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Qy HERRLJUNGA KOMMUN KALLELSE/FOREDRAGNINGSLISTA 2021-05-12

Servicenamnd IT/Vaxel/Telefoni
W VARGARDA KOMMUN

Instans: Gemensam servicenamnd for IT, vaxel och telefoni
Tid: 2021-05-19 kl. 09.00

Plats: Samsjon, kommunhuset, Herrljunga / Microsoft Teams

Behandling av drenden enligt bifogad foredragningslista.

Gunnar Andersson (M) Michelle Lunne
Ordforande Nédmndsamordnare
Information:

o ITVT = slutgiltigt beslut fattas i gemensam servicendmnd for IT, vixel och telefoni.
KS = slutgiltigt beslut fattas i kommunstyrelsen.

KF = slutgiltigt beslut fattas i kommunfullméktige.

Info = Information.

Ett X markerar att handlingar finns bifogade i kallelsen.

VS markerar att handlingar presenteras vid sammantradet.



_ @EE

HERRLJUNGA KOMMUN

VARGARDA KOMMUN

KALLELSE/FOREDRAGNINGSLISTA
Servicenamnd IT/Vaxel/Telefoni

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

09.00 Sammantrddets 6ppnande Ordférande
Upprop Néamndsamordnare
Val av justerare och tid for justering Ordférande

09.05 1 INFO IT-chefen informerar ITVT 9/2021 X IT-chef

09.20 2 INFO  Avrapportering projekt Caterpillar ITVT 9/2021 -- IT-chef

10.00 3 INFO Information om 6verbelastningsattacker ITVT 9/2021 -- IT-chef

10.10 4 ITVT Revidering av dokumenthanteringsplan ITVT 10/2021 X IT-chef
avseende gallring av IT-tekniska
mailloggar

1020 5 ITVT Manadsuppf6ljning april 2021 for ITVT 2/2021 X Controller

gemensam servicendmnd for IT, vixel och
telefoni
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VARGARDA KOMMUN

KALLELSE/FOREDRAGNINGSLISTA
Servicenamnd IT/Vaxel/Telefoni

NR Meddelandeforteckning DNR Handlingar
bifogas
1 KF § 8 /2021-02-23 Revidering policy for ITVT 11/2021 X
verksamhets- och ekonomistyrning
2 KF § 9/2021-02-23 Revidering av ITVT 12/2021 X

upphandlingspolicy
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMND Tjiinsteskrivelse
q @ IT/VAXEL/TELEFONIS 2021-05-12
FORVALTNING Sid1av 1

Jan Pettersson

IT-chefen informerar

Sammanfattning
Gemensam servicendmnd for IT, véxel och telefoni har under aret genomfort ett antal storre
uppdrag och projekt.

Personal:
Ny IT-chef

Projekt:
Presentation av slutrapport pa Infrastrukturprojektet ”Caterpillar”.

Avvikelser av leveransen:

Information och uppfoljning avvikelse i leveransen fran IT/véxel och telefoni
D-dos attack .

Forslag till beslut

Informationen tas emot och laggs till handlingarna.

Jan Pettersson

IT-chef
Expedieras till: Namn namn, titel, organisatoriskt tillhorighet
For kinnedom Namn namn, titel, organisatoriskt tillhorighet

till:

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 * Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 « www.herrljunga.se
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IT/Vaxel/Telefoni
2021-05-19

ﬁﬁ ;{: HERRLJUNGA KOMMUN E’F Vargarda kommun


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

« Genomgadng IT/Vaxel/telefoni Jan P

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Nulage

* Ny [T-chef

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Avrapportering “Caterpillar”

« Genomgdng av projektuppfoliningsrapport
« Genomgdng av Projektenkd&t
(Separat dragning pd motet)

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Storre avvikelser i leverans

Servicenamnd IT, Vaxel, Telefoni

» D-dos attack (separat dragning pd motet)

HERRLJUNGA KOMMUN k'~ Vargarda kommun
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Vi utvecklas!



http://www.google.se/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjJm6K2ztjPAhVBuSwKHdMTAnUQjRwIBw&url=http://www.frontrangeforum.org/courses/a-laymans-study-of-human-evolution/&psig=AFQjCNF46UZXBIBflp8erY1OeKF3tTS-bQ&ust=1476476550356173
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Alla ratt!

HERRLUNGAKOMMUN .4 VAargarda kommun




www.herrljunga.se
tel: 0513-170 00

HERRLUNGAKOMMUN .4 VAargarda kommun
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HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMND Tjéinsteskrivelse
IT/VAXEL/TELEFONIS 2021-05-12
FORVALTNING Sid 1 av 1

Jan Pettersson

Revidering av dokumenthanteringsplan avseende gallring av IT-
tekniska mailloggar

Sammanfattning
Dokumenthanteringsplanen for gemensam servicendmnd for IT, véxel och telefoni bor
revideras avseende arkivering av tekniska mailloggar.

IT avdelningen har genomfort en riskbedomning och kommit fram till att foreslagen
forandring inte paverkar leveransen till de verksamheter som anvinder tjdnsterna.
Tekniska mailloggar anvénds endast for felsokning for infrastruktur fel/incidenter och bor
inte lagras mer dn nédvéndigt, pa grund av utrymmesskal (diskyta). Forvaltningen foreslar
att gemensam servicendmnd for IT, vixel och telefoni justerar i dokumenthanteringsplanen
under rubriken Handling/dokument. Justeringen avser att gallring av loggar for e-post sker
efter 30 dagar istéllet for nuvarande tre manader.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse 1 drende daterad 2021-05-12.
Forslag till reviderad dokumenthanteringsplan.

Forslag till beslut
Revidering av dokumenthanteringsplan for gemensam servicendmnd for IT, vixel och
telefoni godkénns.

Jan Pettersson

IT-chef
Expedieras till: Namn namn, titel, organisatoriskt tillhorighet
For kinnedom Namn namn, titel, organisatoriskt tillhorighet

till:

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



Plan

Galler for servicenamnd [T/véxel/telefoni

M

HERRLJUNGA KOMMUN
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DIARIENUMMER:
FASTSTALLD:

VERSION:

SENAS T REVIDERAD:

GILTIG TILL:

DOKUMENTANSVAR:

ITVT

2019-05-13

1

Tills vidare

IT-chef

V&?a« véé'ﬂ véno!
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Bakgrund och syfte

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

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

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

I Herrljunga ingér arkivbeskrivningen som en del av dokumenthanteringsplanen.

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

Arkivansvarig och arkivredogorare

Servicendamnden for IT/telefoni har myndighetansvar for dess arkiv och att det vardas enligt lagar och
forordningar och enligt Herrljunga kommuns arkivreglemente och drendehandbok. For att underlitta
namndens arbete delegeras arkivansvaret och det utses en arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogdrare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Forvaring av allmanna handlingar

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

Digital forvaring av allmanna handlingar
Lagarna och reglerna géller dven information som forvaras digitalt. Det &r tillatet att férvara handlingar

digitalt, men det méste ske pa ett betryggande vis och det 4r arkivansvarig som ansvarar for att
informationen bevaras och &r sokbar.

Registrering

Enligt géllande lagkrav ska allménna handlingar registreras. Grundregeln &r att handlingar som
innehéller uppgifter som skyddas av sekretess har ett absolut registreringskrav. Allméanna offentliga
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handlingar behover inte registreras under forutsattning att de halls ordnade pa sadant sitt att man snabbt
och enkelt kan terfinna dem.

Galiring

Innebér att handlingen forstors och ddrmed inte kan atersokas eller aterskapas. En handling bevaras for
all framtid eller gallras/forstors efter angiven tid (gallringsfrist). Sekretessbelagd handling strimlas. Nér
det anges att en handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att gallring utfors pa det elfte aret. I
nulédget registreras handlingarna i drendehanteringsprogrammet EDP Vision och samtidigt tas handlingen
ut pa papper och liaggs i drendeakt.

