvitto).
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Tidpunkter for arkiveringsprocessen

Vid behov

Mars Juni September December

februari november

vhandlingar fran
nararkiv

Uppdatering
utfors
kontinuerligt
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Arkivredovisning

For att allminheten ldtt ska kunna Overblicka vilka uppgifter som finns att hdmta i en
myndighets arkiv, dr varje myndighet skyldig enligt Arkivlagen § 6 att uppritta dels en
arkivbeskrivning och dels en arkivforteckning. Det bor dven finnas dokumenthanteringsplaner
pé varje myndighet, for att ge en Gverblick dver vilka dokument som finns pa myndigheten.

Dokumenthanteringsplan

Alla  handlingar som uppkommer i en myndighetsverksamhet redovisas 1 en
dokumenthanteringsplan. Det dr en plan som beskriver vad alla handlingstyper heter, hur de ska
forvaras, om de ska bevaras eller gallras, niar de ska skickas till kommunarkivet och annan
information som kan vara vésentlig. En dokumenthanteringsplan ar ett levande dokument som
bor ses Over regelbundet for att man ska upptdcka nya handlingstyper eller éndra
hanteringsanvisningar for dldre handlingar.

e Dokumenthanteringsplanen ska redovisa myndighetens samtliga allménna handlingar,
bade analoga och digitala.

¢ [ dokumenthanteringsplanen ska det vara tydligt vilka handlingar som ska bevaras och
vilka som ska gallras.

e Dir ska dven framga efter vilken tidsfrist de ska leveraras till arkivmyndigheten
centralarkiv eller nér de ska gallras.

o Det ska dven inga en lista dir det framgér vilka stodsystem och program som anvénds
for att utfora de uppgifter som finns inom verksamheten.

e [ den dagliga verksamheten ska dokumenthanteringsplanen fungera som en lathund vid
myndighetens arbete med allménna handlingar.

e Nir dokumenthanteringsplanen 4r antagen i myndighetens ndmnd sa fungerar den som
ett gallringsbeslut.

¢ [ dokumenthanteringsplanen ska gallringen vara genomtinkt och motiverat och f6lja de
rad, riktlinjer och lagkrav som finns.

¢ QGallring som inte finns beskriven i planen dr otillaten om det inte beslutats om ett separat
gallringsbeslut.

e Nir en dokumentethanteringsplan uppdateras géller den fran det datum den 4r antagen
och framat. De tidigare dokumenthanteringsplanerna géller fortfarande for de dldre
handlingarna. Gallring av dldre handlingar enligt den nya dokumenthanteringsplanen &r
otillaten.

Arkivbeskrivning

Myndigheten ska ocksa uppritta en arkivbeskrivning. Det dr ett kortfattat dokument Over
myndighetens verksamhet och ataganden som kan resultera i olika handlingstyper. Man brukar
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beskriva myndighetens historia och organisation, vilka handlingstyper som forekommer 1
verksamheten och uppgifter om gallringsbeslut och sekretess.

Arkivbeskrivningen ska innehalla information om:
¢ Myndighetens historik.
e Organisation och verksamhetsomréide.
e Samband mellan arbetsuppgifterna och skapade handlingar
e Beskrivning 6ver de olika handlingarna.
e Hur handlingarna &r organiserade.
e Om det forekommer sekretess.
e Vilka arkiv myndigheten forvarar
e QGallringsregler
e Arkivansvar

Arkivforteckning

Dir arkivbeskrivningen ska ge en forst inblick i myndighetens arkiv och arkivorganisation, ska
arkivforteckningen mer detaljerat informera vilka handlingar som finns. Syftet med
arkivforteckningen ar att handlingar och information ska kunna &tersokas.

Det allmanna arkivschemat

I Herrljunga kommun liksom hos méanga andra kommuner i landet anvénder sig av det allmédnna
arkivschemat som inférdes 1903 av riksarkivarien Emil Hildebrand. Tidigare hade handlingar
sparats efter en kronologisk f6ljd, men efter inférandet ordnades arkiven upp enligt en hierarkisk
ordning. Viktigast ér protokollen dér alla beslut redovisas tillsammans med diskussionerna som
lett till besluten.

Klassificeringar enligt expanderad lista:
A- Protokoll
B- Kopior av utgdende handlingar
C- Diarier
D- Medlemsforteckningar och matriklar, register, liggare, journaler osv.
E- Inkomna handlingar och korrespondenser
F- Amnesordnade handlingar
G- Rékenskaper
H- Statistik
J-  Kartor och ritningar
K- Fotografier, film, ljudinspelningar och videoband/DVD
L- Pressklipp och trycksaker
M- Féremal'

O- Ovriga handlingar

! Sorterar oftast under O, men dé féremal i manga fall 4r kopplad till verksamheten sérstills de i denna version
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For kommuner férekommer inte tvunget alla kategorier inom den centrala arkiveringen eller s&
réknas de in i diarieforda drenden snarare &n for sig. Budgetunderlag med béde rikenskaper och
statistik ska ingd i sitt diarieforda drende. Normalt sorterar dessa under kategori F.

Enskilda rdkenskaper brukar gallras efter som ldngst tio ar eftersom dess virde da har forfallit,
de behover darfor inte registreras i arkivet.

Det ér att rekommendera att hellre sortera in handlingar i kategorierna G till L efter &mne #n att
ligga dem for sig utan sammanhang.

Nér handlingen ska sorteras in i arkivet av arkivarien far handlingen ett signum. Detta utgdrs i
forst av klassificeringen for handlingen. Efter detta kommer vilket nummer i arkivserien
handlingen ér eller ingér i. Ett hopbundet protokoll for dret 1992 har kanske signumet 47:18 i
serien eftersom det dr den artonde volymen i serien A/. En diarieford handling frin samma &r
exempelvis KS 26/92 "Reglemente for riddningsnimnden” ligger i en box med signumet
E1:284 tillsammans med andra handlingar for aret (26-40). Att de har en hog siffra visar ater pa
den hierarki som finns inom arkiveringen: Det viktigaste kommer forst.

Volymer kan ocksd vara delade inom samma nummer. Ett omfangsrikt material i en volym kan
rent praktiskt inte bindas in eller forvaras i bara en box. Darfor delas volymen upp i tva eller
flera delar som kan se ut pa foljande vis: A1:20a, A1:20b osv. De fortecknas efter varandra,
stélls in tillsammans och plockas fram tillsammans.
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Arkivvard

Nir det géller bevarande av handlingar ar arkivvarden viktig. Da handlingar eller delar av
handlingar som ingér i den kommunala forvaltningen och myndighetsutdvandet skall bevaras for
framtiden ar det viktigt att de behandlas och forvaras pa rétt sitt.

I Arkivlagen 6 § framgar det att det i myndighetens arkivvard ingar:

1.

5.

organisera arkivet pd ett sadant sdtt att ritten att ta del av allmdnna handlingar
underldttas,

upprdtta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som
kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet dr organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning,

skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst,

avgrdnsa arkivet genom att faststdlla vilka handlingar som skall vara arkivhandlingar,
och

verkstdlla foreskriven gallring i arkivet.

Bevarande

Det finns manga do s and dont’s inom handahavandet av pappershandlingar som ska bevaras for
framtiden. For att ett bevarande skall fungera maste det existera rutiner som frémjar detta. Har
foljer exempel pa bra, mindre bra och direkt déliga sitt att behandla era papper

Bra och efterstravansvért

God ordning

Handlingarna ligger i vdl mérkta aktomslag, hdngmappar eller 1 sina parmar

Black med svensk arkivstandard anvands eller i undantagsfall blyerts. Blackpennor utan
”Svenskt Arkiv” riskerar att blekna med tiden, ibland pa sa kort tid som tio ar.
Fotografera av handlingar fran inbundna volymer eller gamla papper som ér hdftade om
syftet bara ér att skriva av dem. Det anstringer dem mindre.

Ar en arkivbox trasig, ersitt den med en ny. Tejpa eller klistra inte ihop den.

Mindre bra

Gem och alla former av hopsattningsmaterial pd handlingarna. Anvind omslag helst 1
papper/papp eller under kortare tid plastmappar

“Post-itlappar” pa handlingarna, skriv hellre en separat sida istillet om det dr anvisningar
ni ute efter.

Alla typer av foremal tillsammans med pappershandlingar. Arkivboxarna star pa
hogkant, vilket paverkar forvaringen, papper och foremal. Dessutom kan féremal félla av
sig pa pappret.

Slit inte upp/bort de perforerade kanterna pa arkivboxarna. Deras syfte ér visserligen att
gora det enklare att ta ut dem fran hyllan, men det 6ppnar dels ett lufthl till
handlingarna och ju mer det dras i fliken, desto mer slits boxen.
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e L&t inte dokument ligga i pirmar allt for linge. Ar papprena haltagna kommer de att g
sonder pa grund av friktion och nedtyngning.

Daligt handahavande:

¢ Ligga handlingarna helt oskyddad nér ndgon form av exponering som luftinsldpp,
solljus, vatten eller i miljéer med hogre luftfuktighet.

e Att slicka pa fingrarna ndr man bldddrar. Anvénd i vissa fall en fingertuta i gummi eller i
undantagsfall en ren svamp. Papper och vita ir inga goda vinner. Annu vérre 4r det med
saliv som innehaller eller kan innehélla rester av mat, snus, nikotin, smink, cerat, fett
eller andra substanser som ger avfargningar och avlagringar pa och i pappret.

e Anvénd aldrig tuschpennor pa dokument som avses arkiveras. Tusch till skillnad frén
bldck har en vattnig sammanséttning som dr instabil. Nér black lossnar frén ovansidan,
sa ”bloder” tusch igenom papper till intilliggande pappersark.

e Alla former av anvidndande av tejp annat 4n matt tejp som har lagre halt klister 4r helt
utesluten ifrén pappersdokument. Den speciella tejpen med mindre klister kan l4tt tas
bort ifran papper utan att pappret skadas. Den ”vanliga” tejpen har visat sig innehélla
klister som sugs in i pappret och i bdsta fall torkar med misstargningar som resultat. Men
1 allt f6r ménga fall ar klistret kladdigt och skapar en svar borttagning da klistret sétter
sig 1 papprets porer.

Skulle det and& uppstd problem, vilket det naturligtvis kan gora, sd 4r det viktigt att man agerar
ratt. Skulle man hitta papper som &r fuktskadade sd beror det i bésta fall péd att pappret redan
varit fuktskadat och sedan lagts i nya frascha arkivboxar efter torkning. Men skulle det visa sig
att det slagit lack 1 lokalen och flera handlingar dr drabbade, sd maste ldckan och handlingarna
atgirdas. Ater i bista fall kan de torkas ett ark for sig och sedan ldggas i en ny box. Men 4r det
ett vérre fall kan det bli tal om frystorkning, speciellt om mogel forekommer. Den lampligaste
dtgirden vid fuktskator som inte 4r omfattande 4r att ligga ut arken var for sig for att torka. Ar
det hela sidor som drabbas och det syns mogel p& dem skall de ldggas i plastpésar och frysas in
omgdende. Detta dodar inte moglet, men det stannar upp processen. En konservator fir sedan
reparera arken.

