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Datum

2021-02-23

Gemensam servicenamnd Ekonomi/Personal

kallas harmed till digitalt ssmmantrade (OBS!) onsdagen den 3 mars 2021
kl. 10:30 i Stora Ljungas for att behandla foljande arenden:

Arende Ovriga uppgifter
1 Upprop och val av justeringsperson KI. 10:30
2 Ekonomichefen informerar 2021

Dnr: 2021-000120, Handlaggare: Linda Rudenwall

3 Personalchefen informerar 2021
Dnr: 2021-000121, Handlaggare: Kristian Larsson

4 Uppfdljning av intern kontroll per 31 december
2020 - information
Dnr: 2021-000122, Handlaggare: Linda Rudenwall

5 Verksamhetsberattelse 2020
Dnr: 2021-000123, Handlaggare: Jenny Nyberg

6 Hantering av dver- och underskott 2020
Dnr: 2021-000124, Handlaggare: Jenny Nyberg

7 Revidering av dokumenthanteringsplan for
personalavdelningen
Dnr: 2021-000119, Handlaggare: Kristian Larsson

Bengt Hilmersson
ordférande

Sara Gardeson
kommunsekreterare
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Datum Referens
2021-02-17 VK 2021-000120
Ert datum Er referens

Linda Rudenwall,
Linda.Rudenwall@vargarda.se

Servicenamnd ekonomi och personal

Ekonomichefen informerar 2021

Forvaltningens forslag till beslut
Servicenamnden tar emot informationen.

Sammanfattning av arendet, jamstalldhetsanalys och
ekonomiska effekter

Bokslut 2020

Ar 2020 har varit speciellt ur manga perspektiv, vi har utéver paverkan pa
var verksamhet och personal dven haft en stor paverkan pa det ekonomiska
resultatet. Totalt visar Sveriges kommuner ett resultat som &r betydligt hégre
an vad som infor aret forvantades. Under varen 2020 gjordes prognoser som
visade pa att skatteunderlaget i hog grad skulle paverkas negativt. Detta
bidrog till att staten gick in och kompenserade upp ett lagre skatteunderlag
genom det generella statshidraget. Kompensationen blev betydligt hdgre an
vad den faktiska paverkan blev. Statens satsningar pa korttidspermitteringar
bidrog till att skatteunderlaget kunde hallas uppe till en niva som Gversteg
kompensationen i generella statshidrag. Staten har kompenserat
kommunerna ytterligare med riktade bidrag i form av erséttning av
sjuklonekostnader samt merkostnader pa grund av Covid-19 inom vard och
omsorg. Erséttning for del av sjuklonekostnaderna fortsatter till och med
februari 2021. For att méta de tuffa utmaningar som Covid-19 medfér inom
skolan har regeringen aviserat 1 miljard extra for 2021.

| bada kommunerna har bokslutsposter for 2020 diskuterats och beslutats
infor stdngning av rakenskaperna.

Fokus 2021

Ekonomiavdelningens fokusomraden for 2021 &r; personalekonomiska
uppfoljningar, analyser, digitalisering och internhandel, vilket tidigare
informerats om. De personalekonomiska uppféljningarna kommer att
utvarderas internt, omarbetas nagot och justeras under aret. Tiden som
medarbetare l&gger ner i arbetet ska generera god nytta i verksamheterna.
Digitalisering och vikten av att arbeta med analyser &r nagot som kommer att
lyftas upp under budgetprocessen 2022-2024.

Budgetprocess 2022-2024

Budgetarbetet for perioden 2022-2024 har paborjats och kommer att ske i
enlighet med de bada kommunernas riktlinjer for vad, hur och nar aktiviteter
sker. Ny skatteprognos som budgetunderlagen kommer att bygga pa slapptes
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den 18/2. Under vecka 9 kommer befolkningsprognoserna att levereras och
aven dessa tas in i budgetunderlagen.

Ovrigt

Det kommer under varen att ske ett par personalférandringar i
ekonomiavdelningen. En medarbetare gar i pension och en medarbetare har
valt att ga vidare till annan tjanst. Rekrytering ar genomford for bada
rollerna.

Linda Rudenwall
Ekonomichef

Beslutet ska skickas till
"[Skriv text har]"
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Kristian Larsson

Servicenamnden ekonomi och personal

Personalchefen informerar 2021

Forvaltningens forslag till beslut
Servicenamnden tar emot informationen.

Sammanfattning av arendet
Kort genomgang av HR:s pagaende aktiviteter i Vargarda och Herrljunga

1. Lonerevision 2020.

Siffrorna ar nagot prematura, da alla berakningar i skrivande stund
inte &r helt klara.

e Vargarda kommun — I6nedkningen 2,41 % exklusive
I6nekartldggningspengarna om 0,2 % . Summan som var avsatt totalt
2020 var 2,5 %.

e Herrljunga kommun - 16nedkningen 2,12 % exklusive
I6nekartldggningspengarna om 0,2 % . Summan som var avsatt totalt
2020 var 2,2 %.

Sifforna paverkas framforallt av att I1oneavtalet mellan SKR och Kommunal
hade en speciell konstruktion.

| avtalskonstruktionen fanns dels ett engdngsbelopp som skulle utbetalas om
5500kr riktade till alla inom avtalsomradet sa som nyanstallda med 2020 ars
I6n samt vikarier/AVA (allméan visstid) med manadsanstallning som innehaft
en anstallning mellan 1maj tom 31 oktober. I avtalet ingick ocksa en
ordinarie del med l6negaranti om 520kr samt 0,3 procent av Kommunals
I6nesumma for sarskilda satsningar pa sarskilt yrkesskickliga (skola omsorg,
vard). Avtalstiden i denna del l6pte fran 1 november -20 till 31 mars -21.

2. Chefsprogram

Arbetet ar i full gang med styrgrupp och referensgrupper -
detaljplanering pagar.

3. Arbetsmiljodelegation och Arbetsmiljépolicy i Herrljunga
kommun.

Genomgang har skett i CSG samt Ledningsgrupp i Herrljunga.
Arendet bereds for behandling i Ks och Kf.
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4. Oversyn av analysverktyg for bl.a. personalstatistik.

Arbete pagar med genomgang/utvardering av befintliga
analysverktyg och med eventuellt forslag till kompletteringar av
befintliga system, da dessa kraver tidsédande manuell hantering.

Introduktionsprogram (om boarding/off boarding)

Ett arbete har startats med syftet att uppgradera/uppdatera de rutiner
som finns angaende anstéllning och ocksa avslut av anstéllning for
medarbetare i de bdda kommunerna. Arbetet bedrivs i samarbete med
ett flertal olika professioner inom de bada kommunerna, sa som IT
och kommunikation.

Bisyssla

Ett arbete kring bisysslor bland kommunernas anstallda har startats i
bada kommunerna, dar den nyligen av revisorerna gjorda
granskningen av bisysslor i Vargarda kommun, utgor ett gott stod.
Syftet ar att tydliggora riktlinjerna kring bisyssla och sékra att
uppgifter kring bisysslor ar uppdaterade.

Kristian Larsson
Personalchef
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Datum Referens
2021-02-17 VK 2021-000122
Ert datum Er referens

Linda Rudenwall,
Linda.Rudenwall@vargarda.se

Servicenamnd ekonomi och personal

Uppfoljning av intern kontroll per 31 december 2020 -
information

Forvaltningens forslag till beslut
Servicenamnden tar emot informationen.

Sammanfattning av arendet, jamstéalldhetsanalys och
ekonomiska effekter

Ekonomi- och personalchef redogor for den interna kontroll
som gjorts for Vargarda och Herrljunga kommuner under
aret.

| bilagorna finns sammanfattningar att lasa kring utfall,
analys och eventuella atgarder efter den genomférda
kontrollen.

