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Inledning

Herrljunga kommun har i likhet med alla offentliga verksamheter en skyldighet redovisa sina
allmanna handlingar samt en skyldighet att underlatta for allmanheten att ta del av dem. Detta sker
genom att handlingarna redovisas i en informationshanteringsplan och arkivbeskrivning.

Informationshanteringsplanen &r ett av de styrdokument som reglerar hanteringen av myndighetens
allmanna handlingar. | dokumentet féreskrivs det bevarande- eller gallringsbeslut for olika
handlingstyper. Dokumentet ska goéra det mojligt att forstd sambandet mellan verksamhet och
handling, 6verblicka handlingsbestandet, séka och ta fram allménna handlingar samt hantera och
férvara handlingarna.

Samhallsbyggnadsnamndens informationshanteringsplan reglerar hanteringen av de handlingar
som ar specifika for namndens karnverksamhet. Den kommundvergripande
informationshanteringsplanen reglerar hur de handlingar som ar del av styrande eller stodjande
verksamhetsomraden ska hanteras.

Informationshanteringsplanen och arkivbeskrivningen ar gjord i enlighet med Arkivlagen (1990:782)
som faststaller att varje myndighet ska upprétta en arkivbeskrivning med information om vilka
handlingar som finns i arkivet, hur arkivet ar organiserat samt en arkivforteckning.
Informationshanteringsplanen ar utformad efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) for
verksamhetsbaserad arkivredovisning samt i enlighet med kraven pa redovisning av arkiv i
Herrljunga kommuns arkivreglemente.

Informationshanteringsplanen ar ett levande dokument som ska uppdateras kontinuerligt.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) for
verksamhetsbaserad arkivredovisning. Det innebdr att ett processorienterat synsatt anvands till
informationshanteringen. Allmanna handlingar som uppréattas och inkommer forklaras utifran de
verksamheter som de tillhér. Handlingarnas samband med verksamheten blir darigenom tydlig vilket
forbattrar kategoriseringen och gor att handlingarna blir sékbara over tid. Inférandet av
verksamhetsbaserad arkivredovisning innebar att man frangar det allmanna arkivschemat som
modell for att redovisa arkiv.

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd efter évergripande verksamhetsomraden och de
processer som ingdr i dessa. Processerna struktureras i en klassificeringsstruktur, vilken ar ett slags
register eller innehallsforteckning éver vilka processer och handlingsslag som férekommer. Varje
process har ett unikt klassificeringsnummer, med syfte att underlatta sékbarheten. De
kommungemensamma verksamhetsomradena, styrande och stédjande verksamheter, har
klassificeringsnummer 1 och 2. Samhéllsbyggnadsndmndens kérnverksamheter har
klassificeringsnummer mellan 3-10.

Klassificeringen &r oberoende av ifall en handling ar digital, finns p& papper eller &r till exempel en
bild eller ljudupptagning. Klassificeringen ar dven oberoende av vilken organisation handlingen
uppkommit i. Vid organisationsférandringar behdver darfor inte klassificeringsstrukturen andras utan
forblir stabil — organisationen &ndras men processerna finns kvar.
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Processorienterad redovisning innebar att en process med tillhérande handlingstyper kan vara
aktuell for flera delar av organisationen. Sarskilt i den kommunovergripande
informationshanteringsplanen kan flera processer vara aktuella for i princip alla delar av
verksamheten. Informationshanteringsplanen redog6r darmed inte exakt for vilka handlingar som
maste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den val skapats.

Vagledning till informationshanteringsplanen

Namn p& handlingsslag,

Handlingsslagets e

klassificeringsnummer

processen

1.1.1 Handlingar rérande...

Handlingstyp Format | Férvaring | Bevarande/ | Sekretess | Overldmnas till | Kommentar

Gallring centralarkiv

Handlingstyper anger Digitalt/ Analog Visar efter hur Om Om och nar

enskilda handlingar och ar?alo . forvaring/ | l&ng tid man f&r | handlingen handlingen ska Ovriga
ibland grupper av 9 digitalt eller ska gallra | omfattas av dverlamnas till uppgifter
) format ) -
handlingar system en handling sekretess centralarkivet

Processbeskrivning — Innan varje tabell beskrivs processen med en processbeskrivning. Syftet med
processheskrivningarna &r att fortydliga sambandet mellan handling och verksamhet och fortydliga
arbetsgangen i processen.

Klassificeringsnummer — Processens unika nummer i klassificeringsstrukturen.
Informationshanteringsplanen redogor for kommunens handlingar i en klassificeringsstruktur. De
olika verksamhetsomradena har unika klassificeringsnummer for att underlatta sékbarheten.
Handlingsslag — Ett handlingsslag motsvarar en process. Det kan besta av en eller flera
handlingstyper.

Handlingstyper — | kolumnen framgér vilka allmanna handlingar som férekommer i processen,
oavsett ifall det ar analoga eller digitala handlingar. Informationshanteringsplanen redogdr inte exakt
for vilka handlingar som maste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den vl
skapats.

Format — Vilket format/medium/databarare som handlingen ska férvaras som.

Forvaring — | vilket verksamhetssystem eller vilken typ av férvaring som handlingarna ska férvaras.
Vid analog forvaring syftar det pa vilken typ av akt det ska forvaras i, t ex &rendeakt, objektakt eller
parm. Diariet syftar pa digital &rendeakt i diariesystemet. Om faltet &r tomt &r det upp till varje
forvaltning att bestamma férvaring, sé lange forvaringen uppfyller arkivreglementets krav.

Bevarande/Gallring — Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras, och da menar man
att informationen ska sparas for all framtid. Gallring innebér att férstora allmanna handlingar eller
uppgifter i allmanna handlingar. Som gallring raknas ocksa atgarder som utférs med handlingar och
som ger upphov till férlust av betydelsefull information, sék- och sammanstalliningsmaéjligheter eller
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mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet. Genom att gallringsfrist angivits i denna kolumn
ar gallringsbeslut taget for handlingstypen.

Nar det anges att en allman handling ska gallras efter fem ar betyder det att fem kalenderar ska
forflyta efter att handlingen kom till eller arendet avslutades. Allménna handlingar med fem ars
gallringsfrist som upprattades 2018 kan gallras tidigast i januari 2024. Uttrycket vid inaktualitet
anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och vilken kan bestdmmas av foérvaltningen
utifrdn dess behov av informationen men den far hogst vara tva ar.

Sekretess — Har anges om en handlingstyp i normalfall ar sekretessreglerad och i s& fall enligt vilken
paragraf. Observera att i vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt ar
offentliga, t.ex. for uppagifter rérande personer med skyddade personuppgifter. En individuell
sekretessbedomning maste darfor alltid goras.

Overlamnas till centralarkiv — Efter hur 1&ng tid som handlingen ska éverlamnas till centralarkivet.
Generellt ska de handlingar som ska bevaras 6verlamnas efter 5 &r, men de verksamheter som har
behov av att ha tillgang till handlingarna under en langre tid kan behélla handlingarna langre. Se
separat rutin for instruktioner om hur éverlamnande ska ga till.

Kommentarer — Fortydliganden och andra uppgifter.
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Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar upprattad utifran Arkivlagens (1990:782) krav pa arkivbeskrivning och &r
utformad efter Riksarkivets foreskrifter pa omradet (RA-FS 2019:2). Arkivbeskrivningen &ar aven en
beskrivning av myndighetens allménna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagens.

Samhallsbyggnadsndmndens uppdrag och verksamhet
Samhallsbyggnadsnamnden ar vaghallare for kommunens gatunat samt ansvarar for drift och
underhall av kommunens gator, vagar, broar, fastigheter, allmanna platser, gatubelysning och
parkmark. Ansvaret innefattar &ven kommunal parkeringsdvervakning och férandring i lokala
trafikféreskrifter. Namnden ansvarar for bidrag till enskilda vagar och vagsamfalligheter samt
kommunens trafik och trafiksdkerhetsarbete.

Namnden ansvarar aven for att verkstalla detaljplaner som har antagits.