Skulle brand uppsté i arkivet ska man forst och framst larma brandkar. Sedan om det gér ska
man forsoka slidcka elden genom kvivning eller med en skumslédckare eller vattensldackare. Gar
det inte, sting dorren till arkivet och invéanta brandkéaren som slédcker branden. Se till att ge ldget
till raddningsledaren och/eller brandingenjoren.

Arkivlokalers morker och stillhet gor det ofta till gnagares favorittillhall. Fukt kan locka sniglar
och insekter. Gamla ldderband och pergament dr kalasmat for bade rattor och mallarver med
mera. Om det finns spar av skadedjur, sa kontaktas alltid Anticimex eller liknande for gift och
fallor, de vet vad som géller.
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Lokaler

Det finns flera olika matt och standarder pa hur miljon skall vara i en arkivlokal. Torrt och
kyligt &r tumregeln oberoende av arkivlokal. I Herrljunga kommuns centralarkiv rdder en
luftfuktighet pd 30 procent och en temperatur som ligger under 20 grader Celsius. Detta ér
grundkravet for att kunna arkivera pappershandlingar for framtiden.

Man bor inte ha fuktiga skor eller kldder nidr man vistas i arkivlokalen. Ej eller far mat eller
dryck fortdras dir. Vid rengéring i lokalen ska endast dammsugare och torrtvittningsutrustning
anvéndas, inget fuktigt vid annat dn p4 svéra flackar.

I en arkivlokal bor det aldrig finnas vattenledningar eller vattenanslutningar. Det bor heller inte
finnas eluttag som inte kan brytas frén utsidan, vattenburna- eller oljeelement, farliga substanser
eller annat brandfarligt material.

Man bor gora det tydligt ndr man vistas i en arkivlokal. Skulle det vara tént 1 lokalen nidr man
kommer dit, bor man annonsera att man dr dér, s att ingen olycka sker eller att ndgon lases
inne. Nir man lamnar lokalen behéver man sékerstélla att ingen &r kvar innan man sldcker och
léser.

Gallring

Med gallring menas permanent forstérande av handlingar. Dessa kommer i regel i tva typer:

Gallring med gallringsfrist. Ekonomiska handlingar, personhandlingar, socialakter och
handlingar som inte ror verksamheten och sténdigt uppdateras berdrs av gallringsfrister. Nir en
handling forlorar sin juridiska status ar den inte vérd att spara ldngre. Exempelvis ekonomiska
verifikationen har en preskriptionstid pad tio &r, dessa tar ocksd ofta vildigt stor plats i
utrymmesmassigt. Det forekommer att vissa ars handlingar har sparats, exempelvis for aret da
kommunen bildades, men i regel sparas de inte alls.

Den andra typen &r mer ovanlig. Det &r utgallrandet av handlingar for verksamheten och
arenden. Ses arkivhandlingarna som sé pass oviktiga av ndgon anledning dr det fullt mojligt att
gallra dessa. Men processen for detta dr komplicerad. P4 kommunal niva kan varken arkivarien
eller arkivansvarig besluta om en gallring. De far tillsammans gora en gallringsutredning som 1
sin tur kommunstyrelsen och/eller kommunfullmaktige tar beslut om. En sddan utredning skall
pé goda grunder motivera varfor handlingarna skall forstéras och inte ldngre vara tillgéngliga for
allméanheten, rattskipningen eller forskningen.

Per definition kan en originalhandling fOrstoras ifall det finns en digitaliserad kopia som kan
garanteras bevarad for evinnerlig tid. Men detta kriver resurser som dverstiger kostnadsméssigt
den kostnad det utgor att bevara den i pappersform i dagslaget.

Rensning

I ménga akter finns det material som inte behdver vara dér. Post-it-lappar, anteckningar och
handskrivna lappar hor inte hemma dér si lange inte det eventuella handskrivna dr viktig for
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arendet. Icke fastslagna eller slutgiltiga handlingar sdsom utkast bor rensas ut. Det &r inte 16nt att
lata dem ta plats nér det ar de faststdllda handlingarna som é&r juridiskt bindande,

I samma O6gonblick en handling gér till arkivet &r det en definitiv allmén handling. Det betyder
att ocksd icke fardigstdllda delar dr det liksom spritt material dar personer ndmns vid namn och
med omdomen &r fullt tillgdngliga for den som begér ut handlingen. Déarfor ar det viktigt att
drendet rensas fran detta.

Vid en rensning infor slutarkivering géller ocksd f6ljande: Alla former av gem och
hopsittningsmaterial tas bort. Haftade sidor kan sitta kvar ihop, men helst inte; pappret tal den
fysiska stressen med tva hal, men ett gem dr forédande i langden.

Destruering

Vid rensningar och gallringar av handlingar genereras stora méngder skrappapper. Det dr var
kommuns och alla kommuner med miljétdnks ambition att vdrna om héallbara 16sningar. Detta
innebdr dtervinning pa ett miljo- och klimatsmart sitt. Mycket kasserat papper gar direkt till
atervinning som vi sjdlva gor dir hemma. Samma sak géller dock inte for arkivhandlingar. I en
bunt med rdkningar kan det aterfinnas bade akter kopplade till socialdrenden eller kontonummer
till individuella personer/foretag. Detta dr att betrakta som kénsliga uppgifter och kan dérfor inte
bara sldngas pd hog som éar fallet med vanlig atervinning. Som kommunal tjinsteman kan inga
risker tas, oberoende hur osannolikt det 4r att avfallet skulle rotas igenom f6r dessa specifika
uppgifter.

Kontrollerad destruering sker bédst och snabbast i samma stund som pappershandlingen inte &r
aktuell lingre, pa enheten. Stérre méngder fran exempelvis arsgallringar av avslutade socialakter
eller fakturor och reversaler dr sd pass omfattande att manuell destruering blir for tidsédande. I
sadana fall finns det olika 16sningar. Firmor som pa plats eller med atervinningskérl hdmtar och
forstor pappershandlingarna finns att bestélla tjdnster fran.

Det andra alternativet ar fOrbranning av pappersakterna. I Herrljunga kommun finns det
viarmeverk som potentiellt tar emot materialet for forbranning,
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Elektronisk arkivering

P4 sikt kommer Herrljunga kommun att ga over till 6kad digital langtidslagring — sa kallat e-
arkiv.

I sin mest enkla form 4r ett e-arkiv en databas. Det gar att samla ihop mycket information och
goéra den sOkbar utifran ett granssnitt som ar lattforstaeligt dven for personer som inte har en
examen i IT. Centrala drende- och dokumenthanteringssystem som EDP pdminner om ett e-
arkiv eftersom de ar databaser, men det bor inte jamforas som permanenta lagringsplatser.

Nir detta blir aktuellt kommer Arkivhandboken at revideras och utforligare beskriva hur vi ska
hantera digital information och hur kommunen ska arbeta med e-arkivet.

Elektroniska dokument

Mycket av den information som kommunen skapar och lagrar finns i digital form. En av
arkivverksamhetens grunder ar att bevara information och dokument i sin ursprungsform. Nar
man hanterar digitala och eclektroniska handlingar giller samma regler som for analoga
handlingar. P4 samma sétt som vi véarderar analog information ska vi ta stillning till vilken
digital information som ska bevaras och/eller gallras. Styrande i hanteringen ar dock som alltid
allmédnhetens rétt till insyn, juridiska skal och forskiningens behov.

Elektroniska dokument och databarare krdver en lika stor insats. Sddana handlingar kan utséttas
for lika mycket stress och faror som pappershandlingar.

Det storsta hotet som finns for sparade filer pa alla elektroniska databérare, men i synnerhet de
som anvéinds ofta dr bit-réta. Med tiden slits det pa databéraren eftersom inget material dr vidare
hallbart i langden. Speciellt disketter &r utsatta for detta eftersom i sin grund dr designade som
en “slit-slang-vara”. Genom den fysiska slitningen korrumperas den binéra koden 1 filerna (bits).
Enklaste exemplet dr en bild som saknar delar eller som en analog bild kan bli solblekt med
tiden.

Ett annat hot mot elektroniska dokument ar obsoleta format. Forr var foretagen som tillverkade
program och rutiner for datorer véldigt harda pa att hélla licenser som enbart var kopplade till ett
visst operativsystem. Microsofts DOS och WINDOWS var i samarbete med IBM dominerande
inom néstan all storre verksamhet dar datorer var inblandade. Med 1990-talet borjade granserna
suddas aningen genom utmanare, men for att forstd varfor vi dras med att filer som inte fungerar
pa moderna datorer dr det av vikt att inse hur dominerande vissa foretag var. Men gamla filer dr
inte uppgivna hopp. Det behdvs inte en gammal dator med WINDOWS95 for att 6ppna gamla
filer eller kéra gamla program. Med hjilp av emulatorer som imiterar gamla systems
programsprak kan aldre filer/program koras pé en modern dator. Att konvertera édldre datafiler
till nya &r ett tidsédande arbete, men det kommer det vara tvunget att goras 1 sinom tid.

For att minimera riskerna for obsoleta format i framtiden &r det rekommenderat att om mojligt
alltid spara filer i formaten .xml som .docx i Word. Dessa format tillater att filerna kan 6ppnas
av vilken dator som helst oberoende av operativsystem, tillverkare eller version.
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Databarare

Det finns ménga typer av tekniska hjidlpmedel och lagringssatt for elektroniska databdrare som
anvints genom tiderna. Nedan foljer en lista 6ver de vanligaste typerna av aktuella och obsoleta
databérare och hur dessa bor behandlas.

Harddisk — Aldre hérddiskar ar ofta kinsliga for damm och for stétar och paverkan. SSD-
harddiskar &r ett nyare format som héller flera fordelar jamfort med den ildre tekniken.
Eftersom den inte anvinder tekniken med avldsning pd en metallskiva dr de helt stottéliga,
laddar snabbare och héller mycket langre. En tdtt anvdnd SSD-disk haller i Gver ett artionde,
men dr den avsedd for att anvdndas lite (exempelvis lagring) kommer hallbarheten troligen
striacka sig ndrmare hundra &r.

Server — Data som sparas pa en server lagras pa en storre enhet &n en vanlig harddisk. Att spara
arbetsmaterialet och de fardiga handlingarna pa servern &r att starkt rekommendera. En dators
hérddisk har alltid risken att krascha eller att datorn blir stulen. En server lider inte av dessa
problem. En server kan dock som en dator drabbas av virus. Det som kallas "molnet” ar servrar
som en anvindare kan hyra sig in pa, inte olikt ett hotell for data.

Databand — Databand dr det mest stabila séttet att spara data statiskt dvs. att spara och inte dndra
pa den. Om ett databand bara far ligga orort héller det i tjugo ar. Ett storre e-arkiv innehaller
tusentals bandkasetter och anvinder sig av s.k. bandrobotar med en kapacitet att réra sig inne i
den skyddade miljén som bandarkiven kraver och laddar bestéllda handlingar snabbt. Nackdelen
med databand &r att de blir lJangsammare och slits ju mer de anvénds.

