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q @ Internservicenamnden

Instans: Internservicenamnden

Tid: 2023-01-02, kl.13:00

Plats: Samsjon (B-salen), Kommunhuset
Johnny Carlsson Markus Larsson
Ordforande Sekreterare

Behandling av drenden enligt bifogad féredragningslista.

I samtliga drenden foreslas internservicenimnden besluta i enlighet med forvaltningens
forslag till beslut om inget annat framgar av ordforandeskrivelse.

Information:
e [SN=slutgiltigt beslut fattas i internservicendmnden.
KS = slutgiltigt beslut fattas 1 Kommunstyrelsen.
KF = slutgiltigt beslut fattas 1 Kommunfullméktige.
Info = Information.
Ett X markerar att handlingar finns bifogade 1 kallelsen.
VS markerar att handlingar presenteras vid sammantrédet.



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

13.00 Sammantradets dppnande Ordférande
Upprop Namndsamordnare
Val av justerare och tid for justering Ordforande

13.05 1 ISN Godkénnande av delegeringsordning -- X Namndsamordnare

13.10 2 ISN Godkénnande av sammantradesplan 2023 -- X Néamndsamordnare
for internservicendmnden

13.15 3 ISN Digital drendehantering for -- X Néamndsamordnare

internservicenamnden
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Arende 1

HERRLJUNGA KOMMUN S@MHALLSBYGGNADS- Tjansteskrivelse
FORVALTNINGEN 2022-12-16

Moa Andersson DNR xx

Sid 1 av 1

Delegeringsordning for internservicenamnden

Sammanfattning

Kommunfullmidktige beslutade genom § 127/2022-08-22 att fran och med 2023-01-01
inrétta en internservicendmnd som delvis Overtar den tidigare tekniska nimndens
arbetsuppgifter. Nimndens verksamhetsomrade och beslutanderitt faststills 1
Reglementsbestimmelser for internservicenimnden som faststilldes av
kommunfullmiktige genom 192/2022-12-12.

En ndmnd far enligt kommunallagen 6 kap 37 § och 7 kap 5-8 §§ delegera beslutanderitten
till presidiet, ett utskott, en ledamot, en erséttare, en anstilld eller en automatiserad
beslutsfunktion i ett visst drende eller en viss grupp av drenden.

Mgjligheterna att delegera beslutanderdtten har foljande tva syften:
e att avlasta det politiska organet rutindrenden sd att utrymme finns for mer
omfattande behandling av principiella drenden
e att mojliggora en effektivare kommunal forvaltning genom att beslutsviagarna blir
kortare och handlédggningen snabbare

Da ansvaret for vidaredelegation av en nimnds beslutanderétt vilar hos ndmnden i frdga bor
den nybildade internservicenimnden vid arets forsta sammantrade 2023 anta en
delegeringsordning. Forvaltningen har tagit fram ett forslag pd delegeringsordning med
utgangpunkt i tidigare tekniska ndmndens delegeringsordning.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2022-12-16
Delegeringsordning for internservicendamnden

Forslag till beslut

Delegeringsordning for internservicendmnden antas

Moa Andersson
Nimndsamordnare

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 * Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 « www.herrljunga.se
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1. Alimant om delegation
1.1 Syfte och avgransning

Mojligheterna att delegera beslutanderatten har f6ljande tva syften:

e att avlasta det politiska organet rutindrenden sa att utrymme finns for mer omfattande behandling av
principiella drenden

e att mojliggora en effektivare kommunal forvaltning genom att beslutsvagarna blir kortare och
handldggningen snabbare

Kénnetecknande for ett beslut som kan delegeras ér bl.a. att det foreligger alternativa 10sningar och att
beslutsfattaren maste gora vissa 6verviaganden och bedomningar.

Vidare kan sadana beslut 6verklagas genom kommunalbesvir, vilket innebér att en laglighetsprovning
kan goras av besluten.

Revidering av delegationsordning ska goras vid fordndringar i verksamheten. Minimikravet ar att den
revideras infor varje mandatperiod.

Utifran kommunstyrelsens 6vergripande ansvar och tillsynsansvar ska kommunstyrelsens
delegationsordning tillimpas i respektive ndmnds delegationsordning. Namnden faststéller delegat inom
sitt ansvarsomrade.