Beslutsunderlag
Intern kontroll ekonomi Herrljunga 2020

Intern kontroll ekonomi Vargarda 2020
Intern kontroll personal 2020

Kristian Larsson Linda Rudenwall
Personalchef Ekonomichef

Beslutet ska skickas till
"[Skriv text har]"



Intern kontroll 2020-12-31 Vargarda, ekonomienheten

Inkép och leverantdrsfakturor

1.1 Felaktiga inkdp (Att varan eller tjansten ar ratt avseende
leverantdr, vara och pris)
Risk
Att inkdp inte ar ratt med avseende pa leverantor, vara och pris, vilket kan medfora
hdga kostnader och mer administration.

Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Riskvéarde
namnd
KS/ Ekonomichef 4 2 8
Servicenamnd

Kontrollmoment och frekvens
Stickprovskontroll en géng per tertial av att varan eller tjansten ar inkopt enligt avtal,
ratt leverantor samt att priset ar rétt fakturerat enligt avtal.

Resultat av granskning

Stickprovskontroll ur leverantorsfakturor sep-dec, cirka 30 fakturor per manad
(beloppsspann 5 000 — 25 000 kr).
Pa granskade fakturor kan de flesta inkép bedémas vara gjorda hos lamplig
leverantdr, men en del &r inte gjorda hos ramavtalsleverantor.

Det &r inte alltid mojligt att géra inkdp hos vara ramavtalsleverantorer. Det kan heller
ej i denna granskning bedomas om det innefattat synnerlig bradska i val av
leverantor, om det varit det enda alternativet, eller om det funnits andra leverantérer
som ocksa skulle behovt fa mojligheten att leverera vara eller tjansten.

Genomfdérande av atgéarder

Fortsatta informations- och utbildningstillfallen for inkdpare, och darigenom papeka
vikten av att handla med ratt ramavtalsleverantdr och anvandningen av
avtalskatalogen pd intranatet. Fortsatta att belysa den stottning inképarna kan fa
genom upphandlingsfunktionen Zango.

Zango genomfoér kostnadsanalyser i januari och juni for att undvika éverskridande av
direktupphandlingsgransen.

| samband med utlamning av bestallarreferens och inképskort ska tydlig information
ges.

Utbildning och informationstillfallen fran upphandlingsfunktionen Zango tillsammans
med ekonomiavdelningen.

Information och utbildning sker I6pande vid nyanstéallning och néar nya anvandare av
Raindance tillkommer. Information ges &ven vid utlimnande av inkdpskort och
bestéallarreferens.

Zango har tillsammans med ekonomiavdelningen, tidigare haft informationstillfallen
for ink6pare och planerar att fortsatta ha det I6pande. Behovet av dessa
utbildningsinsatser far anses finnas kontinuerligt.

Upphandlingar sker I6pande under aret.




1.2 Felaktig kontering

Risk

Att ink&p och leverantorsfakturor inte ar réatt konterade. Néar allméanheten begér ut
allmén handling finns risk for att kommunen ger ut felaktiga uppgifter.

Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Riskvarde
namnd
KS/ Ekonomichef 3 2 6
Servicendmnd

Kontrollmoment och frekvens

Stickprovskontroll en gang per tertial av att fakturan ar rétt konterad.

Resultat av granskning

Stickprovskontroll ur leverantorsfakturor sep-dec, cirka 30 fakturor per manad
(beloppsspann 5 000 — 25 000 kr). | de flesta fall &r konteringen genomférd pa ett i
stort sett tillfredsstéllande sétt.

I ndgot enstaka fall har kostnaden lagts pa fel konto. Resultatet far anses vara
tillfredstallande (ca 120 fakturor).

Genomfdérande av atgarder

Fortsatta utbildningar vid nyanstéllning och nar nya anvandare av Raindance
tillkommer. Vidareutbildningar av redan anstéllda administratérer kan komma att
behodvas.

Ekonomiavdelningen ansvarar for att vara ett stod for de som hanterar och konterar
leverantorsfakturor.

1.3 Jav

Risk

Att beslutsattestant attesterar fakturor som avser egna kostnader for ex. kurs och
telefon.

Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Riskvarde
namnd
KS/ Ekonomichef 2 3 6
Servicenamnd

Kontrollmoment och frekvens

Stickprovskontroll en gang per tertial av att beslutsattestant inte attesterar fakturor
som avser egna kostnader for exempelvis kurs och telefon.

Resultat av granskning

Stickprovskontroll ur leverantorsfakturor sep-dec, cirka 30 fakturor per manad
(beloppsspann 5 000 — 25 000 kr). Det har inte varit mgjligt att upptacka nagon form
av jav pa granskade fakturor.

Det far forutsattas att gjorda inkop ar avsedda enbart for anvandning i kommunens
verksamhet.

Genomférande av atgarder

Information gallande jav tas upp i den Idpande utbildningen for anvandare av
Raindance. Vid tveksamheter uppmanas administratérer att kontakta
ekonomiavdelningen.




1.4 Felaktig moms

Risk
Att inkop och leverantdrsfakturor inte &r ratt med avseende pa moms.
Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Riskvarde
namnd
KS/ Ekonomichef 4 2 8
Servicenamnd

Kontrollmoment och frekvens

Stickprovskontroll en gang per tertial av att inkop och leverantorsfakturor att ratt
moms ar dragen.

Resultat av granskning

Stickprovskontroll ur leverantorsfakturor sep-dec, cirka 30 fakturor per manad
(beloppsspann 5 000 — 25 000 kr). | detta urval har inga avvikelser konstaterats.
Inga fel i form av moms som inte lyfts av, eller felaktig momssats har
uppmarksammats i denna granskning.

Genomfdérande av atgarder

Information géllande moms tas upp i den lI6pande utbildningen i Raindance.
Administratdrer uppmanas att ta kontakt med ekonomikontoret vid eventuella
tveksamheter.

1.5 Felaktig attest

Risk
Att ink6p och leverantérsfakturor inte &r ratt med avseende pa attest.
Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Riskvarde
namnd
KS/ Ekonomichef 2 3 6
Servicenamnd

Kontrollmoment och frekvens

Stickprovskontroll en gang per tertial av att ratt person har beslutsattesterat fakturan.

Resultat av granskning

Stickprovskontroll ur leverantérsfakturor sep-dec, cirka 30 fakturor per manad
(beloppsspann 5 000kr — 25 000 kr). Inga avvikelser har uppmarksammats i denna
granskning.

Genomférande av atgarder

Vid den utbildning som ges for nyanstéllda chefer, tas information upp i detalj
gallande beslutsattestering och vad det innebar. Det har sker kontinuerligt vid
nyanstéllning och for nya anvéndare av Raindance.




1.6 Bluffakturor

Risk
Att kommunen betalar fér varor/tjgnster som inte utfors.
Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Riskvarde
namnd
KS/ Ekonomichef 2 4 8
Servicenamnd

Kontrollmoment och frekvens

Kontroll av alla nya leverantérer vid anslutning enligt tjanst fran Inyett.
Arsvis genomféra stickkontroller i leverantérsregistret.

Resultat av granskning

Stickprovskontroll ur leverantorsfakturor sep-dec, cirka 30 fakturor per manad
(beloppsspann 5 000 — 25 000 kr).

Inga avvikelser finns att rapportera.

Inga avvikelser gallande samband mellan bankgiro och leverantérens
organisationsnummer kunde upptéckas i granskningen.

Genomfdérande av atgarder

Vid betalning anvands tjanst fran Inyett, som signalerar vid betalning om det finns
awvikelser i samband mellan momsregistreringsnummer och betalningsuppgifter.

Vid registrering av nya leverantérer i bokforingssystemet, sker detta tvingande av tva
personer. Aven har anvands Inyett som ett férsta steg for att upptacka eventuella
blufféretag och vid eventuella tveksamheter tas kontakt med bl.a. Skatteverket.
Uppdatering av leverantorsregistret sker Iopande vid foréandringar som meddelas av
leverantoren, och en gang om aret gas hela leverantorsregistret igenom for att se
Over aktuella uppgifter.




1.7 Leverantorsfakturor betalas inte i tid

Risk

Att kommunen inte betalar sina leverantdrsfakturor i tid. Detta kan innebéra hégre
kostnader, dalig renommé samt att leverantorer inte vill leverera till kommunen.

Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Riskvarde
namnd
KS/ Ekonomichef 4 3 12
Servicendmnd

Kontrollmoment och frekvens

Kontroll av antal pAminnelser, utifrAn paminnelser gors stickprov med fordjupad
kontroll.

Resultat av granskning

Kontroll av fakturor som i jan-dec konterats pa konto 8550 (Rantekost
leveranttrsskulder).

49 fakturor ar konterade pa konto 8550 (Rantekost leverantorsskulder) januari till
december. Summan av rantekostnader for dessa fakturor uppgick till 23 315kr. Till
denna kostnad tillkommer paminnelseavgifter och rantor som "paférs till ndsta
faktura” fran aktuell leverantér, och som i vissa fall konteras tillsammans med den
ovriga kostnaden pa fakturan.

De fakturor som inte betalts i tid &r Gvergripande da de inte hanterats i tid av
fakturamottagare eller beslutsattestant. | enstaka fall &r fakturan sent inkommen i
systemet, vilket troligtvis beror pa att originalfakturan inte kommit fram.

Ett fatal fakturor har betalats till fel bankgiro, och darfor har betalningen inte natt ratt
leverantor.

Utover de kostnader som péforts sent betalda leverantorsfakturor, s& som
paminnelseavgifter och ranta, finns dven en kostnad fér ekonomiavdelningen att
hantera inkomna paminnelser sa som telefonsamtal med leverantorer och
paminnelser till den som har drojt med att hantera fakturan.

Genomfdérande av atgéarder

Eskalerafunktion finns i Raindance, och ar aktiverad i januari 2021. Fakturor som
ligger mer &n 15 dagar i en inkorg, cirkuleras da vidare till narmsta chef. Detta for att
minimera risken for sen hantering och dar med paminnelseavgifter.

I Raindance finns en abonnemangsfunktion som kan anvandas for regelbundet
aterkommande fakturor med likvardiga belopp. Fakturorna konteras och attesteras
automatiskt for att sedan ga ivag for betalning utan att nAgon manuell hantering
kravs. Malet ar att I6pande ansluta flera fakturor/abonnemang till
abonnemangsfunktionen, vilket minimerar och underlattar fakturahanteringen for
administratorer och chefer.

Abonnemangsfunktionen for el-fakturor ar igdng sedan i mars 2020. Vidare arbete
med samma funktion for telefonfakturor ar pabérjad och bor vara igang under varen.
Lopande kommer fler fakturor/abonnemang att anslutas till funktionen.

Tydligare information till de som hanterar fakturor i Raindance om konsekvenser av
sena inbetalningar. Ekonomiavdelningen tar vid bokslut fram de beslutsattestanter
som dréjt med fakturahantering som resulterat i for sent betalda fakturor. Denna
forteckning tillsands darefter till serviceenheten — ekonomi/personal.

Hogre krav behdver stéllas pa leverantorerna att skicka e-faktura till kommunen, for
att minimera risken for att fakturor "férsvinner” i posthanteringen.

Det behdvs aven fortsatt felsdkning av system dar fakturor kan “fastna” och darfér
inte na fram till bokforingssystemet.

Minst en gang per ar ska en genomgang av leverantorsregistret ske, dar bl.a.
betalningsuppgifter kontrolleras sé betalning gar till ratt mottagare.
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HERRLJUNGA KOMMUN

Rapport enligt intern kontrollplan 2020
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Resultat kontrollmoment, ekonomiavdelningen

Ca 120 leverantorsfakturor har genom stickprov, kontrollerats med avseende pa foljande omraden

sep-dec.

e Inkop (att varan/tjansten ar inkopt av ratt leverantor)

e Kontering (att fakturan har konterats riktigt)

e Jav (att beslutsattestant inte attesterat fakturor som avser egna kostnader; ex. for kurs eller
telefon)

e Moms (att ratt moms ar dragen)
e Attest (att ratt person har beslutsattesterat fakturan)
e Betalning (att utbetalningen har gatt till ratt leverantor)
e Betalning av leverantorsfakturor i tid
Resultat Atgardsanalys
Ink6p Pa granskade fakturor bedoms de flesta | Upphandlingsfunktionen Zango
inkdp vara gjorda hos lamplig leverantdr, | tillsammans med ekonomiavdelningen,
men en del ar inte gjorda hos kommer fortsatt halla utbildnings- och
ramavtalsleverantor. informationstillféallen fér inkdpare, och
darigenom péapeka vikten av att handla

Det ar inte alltid mojligt att gora inkop med rétt ramavtalsleverantdr och

hos vara ramavtalsleverantérer. Det kan | anvandningen av avtalskatalogen pa

heller ej i denna granskning bedémas komnet.

om det innefattat synnerlig bradska i val | Fortsatta belysa den stéttning inkGpare

av leverantdr, om det varit det enda kan fa genom Zango.

alternativet eller om det funnits andra Information och riktlinjer for inkdp ges

leverantorer som ocksa skulle behovt fa | daven vid utlamnande av inkopskort och

mojligheten att leverera vara eller bestéllarreferens.

tjansten. Zango genomfor kostnadsanalyser i
januari och juni fér att undvika
Overskridande av
direktupphandlingsgransen.
Upphandlingar sker I6pande under
aret.

Kontering | de flesta fall ar konteringen genomférd | Ekonomiavdelningen ansvarar for att
pa ett i stort sett tillfredsstallande satt. vara ett stod och for att utbildning och
| ndgot enstaka fall har kostnaden lagts information ges till de som hanterar
pa fel konto. fakturor i Raindance.

Detta ar ndgot som kommer att
behéva atgardas kontinuerligt.

Jav Det har inte varit mgjligt att upptéacka | den I6pande uthildningen i
nagon form av jav pa granskade Raindance, tas information gallande
fakturor. Det far forutsattas att gjorda jav upp. Vid tveksamheter uppmanas
inkop &r avsedda enbart for anvandning | administratorer att kontakta
i kommunens verksamhet. ekonomiavdelningen.

Moms Inga fel i form av moms som inte lyfts Information gallande moms tas upp i
av, eller felaktig momssats har den I6pande utbildningen i Raindance.
uppméarksammats i denna granskning. Administratdrer uppmanas att ta

kontakt med ekonomikontoret vid
eventuella tveksamheter.

Attest Inga avvikelser har uppmarksammats i Vid den utbildning som ges for

denna granskning.

nyanstallda chefer, tas information upp
gallande beslutsattestering och vad
det innebér.
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Blufforetag

Inga avvikelser géallande samband
mellan bankgiro och leverantdrens
organisationsnummer kunde upptéckas i
granskningen.

Vid betalning anvands tjanst fran
Inyett, som signalerar vid betalning om
det finns avvikelser i samband mellan
momesregistreringsnummer och
betalningsuppagifter.

Vid nyregistrering av leverantorer i
Raindance, sker detta tvingande av tva
personer. Aven har anvands Inyett
som ett forsta steg for att upptécka
blufféretag och vid eventuella
tveksamheter tas kontakt med bl.a.
Skatteverket.

Uppdatering av leverantdrsregistret
sker Idpande vid férandringar som
meddelas av leverantdren och hela
leveranttrsregistret gas igenom en
gang om aret for att se dver aktuella
uppgifter.

Betalning i tid

102st fakturor ar konterade pa konto
8550 (Rantekost leverantodrsskulder)
januari till december. Summan av
rantekostnader for dessa fakturor
uppgick till 36 188kr. Till denna kostnad
tillkommer paminnelseavgifter och rantor
som "pafors till nasta faktura” fran
aktuell leverantdr och som i vissa fall
konteras tillsammans med den dvriga
kostnaden pa fakturan.

Det tillkommer @ven en kostnad for
ekonomiavdelningen att hantera
inkomna paminnelser, telefonsamtal
med leveranttrer samt eventuellt
paminna den som har drojt med
fakturahanteringen.

En stor del av kostnaden for
dréjsmalsranta och sent inbetalda
fakturor 2020 beror pa ett systemfel som
intréaffade i mars, vilket gjorde att inga
scannade fakturor registrerades i
Raindance pa ca en manad.

