ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN  KALLELSE/FOREDRAGNINGSLISTA 2023-06-08

q @ Internservicenamnden

Instans: Internservicenamnden

Tid: 2023-06-08, kl.13:00

Plats: Nossan (A-salen), Kommunhuset
Johnny Carlsson Markus Larsson
Ordforande Sekreterare

OBS! Efter sammantridet kommer besok av Nya Hagen att genomforas. Vi samlas vid
Hagen runt 14.45 for frallor och kaffe fore visningen.

Behandling av drenden enligt bifogad féredragningslista.

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

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



KL NR Besluts Arende DNR Handlingar  Féredragande/
-organ bifogas Kommentar
13.00 Sammantradets 6ppnande Ordforande
Upprop Namndsamordnare
Val av justerare och tid for justering Ordf6rande
13.05 1 IN Godkédnnande av dagordningen -- -- Ordférande
13.10 2 IN Dialog med styrelsen for Gésene -- -- Ordf6rande
Tingshus om Gésene Tingshus
13.40 3 INFO Information géllande nytt -- -- Projektledare
drendehanteringssystem
13.55 4 INFO  Forvaltningen informerar -- -- Forvaltningschef
1400 5 INFO Information gillande pagaende projekti  -- -- Fastighetschef
kommunen
1410 6 IN Manadsuppf6ljning 2023-04-30 IN 2023/8 206 X Forvaltningschef
internservicendmnden
1420 7 KS Framtida forvaltning av Gasenegéarden IN 2023/33260 X Ordférande
NR Meddelandeforteckning DNR Handlingar
bifogas
1 KS § 73/2023-04-24 Riktlinje for civil beredskap  IN 2023-P9 X
2 Revidering av kommundvergripande IN 2023-P10 X
informationshanteringsplan
3 KS § 78/2023-04-24 Beviljande av medel till IN 2023/19 X
internservicendmnden avseende forstudie om
renovering av simhallen
4 KF § 82/2023-05-08 Budget och verksamhetsplan IN 2023/16 X

2023 for internservicendmnden
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN SAMHALLSBYGGNADS- Tjénsteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2023-05-10
Jenny Andersson DNR IN 2023/8 206

Sid 1 av 3

Manadsuppfdljning 2023-04-30 internservicenamnd

Sammanfattning
Internservicendmndens verksamheter prognostiserar totalt ett overskott om 500 tkr for
heléret.

Prognosen for investeringsbudgeten ir ett utfall enligt budget for aret. Aven flerariga
projekt prognostiserar ett utfall enligt budget.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse i drendet daterad 2023-05-10
Maénadsrapport internservicendmnden per 2023-04-30

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Manadsuppfoljning 2023-04-30 f6r internservicendmnden godkénns.

Jenny Andersson
Controller

Expedieras till:
For kinnedom
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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HERRLJUNGA KOMMUN S@MHALLSBYGGNADS- Tjansteskrivelse
FORVALTNINGEN 2023-05-10

Jenny Andersson DNR IN 2023/8 206

Sid2 av 3

Bakgrund

Enligt gillande verksamhets- och ekonomistyrningsprinciper ska forvaltningen upprétta en
manadsuppfoljning som ska presenteras for nimnden. Uppfoljningen ska for driften
redovisa budget och utfall for perioden, budget och prognos for helar samt budget och
prognos helér for investeringar. Vid prognostiserat underskott ska atgéarder presenteras for
att korrigera forvintat underskott. Konsekvenser av presenterade atgirder ska redovisas.
Maénadsuppfoljning ska goras per februari, april, juli och oktober.

Ekonomistyrningsprinciperna anger att nimnden ansvarar for att tilldelade resurser inte
overskrids. Det ligger i forvaltningschefens ansvar att rapportera avvikelser till ndmnd samt
att uppratta forslag till atgirder. Sa snart avvikelse befaras eller har konstaterats dr namnd
skyldig att vidta dtgirder sa att budgetramen kan hallas. Atgirder kan innebéra kostnads-
/intéktsjustering men dven omdisponeringar inom verksamheter. Om sadana atgérder inte
bedoms tillrdckliga dr ndmnd skyldig att till kommunstyrelsen rapportera befarad avvikelse.
Vid befarat underskott &r kommunstyrelsen skyldig att rapportera avvikelsen till
kommunfullmiktige samt uppmana ndmnd att ldmna forslag till dtgérder sa att budgeten
kan infrias.

Ekonomisk bedémning

Drift

Internservicenimndens verksamheter prognostiserar dverskott om 500 tkr. Overskottet ir
den andel av besparingsuppdraget for méltid och lokalvard som forvintas av dessa enheter.
Aven fastighet har ett besparingskrav men i dagsliiget beriknas detta inte kunna infrias
p.g.a. underfinansierade fastigheter samt att ett nytt elavtal ska tecknas under hdsten som
berdknas bli dyrare &n aktuellt avtal.

Fastighetsenheten minskade sin budgetram med 900 tkr da beslut togs 1
kommunfullmaktige att inte ldngre tillskjuta medel for de fastigheter som inte kan hyras ut
till sjélvkostnad (Gésenegérden samt G:a sporthallen). Budget for underhall kommer att
anvéndas fOr att tdcka fastighets underskott for dessa fastigheter.

Kommunstyrelsen har gett samtliga namnder 1 uppdrag att inkomma med forslag till
atgdrder for att ticka kommunens samlade underskott. Férslag kommer som ett separat
drende men parallellt arbetar verksamheterna med detta genom att vara restriktiva med
inkdp och bemanning. For storre atgérder invéntas politiskt beslut.

Tillaggsbudget for fordndrade kapitalkostnader for perioden jan-april 2023 har tillforts
ndamndens budget med 548 tkr.

Investering

Budgeterade belopp ér beslutad investeringsbudget for ar 2023, inklusive ombudgeteringar
fran 2022. Prognosen utgar frén forbrukade medel under aret och é&r inte en indikation pa
totalprojektets budgetfoljsamhet for de projekt som loper over flera ar. En stor del av
internservicendmndens investeringsbudget dr belopp for storre investeringar bestéllda av
ovriga forvaltningar. For 2023 &r det Hagen, Altorp samt simhallen som &r de storre
investeringarna. Hagen dldreboende pagar och etapp 1 kommer att slutfoéras under &ret och
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN S@MHALLSBYGGNADS- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2023-05-10
Jenny Andersson DNR IN 2023/8 206

Sid 3 av 3

etapp 2 paborjas. Altorpskolan har projekterats och ombyggnationen kommer att paborjas
under 2023. Simhallen dr 1 projekteringsstadiet och i1 dagsldget dr det oklart nér
renoveringen kan paborjas.

Ovriga storre investeringsbelopp #r den &rliga budgeten for reinvesteringar pa 9 000 tkr.
Prognosen &r ett utfall enligt budget

Samverkan
Samverkas inom ramen for samverkansavtalet.
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DIARIENUMMER: IN 2023/8
FASTSTALLD/INSTANS: Internservicendmnd
VERSION:

SENAST REVIDERAD:

GILTIG TILL:

DOKUMENTANSVAR: Forvaltningschef

Manadsrapport

per den 2023-04-30
Med prognos per 2023-12-31

Internservicenamnden

Herrljunga
%] kommun
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Manadsuppfoljning april
Prognosen for aret pekar mot ett resultat pa 2,4 mnkr vilket ar ca 0,7 mnkr battre &n budgeterat. Avvikelse mot
budget per 30 april ar 0,7 mnkr.

Overskottet ir dels den andel av besparingsuppdraget for maltid och lokalvard som forvintas av dessa enheter
och utdver det prognostiserar méaltid ytterligare dverskott om 200 tkr. Aven fastighet har ett besparingskrav men
1 dagsldget berdknas detta inte kunna infrias pga underfinansierade fastigheter samt att ett nytt elavtal ska tecknas
under hosten som berdknas bli dyrare &n aktuellt avtal.

Overskott per 30 april finns hos fastighet, maltid och lokalvard. Internservicenimnd, bilpool och personalkaffe
redovisar underskott.

1. Resultatrakning

(tkr) Utfall Utfall Budget Avvikelse Budget Prognos AVVikelose

220430 230430 230430 230430 helar
Intakter -31447 -35195  -34765 430 -104 306 -104 756 450
Personalkostnader 9 960 10 560 11115 554 31913 31713 200
Lokalkostnader, energi, VA 10551 11228 11949 721 33799 33799 0
Ovriga kostnader 6918 7981 7 030 -951 20639 20789 -150
Kapitalkostnad 7573 7241 7 234 -8 20 848 20 848 0
Resultat 3556 1815 2562 747 2 892 2392 500

Tabellen visar att i stort sett samtliga intékts- och kostnadsslag har okat jamfort med samma period foregéende
ar. Internpriserna har hojts med ca 5%, dirutdver paverkar fordndringar i verksamheternas volymer och
overtagande av fastighet utfallet 2023. Kapitalkostnaderna har sjunkit nagot, det ar frimst pa fastigheterna som
avskrivningskostnaden sjunkit.

Avvikelse fran budget per 30 april visar pa totalen ett dverskott om ca 700 tkr. Overskott av intéikter matchas
delvis av underskott pa kostnader. Overskott pa personalkostnader beréiknas kvarst3 till viss del ret ut och
ligger dérfor ocksa som en dverskottsprognos.

2. Driftsredovisning

e 2;}(;2](: Utfall 230430 Budget 230430 AVZV;'(‘)Z'SSS
Internservicenamnd 70 83 71 -12
Overgripande internservice 392 261 171 -89
Fastighet 3379 1740 1791 51
Maltid -291 -327 372 699
Lokalvard 5 59 157 98
Summa Internservicenamnd 3556 1815 2562 747

Ansvarsomrade Prognos Avvikelse Helir LD eI

prognos
Internservicenamnd 212 212 0 0
Overgripande internservice 468 468 0 0
Fastighet 2211 2211 0 0
Maltid 0 -400 400 200
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Lokalvard 0 -100 100 0
Summa Internservicenamnd 2 892 2391 500 200
Internservicenimnd

Internservicendmnden redovisar per april ett underskott mot budget. Under véren har ett antal utbildningar
héllits da en ny mandatperiod inletts och nya ledaméter finns i ndmnderna. Prognosen é&r att underskottet
arbetas in under resterande del av aret. Aterhallsamhet med métestider och utgifter rekommenderas.

Overgripande internservice

Under denna rubrik aterfinns projektledare, bilpool samt personalkaffe. Kostnaden for bilpoolen redovisar
underskott och behdver ses over da intékter ska tdcka kostnader for denna. Priset for uthyrning sattes nér
bilpoolen inférdes och behover formodligen raknas om.

Personalkaffe redovisar ocksa underskott och har sa gjort dven bakét i tiden. En 6versyn behdver dven goras
hér da det upplevs som att alla inte har kaffeavdrag via 16n. Kanske dven beloppet for avdraget behdver hojas
(ar idag 40 kr/man).

Kostnaden for projektledare med tillhdrande kostnader visar per april ett litet overskott. En storre andel av
16nekostnaden belastar de investeringsprojekt som #r igang. Ovriga kostnader som belastar driften dr timmar
utanfor projekt, projektforsikring mm.

Fastighet

Fastighet har 36 fastigheter att underhalla och forvalta. Hér finns bade interna och externa hyresgister.
Hyresintékten ska ticka samtliga kostnader for fastigheterna och inkluderar bade driftkostnader i form av el,
viarme, snordjning mm men ocksa fastighetsskdtsel, underhéll och kapitalkostnader. Fram till 2020 ingick inte
kapitalkostnaden i hyran, fastighet hade da ett kommunbidrag motsvarande kapitalkostnaden. 2021
ramvéxlades detta ut till interna hyresgéster, och en del blev kvar pé fastighet. Fram till 2021 hade dven
fastighet ett kommunbidrag for att tdcka underskott pa de fastigheter dir kostnaden 6versteg intikten
(Gésenegarden och Gamla sporthallen). I budgetarbetet 2022 togs detta bidrag bort fastdn underskottet
kvarstér. Fastighet ticker i dagsldget detta underskott genom att inte anvinda underhallsbudgeten fullt ut till
underhall. For ar 2023 finns ett budgeterat underskott pa 1,6 mnkr som behover tickas.

Per april redovisar fastighet som helhet ett utfall enligt budget. Budgeterat underskott 500 tkr balanseras
genom extra hyresintdkter fran socialforvaltningen och ej gjorda underhallsarbeten.

Miltid

Maltidsverksamheten delas upp pa skolméltider och dldreomsorgsmaéltider dir respektive verksamhet
redovisar ungefar lika mycket overskott per april. Intékter for skolmaéltider faktureras enligt budget for hela
aret i januari och regleras sedan terminsvis efter hur manga barn och elever som funnits i verksamheten.
Darfor kan utfallet per april vara nagot missvisande. For dldreomsorgen faktureras verkligt antal portioner
maénadsvis och ddrmed &r utfallet per april mer korrekt.

Maltidsverksamheten har nagra ar bakat redovisat dverskott och prognostiserar dven for 2023 ett verskott.
Det finns dock tecken pé att Gverskottet inte kommer bli lika stort som tidigare ar dé kostnaden for livsmedel
hojts mer &n budgeterat.

Lokalvard

Fran 2022 har lokalvérden storre utrymme och befogenhet att hantera sin totala budget da verksamheten idag
bestiller tjdnsten lokalvard och inte antal timmar lokalvard. Detta gor att lokalvardschef har storre moljighet
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att parera franvaro och utékade/minskade behov genom att flytta sin personal och inte alltid ta in vikarier.
Darutover har verksamheten digitaliserats och behovet av brevidgéng for att léra sig stidomraden har minskat.
P& Hagen har en robot inforskaffats som delvis ersétter personal, 4ven detta bidrar till att halla nere kostnaden
och framfor allt behovet av personal som dr en bristvara i verksamheten.

3. Investeringsredovisning
Budgeterade belopp dr beslutad investeringsbudget for ar 2023, inkl ombudgeteringar fran 2022. Prognosen
utgar fran forbrukade medel under aret och ar inte en indikation pa totalprojektets budgetfoljsamhet for de
projekt som l6per Over flera &r. Detta visas ldngre ner i dokumentet.