Genom delegation flyttas beslutanderitten over till delegaten. Delegaten tréder in helt i
kommunstyrelsens stille. Beslut som fattas med stdd av delegation ér juridiskt sett ett
kommunstyrelsebeslut respektive nimndbeslut. Beslut som fattas pa delegation géller direkt och kan inte
dndras av styrelsen/ndmnden. Diaremot kan kommunstyrelsen aterta sin delegation, dven for ett enskilt
drende, men detta far inte rittsverkan pa redan fattade beslut.

Namnden kan delegera sin beslutanderatt till:

e en grupp av ledaméter och/eller erséttare inom den egna nimnden, t ex. ett utskott eller nimndens
presidium

o enskild ledamot eller ersittare inom nimnden

e enskild anstélld inom kommunen

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

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

Delegaten har ocksa att beakta gillande beslut om anslag och budget samt forvissa sig om att de resurser
som behovs for att verkstilla beslutet star till forfogande.

Varje beslut ska innehélla uppgift om vem som fattat beslutet, nér beslutet fattades, vilket beslut som
fattats och vad beslutet avser samt vid behov kostnadsstille.
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Tillimpningsanvisningar finns i Riktlinjer for dokument- och drendehantering.

Beslut som fattas inom ramen for verkstallighet grundas ofta pa instruktioner, avtal eller policy och ingar
oftast i tjansten. Typiska exempel pa sddana beslut ar tillimpning av tjanstledighetsregler, tilldelning av
forskoleplats enligt regelverk och avgiftsdebitering enligt faststélld taxa. Sddana beslut kan heller inte
overklagas.

Antalet beslut som fattas som ren verkstéllighet d&r mycket omfattande. Det finns inte nigon mening i att
lista alla mojliga beslut som kan fattas som ren verkstéllighet. Ett mindre antal verkstillighetsbeslut finns
listade i1 delegationsordningen for att klargora att dessa beslut &r, just verkstillighet, (V).

Fullmakt skiljer sig fran delegation pa flera sitt.

Fullmakt ligger inom ramen for civilriattens omrade och avhandlas i avtalslagen. Lagen utgar fran
grundtanken att fullmakten &r en forklaring av fullmaktsgivaren (det politiska organet) att fullméktigen
(fortroendevald eller tjénstepersoner) har rétt att handla pa fullmaktsgivarens vignar. Fullmaktsgivaren
tar sdledes pa sig ansvaret for de rittshandlingar (avtal mm) som fullmiktigen ingar for dennes rdkning
inom fullmaktens grénser. Beslut och andra réttshandlingar inom ramen for en fullmakt kan inte
overklagas genom kommunalbesvir.

1.2 Om delegation
Internservicendgmnden delegerar nedanstaende drenden till delegaten i enlighet med kommunallagen 6
kap §§ 37-40.

Delegeringsordnings struktur, numrering och rubrikséttning f6ljer Kommunstyrelsens
delegeringsordning i tillampliga delar. Kompletterande drenden och rubriker ar tillagda utanfor
Kommunstyrelsens struktur for att undvika ihop blandning.

Beslut som fattats med stod av denna delegeringsordning (D) ska anmaélas till ndmnden i efterhand.
Arenden som dr markerade med V (verkstillighet) behover inte anmilas till nimnden.

Av ndmnden hér delegerad beslutanderitt skall ej utdvas i drenden av principiell betydelse eller drenden
av storre vikt.

Forvaltningschefen har rtt att vidaredelegera enligt vad som angivits i delegeringsordningen. Ingen
annan delegat har ritt att vidaredelegera.

Vid tillséttning av tf samhéllsbyggnadschef tillfaller delegationen den tillférordnade sévitt annat inte
foljer av beslutet om tillférordnande.

Delegerade drenden som vidaredelegeras ska beslutas om i sirskild vidaredelegationsordning, som ska
meddelas till nimnden.

Delegation far om inget annat sigs alltid ske av &verordnad chef
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2. Delegeringsordning for internservicenamnden
Delegationsordning avseende Upphandling/Inkop/Avtal, Extra ordinir hiandelse, Krisledning och IKT/IT
géller for samtliga ndamnder.

Tillampliga delar utifran internservicendmndens ansvar for funktionerna administration, ekonomi,
organisation och personal.