Utover dessa fakturor, ar de fakturor
som inte betalts i tid 6vergripande da de
inte hanterats i tid av fakturamottagare
eller beslutsattestant.

| enstaka fall ar fakturan sent inkommen
i systemet, vilket troligtvis beror pa att
originalfakturan inte kommit fram.

Ett fatal fakturor har betalats i tid men till
fel bankgiro da uppdatering i
leverantdrregistret inte gjorts, och
betalningen har darfor inte natt ratt
leverantdr.

Eskalerafunktion finns i Raindance,
och ar aktiverad i december 2020.
Fakturor som ligger mer an 15 dagar i
en inkorg, cirkuleras da vidare till
narmsta chef. Detta minimerar risken
fér sen hantering och dar med
paminnelseavgifter.

| Raindance finns en
abonnemangsfunktion som kan
anvandas for regelbundet
aterkommande fakturor med likvardigt
belopp. Fakturorna konteras och
attesteras automatiskt for att sedan ga
ivag for betalning utan att nagon
manuell hantering kravs. Det har
underlattar fakturahanteringen for
bade administratérer och chefer.
Abonnemangsfunktionen for el-fakturor
ar igang och samma funktion for
telefoni ar paborjad och bor vara igang
under varen 2021. Lopande ska fler
fakturor/abonnemang anslutas till
funktionen.

Tydligare information om
konsekvenser av sena inbetalningar.
Hogre krav behover stillas pa
leverantorer att skicka e-faktura till
kommunen, for att minimera risken for
att fakturor “férsvinner” i
posthanteringen.

Det behdvs aven fortsatt felsdkning av
system dar fakturor kan "fastna” och
darfor inte na fram till Raindance.
Kontinuerlig genomgang av
leverantorsregistret, minst en gang per
ar, for att bl.a. kontrollera ratt
betalningsuppgifter




1 Forvaltningsdvergripande personalfragor

1.1 Brister i utdrag fran belastningsregistret

Risk

Att utdrag ur belastningsregistret inte sker enligt lag fér de verksamheter som berérs,
och darmed anstélls ej lamplig personal.

Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Summa
namnd
KS Personalchef 3 3 9

Kontrollmoment och frekvens

Kontroll av att aktuella verksamhetschefer arligen redovisar att utdrag ur belastnings-
registret ar gjort enligt lag. Kontrollen sker per 31 dec.

Resultat av granskning

Kontroll har skett genom att underséka om rutan for kontroll av belastningsregister i
anstallningsavtal &r ikryssad och att inskickat anstéllningsavtal till Ldneenheten ar
ihophéaftat med belastningsutdrag (enligt lag) fér vidare arkivering i personakt.

Inga avvikelser har konstaterats, utdrag ur belastningsregister sker i enlighet med
rutin.

Genomforande av atgarder

Da rutinen fungerar bedoms inga ytterligare atgarder behévas.

1.2 Uttag av semester

Risk
Att uttag av semester per anstélld understiger 20 dagar per ar.
Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Summa
namnd
KS Ldnechef 3 2 6

Kontrollmoment och frekvens

Paminnelse till chefer i oktober om att anstélldas uttag av semester ar minst 20
semesterdagar under innevarande ar.
Kontrollen sker vid uppféljningen per 31 dec 2020.

Resultat av granskning

Paminnelse till chefer har genomforts. Flertalet anstallda har tagit ut minst 20
semesterdagar under 2020.

Genomférande av atgarder

Inga ytterligare atgarder behtéver genomféras.

1.3 Loneutbetalningar

Risk

Lon utbetalas felaktigt, medarbetare kan paverkas liksom ekonomiska konsekvenser
for forvaltningen.

Ansvarig Ansvarig chef Risk Vasentlighet Riskvarde
namnd
KS Lonechef 2 3 6

Kontrollmoment och frekvens

Stickprov sker enligt framtagen plan pa Loneenheten.

Resultat av granskning




Kontroll av att frAnvaro var inlagd i personalsystemet genomférdes genom stickprov
pa fyra enheter enligt faststalld plan. P4 samtliga fyra kontrollerade enheter har
franvaro inte rapporterats in pa korrekt satt. Vid tre enheter var det en franvaro under
perioden som inte rapporterats in pa resp enhet. Pa en enhet var det fem
orapporterade franvarotillfallen. Vad géller flexregistreingar genomfordes kontroller
pa fyra enheter. Tre av enheterna hade inte felaktiga registreringar, men pa en enhet
fann man sex avvikelser.

Genomforande av atgarder

Uppmana chefer att halla koll pa att personalens franvaro finns inlagd i
personalsystemet samt att personal med flex gor réattelser i flexen.

Rapporter tas ut varje manad pa alla avdelningar med flex for att se vart det saknas
flexstamplingar. Varje I6neadministrator tar ut lista pa sina omraden och skickar till
chef som far undersoka varfér personen inte har flexat.




Jenny Nyberg,

Vérgérda kom mun TIANSTESKRIVELSE

Jenny.Nyberg@vargarda.se

Datum Referens
2021-02-16

Ert datum Er referens
Servicenamnd

Verksamhetsberattelse 2020 servicenamnderna for
ekonomi/personal samt IT

Forvaltningens forslag till beslut
Servicenamnden godkanner 2020 ars verksamhetsberattelse.

Sammanfattning av arendet

Personal, ekonomi och IT &r sedan 2015 organiserade i tva gemensamma
servicendmnder. Uppdraget for servicenamnd ar att verka stédjande for chefer
och verksamheter inom de bada kommunerna. Vargarda kommun &r
huvudman for en servicendmnd ekonomi/personal och Herrljunga kommun ar
huvudman for en servicendmnd IT, véxel och telefoni.

Ekonomiavdelningen redovisar ett positivt utfall om 990 tkr for budgetaret
2020. Det positiva utfallet mot budget harror frdmst till minskade
personalkostnader till foljd av tjanstledighet bland medarbetare samt
minskade system-, och konsultkostnader.

Personalavdelningen redovisar ett positivt utfall om 1 307 tkr for budgetaret
2020. Det positiva utfallet mot budget harrér framst till minskade
personalkostnader till foljd av vakant tjanst i samband med rekrytering av ny
personalchef samt tjanstledighet bland medarbetare. Aven de fackliga
personalkostnaderna ar lagre mot budget i bada kommunerna men det storsta
overskottet ses i Herrljunga, dar det fackliga arbetet har statt tillbaka pa grund
av Covid-19. | Vargarda redovisas ett storre Overskott avseende
friskvardsbidrag, dar cirka 31 procent av total budget har nyttjats under aret.
Under ovriga kostnader ar det framst system-, och konsultkostnader som ar
hogre an budget och utéver detta redovisas dven en konstaterad kundférlust
avseende ej avdragen utmétning pa Ion.

Beslutsunderlag
e Verksamhetsberattelse 2020 Servicendmnden.

Jamstalldhetsanalys

Detta darende gor ingen skillnad mellan kon.

Sida
1(2)



Datum Sida

Vargarda kommun 2020-02-11 VK 2019-XXXXXX  2(2)
Linda Rudenwall Jenny Nyberg
Ekonomichef Controller

Beslutet ska skickas till
Kommunstyrelsen

Kommunfullméktige



Verksamhetsberattelse

per den

2020-12-31

Servicenamnder Vargarda och Herrljunga kommun




Inledning

Personal, ekonomi och IT &r sedan 2015 organiserade i tva gemensamma servicenamnder.
Uppdraget for servicenamnd ar att verka stodjande for chefer och verksamheter inom de bada
kommunerna. Vargarda kommun ar huvudman for en servicenamnd ekonomi/personal och
Herrljunga kommun ar huvudman for en servicenamnd IT, véaxel och telefoni.

Ekonomiavdelningen

Verksamhetsbeskrivning
Ekonomiavdelningens uppdrag &r att till politiken, forvaltningsledningen och verksamheterna

ge stod och service i ekonomifragor samt uppréatthalla en tydlig styrning i ekonomifragor utifran
géllande lagstiftning och rekommendationer.