Till centralarkiv/slutforvaring, (Avstalining och
arkivering)

Om handlingarna ska levereras till centralarkivet anges hér en tidsfrist. Med 3 ar avses att handlingarna
ska levereras aret efter att 3 &r har gitt. Handlingarna som levereras ska levereras i arkivbox. Dessutom
ska handlingarna vara rensade fran gem, plastfickor, plastregister, post-it-lappar, pésnitar, 16sa lappar och
dylikt.

Begrepp i dokumenthanteringsplanen

Handling

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

Media/Databarare

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

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

Registrera

For att hanteringen av inkomna och utgaende handlingar ska bli enhetlig och korrekt enligt lagkrav, ska
handlingen registreras i ett aktuellt program i forvaltningens IT-system. Ska det ej registreras ska det
ordnas/forvaras pa ett sokbart vis.
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Ordning/férvaring

Ordning kan vara t ex kronologisk, alfabetisk, systematisk. Exempel pa forvaring &r elevakt, personakt,
aktmapp i ndrarkiv. Handlingarna forvaras i parm eller i arkivbox i nérarkivet pa respektive enhet.

Gallras

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

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

Till centralarkiv

Om handlingarna ska levereras till centralarkivet anges har en tidsfrist. Med denna tidfrist avses att
handlingarna ska levereras aret efter ett antal &r har gatt. Handlingarna som levereras ska i normalfallet
levereras 1 arkivbox (enligt Svensk standard). Handlingarna ska vara rensade fran gem, plastfickor,
plastregister, post-it-lappar, pasnitar, 16sa lappar och dylikt. Ta kontakt med kommunarkivarien vid
fragor.

Anmarkning

Hir ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska hanteras. Ar handlingen inbunden
eller om det &r ett annorlunda format som gor det svérare att kopiera av den. Séttet en handling forvaras
skall alltid anmaérkas i detta falt, liksom om den finns tillsammans med andra handlingar av annan serie.

Rensning i samband med att arenden avslutas

Rensa innebér att avldgsna och forstora handlingar som inte ska arkiveras tillsammans med de allménna
handlingarna. Det kan vara utkast, arbetsmaterial, kopior, kladdpapper, post-it lappar m.m. I rensningen
ingdr dven att avldgsna material som inte &r l&mpliga i arkiveringssammanhang, som plastfickor, gem,
gummiband, m.m. Rensning ska utforas av handldggaren i samband med att drendet avslutas och de
allménna handlingarna ska arkivldggas/boxlaggas.

Filformat for digitalt bevarande

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

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

Analoga bilder bor scannas av och sparas digitalt eftersom centralarkivet saknar den typ av kylforvaring
som krévs for en god arkivbevaring av denna typ. I synnerhet giller detta fargbilder.

Forvaltningens IT-system
Nedan finner du en lista pa de IT-system som forvaltningen anvénder sig av.

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

SiteVision
Webbpubliceringssystem

Trio enterprise - Kommunikationsplattform
Alcatel 8770 — Vixeldatabas for kommunens vixelsystem
IAM (Identity access magnagement) — Identitets och behorighetshantering

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

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

Nilex - Stodsystemet for drendehantering som hanterar samtliga drenden och processer.
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Lednings- och stodprocesser

Servicenamnden IT/telefoni

Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmirkning
varing slutforvaring
Protokoll fran servicendmnden | Digitalt EDP Vision Kronologisk | Bevaras Efter inbindning | Kopia pa protokollsparagraf forvaras i
IT/telefoni Parm i diarieakten
Papper nérarkiv
Protokollsbilagor Digitalt Tillsammans | Bevaras Efter inbindning
med
Papper protokoll
Voteringslistor Digitalt Tillsammans | Bevaras Efter inbindning
med
Papper protokoll
Delegationsforteckningar/origin | Digitalt Kronologisk | Bevaras 5ar
allistor Over anmalda o
delegationsbeslut Papper Parm 1
nérarkiv
Protokoll frén beredningar, Digitalt Kronologisk | Bevaras Sar
politiska arbetsgrupper eller Parm i
styrgrupper samt dvriga organ Papper nirarkiv
Justeringsanslag Digitalt SiteVision Kommunens | Vid inaktualitet
servrar




Allman administration

Arende 4

Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
varing slutforvaring
Avtal Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras S5ar
Papper Nararkiv
Avtal, rutinmissiga Digitalt EDP Vision | Arendeakt 2 ar efter Till exempel leasing av kopiatorer, stad.
inaktualitet
Papper Nérarkiv
Diarier Databas Bevaras
EDP Vision
Arende
Diarieforda handlingar Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Bevaras generellt om inte annat anges
Papper Nérarkiv
Diarieplaner EDP Vision Bevaras
Arende
Enkiter (egna), sammanstillningar | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras Sar
av
Papper Nararkiv
Enkéter (egna), svar och andra Digitalt EDP Vision | Arendeakt Vid inaktualitet
underlag
Papper Nararkiv
Enkater, inkomna Digitalt EDP Vision | Postlista Bevaras/1 ar Bevaras om det &r av betydelse for
verksamheten
Papper
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
varing slutforvaring

Fax, korjournal och Digitalt EDP Vision | Nérarkiv Vid inaktualitet
sandningskvitton, dvrigt .

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

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

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

Papper Nararkiv
Upprittade handlingar av betydelse | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
1 drende

Papper Nararkiv
Inkomna och utgaende handlingar Digitalt EDP Vision | Postlista 1éar Ex. brev, e-post, telefonsamtal, SMS
av tillféllig betydelse och/eller
rutinméssig karaktér Papper
Upprittade handlingar av tillfallig Digitalt EDP Vision | Postlista 1éar
betydelse och/eller rutinméssig

Papper
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
varing slutforvaring
Sammanstéllningar, rapporter och Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras S5ar
statistik
Nérarkiv
Papper
Kurser, seminarier och andra Digitalt Systematisk | Bevaras/ Vid Program, deltagarlistor, ev. unikt
utbildningar i egen regi inaktualitet studiematerial samt kopior av ev
Mappstruktur kursintyg bevaras. Ovriga handlingar kan
gallras vid inaktualitet.
Protokoll eller motesanteckningar Digitalt Systematisk | Bevaras
fran ledningsgrupper
(férvaltningsledning) Mappstruktur
Protokoll eller anteckningar fran Digitalt Systematisk | Vid inaktualitet Om de inte innehéller beslut eller unik
avdelningsmoéten, personalméten, information av dir betydelse for
informationsmoten o d interna Mappstruktur verksamheten
verksamhetsmdten
Remisser och remissvar/yttranden Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Slutrapporter/-dokumentation fran Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras Sar
projekt, utredningar, samt protokoll
Papper Nérarkiv

och dylikt som kan behGvas for att
ratt forsta materialet
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
varing slutforvaring
Statistik som innehaller unik Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras S5ar
information om verksamheten
Papper Nararkiv
Statistik, ovrigt Digitalt Systematisk | Vid inaktualitet
mappstruktur
Papper
Uppdragshandlingar Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras Sar For till exempel konsulter, projekt.
Papper Nérarkiv
Utredningar och studier Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Upphandlingsirenden
Annons Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Forfragningsunderlag inkl. bilagor | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nérarkiv
Oppningsprotokoll Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Anbudsansdkningar Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
varing slutforvaring

Anbud Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras S5ar

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

Papper Nérarkiv
Tilldelningsbeslut Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras Sar Tilldelningsbeslut

Papper Nérarkiv
Handlingar som motiverar val av Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Handlingar som motiverar val av
leverantdr och skilen till forkastade o leverantdr och skilen till forkastade
anbud Papper Nararkiv anbud
Arkivering
Arkivforteckning Digitalt Systematiskt | Bevaras

Papper Nararkiv
Arkivbeskrivningar/beskrivning av | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras
myndighetens allménna handlingar

Papper Nérarkiv
Dokumenthanteringsplan Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras S5ar