PROJEKT Urs{’):l‘(‘l';gei Ombudget Budget Ar  Prognos Avvﬁ‘e"l‘;i
Maskiner fastighetsskotsel 200 0 200 200 0
Ombyggnad Mérlanda skola/fsk 0 136 136 1336 -1200
Utrustning kok (fastighet) 500 0 500 500 0
Sakerhetshojande atgarder 1000 0 1000 1000 0
Verksamhetsanpassning 1000 0 1000 1000 0
Tillganglighetsanpassning 500 0 500 500 0
Reinvesteringar 9 000 950 9950 9950 0
Brandskydd Hemgarden 0 3993 3993 3993 0
Ombyggnad Altorp 15 000 5 845 20 845 20 845 0
Forstudie Hagen demenscentra 0 -1 267 -1267 -1267 0
Hagen ombyggn + nybyggn 50 000 -2 588 47 412 47 412 0
Renovering Hemgarden 500 200 700 700 0
Forstudie renovering simhall 0 500 500 500 0
Simhallen renovering 5000 0 5000 0 5000
Summa Fastighet 82 700 7 769 90 469 86 669 3800
Inventarier Maltid 350 0 350 350 0
Summa Maltider 350 0 350 350 0
Stad och tvattmaskiner lokalv 300 0 300 300 0
Summa Lokalvard 300 0 300 300 0

Summa investering internservice 87 319

Internservicenimnden
En stor del av internservicendmndens investeringsbudget dr belopp for storre investeringar bestéllda av 6vriga

forvaltningar. For 2023 dr det Hagen, Altorp samt Simhallen som &r de storre investeringarna. Hagen
dldreboende pédgér och etapp 1 kommer att slutféras under &ret och etapp 2 paborjas. Altorpskolan har
projekterats och ombyggnationen kommer att paboérjas under 2023. Simhallen ar i projekteringsstadiet och i
dagsldget ar det oklart nir renoveringen kan paborjas, formodligen inte under 2023.

Ovriga storre investeringsbelopp ir den &rliga budgeten for reinvesteringar pa 9 000 tkr. Pagiende projekt hir
ar renovering av klassrum i Horsbyskolan, fonster och fasadbyte pa Od skola, Eggvena skola och Kulturskolan.
Tak och fasad byts pa Eriksbergs skola och Altorpshallens dusch och omklédringsrum renoveras.

Prognosen ir ett utfall enligt budget sa linge beslut om atgérder i form av att avbryta planering av kommande
projekt ej tas. Hela summan ar idagsldget inte projekterad och upphandlad varfor méjlighet finns att spara in pa
detta. Detsamma géller inventarieinkdp for lokalvéard och méltid.
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Flerarsinvesteringar

INVESTERINGAR > 3 mnkr iTn"Vt:slteringsbu - E)‘:;a;ggf‘fa“ 'l.fuv(’i‘greiv Prognos Avvikelse
Ombyggnad Moérlanda skola/fsk 20 000 21177 -1177 21200 -1200
Ombyggnad Altorp* 32300 933 31367 32300 0
Hagen ombyggn + nybyggn* 122 000 90 861 31139 122000 0
Simhallen renovering * 10 500 577 9923 10500 0
Summa 184 800 113 548 71252 186 000 -1200

* inkl forstudie

Kostnaden 6verskrider totalbudget vad géller ombyggnad Mérlanda och prognostiseras dérfor med ett
underskott om ca 1200 tkr. Orsaken dr dndringar och hdgre priser senaste éret.

Prognosen for ombyggnad Altorp &r osdker sé lange projektet inte upphandlats.

Hagen dldreboende é&r i slutfasen av etapp 1 och ska under aret starta upp etapp 2 som avser ombyggnad.
Bidrag fran Boverket har mojliggjort att projektet kan hélla budget.

For Simhallen renovering pagér en forstudie och ytterligare medel har dskats infor budget 2024-2026 da
utredning visar att berdknad kostnad 6verstiger befintligt beslutad budget.
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Herrljunga
g¥) kommun

Atgardsplan &
konsekvensbeskrivning

Internservicenamnd

Underskott budget 2023
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2023-03-31

Anvisning

Februari manadsrapport visar pa stora prognostiserade underskott 2023.

Kommunens hantering av resursstyrning framgar av ekonomistyrningsprinciper som
kommunfullmaktige har beslutat om. De kommunala verksamheterna ska bedrivas inom
befintliga budgetramar dven om detta medfor att de i budgeten angivna verksamhetsmalen
inte helt kan uppnas. Detta innebar att de ekonomiska malen ar éverordnade
verksamhetsmalen. Sa snart avvikelse befaras eller har konstaterats ar kommunstyrelsen
skyldig att vidta atgarder sa att budgetramar kan hallas.

Med anledning av prognostiserat underskott ska verksamheterna ta fram forslag pa atgarder
for att balansera underskottet. | forslaget ska ocksa anges vilka konsekvenser dessa atgarder

beddms att medfora i verksamheterna.

| detta dokument ska varje verksamhet lyfta fram sina forslag till atgarder, beskriva hur man
raknat samt skriva en kort konsekvensbeskrivning om atgarden genomfors.

Belopp: Bedomd ekonomisk effekt av atgarderna

Syftet med denna sammanstallning ar att synliggora vilka atgarder som kan genomfoéras for
att férsoka na en budget i balans 2023.

Forslagen ska behandlas i respektive namnd i samband med tertialrapporten.

Sammanstidllning Atgérdsférslag

Atgird Besparing 2023 (tkr)
Avyttra Gasenegarden 2200
Hoja hyror pa Gamla Sporthallen 300
Avyttra Stationshuset i Ljung 1000
Avyttra ladugdrd Ostergérden 300
TOTALT 3600
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2023-03-31

Enhet: Fastighet

Atgdird:
Avyttra Gasenegarden

Belopp:
2200 tkr

Utfaorligare beskrivning av forslaget:

Fastigheten har idag en lag uthyrningsgrad. En utredning pagar om hur fastigheten ska
hanteras. | dagslaget finns inga presumtiva hyresgaster. Intakterna har sjunkit arligen fran

2 500 tkr ar 2019 till 1 900 ar 2022. Kostnaderna har 6kat under samma period fran 2 750 tkr
till 4 100 tkr.

Intdkter 2022: 1 900 tkr
Kostnader 2022: 4 100 tkr
Bokfort varde 230101: 11 145 tkr

Risk och Konsekvenser om férslaget genomférs

En avyttring av fastigheten innebar en nedskrivning av tillgangarna med ca 11 mnkr som
paverkar resultatet 2023. Kan fastigheten saljas blir den ekonomiska effekten lagre, ska den
rivas tillkommer dven rivningskostnad. | Fastigheten finns ocksa hyresgéaster som man maste
hitta en ny l6sning for, LSS och trygghetsboende.

Enhet: Fastighet

Atgdird:
H6ja hyror pa Gamla Sporthallen

Belopp:
300 tkr

Utférligare beskrivning av forslaget:

Gamla Sporthallen &r en fastighet som arligen gar med underskott. Tre féreningar hyr idag
hela hallen enligt ett gammalt avtal som inte tillater upprakning av hyran.

Intakter: 180 tkr/ar

Kostnader: ca 500 tkr/ar

Bokfort varde 230101: 863 tkr

Revidera hyresavtalen till sjalvkostnad.
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2023-03-31

Risk och Konsekvenser om férslaget genomférs

En revidering/upprakning av hyresavtalen innebar en hogre kostnad for de féreningar som
hyr fastigheten. Det innebar troligen ett svarare ekonomiskt ldge for dessa foreningar.
Samtidigt har dessa foreningar idag en fordel gentemot kommunens Ovriga foreningar som
hyr till sjalvkostnad eller som dger sina egna anlaggningar. Detta innebar att kommunen idag
inte hanterar alla foreningar likvardigt.

Atgdird:
Avyttra Stationshuset i Ljung

Belopp:
500-1000tkr

Utféorligare beskrivning av forslaget:

Stationshuset i Ljung fungerar idag som en privatbostad, tidigare hyrde Trafikverket
nedervaningen men har sagt upp sitt avtal.

Risk och Konsekvenser om férslaget genomférs

En avyttring av fastigheten medfor att fastighet kan spara in pa fastighetsskotsel och 6vriga
kostnader kopplat till fastigheten. Nedervaningen har tidigare ocksa fungerat som vantsal
men da Trafikverket inte langre ser nagon anvandning for byggnaden kommer denna att
forsvinna. Nya vantkurer ar bygga inom stationsomradet.

Enhet: Fastighet

Atgdird:
Avyttra ladugdrd Ostergarden

Belopp:
200-300 tkr

Utfaorligare beskrivning av forslaget:

Herrljunga kommun dger idag en ladugard vid Ostergdrden som anviands av
Herrljunga hembygdsférening som lager. Intresse finns fran angransande
fastighetsagare att kopa byggnaden.

Risk och Konsekvenser om férslaget genomférs

En avyttring av fastigheten medfor att fastighet kan spara in pa fastighetsskotsel och dvriga
kostnader kopplat till fastigheten. Hembygdsféreningen som hyr lokalen kommer att tappa
mojligheten att anvanda byggnaden som lager och behéva hitta en ny byggnad for det
andamalet.
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2023-03-31

Arbete som pagar i forvaltningen

Arbete pagar kontinuerligt med att hitta effektiviseringar inom samtliga enheter samt
mojligheten for digitala e-tjanster/automatiseringar som pa sikt ska minska administrativt
arbete. Med hjalp av en automationsplattform kan en digital medarbetare konfigureras for
att utféra uppgifter eller processer som ar enkla och repetitiva. Det kan omfatta uppgifter
som att generera rapporter, importera information och handlaggning i system eller skicka e-
postmeddelanden.

For att mota de demografiska utmaningarna och uppréatthalla en hég serviceniva gentemot
vara kommuninvanare och kollegor behover vi frigora tid for vara medarbetare. Genom att
lata dem fokusera pa mer vardeskapande aktiviteter, sdsom strategiskt arbete, kreativitet
och kundvard, kan vi sdkerstélla att vi fortsatter att leverera en god service

En 6versikt har gjort av abonnemang/medlemskap i olika register, foretagsplattformar,
annonsering mm dar ett stort antal har sagts upp vilket har bidragit till en besparing pa ca
50-75.000 kr.

Forvaltningen arbetar tillsammans med AME for att hitta en langsiktig |I6sning for
kommunens bilpool. Kontrakt har ocksa skrivits med AME for viss drift och underhall kring
gronytor, lekplatser mm vilket har effektiviserat verksamheten och gjort att en tjanst inte
har behovts att ersittas. Ovriga arbetsuppgifter har fordelats internt pa forvaltningen.

Inom forvaltningen pagar ocksa ett arbete med att se 6ver personal och majligheten att
tacka upp andra enheter vid hog arbetsbelastning. Ett exempel kan vara en
bygglovshandlaggare som gar in och hjalper till i de kommunala investeringsprojekten som
byggledare under intensiva faser. Forvaltningen deltar i ett flertal natverk inom Sjuharad och
arbetar for att kunna starka samverkan med andra kommuner i framtiden.
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HERRLJUNGA KOMMUN INTERNSERVICENAMNDEN Presidieskrivelse
Johnny Carlsson 2023-05-30

Ingemar Fredriksson DNR IN 2023/33 260

Sid 1 av 1

Framtida forvaltning av Gasenegdrden

Sammanfattning

Gisenegérden anvinds idag for flera olika andamal: uthyrning till Socialforvaltningen for
hemtjanst, LSS-boende och flyktingboende for manniskor frdn Ukraina. For det sistndmnda
dndamalet har kommunen meddelat mojlighet att ta emot 80 personer, primaért i
Gisenegardens lokaler, men for ndrvarande har detta bara utnyttjats av 10 personer. Utdver
detta hyrs ett antal ligenheter ut som trygghetsboende, primért till personer dver 70 ar. I
dagsliaget gar fastigheten med underskott.

Potential bor primért finnas for fler flyktingar frdn Ukraina samt for prisvart studentboende
med hallbara pendlingsmdjligheter till Boras, samt pé langre sikt vanliga hyresgéster (t.ex.
genom att utveckla storre lagenheter for personal till anstillda personalen inom den
expanderande industrin i omradet). Det sistndmnda sker troligen mest kostnadseffektivt i
etapper. Det bedoms dock inte ligga inom internservicendmndens ansvar att arbeta med
denna typ av proaktiv fastighetsutveckling utan det torde kunna skotas béttre genom ett
professionellt fastighetsbolag. Den mest naturliga aktoren 1 detta avseende, sérskilt som det
troligen innebdr ndgot storre riskexponering 4n ett privat fastighetsbolag ér villig att ta,
borde darfor vara Herrljungabostidder (Herbo) vars uppdrag ér att ga i titen nér det géiller att
utveckla boendemojligheterna i kommunen.

Giésenegérden har under lang tid inte kunna utnyttjas som dldreboende i form av
trygghetsboende, med fullt utnyttjande av de ligenheter som finns till forfogande. Ovriga
lokaler i fastigheten dr svara att utnyttja pé ett bra och kostnadseffektivt sitt. Forvaltningen
som lyder under internservicendmnden har inte resurser att agera som hyresvird med
uppdrag att utveckla och marknadsfora fastigheten. Uppdraget bor dverforas till Herbo eller
annan lamplig huvudman med syfte att fa ett utokat boende 1 Gidsenegérden.

Beslutsunderlag
Presidieskrivelse daterad 2023-05-30

Forslag till beslut
Presidiets forslag till beslut:
¢ Internservicendmnden uppmanar kommunstyrelsen att inleda en dialog med
Herrljungabostdder med syfte att ta 6ver och utveckla fastigheten Gasenegarden.

Johnny Carlsson (C) Ingemar Fredriksson (M)
Internservicendamndens ordforande Vice ordforande
Expedieras till: Kommunstyrelsen

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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SAMMANTRADESPROTOKOLL

Sammantradesdatum Sld 4
2023-04-24

Oppet sammantrade

KS § 73 DNR KS 2023/105
Riktlinje for civil beredskap

Sammanfattning

I och med att Sverige aterigen satsar pa det civila forsvaret 6kar dven kraven pé
kommunens arbete inom omradet. Kommunens arbete med civilt forsvar ér till
stora delar likartat det arbete som gors for att hantera kriser i fredstid vilket gor
det viktigt att omradena samordnas sé langt som mojligt. For att underlétta
anvinds begreppet “civil beredskap” ndr man avser bade krisberedskap i fredstid
och civilt forsvar. I dagsldget finns det en riktlinje for krisberedskap och
hantering av extraordinira héndelser som styr arbetet kring fredstida kriser men
det saknas en riktlinje for civilt forsvar. I stillet for att skapa ytterligare en
riktlinje, samordnas de tva omradena till en ny gemensam riktlinje, Riktlinje for
civil beredskap.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse 1 drendet daterad 2023-03-20

Riktlinje for civil beredskap

Riktlinje for krisberedskap och hantering av extraordinira hdandelser (KS
2021/193)

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Riktlinje for krisberedskap och hantering av extraordindra héndelser (KS
2021/193) upphivs.
e Riktlinje for civil beredskap antas.