Ekonomiavdelningen har, i linje med det langsiktiga malet om att digitalisera
ekonomiprocesserna i kommunen, pabdrjat arbetet med digitalisering och kommer att fortsatta
med detta arbete under de kommande aren. Avdelningen har bland annat stallt om genom att
forstarka pad systemforvaltarsidan samtidigt som en effektivisering genomforts inom
redovisningen. Aktiviteter som paborjats dr exempelvis automatiseringar i form av
abonnemang, vilka ger en effektivare hantering av leverantorsfakturor.

Arbeten har ocksa genomforts med att fortydliga investeringsprocesserna samt processerna for
upphandling och inkdp. Fér Herrljunga kommun har styrdokument kopplat till investeringar
samt upphandling och inkop reviderats under aret. Under 2019 implementerades en ny inkdps-
och upphandlingsfunktion, vilken foljdes upp och utvérderades under senare delen av 2020.
Utvdrderingen visade att upphandlingsfunktionen ar en valfungerande verksamhet som har
bidragit till att kommunen kunnat hoja kvaliteten inom upphandlingsomradet.

Framtid
Ekonomiavdelningen arbetar for att vara en professionell avdelning som ger stéd och service

till medborgare, politiker, chefer och medarbetare i kommunen inom ekonomi och
upphandlingsfragor. Ekonomiavdelningens inriktningar 2021-2024 &r att fokusera utvecklingen
inom omradena: personalekonomi, internhandel, analysera och effektivisera samt digitalisera.
Arbeten har paborjats inom omradena och kommer att fortsétta under de kommande aren.

Utbildningar inom korruption och jav, inkdp och LOU, redovisningens grunder samt kommunal
ekonomi kommer att erbjudas under 2021. Utbildningarna vander sig till chefer, inkdpare och
administratorer.

Pandemin har bidragit till att vi alla behdver tanka om i hur vi genomfér var verksamhet.
Budgetprocessen kommer bland annat att digitaliseras genom att budgetmaterial kommer att
presenteras via film och skriftliga underlag.



Utfall per den 2020-12-31

- Avvikelse
RESULTATRAKNING Utfall Budget Utfall utfall vs.
(tkr) 2019 2020 2020 Budget 2020
Intakter - 576 - 348 | - 392 44
Personalkostnader 8171 8950 8 356 594
Lokalkostnader 1 - - -
Ovriga kostnader 2 463 2788 2436 352
Kapitalkostnader 37 4 4 0
Summa nettokostnader 10 096 11394 10 404 990
Kommunbidrag 11 303 11394 11394
Resultat mot Budget 1207 - 990

Ekonomiavdelningen redovisar ett positivt utfall om 990 (+1 207) tkr for budgetaret 2020. Det
positiva utfallet mot budget harror framst till minskade personalkostnader till foljd av
tjnstledighet bland medarbetare samt minskade system-, och konsultkostnader.

Personalavdelningen

Verksamhetsbeskrivning
Personalavdelningen arbetar i tvd huvudomraden — dels en HR-avdelning (Human resource)

som ansvarar for personalstrategiska fragor och ger stod i personaloperativa fragor, och dels en
I6neavdelning som administrerar I6ner, pension och arvoden till anstallda och fortroendevalda.
HR-avdelningen ansvarar for att driva en enhetlig personalpolitik for den kommunala
forvaltningen, samt att arbeta med arbetsmiljofragornas utveckling. HR-avdelningen ger stod
vid rekrytering, rehabilitering, forhandlingar, arbetsrattsliga frdgor samt samordnar
samverkansprocesser.

Under aret har mycket av Personalavdelningens arbete, liksom kommunerna i 6vrigt, paverkats
av pandemin. Personalavdelningens medarbetare har succesivt forandrat arbetssattet fran att
vara fysiskt pa plats med att ge rad och stod samt aterkoppling fram till att dessa arbetsuppgifter
véxlats dver till att ske i digital form. Utifran bland annat kommunens mal med en ekonomi i
balans och intern kompetensutveckling, har Personalavdelningens medarbetare certifierats i
rekryteringsverktyget Jobmatch, med testning och kompetensbaserad intervjuteknik som grund.
Detta har inneburit att det nu inte finns anledning att anlita externa rekryteringskonsulter eller
jobbférmedlingsforetag, utan att detta skots helt internt till betydligt l&gre kostnad och betydligt
battre kvalité. Mycket av uthildningarna som skett i Personalavdelningens regi, har under aret
ocksa med anledning av restriktioner pa grund av Pandemin, lagts dver i digital form. Pandemin
har gjort att samtliga medarbetare och Gvriga gjort ett tekniksprang vad galler att lara sig
anvanda och nyttja digitala verktyg for utbildning och méten.

Infér 2021 kommer digitala verktyg att anvandas i storre omfattning &n tidigare, vilket gynnar
bade ekonomin och miljon. Under aret har ocksa en ny personalchef rekryterats, vilket under
tiden innan tillsattning skedde, innebar en extra arbetsbelastning for medarbetarna och att en
del planerade arbeten fick skjutas pa framtiden. Infor 2021 ar Personalavdelningen



fullbemannad och kommer att fortsatt arbeta med att uppfylla bland annat de personalpolitiska
malen for Kommunen.

Framtid
Da arbetet med inférande av nytt systemstod for rehabilitering och personaldokumentation

forsenats kommer detta att aterupptas under 2021.

Fortsatt arbete tillsammans med ekonomiavdelning med personalekonomisk uppfoljning
planeras dar en utvardering kommer att ske infor 2021 for att se om nagot behéver andras i
arbetet.

Arbetet med jdmstallda l6ner och en strategi for att utjdmna dessa skall géras under 2021.

Loneenhetens inriktning 2021 &r att fortsétta starka och kvalitetssakra processer och stodsystem
for I6nehantering.

Ett sort mal har tagits fram for 2021, vilket innebér att vi ska starka kommunens strategiska
kompetensforsorjning med fokus pa identifierade bristyrken.

Generationsvaxling pagar just nu inom den offentliga sektorn samtidigt som rorligheten pa
arbetsmarknaden okar. Behovet av utbildade inom skola och hélso- och sjukvard &r redan stort
inom den offentliga sektorn och férvantas bli storre.

2021 genomfors en Kkartlaggning for att identifiera s.k. bristyrken samt analys av rekrytering
och personalomséttning av dessa yrkesgrupper. Detta for att kunna utveckla en
kompetensforsorjningsstrategi med fokus pa rekrytering, kompetensutveckling och intern
karridarsutveckling samt forbattrad introduktionsprocess.

Utfall per den 2020-12-31

. Avvikelse
RESULTATRAKNING Utfall Budget Utfall utfall vs.
(tkr) 2019 2020 2020 Budget 2020
Intakter - 613 - 569 | - 1390 821
Personalkostnader 11 476 12574 11240 1334
Lokalkostnader 13 85 75 10
Ovriga kostnader 2279 1943 2802 - 859
Kapitalkostnader - -

Summa nettokostnad 13 155 14 033 12 726 1307
Kommunbidrag 13 809 14033 14033
Resultat mot Budget 654 - 0 1307

Personalavdelningen redovisar ett positivt utfall om 1 307 (+654) tkr for budgetaret 2020. Det
positiva utfallet mot budget hérror framst till minskade personalkostnader till foljd av vakant
tjanst i samband med rekrytering av ny personalchef samt tjanstledighet bland medarbetare.
Aven de fackliga personalkostnaderna ar ldgre mot budget i bAda kommunerna men det stérsta
overskottet ses i Herrljunga, dar det fackliga arbetet har statt tillbaka pa grund av Covid-19. |



Vargarda redovisas ett storre dverskott avseende friskvardsbidrag, dar cirka 31 procent av total
budget har nyttjats under aret.

Under Ovriga kostnader ar det framst system-, och konsultkostnader som ar hogre &n budget
och utdver detta redovisas dven en konstaterad kundforlust avseende ej avdragen utmatning pa
lon.