Papper Nararkiv




Arende 4

Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
varing slutforvaring
Gallringsbeslut Digitalt Gallringsbeslut | Digitalt
Papper EDP Vision | Arendeakt Papper EDP Vision Arendeakt
Personuppgiftshantering
Forhandssamrad till Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras
Datainspektionen innan behandling o
av personuppgifter med hog risk Nararkiv
Beslut om att utse Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Ingér i protokoll, protokollsbilagor
dataskyddsombud och/eller diarieférda handlingar
Papper Nérarkiv
Anmilan av dataskyddsombud till Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras S5ar
Datainspektionen
Papper Nérarkiv
Tillsynsdrenden fran Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Datainspektionen
Papper Nararkiv
Néamndens/styrelsens instruktion for | Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Ingar i protokoll, protokollsbilagor
forvaltningen angaende behandling o och/eller diarieférda handlingar
av personuppgifter Papper Nararkiv
Personuppgiftsbitrade, avtal med Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
varing slutforvaring

Personuppgiftsbitrade, instruktion Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras S5ar
for

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

over alla personuppgiftsbehandlingar

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

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

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

inaktualitet Tromanpublik
Paper Nérarkiv
Aterkallelse av samtycke/Uppdragets slut

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

Papper Nararkiv
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
varing slutforvaring
Policy-/och styrdokument
Delegeringsordning Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras Sar
Papper Nérarkiv
Manualer/lathundar Digitalt Systematiskt | Vid inaktualitet
Mappstruktur
Planer Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Policy Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras S5ar Policy
Papper Nérarkiv
Regler Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv
Reglementen Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar Reglementen
Papper Nérarkiv
Rutinbeskrivningar Digitalt Systematiskt | Vid inaktualitet
Mappstruktur
Riktlinjer Digitalt EDP Vision | Arendeakt Bevaras 5ar
Papper Nararkiv




IT /Vaxel/Telefoni
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Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmérkning
varing slutférvaring

Anvindardokumentation; Digitalt Systematiskt | Vid inaktualitet Om unik faller under upprittad handling,

manualer, lathundar annars gallras vid inaktualitet.
Mappstruktur

Anvindaradministration i Digitalt IAM Systematiskt | Vid Inaktualitet Ett ar efter anstéllningsupphoérande

nitverk: Tilldelning av

behorighet till ndrverk

Anvindaradministration i Digitalt IAM Kronologiskt | 1 ar Eller vid inaktualitet

natverk: Ansokningsforfarande Parm i

Papper nérarkiv

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

/disciplindrenden, skadestand, brottmal t ex
dataintrang m m

Systemdokumentation Digitalt Systematiskt | Vid inaktualitet Bevaras om unik

Avser IT-avdelningens egna Mappstruktur

system och tjanster

Héandelseloggar:

-Loggar over systemfel och Digitalt Kommunens | 3 manader

felmeddelande/larm i IT- servrar

infrastrukturen




Arende 4

Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmirkning
varing slutforvaring
-Sparningsloggar for analys av Digitalt Kommunens | 3 manader
fel servrar
-Overvakningsloggar Digitalt Kommunens | 3 manader
(intrdngsforsok, virusangrepp servrar
etc.)
-Loggar over hindelser som ror | Digitalt Kommunens | 3 manader
applikations sidkerhet servrar
-Loggar over systemfel och Digitalt Kommunens | 6 manader
felmeddelande/larm i servrar
applikationer
-Loggar 6ver genomford Digitalt Kommunens | 1 ar
transaktionshantering i servrar
applikationer
-Loggar for e-post och fax Digitalt Kommunens | 30 dagar
servrar
Semeader
Accessloggar:
-Loggar Over internetaccesser Digitalt Kommunens | 3 manader
servrar
-Loggar dver e-postaccesser Digitalt Kommunens | 3 manader
servrar

10




Arende 4

Handling/dokument Media Registrera Ordning/for | Gallras Till centralarkiv/ | Anmirkning
varing slutforvaring
Inkomna drenden i Nilex Digitalt Nilex 10 Bestillningen som genererar fakturering
ar/Inaktualitet gallras efter 10 ar.
Inventarieregister Digitalt Nilex Vid inaktualitet Forteckning 6ver alla datorer, skdrmar och
skrivare med uppgifter om serienummer.
Licenser och certifikat Digitalt Mappstruktur | 3 ar efter
giltighetstidens
slut

11




Arende 5

ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN SERVICENAMND Tjinsteskrivelse
q @ IT/VAXEL/TELEFONIS 2021-05-04
FORVALTNING DNR ITVT 2/2021 942
Jenny Nyberg Sid I av 1

Manadsuppfoljning april 2021 for gemensam servicenamnd for IT,
vaxel och telefoni

Sammanfattning
Gemensam servicendmnd for 1T/Viéxel/Telefoni prognostiserar ett underskott om 1 800 tkr,
vilket dr en forsdmring om 1 000 tkr mot foregaende prognos.

Okade kostnader mot budget prognostiseras om totalt 2 450 tkr for budgetaret, dir
okningen hérror fridmst oOkade licenskostnader. IT-enheten har arbetat fram
besparingsatgdrder och vid prognostillfillet dr en besparing om 650 tkr inrdknad.
Besparingen innefattar bland annat dversyn av Internetkommunikation och besparing IT-
material.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2021-05-04.
Maénadsuppfoljning per sista april servicendmnden ekonomi, personal och IT

Forslag till beslut
Gemensam servicendmnd for IT, véxel och telefoni godkénner uppréttad prognos.

Jenny Nyberg

Controller

Expedieras till: Namn namn, titel, organisatoriskt tillhorighet
For kiinnedom Namn namn, titel, organisatoriskt tillhorighet

till:

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



Arende 5

Ekonomisk
uppfoljning och
prognos

per den

2020-04-30

Med prognos for
2020-12-31

Servicenimnden Vargiarda och Herrljunga kommun




Ekonomi och Personal

Arende 5

Ekonomi

RESULTATRAKNING Budget Prognos Avvikelse  Forindring
(tkr) 2021 2021 helir prognos

1 Intdkter -338 -338 0 0
3 Personalkostnader 9144 9144 0 0
5 Ovriga kostnader 2270 2270 0 0
6 Kapitalkostnad 0 0 0 0
Nettokostnad/Kommunbidrag 11 076 11 076 0 0

| budgeterade och prognostiserade siffror ingdr dven kommunspecifika intdkter och kostnader.
Kommunbidraget dr exklusive I6neékning 2021.

Ekonomiavdelningen visar pa en prognos enligt budget.

Personal

RESULTATRAKNING Budget Prognos Avvikelse  Foridndring
(tkr) 2021 2021 helar prognos

1 Intikter -704 -704 0 0
3 Personalkostnader 13534 13534 0 0
4 Lokalkostnader 86 86 0 0
5 Ovriga kostnader 2231 2231 0 0
6 Kapitalkostnad 0 0 0 0
Nettokostnad/Kommunbidrag 15147 15 147 0 0

| budgeterade och prognostiserade siffror ingdr

Kommunbidraget dr exklusive I6neékning 2021.

dven kommunspecifika intdkter och kostnader.

Personalavdelningen visar pa en prognos enligt budget.



IT, vdxel och telefoni

Arende 5

RESULTATRAKNING Budget Prognos Avvikelse  Forindring
(tkr) 2021 2021 helir prognos

1 Intdkter -7 084 -7 534 450 0
3 Personalkostnader 8 440 8 585 -145 -145
5 Ovriga kostnader 11345 13 450 -2 105 -855
6 Kapitalkostnad 1194 1194 0 0
Nettokostnad/Kommunbidrag 13 895 15 695 -1 800 -1 000

| budgeterade och prognostiserade siffror ingdr dven kommunspecifika intdkter och kostnader.
Kommunbidraget dr exklusive Iénedkning 2021.

IT/Vaxel/Telefoni prognostiserar ett underskott om 1 800 tkr, vilket &r en férsamring om 1 000 tkr mot

foregaende prognos.

Okade kostnader mot budget prognostiseras om totalt 2 450 tkr fér budgetaret, dar 6kningen harrér framst
Okade licenskostnader. IT-enheten har arbetat fram besparingsatgarder och vid prognostillfillet ar en
besparing om 650 tkr inraknad. Besparingen innefattar bland annat 6versyn av Internetkommunikation och

besparing IT-material.