Innehallsforteckning delegationsordning:

A.

m m U 0w

Allminna administrativa drenden
Ekonomidrenden
Upphandling/Inkop/Avtal
Personalédrenden

Lokalplanering och lokalanvéndning

Samhéllsplanering
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Allmanna administrativa drenden

Nr

Arende

Delegat

D/V

Not

Al

Representation (fortroendevalda)

Ordforande
internservicenamnd

A2

Fortroendevaldas deltagande i
kurser, konferenser o dyl upp till
7 000 kr per person

Ordforande
internservicendmnd

A3

Beslut 4 internservicendmndens
vagnar enligt kommunallagen
(6:36) i fall som &r sa bradskande
att ndimndens beslut inte kan
avvaktas

Ordforande
internservicendmnd

A4

Utfarda fullmakt for ombud att fora
namndens talan infor domstol och
andra myndigheter samt vid
forrdttningar av skilda slag inom
ramen for internservicendmndens
ansvarsomraden

Samhéllsbyggnadschef

A5

Beslut att inte ldmna ut
uppgifter/allmén handling samt enl.
provning av Sekretesslagen

Samhéllsbyggnadschef

Efter samrad med
administration- och
kommunikationschef

A6

Yttrande till domstol vid
overklagande av beslut att ej ldmna
ut allmén handling

Samhéllsbyggnadschef

A7

Beslut att avvisa for sent inkomna
overklaganden enligt
forvaltningslagen § 24

Samhéllsbyggnadschef

A8

Beslut om dndringar och tilldgg i
internservicendmndens
dokumenthanteringsplan

Samhaéllsbyggnadschef

A9

Personuppgiftsbehandling inom
internservicendmndens
ansvarsomrade

Samhaéllsbyggnadschef
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A.10 | Registeransvar for personregister | Samhéllsbyggnadschef | D
inom internservicendmnden

A.11 | Besvara till nimnden inkomna Ordforande A%
skrivelser for nimndens yttrande | internservicendmnd
ej anses pakallat

A.12 | Gora framstillan till statliga verk Enhetschefer v
eller kommunala myndigheter i
anslutning till ndmndens
verksamhet

A.13 | Avge yttrande i enlighet med Enhetschefer v
politiskt antagna styrdokument resp
handlingar

A.14 | Namnéndringar och redaktionella Enhetschefer v
dndringar i avtal och andra
handlingar

A.15 | Ansvar for diarieforing av drenden, | Enhetschefer v
registrering och arkivering inom
ndmndens ansvarsomrade

A.16 | Omprdvning av beslut som fattats Delegaten i D
pa delegation ursprungsbeslutet

Ekonomiarenden

Respektive budgetansvarig chef/ledare ansvarar fullt ut for tilldelad budget. Inom faststilld budgetram
rader verkstéllighet for ekonomiskt relaterade beslut. Undantag finns om férbehall eller annan
delegation ar faststélld. Det innebér i korthet att delegationsordningen dr dverordnad verkstéllighet
inom budgetram.

Nr | Arende Delegat D/V | Not

B.1 | Beslutsattestant for Samhéllsbyggnadschef | D Samhiéllsbyggnadschef
internservicenimndens ges ritt att utse
ansvarsomrade ersittare for sig sjalv

och beslutsattestanter
och ersittare for
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niamndens
ansvarsomraden.
B.2 | Overenskommelse om betalning av | Enhetschefer D
fordran
B.3 | Anstand med eller betalning av Sambhillsbyggnadschef | D
skuld till kommunen till ett hogsta
belopp av 3 prisbasbelopp
B.4 | Omfordelning av investeringsmedel | Internservicendmnd
inom budgeterad investeringsram
B.5 | Igangsittning av investeringsprojekt | Internservicenimnd

Upphandling/inkép/avtal

Kommunens policy och riktlinjer for inkdp och upphandling ska {6ljas. Upphandlingsansvarig (Uha) i
kommunen ska anlitas. I LOU antagna beloppsnivaer for upphandlingar ska beaktas.

Nr | Arende Delegat D/V | Not
C.1 | Direktupphandling Enhetschefer v Direktupphandlingar
over 100 000 kronor
- Starta och genomfora ska dokumenteras och
i g};};ﬁindhng diarieforas. Riktlinjer
~ Avtal/bestillning for direktupphandling
- Ev avtalsforlingning enl ska foljas.
option
C.2 | Forenklad upphandling Enhetschefer D Internservicenamnd
informeras innan
- Starta och genomfdra upphandling startas.
upphandling
- Beslut
- Teckna avtal
- Ev avtalsforldngning enl
option
C.3 | Oppen upphandling Enhetschefer D Internservicenamnd
informeras innan
- Starta och genomfora upphandling startas.
upphandling
- Beslut