Namnden svarar aven for kart- och matverksamhet, adressregister, GIS (Geografiskt
informationssystem) och energiradgivning.

Namnden ska &ven ansvara for allman renhallning, avfallshantering och behandling av
hushallsavfall enligt miljobalken.

Namnden handlagger arenden angaende forsaljning av tomter for bostadsandamal och ansvarar for
reservation av tomter via kommunens tomtvaljare. Pa uppdrag av kommunstyrelsen handlaggs och
genomférs mark- och fastighetsaffarer. Vid beslutade investeringar i fastigheter och anlaggningar
ansvarar namnden for projektering, upphandling och genomférande. Aven handlaggning av renden
angaende bostadsanpassningsbidrag skéts av namnden.

I namndens uppdrag ingar ansvar att tillgodose behovet av anlaggningar och lokaler for
fritidsverksamhet samt forvalta och underhalla kommunala anlaggningar och lokaler for fritids-,
kultur-, musikskole- och turistverksamhet i egen regi. Dartill ansvarar namnden for att tillhandahalla
aven maltider, vaktmasteri och lokalvard.

Forvaltningsorganisation —
Samhallsbyggnadsforvaltningen

Samhallsbyggnadsforvaltningen verkar under samhallsbyggnadsnamnden. Forvaltningen bestar av
6 enheter och leds av en samhallsbyggnadschef. Pa férvaltningen finns utéver enheterna ocksa
administration, exploatering, projektledning, Bostadsanpassning och parkeringstillstand.
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Samhaéllsbyggnadsnamnden

Samhallsbyggnadsforvaltningen

Exploatering
Administrator —

Bostadsanpassning
Parkeringstillstand
[ I T I I 1
“
.
2| Herrljunga
E5%) kommun

Foljande enheter verkar under samhallsbyggnadsnamndens verksamhetsomrade.

Projektledning

Gata och park

Enheten for gata och park ansvarar for vaghallining av kommunala gator och allménna platser,
gatubelysning, trafiksékerhet, trafikforeskrifter, handlaggning av bidrag till enskilda vagar. Det
inkluderar saval drift och underhall som investeringar samt koordinering med regionala och
nationella infrastruktur- och trafikrelaterade program. Aven férvaltning av park- och gronytor samt
uppratthallande av skogsbruksplan med tillhérande skogsbruk ingar. Fréan 2021 ingér dven ansvaret
for arrendeavtal.

Fastighet

Fastighetsenheten forvaltar i dagslaget cirka 73 000 kvm. Enheten ansvarar for underhall, drift och
skotsel av fastighetsbestandet samt bistar verksamheterna med vaktmasteritjanster. Vidare
ansvarar enheten aven for skalskydd, las och larm samt byggnadstekniskt brandskydd.

Lokalvard
Genom att anvanda ratt stidmetoder, material och 6vrig utrustning skapas en effektiv lokalvard i
kommunens samtliga forvaltningar.

Maltid

Maltidsservice ska leverera kostnadseffektiv service av ratt kvalitet till bestéllande forvaltningar och
dess gaster i form av maltider efter de ekonomiska férutsattningar som ges. Maltiderna styr mot
livsmedelsverkets rekommendationer for respektive malgrupp inom férskola, skola samt vard- och
omsorg.

Verksamheten ska tillsammans med kopande forvaltningar verka for att hoja maltidskvaliteten utifran
kundens och gastens dnskemal. | uppdraget ingér att flja och implementera det kostpolitiska
programmet fran 2020. Verksamheten ska verka for hallbara livsmedelsinkap, ur ekonomiskt,
svenskt och ekologiskt perspektiv. Verksamheten ska verka for att minska matsvinnet i kommunens
kok.

Renhallning
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Renhallningsavdelningen ansvarar for ett miljoriktigt omhandertagande av hushallsavfall.
Kommunens renhallningsverksamhet ar avgiftsfinansierad. Insamlingen av rest- och matavfall samt
slam fran enskilda brunnar sker inte i egen regi utan utfors av upphandlade entreprendrer.
Renhaéllningsavdelningen ansvarar for kommunens tvd bemannade &tervinningscentraler (AVC) som
tar emot grovsopor och farligt avfall. Bemanningen skots av kommunens arbetsmarknadsenhet.
Tumbergs avfallsanlaggning drivs och dgs gemensamt av Herrljunga och Vargarda kommun.

Historik

Samhallsbyggnadsnamnden bildades 2023 genom en organisationsdversyn av
samhallsbyggnadsforvaltningen och dess verksamhetsomrade. De tidigare nAmnderna bygg- och
miljonamnden och tekniska namnden erséttes 1 januari 2023 av tva nya namnder:
internservicenamnden och samhallsbyggnadsnamnden. Fran och med den 1 januari 2025 ersatts
internservicenamnden och samhallsbyggnadsnamnden av tva nya namnder: bygg- och
miljonamnden samt samhallsbyggnadsnamnden.

Tekniska namnden till och med &r 2022
Tekniska namnden bildades 1974 och varade fram till 1979. Fran och med 1980 delades namnden
upp i en fastighetsndmnd och en gatu- och trafiknamnd.

Namnden aterinférdes 1 januari 2001 genom en sammanslagning av fastighetsnamnden och fore
detta tekniska kontoret under kommunstyrelsens ansvarsomrade. Under aret 6verférdes kost-, tvatt-,
och lokalvardverksamheten samt arbetslaget till namnden. Fastighetsskotare och vaktmastare
overfordes till fastighetsenheten fran skol- och socialférvaltningarna for att skapa en centraliserad
organisation for fastighetsskotsel och vaktmasteri.

Den 6 februari 2003 beslutade kommunfullmaktige (KF § 134) om en nedlaggning av tekniska
namnden. Fran och med 2004-01-01 6vergick samtliga av tekniska namndens verksamhetsomraden
till kommunstyrelsen.

Den 15 maj 2006 beslutade kommunfullmaktige (KF § 85) att fran och med ar 2007 aterinfora en
teknisk namnd som Overtar ansvaret for det tekniska kontoret som lag hos kommunstyrelsen.

Kommunfullméktige beslutade den 30 september 2014 (KF § 120) att ansvaret for fritid med dartill
ingdende ansvarsomraden sasom fritidsanlaggningar, féreningskontakter samt att administrera och
handlaggning av foreningsstodet skulle dverforas fran fritids- och kulturnamnden till tekniska
namnden.

Kommunfullméaktige beslutade den 23 februari 2021 (KF § 15) en flytt av tvattverksamhet fran
tekniska namnden till socialnamnden. Argumenten for flytten var att verksamheten skulle
effektiviseras och samordnas med 6vriga tvattjanster, dd uppdragen som tvattverksamheten utfor till
storsta del var riktade till socialférvaltningens verksamheter.

Internservicenamnden till och med ar 2024
Internservicenamnden bildades ar 2023 och utévad delar av tekniska namndens tidigare
verksamhetsomraden.

Kommunfullméktige beslutade den 9 mars 2020 (KF § 33) om en organisationsforandring

som innebar att bygg- och miljéférvaltningen och tekniska forvaltningen

slogs samman till en samhallsbyggnadsférvaltning frAn och med 2021-01-01. Vidare fattade
kommunfullméaktige beslut den 23 februari 2021 (KF § 29) att bygg-och miljonamnden samt tekniska
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namnden skulle avskaffas 2021-12-31 och erséttas av en samhéllsbyggnadsnamnd samt en
myndighetsnamnd fran och med 2022-01-01. Samhallsbyggnadsnamnden skulle samtliga uppgifter
som bygg- och miljdnamnden samt tekniska namnden ansvarade fér men med undantag for tillsyn
och annan myndighetsutévning som bygg- och miljond@mnden utévade.

Den 13 december 2021 beslutade kommunfullmaktige (KF § 173) att upphavdes delar av
ovanstaende beslut. Kommunstyrelsen gavs istéllet i uppdrag att genomfora en utredning utifran
risken for jav inom ramen fér den organisationsform som kommunfullméaktige féreslagit ovan.