Investeringar

Investeringar IT Urspr. Budget Ombudg. Budget Prognos Avvikelse  Forindring
Belopp netto (tkr) 2021 2021 2021 2021 helar prognos
2300 Natverk 1200 78 1278 1278 0 0
2301 Digitalisering 1000 0 1000 1 000 0 0
2302 Reinv server och lagring IT** 2000 0 2000 2 000 0 0
2303 Ombyggnation Wifi Bildning 300 300 600 600 0 0
5201 Genomf IT-strategi 1500 -1287 213 213 0 0
2300 Natverk * 1500 0 1500 1 000 500 0
5215 IT Vérberg/Kesberg * 0 94 94 94 0 0
5217 IT-strategi genomforande * 1 000 -1287 -287 213 -500 0
Summa investeringar 8500 -2102 6 398 6 398 0 0

*) Investeringarna dr budgeterade i Vargarda kommun. **) Investering via Servicendmnd, finansierad

Herrljunga kommun.

IT/Vaxel/Telefoni visar pa en prognos enligt budget.

Projekt Caterpillar prognostiserar ett underskott om 500 tkr till foljd av 6kade konsultkostnader mot budget.

For att mota underskottet avses budgetmedel under projekt Natverk nyttjas.




Meddelande 1

5% SAMMANTRADESPROTOKOLL
HERRLJUNGA KOMMUN Sammantrédesdatum Sid.
Q P KOMMUNFULLMAKTIGE 2021-02-23 13
KF § 8 DNR KS 223/2020 942

KS § 189
Revidering policy for verksamhets- och ekonomistyrning

Sammanfattning
Under varen 2020 granskades investeringsprocessen i Herrljunga kommun. Det
konstaterades bland annat att processen behdvde fortydligas kring roller, ansvar och
utforande. I denna revidering har féljande delar foréndrats;
- Kapitlet f6r vision och malstyrning
- Viss fordndring i kapitlet hantering av ver-/underskott av
migrationsverksamhet, dér ett undantag foreslés géllande malgruppen ar 2016.
- Bilaga 1 Processbeskrivning av investeringsprojekt som rér byggprojekt.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse daterad 2020-11-24

Policy for verksamhets- och ekonomistyrning

Forslag till beslut
Forvaltningen forslag till beslut:
e Kommunstyrelsen foreslér att kommunfullmiktige godkénner reviderad
policy for verksamhets- och ekonomistyrning.

Beslutsgang

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

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Policy for verksamhets- och ekonomistyrning godkénns (bilaga 1, KS §
189/2020-12-14)

[ kommunfullméktige fragar ordforanden om kommunstyrelsens forslag till beslut
antas och finner att sa sker.

KOMMUNFULLMAKTIGES BESLUT
1. Policy for verksamhets- och ekonomistyrning godkénns (bilaga 1, KS §

189/2020-12-14)

Expedieras till: Samtliga namnder
For kiinnedom till:

Justerandes sign

Y /A

74
/

Utdragsbestyrkande

2 |
A/
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Bilaga 1, KS § 189/2020-12-14)

DIARIENUMMER: KS 150/2019
SENAST REVIDERAD: 2019-09-16

GILTIG TILL: Tillsvidare

DOKUMENTANSVAR: Ekonomiavdelning

Policy

] 4 ? t £ Y i T 7 ‘r’fﬂ —~3 7" A 3 ,.m-w‘ r e ;(e 3 :'4~—./—\‘-_rv"'y = ’ '
Verksamhets- och ekonomistyi Ningsprinciper

o

Kommunfullméaktige har fattat beslut om nya/reviderade Verksamhets- och
ekonomistyrningsprinciper att gélla tillsvidare for Herrljunga kommun.

’Vé’rga« 1/&%'!‘* vino!
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Bilaga 1, KS § 189/2020-12-14)

Innehdlisforteckning

1. GOD EKONOMISK HUSHALLNING ......ccooiiieiiecetrtnirerescrsseniresssnassssssssessssessssessesssssessssssasssasanas 1
1.1 God ekonomisk hushéllning ur ett verksamhetsperspektiv .......ccoevcemmniviiiiviiniis 1
1.2 God ekonomisk hushéllning ur ett finansiellt perspektiv .....ccocveiiieneieiiiies 1

2. VISION/MALSTYRNING (hela detta avsnitt dr forandrat) .........ccoevveinienincinniiiine 2
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Meddelande 1

Bilaga 1, KS § 189/2020-12-14)

1. GOD EKONOMISK HUSHALLNING

Enligt kommunallagen ska budgeten innehalla en plan for verksamheten och ekonomin under budgetéret.
For verksamheten ska mal och riktlinjer uppréttas som 4r av betydelse for en god ekonomisk hushallning.
Fér ekonomin ska finansiella mal som #r av betydelse upprittas for en god ekonomisk hushéllning.

1.1 God ekonomisk hushallning ur ett verksamhetsperspektiv

M4l och riktlinjer for verksamheten visar hur mycket verksamhet som ryms inom de finansiella malen,
allts kopplingen mellan ekonomi och verksamhet. Det ska finnas ett samband mellan de resurser vi
anvénder, de prestationer som genomférs och de resultat som uppnés. Detta fordrar en planering med
framforhallning och handlingsberedskap, tydliga ech-smétbara mal samt bra analys och uppfoljning.

Den overgripande politiska styrningen av verksamheterna sker utifrdn kommunens vision samt
kommungemensamma fokusomraden och mal insiktningsmal som faststills av kommunfullméaktige.

1.2 God ekonomisk hushalining ur ett finansiellt perspektiv

Inneborden av god ekonomisk hushallning ur ett finansiellt perspektiv &r att:

e varje generation sjdlv méste béra kostnaderna for den service som den
konsumerar. Detta innebdr att ingen generation ska behdva betala for det som en tidigare

generation forbrukat

e kommunens balanskravsresultat ska vara positivt, dvs. samlade intakter ska Gverstiga totala
kostnader

e kommunen har en ekonomisk buffert fér att kunna hantera ofdrutsedda héndelser och
konjunktursvingningar (RUR)

For att uppna god ekonomisk hushéllning géller foljande finansiella mal:
Resultatmél

Det &rliga resultatet ska i forhallande till skatteintékter och generella statsbidrag langsiktigt uppgé till
minst 2 procent.

Soliditet
Soliditeten ska lingsiktigt uppga till minst 35 procent (ansvarsforbindelsen medréknad).

Investeringar

Nettoinvesteringarna ska under en rullande femérsperiod (budgetperioden + tva &r dessfSrinnan)
finansieras med egna medel (&rligt resultat + avskrivningskostnader).

M G@\b&% 7
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Bilaga 1, KS § 189/2020-12-14)

2. VISION/MALSTYRNING (hela detta avsnitt ar
forandrat)

Fokusomride | En hillbar och En vilkomnande och En utvecklande kommun
inkluderande kommun attraktiv kommun
Vi tar ansvar for vér Vi arbetar for en trygg och Vi skapar infrastrukturer i
gemensamma framtid. stimulerande miljé med framkant, och tillsammans
Héllbarhetsbegreppet medborgare, foretagande och | uppnér vi tillvéixt genom
genomsyrar alla beslut och | bestkare i fokus. En nytankande
aktiviteter. sméstadsidyll néra storstad

och fritid, du 4r i centrum!

Kommun- 1. Herrljunga skata 4. Att aktivt marknadsfora | 7. Oavsett dlder ges
dvergripande miljdansvar och och lyfta fram mdjlighet till livsléngt
mél effektivt hushalla med Herrljunga kommuns larande och god
naturens resurser, nu goda egenskaper och livskvalitet.
och i framtiden. foretagande. 8. Herrljunga kommun
2. Herrljunga kommun 5. Herrljunga kommun &r framjar ett aktivt och
ska ha en god en trygg plats att besoka, starkt lokalt néringsliv
ekonomisk hushéllning. och leva och verka i. 9. Herrljunga kommun
3. Herrljunga kommun 6. Herrljunga kommun ska vixa genom ett
ska ha socialt hillbara framjar samarbete i hela héllbart
verksamheter som kommunen. samhillsbyggande
frimjar trygghet,
inkfudering och
jamstilldhet.