CD/DVD — Formaten innan CD anvénde sig av magnetiska spar for att skriva ner sin data och
ljudspar. CD och senare format anvénder sig av ’spér” som ldses av med laser. Detta har frimjat
en snabbare inldsning av data och relativt mycket utrymme pé en skivas storlek.

Skivorna har den stora fordelen att de kan forvaras mycket enkelt och det gér att géra det tydligt
vad de innehall rent manuellt. Nackdelarna ar att de ”brédnda” skivornas livldngd inte 4r mycket
mer n tio ar om de innehaller data. Musikskivor haller ldngre, men tillverkningen av dem &r
betydligt mer sofistikerad &n skivor som brinns i en hemdator och det dr enbart ljud som inte
alls slits pa samma stt.

Flashminne — 1 dagligt tal USB-minne. Denna form av databdrare ar snabba och enkla att fora
med sig. Emellertid ska de aldrig under nagra som helst omsténdigheter anvédndas for att spara
originalhandlingar pa. Raderas data fran ett flashminne raderas det permanent. Férdelarna med
flashminnen som arbetsminnen ar emellertid starkt 6vervigande till deras fordel.

Disketter — Fran 70-talet till tidigt 2000-tal var det formatet som géllde for forst vid sidan av
bandspolar huvudsaklig databdrare och sedermera som arbetsminne. Principen ér en skiva av
magnetisk plast som ar indelad i sektioner som ldses av. Formatet pldgades av méanga faktorer
emot sig; dmtélighet, kénslighet mot damm, bitr6ta och risk for avmagnetisering. Formatet ar
helt avskaffat idag, men diskettldsare med USB-koppling finns pad marknaden och det ar
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rekommenderat att det i alla fall finns tillgdng till en saddan for eventuella dverforingar till
moderna datorer.

Ljudband - Fram till 2000-talets borjan gjordes i stort sett alla inspelningar av ljud pa
magnetiska band. Forst pa spole och senare pa kassettband. Dessa har nu ersatts av digitala
medel. Det finns goda mgjligheter att digitalisera dessa, men dverforingar maste ske i realtid.

Mikrofilm — Ett format som pa vildigt liten plats kan sammanfatta stora mangder skriven/tryckt
text. Fram till slutet av 80-talet var det en form av databdrare som var populért att anvinda.
Istdllet for att slita pa originalhandlingar kunde mikrofilm uppfylla informationen som
eftersoktes och materialet kunde bestéllas ifran riksarkivet.

Numer gors avfotograferingen digitalt och dess data lagras ockséd digitalt. Genom tjénster via
arkiven och internetbaserade tjanster kan privatforskare f4 handlingarna direkt hem istéllet for
att personligen ta sig till arkivet eller en plats med mikrofilmslésare.

Diabilder och OH-bilder — Dessa tva optiska databédrare hade som framsta syfte att visa upp
bilder och text for sammantrdden och utbildning. Tekniken utgick frdn bakupplysning och
forstorning. Béda har idag fasats ut av forbattrade projektorer och bildvisningsprogram.

OH-bilder dr néastan uteslutande antingen kopior eller s.k. oliater som ldggs ovanpé kartor for att
markera grinser eller andra tillfdlliga anmarkningar. OH-bladens plast bryts ned med tiden och
det skrivna/tryckta forsvinner eller gér Gver pa intilliggande material. Darfor ska dessa
undantagsl6st rensas ut.

Diabilder bor efter granskning scannas over till digitala bildfiler. Processen dr nigot mer
komplicerad 4n normala papperskort p.g.a. att de dr forminskade, men om bilderna anses vara
viktiga nog s ska de sparas digitalt. Alternativet till digitalisering dr forvaring i anpassade
kylarkiv som haller en konstant luftfuktighet och en temperatur strax dver noll grader.
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 19

2016-12-12

KS § 214 DNR KS 270/2016 900
Revidering av riktlinjer for dokument- och arendehantering

Sammanfattning

Riktlinjerna for dokument- och drendehantering behdver revideras och aktualiseras,
administration- och kommunikationsenheten har tagit fram ett forslag till
revidering.

Syftet med riktlinjerna for dokument- och drendehantering &r att Herrljunga
kommuns tjinstepersoner ska handldgga och dokumentera drenden p4 ett enhetligt,
effektivt och professionellt sdtt. Detta dr en forutsittning for att vi ska leva upp till
lagens krav pd kommunen att vara effektiv och transparent for att garantera god
anvindning av skattemedel samt en demokratisk debatt.

I denna version har riktlinjerna kompletterats med ett avsnitt gillande att ta
stillning till jimstélldhets- och jimlikhetsperspektiv vid beredning av drende infor
beslut enligt den antagna handlingsplanen for jamstilldhetsarbetet i Herrljunga
kommun. Avsnittet for arkivering har ocksa tagits bort d4 avsnittet blivit ersatt av
en riktlinje for arkivprocessen.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i drendet 2016-11-01

Riktlinjer for dokument- och drendehantering version 4 (Bilaga 1, KS § 214/2016-
12-12)

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
1. De reviderade riktlinjerna for dokument och &rendehantering
(dgrendehandboken) antas.

Elin Alavik (L) foreslér att forvaltningen fér i uppdrag att undersdka om det i
irendets beredning dven ska goras en jimlikhetsbeskrivning dér hinsyn tas till
etnicitet, social tillhdrighet, religion, sexuell laggning, funktionsnedséttning etc.

Beslutsgang
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut med Elin Alaviks (L)

tilliggsforslag antas och finner att sa sker.

Kommunstyrelsens beslut
1. De reviderade riktlinjerna for dokument och &rendehantering
(drendehandboken) antas (bilaga 1, KS § 214/2016-12-12).
2. Férvaltningen fér i uppdrag att unders6ka om det i drendets beredning dven
ska goras en jimlikhetsbeskrivning dar hinsyn tas till etnicitet, social
tillhorighet, religion, sexuell ldggning, funktionsnedsittning ete.

Expedieras till: Administration- och kommunikationsenheten
Fér kinnedom Samtliga ndmnder
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Iniedning
Syftet med riktlinjerna f6r dokument och drendehantering (ocksa kallad Arendehandboken) 4r att alla
ska handldgga och dokumentera drenden pa ett enhetligt, effektivt och professionellt sitt.

Vi skriver for medborgarna

Kommunens handlingar har grundlagstatus och regleras av bland annat tryckfrihetsférordningen.
Tryckfrihetsforordningens framsta syfte 4r att “sdkerstélla ett fritt meningsutbyte och en allsidig
upplysning”, detta betyder att spridning av &sikter och information ska sikras. Kommunens handlingar
ari forsta hand medborgarnas. Dérfor blir det viktigt att kommunens handlingar ar littillgingliga,
sakliga och har en tydlig avséndare.

Ansvar

Ansvaret for att drendehandboken f6ljs ligger pa forvaltningscheferna och ndmndordféranden. Med stéd
av detta far ndmndsekreterarna skicka tillbaka beslutsunderlag (ill handliggarna om dokumenten inte
uppfyller handbokens regler.

Du kan foresld andringar

Nir du anvénder drendehandboken kanske du upptacker att nigot saknas eller att négot skulle kunna
fungera bittre. Lamna i sa fall dina synpunkter till kanslichefen. Handboken kommer att uppdateras med
jdmna mellanrum.

Version
Nuvarande version riktar sig till chefer, handl4dggare och nimndsekreterare. Fér kommunarkivarie,
arkivansvarig och arkivredogorare hénvisar vi till framtagna riktlinjer for arkivprocessen.

Arendehandboken redogér for dokumenthanteringsprocessen och respektive medarbetares roll inom
processen. Detta innebir att alla medarbetare i kommunen alaggs ett ansvar for dokumenthanteringen
som dr lika for alla. For att fa en effektiv hantering genom bl.a. centraliserad nimndadministration krivs
att hela kommunen arbetar pd samma sétt och fullgér respektive rolls arbetsuppgifter. Detta innebér
bland annat att du som anstélld inom Herrljunga kommun &r skyldig att félja dessa riktlinjer och
anvinda anvisade IT-verktyg (Arendehanteringsystemet EDP) och mallar.

Viktiga kompletterande styrdokument ar féljande:

e Herrljunga kommuns grafiska profil
o Riktlinjer f6r styrdokument
e Riktlinjer f6r arkivprocessen
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Dokument- och darendehanteringsprocess
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Allman handling

Herrljunga kommun arbetar efter utgangspunkten att alla handlingar &r allméinna och offentliga. Att
fringa den utgéngspunkten krdver stod i lagstiftning. Tryck(rihetsférordningen, offentlighet- och
sekretesslagen samt arkivlagen ar de lagar som ytterst reglerar hanteringen av allméinna handlingar
Figuren och begreppsforklaringarna nedan beskriver begreppet allmin handling och flera andra begrepp
som hor till omradet.

Sekretessbelagd
Ja handling

e
G
e
s

e f 1

Allman handling _Finns sekiretess for

 -Inkommen, ~ uppgifter]
‘up“prittad, férvarad . t“"'d"ﬂﬂﬂ?

e
ks e

Offentlig handling

Handling

! Ej allm&n haridllng

I it
T

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

Inkommen handling: Handling anses inkommen till myndighet(férvaltning/namnd), nér den har anlént
till myndigheten eller kommit behorig befattningshavare till handa. Det sistnimnda giller dven utanfor
myndighetens lokaler.

Uppriittad handling: En handling anses upprittad nér handlingen nétt sin slutliga utformning eller nir
den expedierats.

Férvarad handling: Om en handling giller ett drende eller annan frdga som ankommer pd myndigheten
forvaras den(finns tillgénglig) i ndgon form av diarief6ringssystem,

Allmiéin bandling: For att en handling ska vara allmén ska den ha inkommit till eller upprittats hos en
myndighet(forvaltning/namnd) och férvaras dar. Det ar innehdllet som avgdr om handlingen 4r allmén,
inte till vem den &r stdlld. Dvs om innehéllet i handlingen ankommer p& myndigheten.

Ej allméin handling: Internt arbetsmaterial 4r inte att betrakta som allmén handling, t.ex. ¢j fardigstalld
tjénsteskrivelse. Ett annat exempel ar handlingar som utvéxlas med nidgon annan myndighet for att
inhdmta synpunkter men som inte tillfér drendet nya sakuppgifter (mellanprodukter). Observera att
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detta undantag inte giller utkast som enskild (t.ex. konsult) skickar till myndigheten f6r synpunkter
eller returnerar med synpunkter pa. Handlingar som en person tar emot i egenskap av annan stéllning,
t.ex. 1 rollen som politiker eller facklig fértroendeman é&r inte att anse som allméin handling.

Sekretess: Ett forbud att rdja en uppgift vare sig det sker muntligen, genom utlamnande av allmén
handling eller pa ndgot annat satt. For att en handling ska beldggas med sekretess méste informationen i
handlingen omfattas av en sekretessregel 1 offentlighets- och sekretesslagen eller i en lagstiftning som
denna lag hanvisar till. Observera att sekretess ofta géller delar av en handling, detta medfér att delar av
handlingen &r offentlig.

Handlingar som omhandertas {or slutarkivering blir allménna handlingar oavsett vad som gallt tidigare.