Kommunfullméaktige beslutade den 22 augusti 2022 (KF § 127) att tva nya namnder tillsatts:
samhallsbyggnadsnamnden och internservicenamnden. Reglemente fér bada de nya namnderna
antogs i december 2022. Samhallsbyggnadsndmnden och internservicendmnden ersatte bygg- och
miljonamnden och tekniska namnden fran och med 2023-01-01.

Bygg- och miljonamnden till och med ar 2022
Bygg-och miljondmnden bildades 2001 efter en sammanslagning av tidigare byggnadsnamnd,
raddningsnamnd och miljé-och halsoskyddsnamnd.

Sambhallsbyggnadsnamnden fran och med ar 2023

Kommunfullméktige beslutade den 9 mars 2020 (KF § 33) om en organisationsforandring

som innebar att bygg- och miljéférvaltningen och tekniska forvaltningen

slogs samman till en samhallsbyggnadsférvaltning fran och med 2021-01-01. Vidare fattade
kommunfullm&ktige beslut den 23 februari 2021 (KF § 29) att bygg-och miljondmnden samt tekniska
namnden skulle avskaffas 2021-12-31 och erséttas av en samhéllsbyggnadsnamnd samt en
myndighetsnamnd fran och med 2022-01-01. Samhallsbyggnadsnamnden skulle samtliga uppgifter
som bygg- och miljognamnden samt tekniska namnden ansvarade fér men med undantag for tillsyn
och annan myndighetsutévning som bygg- och miljondmnden utévade.

Den 13 december 2021 beslutade kommunfullméktige (KF § 173) att upphavdes delar av
ovanstaende beslut. Kommunstyrelsen gavs istéllet i uppdrag att genomfora en utredning utifran
risken for jav inom ramen for den organisationsform som kommunfullméktige foreslagit ovan.

Kommunfullmaktige beslutade den 22 augusti 2022 § 127 att tvd nya namnder tillsatts:
samhallsbyggnadsnamnden och internservicenamnden. Reglemente fér bada de nya namnderna
antogs i december 2022. Samhallsbyggnadsndmnden och internservicendmnden namnder ersatte
bygg- och miljonamnden och tekniska namnden fran och med 2023-01-01.

Den 26 november 2024 beslutade kommunfullmaktige (KF § 111) att internservicenamnden ska
avvecklas fran och med den 1 januari 2025. Internservicenamndens verksamhetsomrade ska fran
och med samma datum integreras i samhéllsbyggnadsnamndens ansvarsomrade. Vidare
beslutades att en bygg- och miljonamnd inrattas frn och med 1 januari 2025 med ansvar for
myndighetsutdvning i enlighet med berdrd lagstiftning.

Samhallsbyggnadsnamnden har tagit 6ver tidigare internservicenamndens verksamhetsomraden.
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Digital arendehantering

Samhallsbyggnadsnamnden beslutade (SBN § 3/2023-01-02) att 6verga till digital arendehantering
frdn och med 1 januari 2023. Beslutet innebar att pappersoriginal kan som regel gallras efter att de
skannats in och den digitala kopians bevarande sékras genom exempelvis diarieforing i digitala
arendeakter. Vissa pappershandlingar maste bevaras i papper, a&ven om namnden har fattat beslut
om tillaten gallring av pappersoriginal efter genomfort skapande av inskannad, elektronisk kopia av
handlingen. Exempel pa pappershandlingar som inte gallras trots genomférd inskanning och
elektroniskt forvarande (diarieforing) ar: fullmakter, avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar
fysiskt undertecknade, éverklaganden, kdpehandlingar som upprattas i samband med fastighetskop
samt vissa dokument dar originaldokumentet ar fysiskt undertecknad. Darutéver kan det finnas
andra skal for att bevara vissa handlingar i pappersform. Exempelvis dokument som har olika typer
av handskriven information och handlingar som pa grund av farg, graskala, format, innehall eller
andra bildegenskaper inte kan bevaras pa ett tillfredsstallande satt endast i form av ett inskannat
dokument.

De arenden som till och med ar 2022 skapats i fysisk och i digitalt format i bygg- och miljonamnden
och tekniska namnden arkiveras fardigstélls i dessa format innan arkivering. Digital arendehantering,
dvs. digitala arendeakter i diarieserierna, tillampas pa arenden skapade i
samhallsbyggnadsnamnden fran och med 1 januari 2023.

De arenden som till och med ar 2022 skapats i fysisk och i digitalt format i tekniska namnden
arkiveras fardigstalls i dessa format innan arkivering. Digital &rendehantering, dvs. digitala
arendeakter i diarieserien, tillampas pa arenden skapade i internservicenamnden till och med 2024.

So6kmedel till arkivet

For att kunna né allmanna handlingar vid samhaéllsbyggnadsnamndens verksamheter finns ett
gemensamt arendehanteringssystem — Ciceron.

Forutom Ciceron finns sarskilda verksamhetssystem. Nagra omfattande system ar:
¢ GIS — Geografiskt informationssystem for hantering av geografiska data.
e EDP Vision

Sekretess
De vanligaste sekretessparagraferna fér namndens handlingar ar:
e 21 kap. 1och 3 88 OSL — Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga
forhallanden oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer (halsa och sexualliv
respektive forfoljda personer m m).

e 21 kap. 7 8 OSL — Sekretess till skydd for personuppgifter som efter ett utldmnande kan
antas behandlas i strid med dataskyddsforordningen.

e 22 kap. 18 OSL — Sekretess vid skyddade personuppgifter (folkbokféring).
e 31 kap. 16 § OSL — Avtalssekretess.
e 26 kap. 1 8§ OSL — socialtjanst och déarmed jamstalld verksamhet

e 26 kap. 12 § OSL — bostadsanpassningsbidrag
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o 26 kap. 18§ OSL — socialtjanst och darmed jamstalld verksamhet
e 21 kap. 18 OSL - héalsa och sexualliv

e 31 kap. 16 § OSL — sekretess till skydd for den enskildes ekonomiska intressen vid
affarsforbindelse med myndighet

e 19 kap. 3 § andra stycket OSL — absolut sekretess géller for uppgift som roér anbud fram till
dess att alla anbud har offentliggjorts, tilldelningsbeslut har meddelats eller upphandlingen
dessfdrinnan avslutats

o 19 kap. 3 § forsta stycket OSL — sekretess till skydd for det allménnas ekonomiska
intressen for uppgift som hanfor sig till arende om forvarv, 6verlatelse eller anvandning av
egendom, tjanst eller annan nyttighet

| vissa fall kan det forekomma sekretess aven om handlingarna generellt &r offentliga, t.ex. for
uppgifter rorande personer med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning maste
alltid goras.

Gallring

Gallring framgar av respektive handlingstyp i arkivforteckningen.

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller
lamnar till andra

Samhallsbyggnadsnamnden hamtar regelbundet:
o Folkbokforingsuppgifter hamtas fran Skatteverket via GIS-systemet.
e Uppgifter ur fastighetsregistret via GIS fran Lantmateriet
e Fastighetskarta via GIS fran Lantméteriet
e Vagnatskarta via GIS fran Trafikverket

Samhallsbyggnadsnamnden rapporterar regelbundet:
e Statistiska for bostadsanpassningsbidrag skickas till Boverket
e  Statistik till Skatteverket

Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter

Samhallsbyggnadsnamnden har ingen ratt till férséljning av personuppgifter.

Arkiv som myndigheten férvarar

Samhallsbyggnadsnamnden forvarar vissa arkivhandlingar fran tidigare arkivbildare inom namndens
verksamhetsomrade, t.ex. internservicenamnden, tekniska namnden, byggnadsnamnden.
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Arkiv som dverlamnats till arkivmyndighet eller till annan
myndighet

De flesta handlingar fram till tekniska ndmnden avvecklades 2003 har dverlamnats till centralarkivet,
med undantag for de handlingar som rér byggnation och forvaltning av fastigheter.

Arenden kopplade till en fastighet férvaras i samhallsbyggnadsférvaltningens nararkiv sorterat p&
objekt. De handlingar som inte aktlaggs, t ex arenden som inte géller en enskild fastighet eller
overgripande handlingar som namndprotokoll, lAmnar ndmnden 6ver till arkivmyndigheten i enlighet
med de riktlinjer som finns med i informationshanteringsplanen.