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

Kommunstyrelsens beslut
1. Riktlinje for krisberedskap och hantering av extraordindra héndelser (KS
2021/193) upphévs.
2. Riktlinje for civil beredskap antas.

For kidnnedom till: Samtliga ndmnder

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande



Riktlinje
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DIARIENUMMER:
FASTSTALLD:
VERSION:

SENAST REVIDERAD:
GILTIG TILL:

DOKUMENTANSVAR:

KS-2023-105 160
KS § 73/2023-04-24

1

Tillsvidare

Séakerhetschef

Riktlinjen dr understilld kommunens sékerhetspolicy och géller for alla verksamheter inom
Herrljunga kommun, exklusive de kommunala bolagen. Riktlinjen faststills av kommunstyrelsen.
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Inledning

Kommunens planering for det civila forsvaret utgar ifran krisberedskapsarbetet eftersom manga
férmagor som byggs upp for att hantera kriser i fredstid aven ar relevanta vid héjd beredskap.
For att effektivisera arbetet sarskiljer Herrljunga kommun inte de tvd omradena i det praktiska
arbetet och anvander begreppet “civil beredskap” nar man avser bada omradena. Hansyn
maste dock tas till att viss lagstiftning férandras vid héjd beredskap.

Syfte

Syftet med riktlinjen ar konkretisera sékerhetspolicyn avseende civil beredskap och beskriva
hur kommunen ska arbeta for att minska sarbarheter i sin verksamhet samt skapa en god
férmaga att hantera krissituationer i fred saval som héjd beredskap med utgangspunkt fran
gallande lagar och vagledningar.

Till denna riktlinje finns framtagna rutiner som ger mer detaljerad information och som faststalls
av kommundirektor, alternativt berérd forvaltning. Rutinerna omfattas i vissa fall av sekretess
enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Mal med civil beredskap

Kommunens mal med civil beredskapsarbetet ar att:
¢ Minska risken for och konsekvensen av kriser.
e Hindra eller begransa skador pa egendom och miljé.
¢ Varna manniskors halsa och personliga sakerhet.
o Sakerstalla de viktigaste samhallsfunktionerna.
e Bidra till det militéara forsvarets formaga vid vapnat angrepp eller krig.
e Bidra till att uppratthalla samhallets motstandskraft mot externa patryckningar och att
starka forsvarsviljan.

Berorda lagar och andra regelverk

Kommunernas ansvar for civil beredskap regleras i lag (2006:544) om kommuners och
regioners atgarder infor och vid extraordinara handelser i fredstid och hojd beredskap (LEH).

Dar star bland annat:

Kommuner ska minska sarbarheten i sin verksamhet och ha en god férmaga att hantera
krissituationer i fred. Kommuner ska dédrigenom ocksé uppné en grundldggande férmaga till
civilt férsvar.’

| 6verenskommelser? mellan Myndigheten fér samhallsskydd och beredskap (MSB) och
Sveriges kommuner och regioner (SKR) framgar vilka uppgifter utifran LEH som kommunen
ska prioritera och vilken statlig ersattning kommunen far for det arbetet.

Utdver ovanstaende ligger foljande regelverk till grund fér denna riktlinje:

"1 kap 1 § Lag (2006:544) om kommuners och landstings atgirder infor och vid extraordindra hindelser i fredstid och hojd beredskap (LEH).
2 Overenskommelse om kommunernas krisberedskap. SKL 18/03101. Overenskommelse om kommunernas arbete med civilt forsvar. SKL
18/01807.
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Forordning (2006:637) om kommuners och regioners atgarder infér och vid
extraordindra handelser i fredstid och hojd beredskap. (FEH)

Lag (1992:1403) om totalférsvar och hojd beredskap.

Foérordning (2015:1053) om totalférsvar och héjd beredskap.

Lag (1988:97) om forfarandet hos kommunerna, férvaltningsmyndigheterna och
domstolarna under krig eller krigsfara m.m.

Foérordning (1988:1215) om forfarandet hos kommuner, férvaltningsmyndigheterna och
domstolarna under krig eller krigsfara m.m.

Forordning (1991:1195) om skolvasendet under krig och vid krigsfara.

Lag (2006:546) om utrymning och inkvartering m.m. under héjd beredskap.
Ransoneringslag (1978:268)

Forfogandelagen (1978:262)

Arbetsrattslig beredskapslag (1987:1262)

Arbetstidsforordning (1982:901)

Gemensamma grunder for samverkan och ledning vid samhallsstérningar. (MSB 2018)

Kommunens ansvar

Kommunen ska arbeta férebyggande och minska sarbarheterna i sin samhallsviktiga
verksamhet men aven vidta de forberedelser som behodvs for att kunna hantera en intraffad
handelse i fredstid och hojd beredskap.

Vid en intraffad handelse eller hojd beredskap ska kommunen:

Leda och bedriva kommunens samhallsviktiga verksamheter.

Verka for att samordna de atgarder som olika aktorer vidtar.

Verka for att informationen till allménheten samordnas.

Sammanstalla och rapportera lagesbild samt delta i eventuell samverkan pa regional
niva eller hos annan aktor.

Vidta och medverka till de atgarder som kravs utifran de lagar som aktiveras vid hojd
beredskap eller beslut av regeringen.

Ledningsstruktur

Ledningsstrukturen ser olika ut beroende pa vilken typ av handelse som intraffar vilket
illustreras i bilden nedan.

Norma”ége

Kris som beddmts
som extraordinar Hojd beredskap/ Krig
handelse

Politisk niva Kommunstyrelsen Krisledningsnamnd Kommunstyrelsen

Forvaltnings Forvaltnings
tjdnstemannaniva ledningsgrupp

Central
tjdnstemannaniva

Kommunledningsgrupp Central krisledning

Forvaltnings krisledning
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Kommunstyrelse
Kommunstyrelsen leder kommunen vid alla tillfallen forutom vid en extraordinar handelse i
fredstid da krisledningsnamnden tar 6ver ledningsansvaret.

| samband med hdjd beredskap férandras vissa formkrav vad galler beslutsférhet, delegation
etc. vilket framgar i Lag (1988:97) om férfarandet hos kommunerna, férvaltningsmyndigheterna
och domstolarna under krig eller krigsfara m.m. Andringarna ar till for att det ska vara lattare att
bli beslutsfor och ta snabba beslut vid héjd beredskap.

Krisledningsnamnd

Krisledningsnamnden ar kommunens ledande politiska organ om kommunen drabbas av en
kris i fredstid som klassas som en extraordinar handelse. Det ar ordféranden i namnden som
beslutar om namnden ska sammankallas, vilket framst gors nar det finns ett stort behov av
samordning och resursférdelning samt snabbt eller centraliserat beslutsfattande.
Krisledningsndmnden far fatta beslut om att verta hela eller delar av ett verksamhetsomrade
fran 6vriga namnder i kommunen i den utstrackning som ar nédvandig med hansyn till den
extraordindra handelsen. For mer information se krisledningsndmndens reglemente.

Central krisledning
Pa tjanstemannaniva finns en central krisledning. Den aktiveras vid en intraffad handelse nar;
e en forvaltnings egna rutiner eller resurser inte racker till,
o flera férvaltningar/aktorer ar aktiverade och det kradvs samordning,
e handelsen berér kommunens geografiska omrade men inte en specifik kommunal
verksamhet (tex. stérre olyckor, skogsbrand, terrordad).
e det rader hojd beredskap.

Observera att den centrala krisledningen i normalfallet inte tar éver ansvaret fran eventuellt
berérd forvaltning, ansvars- och narhetsprincipen fortsatter att galla. Undantaget ar
kriskommunikation som hanteras och samordnas av den centrala krisledningen nar den ar
aktiverad.

Den centrala krisledningen ansvarar for att informera kommunstyrelsens ordférande respektive
krisledningsnamndens ordférande (alternativt vice ordférande) om intraffad handelse samt
forbereda ev. beslutsunderlag m.m.

Den centrala krisledningen bestar av kommundirektor, forvaltningschefer/representanter,
sakerhetschef, kanslichef, kommunikatér, Raddningschef/CSR samt ytterligare nagra utsedda
tjanstepersoner. Utifrdn handelsens karaktar anpassas/utokas krisledningen med relevanta
stodfunktioner/specialistkunskaper. Nagra av dessa stodfunktioner ar definierade i forvag, har
namngivna ansvariga och férberedda funktionsbeskrivningar/checklistor. Om manga
stodfunktioner ar aktiverade samtidigt kan dessa samordnas i en sa kallad stab och den
centrala krisledningen blir da en mer renodlad beslutsorganisation.

Forvaltnings krisledning
Vid en handelse som inte kan hanteras enligt verksamhetens normala rutiner eller av annan
anledning beddms krava utdkat stdd, ska berord forvaltnings krisledning aktiveras och centrala

krisledningen informeras.
4
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Forvaltningschef ansvarar for att det finns en forberedd och fungerande krisledning samt
framtagna krisledningsrutiner/handlingsplaner for férvaltningen.

Organisationsstruktur

Kommunens organisationsstruktur och verksamheter kan behéva anpassas vid en kris for att
pa basta satt hantera handelsen och begransa eventuella konsekvenser. Det finns utpekad
kommunal samhallsviktig verksamhet som ska prioriteras om det inte ar mgjligt att bedriva all
ordinarie verksamhet. Utdver detta finns det en plan fér hur kommunens organisation ska se ut
och vilka verksamheter som ska bedrivas vid hdgsta beredskap, det vill sdga nar Sverige ar i
krig.

For att underlatta en évergang fran kris- till krigsorganisation och vice versa andras
organisationen sa lite som mojligt. Vid hdgsta beredskap minskas dock verksamheten sa att
det endast bedrivs den samhallsviktiga verksamhet som behdvs vid krig. Darutover anpassas
organisationen utifran de ytterligare uppgifter som kommunen kan fa vid hojd beredskap, tex
inom foljande omraden:

¢ Ransonering

e Stod till Férsvarsmakten

e Utrymning/evakuering av invanare

¢ Inkvartering/mottagande av evakuerade

e Befolkningsskydd

e Nodutspisning

e Hantering av uppgifter om krigsfangar, vardeféremal och gravar

Aven ordinarie samhallsviktiga verksamheter som ska bedrivas vid héjd beredskap kan behéva
anpassas utifran nya férutsattningar, tex. kan barnomsorg och kommunal ledning behdva ske
dygnet runt.

Eftersom kriser i fredstid och krig sallan utvecklas pa det satt som det planerats for ar det viktigt
att alla forberedda planer och organisationer har hog flexibilitet och snabbt kan anpassas
utifrdn handelsens karaktar.

Herrljunga kommuns planerade krigsorganisation finns beskrivet i en sekretessbelagd
underliggande rutin till denna riktlinje.

Bemanning och krigsplacering

| Sverige géller totalférsvarsplikt vilket innebar att alla som bor i landet och ar mellan 16 till 70
ar har en skyldighet att hjalpa till vid krigsfara och krig. Som en del i totalférsvarsplikten finns
den allmanna tjansteplikten som bland annat innebar att de som arbetar inom samhallsviktiga
verksamheter ar skyldiga att fortsatta arbeta (med vissa undantag) nar det rader hojd
beredskap och regeringen har beslutat om allman tjansteplikt.

Personal som ingar i kommunens krigsorganisation kan enligt Férordning (2015:1053) om
totalférsvar och hojd beredskap 6 §, dessutom krigsplaceras med stdd i anstallningsavtalet. Det
innebar att den anstallde inte kan tas i ansprak av nagon annan arbetsgivare (tex. det militéra
forsvaret) utan kommunens godkannande.
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Att krigsplacera personal innebar dock ett ganska stort administrativt arbete éver tid, darfér
krigsplaceras bara ett fatal personer som innehar nyckelfunktioner i kommunens
krigsorganisation. Ovrig personal i krigsorganisationen lyder enbart under den allménna
tjansteplikten. For att félja upp att en tillracklig stor del av kommunens personalstyrka ar
tillganglig enligt tjansteplikt (alltsa inte ar krigsplacerad nagon annanstans) ska kommunen
regelbundet (ca var 3:e ar) gora en disponibilitetskontroll hos Plikt- och prévningsverket av
samtliga anstallda.

Fortroendevalda ska inte krigsplaceras eftersom det aven vid hdjd beredskap kan vara majligt
att genomfdra val. For fértroendevalda som ar krigsplacerade hos en annan verksamhet bor
partiet utse en ersattare.

Vid hdjd beredskap kan arbetsrattslig beredskapslag (1987:1262) aktiveras vilket kan innebara
att tex. ratten till viss ledighet upphér och ett férbud mot fackliga stridsatgarder. Aven i
arbetstidsforordningen (1982:901) finns det férandringar som kan trada i kraft vid hojd
beredskap, tex. kan arbetstiden per vecka hdjas till 60 timmar och kraven pa veckovilan
férandras.

Herrljunga kommuns planering av hur krigsorganisationen ska bemannas finns beskrivet i en
sekretessbelagd underliggande rutin till denna riktlinje.

Externt stod

Kommunen ska vara beredd att bade ge och ta emot stod fran andra kommuner och andra
externa aktorer vid en kris. Vid hojd beredskap ar kommunen skyldig att hjalpa en annan
kommun som har en for totalférsvaret viktig uppgift och denna blir oskaligt betungande for
kommunen.

Kontinuitetsplanering

En viktig del i kommunens civila beredskap ar att i férvag planera for hur konsekvenser av olika
kriser kan begransas i omfattning och forkortas tidsmassigt, vilket kallas kontinuitetsplanering.
Kontinuitetsplaneringen kan besta av tex. reservrutiner, extrautrustning, lagerhallning och
bemanningsplanering. En kontinuitetsplan kan dock sallan foljas slaviskt utan maste anpassas
utifran intraffad handelse.

Kontinuitetsplanering gors i forsta hand for Herrljunga kommuns samhallsviktiga verksamheter.

Risk och sdrbarhetsanalys

Minst en gang per mandatperiod ska kommunen géra en kommundvergripande risk- och
sarbarhetsanalys som pavisar vilka risker som finns i kommunen och hur dessa kan paverka
den egna verksamheten.