- Teckna avtal
- Ev avtalsforldngning enl
option
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C.4 | Bevaka kommunens ritt med Samhéllsbyggnadschef | D/V | D/V beroende pa
befogenhet att vid avtalsbrott hdva upphandlingsform
avtal

C.5 | Beslut att avbryta pagaende, Samhéllsbyggnadschef | D/V | D/V beroende pa
annonserad upphandling upphandlingsform

C.6 | Fora namndens talan i domstol Samhaillsbyggnadschef | D
rorande upphandlingsédrenden eller
avtalsrittsliga drenden som ar
kopplade till inkdp eller upphandling

Personaldrenden

Nr | Arende Delegat D/V | Not

D.1 | Anstéllning, anstéllningsvillkor, Enhetschefer D Tillfélliga anstéllningar
l6neséttning, forflyttning, rdaknas som

D2 avstiangning, disciplinpafoljd, Enhetschefer v verkstillighet. Innan
uppségning eller avsked chefer/arbetsledare

anstills ska IN
presidium informeras.

D.3 | Beslut om tjanstledighet med Samhiéllsbyggnadschef | D
16neforman

D.4 | Ansvar for arbetsmiljouppgifter Samhaillsbyggnadschef | D Ansvar for

arbetsmiljouppgifterna

D.5 | Plan for systematiskt Samhiéllsbyggnadschef | D ir delegerat till
arbetsmiljoarbete nimnden. som ska

genom orforande
delegera till
Samhéllsbyggnadschef,
som i sin tur delgerar
till respektive chef i
linjeorganisationen.

D.6 | Forhandling enligt MBL §11-14, | Samhaéllsbyggnadschef | D
§19, §38

D.7 | Systematiskt brandskyddsarbete Enhetschefer D
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Lokalplanering och lokalanvéndning

Nr Arende Delegat D/V Not
E.1 | Teckna hyreskontrakt for lokaler Fastighetschef D
avseende boende och/eller
verksamhet med annan nimnd
E.2 | Beslut om inkdp utrustning Fastighetschef A%
arbetsplatser
E.3 | Teckna hyresavtal for fastigheter Samhiéllsbyggnadschef | V Efter samrdd med
med externa fastighetsdgare namnd. Samrad ska
dokumenteras och
redovisas till
kommunstyrelsen.
E.4 | Lopande anvisningar géllande Fastighetschef v
byggnadsarbete, anldggningsarbeten
och installationer
E.5 | Besiktningar och efterarbeten samt | Fastighetschef A%
godkénnande av utforda arbeten
E.6 | Uthyrning av bostider och andra Fastighetschef v
lokaler i kommunens fastigheter
E.7 | Bestéllarombud vid entreprenader Fastighetschef v
och konsultuppdrag
Samhallsplanering
Nr Arende Delegat D/V Not
F.1 Avge samradsyttrande till Internservicendmnd D
samhéllsbyggnadsndmnden i
drenden om enkelt planforfarande
enligt PBL
F.2 | Bevakning av kommunens intressen | Samhéllsbyggnadschef | D

vid fastighetsbildning,
fastighetsbestimning, planldggning
och byggnationsplanering
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F.3

Yttranden géllande enskilda
fastighetsdgare dar kommunen ar
paverkad med anledning av
agarforhallande till nérliggande
fastighet

Samhéllsbyggnadschef

F.4

Yttranden fran myndigheter och
andra dir nimnden och kommunen
inte &r direkt paverkade

Samhaéllsbyggnadschef

10
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Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga
Telefon 0513-170 00  Telefax 0513-171 33

Arende 2

HERRLJUNGA KOMMUN S@MHALLSBYGGNADS- Tjansteskrivelse
FORVALTNINGEN 2022-12-23

Markus Larsson DNR TK 284/2022 101

Sid 1 av 2

Sammantradesplan 2023 fér internservicenamnden

Sammanfattning

Vid kommunfullméktiges sammantréde i juni 2022 (KF § 113/2022-06-21) beslutades att
genomfora en uppdelning av samhillsbyggnadsforvaltningen till en
samhillsbyggnadsforvaltning och en internserviceorganisation frdn och med
verksamhetsaret 2023. Vid fullméktige sammantrddet 1 augusti 2022 (KF § 127/2022-08-
22) beslutades att den politiska organisationen i internserviceorganisationen ska kallas for
internservicenimnd.