Arkivverksamhetens organisation

Sambhallsbyggnadsnamnden har det yttersta ansvaret fér nAmndens och férvaltningens arkiv och
informationshantering. Utsedd arkivansvarig ar samhallsbyggnadschef. Administrator pa
samhallsbyggnadsférvaltningen ansvarar fér den Idpande arkivhanteringen.

Uppgifter om myndighetens allménna handlingar

For narmare upplysningar om myndighetens allmanna handlingar, deras anvandning och
sokmojligheter, kontakta samhallsbyggnadschef eller administratér som nas genom kommunens
vaxel.

Klassificeringsstruktur

2. Stodjande verksamheter

2.6 Hantera lokaler och inventarier

2.10 Forvaltningsstod

2.10.2 Hantera lokalvard

3 Fysisk planering och byggnadsvasen samt nyttjanderatt
) byggnad i fastighet

3.2 Fastighet, mark och exploatering samt fastighet byggnad

3.2.1 Kdp av mark eller fastighet

3.2.2 Forsaljning av mark eller fastighet

3.2.3 Exploatera mark eller fastighet

3.2.5 Hantera nyttjanderatt

3.3 Behandla geografisk information

3.3.1 Hantera primarkarta

3.3.2 Hantera geodata

3.3.3 Hantera nhamnsattning av gator/kvarter

S Nyttjanderidtt, byggnad och fastighet

5.1 Fastighet

5.1.1 Arrendera marKk eller fastighet

5.1.2 Hantera servitut

5.1.3 Forvalta skogar

6. Infrastruktur

6.1 Vatten och aviopp

6.1.1 Anlégga nya vatten- och avloppsledningsnat

6.2 Avfall och &tervinning




6.2.1 Planera och styra renhéllning

6.2.2 Hantera abonnenter och kundkontakt

6.2.3 Driva avfallsanlaggning

6.3 Parkforvaltning

6.3.1 Nyanlaggning av park, planteringar och lekplatser
6.3.2 Kontinuerlig skotsel av park, planteringar och lekplatser
6.3.3 Hantera anstkan om nedtagning av trad

6.3.4 Hantera tillstdnd for nyttjande av allmén platsmark
6.4 Gator, vagar och parkering

6.4.1 Planera gator, vagar, torg och broar

6.4.2 Anldgga nya gator, vagar, torg och broar

6.4.3 Genomfora underhadllsarbete av gator, vagar, torg och broar
6.4.4 Hantera ansékan om bidrag till enskilda vagar
6.4.5 Hantera parkeringsplatser och parkeringstillstand
6.4.6 Hantera trafikdrenden

6.4.7 Utova tillsyn dver ingripande for trafiksakerhet

6.5 Bostadsanpassning

6.5.1 Hantera anstkan om bostadsanpassningsbidrag
10.4 Kost

10.4.1 Planera menyn och tillaga mat

10.4.2 Hantera specialkost

10.4.3 Kontrollera kyld mat

10.4.4 Hantera livsmedelslokaler

15(44)
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Informationshanteringsplan for Samhallsbyggnadsnamnden

2. Stodjande verksamheter

2.6 Hantera Lokaler och inventarier

Se kommundvergripande informationshanteringsplan, avsnitt 2.10.2 for informationshantering inom lokaler och inventarier.

2.10 Forvaltningsstod

2.10.2 Hantera lokalvard

Se kommunoévergripande informationshanteringsplan, avsnitt 2.10.2 for informationshantering inom lokalvard.

3. Fysisk planering och byggnadsvasen samt nyttjanderatt byggnad fastighet

3.2 Fastighet, mark och exploatering

3.2.1 Kop av mark eller fastighet
Sambhallsbyggnadsnamnden handlagger och genomfér mark- och fastighetsaffarer p& uppdrag av kommunstyrelsen. | investeringsplanen som faststélls i samband med
kommunfullmaktiges beslut om budget ska det varje ar finnas anslag for markinkép och exploatering.

3.2.1 Handlingar rérande kép av mark eller fastighet
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Handlingstyp Format Forvaring Bevarande/ Sekretess Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Kdpekontrakt Digitalt/ Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
Papper Arendeakt papper.
Kdpebrev Digitalt/ Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
Papper Arendeakt papper.
Registreringsbevis Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Fran motpart for att bevisa att denne har ratt
Papper Arendeakt att underteckna avtal.
Fullmakter Digitalt/ Diariet Bevaras Nej 5ar Om avtal ska undertecknas av annan an
Papper Arendeakt firmatecknare.
Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
papper.
Laga kraftbevis Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper Arendeakt
Ansokan om lagfart Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper Arendeakt
Beslut om lagfart Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper Arendeakt
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Fastighetstaxering Gallras 5 ar efter Nej
ny fastighets-
taxering

3.2.2 Forsaljning av mark eller fastighet

Vid forsaljning av smahustomter annonseras dessa genom tomtvaljaren. Bokningen av tomten gors genom e-tjansten for tomtreservation eller via telefon. | bokningen ansoker
koparen om nyttjanderatt av tomten vilket ger képaren lov att ha tillgang till tomten under bygglovsprocessen. Om inte bygglov medges inom utsatt tid kommer tomten bli
bokningsbar for andra kdpare. Nar bygglovet ar beviljat skickar kommunen en faktura pa kopeskillingen och nar den ar betald skickas ett kopebrev ut.

Infér en forséljning av verksamhetstomt kan kommunen teckna ett optionsavtal som ger képaren majlighet att undersdka och forbereda sig innan kdpet sker.

Om ett helt omrade med smahustomter ska séljas till en byggherre sker detta enligt forfarande fér markanvisning.

3.2.2 Handlingar rérande forséaljning av mark eller fastighet
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Tomtvaljaren Digitalt GIS Gallras vid Nej Karta 6ver lediga tomter
inaktualitet
Reservation av tomt Digitalt Abou Gallras vid Nej Reservationen géller i tre manader.
inaktualitet
Bekraftelse pa bokning av tomt och Skickas ut till Nej
inbetald nyttjanderattsavgift kopare
Kdpekontrakt Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
Papper Arendeakt papper.
Kdpebrev Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat p&
Papper Arendeakt papper.
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Vardeintyg Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
Papper Arendeakt papper.
Registreringsbevis Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Fran motpart for att bevisa att denne har ratt
Papper Arendeakt att underteckna avtal.
Fullmakter Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Om avtal ska undertecknas av annan an
Papper Arendeakt firmatecknare.
Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
papper.
Meddelande om &ndrad lagfart Gallras vid Nej Fran Lantmateriet
inaktualitet
Fastighetstaxering Gallras vid Nej
inaktualitet
Forsaljning tomtratt Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt
Upphoérande av tomtréatt Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt
Uppsagning av tomtratt Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt

3.2.3 Exploatera mark eller fastighet
En markanvisning ar en 6verenskommelse mellan en kommun och en byggherre som ger byggherren ratt att under en begransad tid och pa givna villkor ensam férhandla med
kommunen om férutsattningarna fér genomférande av ny bebyggelse inom ett omrade som kommunen ager. Markanvisning i Herrljunga kommun sker enbart pa mark dar
detaljplan finns eller processen med att ta fram en ny detaljplan har inletts. Villkoren fér en markanvisning regleras i ett markanvisningsavtal.

Ett exploateringsavtal ar ett avtal mellan en kommun och en byggherre eller fastighetsdgare om genomférandet av en detaljplan avseende mark som inte &gs av kommunen. |
samband med att detaljplanearbetet pabdrjas bedomer kommunen om ett exploateringsavtal ska traffas. Syftet med avtalet ar att klargéra och fordela ansvar, kostnader och
intakter, alltsa att sakerstalla genomférandet av planen.