Som grund fér den évergripande analys anvands de risk- och sarbarhetsanalyser som
genomfors av respektive enhet/forvaltning utifran en kommungemensam mall.

Utifran analysresultat samt utvardering av intraffade handelser, tas atgardsforslag fram som
Okar verksamhetens robusthet och férmaga att hantera kriser. Respektive férvaltning ansvarar
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for att beslutade atgarder genomférs inom sin verksamhet. Atgardsplan pa
kommundvergripande niva sammanstalls i ett handlingsprogram fér mandatperioden och
faststalls av kommunfullmaktige vart fjarde ar.

Lagesbild

For att fa dverblick och struktur vid en kris ska en lagesbild skapas. En kommungemensam
mall for lagesbilden ar framtagen med féljande rubriker:

e Fakta/information (indelat i bekraftad och obekraftad).
¢ Antaganden (indelat i troligt, basta och samsta utfall).
e Atgérder (indelat i inom kommunen och andra aktorer).
o Kommunikation (indelat i internt och externt).

Nar manga aktorer ar inblandade i en handelse skapas aven en samlad lagesbild av alla
aktoérers information vilket ger en évergripande aktérsgemensam helhetssyn.

Rapportering

Kommunen ska hélla Lansstyrelsen informerad om det férberedande beredskapsarbete som
vidtas samt vid faktiskt handelse rapportera kommunens lagesbild.

Kriskommunikation

Vid en kris ar bra kommunikation A och O. "Kommunikationspolicy fér Herrljunga kommun”
galler aven vid kris och framhaller att var kommunikation ska vara sann, tydlig och snabb.

Darutover ska kriskommunikationen vara:

e Oppen

o Empatisk

¢ Ansvarstagande
e Proaktiv

Samstammig

Herrljunga kommuns kriskommunikation ska folja den inriktning som Lansstyrelsen i Vastra
Gotaland har tagit fram i form av "Kriskommunikationssamverkan i Vastra Goétaland, inriktning
och rutiner” samt "Nar de ordinarie kanalerna inte fungerar eller racker till, kriskommunikation
under svara férhallanden — en vagledning”.

Det ar viktigt att komma i gang med kriskommunikationen direkt vid férsta tecknet pa en kris.
Aven om vi inte vet s& mycket i inledningsskedet, &r det battre att ga ut med det vi vet &n att
vanta in mer information.

Tystnadsplikt

Den som deltar eller har deltagit i en kommuns arbete med civil beredskap far inte obehdrigen
roja eller utnyttja vad hen har fatt veta om

1. forhallanden av betydelse for att férebygga och hantera fredstida kriser,

2. férhallanden av betydelse for totalférsvaret eller rikets sakerhet i dvrigt,
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3. en enskild persons ekonomiska forhallanden, eller
4. ett foretags affars- eller driftsforhallanden.?

Lokaler

I kommunen finns det férberedda lokaler fér krisledning som har utrustats med hjalpmedel som
underlattar arbetet. Exakt vilka lokaler och vilken utrustning specificeras i sekretessbelagd
underliggande rutin till denna riktlinje.

Utvardering

For att dra viktiga lardomar som leder till ett forbattringsarbete ska det i nara anslutning efter en
kris bestammas hur handelsen ska utvarderas. Till exempel ska det beslutas vem som ska
utféra utvarderingen, klargéras vem som ar tankt att fa praktisk anvandning av utvarderingens
resultat samt hur resultatet ska presenteras och till vem.

Utbildning och 6vning

Det ar viktigt att regelbundet utbilda och 6va kommunen i civil beredskap. Nedan finns
grundstrukturen for kommunens utbildningsplan. En detaljerad utbildningsplan faststalls av
kommundirektdr fér varje mandatperiod.

¢ Kommunstyrelse och krisledningsnamnd utbildas/6vas minst en gang per ar, ansvarig
for att detta gors ar kommundirektor i samarbete med sakerhetschef.

e Forvaltnings- och central krisledning utbildas/6vas minst en gang per ar, ansvarig for att
detta gors ar forvaltningschef respektive kommundirektor i samarbete med
sakerhetschef.

o Ovriga fértroendevalda och anstéllda ska regelbundet f& den utbildning och évning som
behovs for att de ska kunna hantera sina uppgifter vid en handelse.

o Nyckelfunktioner/roller inom kommunens arbete med civil beredskap ska delta i externa
aktorers (tex. MSB och lansstyrelsen) seminarier och utbildningar.

Minst en gang per ar ska berérda rutiner, checklistor m.m. gas igenom och vid behov
uppdateras.

Viktiga begrepp

Kris, extraordinar handelse eller samhallsstérning

Kris. Inom Herrljunga kommun anvands ordet kris som ett samlingsbegrepp fér de handelser
som paverkar kommunen pa sadant satt att normala rutiner, resurser och/eller beslutsvagar
inte racker till. Kriser kdnnetecknas ofta av ett stort behov av samordning och samverkan med
andra aktorer, snabba beslut utifrén begransat informationsunderlag och snabb kommunikation
internt och externt.

3 Forkortad text fran 7 kap 1§, Lag (2006:544) om kommuners och regioners atgérder infor och vid extraordinira héindelser i fredstid och héjd
beredskap.
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| andra sammanhang kan snarlika begrepp anvandas, sasom:

Extraordinér héndelse, anvands i lagstiftningen och definieras som: En handelse som avviker
fran det normala, innebar en allvarlig stérning eller verhangande risk for en allvarlig stérning i
viktiga samhallsfunktioner och kraver skyndsamma insatser.

Samhéllsstérning, anvands i MSB:s vagledningar med féljande definition: De foreteelser och
handelser som hotar eller ger skadeverkningar pa det som ska skyddas i samhallet.

Krisberedskap + Civilt forsvar = Civil beredskap

Arbete som ar gjort inom krisberedskapen har man stor nytta av aven i det civila férsvaret och
vice versa. Till exempel ar kontinuitetsplaner for att kunna hantera langre stromavbrott lika
viktiga i fredstid som vid hojd beredskap. Det ar alltsa ofta atgarder, kontinuitetsplaner m.m. ar
bade en del av krisberedskapen och det civila forsvaret. For att effektivisera arbetet sarskiljer vi
darfor inte omradena nar det inte ar ndédvandigt. Det gemensamma begreppet for bada
omradena ar civil beredskap.

Militart forsvar + Civilt férsvar = Totalforsvar

Sveriges totalférsvar bestar av det militdra och det civila forsvaret. Det civila forsvaret innefattar
allt som behdvs for att samhallet grundlaggande funktioner ska fungera vid héjd beredskap och
omfattar bade offentliga och privata aktorer.

Utgangspunkten for planeringen av totalforsvaret ar att det under minst tre manader ska kunna
hantera en sakerhetspolitisk kris i Europa och Sveriges naromrade som innebar allvarliga
storningar i samhallets funktionalitet samt krig under del av denna tid.

H&jd beredskap — Skarpt eller hdgsta beredskap

Regeringen kan besluta om hojd beredskap om Sverige ar i krigsfara eller om det rader
utomordentliga forhallanden pa grund av att det ar krig utanfér Sveriges granser eller att
Sverige har varit i krig eller krigsfara.

H&jd beredskap delas in i tva nivaer; Skarpt beredskap och Hogsta beredskap, dar hégsta
beredskap innebar att Sverige ar i krig.

Vid hdjd beredskap tilldmpas ett antal lagar automatiskt, vilket tex. innebar att allman
tjansteplikt borjar galla. Ytterligare lagar kan tillampas efter beslut av regeringen.

Samhallsviktig verksamhet

MSB:s definition av samhallsviktig verksamhet ar: "Verksamhet, tjanst eller infrastruktur som
uppratthaller eller sakerstaller samhallsfunktioner som ar nédvandiga for samhallets
grundlaggande behov, varden eller sékerhet.”.

Det finns en framtagen lista éver Herrljunga kommunens samhallsviktiga verksamheter, bade
inom den egna verksamheten och hos andra aktérer inom kommunens geografiska omrade.
Listan ar en viktig grund i kommunens kris- och kontinuitetsplanering samt andra analysarbeten
och ska uppdateras minst vartannat ar.

Tre grundlaggande principer
Det finns tre viktiga principer som Sveriges regelverk rérande samhallsskydd utgar ifran:
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Ansvarsprincipen, innebar att den som ansvarar for en verksamhet under normala férhallanden
ocksa har ansvaret vid en kris. | ansvaret ingar aven att samverka med 6vriga berérda aktorer
(sa kallad utokad ansvarsprincip).

Nérhetsprincipen, innebar att en kris ska hanteras dar den intraffar och av dem som ar narmast
berérda och ansvariga.

Likhetsprincipen, innebar att verksamheten under en kris ska fortsatta fungera som vid normala
forhallanden sa langt det ar maojligt. Det ska inte goras storre forandringar i organisationen an
vad situationen kraver.

Undantag fran dessa principer kan goras vid extraordinara handelser, se kapitel om
krisledningsnamnd. Vid hojd beredskap kan ett antal sa kallade fullmaktslagar trada ikraft som
ocksa kan franga dessa grundprinciper.

Geografiskt omradesansvar

Fdérutom att kommunen har ett ansvar for sin egen verksamhet ska kommunen verka for
samordning av de atgarder som andra aktorer planerar och vidtar inom kommunens
geografiska omrade, samt samordning av information till allménheten. Ansvaret galler bade det
forberedande arbetet och arbetet vid en intraffad handelse. Pa regional niva ar det
lansstyrelsen som har det geografiska omradesansvaret och pa nationell niva ar det
regeringen.

Inriktnings- och samordningsfunktion (ISF)

Inte sallan ar det flera olika aktorer, bade interna och externa, som ar aktiva under en kris. For
att krishanteringen ska bli effektiv behdver aktérerna samverka i en sa kallad inriktnings- och
samordningsfunktion (ISF). Man kan saga att en ISF ar en utdkad krisledning dar bade interna
och externa aktorer ingar. Aven stédfunktioner/staben kan utdkas med representanter fran
ovriga aktorer.

Nar nagon aktor patalar behovet av en ISF ar det kommunens ansvar att sammankalla och
moderera en sadan. | Herrljunga ar det den centrala krisledningens ordférande som tar beslutet
att sammankalla en ISF. Vid moétet ska aktérerna komma éverens om vad som ska uppnas
med krisarbetet (= inriktning) och besluta vem som gér vad (= samordning).

Vid kriser hos tex. andra kommuner eller pa regionniva, kan Herrljunga kommun behdéva utse
och skicka en representant till en annan organisations ISF.

For att olika aktorer lattare ska forsta varandra finns det i MSB:s "Gemensamma grunder for
samverkan och ledning vid samhallsstérningar” framtaget en aktérsgemensam vokabular, som
delvis anvands i denna riktlinje, samt vissa férhallningssatt som alla aktorer ska arbeta utifran.

Inriktnings- och samordningskontakt/ Tjansteman i beredskap
Kommuner ska ha en inriktnings- och samordningskontakt (ISK) som externa aktérer (tex.
SOS, lansstyrelsen m.fl.) kan na vid akuta handelser.

| Herrljunga kommun innehar raddningstjanstens CSR (chefs- och stabsresurs) aven rollen
som tjansteman i beredskap (TiB) och dari ingar aven ansvaret att vara kommunens ISK. TiB
ska vara nabar dygnet runt och hantera akuta arenden som kommer in fran bade interna och
externa aktérer samt vid behov aktivera lamplig krisledning om det inte redan ar gjort.

10
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Krisstod

Kommunens krisstdd (tidigare kallat posom) kan aktiveras vid allvarliga och ovantade
handelser som berér manga personer (tex. allvarlig trafikolycka med manga inblandade eller
brand i flerfamiljshus). De ansvarar da for att leda och samordna praktiska och sociala
stodinsatser till drabbade och narstaende.

Krisstodet i Herrljunga kommun samordnas av Verksamhetschef Socialt stéd som aven ar
sammankallande.

11
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N4 SAMMANTRADESPROTOKOLL
HERRLJUNGA KOMMUN Sammantradesdatum Sld 18
KOMMUNSTYRELSEN 2023-04-24

Oppet sammantrade

KS § 85 DNR KS 2023/4

Revidering av kommunovergripande informationshanteringsplan

Sammanfattning

I Herrljunga kommuns arkivreglemente fastslas att samtliga nimnder ska
redovisa sina handlingar verksamhetsbaserat i en informationshanteringsplan.
Den kommunoévergripande informationshanteringsplanen uppdaterades genom
kommunstyrelsens beslut §90/2022-05-30 for att f6lja arkivreglementets krav och
Riksarkivets foreskrifter for verksamhetsbaserad arkivredovisning.
Kommunstyrelsens beslutade §220/2022-12-19 att dverga till digital
arendehantering. Detta innebér att drenden som 6ppnas 1 diariet frdn och med
2023-01-01 ska tillskapas en digital akt och att handlingar som inkommit eller
upprittats 1 pappersform och som har tillforts den digitala akten i diariet kan
gallras efter kontroll av att den skannade versionen dr likalydande med
ursprungshandlingen. Arenden som skapats till och med 2022 ska fortsatt
arkiveras dven i fysisk format. Med bakgrund i detta beslut har en grundlig
genomgang av den kommundévergripande informationshanteringsplanen gjorts
och en uppdaterad version tagits fram.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse daterad 2023-03-30 Kommunovergripande
informationshanteringsplan, ny version 2023

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
e Reviderad kommundvergripande informationshanteringsplan for
Herrljunga kommun antas.

Beslutsgéng
Ordforanden fragar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s&
sker.

Kommunstyrelsens beslut
1. Reviderad kommundvergripande informationshanteringsplan for
Herrljunga kommun antas.

For kinnedom till: Samtliga namnder

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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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 allménheten 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
allménna handlingar. | dokumentet foreskrivs det bevarande- eller gallringsbeslut for olika
handlingstyper. Dokumentet ska gora det mojligt att forstd sambandet mellan verksamhet och
handling, 6verblicka handlingsbestandet, soka och ta fram allmanna handlingar samt hantera och
forvara handlingarna.

Den kommunévergripande informationshanteringsplanen reglerar hur de handlingar som é&r del av
styrande eller stodjande verksamhetsomraden ska hanteras. Varje namnd har dven en namndspecifik
informationshanteringsplan som reglerar hur de handlingar som uppkommer inom
karnverksamheterna ska hanteras.