Hantering av utldmnande av allman handling och sekretess

En begiran om allmén handling ska hanteras skyndsamt och prioriteras i arbetet. Den som begér en
allmén handling har rétt att vara anonym och behéver inte uppge sitt syfte med handlingen. Innehaller en
handling sekretess méste detta meddelas snarast. Meddelandet bor innehélla en forklaring till varfor
handlingen ar sekretessbelagd. Det &r dven viktigt att meddela att den som begért handlingen utldmnad
kan be om ett 6verklagningsbart beslut fran myndigheten. Begérs dérefter ett skriftligt beslut Gver
sekretessbeslutet ska detta uppréttas snarast av den som enligt delgeringsordningen har rétt att fatta
sédana beslut. Det ar viktigt att det med beslutet bildggs en sa kallad besvérshénvisning till
kammarrétten.

Utldmnande av allmanna handlingar
Vem som lamnar ut en allmin handling beror pa vilket skede i processen som handlingen &r i.
e I pagdende drenden ldmnar handlaggarna ut handlingarma.
e [ avslutade drenden lamnar registrator ut handlingar fran nérarkivet.
e  Nir handlingarna ir levererade till kommunens centralarkiv lamnar kommunarkivarie ut
handlingarna.
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Personuppgiftsiagen PUL

Allmant
Personuppgiftslagen innehéller regler som ska skydda ménniskor mot att deras personliga integritet
kréanks genom behandling av personuppgifter.

De allra flesta bestdmmelserna i personuppgiftslagen behover inte tillimpas nir man behandlar
personuppgifter 1 ostrukturerat material, till exempel 16pande text. En sddan behandling &r tilldten utan
andra restriktioner &n att behandlingen inte far krdnka den registrerade.

Personuppgift

All slags information som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk person som &r i livet rdknas enligt
personuppgiftslagen som personuppgifter. Aven bilder (foton) pa individer som behandlas i dator kan
alltsa vara personuppgifter. Det innebar att man maste ta hansyn till bestimmelserna i
personuppgiftslagen. Det kan till exempel kridvas samtycke fran den person uppgifterna avser.

Behandling av personuppgifter

Med behandling av personuppgifter menas allt man gér med personuppgifter, vare sig det sker med en
dators hjélp eller inte. Exempel p& behandling av personuppgifter dr: insamling, registrering, lagring och
bearbetning.

Samtycke

Samtycke ar en frivillig och tydlig viljeyttring genom vilken den registrerade — efter att ha fatt
information — godtar behandlingen av personuppgifter om sig sjélv.

Samtycket behéver inte vara skriftligt men det kan manga génger vara lampligt. Det &r tillatet att
behandla personuppgifter utan samtycke bland annat om behandlingen dr n6dvéandig for:

e att kunna fullgéra ett avtal med den registrerade personen

e att den personuppgiftsansvarige ska kunna fullgéra en rittslig skyldighet

e att en arbetsuppgift av allméint intresse ska kunna utforas

e att en arbetsuppgift 1 samband med myndighetsutévning ska kunna utforas, eller

e att efter en intresseavvigning om den personuppgiftsansvarige har ett berittigat intresse av att
behandla personuppgifterna och detta intresse véger tyngre dn den registrerade personens
intresse av skydd for sin personliga integritet.

Det finns ytterligare bestimmelser som reglerar nér det ar tillatet att behandla vissa typer av uppgifter.
Detta géller bland annat vid behandling av kiinsliga personuppgifter om till exempel hélsa och
sjukdom, religion, politisk uppfattning med mera.

Kommunens publicering pa Internet
Enligt en sérskild bestimmelse i personuppgiftsférordningen far personuppgifter goras tillgéngliga pé
Internet om dessa ingér i

e diarier
o Kkallelser till sammantrade med fullmaktige eller ndmnd
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e en kungorelse om sammantrade med fullméktige, eller
s et justerat protokoll som har forts vid ett sammantride med fullméktige eller en ndmnd.

Finns det risk fér att den registrerades personliga integritet krianks, far dock inte uppgifterna publiceras
pa Internet. Exempelvis fér kinsliga personuppgifter inte publiceras om det framgar vem de avser. Den
sarskilda bestimmelsen innehaller Aven ett uttryckligt forbud mot publicering av personnummer och
samordningsnummer.

Personnummer
Personnummer far behandlas med stdd av ett samtycke fran den registrerade. Finns det inget samtycke
fAr uppgifter om personnummer behandlas bara ndr det &r klart motiverat med hénsyn till

e idndamalet med behandlingen
e vikten av en sédker identifiering, eller
e ndgot annat beaktansvart skal.

Om det 4r friga om behandling av personuppgifter i ett ostrukturerat material géller inte detta. En
behandling av personnummer och andra personuppgifter i ett ostrukturerat material far dock aldrig leda
till en krdnkning av den registrerades personliga integritet.

Offentlighetsprincipen och personuppgiftslagen

Offentlighetsprincipen innefattar en rétt for var och en att hos myndigheter ta del av allménna
handlingar. Denna ritt géller dock inte om handlingarna innehaller uppgifter f6r vilka géller sekretess
enligt offentlighets- och sekretesslagen.

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

Det avgérande ir vad som hinder med personuppgifterna efter att de har lamnats ut och vad sékanden,
det vill siga den som begért ut dem, ska anvénda dem till. Dérfor kan myndigheten beh&va fréga hur och
till vad s6kanden ska anvinda uppgifterna. Det ska alltsé inte provas om myndighetens utlimnande star
i strid med personuppgiftslagen utan om det kan antas att sékandens behandling av personuppgifterna
efter ett utlamnande skulle sté i strid med personuppgiftslagen.

Det kan exempelvis vara nodvéandigt att stilla sddana fragor om sdkanden begir ut uppgifter om vildigt
manga personer eller ett urval av personer, till exempel baserat pa inkomst, spréktillhérighet och politisk
tillhdrighet. Kom ihdg att myndigheten inte fér stélla mer intrangande eller fler fragor &n vad som krédvs
for att gora sekretessbedomningen. Om s6kanden sedan lamnar en redogdrelse for hur uppgifterna ska
behandlas bdr myndigheten lita pd denna. Om fragorna daremot inte besvaras pa ett konkret sétt eller om
redogdrelsen framstér som osannolik finns det skél att anta att sokanden kommer att behandla
uppgifterna pé ett sitt som strider mot personuppgiftslagen.

Register

Nir ett register upprittas ska registret och dess innehall vara helt i enlighet med PUL:s bestdmmelser och
innehallet Andamalsenligt. Med vissa undantag ska automatiserade behandlingar ska anmalas till
Datainspektionen..
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Registrator

Posthantering

Huvudregeln dr att all inkommande post, saval papperspost som e-post och fax ska Sppnas sa [orl somn
moéjligt, d.v.s. samma dag som den kommer in till myndigheten. Registratorn ska varje dag, och helst pa
férmiddagen, ga igenom dagens papperpost och férvaltningsgemensam e-postlada.

Posten ska dven samma dag ankomststamplas och snarast diarieforas eller tillforas postlistan.
Registratorn avgodr i det 1dget om posten hor till ett pdgdende drende, utgdr ett nytt drende eller helt
enkelt &r information som behéver delges nédgon inom den egna férvaltningen och/eller till ndgon
ytterligare forvaltning. Registratorn avgér ocksa i detta ldge om skrivelsen eller drendet berdrs av nagon
form av sekretess. Berdrs skrivelsen/drendet av sckretess ska det anges i diariet tillsammans med lagstod
for detta,

Den som ér ledig, sjuk eller av annan anledning &r borta fran sitt arbete har e n skyldighet att se till att
post inte forblir o6ppnad. Detta géller dven e-posten. For att undvika att allménna handlingar blir
liggande utan atgérd hos enskilda handldggare som till exempel har semester 4r det viktigt att dven
personadresserad post (forsdndelser dér personnamnet anges forst pd adressen) kan 6ppnas vid
postéppningen. For att 6ppna personadresserad post behdvs dock en fullmakt fran den anstillde.

Varje offentlig anstélld bér 1amna in en fullmakt till kansliet {6r att sikerstélla Sppnande av brev. Avstar
medarbetaren frdn att 1dmna fullmakt maste vederb6rande ta ansvar for att posten 6ppnas,
ankomststdmplas och diariefors 4rets alla arbetsdagar oavsett eventuell frinvaroorsak. Det gér inte att
lémna fullmakt kortare perioder till kansliet d& det innebiir extra administration att hélla reda pa vilka
fullmakter som giller.

Avgorande for om posten ska anses som allmén handling &r att den kommit in till myndigheten, d.v.s. till
ndgon foretrddare {6r myndigheten sdsom anstélld/fortroendevald och att innehéllet rér myndighetens
verksamhet. Aven post som sints hem till en anstilld eller fortroendevald anses dirfor som inkommen
till myndigheten om innehéllet rér myndighetens verksamhet. Varje anstilld/frtroendevald ansvarar for
att dven s&dan post blir Sppnad dagligen och diarieford.

Post &r ibland stalld till fel ndmnd. Handling i feladresserad forséndelse anses som inkommen dven om
den inkommit till ”fel” myndighet. Handlingen ska dérfér ankomststdmplas av myndigheten som tog
emot den och sedan snarast 6verldmnas till ratt namnd.

Registrering
Vad ska registreras?

Huvudregeln ar att handlingar (t.ex. brev, faxmeddelande och e-post) som kommit in till eller upprattats
hos kommunens olika ndmnder, frvaltningar, forskolor, skolor, omsorgsenheter, tekniska enheter m.m.
ska registreras eftersom de normalt &r allménna handlingar.

Allménna handlingar som ar offentliga behdver inte registreras enligt lagstiftningen om de halls s&
ordnade att det utan svarighet gar att faststilla ndr de inkommit eller upprittats.

Herrljunga kommuns strécker sig langre dn lagstiftningen for att sikerstélla en effektiv och transparent
hantering av kommunens handlingar. Detta innebér att alla handlingar ska registreras i anvisat
drendehanteringssystem (EDP) eftersom det finns behov av att pa ett effektivt sitt kunna atersdka
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informationen och snabbt kunna ldmna ut handlingarna. Registrering behévs ocksa for att handlingarna
ska bli synliga for allménheten.

Avsteg frén riktlinjerna i darendehandboken beviljas av kommunstyrelsens presidium.

Allminna handlingar som dr hemliga ska registreras. Handlingar som tillhér personakter inom
socialtjinsten samt handlingar i hilso- och sjukvardens patientjournaler behdver dock inte registreras i
det allmédnna diariet

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

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

Offentlighets- och sekretesslagen anger ett minimikravfor vilka uppgitter som ska registreras:

. Datum d4 handlingen kom in eller upprattades.
Fran vem handlingen kommit eller till vem den har expedierats.
En kort beskrivning av handlingens/arendets innehall.
Ett diarienummer eller annan unik beteckning.

Sl A e

Innehéller handlingen sekretesskyddade uppgifter ska punkterna 3 och 4 dock uteldmnas eller sérskiljas
om dessa annars skulle rdja sekretessen. Detta for att registret i 6vrigt ska kunna visas for allménheten.