Herrljunga kommun har tre dvergripande fokusomréden med sikte p&d Viéxtkraft 10 000. Kopplat till
fokusomradena har totalt nio 6vergripande mal formulerats, se tabellen ovan. Ndmnder och f&rvaltningar
har sedan utifrdn de évergripande malen utvecklat och gemensamt tagit fram ndmndsmal som alla bidrar
till de kommunévergripande mélen. Ndmndsmal och mélindikatorer kopplade till dessa, hanteras och
beslutas i respektive ndmnds budget och verksambhetsplan.

Kommunstyrelseférvaltningen har ett sarskilt uppdrag kring process och ledning av arbetet géllande analys
och uppfdlining under &ret. Prioriterade omraden for kommunledning &r att skapa forutséttningar for en
héllbar tillvixt i hela kommunen.

Revidering av fokusomraden och tillhérande fullméktigemal sker vid varje ny mandatperiod.

Analys och uppfsljning av malen sker tvd génger per 4r, vid delarsbokslut per sista augusti samt vid
arsbokslut per sista december.
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Bilaga 1, KS § 189/2020-12-14)

3. RESURSFORDELNING/RESURSSTYRNING

Ekonomistyrning dr en del i det totala styrsystemet och handlar liksom all styrning om att paverka
agerandet i en viss onskvérd riktning. Ekonomistyrning ska uppmuntra till ett sunt ekonomiskt agerande.
Det innebiir t.ex. att alla ekonomiskt ansvariga ska agera med kommunens bésta for 5gonen. Detta kan
medfSra att nyttan for den totala ekonomin ibland méste g4 fore det enskilda ansvarets bésta.

I budgeten bestams fordelningen av kommunens resurser for de kommande dren utifran Herrljunga
kommuns resursfrdelningsmodell som bygger pé foregéende &rs budgetramar som grund.
Resursstyrningen sker genom att kommunfullmktige tilldelar nimnderna ekonomiska ramar.
Nimnderna fordelar sedan medel till de olika verksamheterna utifrdn de mal som
kommunfullmaktig/styrelse/ndmnd satt upp.

Det ekonomiska resultatet redovisar hur nimnden har anvint sina tilldelade medel.
Verksamhetsresultatet redovisar hur mélen har infriats.

Foljande uppstéllning visar schematiskt hur resursstyrningen ser ut.

P GoY B
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Bilaga 1, KS § 189/2020-12-14)

Resursstyrning
Ekonomisk ram Verksamhetens mal
Detta dr vara resurser Detta #r den verksamhet vi
vill ha utford
Intdkter Prestationer
Kostnader Kvalitet
Effekter
Ekonomiskt resultat Verksamhetsresultat

De kommunala verksamheterna ska bedrivas inom befintliga ramar dven om detta medfor att de i
budgeten angivna verksamhetsmalen inte helt kan uppnas. Detta innebr att de ekonomiska mélen &r
gverordnade verksamhetsmalen, medel gér fére verksamhetsmal.

4. BUDGET OCH VERKSAMHETSPLAN

Kommunen ska &rligen uppritta och faststilla budget och verksamhetsplan. Dér tydliggérs mél for
ekonomin men dven mél for verksamheterna.

Kommunen tillimpar en rullande flerarsplanering ddr kommunfullméktige arligen faststéller ekonomiska
mal och verksamhetsmal f6r kommande tredrsperiod. Harigenom skapas stabila planeringsforutséttningar
och en helhetssyn med tydlig inriktning pa ekonomi och verksamhet.

4.1 Anslagsbindningsnivaer

4.1.1 Driftbudget

Anslagsbindningsnivén r styrelse/nimnd. Anslagsbindningsnivé 4r det omrdde inom vilken
styrelse/namnden (utan beslut frin kommunfullméktige) kan omfordela resurser mellan
enheter/verksamheter.

Forindring som innebir dndrad verksamhetsinriktning beslutas av kommunfullmaktige.
Varje nimnd ska i sitt forslag till driftbudget ange:

- Verksamhetsbudget for kommande ar. Budgetforslaget ska upprittas inom tilldelad ram.
Verksamhetsbudgeten ska innehdlla uppgifter om nettokostnader pa delverksamhetsniva samt
uppdelning i kostnader och intékter p& ndmndsniva.

—Prioriterade-mél- Ndmndsmal med tillhorande mélindikatorer

- Verksamhetsbeskrivning med verksamhetsmétt och nyckeltal

- Information om planerad verksamhet

e GaK W
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4.1.2 Investeringsbudget - ramar for investeringar

Fér investeringsobjekt understigande 75 prisbasbelopp beslutar kommunfullméaktige om en &rlig
investeringsram for styrelse/nimnd. Inom erhéllna investeringsramar far styrelse/ndmnd disponera
anslagen. Detta ska regleras i styrelses/ndmnds delegationsordning,

Med investering avses anskaffning av anldggning eller inventarier som 4r avsedd for stadigvarande bruk,
har en livslingd p& mer 4n tre &r och ett anskaffningsvirde pd minst ett prisbasbelopp. I redovisningen av
investeringar ska RKRs (Rédet for kommunal redovisnings) rekommendation kring materiella
anldggningstillgdngar foljas.

4.1.3 Sarskilda investeringsbeslut

[nvesteringsprojekt Sver 75 prisbasbelopp beslutas av kommunfullmaktige per enskilt projekt vilket
innebir att anslaget binds till det enskilda projektet. Om investeringsprojekt 16per &ver flera kalenderar
ska fordelning gdras av investeringsbelopp for respektive ar. Innan ett investeringsprojekt 6verstigande
75 prisbasbelopp startar upp ska kommunfullmaktige godkdnna igdngséttningen av projektet
(startbeslut).

Se bilaga 1 gillande processbeskrivning for investeringsprojekt som rér byggprojekt tekalfSrindringar.

Omdisponering av sérskilda investeringsprojekt kan géras av kommunfullméktige.

4.2 Budgetprocessen
Budgetprocessen beskrivs nedan utifrén vad som gors, av vem och nér det sker under aret.
Februari Utifran framtagen omvérldsanalys halls en allménpolitisk debatt i kommunfullméiktige
med sikte pd kommande &rs budgetperiod.
Februari Styrelse och ndmnder dskar om investeringar och eventuellt kad drift.
Mars Tjdnstepersoner arbetar fram budgetforutsittningar, féeslaspé-ekenomiskarmal

(resultatrikning, balansrikning och investeringsbudget samt resursférdelning)-eeh

bt Gt Peermabrrries g

Mars Budgetdialog halls mellan politiker, tjinstepersoner och fackliga foretradare.
Tjanstepersonerna presenterar forslag till budgetforutsitiningar, ekenemiskasdl
(resultatrdkning, balansrikning, investeringsbudget samt resursfordelning) sasst

April/maj Politisk budgetberedning

Maj/juni Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméktige besluta om budget innehallande:
- resultatrikning och balansrikning for de kommande tre &ren
- 1nvester1ngsbudget for de kornmande tre aren

- kommunbldrag for nastkommande ar for styrelse/néimnder
- skattesats for det kommande &ret

Juni Kommunfullmiktige beslutar om budget innehallande:
- resultatrikning och balansrékning for de kommande tre &ren
- 1nvester1ngsbud0et for de kornmande tre aren

- kommunbldrag for nastkommande ar for styrelse/néimnder
- skattesats for det kommande &ret

Aug/sept Férvaltningen arbetar fram forslag till budget och verksamhetsplan per ndmnd/styrelse.
Styrelse/ndmnd beslutar om budget och verksamhetsplan for ndstkommande Ar.
Oktober Kommunstyrelse foreslar kommunfullmaktige faststélla budget och verksamhetsplan for

kommande tre ar samt skattesatsen for det kommande aret.
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November Kommunfullmiktige faststaller budget och verksamhetsplan for kommande tre ar samt
skattesatsen for det kommande dret.

December Styrelse/ndmnder beslutar om eventuella revideringar av budget och verksamhetsplan for
nistkommande &r.