Informationshanteringsplanen och arkivbeskrivningen ar gjord i enlighet med Arkivlagen
(1990:782) som faststéller att varje myndighet ska upprétta en arkivbeskrivning med information
om vilka handlingar som finns i arkivet, hur arkivet ar organiserat samt en arkivforteckning.
Informationshanteringsplanen &r 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 tas fram av administration och kommunikationsenheten pa
kommunstyrelsens forvaltning och beslutas av kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet.
Informationshanteringsplanen ska vara ett levande dokument som uppdateras kontinuerligt och
synpunkter uppskattas da det underlattar arbetet med att halla dokumentet korrekt och aktuellt.

Digital drendehantering

Till och med 2022 har samtliga ndmnder arbetat med fysisk pappershantering och arkivering av
pappersoriginal samt tillika haft digitala diarier/diarieakter. Fran och med 2023 har samtliga
namnder i kommunen beslutat att 6verga till digital arendehantering genom beslut i namnderna.
Beslutet innebar att pappersoriginal kan som regel gallras fr.o.m. 2023 efter att de skannats in och
den digitala kopians bevarande sékras genom exempelvis diarieforing i digitala drendeakter.

Vissa pappershandlingar maste bevaras i papper, &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 genomford inskanning och elektroniskt
forvarande (diarieforing) &r fullmakter, avtal, kontrakt och 6verenskommelser som dr fysiskt
undertecknade, dverklaganden, kdpehandlingar som uppréttas i samband med fastighetskop samt
vissa dokument dar originaldokumentet &r 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 sétt endast i form av ett inskannat
dokument.
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Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Informationshanteringsplanen &r uppbyggd efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) for
verksamhetsbaserad arkivredovisning. Det innebdr att ett processorienterat synsatt anvands till
informationshanteringen. Allmanna handlingar som uppréttas och inkommer forklaras utifran de
verksamheter som de tillhér. Handlingarnas samband med verksamheten blir darigenom tydlig
vilket forbattrar kategoriseringen och gor att handlingarna blir s6kbara over tid. Inférandet av
verksamhetsbaserad arkivredovisning innebér att man frangar det allmanna arkivschemat som
modell for att redovisa arkiv.

Informationshanteringsplanen &r uppbyggd efter 6vergripande verksamhetsomraden och de
processer som ingar i dessa. Processerna struktureras i en klassificeringsstruktur, vilken &r ett slags
register eller innehallsforteckning 6ver vilka processer och handlingsslag som forekommer. Varje
process har ett unikt klassificeringsnummer, med syfte att underlatta sékbarheten. De
kommungemensamma verksamhetsomradena, styrande och stodjande verksamheter, har
klassificeringsnummer 1 och 2. Namndernas karnverksamheter har klassificeringsnummer mellan
3-10.

Klassificeringen ar oberoende av ifall en handling &r digital, finns pa papper eller ar till exempel en
bild eller ljudupptagning. Klassificeringen &r &ven oberoende av vilken organisation handlingen
uppkommit i. Vid organisationsférandringar behdver darfor inte klassificeringsstrukturen andras
utan forblir stabil — organisationen dndras men processerna finns kvar.

Processorienterad redovisning innebar att en process med tillhdrande handlingstyper kan vara
aktuell for flera delar av organisationen. Sarskilt i den kommundvergripande
informationshanteringsplanen kan flera processer vara aktuella for i princip alla delar av
verksamheten. Informationshanteringsplanen redogér darmed inte exakt for vilka handlingar som
maste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den vél skapats.

Vagledning till informationshanteringsplanen

Namn p& handlingsslag,

Handlingsslagets
klassificeringsnummer

oOvergripande for
processen

1.1.1 Handlingar rérande...
Handlingstyp Format | Férvaring | Bevarande/ | Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Handlingstyper anger Digitalt/ Analog Visar efter hur Om Om och nar
enskilda handlingar och angalo t forvaring/ | 1dng tid man far|| handlingen handlingen ska Ovriga
ibland grupper av 9 digitalt eller ska gallra || omfattas av overldamnas till uppgifter
. format . .
handlingar system en handling sekretess centralarkivet
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Processbeskrivning — Innan varje tabell beskrivs processen med en processbeskrivning. Syftet med
processheskrivningarna ar att fortydliga sambandet mellan handling och verksamhet och foértydliga
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 sokbarheten.

Handlingsslag — Ett handlingsslag motsvarar en process. Det kan besté av en eller flera
handlingstyper.

Handlingstyper — I kolumnen framgar vilka allmanna handlingar som férekommer i processen,
oavsett ifall det ar analoga eller digitala handlingar. Informationshanteringsplanen redogor 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 forvaras som.

Forvaring — | vilket verksamhetssystem eller vilken typ av férvaring som handlingarna ska forvaras.
Vid analog forvaring syftar det pa vilken typ av akt det ska forvaras i, t ex , objektakt eller parm.
Om faltet ar tomt ar det upp till varje forvaltning att bestamma forvaring, sa 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 forstéra allmanna handlingar eller
uppgifter i allmanna handlingar. Som gallring raknas ocksa atgarder som utfors med handlingar och
som ger upphov till forlust av betydelsefull information, sék- och samman-stallningsméjligheter
eller mojligheter att beddma handlingarnas autenticitet. Genom att gallringsfrist angivits i denna
kolumn &r gallringsbeslut taget for handlingstypen.

Nér 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. Allmanna handlingar med fem ars
gallringsfrist som uppréttades 2017 kan gallras tidigast i januari 2023. Uttrycket vid inaktualitet
anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och vilken kan bestdmmas av forvaltningen
utifran 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 &ven om handlingarna generellt &r
offentliga, t.ex. for uppgifter rorande personer med skyddade personuppgifter. En individuell
sekretessbedomning maste darfor alltid goras.

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

Kommentarer — Fortydliganden och andra uppgifter.



Meddelande 2

Overgripande arkivbeskrivning

Herrljunga kommun 1974-
Herrljunga kommun bildades den 1/1 1974 genom sammanslagning av Gésene kommun och
Herrljunga koping.

Herrljunga kommun forvarar aven historiska arkiv fran upphorda kommuner mellan 1863-1973.
Kommuner som bildades 1863 och slogs samman till Gasene kommun 1952: Alboga, Broddarp,

Eriksberg, Grude, Hov, Hudene, Jallby, Kéllunga, Mjéldrunga, Molla, Norra S&ém, Od, Skélvene,
Sodra Bjorke, Vesene, Ora.

Kommuner som bildades 1863 och slogs samman till Herrljunga képing 1952: Brattensby-Landa,
Eggvena, Remmene, Tarsled, Félene, Herrljunga kommun, Herrljunga municipalsamhalle.

Gasene kommun och Herrljunga képing fanns mellan aren 1952-1973.

Organisation

Herrljunga kommuns organisation

Revisorer )

STFTELSE
Herrljunga industrilokaler §---------- ‘ Kommunfullmaktige
) ) Valberedning
” BEREDNING
STYRELSE
KOMMUNALA FORVALTNINGAR

BOLAG

Kommunstyrelsen

- R
. . Kommunstyrelsens
Nossan férvaltnings AB férvaltning
NAMNDER ~
4 R
Herrljungabostader AB ) — Bildningsnamnd _J Bildningsfoérvaltning
\. J
{Herrljunga Elektriska AB ) Samhallsbyggnads-
namnd s ™\
Sambhallsbyggnads-
—‘(Herrljunga Vatten AB ) 2 - forvaltning
— Internservicenamnd E— \_
g )
Herrljunga Elkraft AB 35 .
Socialnamnd Socialférvaltning
—(Trollabo Kraft AB ) = = 7
Servicenamnd: IT, vaxel,
™| telefoni* Kommunstyrelsens
te férvaltning
J
Servicenamnd:
ersonal, ekonomi**

*Servicenamnd: IT, vaxel,

telefoni har sate i Herrjunga
kommuns organisation men
verksamhetsansvar omfattar bade
Herrljunga och Vargarda kommun

—— Krisledningsnamnd

L— Valnamnd

**Servicenamnd: personal,

ekonomi har sate i Vargarda
kommuns organisation men
verksamhetsansvaret omfattar bade
Heerljunga och Vargarda kommun.
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Kommunfullméaktige

Kommunfullmaktige ar det hdgsta beslutsfattande kommunala organet vars ledaméter utses av
kommunens medborgare genom val vart fjarde ar. Kommunfullmaktige beslutar i fragor av
principiell eller 6vergripande karaktar sdsom ekonomiska fragor. Kommunstyrelsen ansvarar for
fullméktiges organisation och verksamhet, dess ledamoter samt ekonomisk erséttning for
fortroendevalda. Kommunfullméktige har dven det 6vergripande ansvaret for de kommunala
namnderna. Valberedningen, som ansvarar for att bereda valarenden, samt kommunens revisorer ar
direkt understallda kommunfullméktige.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen utses av kommunfullméktige och har det totala ledningsansvaret i enlighet med
kommunallagen. Kommunstyrelsen har samordningsansvar fér hela kommunens utveckling och
ekonomiska stéllning med uppdrag att dvergripande leda och styra den kommunala verksamheten.
Kommunstyrelsen leder och faststéller évergripande forutsattningar for planeringen och
uppféljningen av hela den kommunala verksamheten. Styrelsen avger kommunens yttranden till
regeringen och andra myndigheter samt bereder kommunfullmaktiges arenden. Kommunstyrelsen
ansvarar for dgarstyrningen av den kommunala verksamhet som bedrivs i bolagsform.
Kommunstyrelsen ansvarar ocksa kultur- och fritidsverksamhet inklusive bibliotek samt
verksamheten i kommunens badhus och gym.

Bildningsndmnden

Bildningsnamnden ansvarar for Herrljunga kommuns pedagogiska verksamhet. Detta gér ndmnden
genom att driva verksamheterna 6ppna forskolan, forskola, forskoleklass, fritidshem, grundskola,
grundsérskola och gymnasieskola enligt den skolstruktur som kommunfullméktige har beslutat.
Gymnasiesarskola drivs inte i egen regi utan platser kops utanfér kommunen. Kommunal
vuxenutbildning bedrivs i en gemensam organisation med Vargarda som huvudman och
utbildningen ar forlagd till bada kommunerna. Namnden ansvarar ocksa for kulturskola och
fritidsgardar.

Samhallsbyggnadsnamnden

Samhallsbyggnadsndmndens uppdrag omfattar myndighetsutdvning enligt miljébalken,
livsmedelslagen, smittskyddslagen, plan- och bygglagen samt lagen om skydd mot olyckor.
N&mndens uppdrag innefattar att vara kommunens tillsynsmyndighet enligt miljobalken och
livsmedelslagen, handlagga ansokningar om tillstand/bygglov, bedriva fysisk detaljplanering, drift
och underhall av kommunens gator och parker, renhallning och fordonshantering. Namnden svarar
aven for kart- och méatverksamhet, adressregister, GIS (Geografiskt informationssystem) och
energiradgivning. Namnden ansvarar aven for hantering av bostadsanpassningsbidrag.
Samhallsbyggnadsndmndens uppdrag utfors av samhallsbyggnadsforvaltningen.

Internservicenamnden

Internservicenamnden ansvarar for fastigheter, lokalvard, kostservice samt investeringsprocessen.
Namnden ansvarar ocksa for projektering, upphandling och genomférande av fastigheter och
anlaggningar samt genomfor mark- och fastighetsaffarer pa uppdrag av kommunstyrelsen.
Internservicendmndens uppdrag utfors av samhallsbyggnadsforvaltningen.

Socialndmnden
Socialndmnden fullgér kommunens uppgifter inom social omsorg. Namnden ansvarar for
aldrefragor, stod till personer med funktionsnedsattning, forsérjningsstod, stod till enskilda och
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familjer, missbruksfragor, ungdomsmottagning, ensamkommande barn, flyktingmottagande och
kommunens arbetsloshetséatgarder. Socialngmnden fullgér kommunens uppgifter inom
socialtjanstlagen (SoL), lagen om vard av missbrukare (LVM), lagen om vard av unga (LVU),
foraldrabalken (Fb), lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS) samt halso- och
sjukvardslagen (HSL). Socialnamnden ansvarar dven forserveringstillstand, tillsyn av
tobaksforsaljning samt tillsyn av forsaljning av receptfria lakemedel.

Servicenamnd I T/vaxel/telefoni

Servicenamnden IT/vaxel/telefoni &r gemensam namnd med Vargarda kommun. Herrljunga
kommun ar huvudman fér namnden vilket innebér att personalen huvudsakligen arbetar fran
Herrljunga kommun som dven har arkivansvar for handlingarna. Servicendmnden 1T/véxel/telefoni
ska leda och samordna utvecklingen av informationssystem, informationsteknologi (IT) och
datakommunikation med vaxel- och telefonifunktioner. Servicenamndens verksamhet ingar
organisatoriskt i kommunstyrelsens forvaltning.

Servicenamnd ekonomi och personal

Servicenamnden ekonomi och personal ar gemensam namnd med Vargarda kommun. Vargarda
kommun ar huvudman fér namnden vilket innebér att personalen huvudsakligen arbetar fran
Vargarda kommun som aven har arkivansvar for handlingarna. Servicenamnd ekonomi och personal
har ansvar for verksamhetsstodjande insatser vad avser ekonomi- och personalfunktionerna i de
bada kommunerna. Namndens uppgift ar att stodja och sakerstalla en effektiv ledning,
administration och gemensamma arbetsformer inom ekonomi, inkép/upphandling- och
personaladministrationen.

Valndmnden

Valnamnden sammantrader framst i samband med valar och ansvarar for organisering och
administration av de allmanna valen. Valnamnden &r pa kommunal niva ansvarig for genomforande
av de allménna valen till riksdag, regionfullmaktige, kommunfullméktige och till EU-parlamentet
samt for av riksdagen och kommunfullméktige beslutade folkomrostningar.

Krisledningsndmnden

I kommunen ska finnas en ndmnd for att fullgéra uppgifter under extra ordindra handelser samt de
6vriga uppgifter som regleras i lagen om extraordindra handelser i fredstid hos kommuner och
landsting. Namnden trader i funktion forst i samband med extraordindr handelse och ligger under
kommunledningens ansvar.

Overformyndare

Overférmyndaren ar en kommunal tillsynsmyndighet som framst styrs av regler i kommunallagen
och foraldrabalken. Overférmyndarens uppgift ar att utéva tillsyn éver formyndare, gode man och
forvaltare. Herrljunga kommun ingar med elva andra kommuner i samverkansgruppen
Overformyndare i samverkan (OIS) som har sitt huvudkontor i Skévde. Arendena handlaggs av
tjanstepersonerna i Skévde och beslut fattas av Herrljunga kommuns éverformyndare eller av
tjanstepersonerna pa delegation. Overférmyndarens handlingar arkiveras i Herrljunga.