Arendemening
Arendemeningen r viktig och ska ticka drendets huvudsakliga innehdll. Den ska innehalla bra sékord,
men inte vara for lang. Den ska kunna fungera som rubrik pa tjansteutlatande, i kallelser, protokoll etc.

Undvik att borja drenderubriken med ord som betréffande, rérande, angdende, forslag m.m.
Forkortningar, interna arbetsnamn m.m. ska inte heller anvindas. Arenderubriken ska aldrig innehalla
personnummer. Ovriga personuppgifter anges i kontaktuppgifter.

Om drendemeningen behdver kompletteras eller 4ndras under beredningens gang ska detta goras i
samrad med handldggaren och ansvarig {6r diariet.

Vem ska registrera?

Handldggarna kan bist bedéma vilken information som behdver kunna atersékas och bor darfor ges
mojlighet att registrera i sina drenden sjilv i sd lang utstrackning det gar. Registrator hjélper till med
uppldggning av helt nya drenden men under drendets géng registrerar handlaggaren tillkommande
handlingar till d&rendet.
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Registratorns ansvar

e Ansvarar for forvaltningens diarium.

¢ Haller handlingarna tillgangliga enligt offentlighetsprincipen
- g0r den fdrsta bedémningen om handling kan 1dmnas ut med hénsyn till regelverken.

¢ Hjélper medarbetarna med frdgor om drendehanteringsystemet (EDP), regler kring offentlighet
och sekretess samt hantering av personuppgifter.

* Registrerar, skannar och uppréttar pappersakt for nya drenden (under 4rendets vidare gang
ansvarar handldggaren for att handlingar diarieférs).

* Registrerar, skannar och arkiverar inkomna pappershandlingar med tydlig drendetillhérighet (ex
genom diarienummer)

e  Sitter bevakningsdatum, datum nér svar i ett drende ska ha ldmnats eller en viss &tgird ha
vidtagits till handlédggare.

®  Avslutar och arkiverar drenden efter initiativ frén ansvarig handliggare.
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Arende initieras

Ett 4r drende kan initieras pa flera vis.

e  Uppdrag fran politiken

e Uppdrag fran chef

o Eget initiativ

o Inkommande post/e-post

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

Kommer uppdrag frén politiken ska drende skapas av kansliet i samband med expediering. Forsta
handlingen i drendet blir beslutsparagrafen. Darefter férdelas &rendet av chef eller enligt
dverenskommelse.

Kommer uppdrag frén chef eller genom eget initiativ ar det handldggaren som tilldelats drendet som
ansvarar for att drendet uppréttas. Sjalva upprittandet av drendet i drendehanteringsystemet och
pappersarkiv hanteras som sagt av kommunkansliet.

Inkommande post/e-post ska registreras och drende skapas om det ar ként eller uppenbart att brevet
kréver en atgird/handliggning fran kommunen. Arendet skapas av kommunens registrator i samrad
med aktuell chef eller handlidggare. Det dr sdledes inte bara drenden som gar till ndmnd som ska
registreras utan allt som kraver ndgon form av atgéard fran kommunen. En 4tgérd kan vara ett kvalificerat
svar pa en fraga (dock ¢j enklare fragor som framgar av tidigare publicerade uppgifter eller andra
myndigheter).

Alla handlingar och underlag till ett &rende ska registreras.

Handlingar som skrivs in i diariet utgors ocksé av drenden som skapats p& férvaltningen eller
skrivelser/svar som skickas ut frin forvaltningen, expedieras. For att underlétta registreringen bor det
alltid framgé ett diarienummer (alt. postlista-1l6pnummer) pa handlingen. Mérk dérfér alla inkommande
och utgiende handlingar med drendets diarienummer.
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Chef

Arendefdrdelning

De nya drenden som kommer in till kommunen tas oftast till ndgon form av forum foér 4rendeférdelning
inom respektive férvaltning. Det 4r chef som i samrad med respektive presidium som #r ansvariga for
drendefdrdelningen. Hur detta sker i praktiken 4r upp till varje forvaltning. Rekommendationen &r att ha
klara nedskrivna processer som gor det latt for registratorn att direkt férdela aterkommande drenden till
ansvarig handlaggare eller presidieberedning.

Felaktigt fordelade drenden

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

Chef ansvarar dven for att de handlingar som ldmnar forvaltningen foljer gillande regelverk,
styrdokument samt principen om saklighet och opartiskhet. For att sikerstalla detta kan tjdnsteskrivelser
kontrasigneras av handldggare och f6rvaltningschef.

Chef ansvarar for
*  Ansvarar 6vergripande for hanteringen av drenden inom férvaltningen och sikerstiller att
arbetsprocessen héller god kvalitet.
o Slutgiltigt ansvarig for beslutsunderlag till styrelse och namnder.
e Slutgiltigt ansvarig for handlingarna som lamnar férvaltningen.
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Handlaggare

Handlaggning och dokumenthantering
Handldgger drende och diariefor direkt i drendehanteringssystemet (EDP) under drendets gding.

Ansvarig for diarieforing under handlaggningstiden av ingdende och utgdende e-post, egenuprittade
handlingar, tjidnsteskrivelser mm.

Arende startar

Kontakta registrator for att f& ett drende 6ppnat och ett diarienummer, detta gérs lampligast via e-post. I
mejlet anges begdran om 6ppnande av drende samt 6nskad drendemening. Det &r viktigt att
arendemeningen ar tydlig och sokbar, att bara ange ett generellt begrepp anses inte vara tydligt och
sokbart. Skriv ut drendemeningen s att varje drende blir tydligt och s6kbart, se exempel.

Exempel:
Avtal med Gorans video.
Ansokan om féreningsbidrag, Gérans BK.

Reglemente fo6r kommunstyrelsen.

Diarienummer

Diarienumret ska utgd frin den myndighet handlaggaren arbetar for. Nar drendet skickas till annan
myndighet inom kommunen kommer dven denna myndighet starta ett drende i sitt respektive diarium.
Skickas ett arende frdn exempelvis tekniska ndmnden till kommunstyrelsen upprittas ett drende i bada
férvaltningarmas diarier.

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

Namndprocessen

Upprdttar tjdnsteskrivelse och overldmnar den till ndmndsekreteraren.

Det ir respektive handldggare, genom sin sakkunskap, som ansvarar for att ta fram beslutsunderlag till
namnd. Handladggaren har ansvar for hela drendeprocessen. Med andra ord ansvarar handlédggare for att
tidigt ta fram en plan for nér drendet ska behandlas, att beslut fattas i rétt instans och med hénsyn till
riktlinjer och befintliga styrdokument.

Exempel:

Handlaggaren har fétt i uppdrag frén ndmnd att arbeta fram nya taxor fér renhéllning. Taxorna ska forst
behandlas i tekniska nimnden, sedan kommunstyrelse och till sist kommunfullméktige. Beslut 1
kommunfullmaktige maste tas innan érets slut, och handlédggaren planerar in sa att drendet hinner
behandlas i samtliga instanser.

Enligt regeringsformens allménna krav pa saklighet och opartiskhet ska beslutsunderlag vara korrekta till
sitt innehall.
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For framstallan av grenden tll fullméktige, styrelse eller némnd:

1. Alla handlingar och atgarder ska ha ett arende med diarienummer
Alla beslutsérenden ska ha en tjansteskrivelse enligt gillande mall.

3. Ska drendet behandlas i styrelse eller namnd ska arendets handlingar anmélas som en motespunkt
1 EDP innan beredningen. Om &rendet &r ett uppdrag frdn kommunstyrelsen ska
beslutsparagrafen fran kommunstyrelsen anges under beslutsunderlag. Detta géller naturligtvis
ocksd vid uppdrag frin egen ndmnd.

4. Arendet ska vara inlimnat innan beredning. Om rendet inte 4r inlimnat i tid kan
namndsekreteraren hinvisa drendet till ndsta sammantradestillfille.

Foredragning infér namnd eller styrelse
Mialet &r att tjdnsteskrivelse och beslutsunderlag innehaller all nddvéndig information och dr komplett.

Respektive presidium avgdr om en chef eller handldggare ska kallas till foredragning. Tjénstepersoner
underrittas via e-post. I foredragningslistan framgar vilken tid och plats som avsatts for foredragningen.
Vid fragor kontakta ndmndsekreterare.

Efter sammantradet

Handldggare ansvarar for att bevaka besluten.

Nir ndmnden behandlat ditt drende skrivs ett protokoll dar nimndens beslut framgar. Eit
protokollsutdrag pa just den paragrafen ldggs in av registratorn i ditt 4rende i drendehanteringssystemet
(EDP) och du kan pa s sitt enkelt se vad ndmnden beslutat. Det ir inte sikert att nimnden beslutat efter
ditt f6rslag, s& var darfor uppmérksam pé vad som star i beslutet.

Detta innebér att ansvarig handlaggare forvéntas agera utifran politikens beslut pé nagot av foljande
satt:

e Meddela registratorn att drendet ska avslutas,
e Uppdatera styrdokument enligt riktlinjer

o  Verkstillabeslut

e Ombesodrjaaterrapportering

Beslut kommer att expedieras av kommunkansliet till de personer som star angivna p4 tjinsteskrivelsen.
Om ansvarig handlaggare inte har skrivit ndgot under denna rubrik s& kommer ingen beslutsexpediering
att ske. Beslut expedieras inte inom den egna myndigheten, det innebér att ingen pappersexpediering
kommer att ske.

Vid myndighetsutévning mot enskild 4r det handlaggarens ansvar att kommunicera beslutet med den
enskilde. Namndsekreteraren ger i detta fall handlédggaren protokollsutdraget fr expediering.

Avslutar drendet och arkiverar pappershandlingar i nararkiv

Handlaggare meddelar registrator nér drendet kan avslutas. Sedan gar handlédggare igenom pappersakten
tillsammans med registratorn for att rensa och se till att samtliga registrerade handlingar finns i
pappersformat. Rensning sker i enlighet med respektive ndmnds dokumenthanteringsplan.

Ett drende avslutas ndr slutgiltigt beslut fattats, de flesta beslut verkstills omedelbart dven om
dverklagningstiden inte gatt ut.
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Handlaggarens ansvar

Ansvarig for diarieféring av handlingar under handlaggningstiden (exempelvis e-post,
egenupprittade handlingar).

Profession - expert pa sitt omrade/speciallagstiftning.

Ansvarig under hela drendeprocessen inkl:

- Myndighetsutévning enl. Speciallagstiftning

- Verkstillighet

- Delegeringsbeslut

Ansvarig att skapa sakliga och opartiska beslutsunderlag

Huvudansvarig for hela processen fran inkommen handling till verkstélit beslut och
aterrapporering av beslut.

Respekterar bevakningsdatum och foljer den beslutade processen for ett drendes géng.

Ta reda pa ritt beslutsinstans for drendet.