IT, vaxel och telefoni

Verksamhetsbeskrivning
N&mnden ska skapa forutsattningar for en fordjupad demokrati och forbattrad

medborgarservice genom att 6ka anvandarvéanligheten for kommunala [T/Véxel- och
telefonitjanster. Namnden ska vara en gemensam resurs for att stodja verksamhetsutveckling
med hjalp av IT i samtliga verksamhetsomraden i de bada kommunerna. Namnden ska svara
for 1T-sdkerheten i de kommunala verksamheterna. Namnden ska verka for en rationell,
ekonomisk och saker hantering av IT/Véaxel/Telefoni i kommunerna genom att ansvara for
infrastruktur knutna till IT-tjanster samt av verksamheterna kravstallda tjanster kopplade till
dessa.

Under 2020 har IT-enheten slutfort projektet med att byta ut IT-plattformen och stora delar av
Wifi (tradl6sa nat) i skolorna i Herrljunga och Vargarda. Arbetet har bestatt i att flytta alla
verksamhetsapplikationer, lagringsytor och mailsystem samt infort Teams (videomdoten) och
automatiserat behdrighetshanteringen i anstéliningsprocessen. 1T-enheten har bytt ut alla
datorer (cirka 1500 stycken) samt flyttat in alla IPads till den nya plattformen (cirka 1200
stycken). Vidare har IT-enheten infort tjanstekort, som medfort att kommunanstallda pa ett
enkelt och rattssakert sétt kan arbeta pa distans. Tjanstekorten har dven bidragit till att utskrifter
kan styras pa ett betydligt sékrare sétt.

Framtid
Under 2021 skall de aktiviteter och projekt startas upp som legat pa véntelista hos

verksamheterna. Exempel ar uppgradering av omsorgssystemet Viva, till en ny version, Viva
Webb. Tillsammans med verksamheterna kommer IT-enheten arbeta med att digitalisera
processer och arbetssétt.

Utbyte och fortatning av vara tradlosa natverk (Wifi) kommer under 2021 att fortsatta med
ovriga verksamheter inom kommunen, vilket medfor att uppstart av digitalisering i 6vriga
verksamheter.

Ny IT/digitaliseringschef kommer att rekryteras.

Det interna arbetet fortsatter med att bygga vidare pa processarbetet som startades under 2017.
Arbetet innebédr IT-avdelningen 2.0/Alla Ré&tt, med nya roller och inriktningar i
digitaliseringslinjen.



Utfall per den 2020-12-31

IT, vaxel och telefoni

) Awvikelse
RESULTATRAKNING Utfall Budget Utfall utfall vs.
(tkr) 2019 2020 2020 Budget 2020
Intakter 10 603 4311 - 5464 1152
Personalkostnader 7 744 8 508 7044 1464
Ovriga kostnader 16 774 8 852 15240 | - 6 388
Kapitalkostnader 1536 1275 1275 0
Summa nettokostnad 15 450 14 324 18 095 - 3771
Kommunbidrag 16 831 14 324 14 324

Resultat mot Budget 1381 0 3771

Servicendmnd/IT/VVaxel/Telefoni redovisar ett negativt utfall om 3 771 (+1 381) tkr for
budgetaret 2020. Underskottet beror framst pa 6kade kostnader i samband med byte till ny IT-
plattform.

Uppgraderingen och byte till ny IT-plattform, fran Novell till Microsoft, som genomforts under
2020 medforde en kostnadsokning avseende licenser. Da projektet blev framflyttat fran 2019
in till 2020 forde det &ven med dubbla licenskostnader och virusskydd for budgetaret.

Under hosten 2020 har utlamning av nya datorer till samtliga verksamheter genomfoérts inom
bada kommunerna. Herrljunga kommun avser att sdlja gamla inkopta datorer samt 6vrig
utrustning och med det har en intakt reserverats. | Vargarda kommun som sedan tidigare redan
leasar datorer har en mindre kostnad for fortidsinlosen av dessa reserverats. Vargarda kommun
har &ven tagit upp en dkad kostnad for ej budgeterade fiberanslutningar.

Under personalkostnader ses ett Gverskott mot budget som beror pa att I6n har kunnat
kostnadsforas pa projekt ny IT-plattform. Detta da ett flertal medarbetare har lagt merparten av
sin arbetstid pa projektet.

Under 6vriga kostnader ses ett Overskott mot budget avseende besparing I1T-material.

Investeringar

Tillagg/ombudget-

Investeringar Ursprungsbudget ering Summa budget Utfall Avvikelse
Belopp netto (tkr) 2020 2020 2020 2020

5201 Genomf IT-strategi 1500 1278 2778 4065 -1 287
5209 IT-strategi + tradlost ntv Hrja 0 212 212 134 78
5210 IT kapacitetsutokn. 2000 0 2000 520 1480
5211 Ombyggn WiFi Hja bildn 300 0 300 0 300
5215 IT Varberg/Kesberg* 0 208 208 113 94
5217 IT-strategi genomférande* 2000 750 2750 4036 -1 286
Summa investeringar 5800 2 447 8 247 8 868 -621

*) Investering ligger budgeterad i Véargarda

Totalt har 8 868 tkr av total investeringsbudget om 8 247 tkr nyttjats under 2020, ddrmed har

budgeten 6verskridets med 621 tkr.




Projekt 5201 och 5217 avser projekt ny IT-plattform, redovisar ett negativt utfall om 2 573 tkr.
Dérmed har projektet nyttjat de budgeterade medel om 2 500 tkr 2021 under 2020.

Projekt ny IT-plattform budgeterades till totalt 16 000 tkr och planerades att genomforas under
aren 2017-2021. Utfallet totalt uppgar till 16 091 tkr per sista december 2020. Projektet ar till
storsta del fardigstallt med ndgra mindre poster som kvarstar under kvartal 1 2021.

Sammanstalining resultat

For budgetaret 2020 blev servicenamndernas samlade resultat -1474 tkr, dar
ekonomiavdelningen star for +990 tkr, personalavdelningen for + 1307 tkr och 1T-avdelningen
for -3771 tkr. Se tabell nedan.

Utfall mot budget drift Utfall 2019 Utfall 2020

Ekonomiavdelningen 1207 990
Personalavdelningen 654 1307
IT, vaxel, telefoni 1381 -3771
Summa resultat 3242 -1474




Jenny Nyberg

£ Vérgérda kommun TIANSTESKRIVELSE

Datum Referens
2021-02-08
Ert datum Er referens

Servicenamnd ekonomi och personal

Hantering av dver- och underskott 2020

Forvaltningens forslag till beslut

Servicenamnden godkanner 6ver- och underskottshanteringen for 2020 ars
verksamhet.

Sammanfattning av arendet, jamstalldhetsanalys och
ekonomiska effekter

Enligt Overenskommelse om gemensam servicenimnd om
verksamhetsstodjande funktioner ekonomi/personal samt
IT/viixel/telefoni, daterat 2014-05-06, ska dver- och
underskott for servicenimnderna hanteras genom att i sin
helhet 6verforas till foljande verksamhetsér.

Det dr kommunfullmiktige 1 respektive kommun som
beslutar om over- och underskottshanteringen i respektive
kommun.

Nedanstaende tabell visar 6ver- och underskottshanteringen
for alla tre verksamheter som ingér i de bdda

servicendmnderna.
Utfall
(Tkr) IB2020 2020 UB 2019
Ekonomi 5188 990 6178
Personal - 83 1307 1224
IT, vaxel, telefoni 3178 - 3771 - 593
TOTALT UB 6 809

Jamstalldhetsanalys

Detta darende gor ingen skillnad mellan kon.

Linda Rudenwall Jenny Nyberg
Ekonomichef Controller

Sida
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Beslutet ska skickas till
Linda Rudenwall

Kristian Larsson
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i Datum Referens
2021-02 23
Ert datum Er referens

Kristian Larsson

Servicenamnden ekonomi och personal

Revidering av dokumenthanteringsplan for
personalavdelningen

Forvaltningens forslag till beslut

Servicendmnden godk&nner revidering av dokumenthanteringsplan for
personalavdelningen.

Sammanfattning av arendet

Dokumenthanteringsplanen som behandlar 16nehantering behover revideras
gillande rubriken "Lonefil” samt gillande rubriken ”Underlag for manuellt
utbetald 16n”.