Kommunala bolag och stiftelse

Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler

Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler &gs till 100 procent av Herrljunga Kommun. Stiftelsen forvaltar

24 fastigheter till ett sammanlagt bokfort varde av 174 mnkr och dess syfte med verksamheten &r att
9
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tillhandahalla andamalsenliga lokaler till kommunens naringsliv. Fastigheter som ags av stiftelsen
hyrs ut, leasas eller séljs beroende pa kundens intresse.

Nossan forvaltnings AB

Nossan Forvaltningsaktiebolag &r moderbolag for de kommunala bolagen och har i uppdrag att
ut6va styrning och uppféljning av de bolag som ingar i koncernen. Bolagets syfte ar att genom
agande och forvaltning av aktier i kommunégda bolag optimera och samordna de kommunala
foretagen inom Herrljunga kommun samt representera dgaren.

Herrljungabostader AB (Herbo)

Herbo &r Herrljungas kommunala bostadsbolag och erbjuder hyresgéster i Herrljunga kommun ett
brett urval av attraktiva bostader med olika typer av upplatelseform. Andamaélet i enlighet med
bolagsordningen &r att framja bostadsforsorjningen i kommunen och erbjuda hyresgéasterna
mdjlighet till boendeinflytande och inflytande i bolaget vad avser uppdraget som allméannyttigt
kommunalt bostadsaktiebolag.

Herrljunga Elektriska AB

Herrljunga Elektriska AB:s verksamhetsomrade bestar av fyra affarsomraden: Elnét, El-
/energiteknik, Fjarrvarme och Stadsnét, samt évrig verksamhet inom fastighetsforvaltning och
tjanster. Bolaget har till syfte att producera och distribuera el- och varmeenergi, tillhandahalla el-
och energitekniska tjanster inklusive elinstallation, tillhandahalla stadsnatstjanster, 4ga och forvalta
saval 16s som fast egendom. Bolaget ska framja kommunens tillvéaxt och utveckling genom drift och
forvaltning av ndmnda verksamheter. Herrljunga Elektriska AB & moderbolag till Herrljunga
Vatten AB, Herrljunga Elkraft AB och Trollabo kraft AB.

Herrljunga Vatten AB

Herrljunga Vatten AB ansvarar 6ver vatten och avloppsverksamheten i Herrljunga kommun. | detta
ansvar ligger produktion och distribution av dricksvatten, avledning och rening av avloppsvatten
samt drift, underhall och fornyelse av VA-anlaggningarna inom faststéllda verksamhetsomraden.

Herrljunga Elkraft AB
Bolaget Herrljunga Elkraft AB ar vilande.

Trollabo Kraft AB

Trollabo Kraft AB &ger vattenkraftverket i Trollabo och dger dven en fjardedel av ett vindkraftverk i
Tolvmansstegens vindkraftpark. Bolaget dgs till 50% av kommunen.

10
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Historik

Organisering av ndmnder i Herrljunga Kommun sedan 1974.

Kommunstyrelsen (1974-)

Ansvarar 1993-2000 for Gatu- och trafikfragor, darefter dvertogs ansvaret av Tekniska namnden.
2004 tog Kommunstyrelsen 6ver ansvaret for Tekniska kontoret.

Tekniska namnden aterinford fr.o.m. 2007.

Bildningsndmnden (2015-)
Bildades 2001 genom sammanslagning av Utbildningsnamnden och Fritids- och kulturndmnden.

Brandstyrelsen (1974-1986)
Bytte 1987 namn till Ra&ddningsndmnden (1987-2000)
Ingar fr.o.m. 2001 i Bygg- och miljénamnden.

Byggnadsnamnden (1974-2000)
Ingar fr.o.m. 2001 i Bygg- och miljénamnden.

Bygg- och miljonamnden (2001-2022)

Bildades 2001 genom sammanslagning av Raddningsnamnden, Byggnadsnamnden och
Miljo- och Halsoskyddsnamnden.

Fr.o.m. 2023 avvecklas bygg- och miljonamnden och dess verksamhetsomrade tas 6ver av
samhallsbyggnadsnamnden.

Fastighetsnamnden (1980-2000)
Bildades 1980, tog da 6ver ansvarsomraden fran Tekniska namnden.
Ingar fr.o.m. 2001 i Tekniska namnden.

Fritidsndmnden (1974-2006)
Ingar fr.o.m. 2007 i Fritids- och kulturnamnden.

Fritids- och kulturnamnd (2007-2014)
Bildades 2007 genom sammanslagning av Fritidsnamnden och Kulturndmnden.
Ingar fr.o.m. 2015 i Bildningsnamnden.

Gatu- och trafikndmnden (1980-1992)
Bildades 1980, tog da 6ver ansvarsomraden fran Tekniska namnden.
Fr.o.m. 1993 under Kommunstyrelsen

Hélsovardsnamnden (1974-1982)
Bytte 1983 namn till Miljo- och hélsoskyddsndmnden (1983-2000)
Ingar fr.o.m. 2001 Bygg- och miljonamnden.

Internservicendmnden (2023-)
Ny namnd fran och med 2023. Tar 6ver delar av tidigare tekniska namndens ansvarsomraden.

11
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Kulturnamnden (1974-2006)
Ingar fr.o.m. 2007 i Fritids- och kulturnamnden.

Servicenamnd ekonomi och personal (2015-)
Overtog ansvarsomraden fran Kommunstyrelsen.

Servicenamnd I T/vaxel/telefoni (2015-)
Overtog ansvarsomraden fran Kommunstyrelsen.

Sociala centralnamnden (1974-1981)
Bytte 1982 namn till Socialndmnden (1982-)

Tekniska namnden (1974-1979) och (2001-2003) och (2007-2022 )

Fr.o.m. 1980 uppdelad i Fastighetsndmnd och Gatu- och trafiknamnd.

Aterinford fr.o.m. 2001.

Ingar fr.o.m. 2004 i Kommunstyrelsen.

Tekniska namnden aterinford fr.o.m. 2007

Fr.o.m. 2023 avvecklas tekniska namnden och dess verksamhetsomrade delas in i tva nya namnder:
samhallsbyggnadsnamnden och internservicenamnden.

Samhallsbyggnadsndmnden (2023-)
Ny namnd fr.o.m. 2023. Tar 6ver ansvarsomrade fran bygg- och miljonamnden samt delar av
tekniska namndens ansvarsomraden.

Skolstyrelsen (1974-1996)

Bytte 1997 namn till Utbildningsndmnden (1997-2014).
Ingar fr.o.m. 2015 i Bildningsnamnden.

12



Klassificeringsstruktur
Klassificeringsstruktur for styrande och stodjande verksamhetsomraden.
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1 Styrande verksamhetsomraden

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen

1.1.2 Hantera beredningar och réd

1.1.3 Hantera fértroendevalda

1.14 Hantera partistéd

1.2 Leda och styra verksamheten

1.2.1 Upprétta och félja upp styrdokument

1.2.2 Leda internt arbete

1.2.3 Organisera verksamhet

1.2.4 Samverka med personal och fackliga organisationer
1.2.5 Hantera koncernstyrning

1.3 Planera och fdélja upp verksamheten
1.3.1 Planera verksamheten

1.3.2 F6lja upp verksamheten

1.3.3 Utfora internkontroll

1.34 Systematiskt kvalitetsarbete

1.3.5 Hantera synpunkter och klagomal

1.3.6 Myndighetsredovisning

1.3.7 Driva projekt

1.4 Omvarld och samverkan

1.4.1 Medverka i externa samarbeten

1.4.2 Internationella kontakter och vanortsarbete
1.5 Granskning av kommunens verksamhet
1.5.1 Revision

1.5.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

1.6 Besvara remisser

1.7 Hantera allm&nna val och folkomrdstningar
1.7.1 Administrera val

1.7.1.1 Hantera valkretsar och valdistrikt

1.7.1.2 Hantera val- och réstningslokaler

1.7.1.3 Hantera valmaterial

1.7.14 Rekrytera, férordna och utbilda réstmottagare
1.7.2 Genomfdra allménna val och folkomréstningar
1.7.2.1 Genomfora fortidsrostning

1.7.2.2 Genomfora valdag

1.7.2.3 Genomféra onsdagsrékning

2 Stodjande verksamhetsomraden

2.1 HR/Personal

2.2 Ekonomi

2.3 Inkép och upphandling

2.3.1 Upphandling

2.3.2 Direktupphandling

2.3.3 Avrop frdn befintligt ramavtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.4 Hantera allménna handlingar

2.4.1 Registrera inkomna och upprdttade handlingar
2.4.2 Redovisa allmanna handlingar

2.4.3 Tillhandahdlla allménna handlingar

2.4.4 Hantera personuppgifter och dataskydd
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2.4.5 Hantera informationssakerhet

2.4.6 Arkivera och gallra handlingar

2.5 IT och systemférvaltning

2.5.1 Strategiskt IT-arbete

2.5.2 Driva systemarkitektur

2.5.3 Systemfdrvaltning

2.5.4 Hantera IT-plattform och drift

2.6 Hantera lokaler och inventarier
2.6.1 Lokalbehov och lokalférsdrjning
2.6.2 Driva fastighets- och lokalprojekt
2.6.3 Hantera drift och férvaltning

2.7 Kris och sdkerhet

2.7.1 Systematiskt riskhanteringsarbete och forberedande krisplanering
2.7.2 Leda under kris

2.7.3 Hantera brandskydd och skalskydd
2.8 Kommunikation och marknadsforing
2.8.1 Hantera profilarbete och varumérke
2.8.2 Kommunikation och information
2.8.3 Representera kommunen

2.8.4 Dokumentera verksamheten

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9.1 Hantera ¢verklaganden

2.9.2 Hantera tvister

2.9.3 Hantera skadestdndsarenden

2.10 Forvaltningsstod

2.10.1 Hantera vaxel och reception

2.10.2 Hantera lokalvard

2.10.3 Hantera fordonsuthyrning
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Informationshanteringsplan

1. Styrande verksamhetsomraden

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen
Den politiska beslutsprocessen startar med att ett drende skapas och férdelas till en handlédggare. Handlaggaren utreder sedan drendet och féardigstaller underlag infor
politisk beredning och beslut. Arendena sammanstalls i en dagordning som stams av med ordféranden och publiceras i politikernas digitala lasverktyg.
Sammantradet halls och protokoll sammanstélls som sedan granskas av ordféranden och av justerare. Nar protokollet godkénns anslas det pa kommunens digitala
anslagstavla. Anslagsbevis skrivs som bevis pa att protokollen anslagits. | varje arende registreras ett protokollsutdrag som ocksa skickas till dem som berors av
beslutet. Bade kallelser, med tillhérande beslutsunderlag, och protokoll publiceras for samtliga instanser i det digitala lasverktyget och pa herrljunga.se publiceras
namndernas, styrelsens och kommunfullméktiges kallelser och protokoll. Dessa handlingar ska ses som kopior och far gallras vid inaktualitet.

Meddelande 2

1.1.1 Handlingar rérande den politiska beslutsprocessen
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Arbetsordning for kommunfullméktige | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Reglemente for kommunstyrelse och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
ndmnder
Motioner Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingar aven i protokollet

Papper Sparas pa papper om inkommet pa papper
Medborgarforslag Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingar &ven i protokollet

Papper Sparas pa papper om inkommet pa papper
Interpellationer med svar Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingar dven i protokollet

Papper Sparas pa papper om inkommet pa papper
Enkla fragor med svar Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingar dven i protokollet

Papper Sparas pa papper om inkommet pa papper
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Férslag till beslut Digitalt Gallras vid Forslag till beslut ska foras in i protokollet.

inaktualitet Kan darefter gallras.

Foredragningslistor, kallelser, Digitalt Gallras vid Nej

dagordningar inaktualitet

Filmupptagningar av Digitalt | Digital Bevaras Nej Fullméktigesammantradena sands live pa

kommunfullméktigesammantraden mappstruktur Youtube och laddas sedan ner och sparas i
digital mapp.

Protokoll Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Fr.o.m. augusti 2022 undertecknas politiska
protokoll digitalt. Protokollen diariefors
efter genomfoérd digital signering.

Voteringslistor Digitalt | P&rm Bevaras Nej 5ar Sparas i samma diarieakt som protokollet

Reservationer, sérskilda yttranden, Se kommentar Nej Ingar i protokollet. Underlag som inkommit

protokollsanteckningar behdver inte sparas ifall innehallet finns
inskrivet i protokollet.

Delegeringsforteckningar Digitalt/ | Parm eller Bevaras Nej Om delegationsbeslutet &r signerat fysiskt,

Listor 6ver anmélda delegeringsbeslut | Papper Diariet ska pappersoriginalet inte gallras.

Beslutet ingar ibland i protokollet.
Forvaring kan ske i parm eller arendeakt i
diariet beroende pa delegationsbeslutet och
ndmnden.

Anslagsbevis Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingar i protokollet

Digital anslagstavla Digitalt | Sitevision Gallras vid Nej Anslagen ligger publicerade pa hemsidan

inaktualitet under dverklagningstiden.

Kungorelse Digitalt | Sitevision Gallras vid Nej

Papper Knallebladet inaktualitet
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1.1.2 Hantera beredningar och rad
For att bereda de beslut som fattas inom namnder och utskott sker sasmmantraden i beredningar och rad. Valberedningen sammantrader vid ny mandatperiod och
foreslar nya fortroendevalda. Det finns dven rad som samverkar med medborgarna, som t ex lokala pensionarsradet och lokala funktionshinderradet.
Pensionarsradet och funktionshinderradet skall vara ett mote for dialog mellan brukarorganisationer och kommunens forvaltningar. Utéver det finns det dven
beredningar, kommittéer och rad dar det inte alltid fors protokoll.

Meddelande 2

1.1.2 Handlingar rorande hantering av beredningar och rad
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Kallelse till valberedning Gallras vid Nej
inaktualitet
Protokollsunderlag fran valberedning | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Beslut fattas forst av valberedning. For att
valberedningens beslut ska bli gallande
behover dven fullmaktige besluta i fragan.
Forslag pa ledamoter och ersattare Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Kallelse till lokala pensionarsradet Gallras vid Nej
inaktualitet
Minnesanteckningar fran lokala Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
pensionarsradet
Kallelse till lokala Gallras vid Nej
funktionshinderradet inaktualitet
Minnesanteckningar fran lokala Digitalt | Digitalt Bevaras Nej 5ar
funktionshinderradet
Kallelse évriga beredningar och rad Gallras vid Nej
inaktualitet
Protokoll 6vriga beredningar och rad Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Protokoll kan dven kallas

minnesanteckningar men bevaras om de har
samma funktion som ett protokoll.