Att drendet hinner behandlas i alla instanser 1 tid. (ska drendet behandlas i nimnd, KS och KF
maéste chef /handldggare ansvara for att tid avsitts for detta)

Kontrollera att hansyn tagits till géllande styrdokument

(exempelvis ekonomistyrningsprinciper)

Att drendet har varit ute pa remiss till ritt intressenter (exempelvis remiss till politiska partier ska
ske Over tva gruppméten, planera for detta)

Att forslag till beslut ar ritt formulerat och innefattar alla de nédvéndiga beslut som maéste tas.
(Kontakta girna niamndsekreterare for diskussion om beslutsformulering)

Att riktlinjer for styrdokument har beaktats.

Bevakar och f6ljer fattade beslut inom handlaggarens ansvarsomréde.

Folja upp och genomftra fattade beslut.

Att styrdokument rittas och redigeras efter politikens beslut. Direfter 1dmnas slutversionen till
kansliet for publicering pd hemsidan och anslag enligt kommunallagen.

Ombesdrja ev. aterraportering till politisk instans.

Ansvara for att drendet avslutas.
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Tjansteskriveise
Som stéd for handlaggaren att skapa beslutsunderlag har tjansteskrivelsemallen tagits fram och den
hittas i EDP.

Tjénsteskrivelsemallen fungerar som en checklista ver de saker ett beslutsunderlag ska innehalla.

En tjénsteskrivelse r ett dokument som handlaggare inom kommunens olika fSrvaltningar skriver for
olika typer av drenden. Har beskriver vi sidana tjansteskrivelser som ska behandlas politiskt av en
niamnd men kan med foérdel anvindas inom andra omraden.

En tjénsteskrivelse innehéller ett forslag eller en begiran som syftar till att nimnden ska fatta ett beslut,
till exempel om att godkénna en 4tgérd eller en verksamhet. Det #r viktigt att forslaget till beslut alltid
svarar pé den ursprungliga fragan, det vill siga att om ndgon soker tillstind for en verksamhet ska
forslaget till beslut vara antingen bifall eller avslag. Du kan inte foresl att nigon annan ska fa tillstdnd i
samma tjansteskrivelse.

Rubrikséttningen av tjansteskrivelsen 4r viktig d4 samma rubrik kommer att anvindas i kallelser och
protokoll framéver. Rubrikerna ska underlitta atersékning och behéver darfor stimma Sverens med
forslaget till beslut.

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

e Forvaltningens/verksamhetens namn.
e Kommunens logotyp.

e Handldggarens namn, titel.

¢ Det datum d& dokumentet fardigstills.
e Diarienumret f6r drendet

Anvand ratt tidsform
Det ér viktigt att tinka pa att anvénda ratt tidsform under respektive rubrik:

*  Under rubriken "{orslag till beslut” aterges texten i presens. “rapporten godkénns”, ”foreningen
NN beviljas 120 kronori foreningsbidrag”
*  Under rubriken sammanfattning aterges texten i perfektum. Till exempel: kalle har ans6kt om

bygglov.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?
Sammanfatining

Sammanfattningen ska pé ett kortfattat satt informera lésaren vad 4rendet i stora drag handlar om och
varfor det initierats, om det till exempel &r en ansdkan som kommit in. Det 4r viktigt att
sammanfattningen &r objektiv och att det inte framgér hir vad den specifika handliggaren foreslar att
ndmnden ska besluta. I de fall da ndgmnden inte fljer f6rslaget till beslut ska sammanfattningen
fortfarande vara relevant att anvénda i protokollet. Det #r viktigt att sakinnehallet stammer 6verens med
den vriga texten i tjdnsteskrivelsen. Fakta som inte kan Aterfinnas i ndgon annan del av dokumentet ska
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heller inte vara en del av sammanfattningen. Sammanfattningen ska svara pa fradgorna vad som har hént
och varfor snarare an vilket forslaget ar.

Beslutsunderiag

Hir radas alla dokument upp som péaverkar bedémningen och beslutet i drendet. Det kan t.ex. vara en
ansokan, skrivelser fran andra myndigheter eller tidigare ndmndprotokoll.

Handldggaren ska bildgga de handlingar som ndmnden behdver for att kunna fatta sitt beslut.
Handlingarna ska alltid vara daterade. Dessa uppgifter kopieras till protokollet och darfor ska dven den
egna tjansteskrivelsen anges har.

Handldggaren ska ocksa ange i vilken ordning handlingarna ska ligga nér de skickas till ndmnden. Den
egna tjansteskrivelsen bor listas forst och ddrmed ligga Gverst 1 handlingarna

Forsilag till beslut

Beslutets innebérd ska framga i klartext och vara utformat som om ndmnden redan hade tagit beslutet.
Syftet med det &r att texten ska kunna flyttas éver direkt till protokollet.

Beslutet ska kunna forstas separat utan att behdva ldsas tillsammans med bilagor, och dérfor ska
formuleringar som till exempel "ndmnden beslutar i enlighet med foreliggande f6rslag” inte anvéndas.

Ténk p4a att ga rakt p4 sak utan omskrivningar. Punktform fér férekomma i de fall beslutstexten blir
tydligare i ett sddant format.

Beslutet ska vara atgirdsinriktat, vilket innebar att bestutet ska resuitera i en viss atgérd, till exempel att
nagot ska utforas eller att ett bidrag beviljas. Varje forslagspunkt bor endast bestd av ett atgérdsforslag.

Beslutspunkter numreras dven om det bara ar en punkt.

Rubrikerna ”sammanfattning”, beslutsunderlag” samt “f6rslag till beslut” dr alltid tjénsteskrivelsen

forsta sida. Forsta sidans rubriker dr matchad mot protokollet och ska kunna kopieras direkt Gver till
protokollet for att effektivisera hanteringen.

Bakgrund

Hir beskrivs drendet som helhet, vad som har hant hittills och vad férvaltningen har kommit fram till i
arendet och varfor. Det &r hiir sjdlva utredningen av arendet sker. I de fall da drendet kan beskrivas pa
hogst en halv A4-sida ar det tillrdckligt att enbart anvinda rubriken sammanfattning. I sa fall kan denna
rubrik tas bort.

Ekonomisk bedémning

Rubriken &r obligatorisk. Beskriv hur férslaget kommer att paverka den egna ndmndens ekonomi i ar och
framdver. Det kan dven vara relevant att beskriva hur nuvarande situation, innan beslut, péverkar
ekonomin.

Juridisk bedomning

Denna rubrik ar frivillig. Det 4r 4nda rekommenderat att beskriva vilka lagar, forfattningar och
kommunala bestimmelser som reglerar beslutet. Syftet med detta ar att beskriva de juridiska ramarna,
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det vill sdga synliggora vilka mojligheter och begrinsningar som finns for beslutet. Vidare syftar detta
till att aterkoppla till fattade politiska beslut.

Miljokonsekvensbeskrivning

Denna rubrik &r frivillig. Skriv en sammanfattande miljékonsekvens beskrivning. Finns det dven en mera
omfattande beskrivning ska denna bildggas tjénsteskrivelsen.

FN:s barnkonvention
Denna rubrik ar frivillig. Barnkonventionens tvingande krav pé offentlig verksamhet ar dock foljande:

e Prova barnets basta med hjilp av exempelvis barnchecklistan
e  Mogjliggdra barn/ungas delaktighet och inflytande

e  Stréva efter samverkan och helhetssyn

e Prioritera barn/unga, det vill sdga avsitta tillrdckliga resurser

Jamstalladhetsbeskrivning

Denna rubrik 4r frivillig. Enligt Herrljunga kommuns faststallda handlingsplan f6r jamstilldhetsarbetet

ska jamstélldhetsperspektivet beaktas 1 handldggningen av eft drende om beslutet rér kvinnor och miin,

flickor och pojkar, Da bor foljande checkas av:
o Individbaserad Statsiik dr uppdelad pé kot

o Underlagel beskriver beslutets konsekvenser for kvinnor och mén, flickor och pojkar.

¢ lunderlaget foreslas atgirder for atl komma tillritta med skillnader mellan Kvinnor och mén som
inte har sakliga skal.

o Underlaget innehdller en analys av hur de foreslagna dtgérderna bidrar till organisationens
jamstalldhetsmal.

Samverkan

Skriv datum f6r facklig samverkan och/eller information. Om samverkan ¢j &r aktuell ska detta kortfattat
motiveras.

Motivering av forslag till besiut

Enligt lag ska en beslutsmotivering skrivas i de fall ett beslut innebér att en anstkan avslas helt eller
delvis. Enligt 20 § Forvaltningslagen finns det inga skdl att motivera beslutet om beslutet inte gir emot
négon part eller om det uppenbart inte finns nagra behov om att upplysa om skélen till beslutet.

Rekommendationen 4r dock att alltid skriva motivering oavsett bifall eller avslag. Motiveringen bor
innehélla vilka faktiska forhéllanden som varit avgdrande, vilka lagrum som tillimpats och varfér
lagrummet tillimpats pa det aktuella drendet.
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Expedieras till/For kdnnedom

Det dr endast de som omniamns under denna rubriken som ndmndsekreteraren kommer expediera
protokollet till. Alla som berdrs av beslutet, exempelvis andra ndmnder, handldggare, s6kande och dvriga
parter ska omndmnas med namn och adress. Uppmérksamma de fall det enligt PUL inte &r lampligt att
skriva personuppgifter eller liknande.

Signering

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

Vissa drenden kan vara féremal for ett remissforfarande. For detta ansvarar ansvarig handliggare eller
chef f6r hela administrationen av remissforfarandet.

Vilka remissen ska gé till regleras eventuellt av respektive ndmnds riktlinjer och beddms utifran aktuellt
drende.

Bland andra kan f6ljande parter beaktas vid en remiss:

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

Av remissforfragan ska f6ljande framga

e Tydligavséndare. Mall enligt Herrljunga kommuns grafiska profil.

e Kontaktuppgifter till ansvarig forvaltning, enhet och handldggare.

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

e Tydligt framgé hur formatet for svaret ska vara utformat.

e Tydligt framga vilken remisstid som géller. Vid en partiremiss ska remisstiden anpassas s att
partierna har méjlighet att behandla drendet pa tva gruppmoéten (KS § 39/1996).

I ett beslutsunderlag till f6ljd av ett remissforfarande ska foljande framga:

e Remissinsanser som ldmnat yttrande ska fortecknas och framgé av tjansteskrivelsen.

* Remissvaren eller sammanfattning av remisserna ska alltid finnas med i tjansteskrivelse eller som
bilaga till beslutsunderlaget

e (KS§39/1996).
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Delegeringsbesliut

Samtliga delegeringsbeslut ska enligt lag anmélas till den ansvariga ndmnden. Anledningen till lagkravet
ar att overklagandetiden for beslut som Gverklagas med laglighetsprévning bdrjar 16pa nar
namndprotokollet (dér beslutet anméls) anslés pa kommunens anslagstavla. Om beslutet inte anmiils
vinner det alltsd inte laga kraft.

For beslut som kan dverklagas enligt forvaltningslagen till exempel bygglov, miljétillsyn med mera,
riaknas klagotiden fran den tidpunkt som den klagande tagit del av beslutet. Beslut som fattas med stdd av
vidaredelegering ska anmélas till férvaltningschefen och bor — oberoende av att det inte finns nagot krav
pé att anméla drenden till nimnden som vidaredelegerats — anmélas till ndmnden for att uppréitthalla

tilliten.