Under fullmiktige sammantrédet 1 september (KF § 139/2022-09-19) beslutades att
ndmnderna uppmanas att faststdlla ssmmantriddesplanen for 2023. Da ledamdterna i den
nya internservicendmnden dnnu inte dr utsedda har de inte mojlighet att faststilla
sammantridesplanen for ndstkommande kalenderar. Tekniska nimnden uppmanas dérfor
att faststélla tiderna samt ldmna over till interservicendmnden att i sin tur faststélla
sammantrddesplanen for 2023 pa ett extrainsatt sammantride 2 januari 2023 klockan 13.00.

Forvaltningen foreslar att internservicendmnden under 2023 sammantréder pa torsdagar kl.
13.00 enligt foljande datum:

Presidieberedning Néamndsammantrade

Torsdagar kl. 09.00-12.00 | Torsdagar kl. 13.00-16.00

-- 2 jan 2023 (méndag)

19 jan 2023 2 feb 2023

16 feb 2023 2 mars 2023
16 mars 2023 30 mars 2023

20 apr 2023 4 maj 2023

25 maj 2023 8 juni 2023

17 aug 2023 31 aug 2023

21 sep 2023 5 okt 2023

19 okt 2023 2 nov 2023

23 nov 2023 7 dec 2023

Vid det extrainsatta ssmmantrédet 2 januari 2023 foreslas dven att ny delegationsordning
antas fOr internservicendmnden.

Besoksadress Torget 1, Herrljunga
org.nummer 212000-1520 « www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN S@MHALLSBYGGNADS- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2022-12-23
Markus Larsson DNR TK 284/2022 101

Sid 2 av 2

Beslutsunderlag

Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2022-10-25

Bilaga, ssmmantradesdatum 2023 f6r internservicenimnden
Kommunfullmidktige § 139/2022-09-19
Kommunfullméktige § 127/2022-08-22
Kommunfullmiktige § 113/2022-06-21

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:

e Sammantridesplan 2023 for internservicendmnden faststills.

e Tekniska ndmnden ldmnar 6ver till interservicendmnden att faststélla
sammantridesplanen for 2023 pé ett extrainsatt sammantriade 2 januari 2023
klockan 13.00

¢ Vid ndmndssammantrddet 2 januari 2023 antas en ny delegationsordning for
internservicendmnden.

Markus Larsson
Nimndsamordnare
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Sammantradesplan 2023 for internservicenamnden

Presidieberedning Namndsammantrade
Torsdagar kl. 09.00-12.00 Torsdagar kl. 13.00-17.00

-- 12 jan 2023
19 jan 2023 2 feb 2023

16 feb 2023 2 mars 2023

16 mars 2023 30 mars 2023
20 apr 2023 4 maj 2023

25 maj 2023 8 juni 2023

17 aug 2023 31 aug 2023
21 sep 2023 5 okt 2023

19 okt 2023 2 nov 2023

23 nov 2023 7 dec 2023




Viktiga datum for forvaltningen 2023

Arende 2

Sista Presidieberedning Sista Utskick av Namndsammantrade
inlamningsdag till Torsdagar inlamningsdag kallelse Torsdagar
presidieberedning kl. 09.00-12.00 till kallelse K. Torsdagar kl. 13.00-17.00

KI. 16.00 16.00

16 jan 2023 19 jan 2023 24 jan 2023 26 jan 2023 2 feb 2023
13 feb 2023 16 feb 2023 21 feb 2023 23 feb 2023 2 mars 2023
13 mars 2023 16 mars 2023 21 mars 2023 | 23 mars 2023 30 mars 2023
17 apr 2023 20 apr 2023 25 april 2023 | 27 apr 2023 4 maj 2023
22 maj 2023 25 maj 2023 30 maj 2023 1 jun 2023 8 juni 2023
14 aug 2023 17 aug 2023 22 aug 2023 24 aug 2023 31 aug 2023
18 sep 2023 21 sep 2023 26 sep 2023 28 sep 2023 5 okt 2023
16 okt 2023 19 okt 2023 24 okt 2023 26 okt 2023 2 nov 2023
20 nov 2023 23 nov 2023 28 nov 2023 30 nov 2023 7 dec 2023
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HERRLJUNGA KOMMUN SAMHALLSBYGGNADS- Tjansteskrivelse
FORVALTNINGEN 2022-11-28
Anela Lennartsson DNR TK 2022/324 109
Markus Larsson Sid1av5

Digital arendehantering for internservicenamnden

Sammanfattning

Herrljunga kommun anvénder idag EDP Vision som kommunens évergripande
diariesystem/arendehanteringssystem. Systemet anvinds dels for registrering av inkomna
och upprittade handlingar (allminna handlingar) samt som ett stod for handlaggare vid
handldggning av drenden till eller frdn namnd.