Lonefilerna bestar av sa kallade radatafiler som skickas direkt till
utbetalande bank. I nuvarande dokumenthanteringsplan sparas dessa i 10 ar.
Foreslagen andring innebér att dessa filer raderas automatiskt efter att
utbetalande bank godkant dessa. Samma princip géller vid manuell
utbetalning av 16n, dvs uppgifterna raderas efter att utbetalande bank
godkant dessa.

Ovanstaende ska inte forvaxlas med loneuppgifter i 16nesystemet, dvs att
I6neenheten fortfarande har uppgifter om vad som utbetalas samt eventuella
skatteavdrag m.m.

Forvaltningen foreslar att servicenamnden godkanner revidering av
dokumenthanteringsplanen géllande Lonefil och Underlag fér manuellt
utbetald 16n, sa att dessa gallras efter godkannande av utbetalande bank.

Beslutsunderlag
e Nuvarande dokumenthanteringsplan fér personalavdelningen

Kristian Larsson
Personalchef



Sida

28 Vargarda kommun 110

Datum
2019-05-05

Dokumenthanteringsplan for Personalhandlingar

Har tas handlingar upp som &r specifika for personalomradet. For 6vriga handlingar galler de bestammelser om bevarande eller gallring som
aterfinns under respektive rubrik, t ex Ekonomi, i kommunens dokumenthanteringsplan.

Personalakterna ska i huvudsak bevaras, men vissa handlingar kan gallras, se respektive handlingstyp. Genomgang och rensning av
handlingar i avslutade akter enligt gallringsbeslut i dokumenthanteringsplanen ska vara gjord innan dessa lamnas till centralarkivet.

Bevarande innebar att handlingar ska bevaras for all framtid, och med tiden 6verlamnas till centralarkivet. Om det star en tidsgrans for
bevarande far handlingen gallras (dvs forstoras) efter angivet hela ar. Vid inaktualitet betyder att en handling kan gallras nar den inte langre
beddms behdvas i verksamheten. Saknas handlingstyp i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tillaten.

Personalakterna ska i huvudsak bevaras, men vissa handlingar kan gallras, se respektive handlingstyp.
Genomgang och rensning av handlingar i avslutade akter enligt gallringsbeslut i dokumenthanteringsplanen ska vara gjord innan dessa lamnas

till slutarkivet.
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Datum
2019-05-05

Omréade

Handling / dokument

Media

Registrera

Ordning / férvaring

Gallras

Till centralarkiv /
slutférvaring

Anmarkning

Arbetsmiljo

Arbetsmiljdutredningar

Papper

Parm

Hos ansvarig chef

Bevaras

ex. kartlaggning
av psykosociala
forhallanden,
utredning av
inomhusmiljo
som ventilation

Protokoll, arbetsmiljo
(arbetsmiljoronder,
skyddsronder etc.)

Papper

Parm

Hos ansvarig chef

Bevaras

Systematiskt
arbetsmiljoarbete

-organisation for
arbetsmiljoarbetet med
delegering av
arbetsmiljoarbetsuppgifter/an
svar, handlingsplan mot
krankningar,
krishanteringsplaner

Digitalt

Personal-
handboken

Vid
inaktuallitet

Gamla k: mapp

-tidplan for
arbetsmiljoarbetet,
riskbeddmning av
arbetsmiljon vid till exempel
verksamhetsforandring
inklusive handlingsplan

Hos ansvarig chef

Bevaras

Avslut av
anstallning
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‘ Datum
2019-05-05
Arbetsgivarintyg Digitalt |Personal- Vid Tas fram ur
system inaktualitet personalsystem
Avgangsvederlag, avtal om |Papper [Personalakt |Nararkiv Bevaras
Dodsfall, handlingar rorande |Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras T.ex. rérande
ankepension och
efterlevandefors
akring.
Gamla i parm,
fr.o.m. 2018-06-
01 i personalakt
LAS-varsel, handlingar som |Digitalt [LASsystem 2 ar
ej resulterar i avslut
LAS-varsel, handlingar som |Papper [Personalakt [Nararkiv Bevaras
resulterar i avslut
Livranta Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras Ersattning for
forlorad
arbetsinkomst
vid arbetsskada
(fran FK)
Tjanstgoringsbetyg Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras
Tjanstgoringsintyg Digitalt |Personal- Vid
system inaktualitet
Uppséagning pa egen Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras
begédran, anmdalan om
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‘ Datum
2019-05-05
Uppsagningsbesked Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras T ex p.g.a.
arbetsbrist,
avgangsskyldigh
et vid 67 ars
alder
Bemanning & personaluppfdljning
Jourjournal (motsvarande) [Digitalt [Personal- 3ar Enligt
system Arbetsmiljoverke
ts foreskrifter
Matrikelkort (motsvarande; |Digitalt Bevaras fore 1997-04-01,
systematiskt forda uppgifter nu i
om den anstalldes personalsystem
tjanstgoring och 16n)
Personalakter aktuella Papper Nararkiv Bevaras
Personalakter avslutade Papper Nararkiv Bevaras Overforing till
centralarkiv
nastkommande
ar
Personalstatistik (arsvis) Digitalt Diarie Bevaras
Semesteravstamning/- Vid
planering inaktualitet
Semesterlistor Vid
inaktualitet
Overtidsjournal Digitalt |Personal- 3ar
system
Facklig samverkan, forhandling
Facklig tid, rapporter och Papper |Parm Tjansterum 2 ar
sammanstallningar
Férhandlingsprotokoll, Papper |Parm Tjansterum 2 ar - 10 ar Om inte
I6ner/Ibnedversyn/revisionsfo Flyttas till Nararkiv protokollen
rhandlingar med bilagor diariefors




E’Q o o Sida
Vargarda kommun 5 (14)
Datum
2019-05-05
Lokala Papper |Parm Tjansterum Bevaras
samverkansodverenskommels
er
Protokoll med bilagor fran Hos ansvarig chef Bevaras
samverkan pa
forvaltningsniva
Protokoll med bilagor fran Hos ansvarig chef Bevaras
samverkan pa
verksamhetsomradena (lokal
samverkan
Protokoll fran férhandlingar |Papper |Personalakt/ |Nararkiv Bevaras Till exempel
enligt sekretess- individarenden
medbestdmmandelagen belagt och
(MBL) foérhandlingar
enligt § 38 m fl
som inte ersétts
av centrala
samverkansover
enskommelser.
Sekretess
Protokoll/anteckningar, Hos ansvarig chef 2 ar
arbetsplatstraffar eller
motsvarande samverkan pa
arbetsplatsniva
Lonebildning
Forhandlingsunderlag Digitalt Vid
inaktualitet
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‘ Datum
2019-05-05
Arbetsvardering Digitalt |System for Vid Arlig
arbetsvarderi inaktualitet sammanstallning
ng och
Idnekartlagg
ning
Lonekartlaggning Digitalt |System for
arbetsvarderi
ng och
I[6nekartlagg
ning
Loneadministration
Arbetstidsschema Digitalt |Personal- 2 ar
system
Arvodesuppgifter, Digitalt |Personal- 10 ar Ersattningar som
fortroendevalda system betalas via
|[6nesystemet
Jourlistor, jourredovisning Digitalt |Personal- 2 ar
(jourersattningar, system
jourkomprakning)
Kontrolluppgift Digitalt VK120 10 ar
Ledighet med 16n for fackligt |Digitalt |Personal- 2 ar
uppdrag system
Ledighetsansdkningar: barn-,|Papper [Personalakt [Nararkiv 2 ar
studie- och tjanstledigheter
Over 6 manader
Ledighetsansdkningar: Digitalt |Personal- 2 ar
kortare &n 6 manader system
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‘ Datum
2019-05-05
Loggsammanstallningar Digitalt |Personal- 10 ar Redovisar
system samtliga
genomférda
transaktioner,
inklusive
eventuella
andringar, vem
som registrerat
och vid vilken
tidpunkt.
Lakarintyg Papper |Personalakt [Nararkiv 2 ar
Lone- eller Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras
anstallningsstyrande
meddelande
| personalarende
Lonearter, Digitalt |Personal- Fo6rel1998 i parm i Bevaras Kodbeskrivninga
sammanstéallningar system Nararkiv r till Ibnearterna i