Varje delegeringsbeslut ska kunna hérledas. I redovisningen ska drendemening, beslutsdatum samt
diarienummer eller annat 16pnummer inga.
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Handiaggning motioner och medborgarforslag

Ledaméterna i kommunfullmiaktige har ratt att vicka motion enligt bestimmelse i Kommunallagen (KL)
4:16§. Rétten att viicka motion &r en av de grundldggande rittigheterna i den kommunala demokratin.

En kommuninvénare, som &r folkbokférd i kommunen, kan vécka ett drende i kommunfullméktige
genom ett sd kallat medborgarférslag om kommunfullméktige har beslutat det enligt (KL) 5:23§.

Om utredning/beredning f6ljer motionens/medborgarforslagets forslag ska kommunfullmiktige foreslas
anta motionen/medborgarforslaget.

Om det av utredningen/beredningen framgar att ett beviljande av motion/medborgarférslag inte dr mojlig
ska fullmiktige féreslas avsla motionen/medborgarforslaget. T.ex om férslaget inte kan prioriteras inom
givna ekonomiska ramar, forslaget ar olagligt eller om det ligger utanfér kommunens ansvarsomréde.

Om motionens/medborgarforslagets forslag ligger helt i linje med ett arbete som redan pagér kan
fullméktige foreslas att motionen/medborgarforslaget anses besvarad/besvarat. Uttrycket
besvarad/besvarat skall bara anvéndas nér arbete eller utredning p&gar i enlighet med ett tidigare
beslut/uppdrag inom verksamheten.

Det kan vara aktuellt att foresld att vissa delar av motionen/medborgarforslaget antas. Det skall klart
framga vilka delar som f6reslds ska antas respektive avsids.
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Namndsekreterare

Némndsekreteraren ansvarar for sjalva administrationen kring nmndssammantrddena. Detta innebér
bland annat att bevaka de drenden som ska tas upp till beslut, vara behjilplig i fragor kring beslutsnivaer,
tjansteskrivelse och beslutsformuleringar, sammanstélla och skicka kallelse till nimndens ledaméter,
uppratta protokoll och expediera protokollsutdrag.

Beredning
Innan sammantridet dger rum samlas presidiet (ordférande och vice ordférande) tillsammans med
namndsekreterare och ansvarig forvaltningschef vid en sé kallad beredning.

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

Det dr i forsta hand ordféranden som beddmer vilka drenden som ska behandlas vid ndstkommande
sammantrade och i vilken ordning, den s& kallade féredragningslistan.

Vid beredningen avgdr ordféranden dven om det finns drenden som bor flyttas fram till ett senare
sammantrddesdatum.

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

Sammanstallning och utskick av kallelse
Efter beredningen sammanstéller nimndsekreteraren kallelse och féredragningslista.

Foredragningslistan med samtliga tjdnsteskrivelser och eventuella bilagor bildar sjdlva kallelsen som
lamnas till nimndens fortroendevalda. Formellt sett dr det ordféranden som ansvarar for
sammanstéllning och utskick av kallelsen. I praktiken skéter ndimndsekreteraren detta.

Kallelsen skickas ut senast 5 dagar innan sammantrédet dger rum, férutom for kommunfullméktige dér
kallelse skickas senast 7 dagar innan sammantradet.

Kallelse till kommunfullmédktiges sammantriden ska dessutom kungdras pa kommunens anslagstavla och
i lokala tidningar minst 7 dagar f6re sammantridesdatum.

I samband med utskick av kallelsen publicerar nimndsekreteraren ocksé kallelsen pa kommunens
hemsida och Filr.

Obs! Handlingar som publiceras pa webben fér enligt personuppgiftslagen och offentlighets- och
sekretesslagen inte innehélla personnummer eller kinsliga personuppgifter. Den som publicerar
handlingar p& webben &r ansvarig for att kontrollera detta innan publicering.

Kallelsen skrivs enligt mall och ska:

e FGlja befintlig rubriksattning och dokumentmall 1 drendehanteringssystemet
e Redovisa

- Vilken ndmnd/rad/utskott/styrelse kallelsen géller

- Tid och plats fér sammantradet
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- Vilka drenden som ska behandlas vid sammantradet
- Vilka drenden som &r beslutsdrenden respektive informationsirenden
- Meddelanden och delegeringsbeslut

e Innehdlla ansvarig ordférandes och nimndsekreterarens namn

Protokoll

Formellt sett dr det ordféranden som ansvarar {f6r protokollet. T praktiken skdter ndmndsekreteraren detta.
Innan sammantrédet f6rskrivs protokollet av ndimndens sekreterare i syfte att dstadkomma en s snabb
hantering och god service som mdjligt till medborgarna.

Under sammantridet for sekreteraren anteckningar §ver nérvaro, forslag till beslut, reservationer,
omrdstningar och de beslut som fattas. Se avsnitt Protokollet.

Justering
Nar protokollet ar fardigstéllt ska det justeras av ordférande och utsedd justerare (vice ordférande).
Justeringen ska ske senast 14 dagar efter sammantridesdatum,.

Anslag och publicering

Nir protokollet &r justerat anslas protokollet pd kommunens anslagstavla beldgen utanfor kommunhuset.
P4 anslaget ska det framga vilket datum anslaget satts upp och vilket datum anslaget tas ned, vanligtvis 3
veckor och 1 dag efter anslagsdatum. Dessa datum ar viktiga och reglerar dverklagandetiden for
férvaltningsbesvér/ laglighetsprovning.

I samband med att protokollet anslas publicerar nimndsekreteraren det dven i sin helhet pd kommunens
webbplats och i Filr.

Obs! Handlingar som publiceras pé webben far enligt personuppgiftslagen och offentlighets- och
sekretesslagen inte innehélla personnummer eller kénsliga personuppgifter. Den som publicerar
handlingar pa webben ar ansvarig for att kontrollera detta innan publicering.

Beslutsexpediering

Expediering innebdr att ndmndens beslut skickas utanfor den egna myndighetens grinser. Expediering
ska ske skyndsamt, senast dagen efter det att protokollet justerats. Varje enskild forvaltning ansvarar for
att ldsa protokoll och ta till sig de uppdrag de far genom beslut i nimnden.

Vid beslutsexpediering skickas protokollsutdrag i det aktuella drendet till den/de som berérs av beslutet.

Detta skots av ndmndsekreteraren och sker endast till de som finns angivna under rubriken ”Expedieras
till/Fér kdnnedom” pa tjdnsteskrivelsen.

Beslutsregistrering

Efter detta registreras protokollsutdrag i respektive drende i dokument- och drendehanteringssystemet. En
bestyrkt papperskopia av sjalva beslutet laggs dven i den fysiska drendeakten. Protokollsutdrag skapas
enbart f6r beslutsarenden, ej for informationsdrenden eller rapporter.
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Beslutet verkstalls

Efter det att protokollet justerats ska beslutet verkstillas. Ibland kan det dock vara nédvéndigt att vénta
med att verkstélla ett beslut tills det att beslutet vunnit laga kraft. Ett beslut har vunnit laga kraft da
6verklagandetiden har gétt ut, se avsnitt Anslag och publicering.

Namndsekreterarens ansvar

Bevakar tillsammans med f6érvaltningschefen de drenden som ska tas upp till beslut.

Bistar medarbetarna med hjdlp i fragor rérande regler kring beslutsnivaer, tjansteskrivelse samt
beslutsformuleringar.

Sammanstéller och skickar ut kallelse och beslutsunderlag till ndmndens ledamdéter och erséttare.
Detta ska ske i s& pass god tid att ledaméterna fér tid till att ta del av beslutsunderlagen infor
sammantrédet.

Ansvarar for att upprétta ett protokoll inkl. justering, anslag och publicering p4 hemsidan.
Expedierar protokollsutdrag utifrén vad handlaggaren angett patjansteskrivelsen
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Protokoliet
Som stdd f6r nimndsekreterarna att skapa tydliga och korrekta protokoll s finns det en gemensam

protokollsmall.

Paragraferna skrivs 16pande under aret, varje protokoll borjar dock fran sida 1 och beslutspunkter ska
vara numrerade, dven om det bara 4r en beslutspunkt. Protokollet ska spegla det som sker pa
sammantradet.

Forsta sidan:

Fortroendevalda ska anges med namn och partibeteckning uppdelade pa beslutande och erséttare. Andra
nérvarande, politiker och tjdnstepersoner, ska anges under personal. Tj4nstepersoner ska anges med
namn och titel.

Om fértroendevalda ldmnar sammantridet eller anméler jiv anges detta pa foljande sitt pa forsta sidan:
Exempel ledamot: som liimnar sammantridet:

Anders Andersson (KV),§81-4

Exempel tjdnstgérande ersittare:

Anna Andersson (KV), §§-4-10

Exempel ledamot: som Limnar sammantridet och kommer tillbaka:

Anders Andersson (KV), §§1-4 och 10-15

Exempel jiv:

Anders Andersson (KV), §§ 1-3 och 5-7

Andra sidan:
Hir skapas en innehéllsforteckning for samtliga paragrafer.
Ovriga sidor:

Paragraferna skrivs 16pande med en paragraf per sida med underrubriker. Varje ndimnd respektive
kommunfullmaktige och kommunstyrelsen har en egen nummerserie for sina protokoll. Langst ned pa
sidan ska till vem expediering ska ske anges.

Underskrifter och signaturer
Ordf6randen, sekreteraren och justeringspersonen (justeringspersonerna) skriver under pé forsta sidan.

P4 paragrafsidorna ska det inte vara ndgra underskrifter, utan bara signaturer. Eventuella bilagor till
protokollet ska ocksa signeras. Dessa signeras endast av ordféranden och justeringsperson/erna. Justering
ska enligt lag ske inom 14 dagar och meddelande om det ska anslas pd kommunens anslagstavla inom tva
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dagar direfter. Respektive nimndsekreterare ansvarar for att meddelanden anslas pd kommunens

anslagstavla.

Tidsform

For att aterge vad som hiander under sammantrédet anvinds tidsformen presens (nutid) i protokollet.
Exempel:

Anna Andersson (FP) foresldr att drendet dterremitteras.

Anders Andersson (V) reserverar sig mot beslutet.

Under rubriken sammanfattning av drendet anvéinds tidsformen perfekt i protokollet.

Exempel:

Lars Pettersson har ansékt om bygglov.

Vid redovisning av vilka beslut som tidigare fattats anvands lampligen tidsformen imperfekt i
protokollet.

Exempel:

Kommunstyrelsen beslutade den 1 november 2010, § 166, att uppdra at...

Foljande rubriker anvénds i protokolfet

Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som visas nedan:
e Sammanfattning
e Beslutsunderlag
e Jiv
o Forslag till beslut (férvaltningens/presidiets forslag samt forslag p&d sammantradet)
» Beslutsgang (proposition)
- Omrostning
e Skl for beslut (anvdnds av myndighetsndmnder och utskott)
¢ Beslut (dven villkor)
e Reservationer
e Anteckningar
e  Hur man &verklagar, se bilaga (anvinds av myndighetsndmnder och utskott)
e Upplysning (anvénds av myndighetsndmnder)
e Radgivning (anvinds av myndighetsndmnder)
e Expedieras till/For kdnnedom

Vad ska skrivas under de olika rubrikerna i sammantradesprotokollet?