Kommunen arbetar sedan flera dr arbetat med fysisk arkivering av drenden fran
namndernas diarier (grona akter) och digitalt bevarande av desamma (drenden i EDP
Vision). Samtliga digitala dokument som registreras i diariet skrivs ut och tillférs den
fysiska akten medan inkommande handlingar 1 pappersform skannas in och tillfors det
digitala drendet. Detta innebér att det idag ar ett dubbelarbete samt ett dubbelt bevarande av
allménna handlingar. Detta ar ett tidsodande arbete ddr man dubbelarbetar och dven lagger
mycket tid pa att granska sa att akterna dr kompletta innan de fors in 1 arkivet.

Utifrén informationssékerhetsperspektiv skapar detta arbetssétt ocksa
informationssédkerhetsrisker da handlingar missas att registreras eller aterfinns bara 1
drendehanteringssystemet alternativt i den fysiska akten. Det rdder dven oklarheter om en
handling ar under arbete eller nir den ar upprittad och blir allmén.

Att ga over till digital drendehantering vid arsskiftet dr av vikt da det efter nyar blir nya
diarienummerserier. Det blir d4 en tydlighet ndr man borjade med digital drendehantering
och blir enklare att veta vart man ska leta ndr man 1 framtiden ska eftersoka handlingar.
Under en 6vergéngsperiod kommer man ha kvar de grona akterna, men bara i de drenden
som startats upp under 2022.

For att kunna ga 6ver till endast digital drendehantering kravs det ett gallringsbeslut fran
ndmnden som tydliggor att pappershandlingar som skannats in for ett digitalt bevarande ska
gallras. Undantaget fran gallringsbeslutet dr de handlingar dar underskrift kridvs pa grund av
krav i lagstiftning. Kommunens drendehanteringssystem kommer i framtiden att integreras
med ett e-arkivsystem vilket ocksd mojliggdr att det dubbla bevarandet av diarieakter kan
upphora. Digitala akter kan nist intill helt ersitta de fysiska akterna.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse daterad 2022-11-28

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 * Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 « www.herrljunga.se
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Forslag till beslut

1.

2.

Arenden som dppnas i diariet frin och med den 2023-01-01 ska tillskapas en digital
akt.

Allménna handlingar som inkommit eller uppréttats i pappersform och som har
diarieforts och skannats in for att tillforas den digitala akten i
drendehanteringssystemet kan gallras efter kontroll av att den skannade versionen ar
likalydande med ursprungshandlingen.

Undantag fran beslutspunkt 2 dr pappershandlingar dér underskrift krévs pé grund
av krav 1 lagstiftning.

Frangd beslut om inskanning far enbart goras i de fall en handling &r allt for
omfattande for inskanning, inbunden eller dér formatet inte lampar sig for
inskanning. For att den digitala akten ska bli sa komplett som mdjligt bor forsta
sidan av materialet skannas in och tillforas det digitala drendet. Originalhandlingen
ska bevaras 1 fysiskt arkiv.

Handlingar som inkommer eller uppréttas och som hor till &renden som 6ppnats
innan 2023-01-01 ska bevaras 1 pappersform sé att den fysiska akten hélls komplett.
Forvaltningen ges i uppdrag att till kommande sammantréde aterkomma till
namnden med reviderat forslag pa informationshanteringsplan utifran detta beslut.

Anela Lennartsson
Administrations- och kommunikationschef

Markus Larsson
Nimndsamordnare

Expedieras till:
For kinnedom till: Kommunstyrelsen
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Bakgrund

Det drendehanteringssystem som Herrljunga kommun anvénder som kommunens
overgripande diariesystem av heter EDP Vision. Systemet anvédnds dels for registrering av
inkomna och uppréittade handlingar (allménna handlingar) samt som ett stod for
handldggare vid handldggning av drenden till och frdn ndmnd.

I nuldget arkiveras diarieforda handlingar bade 1 pappersformat och digitalt i systemet.
Samtliga dokument som registreras skrivs ut och tillférs den fysiska akten medan
inkommande handlingar 1 pappersform skannas in och tillfors det digitala drendet. Detta
innebadr att det idag &r ett dubbelarbete samt ett dubbelt bevarande av allménna handlingar.