3.2.3

Handlingar rérande exploatering av mark eller fastighet

Handlingstyp

Format

Forvaring

Bevarande/
Gallring

Sekretess

Overlamnas till
centralarkiv

Kommentar

Planering
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Forstudierapport Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt
Beslut om investeringsmedel for Digitalt Diariet Bevaras Nej 5 ar
planerings- och utredningsutgifter Papper Arendeakt
Ansotkan och beslut om investering for | Digitalt Diariet Bevaras Nej 5 ar
genomférande Papper Arendeakt
Beslut att ej genomfdra Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
exploateringsprojekt Papper Arendeakt
Besluta om markanvisning
Forfragan om markanvisning till eller Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Vid direktanvisningsforfarande.
frin kommunen Papper | Arendeakt
Anbud om markanvisning Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Vid anbudsforfarande.
Papper | Arendeakt
Avtal om markanvisning Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
Papper Arendeakt papper.
Beslut om godkannande av Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Beslut tas av kommunstyrelsen.
markanvisningsavtal Papper Arendeakt
Losain mark
Rattighet belastande kommunal mark Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt
Rattighet till forman fér kommunen Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt
Avtal i samband med exploatering
Samarbetsavtal Digitalt/ Diariet Bevaras Nej 5ar Samarbetsavtalet reglerar samarbete och
Papper Arendeakt ansvarsférdelning mellan staden och

fastighetsagaren fram till det att en detaljplan
ar fardig for antagande.

Sparas i papper om inkommit/upprattat p&
papper.
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Exploateringsavtal, Digitalt/ Diariet Bevaras Nej 5ar Ett exploateringsavtal ar ett avtal om
markanvandningsavtal Papper Arendeakt genomfdérande av en detaljplan mellan en
kommun och en fastighetsagare avseende
mark som inte 4gs av kommunen.
Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
papper.
Garanti och borgenshandlingar Digitalt/ Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
Papper Arendeakt papper.
Genomfdrandeavtal (féravtal, Digitalt/ Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
exploateringsavtal, markanvisning) Papper Arendeakt papper.
Optionsavtal Digitalt/ Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
Papper Arendeakt papper.
Registreringsbevis Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Fran motpart for att bevisa att denne har réatt
Papper Arendeakt att underteckna avtal.
Fullmakter Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Om avtal ska undertecknas av annan an
Papper | Arendeakt firmatecknare.
Sparas i papper om inkommit/upprattat pa
papper.
Laga kraftbevis Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Utfardas av Forvaltningsratten efter att
Papper Arendeakt protokollsutdrag skickats efter beslut.
Avslut av exploateringsprojekt
Slutrapport for projekt Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt

3.2.5 Hantera nyttjanderétt

Nyttjanderatt &r en ratt for en person att pa visst satt anvanda nagon annans byggnad/fastighet. Avtal om nyttjanderéatt kan ske utan avgift (nyttjanderattsavtal) eller mot avgift

(hyresavtal).
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3.25 Handlingar rérande nyttjanderatt
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Forfragan om nyttjanderétt Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Nyttjanderattsavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
Papper inkommit/uppréttat i papper.
Hyresavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Vid upplatelse mot avgift.
Papper
Sparas i papper (fysisk akt) om
inkommit/uppréttat i papper.
Uppséagning av nyttjanderatts- eller Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
hyresavtal Arendeakt
Utredning géllande nyttjanderatt Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Arendeakt
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3.3 Behandla geografisk information

3.3.1 Hantera priméarkarta

Processen omfattar uppdatering av primarkartan. Primarkartan ar en storskalig detaljerad beskrivning av vad som &r anlagt pa marken. Vid skapande av detaljplaner kravs en
grundkarta som kan aterge vilka objekt som finns i omradet samt deras exakta lage. En komplett grundkarta med inmétta objekt gor det mojligt att detaljplanera utifran hur det ser
ut i verkligheten. | bygglovsprocessen sékerstalls att ny-, om- och tillbyggnad sker i enlighet med plan- och bygglagen. Darfor ar en komplett primérkarta viktig for att kunna avgora
forhallande mellan byggnader och objekt vid ny-, om- och tillbyggnad inom detaljplanerade omraden.

3.3.1 Handlingar rérande primarkarta
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
GlIS-strategi Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Priméarkarta Digitalt GIS Bevaras Nej Ett arkivexemplar ska bevaras vart femte ar
av utvalda lager.
Bestéllning av matningar Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.

3.3.2 Hantera geodata

Extern geodata sdsom Lantmateriets fastighetskarta, ortofoto och viss annan myndighetsdata kops via samverkansavtal med Lantmateriet inom ramen for Geodatasamverkan
(sprunget ur EU-direktivet INSPIRE). Geodata beskriver objekt och deras geografiska lage vilket kan vara uppmatt, beraknat eller pa annat satt konstaterat. Ett ortofoto &r en
flygbild tagen rakt uppifran och som ar geometriskt korrigerat for héjdskillnader. Under perioden 1961-1992 var ortofotona i papper och fran 1993 finns alla ortofoton i digitalt
format och vissa finns @ven i pappersformat. Leverans av ortofoto skett pa bestallning av Herrljunga kommun 2016, 2018, 2020 och ortofoto fran tidigare artal har hamtats in i
efterhand fran Lantmaéteriet.

3.3.2 Handlingar rérande geodata
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Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Geodataplan Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Papper | Arendeakt
Ortofoto Digitalt GIS Bevaras Nej Ett arkivexemplar bevaras.
Fastighetskarta Digitalt GIS Gallras vid Nej Hamtas varje vecka fran
inaktualitet Lantméteriet
Vagnatskarta Digitalt GIS Gallras vid Nej Hamtas fran Trafikverket
inaktualitet
Terrangkarta Digitalt GIS Gallras vid Nej Hamtas fran Lantmateriet
inaktualitet

Bestéllning av ortofoto eller 6vrig
geodata

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen.

3.3.3 Hantera namnsattning av gator/kvarter

Sambhallsbyggnadsnamnden beslutar i arenden om namn pd gator, kvarter och liknande. Namnsattning hanteras ofta i detaljplanedrenden och blir da en del av drendet. Efter

beslut Iaggs uppgifterna in i Lantmateriets databas LINA.

3.3.3 Handlingar rérande registrering av nhamnsattning

Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv

Forslag om namnsattning Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet

Beslut om namnséttning Digitalt Diariet Bevaras Nej

Registrering av beslutande namn Digitalt LINA Bevaras Nej




25(44)

5. Nyttjanderéatt, byggnad och fastighet

5.1 Fastighet

5.1.1 Arrendera, mark eller fastighet
Arrende ar en upplatelse av jord mot betalning och omfattar bl.a. jaktarrende samt jordbruks- och betesarrende. Samhallsbyggnadsnamnden har ansvar att hantera samtliga
fragor gallande arrende av kommunal mark enligt beslut KF § 148 2020.

5.1.1 Handlingar rérande arrende av mark eller fastighet
Handlingstyp Format Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar

Gallring centralarkiv
Forfragan om arrende Gallras vid Nej

inaktualitet
Korrespondens Digitalt Diariet Bevaras, se Nej 5ar Korrespondens av vikt bevaras, t ex

kommentar ansvarsfortydliganden m.m. Korrespondens

av ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Arrendeavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
Papper inkommit/uppréattat i papper.
Uppségning av avtal Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Arendeakt

5.1.2 Hantera Servitut
Servitut innebéar den ratt en fastighet har att pa visst satt nyttja en annan fastighet. Avtalsservitut regleras av Jordabalken och kan vara av olika typer, exempelvis ratt att nyttja
vag, leda vatten eller dra kraftledningar.
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5.1.2 Handlingar rérande servitut
Handlingstyp Format Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansdkan om inskrivning hos Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Lantmaéteriet.
Servitutsavtal Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
Papper inkommit/upprattat i papper.
Ansotkan och beslut for registrering av | Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
servitut till Lantmateriet.
Ansokan och beslut om utplanande av | Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
servitut

5.1.3 Forvalta skogar

Herrljunga kommun &ger ca 370 hektar skog. Storre delen av skogsbestandet forvaltas enligt kommunens skogsbruksplan av entreprentren Sddra. Extra hansyn tas till
rekreations- och naturvarden. Avverkning sker kontinuerligt enligt den skogsbruksplan som varje skogsagare har skyldighet att uppratta. De tillstand for bl a féryngring som kravs
soks av entreprendren och skickas sedan till Herrljunga kommun fér arkivering.