5. RESURSFORDELNINGSMODELL

Den centrala resursfordelningen gors arligen i samband med framtagandet av ekonomiska ramar.
Kommunens resursférdelningsmodell omfattar styrelse/ndmnder och bygger pd féregdende &rs tilldelade
budgetar. Modellen tar hénsyn till:

o foregdende &rs budget

o beslutade forindringar (av bade myndighet och kommunfullméktige)
¢ antaganden om prisforéndring

e antaganden om loneutveckling

e framridknade volymforandringar utifrdn demografiska féréndringar

e politiska prioriteringar

¢ Kapitalkostnadsforéndringar

o ytterligare omraden kan komma att ingé i resursfordelningsmodellen

6. ARSPLAN

Kommunstyrelsen faststiller senast i september ménad en &rsplan for nésta rs sammantridden och
drenden.

7. UPPFOLINING
Manadsuppféljning till kommunstyrelsen

Ekonomiavdelning upprittar m&nadsuppfoljning som presenteras f6r kommunstyrelsen. Uppfoljningen
innehaller budget och prognos for kommunens resultatrikning, styrelse/nimndernas kommunbidrag och
investeringar.

Manadsuppfoljning ska goras per februari, april, juli och oktober.

Vid prognostiserat underskott ska dtgérder presenteras for att korrigera forvéntat underskott.
Konsekvenser av presenterade atgirder ska redovisas.

Ménadsuppfslining till ndmnd.

Forvaltningarna upprittar en manadsuppfdljning som presenteras namnderna. Uppfoljningen ska for
driften redovisa budget och prognos f6r helar samt budget och prognos heldr for investeringar.
Ménadsuppfsljning ska goras per februari, april, juli och oktober.

Uppfdljning av ndmndens ekonomi ska ocksa goras vid delérsbokslut per augusti samt helarsboksliut per
december med samma principer som redovisningen till kommunstyrelsen.

Vid prognostiserat underskott ska atgirder presenteras for att korrigera forvéntat underskott.
Konsekvenser av presenterade &tgérder ska redovisas.

PUR S Y 4



Meddelande 1

Bilaga 1, KS § 189/2020-12-14)

Eorstirkt manadsuppféljning till kommunstyrelsen
Forstarkt manadsuppfoljning uppréttas per april ménad.

Uppfdljningen ska for driften redovisa budget och utfall fér perioden, budget och prognos for helér,
budget och prognos helar for investeringar samt en personalredovisning.

Vid prognostiserat underskott ska tgérder presenteras for att korrigera forvéantat underskott.
Konsekvenser av presenterade atgirder ska redovisas.

Den forstarkta manadsuppféljningen ska dven omfatta avstimningar av visentliga balanskonton.

Deldrsrapport

Ekonomiavdelningen uppréttar deldrsrapport per augusti manad som presenteras for
kommunstyrelsen/kommunfullméaktige. Delarsrapporten ska férutom formella krav enligt RKR &ven
innehalla maluppfyllelse av kommunfullm#ktiges beslutade méal samt en personalredovisning.

Arsredovisning

Ekonomiavdelningen uppréttar arsredovisning for kommunen for foregdende verksamhetsér som
faststdlls av kommunfullméaktige senast under maj manad. I samband med detta beslutar
kommunfullméktige om hantering av &ver- och underskott samt ombudgetering av investeringsmedel.

Verksamhetsberittelse

Styrelse/nimnderna uppréttar verksamhetsberittelse for foregaende verksamhetsér som faststélls av
kommunfullméaktige senast under maj méanad.

7.1 Atgarder vid budgetavvikelse
Drift

Styrelse/nimnderna ansvarar for att tilldelade resurser for verksamheter inte 6verskrids. Det ligger i
forvaltningschefens ansvar att rapportera avvikelser till styrelse/ndmnd samt att upprétta forslag till
atgarder. SA snart avvikelse befaras eller har konstaterats 4r styrelse/nimnd skyldiga vidta atgérder sé att
budgetramen kan héllas. Atgdrder kan innebara kostnads-/intiiktsjustering men dven omdisponeringar
inom verksamheter. Om s&dana atgérder inte beddms tillrickliga &r nimnd skyldig att till
kommunstyrelsen rapportera befarad avvikelse. Vid befarat underskott 4r kommunstyrelsen skyldig att
rapportera avvikelsen till kommunfullmiktige samt uppmana nimnd att limna forslag till atgérder sd att
budgeten kan infrias.

Tilldggsanslag
Huvudprincipen &r att tilldggsanslag inte tillimpas {or igdngvarande verksamheter.
Volymforandringar ska hanteras inom resursférdelningsmodellen och ar inte skél for tilliggsanslag.

Avsevirda volymf6réndringar, vilka ej 4r hanterade i resursfordelningsmodellen, kan provas av
kommunfullmaktige.

For nya verksamheter beslutade av kommunfullméktige kan tilldggsanslag ges.
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Investeringar

Finner styrelse/ndmnd att projektanslag for sdrskilda investeringsbeslut kommer att bli otillrdckligt eller
att betydande tidsméssiga forskjutningar i projektets genomférande befaras, ska forhallandet anmilas till
fullmaktige. Anmalan ska 4tf6ljas av redovisning av de omstdndigheter som finns samt innehalla forslag
till atgérder.

8. HANTERING AV OVER- RESPEKTIVE
UNDERSKOTT

8.1 Resultatutjamningsreserv (RUR)
Syftet med RUR ér att bygga upp en reserv under goda tider for att senare, under vissa omstédndigheter,
kunna utnyttja denna nér skatteunderlagsutvecklingen &r svag,.

RUR 4r avsedd att utjgmna normala svingningar i skatteunderlaget dver konjunkturcykeln for att skapa
stdrre stabilitet for verksamheterna.

RUR ska kunna ticka negativa resultat, dvs sa mycket som krivs for att balanskravsresultatet ska komma
upp till noll.

For Herrljunga kommun géller;

o Avsittning till resultatutjimningsfonden kan géras i samband med bokslut med belopp som
Overstiger tva procent av summan av skatteintdkter samt generella statsbidrag och
kommunalekonomisk utjimning.

o Ilansprékstagande av resultatutjimningsreserv kan ske de &r nér balanskravsavstimningen visar
ett negativt slutresultat.

8.2 Renhdliningsverksamhet

Renhallningsverksamheten &r avgiftsfinansierad och ska éver en femérsperiod visa ett nollresultat.

8.3 Kommunfullmaktige/kommunstyrelse/namnder —

dverskott/underskottshantering
Vid berékning av 6ver- respektive underskott ska avstimning goras av beréknade demografiska
forandringar samt beridknade verksamhetsvolymsfordndringar mot verkliga foréndringar samt-vesiist

utfall-Heapitalkestnadermot budget: Dessa avstdmningar kan paverka storleken pd

fullmaktiges/styrelsens/ nimndernas §ver- respektive underskott.

Underskott
Redovisar fullmaktige/styrelsen/ndmnderna ett underskott skall det avstdmda underskottet i forsta hand

avriknas mot tidigare ars ackumulerade 6verskott. Saknas denna méjlighet ska underskottet vara reglerat
inom tre r efter det ar det redovisades.

Ett aterfort underskott ska hdnskjutas till den nimnd dér underskottet redovisades.

Overskott
Redovisar fullmiktige/styrelsen/nimnderna ett Gverskott ska det avstdimda dverskottet reserveras infor
kommande &r. For att disponera ett Gverskott géller foljande:
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o Ett ackumulerat dverskott fir av namnd disponeras forst efter framstallning till och beviljande av
kommunstyrelsen. En bedomning ska goras av méjligheten till att disponera ett dverskott utifrdn
gillande finansiella mal.

o Kommunstyrelsen disponerar ett ackumulerat §verskott forst efter framstéllning och bevil] ande
av kommunfullméktige. En bedémning ska géras av mdjligheten till att disponera ett Sverskott
utifrén gillande finansiella mal.

o Ett disponerat dverskott dr inte nivdhdjande.

e Ett disponerat verskott ska hanskjutas till den ndmnd dér Sverskottet redovisades.

o Ett dverskott som inte nyttjas kommande & ackumuleras upp under fullméktige/styrelse/ndmnd.

9. HANTERING AV OVER-/UNDERSKOTT AV
MIGRATIONSVERKSAMHETEN

Verksamhet gillande nyanlinda med uppehélistillstind samt ensamkommande barn (asylsdkande samt
barn som fatt uppehallstillstdnd) innefattas i detta kapitel.