ett digitalt
[6nesystem.
(I6neartsforteckn

ing)
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‘ Datum
2019-05-05
Loneavdrag Digitalt |Personal- 2 ar om 2 ar om
system utbetalning utbetalning skett
skett via via
I6nesysteme |onesystemet,
t, annars 10 annars 10 ar —
ar Till exempel
kost,
lunchkuponger,
motionskort,
privata
telefonsamtal
Lonefil Digitalt VK120 10 ar
Lonelistor Digitalt |Personal- Bevaras Gamla pa
system mikrofiche och
l6nekort
Lonetillagg och Papper |Personalakt [Nararkiv
uppdragstillagg, beslut om
Reserakningar med bilagor |Digitalt |Personal- 10 ar Genomfdrda
system resor samt
utlagg i
samband med
resor
Skatteuppgifter Digitalt 2 ar Jamkningsbeslut
, begaran om
hojning av
skatteavdrag
m.m.
Timrapporter Papper |Parm Nararkiv 2 ar
Tjanstgoringsschema Digitalt [Personal- 2 ar
system
Underlag for manuellt 10 ar
utbetald 16n




Sida

28 Vargarda kommun o (14

Datum
2019-05-05
Uppdragstillagg Papper |Personalakt [Nararkiv 2 ar
Utmatningsbeslut Papper |Parm Nararkiv 2 ar Beslut om
utmatning av 16n
Vard av barn (VAB), sjuk- Digitalt |Personal- 2 ar
/friskanmalan system
Ovriga underlag 2 ar T.ex. underlag
till
tidsredovisning-
[flextidsystem
Omstallning
Omplacering, handlingar Papper |Personalakt/ [Nararkiv Bevaras Sekretess
ang. sekretessbel
agt
Pension
Beslut om pension Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras
Kontokuranter pa utbetalda |Digitalt |Ekonomi- 10 ar
pensioner system
Pensionsansokan Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras
Pensionsbrev med bilagor, |Papper |Parm Néararkiv Bevaras
godkannande
Pensionsansokan, sarskild |Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras
alderspension
beslut och Papper |Parm Nararkiv Bevaras
overenskommelse, sarskild
alderspension
(garantipension)
Pensionslésningar, avtal om |Papper [Personalakt [Nararkiv Bevaras
sarskilda
Pensionsunderlag, Digitalt |KPA Bevaras
pensionstidsunderlag/aktuali
seringar
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‘ Datum
2019-05-05
Ansokan och beslut om Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras
pension med matrikelutdrag
(SPV)
Premier rapporterade till PV |Digitalt |KPA 2 ar
Signallistor/rattelselistor Digitalt |KPA 2 ar
Personalvard
Disciplinarenden Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras Dokumentation
for beslut
sekretessbelagg
S
Foretagshalsovard, avtal om |Papper Bevaras
/digitalt
Gratifikation Digitalt |LASsystem Bevaras
Personalenkater Digitalt |Personal- Bevaras
handboken
Arbetsskada, anmalan om Digitalt |System for Bevaras
arbetsskador
och tillbud
Tillboudsrapporter Digitalt |System for Gallras efter
arbetsskador 3ar
och tillbud
Utvecklingsplaner, Papper Tjansterum Nar
individuella anstallninge
n upphor
Utvecklingssamtal, Papper Tjansterum Nar
dokumenterade anstallninge
oOverenskommelser n upphor
Utvecklingssamtal, dvriga Papper Tjansterum Vid
anteckningar inaktualitet




28 Vargarda kommun

Sida

11 (14)
Datum
2019-05-05

Policy-/styrdokument

05 8 12 att
anstéllningsvillkoren skall
omregleras pa grund av att
den anstallde har ratt till
partiell sjukersattning som
inte ar tidsbegransad

Handbdcker (generell Digitalt Bevaras

personalhandbok eller

separata handboécker for till

exempel arbetsmiljo)

Policyhandlingar Digitalt Diarie Bevaras Ofta i Diarieférda
handlingar

Foérmaner, beslut om Digitalt Diarie Bevaras

Uppvaktningar m m, riktlinjer |Digitalt Diarie Bevaras

for

Rehabilitering

Rehabiliteringsutredning, Papper |Personalakt/ [Nararkiv Bevaras Vid avslutad

rehabiliteringsplan och rehab sekretessbel rehab,

dokumentation agt Sekretess

Arbetsformagebedémning, [Papper |Personalakt/ [Nararkiv Bevaras Vid avslutad

underlag for (lista 6ver sekretess- rehab,

samtliga arbetsuppgifter som belagt Sekretess

ingar i ordinarie arbete)

Besked till anstalld enligt AB |Papper [Personalakt [Nararkiv Bevaras




andra droger, policy (interna
regler och rutiner, enligt AFS
1994:1 § 13, om
medarbetare upptrader
paverkad)

o o Sida
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‘ Datum
2019-05-05
Foretagshalsovardens Papper |Personalakt/ [Nararkiv Medarbetare Vid avslutad
beddmning av sekretess- n kan med rehab,
arbetsformagan belagt stod av AB Sekretess
05828
anvisas dit
for en
kompletterin
g av
l&karintyget
Forsakringskassans Papper |Personalakt/ [Nararkiv Bevaras Vid avslutad
anteckningar fran sekretess- rehab,
avstamnings- belagt Sekretess
/uppféljningsmoéten
Forsakringskassans beslut |Papper [Personalakt/ |Nararkiv Bevaras Vid avslutad
avseende sekretess- rehab,
rehabiliteringsersattning belagt Sekretess
Forsakringskassans beslut |Papper [Personalakt/ |Nararkiv Bevaras Vid avslutad
avseende sjukersattning sekretess- rehab,
(sjukpenning) belagt Sekretess
Missbruk av alkohol eller Bevaras
andra droger,
handlingsprogram for
hantering av
Missbruk av alkohol eller Bevaras

Rekrytering
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‘ Datum
2019-05-05
Annonser, kravprofil vid Digitalt Vid
utlysande av tjanst inaktualitet
Anstéllningsavtal Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras
Ansodkningshandlingar, ej Digitalt 2 ar Pga. mdjligheten
erhallen tjanst att 6verklaga
enligt § 23 i lag
om forbud mot
diskriminering
Ansokningshandlingar, Papper |Personalakt [Nararkiv Vid
erhallen tjanst anstallningss
lut
Belastningsregister Papper Hos ansvarig chef 1 ar efter
inaktualitet
Bisyssla Papper Hos ansvarig chef Vid
inaktuallitet
Bokningskontrakt Papper Néararkiv Bevaras
Personlighetstester, Papper/ Vid
utldtanden fran referenser, |digitalt inaktualitet
utlatanden fran
rekryteringskonsulter
Tystnadsplikt, pAminnelse Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras Sekretessforbind

om

elsen kan inga i
Anstallningsavtal
, Avtal med
konsult/uppdrag
stagare

Sarskilda anstéallningsformer

Har avses till exempel: arbetsmarknadspolitiska atgarder, externfinansierade tjanster, platser i traineeprogram och praktikplatser, feriejobb

Avisering om utbetalt belopp

Digitalt

Ekonomi-
system

2 ar
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Datum
2019-05-05
Bekraftelse av anstallning till |Papper Hos ansvarig chef 2 ar
Arbetsformedlingen
Beslut fran Papper |Personalakt [Nararkiv Bevaras Innevarande ar
Arbetsformedlingen tjansterum,
avseende bidrag (nytt eller sedan till
omprovning) nararkiv
Beslutsunderlag till Papper Hos ansvarig chef Bevaras
Arbetsformedlingen for
bidrag (nytt eller omprévning)
inklusive handlingsplan
Rekvisition av bidrag till Digitalt 2 ar Digital ansdkan
Arbetsformedlingen pa
arbetsférmedling
ens hemsida