5.1.3 Handlingar rérande forvaltning av skogar
Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Skogsbruksplaner Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Avtal certifiering av skog Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
Papper inkommit/uppréttat i papper.
Anmélan om féryngring Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Anmaélan hanteras av Sddra och skickas
sedan till Herrljunga kommun fér arkivering.
Tillstdnd om foryngring Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Se ovan.
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Anmaélan om avverkning Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Se ovan.

Tillstdnd om avverkning Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Se ovan.

Avverkningsavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
Papper inkommit/uppréattat i papper.

Arsbokslut skog Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Levereras av forvaltaren.

Bokslut avverkningsavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
Papper inkommit/upprattat i papper.

6. Infrastruktur
6.1 Vatten och avlopp

6.1.1 Anlagga nya vatten- och avloppsledningsnat
Herrljunga Vatten AB ansvarar for drift av kommunalt vatten och avlopp. Samhallsbyggnadsnamnden ansvarar for anldggning av nya vatten- och avloppsledningsnét i en
exploateringsfas.

Nar kommunen &r exploator lagger en entreprentr ner VA-ledningar vilket sedan faktureras bestéllaren (i detta fall kommunen). | samband med godkéand besiktning kdper
Herrljunga Vatten AB (som huvudman for VA) ut ledningarna frdn kommunen. Nar dessa ledningar ar képta etablerar Herrljunga Vatten AB forbindelsepunkter till varje fastighet
som foérmedlas fastighetségaren (i detta fall kommunen). | samband med denna formedling intréder avgiftsskyldighet och darmed faktureras kommunen.

6.1.1 Handlingar rérande anlaggning av nya vatten- och avloppsnat

Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv

Uppdragsbeskrivning, projektdirektiv Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
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Undersokning, behovsanalys Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Geotekniska undersokningar Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Arbetsmiljoplan Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Riskanalyser Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Ritningar och kartor Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Planer for utférande, VA-plan, Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

qatuplan, befintlighetsplan

Ovriga forfragningsunderlag Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Upphandling Se kommentar | Se kommentar Se process 2.3.1 Hantera upphandling
Trafikanordningsplan Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Anstkan om gravtillstand Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Bestéllningsskrivelse Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Uppgift om betald anslutningsavgift Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Notering om fastighetségaren har betalat

anslutningsavgift till Herrljunga Vatten.

Fakturering

Se kommentar

Se kommentar

Herrljunga Vatten faktureras for kostnaden.
Foljer ekonomiprocessen.

6.2 Avfall och atervinning
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6.2.1 Planera och styra renhallning

Herrljunga kommun planerar och styr renhallningen genom upprattande av foreskrifter och planer. Renhallningsforeskrifterna meddelas med stod av 15 kap. 38, 39 och 41 §8§
miljcbalken (1998:808) och 9 kap 1-2 8§ avfallsférordningen (2020:614). Kommunfullm&ktige beslutar om kommunens taxa for renhallning. Samhallsbyggnadsnamndens beslutar
om dispens fran renhallningsforeskrifterna.

Borasregionens kommuner; Bollebygd, Boras, Herrljunga, Mark, Svenljunga, Tranemo, Ulricehamn, Vargarda, har arbetat fram en ny regional avfallsplan for att tillsammans over
kommungranserna verka for att forebygga att avfall uppstar, minska avfallets farlighet, minska negativ miljo- och klimatpaverkan och arbeta for en langsiktigt hallbar region.

Hantering av hushallsavfall utférs av entreprenér, for upphandling se process 2.3.1 Hantera upphandling.

6.2.1 Handlingar rérande planering och styrning av renhalining

Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv

Renhallningsforeskrifter Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Avfallsplan Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Renhallningstaxa Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

6.2.2 Hantera abonnenter och kundkontakt
Forvaltningen svarar pa fragor och hanterar synpunkter och klagomal pa renhallningen. Kundregistret for avfallshantering forvaras hos entreprenér men tillhér kommunen.

6.2.2 Handlingar rérande abonnenter och kundkontakt

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv

Kundregister Digitalt Uppdateras Nej Forvaras hos entreprenér men tillhor
|I6pande kommunen.

Forfragningar fran abonnenter Gallras vid Nej Forfragningar av vikt sparas, 6vriga gallras
inaktualitet, se vid inaktualitet.
kommentar

Synpunkter och klagomal Se kommentar | Se kommentar Nej Se process 1.3.5 Hantera synpunkter och

klagomal.
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6.2.3 Driva avfallsanlaggning
| Herrljunga kommun finns tvé atervinningscentraler (AVC), en i Herrljunga och en i Annelund. Boende i Herrljunga kommun far dven lamna avfall p& Tumberg AVC i Vargarda.
Atervinningscentral klassas som miljofarlig verksamhet och kréaver darfor tillstdnd frdn Samhallsbyggnadsnamnden for att fa drivas.

6.2.3 Handlingar rérande drift av avfallsanlaggning
Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv

Ansokan och beslut om miljétillstand Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Anstkan och beslut om Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Avser farligt avfall
transporttillstand
Ansokan och beslut om trafiktillstand Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Avser farligt avfall
Ritningar 6ver Digitalt Systematisk Bevaras Nej
anlaggningar/situationsplaner mappstruktur
Entreprentrsuppfoljning, Renhallningsav | Gallras 2 ar efter | Nej
minnesanteckning delningens entreprendrsperio

mappstruktur den ar slut
Driftinstruktion for anlaggningar Renhallningsav | Gallras nar Nej

delningens anlaggningen &r

mappstruktur ur drift
Miljorapport Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Kopia skickas till Lansstyrelsen
Konsultrapport Digitalt Systematisk Gallras vid Nej

mappstruktur inaktualitet
Tillsynsprotokoll Tjansterum Gallras 3 ar Inkommer fran samhallsbyggnadskontoret

Arkiveras hos samhallsbyggnad i EDP

6.3 Parkfdrvaltning
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6.3.1 Nyanlaggning av park, planteringar och lekplatser
Vid nyanlaggning av park, planteringar och lekplatser tas ritningar och dvriga anlaggningshandlingar fram och en upphandling genomfors. Efter genomférd nyanlaggning sker en
slutbesiktning.

6.3.1 Handlingar rérande nyanlaggning av park, planteringar och lekplatser
Handlingstyp Format Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Anléaggningshandlingar och ritningar Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Upphandling Se kommentar | Se kommentar Se process 2.3.1 Hantera upphandling
Besiktningsprotokoll Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat och
Papper undertecknat i papper

6.3.2 Kontinuerlig skotsel av park, planteringar och lekplatser

Kommunen ansvarar for skotseln av Stadsparken i Herrljunga, samt for de allmanna lekplatser som finns runt om i kommunen. Totalt handlar det om atta lekplatser. En finns en i
Faglavik, en i Ljung och tva i Annelund. | Herrljunga tatort finns fyra lekplatser. Samtliga lekplatser skots av samhallsbyggnadsforvaltningens egen personal. Kommunen har ett
avtal med entreprendr som skoter grasklippningen och underhall av 6vriga gronytor.