Verksamheten finansieras av statliga medel. Intékter och kostnader skiljer sig av olika orsaker mellan
iren och darfor maste verksamheten ses i ett lingre perspektiv dn ett 4r. Herrljunga kommun fSljer en
redovisningsprincip som innebdr att intdkterna frén migrationsverket foljer den ankomna gruppen for tre
till fem &r. Undantag fran denna regel géller redovisningen for ankomstar 2016 som var ett &r med
exceptionellt stora volymer. Intikterna for detta ankomstér kan f6lja gruppen under maximalt &tta ar.
Med denna princip balanseras varje enskilt ars &ver- respektive underskott for att inte paverka
kommunens egna medel.

Tre 4r efter det ankomstar som malgruppen kommit till Herrljunga kommun redovisas ett resultat. Finns
det ett Sverskott for avriknad ankomstgrupp, och gruppen finns kvar, kan dverskottet balanseras i
ytterligare tva ar. Direfter ska dverskottet redovisas till &rets resultat. PA motsvarande sétt redovisas ett
underskott for avriknad grupp i drets resultat senast tre ar efter ankomstaret.

De verksamheter som budgeteras med statliga medel ska inte behandlas annorlunda &n andra likvérdiga
verksamheter inom kommunen. Detta giller bide de individer som statliga medel avser men daven
personal som arbetar inom verksamheten.

Over- och underskott som lyfts enligt dessa principer tillfaller den ndmnd som ansvarar for
verksamheten.
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Beskrivning av investeringsprocessen for byggprojekt
Idéfas

En bestillande namnd (Socialndmnden eller Bildningsndmnden) identifierar att det finns behov av ett
kommande byggprojekt. Den bestillande nimnden initierar och genomfor en behovsanalys. En mall for
behovsanalysen anv#inds och nér behovsanalysen i genomford beslutar bestéllande ndmnd om det finns
ett behov av byggprojektet eller inte. Om det finns behov av ett kommande byggprojekt s& gér
behovsanalysen in i en forstudiefas.

Forstudiefas

Kommunstyrelsen har arliga medel i investeringsbudgeten som &r avsedda for forstudier. Bestéllande
nimnd #skar forstudiemedel genom att skicka behovsanalysen tillsammans med begéran om att ta del av
forstudiemedel till kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen beviljar eller avslar begéran om forstudiemedel.
Om Kommunstyrelsen godkénner begéran skickar kommunstyrelsen ett uppdrag till bestéllande ndmnd
om att starta forstudie. Den bestillande nimnden genomfor forstudien med hjélp av en mall f6r forstudie
av byggprojekt. I forstudien utreds detaljer kring kommande investeringsutgifter och &ven kommande
driftskostnader som uppstér under och efter genomfrt byggprojekt. Nér forstudien &r genomford
hanteras uppgifterna om investeringsvolym for byggprojektet samt tillkommande driftskostnader i
bestéllande ndmnd i ordinarie budgetprocess.

Budgetfas

Den ordinarie budgetprocessen hanterar alla ndmndens investeringséskanden och driftséskanden pd
nimndssammantridet i februari manad. Ndmnden skar d& om investeringsmedel utifrdn de behov som
nimnden identifierat och utrett. Ekonomiavdelningen sammanstéller alla dskade underlag tillsammans
med andra budgetférutsittning och Sverldmnar dessa till de politiska partierna i Herrljunga kommun. De
politiska partierna hanterar alla underlag i sina budgetberedningar och i detta arbete foreslér enskilda
politiska partier och/eller politiska grupperingar om vilka investeringar som ska genomftras under de
kommande tre dren. Kommunstyrelsen foreslar Kommunfullméktige i juni att besluta om ett
budgetalternativ som ska gélla for den kommande treérsperioden.

Vid nytillkomna byggprojekt ges bestdllande ndmnd i uppdrag att upprétta ett projektdirektiv med bland
annat ekonomiska forutsittningar for projektet. En mall finns att tillgé for uppréttande av projektdirektiv.
Projektdirektivet godkinns och beslutas av bestéllande ndmnd, som ocksé ger
Samhillsbygenadsnimnden i uppdrag att genomféra byggprojektet. I byggprojekt ar projektdirektivet
projektledarens styrdokument.

Uppstart/projekteringsfas

Samhillsbyggnadsndmnden beslutar om att genomfdra byggprojektet och ger
Samhillsbyggnadsforvaltningen i uppdrag att starta projektet. Projektledare, styrgrupp och referensgrupp
utses. Upphandlingsunderlag tas fram och upphandlingen genomfors av Samhéllsbyggnadsforvaltningen.
Projektledaren upphandlar entreprenaden och underlag tas fram fr genomforande. Kontrakt uppréttas.

Genomférande

Bestillande nimnd samt ekonomiavdelningen informeras om tidplan for genomforandet samt
utbetalningsplan under projekttiden. Projektet genomfors av projektledare, styrgrupp (beslutande) samt
referensgrupp (rddgivande). Nér byggprojektet 4r klart sker en slutbesiktning och denna godkénns av
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bada parter i enlighet med upprittat avtal. En slutrapport uppréttas med hjlp av en framtagen mall och
avrapportering sker fran Samhillsbyggnadsnamnden till bestéllande ndmnd samt att information gar till
kommunstyrelse och kommunfullméktige.
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n SAMMANTRADESPROTOKOLL
HERRLJUNGA KOMMUN Sammantradesdatum Sid.
Q F KOMMUNFULLMAKTIGE 2021-02-23 14
KF§9 DNR KS 224/2020 106
KS § 190

Revidering av upphandlingspolicy

Sammanfattning

Under hosten 2020 granskade revisionen i Herrljunga kommun rutiner och
arbetssétt kopplat till inkép och lagen om offentlig upphandling (LOU).
Kommunstyrelsen beslutade i samband med denna granskning att:

1)Se 6ver kommunovergripande styrdokument kopplat till upphandling.

2) Tillse att bestillare, chefer och namnder har adekvat kunskap inom omradet
upphandling och inkép.

3) Se 6ver kommunstyrelsens och nimndernas delegationsordningar och utifran
overgripande policy och riktlinje uppdra at namnderna att revidera respektive
delegeringsordning pé ett enhetligt sétt.

Punkt 1 &r parallellt framtaget under revisionen och i detta &rende foreslés
revidering av upphandlingspolicy for Herrljunga kommun. De gulmarkerade
delarna é&r tillagda &dndringsférslag och 6verstrukna delar foreslés tas bort.

Punkt 2 har genomforts. I ekonomiavdelningens arshjul finns inplanerade
utbildningar f6r ink&pare/bestillare och chefer. Under borjan av hésten 2020
genomfordes utbildning riktad till inkdpare 1 kommunen och under november
ménad 2020 utbildades ett antal chefer i LOU. Dessa utbildningar kommer att
genomforas arligen och dr obligatoriska for alla chefer och inkdpare i kommunen.
Punkt 3 aterstar och kommer att hanteras efter att beslut om reviderad policy for
upphandling &r fattats.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse daterad 2020-11-24

Upphandlingspolicy

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
o Kommunstyrelsen foreslar att kommunfullméktige godkénner reviderad
upphandlingspolicy.

Beslutsgang

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

Kommunstyrelsens férslag till kommunfullmaktige
1. Upphandlingspolicy godkénns (bilaga 1, KS § 190/2020-12-14).

I kommunfullméktige fragar ordféranden om kommunstyrelsens forslag till beslut
antas och finner att s& sker.

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sid.

n HERRLJUNGA KOMMUN Sammantridesdatum
Q F KOMMUNFULLMAKTIGE 2021-02-23 15

Fortséttning KF § 9

KOMMUNFULLMAKTIGES BESLUT
1. Upphandlingspolicy godkénns (bilaga 1, KS § 190/2020-12-14).