1.1.3 Hantera fortroendevalda

Politiker som har fortroendeuppdrag inom kommunen har ratt till arvoden. Utbetalningar hanteras i samma system som HR-processerna. Nar en politiker véljs till
ett uppdrag registreras de i fortroendemannaregister som administreras av administration- och kommunikationsenheten. Narvaro vid sammantraden noteras och
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arvoden betalas ut. Nar fortroendevalda avslutar sitt engagemang skapas ett avsagelsedrende. Avségelserna registreras i en samlingsakt !'\oﬂ innevarar%e aar or(:]tg%ar

egna arenden pa fullmaktigematen.

1.1.3 Handlingar rorande hantering av fortroendevalda
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar

Gallring centralarkiv
Meddelat beslut fran Lansstyrelsen om | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Meddelas till kommunfullméktige. Endast
ny ledamot eller erséttare vid ny ledamot eller erséttare till

kommunfullméktige.

Val av ledaméter och erséttare, beslut i | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Kommunfullmaktige
Underlag for registrering i Gallras vid Nej Gallras nér uppgifterna har forts in i
fortroendemannaregister inaktualitet Troman.
Fortroendemannaregister Digitalt | Troman Bevaras, Nej

uppdateras

I6pande
Ansokan om tillgang till Herrljunga Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
kommuns nétverk
Sekretessbhevis for fortroendevalda Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar

Papper
Arvodesbestammelser Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Nérvarolista, underlag for ersattning Se kommentar | Se kommentar Nej Skickas till gemensam servicenamnd for
ekonomi och personal
Underlag och kvitton for utlagg, Se kommentar | Se kommentar Nej Underlag for, exempelvis, resor,
ersattning och avdrag for representation och friskvard forvaras hos
fortroendevalda HR.
Uppgifter rérande arvoden och Se kommentar | Se kommentar Kan Se HR-processen.
ersattningar till fortroendevalda forekomma
Avsagelser fran Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
fortroendemannauppdrag
Auvtal for lan av politikerplatta Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper, om avtalet uppréttats i
Papper papper.
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1.1.4 Hantera partistod

Kommuner har rétt att ge ekonomiskt bidrag i form av partistdd till politiska partier for att stirka deras stéllning i den kommunala demokratin. Enligt 31 §
Kommunallagen ska partier som erhaller partistod arligen redovisa att utbetalt partistod har anvants for att starka det politiska partiets stallning i den kommunala
demokratin. Redovisningen ligger till grund for beslut om partistod for kommande ar. Beslutet fattas av kommunfullmaktige.

1.14 Handlingar réorande hantering av partistod
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Redovisning av partistéd Digital Diariet Bevaras Nej 5ar En redovisning skickas in till kommunen
fran respektive parti.
Beslut om utbetalning i Digital Diariet Bevaras Nej 5ar
Kommunfullmaktige
Utbetalning av partistdd Se kommentar | Se kommentar Nej Se ekonomiprocessen.

1.2 Leda och styra verksamheten

1.2.1 Upprétta och félja upp styrdokument

Kommunallagen &r sjalva ramverket fér en kommuns befogenheter. Utdver kommunallagen och annan lagstiftning styrs en kommun av ett antal styrande dokument
som den sjalv har antagit. Kommunens viktigaste dvergripande styrdokument &r reglementen och kommunfullméktiges budget. Inom vissa omraden ar
lagstiftningen starkt styrande for den verksamhet som en kommun bedriver och staller dar krav pa att kommunen upprattar vissa styrdokument som exempelvis
oversiktsplan. Kommunévergripande styrdokument &r ett generellt dokument som berér alla ndmnder och styrelser. Dokumenten ska vara styrande i sin utformning
och beslutas av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, namnder eller chef. Herrljunga kommuns olika typer av styrdokument, beslutsniva samt revideringsfrister
aterfinns Riktlinjer for kommungvergripande styrdokument.

1.2.1 Handlingar rorande upprattande och uppféljning av styrdokument

Handlingstyp Format | Foérvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Arbetsordningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Reglementen Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Visionsdokument Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

19



Strategidokument Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5 ar T o
Policy Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Program Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Planer Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Riktlinjer Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Foreskrifter/stadgar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Regler Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Taxor och avgifter Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Rutinbeskrivningar Gallras vid Nej
inaktualitet
Manualer/lathundar Gallras vid Nej
inaktualitet
Forslag pa styrdokument till Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Exempelvis tjansteskrivelser, utredningar
beslutsinstans etc.
Yttrande rérande foreslaget Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
styrdokument fran beslutsinstans

1.2.2 Leda internt arbete

Verksamhetsledningen kan ut6vas av chefer, styrgrupper, projektledare och andra delegerade ledningsfunktioner. Uppgifter och ansvarsfordelning framgar av
arbetsordning och delegationsordning eller annat beslut. Arbete bedrivs ofta i I6pande verksamhet i form av moten, exempelvis ledningsgruppsmaoten och
arbetsmoten.

1.2.2 Handlingar rérande ledning av internt arbete

Handlingstyp Format | Foérvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Protokoll kommunledningsgruppen Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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informationsmoten och dylikt

Protokoll ledningsgrupper Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

(forvaltningar)

Delegeringsordningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Delegationsheslut Se kommentar | Bevaras Nej Delegationsbeslut diariefors eller sparas i
det verksamhetssystem som
delegationsbeslutet ror.

Protokoll fran interna Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Galler aven minnesanteckningar av

samverkansgrupper och rad protokollskaraktér

Motesanteckningar fran Gallras vid Nej For APT-protokoll, se 1.2.4 Samverka med

avdelningsmoten, personalmdten, inaktualitet personal och fackliga organisationer

1.2.3 Organisera verksamhet

| processen ingar den 6vergripande planeringen av den politiska organisationen rérande namnder och den dvergripande planeringen av verksamhetens organisation.
Kartlaggningar och beskrivningar ligger till grund for beslut rérande verksamhetens organisering.

1.2.3 Handlingar rorande organisering av verksamhet

Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Beslut rérande organisation rérande Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

ndmnder och utskott

Beslut rérande organisation for bolag | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

och stiftelser

Beslut rérande organisation av Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

verksamhet

Processkartlaggningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Organisationsschema Digitalt Uppdateras Nej Publiceras pa intranat
I6pande

1.2.4 Samverkan med fackliga organisationer
I Sverige regleras relationen mellan arbetsgivare och facklig organisation genom arbetsréttslig lagstiftning och kollektivavtal. Samverkansavtal Herrljunga kommun
ar ett kollektivavtal mellan kommunen och de kollektivavtalsharande fackliga organisationerna. | samverkansavtalet finns beskrivet hur arbetsplatstraffar och
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medarbetarsamtal ska ga till vilket kan beskrivas som direktinflytande. Samverkansavtalet innebar representativ samverkan vilket sker i samverkansgrupp mellan
parterna, det vill sdga arbetsgivarrepresentanter och fackligt fértroendevalda, pa olika nivaer i organisationen. Den réttsliga grunden utgérs av bland annat Lag om
medbestammande i arbetslivet (MBL) och Arbetsmiljélagen (AML).

1.24 Handlingar rorande samverkan med fackliga organisationer
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Kollektivavtal/samverkansavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommen/uppréttad i
Papper papper
Protokoll fran central Digitalt/ | Parm Bevaras Nej Forvaras hos personalavdelningen i
samverkansgrupp (CSG) Papper | Mapp/Gemensam Vargarda.
data
Protokoll fran forvaltningens Digitalt/ | Parm Bevaras Nej 5ar Forvaras pa respektive forvaltning.
samverkansgrupp (FSG) Papper Mapp/Gemensam
data
Protokoll fran lokal samverkansgrupp | Digitalt/ | Parm Bevaras Nej 5ar Forvaras pa respektive arbetsplats.
(LSG) Papper Mapp/Gemensam
data
Motesanteckningar arbetsplatstraffar Digitalt/ | Mapp/Gemensam | Gallras efter 5 ar | Nej 54r Chef ansvarar for forvaring i mapp pa
(APT) Papper data Gemensam data eller i Parm.
Parm Sortering i kronologisk ordning.
Riskbedomningar pa APT forvaras
tillsammans med métesanteckningarna och
gallras tillsammans med dessa
Anteckningar medarbetarsamtal Gallras efter 1 &r | Nej Férvaras hos respektive chef
Anteckningar l6nesamtal Gallras efter 1 ar | Nej Forvaras hos respektive chef
Protokoll fran MBL-férhandlingar Papper Personalakt Bevaras Ja 5ar
géllande enskild person
Protokoll fran MBL-férhandlingar, ej | Papper Parm Bevaras Ja 5ar
géllande enskild person
Ovriga Papper | Parm Bevaras Ja 5ar
forhandlings/6verldggningsprotokoll
Arlig riskbedémning och Papper Parm Bevaras Nej 5ar Kan dven l&ggas in i Diariet.
handlingsplan géllande arbetsmiljo
Riskbedémning och handlingsplan vid | Papper Parm Bevaras Nej 5ar Kan vara bilaga till samverkansprotokoll.
forandring i verksamheten
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1.2.5 Hantera koncernstyrning

Herrljunga kommun har ett kommunalt bolag, Nossan Forvaltnings AB, som i sin tur har tvéa dotterbolag: Herrljunga Bostader AB och Herrljunga Elektriska AB.
Herrljunga kommun har dven en stiftelse, Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler. Kommunens bolag har ansvar for att forvalta och genomfdra verksamhet inom sitt
omrade utifran politiska mal, bolagsordningar, agardirektiv, reglementen och styrdokument. Kommunfullméktige &r kommunens hdgsta beslutande organ och den
overgripande och lagstadgade dgaren for samtliga bolag. Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for att kommunfullmaktiges beslut genomférs, foljs upp
och utvarderas. Enligt kommunallagen 6 kap 18 ska kommunstyrelsen leda och samordna forvaltningen av kommunens angelagenheter. Detta géller saval for
kommunens namnder som for kommunens hel- och deldgda aktiebolag.

1.2.5 Handlingar rérande koncernstyrning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Agardirektiv Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Bolagsordning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Beslut om vem som representerar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Beslutas av kommunfullmaktige.
Herrljunga kommun i bolag och
stiftelser
Fullmakt att féretrada kommunen Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om uppréattad i original pa
Papper papper.
Protokoll dgardialog Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Kallelse till arsstaimma Gallras vid Nej
inaktualitet
Kopia pa protokoll arsstimma Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Kopia pa styrelseprotokoll fran bolag | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Ekonomiska rapporter fran bolag Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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1.3 Planera och folja upp verksamhet

1.3.1 Planera verksamheten

Enligt kommunallagen ska budgeten innehalla en plan for verksamheten och ekonomin under budgetaret. For verksamheten ska mal och riktlinjer upprattas som &r
av betydelse for en god ekonomisk hushallning. Kommunen ska arligen uppratta och faststalla budget och verksamhetsplan. Dar tydliggors mal for ekonomin men
aven mal for verksamheterna. Kommunen tillampar en rullande flerarsplanering dar kommunfullmaktige arligen faststéller ekonomiska mal och verksamhetsmal for
kommande trearsperiod.

Budgetprocessen inleds med en omvérldsanalys. Utifran framtagen omvarldsanalys halls en allméanpolitisk debatt i kommunfullméktige med sikte pa kommande ars
budgetperiod. Styrelse och namnder &skar darefter om investeringar och eventuellt 6kad drift. Under mars manad arbetar tjanstepersoner fram budgetforutsattningar
(resultatrakning, balansrakning och investeringsbudget samt resursfordelning). En budgetdialog halls mellan politiker, tjanstepersoner och fackliga foretradare.
Tjanstepersonerna presenterar sedan forslag till budgetférutsattningar och en politisk budgetberedning halls i april eller bérjan av maj.

I maj eller borjan av juni foreslar kommunstyrelsen kommunfullmaktige att besluta om en budget innehallande resultatrakning, balansrakning samt
investeringsbudget for de kommande tre aren. Kommunstyrelsen foreslar aven kommunfullméktige att besluta om kommunbidrag for nastkommande ar for styrelse
och namnder samt skattesats for det kommande aret. Budgeten beslutas av kommunfullmaktige i juni manad.

Under augusti och september arbetar forvaltningen fram forslag till budget och verksamhetsplan for ndmnd och styrelse som sedan beslutas i varje styrelse och
namnd for nastkommande ar. | oktober foreslar kommunstyrelsen kommunfullméktige att faststalla budget och verksamhetsplan fér kommande tre ar samt
skattesatsen for det kommande aret. Budgeten faststalls darefter av kommunfullmaktige i november. Budgetprocessen avslutas i december manad dar styrelse och
namnder beslutar om eventuella revideringar av budget och verksamhetsplan for nastkommande ar.

1.3.1 Handlingar rérande planering av verksamheten

Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Verksamhets- och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

ekonomistyrningsprinciper

Omvadrldsanalyser Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Drift- och investeringsaskanden fran Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

ndmnder

Planeringsforutséttningar for budget Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Befolkningsprognos Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Beslut om ramar och ekonomiska mal | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Beslutas av kommunfullmaktige.
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Budget och verksamhetsplan for Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

nadmnder

Budget och verksamhetsplan for Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

kommunen

Oppositionsbudget Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Beslut om ombudgetering Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

investeringar

Verksamhetsplan pa enhetsniva Gallras vid Nej Géller verksamhetsplaner som inte tas upp i
inaktualitet nadmnd och som har karaktar av intern

planering.

Enkater Digitalt | Esmaker Gallras vid Kan
inaktualitet forekomma

Enkater, sammanstallning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Kan inga i rapport eller utredning.

forekomma

1.3.2 Fo6lja upp verksamheten

Kommunstyrelseforvaltningen har ett sarskilt uppdrag kring process och ledning av arbetet gallande analys och uppfoljning under aret. Prioriterade omraden for
kommunledning ar att skapa forutsattningar for en hallbar tillvaxt i hela kommunen. Ekonomiavdelning upprattar manadsuppféljning som presenteras for
kommunstyrelsen. Uppféljningen innehaller budget och prognos for kommunens resultatrakning, styrelse och namndernas kommunbidrag och investeringar.
Manadsuppfoljning ska goras per februari, april, juli och oktober. Vid prognostiserat underskott ska atgarder presenteras for att korrigera forvantat underskott.