I ett system dér ménga handlidggare arbetar &dr det viktigt att det finns en tydlighet i vilken
form av arkivering som ska gilla. Detta for att minska risken for att den fysiska akten och
den digitala akten inte stimmer dverens. Att ga mot en digitaliserad drendehantering ligger
rétt 1 tiden med en vél fungerande digital infrastruktur for bevarande och hantering av
handlingar samt ett mer kostnadseffektivt och miljomassigt bevarande av allménna
handlingar.

For att kunna gé over till endast digital d&rendehantering behdver varje ndmnd besluta att
namnden gér over till digital &rendehantering. Kommunstyrelsen, som kommunens
arkivmyndighet, behover anta 6vergripande bestimmelser for digital drendehantering som
giller for alla nimnder. Aven nimndernas informationshanteringsplaner behdver ses over.

Ekonomisk bedémning
Genom en 6vergéng till digital hantering kommer kostnaderna for papper, skrivartoner och
expenser minska. Likasd kommer tiden for personalens dubbelarbete att minska.

Juridisk bedémning

Arkivlagen (1990:782) reglerar att myndigheternas arkiv &dr en del av det nationella
kulturarvet och att arkiven ska bevaras, hallas ordnade och vérdas pd ett sitt som kan
sdkerstdlla medborgares rétt att ta del av allmdnna handlingar. Déarutéver ska bevarandet
sakerstilla behovet av information for rittskipning och forvaltning samt behov for framtida
forskning.

Vidare reglerar arkivlagen att varje nimnd ansvarar for varden av sitt arkiv men en
arkivmyndighet kan ha dvertagit ansvaret. I Herrljunga kommun &r kommunstyrelsen
kommunens arkivmyndighet. Ansvaret for arkivvarden flyttas till arkivmyndigheten forst
nér de allmédnna handlingarna §verldmnas till arkivmyndigheten. Varje myndighet ska vid
framstdllning av handlingar anvédnda material och metoder som &r lampliga med hénsyn till
behovet av arkivbestindighet. I arkivvarden ingér dven att varje myndighet ska skydda
arkivet mot forstorelse, skada tillgrepp och obehorig atkomst. For att kunna ga 6ver till
endast digital drendehantering for ndimnden krévs det ett gallringsbeslut frdn ndmnden
ifraga som tydliggor att pappershandlingar som skannats in for ett digitalt bevarande ska
gallras. Undantaget fran gallringsbeslutet dr de handlingar dir underskrift kriavs pé grund
av krav 1 lagstiftning.
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Arkivlagen reglerar ocksa bestimmelser om gallring (1990:782). Gallring innebér att
handlingar forstors. Enligt 10 § regleras att allminna handlingar far gallras. I
lagkommentaren fortydligas dock att huvudregeln ér att myndighetens arkiv ska bevaras
men att gallring fir ske. For att gallring ska kunna ske behdvs ett gallringsbeslut. Vid ett
gallringsbeslut ska det alltid beaktas att det arkivmaterial som aterstar ska kunna tillgodose
de dndamal som arkivlagen lyfter fram. Nir myndigheten skannar in en inkommen
pappershandling tillskapas en digital kopia av handlingen. Den inskannade digitala kopian
ar den handling som myndigheter kommer att hantera i den digitala d&rendehanteringen. For
att den fysiska pappershandlingen ska kunna gallras och endast den digitala handlingen
bevaras krédvs att myndigheten utfardar ett gallringsbeslut. Det kommer alltid finnas
handlingar som &r undantag fran gallringsbeslutet da det 1 vissa fall finns krav pa
underskrift av handlingen. En sddan handling kan aldrig gallras i sin ursprungliga form.

Ett gallringsbeslut om att gallra pappersoriginal efter inskanning innebér inte att
informationen i handlingen forstors (da den finns kvar i den digitala kopian) utan endas att
pappersoriginalet forstors. For att en myndighet ska kunna fatta ett gallringsbeslut om att
gallra pappersoriginal pa ritt grund kriavs det att det digitala dokumentet har framstéllts pa
ett sitt som sikerstéller att materialet skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp eller
obehorig atkomst. De digitala dokumenten behdver dven bevaras si att arkivet ar
bestindigt for att sdkerstdlla ratten att ta del av allménna handlingar, framtida behov av
information for rattskipning och forvaltning samt framtida forskningsbehov.