Expedieras till: Samtliga nimnder

For kiinnedom till:

Utdragsbestyrkande
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FASTSTALLD:

VERSION:

SENAS T REVIDERAD:

GILTIG TILL:

DOKUMENTANSVAR:

Policy

o SO N | R Fo L EFa o Fas o
Upphandlingspolicy Herrljunga kommun

KS 224/2020 106
2015-06-16

2

2015-06-16

Tills vidare

Ekonomichef

Policyn giller for all upphandling, inklusive direktupphandling i Herrljunga kommuns samtliga ndmnder
och verksamheter. Herrljunga kommunkoncerns bolag och stiftelse ska i respektive organisation besluta
om egen upphandlingspolicy och/eller riktlinjer som gér i linje med denna upphandlingspolicy.

o
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Upphandlingspolicy for Herrljunga kommun
Policyn géller for all upphandhng, 1nk1uswe d1rektupphandhng i HerrIJ unga kommuns samtllga nidmnder och
verksamheter. ik debolag S SRR € s
ebesitet s ceelge s Upphandhng deﬁmeras som kop, leasmg, hyra eller hyrkop av varor, t_] dnster eller
entreprenader. Herrljunga kommunkoncerns bolag och stiftelse ska i respektive organisation besluta om egen
upphandlingspolicy och/eller riktlinjer som gar i linje med och inte strider mot denna upphandlingspolicy.

En policy anger vilka principer, virderingar, politik och inriktningar som ska styra arbetet inom avgransade
omraden. Denna policy géller for omréde upphandling.

Syfte

All upphandling ska ske p4 ett professionellt sitt och tillgodose kommunens behov av varor och tjénster.
Upphandlingsverksamheten &r en strategisk uppgift och ett medel att styra samhallet mot en langsiktigt
hallbar utveckling med beaktande av social och etisk hinsyn. Upphandling ska baseras p en helhetssyn som
innebdr att kommunens gemensamma bésta alltid har foretrdde fore enskild verksamhets intresse.

Grundprinciper
Lag (2016:1145) om offentlig upphandling bygger pd fem grundprinciper, och dessa ska
kommunen alltid f6lja.

* Icke-Diskriminering, innebir att det &r * Oppenhet, dven kallas

forbjudet att direkt eller indirekt
diskriminera en leverantor pa grund av
omsténdigheter som exempelvis
nationalitet. Den upphandlande
myndigheten eller enheten far inte stilla
krav som bara svenska leverantdrer kdnner
till eller kan klara av att uppfylla. Det
innebar ocksa att lokala leverant&rer far
inte ges foretréde.

Likabehandling, innebér att alla

leverantérer ska ges samma forutséttningar.

Alla leverantorer ska exempelvis f samma
information vid samma tillfallen. Ingen
leverantdr far gynnas framf6r en annan
leverantdr.

Omsesidigt erkiinnande, innebér att intyg
och certifikat som har utfardats av en
medlems behdriga myndigheter ska vara
giltiga ocksa i 6vriga EU/EES-Lénder.

transparensprincipen innebér att en
upphandlande myndighet eller enhet ska
agera pd ett 6ppet sétt. Principen syftar till
att garantera att det inte forekommer ndgon
risk for favorisering eller godtycke fran den
upphandlande myndighetens eller enhetens
sida. Vilket innebdr att vi ska vara 6ppna
och ldmna information om upphandlingen
och det praktiska tillvigagdngsséttet.

Proportionalitetsprincipen, innebdr att
kraven pé leverantdren eller pa
varan/tjdnsten maste ha ett naturligt
samband med och st i rimlig proportion till
det som ska upphandlas. Kraven ska vara
bade ldmpliga och nddvandiga for att uppnd
syftet med upphandlingen.
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Ansvarsfordelning
Kommunstyrelsen har det strategiska ansvaret for all upphandling inom Herrljunga kommun. Fekniska

Herrljunga kommun har tillsammans med Vargarda kommun en gemensam servicendmnd fr ekonomi
och personalfrigor. Servicendmnden har av kommunstyrelsen ftt i uppdrag att utféra kommunens
upphandlingsverksamhet.

Enligt kommunens delegeringsordning fér kommunstyrelsen och servicendmnderna-nimnderna sker
upphandling pA tre olika samordningsnivéer:

- Forvaltningsspecifik
- Kommungvergripande

- Samordnad med andra kommuner, organisationer, centrala upphandlingsorgan eller
ink&pscentraler. Samordnad upphandling kan vara forvaltningsspecifik eller kommun-
dvergripande

Delegeringsordning avseende upphandling, inkdp eller avtal giller for samtliga nimnder. Respektive
namnd ska faststilla en delegeringsordning med delegat som géller vid forvaltningsspecifik upphandling.

Databas

Forsta steget i direktupphandlingen ska alltid vara att sakerstélla att avtalet inte redan existerar. En
central databas finns for alla kommunens avtal och finns tillginglig p& kommunens intranét. Om det
finns ndgon osakerhet kring avtal ska upphandlingsfunktionen kontaktas.

Grundforutsattningar
All upphandling av varor och tjénster ska ske enligt lagen om offentlig upphandling (LOU). Utdver
denna lag ska antagna regler och riktlinjer fér upphandling i Herrljunga kommun foljas.

Kommunens storlek som upphandlande myndighet och k&pare ska utnyttjas genom att ramavtal tecknas
med leverantsrer inom de omraden som bestallningar sker frekvent. Tecknade ramavtal 4r tvingande och
ska anvindas av alla anstillda.

En upphandling ska planeras i s& god tid att den kan genomfbras i enlighet med upphandlingspolicyn.

Samverkan ska ske mellan upphandlinsfunktioen och verksamhetspersonal i upphandlngséirenden.

Anskaffningsbeslut och utformning av kravspecifikationer sker enligt géllande delegeringsordning.

Konkurrens

En upphandling ska ske i konkurrens med féretagen pa den aktuella marknaden. Lokala foretag och
mindre foretag kan delta i fler upphandlingar om fsfrdgningsunderlaget upphandlingsdokument
utformas s att det blir majligt for dem att 1amna anbud. Detta kan uppnds genom att stélla relevanta och
icke diskriminerande krav samt begrinsa stora upphandlingsomraden till mindre delar.

Sociala krav

Vid varje upphandling ska kommunen, inom ramen for géllande upphandlingslagstiftning och praxis
stilla etiska och sociala krav pa de leverantdrer som limnar anbud. Deklarationer och konventioner inom
minskliga rittigheter, arbetsréit och arbetsmiljohansyn ska beaktas. Leverantérer ech-entreprendrer som
tilldelas kontrakt i en upphandling ska beskriva sitt stéllningstagande for jémstélldhet och méangfald samt
mot diskriminering och trakasserier inom fGretaget.
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Miljokrav
All upphandling ska bidra till en god livsmilj$ och en ldngsiktig ekologiskt héllbar utveckling.

Upphandhngsdokumentet Eésfracningsunderlagetienupphandling-ska innehélla lampliga krav som

sikerstiller detta p& de varor och i fsrekommande fall de tj4nster som upphandlas. Végledning avseende
miljékrav finns i kommunens dvriga styrdokument samt i Konkurrensverkets riktlinjer f6r hallbar
upphandling.

Uppfdljning
Kommunstvrelsen beslutar om uppfolj mng av upphandhnzspohcm Qpp&hama—ska—slee—:—safmeykaﬂ

Uppfoljnmgen ska ske 1 samverkan med ekonomlavdelnmgen upphandhngsfunktlonen och
verksamhetspersonal och forutsitter deltagande frin varje verksamhet.

Samverkan

Herrljunga kommun ska samverka i upphandlingar med andra kommuner, regioner, statliga myndigheter
och organisationer nér detta anses ldmpligt. Syftet med samverkan &r att f3 tillgang till storre
organisationers upphandlingskompetenser och de forméanliga kontrakt som detta bedéms innebéra.

Revidering

Denna upphandlingspolicy 4r antagen av kommunfullméaktige och ska revideras en ging per
mandatperiod eller vid behov. Bilagan kommunala ink&p uppdateras fortlépande av
upphandlingsfunktionen.

Bilagor
Stédjande dokument

= Riktlinjer vid upphandling och direktupphandling
- Riktlinjer avseende muta och/eller gdva for anstdllda och fértroendevalda i Herrljunga kommun

- Kommunala inkép
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