6.3.2 Handlingar rérande kontinuerlig skétsel av park, planteringar och lekplatser
Handlingstyp Format Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Entreprenadavtal Digitalt Systematisk Gallras 3 ar efter | Kan
mappstruktur avtalets utgang férekomma
OSL 31
kap. 16 8§
Protokoll startméte och driftmoéten Digitalt Systematisk Gallras 3 ar efter | Nej
mappstruktur avtalets utgang
Entreprendérsrapport, genomférda Digitalt Systematisk Gallras vid Nej
atgarder, tidredovisning m.m. mappstruktur inaktualitet
Upphandling Se kommentar | Se kommentar Se process 2.3.1 Hantera upphandling
Besiktningsprotokoll Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/upprattat och
Papper undertecknat i papper




6.3.3 Hantera anstkan om nedtagning av trad
Privatpersoner kan ansoka som att f& trad nertagna p& kommunens mark. Personen skickar in en ansokan som beskriver vilket eller vilka trad som den vill fa nedtagna och
anledningen till det. | ansékan maste berérda grannar ge sitt godkannande.
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6.3.3 Handlingar rérande ans6kan om nedtagning av trad

Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv

Anstkan om nedtagning av trad Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Anteckningar platsbesok Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Beslut/avslag om nedtagning av trad Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

6.3.4 Hantera tillstand for nyttjande av allmén platsmark

Tillstdnd for anvandande av torg och offentlig plats, offentlig tillstalining, allméan sammankomst och idrottsevenemang soks hos Polismyndigheten. Kommunen far sedan méjlighet

att ge sina synpunkter genom att polisen begar in remiss. Tillstdnd for anvandande av offentlig plats till affischering och skyltning soks hos kommunen.

plats till affischering och skyltning

6.3.4 Handlingar rérande tillstand for nyttjande av allman platsmark
Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Begéaran om yttrande for ansokan om Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Den stkande anstker hos polisen, begéran
nyttjande av allman platsmark om yttrande kommer in fran polisen.
Yttrande anstkan om nyttjande av Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Yttrande fran gatu-och parkchef.
allmén platsmark
Beslut/tillstdnd om nyttjande av allman | Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Beslutet inkommer fran Polismyndigheten.
platsmark
Ansokan om tillstand fér anvandande Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
av offentlig plats till affischering och
skyltning
Beslut om anvandande av offentlig Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
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6.4 Gator, vagar och parkering

6.4.1 Planera gator, vagar, torg och broar
Sambhallsbyggnadsforvaltningen ansvarar for att planera nyanlaggning och underhall av gator, vagar, torg och broar. For att genomfdra planeringen fors olika sorters register.

6.4.1 Handlingar rorande planering av gator, vagar, torg och broar
Handlingstyp Format Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Farthinderregister Digitalt NVDB Uppdateras Nej Rapporteras till Trafikverkets register
I6pande nationella vagdatabasen.
Gaturegister Digitalt Systematisk Uppdateras Nej
mappstruktur I6pande
Dagvattenbrunn register Digitalt Systematisk Uppdateras Nej
mappstruktur |6pande
Belysningskartor Digitalt Systematisk Uppdateras Nej Administreras via Herrljunga Elektriska AB.
mappstruktur I6pande
Belaggningsplaner asfalt Digitalt GIS Uppdateras Nej Uppdateras efter gjorda atgarder.
|6pande

6.4.2 Anlagga nya gator, vagar, torg och broar

Gatu- och parkenheten ansvarar nybyggnation av kommunala gator, vagar, gang- och cykelbanor, parkeringsplatser och gatubelysning i tatorterna. Vid nyanlaggning genomférs
férberedande undersdkningar med behovsanalys och geotekniska undersékningar. Ritningar och dvriga anlaggningshandlingar fram och en upphandling genomférs. Infor arbetet
kravs vissa tillstand, b.la. tillfalliga bygglov for uppstallande av byggbodar samt gravtillstdnd for att fa grava i offentlig mark.

6.4.2 Handlingar rérande nyanlaggning av gator, vagar, torg och broar

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv

Uppdragsbeskrivning, projektdirektiv Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Undersokning, behovsanalys Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
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Geotekniska undersékningar Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Arbetsmiljoplan Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Riskanalyser Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Ritningar och kartor Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Planer for utférande, kabelplan, Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

gatuplan, befintlighetsplan

Ovriga forfragningsunderlag Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Upphandling Se kommentar | Se kommentar Se process 2.3.1 Hantera upphandling

Bestéllningsskrivelse med entreprenér | Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Protokoll startméte och byggmaoten Digitalt/ Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat och
Papper undertecknat i papper, annars endast digitalt.

Trafikanordningsplan Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Anstkan om gravtillstand Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Anstkan och beslut om tillfalliga Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

bygglov

Ovriga undersékningar och underlag Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

till projektet

6.4.3 Genomfora underhallsarbete av gator, vagar, torg och broar
Gatu- och parkenheten ansvarar for drift och underhall av gator och allmanna vagar. Drift och underhall av gator kan vara gatuunderhaill, vintervaghallning i tatorterna (snéréjning
och halkbekampning), asfaltering, underhallande av vagmarken, gadngtunnlar, broar m.m. Underhallet utférs av entreprendr.

6.4.3 Handlingar rérande underhallsarbete av gator, vagar, torg och broar
Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Entreprenadavtal Digitalt/ | Diariet Gallras 3 ar efter | Kan Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
Papper avtalets utgang férekomma papper.
OSL 31
kap. 16 8§
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Protokoll startmdéte och driftméten Digitalt Systematisk Gallras 3 ar efter | Nej

mappstruktur avtalets utgang
Entreprenérsrapport, genomforda Digitalt Systematisk Gallras vid Nej
atgarder, tidredovisning m.m. mappstruktur inaktualitet
Tillstdnd vid gravning, sprangning Digitalt Systematisk 2 ar efter

mappstruktur garantitidens

utgéng

Sammanstallningar genomforda Digitalt Systematisk Gallras vid Nej Bade for kommunala och enskilda végar.
atgarder mappstruktur inaktualitet

6.4.4 Hantera anstkan om bidrag till enskilda vagar
Kommunen lamnar bidrag for underhall av enskilda véagar. Bidrag lamnas till vagsamfalligheter, vagfoéreningar och enskilda for allmént underhall av de enskilda vagarna. Bidrag

utgar med en krona per meter, och vagen maste vara minst 200 meter lang och betjana minst en fastighet med permanentboende. Ansokan sker arsvis.

6.4.4 Handlingar rérande ansdkan om bidrag till enskilda vagar

Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv

Anstkan om kommunalt bidrag for Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

enskild och samfalld vag

Beslut om kommunalt bidrag foér Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

enskild och samfalld vag

Register 6ver enskilda vagar Digitalt GIS Uppdateras Nej
|6pande

Utbetalningar

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen.

6.4.5 Hantera parkeringsplatser och parkeringstillstand

Samhallsbyggnadsforvaltningen ansvarar for parkering pa allmén plats enligt 1 § Allmanna ordningsstadgan, parkeringsoévervakning och handlaggning av parkeringstaxor, samt

parkeringstvervakning enligt lagen om kommunal parkeringsévervakning (1987:24).
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Forvaltningen ansvarar aven for utfardande av parkeringstillstand for rorelsehindrade. Processen startar med att handlaggare pa samhéllsbyggnadsférvaltningen handlagger och
bedémer om den som sokt undantag enligt 13 kap. 8 § trafikforordningen har rétt till detta undantag, det vill saga ett parkeringstillstand for rérelsehindrade. Om tillstdndet utfardas
skickas brev med information till berérd person. Overklagan av beslut gors i férsta hand till Lansstyrelsen och i andra hand till Transportstyrelsen.

6.4.5 Handlingar rérande parkeringsplatser
Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Anmalan och protokoll om flytt av Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
fordon till Transportstyrelsen
Beslut om flytt av fordon fran Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Transportstyrelsen
Parkeringsanmarkningar, statistik Digitalt Systematisk Gallras vid Nej
mappstruktur inaktualitet
Ansokan om parkeringstillstand for Digitalt/ | Diariet Gallras efter 5 ar, | OSL 26 Gallring 5 ar efter avslut arende/avslag av
rorelsehindrade, inkl. bilagor Papper se kommentar kap.1§ tillstandet. Handlingarna bevaras i vantan pa
avstallning av Diariet.
Beslut om parkeringstillstand for Digitalt Diariet Gallras efter 5 ar, | OSL 26 Se ovan.
rorelsehindrade se kommentar kap. 1§
Intyg om parkeringstillstand Papper Skickas till Nej
anstkande
Mottagningsbevis Digitalt Diariet Gallras efter 5 ar, | OSL 26 Gallring 5 ar efter avslut arende/avslag av
se kommentar kap. 1§ tillstdndet. Handlingarna bevaras i vantan pa
avstallning av Diariet.

6.4.6 Hantera trafikarenden

Samhallsbyggnadsforvaltningen ansvarar for trafiksakerheten i Herrljunga kommun pé gatunat dar kommunen ar vaghallare. Kommunen kan utfarda sarskilda lokala
trafikforeskrifter samt besluta om dispens fran dessa. Forvaltningen beslutar aven om undantag av den art som avses i Trafikférordningen 13 kap §8.