Mot bakgrund av arkivlagens (1990:782) bestaimmelser har kommunfullméktige antagit ett
arkivreglemente for Herrljunga kommun. Héri regleras ocksd att handlingar som ska
arkiveras ska framstédllas med material och metoder som garanterar informationens
bestidndighet samt att arkivhandlingar alltid ska forvaras under betryggande former.
Dérutover har arkivmyndigheten mojlighet att utfarda ytterligare bestimmelser om
arkivbestiandighet och forvaring.

Tekniska férutsattningar
De tekniska kraven for att sékerstélla en digital férvaring av handlingar bedoms uppfyllda i
och med tydliga back up rutiner och lokal drift av &rendehanteringssystemet.

Arendehanteringssystemet kommer i framtiden att integreras med ett e-arkivsystem.
Herrljunga har under 2022 startat en upphandlingsprocess for att kopa in ett nytt
drendehanteringssystem for kommunen. Detta arbete gors gemensamt med Vargéarda
kommun och nuvarande tidsplan med inférande under 2023. Ett av mélen med ett digitalt
drendehanteringssystem é&r att skapa forutséttningar for en effektiv och réttssaker
drendehantering, fran inkommen handling till e-arkiv. Vid upphandlingen kommer det
kravstillas att en integration ska vara mojlig mellan drendehanteringssystemet och e-arkivet
for att sdkerstélla att en digital langtidsforvaring av allménna handlingar kan ske. Nér det
kommer till e-arkivsystem &r Herrljunga kommun med 1 ett projekt tillsammans med
Borésregionen och Sjuhidradskommuner f6r upphandling och implementering av ett e-
arkivsystem. Preliminéra tidsplanen &r att ett e-arkivsystem ska finnas pa tillgdnglig inom
en tredrsperiod.
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Miljokonsekvensbeskrivning

Att gd over till digital &rendehantering kommer pappersforbrukningen minska vilket har en
indirekt effekt pa koldioxidutslédpp. Antalet blackpatroner som forbrukas varje ar kommer
ocksa minska.

Samverkan
Arendet beddms inte vara aktuell for facklig samverkan.

Motivering av forslag till beslut

Att gd over till digital &rendehantering vid arsskiftet ar av vikt dé det efter nyar blir nya
diarienummerserier. Det blir da en tydlighet ndr man borjade med digital d&rendehantering
och blir enklare att veta vart man ska leta ndr man i framtiden ska eftersoka handlingar.
Under en 6vergéngsperiod kommer man ha kvar de fysiska akterna, men bara i de drenden
som startats upp innan arsskiftet 2022/2023.

Enbart handlingar som ska bevaras for all framtid &r foremal for integration i e-arkivet. Att
handlingar ldmnas till e-arkivet dr motsvarigt med att handlingar idag 6verldmnas 1 fysisk
form till centralarkivet. Det &r kommunstyrelsen som arkivmyndighet som ansvarar for e-
arkivet. De handlingar som ska gallras eller under en tid forvaras hos nimnden ansvarar
respektive myndighet for bade sé att handlingarna forvaras sékert samt att handlingarna
gallras vid rétt gallringsfrist. Att gallra en handling innebar att handlingen forstors och for
att en handling ska fa gallras krévs ett beslut frdn ansvarig nimnd (gallringsbeslut). Beslut
om gallring aterfinns i dokumenthanteringsplanen.

Mot bakgrund av de tekniska forutséttningarna bedoms kraven vara sikerstillda for att
klara en digital drendehantering fran inkommen handling till e-arkiv. Samtliga krav pa
digitalt bevarande samt krav pa vilka handlingar som ska fortsitta bevaras i pappersformat
dér gallring av pappersoriginal inte tillats har samlats 1 ett dokument kring digitalt
bevarande av handlingar. Dessa bestimmelser kan arkivmyndigheten utfarda att gélla for
samtliga namnder 1 Herrljunga kommun. P4 sé sitt sdkerstdller arkivmyndigheten att det
finns gemensamma riktlinjer for nimndernas hantering den digitala drendehanteringen med
fokus pa att sikerstilla ett langsiktigt bevarande av materialet.
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Digital arendehantering for internservicenamnden

Sammanfattning

Markus Larsson, nimndsamordnare, informerar namnden om att varje ndmnd
madste fatta ett eget beslut gédllande dvergéngen till digital d&rendehantering da
varje ndmnd ansvarar for sitt nararkiv. Ett beslut méaste déarfor fattas av den nybil-
dade internservicendmnden efter arsskiftet hur arkiveringen av handlingar ska ga
till framover.

Informationen laggs till handlingarna.

Digital justering

Utdragsbestyrkande
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