Nedan beskrivs vilken information som ska ingd under de olika rubrikerna i paragrafen.

Tank pé att vissa rubriker inte &r aktuella i alla drenden.
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Arenderubrik

Arendets innehdll redovisas 1 en kortfattad rubrik. Denna rubrik behdver inte vara densamma som

¥ (s 6 1D a il TE0 sas 1L aattal Iu L as a4 iu

arendemeningen i diariet. Det 4r viktigt att rubriken i protokollet speglar beslutet.
Istillet for: Skriv:
Ansdkan av foreningsstéd Beviljande av anstkan av foreningsstéd

Avslag pa ansokan av foreningsstéd

Forslag till socialtjénstplan Antagande av socialtjanstplan

Ny lekpark i stadsparken Uppdrag att utreda en ny lekpark i
stadsparken

Nytt tak till simhallen Renovering av simhallens tak

Projekt Kulturhus Redovisning av projektet Kulturhus

Sammanfattning

Sammanfattningen ska innehélla en kortfattad beskrivning av drendet. For att protokollet inte ska
innehélla for mycket text kan texten fran tjdnsteskrivelsen behdva kortas ned och omformuleras.

Beslutsunderlag
Under rubriken beslutsunderlag aterges oversiktligt det stod som finns for beslutet. Den senast tillkomna
handlingen skrivs &verst.

Om handlingar har samma datum ska tjansteskrivelsen anges Gverst.
Exempel:

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i drendet daterad den 20 juni 2014,

Forslag till nytt reglemente f6r kommunstyrelsen daterat den 20 juni 2014,
KS § 184/2013-11-09.

Jav med mera

Jdvsreglerna som ska tilldmpas av ndmnderna &r desamma oavsett om handlaggningen avser
myndighetsutdvning eller inte. Den javige far inte delta i handldggningen av drendet eller vara
nérvarande vid ndimndens beslutsfattande i drendet. Reglerna om jav ar betydligt strangare for nimnderna
an vad som giller fullméktige (da fullmiaktiges sammantraden ar offentliga) och omfattar inte endast
ledamot utan dven tjansteperson. I sdvdl ndmnds- som fullméktigeprotokollen méaste det framga om en
ledamot varit javig.

Exempel:

Jiv
Anna Andersson (S) anméler jav och deltar inte i handldggningen eller beslutet av drendet. Anders
Andersson (S) ersétter under § 53.
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Det ska dven framga om ledamot avstar fran att rosta. Ordforanden ar daremot alltid skyldig att rosta nér
det behovs for att ett arende ska kunna avgoras. Om beslutet géller myndighetsutévning mot en fysisk
eller juridisk person maste samtliga ledaméter pa sammantréadet delta 1 beslutet, utom nar det foreligger
jav.

Forslag till beslut
Under denna rubrik redovisas forvaltningens/presidiets forslag till beslut och de forslag som ledaméterna
g0r under sammantradet,

Exempel:
Bengt Bengtsson (KD) féreslér att forvaltningens forslag till beslut avslés.
Anna Andersson (MP) bifaller férvaltningens forslag till beslut.

Anders Andersson (M) bifaller forvaltningens forslag till beslut och foreslar foljande tillagg: ”Ytterligare
500 tkr tillskjuts utbildningsndmndens verksamhet”.

Bertil Karlsson (FP) foreslar foljande dndring i 16nepolicyn: “att ersdttning ska utgd med 4 procent
istallet for 3 procent”.

Beslutsgang
Hir redovisas i vilken ordning ordféranden ldgger fram forslagen till beslut och vilka omrdstningar
(voteringar) som genomfors.

Det ska dven framgd om ledamot avstér fran att rOsta i en omrostning. OrdfSranden ar ddremot alltid
skyldig att rosta ndr det behovs for att ett drende ska kunna avgéras. Om beslutet géller
myndighetsutévning mot en fysisk eller juridisk person méste samtliga ledaméter pad sammantrédet delta
i beslutet, utom nér det foreligger jév.

Exempel 1:

Ordféranden frégar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sé sker.
Ordforanden fragar om Bertils Karlssons (FP) tillaggsforslag antas och finner att s sker.
Exempel 2:

Ordféranden stiller forslagen mot varandra och finner att kommunstyrelsen beslutar enligt férvaltningens
forslag.

Omrostning begérs.

Ordférande stiller féljande propositionsordning:
Ja =1 enlighet med férvaltningens forslag

Nej =i enlighet med Bertil Karlssons (FP) forslag

Med 6 ja-roster, 4 nej-roster och 1 som avstér finner ordférande att kommunstyrelsen beslutar i1 enlighet
med forvaltningens forslag.
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Beslut

Hir ska beslutet redovisas. Finns det ett forslag till beslut i tjansteskrivelsen och nigra Andringar inte
gors under beredningen eller sammantridet ska den texten dteranvindas. I annat fall méste beslutstexten
formuleras av ndmndsekreteraren.

Beslutets innebord ska framgaé i klartext och vara utformat som om nimnden redan hade tagit beslutet.
Beslutet ska kunna forstas separat utan att behéva lasas tillsammans med bilagor, och darfor ska
formuleringar som till exempel “ndmnden beslutar i enlighet med foreliggande forslag” inte anvéndas.
Beslutet ska vara atgardsinriktat, vilket innebér att beslutet ska resultera i en viss &tgird, till exempel att
nagot ska utforas eller att ett bidrag beviljas.

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
1. Foreningen Kulturbygden beviljas foreningsstéd om 300 tkr f6r ir 2015.

Om beslutet bestar av flera beslut eller moment dela upp dem 1 punkter.

Omedelbar justering

Ibland méste en paragraf justeras omedelbart for att beslutet sé snart som méjligt ska kunna verkstillas
eller vinna laga kraft. Nar en paragraf justeras omedelbart ska ett férslag pa den slutligt utformade
paragrafen presenteras pa sammantradet.

Det omedelbart justerade beslutet ska undertecknas av ordféranden, sekreteraren och justeraren under
eller i omedelbar anslutning till sammantrédet. Rent praktiskt sker detta genom att uppritta en separat
forstasida for paragrafen/erna. Beslutet att omedelbart justera paragrafen ska framgé av beslutstexten.
Lagg till den upplysningen som en egen punkt i beslutet,

Exempel:

Kommunstyrelsen beslut
2. Paragrafen justeras omedelbart.

Reservationer
En fortroendevald kan reservera sig mot ndmnds/styrelses/fullméktiges beslut. Om en ledamot viljer att
inte delta i ett beslut kan ledamoten inte reservera sig. Tjanstepersoner saknar reservationsritt.

Exempel:

Reservationer

Bengt Bengtsson (KD) reserverar sig mot beslutet.

Bengt Bengtsson (KD) reserverar sig mot beslutet for ledaméterna i sin partigrupp.

Bengt Bengtsson (KD) och Anders Andersson (M) reserverar sig mot beslutet for ledamdéterna i sina
respektive partier.

Expedieras till/For kdannedom
Varje paragraf avslutas med Expedieras till och/eller Fér kdnnedom. Rubriken markerar att
protokollféringen av den aktuella paragrafen ar avslutad. Har riknas de personer, foretag eller instanser

upp som ska fa protokollsutdrag. Uppgifterna ska finnas att hdmta i tjdnsteskrivelsen i drendet, under
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Expedieras till/ For kinnedom. Rubriken For kdnnedom anvinds endast till de som ska ha ett
protokollsutdrag som information och som inte beh&ver agera pa beslutet.

Exempel:

Expedieras till: Agaren till fastigheten Styrbjorn 1
Bygg- och miljéforvaltningen

For kinnedom: Kommunstyrelsen

Meddelanden

Meddelanden som ldmnats nimnden redovisas i en samlad paragraf i protokollet.
Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
Samtliga meddelanden laggs till handlingarna.

Delegeringsbeslut

Redovisningen i protokollet kraver inget tjansteutlatande, utan skrivs direkt 1 form av en
protokollsparagraf. Paragrafen bor avslutas med ett stdllningstagande frdn ndmnden om redovisningen
kan godkdnnas.

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
Redovisningen av delegeringsbeslut godkanns.

Socialnimndens arbetsutskotts beslut
Anmiélan av ordférandebeslut laggs till handlingarna.

Bilagor till protokollet
Striva efter att ligga sa fa bilagor som mojligt till protokollet sé att de kan forstés sjdlvstindigt, utan
hanvisning till bilagor.

Foljande typer av dokument ska dock alltid 1dggas som bilaga:

e Budget, verksamhetsplan
e Delarsredovisning och &rsredovisning
o Ovriga typer av styrdokument

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
1. Bolagsordning for AB Bolaget fastsélls (KS § 45/2012, bilaga 1)

Om bilagor laggs till protokollet ska det vara i form av kopior. Bilagorna ska signeras av ordféranden
och justeringspersonen/erna.
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?% HERRLJUNGA KOMMUN
q ' PROTOKOLL Samverkansgruppsmote
2017-01-18
Samverkansgrupp: FSG socialférvaltningen
Sammantradesdatum:  2017-01-18
Plats: Samsjon (B-salen)
Tid: kl. 13-15
Narvarande
Arbetsgivarrepresentanter Fackliga representanter
Magnus Stenmark Socialchef Ingrid Johansson Sveriges arbetsterapeuter
Linnea Holm Stabschef Anna Lindstedt Vision
Eva Nilsson Kommunal
Anna Agestedt Kommunal

Motet 6ppnades
Ordféranden, Magnus, hélsar alla valkomna.

1. Ovriga fragor
1.1. Motestider 2017
Motestiderna for 2017 gicks igenom och dndrades.

2. Uppfoljning foregdende mote
Inga punkter

3. Ekonomi
Inga punkter

4. Arbetsmiljo
4.1. Information - Halsoenkat
Arbetsgivaren presenterade resultatet fran enkaten. 65 % av alla i forvaltningen har
besvarat enkaten.
4.2. Dialog — Handlingsplan en vilmaende verksamhet
Handlingsplanen “En vialmaende verksamhet” gicks igenom och kompletterades

5. Namnd
5.1. Infor beslut — Riktlinje: Utdrag ur belastningsregistret vid ny anstallning
Arbetsgivaren informerade om riktlinjen och tillhérande rutin. De fackliga hade inget att
invinda. Arendet &r med detta samverkat.
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HERRLJUNGA KOMMUN

q PROTOKOLL Samverkansgruppsmote

2017-01-18

6. Verksamhetsfragor
6.1. Information — Verksamhetschef bistand
Tyvarr har ett fatal personer sokt tjansten och ingen av dem har ratt kvalifikationer. En ny
annons kommer laggas ut. Under tiden kommer Aniko ta over ansvaret for bistand.

Motet avslutas
Ordféranden tackar for visat intresse och forklarar motet avslutat.

Vid protokollet:
Linnea Holm

Justeras:

Magnus Stenmark
Herrljunga kommun

Anna Agestedt Anna Lindstedt
Kommunal Vision

Ingrid Johansson
Sveriges arbetsterapeuter
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