6.4.6

Handlingar rérande trafikarenden
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Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Lokala trafikforeskrifter Digitalt GIS Uppdateras Nej Registreras aven hos Transportstyrelsen.
|6pande
Ansokan och beslut om dispens fran Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
lokala trafikforeskrifter
Trafikanordningsplaner (TA-plan) Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Anstkan om transportdispens Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Trafikverket har fatt in ansékan om dispens,
skickar ansokan till Herrljunga kommun for
yttrande.
Yttrande om transportdispens Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Beslut om transportdispens Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Beslut fran Trafikverket gallande transport av
tunga, langa och breda fordon.
Ansdkan och beslut, stadsbidrag Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Ansokan till Trafikverket och/eller Vasttrafik.
medfinansiering av fysiska atgarder

6.4.7 Utova tillsyn 6ver ingripande for trafiksakerhet
Samhallsbyggnadsférvaltningen utdvar tillsyn éver ingripande for trafiksékerhet vad galler trafikfarliga hackar och plank. Processen startar med att en anmalan inkommer. Ett

platsbesdk genomfdrs och om situationen bedéms vara trafikfarlig skickas ett informationsbrev till fastighetsagaren. Om atgard inte utfors skickas information ut om att kommunen

kan komma att genomféra atgard pa fastighetsagarens bekostnad. Om det fortfarande inte atgardas genomfor kommunen atgarden pa fastighetsagarens bekostnad.

6.4.7 Handlingar rérande tillsyn dver ingripande for trafiksékerhet

Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv

Anmalan/inkommen skrivelse Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Informationsbrev Papper Skickas till Nej
fastighetsagare

Anteckningar platsbesdk Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

Information om genomférande pa Papper Skickas till Nej

fastighetsagarens bekostnad fastighetsagare
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Genomférande pa dgarens bekostnad | Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar

6.5 Bostadsanpassning

6.5.1 Hantera ans6kan om bostadsanpassningsbidrag

Samhallsbyggnadsnamnden ansvarar for hantering av bostadsanpassningsbidrag enligt Lag (2018:222) om bostadsanpassningsbidrag. Den som har en funktionsnedsattning
eller som bor i samma hushall som en person med funktionsnedsattning kan soka bostadsanpassningsbidrag. Till ansdkan ett intyg bifogas som styrker att behovet av
anpassningen ar nodvandig med hansyn till funktionsnedsattningen. En arbetsterapeut utformar ett sddant intyg och lamnar forslag till lamplig 16sning, ett sé kallat atgardsforslag.
Aven ett lakarintyg kan kravas. Efter att den sokande har tilldelats ett beslut har den s6kande rétt att Gverklaga beslutet inom tre veckor.

6.5.1 Handlingar rérande ansdkan om bostadsanpassningsbidrag
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Handlingstyp Format Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansotkan Digitalt/ | Diariet 10 ar efter OSL 26 Handlingarna bevaras i vantan pa avstallning
Papper arendets avslut kap. 12 § av Diariet.
Behovsintyg Digitalt/ Diariet 10 ar efter OSL 26 Se ovan.
Papper arendets avslut kap. 12 §
Tjansteanteckning vid hembesdk Digitalt Diariet 10 ar efter OSL 26 Se ovan.
arendets avslut kap. 12 §
Offert/kostnadsberakning Digitalt Diariet Gallras vid OSL 26 Se ovan.
inaktualitet kap. 12 §
Dokumentation av material och Digitalt Diariet 10 ar efter OSL 26 Se ovan.
installationer arendets avslut kap. 12 §
Kommunicering infor beslut Digitalt Diariet 10 ar efter OSL 26 Se ovan.
arendets avslut kap. 12 §
Fastighetsagarens medgivande Digitalt Diariet 10 ar efter OSL 26 Se ovan.
arendets avslut kap. 12 §
Beslut Digitalt Diariet Bevaras OSL 26
kap. 12 8§
Meddelande om utfdérd anpassning Digitalt Diariet Gallras vid OSL 26 Handlingarna bevaras i vantan pa avstallning
inaktualitet kap. 12 § av Diariet.
Inskickat kvitto/faktura Digitalt Diariet 10 ar efter OSL 26 Se ovan.
arendets avslut kap. 12 §
Statistiska sammanstallningar Gallras vid Nej Skickas till Boverket.

inaktualitet
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| Overklagan | Se kommentar | Se kommentar | Se process 2.9.1 Hantera éverklaganden.
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10.4 Kost

10.4.1 Planera menyn och tillaga mat

Kostenheten jobbar utifran Internservicenamndens reglemente med att tillhandahalla kost till kommunens forvaltningar. Detta gors i form av maltider till forskola, skola och
aldreomsorg. Maltiderna styrs av livsmedelsverkets rekommendationer for respektive malgrupp inom férskola, skola samt vard och omsorg. Verksamheten ska tillsammans med
kopande forvaltningar verka for att hoja maltidskvaliteten utifran kundens och gastens 6nskemal. | uppdraget ingar att folja och implementera kommunens kostpolicy fran 2020.

104.1 Handlingar rérande planering av meny och tillagning av mat
Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Kostpolicy Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
Protokoll fran kostrad Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper (fysisk akt) om
Papper inkommit/upprattat i papper.
Naringsberakning Digitalt Matilda Gallras vid Nej
inaktualitet
Recept Digitalt Matilda Gallras vid Nej
inaktualitet
Meny Digitalt Matilda Gallras vid Nej
inaktualitet
Matsedlar med naringsberakningar Digitalt Diariet Bevaras, se Nej 5ar Matsedlar som ska bevaras ar pask, jul och
kommentar en normalvecka. Ovriga gallras efter 1 Ar.
Bestéllningar av kost Digitalt Matilda Gallras vid Nej
inaktualitet
Kodrlista leverans till ordinart boende Papper Gallras efter Nej
utford koérning
Foljesedlar och fakturor Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.

10.4.2 Hantera specialkost
Anmalan av specialkost sker genom e-tjanst direkt till kostenheten. Infor varje lasar ska nytt intyg om specialkost skickas till kostenheten.
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10.4.2 Handlingar rérande specialkost
Handlingstyp Format Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Anmaéalan om specialkost via e-tjanst Digitalt Abou Infér varje OSL 21
hosttermin kap. 18
Dokumentation for handlaggning av Digitalt Systematisk Infor varje OSL 21
specialkost mappstruktur hosttermin kap.1 §
Anmalan om specialkost via blankett Papper Systematiskt Infor varje OSL 21
hésttermin kap. 1 §
Ordination av konsistensanpassad Digitalt Matilda Gallras nar nagon | OSL 21
mat, intolerans och allergi gar bort (inom kap. 1§
aldreomsorg)
Infor varje
hosttermin
(forskola)
Register 6ver specialkost Digitalt Systematiskt Infor varje OSsL 21
mappstruktur hosttermin kap. 18§

10.4.3 Kontrollera kyld mat

Kostenheten kontrollerar regelbundet den kylda maten for bakterietillvaxt och syrehalt. Matning for bakteriell sker 3 ganger per ar. Restsyrematning sker dagligen genom
stickprovskontroller.

10.4.3 Handlingar rérande kontroll av kyld mat
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Provresultat bakteriell kontroll Papper Parm Gallras efter 2 &r | Nej Genomfors 3 ganger/ar. Resultatet

rapporteras till miljdenheten.

Resultat restsyreméatning Papper Parm Gallras efter 2 ar | Nej




10.4.4 Hantera livsmedelslokaler

Kommunens livsmedelslokaler méste registreras och godkannas av bygg- och miljonamnden. Regelbundna inspektioner av lokalerna genomfors for att se att de uppratthaller

43(44)

kraven.
10.4.4 Handlingar rérande livsmedelslokaler
Handlingstyp Format | FOrvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till Kommentar
Gallring centralarkiv
Godkannande av kommunens Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar Inkommer fran miljoenheten.
livsmedelslokaler
Inspektionsrapporter Digitalt Diariet Bevaras Nej 5ar
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