Konsekvenser av presenterade atgarder ska redovisas.

Forvaltningarna upprattar en manadsuppfoljning som presenteras namnderna. Uppféljningen ska for driften redovisa budget och prognos for helar samt budget och
prognos helar for investeringar. Manadsuppféljning ska goras per februari, april, juli och oktober. Uppfoljning av namndens ekonomi ska ocksa goras vid
delarsbokslut per augusti samt helarsbokslut per december med samma principer som redovisningen till kommunstyrelsen. Vid prognostiserat underskott ska
atgarder presenteras for att korrigera forvantat underskott. Konsekvenser av presenterade atgarder ska redovisas.

En forstarkt manadsuppfoljning till kommunstyrelsen uppréattas per april manad. Uppféljningen ska for driften redovisa budget och utfall for perioden, budget och
prognos for helar, budget och prognos helar for investeringar samt en personalredovisning. Vid prognostiserat underskott ska atgarder presenteras for att korrigera
forvantat underskott. Konsekvenser av presenterade atgarder ska redovisas. Den forstarkta manadsuppfoljningen ska dven omfatta avstamningar av vasentliga
balanskonton. Per augusti manad upprattar ekonomiavdelningen en delarsrapport som presenteras for kommunstyrelsen och kommunfullméktige. Delarsrapporten
ska forutom formella krav enligt RKR (Réadet for kommunal redovisning) dven innehalla maluppfyllelse av kommunfullmaktiges beslutade mal samt en

personalredovisning.
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Ekonomiavdelningen upprattar arsredovisning for kommunen for foregaende verksamhetsar som faststalls av kommunfullméaktige senast un%r ma| manadn
samband med detta beslutar kommunfullméktige om hantering av 6ver- och underskott samt ombudgetering av investeringsmedel. Styrelse och ndmnder uppréttar
egna verksamhetsberattelser for foregaende verksamhetsar som aven dem faststalls av kommunfullméktige senast under maj manad.

1.3.2 Handlingar réorande uppfoljning av verksamheten
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Manadsuppfoljning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Gors for varje namnd samt
kommundvergripande.
Forstarkt manadsuppfoljning, Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
tertialbokslut
Delarshokslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Verksamhetsberéttelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Verksamhetsberéttelse uppréttas for varje
namnd arligen. Registreras som eget arende
tillsammans med tillhérande
namndhandlingar.
Arsredovisning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Beslut om 6ver- och underskott Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Lonekartlaggning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Statistik, rapporter och utredningar Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej 5ar Sammanstallningar bevaras, underlag gallas
kommentar vid inaktualitet.

1.3.3 Utféra internkontroll

Kommunstyrelse och namnder &r skyldiga att arligen upprétta interkontrollplaner. Det interna kontrollarbetet &r en form av kvalitetssakring av verksamheten och
utgor grund for vidareutveckling av densamma. Internkontrollplanerna ska baseras pa en riskanalys av verksamheten. Baserat pa internkontrollplanen gors
granskningar av utsedda granskare. Granskningsresultatet utgor underlag till uppféljningsrapporterna som lamnas till ndamnd.

1.3.3 Handlingar réorande internkontroll

Handlingstyp Format | Foérvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Internkontrollplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Granskningsrapport uppfdljning
av internkontroll

Digitalt

Diariet

Bevaras

Nej

1.3.4 Systematiskt kvalitetsarbete

Systematiskt kvalitetsarbete innebér att systematiskt styra, leda, planera, f6lja upp och utvérdera verksamheten med syfte att tillgodose behoven och infria
forvantningarna hos kommunens invanare. Dessa processer kan inga i flera sammanhang, till exempel kopplat till budget- och uppfoljningsarbetet eller som en del i

det verksamhetsnéara kvalitetsarbetet.

1.34 Handlingar rorande systematiskt kvalitetsarbete
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Arshjul for systematiskt kvalitetsarbete | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Underlag for kvalitetsarbete Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Rapporter Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Dokumentation fran kvalitetsarbete Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Inklusive maluppfyllelse.
Kvalitetsberéttelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

1.3.5 Hantera synpunkter och klagomal

Inkomna synpunkter eller klagomal registreras i arendehanteringssystemet. Ifall synpunkten eller klagomalet inkommer via det kommunévergripande e-postkontot
eller genom formularet pa hemsidan registreras synpunkten i en sarskild drendeserie och fordelas sedan ut till respektive handlaggare.

1.3.5 Handlingar rorande synpunkter och klagomal

Handlingstyp Format | Foérvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Inkomna synpunkter eller klagomal Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Svar pa synpunkter eller klagomal Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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1.3.6 Hantera myndighetsredovisning

Meddelande 2

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) & kommunen skyldig att Iamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna. Rapportering sker till bland
annat SCB, Skolverket, Boverket, Sveriges kommuner och regioner och Stralskyddsmyndigheten.

1.3.6 Handlingar rérande myndighetsredovisning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Myndighetsredovisningar/rapporter Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej Sammanstallningar/rapporter som &r av
kommentar betydelse for verksamheten bevaras,
resterande gallras vid inaktualitet.
Réakenskapssammandrag till SCB Digitalt | Digital Gallras efter 7 ar | Nej
mappstruktur

1.3.7 Driva projekt

Processen Driva projekt ar en generell process som reglerar dokumenthanteringen vid arbete i projektform. Ett projekt definieras av att det har en bdrjan och ett slut
och syftar till att nd ett i forvag bestamt resultat. Vilka typer av handlingar som uppkommer inom ett projekt kan variera beroende pa typ av projekt, nedan finns de
vanligaste handlingarna listade. Vissa férvaltningar som driver storre projekt som en del av sin karnverksamhet, t ex byggprojekt, har dessa projekt beskrivna i sin
egen informationshanteringsplan. EU-projekt hanteras enligt samma modell men har ofta 6kade bevarandekrav for rakenskaperna kopplade till projektet.

Under projekttiden sparas ofta dokumentationen i Teams eller andra gemensamma mappar och samarbetsytor. Dessa ar endast att betrakta som arbetsytor och inte
lagringsplatser for handlingar. De projekthandlingar som ska bevaras ska I6pande foras in och registreras i Diariet. Senast vid projektets avslut ska handlingarna
som finns lagrade i samarbetsytorna gas igenom och antingen laggas in for registrering i Diariet eller gallras utifran vad som &r reglerat i

informationshanteringsplanen.

1.3.7 Handlingar rorande projekt

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

Forstudie Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

ProjektansOkan med beslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Projektdirektiv, projektbestéllning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Projektbeskrivning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Projektplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Budget Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingar ofta i projektplanen
Kommunikationsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingar ofta i projektplanen
Delrapport Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Styrgruppsmatesprotokoll Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Protokoll fran projektgruppsmaoten Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Protokoll kallas ibland minnesanteckningar
Papper men bevaras om det har samma funktion
som protokoll.
Sparas i papper om de &r upprattade i
papper. Annars endast digitalt.
Korrespondens av vikt Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej 5ar Korrespondens av ringa betydelse gallras
kommentar vid inaktualitet, senast efter 2 ar.
Slutrapport Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

1.4 Omvarld och samverkan

1.4.1 Medverka i externa samarbeten
Herrljunga kommun deltar i samarbeten och samverkan med andra offentliga och privata organisationer. Nagra exempel pa samarbeten ar Borasregionen
kommunalforbund, Sjuhéarads samordningsforbund, Smakom, Companion Sjuharad, Fokus Herrljunga, Kommunforskning i Vastsverige m.fl. Herrljunga kommun
samarbetar dven med andra kommuner i utforandet av verksamheten, dar Herrljunga bland annat har tvd gemensamma namnder med Vargarda kommun, har ett
gemensamt Komvux med Vargarda kommun och har sin éverformyndarfunktion via Overférmyndare i samverkan som utgér fran Skovde. | de olika typerna av
samarbeten och samverkan skrivs ofta ett samverkansavtal och en avsiktsforklaring och samarbetet foljs upp kontinuerligt i moten.

14.1 Handlingar rérande externa samarbeten
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Samarbetsavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om de &r upprattade i
Papper papper. Annars endast digitalt.
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extern samverkan

Avsiktsforklaring Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5 ar Sparas | papper om de ar hbﬁff‘a Tade 1
Papper papper. Annars endast digitalt.
Beslut om vem som representerar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Herrljunga kommun i externa
samarbeten
Kallelse till moten for externa Gallras vid Nej Bevaras om det anvands som underlag i
samarbeten inaktualitet, se arende.
kommentar
Protokoll eller minnesanteckningar av | Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om de &r upprattade i
protokollskaraktar fran maéten for Papper papper. Annars endast digitalt.

1.4.2 Internationella kontakter och vanortsarbete

Herrljunga kommun arbetar med internationellt arbete for att skapa kontakter 6ver kultur- och nationsgranser. Alla internationella utbyten dokumenteras och
informeras och sprids pa kommunens hemsida.

1.4.2 Handlingar rérande internationella kontakter och vanortsarbete
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Internationell strategi Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Véanortsavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om de &r uppréttade i
Papper papper. Annars endast digitalt.
Dokumentation av vanortsgavor Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Tillstand till utlandsresa Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Avtal om medlemskap i internationella | Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om de &r uppréttade i
natverk Papper papper. Annars endast digitalt.
Ataganden for deltagande i natverk Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Rapporter, utvarderingar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

EU-projekt

Se kommentar

Hanteras i enlighet med process 1.3.7 Driva
projekt. Observera att det kan vara utékade
bevarandekrav fér EU-projekt.
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1.5 Granskning av kommunens verksamhet

1.5.1 Revision

Revisionen pagar varje ar och har sérskild fokus pa ekonomisk styrning, maluppféljning och internkontroll. I slutet av verksamhetsaret Iamnas en sammanfattande
bedémning i revisionsberattelsen som dverlamnas till kommunfullmaktige. | denna uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet fér kommunstyrelsen och
namnderna. Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas darefter av kommunfullmaktige.

1.5.1 Handlingar rérande revision
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Revisionsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Kvitton for utldgg och reserdkningar Se kommentar | Se kommentar Nej Foljer ekonomiprocessen
Protokoll fran revisionsmoten Digitalt/ | Systematiskt Bevaras Nej 5ar
Papper
Rapport over arlig Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
verksamhetsgranskning
Rapport dver bokslutsgranskning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Rapport dver delarsgranskning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Redogorelse for revisionen Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Revisionsrapport fordjupad granskning | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Rapporter som skickas fran
kommunrevisionen till berérd ndmnd
Revisionsberattelser Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Uppfdljning av revisionsrapport Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

1.5.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Kommunen kan utféra egenkontroll eller bli utsatt for kontroll fran extern tillsynsmyndighet. Processen inleds med att granskningsorgan antingen skickar ut ett
aviseringsbrev, beslutar om méte muntligt eller kommer oaviserat. Granskningen pagar och eventuellt far granskningsorganet kopior eller tillgang till allmanna
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handlingar, resultatet redovisas i rapporter. Om granskningsorganet vill att verksamheten gor forandringar eller pa andra satt svarar pa grans%mgen%@r ytteggare
aterkoppling. Géller till exempel tillsyn fran arbetsmiljoverket, integritetsskyddsmyndigheten eller andra tillsynsmyndigheter.

1.5.2 Handlingar rorande tillsyn fran tillsynsmyndighet

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

Handlingar rorande extern tillsyn Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Korrespondens som tillfér sakuppgift | Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej 5ar Korrespondens av ringa betydelse, t ex
kommentar motesinbjudningar, gallras vid inaktualitet.

Korrespondens av ringa betydelse, t ex | Digitalt Gallras vid

motesinbjudningar inaktualitet.

Uppfdljning och rapportering till Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

extern tillsynsmyndighet

Tillsynsrapport fran tillsynsmyndighet | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Beslut fran tillsynsmyndighet Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

1.6 Besvara remisser

Nar en remiss inkommer fordelas den till handlaggare som genomfor undersokning och skriver tjansteskrivelse/yttrande. Remisser kan bade skickas mellan
namnder och inkomma fran extern avsandare, som region eller statlig myndighet. Bade namnden och forvaltningen kan besvara remisser. Samrad &r vanligtvis mer
informellt men foljer i Ovrigt processen for remisshantering. Remiss och yttrande ska diarieféras i kommunens drendehanteringssystem Diariet.

1.6 Handlingar rérande besvarande av remisser

Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overldamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Inkommen remiss Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Underlag till inkommen remiss Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Anhallan och beviljande av anstand Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Yttrande/svar till remiss Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Inkommande enkéter fran andra samt
svar

Digitalt

Diariet

Bevaras, se
kommentar

Nej

Enkla enkater behover inte bevaras. Nar
enkater kraver langre handlaggning for att
besvara bevaras de.

1.7 Hantera allmanna val och folkomrostningar

1.7.1 Administrera val

1.7.1.1 Hantera valkretsar och valdistrikt
Ett valomrade &r det omrade ett val galler (t.ex. en kommun) och &r indelat i valkretsar (mandaten fordelas pa valkretsar). Varje valkrets ar indelad i valdistrikt som
bestar av ett antal fastigheter (de rostberéattigade ar folkbokforda pa dessa fastigheter). Varje valdistrikt har en vallokal och ska enligt vallagen omfatta mellan 1000
och 2000 rostberattigade. | Herrljunga kommun ar hela kommunen en valkrets som ar uppdelad i fem valdistrikt. Valkansliet ser i god tid innan varje val 6ver
valdistriktsindelningen och foreslar vid behov andringar till valnamnden. Det ar darefter kommunfullméktige som beslutar att foresla en ny valdistriktsindelning

som sedan faststalls av lansstyrelsen.

av valdistriktsindelning

1.7.1.1 Handlingar rérande valkretsar och valdistrikt

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

Forslag fran kommunfullmaktige till Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

ny valdistriktsindelning

Beslut fran Lansstyrelsen om andring | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

1.7.1.2 Hantera val- och réstningslokaler
| varje valdistrikt finns en vallokal déar de som hor till valdistriktet rostar. | varje kommun ska det ocksa finnas mojlighet att fortidsrosta. 1 Herrljunga utgor i regel
biblioteken och kommunhuset fortidsrostningsstallen. Valndmnden faststaller vilka lokaler som ska anvandas. Val- och fortidsrostningslokalerna ska uppfylla

kraven pa tillganglighet och vallagens 6vriga krav pa skydd for valhemligheten, skydd mot propaganda m.m.

fortidsrostningslokaler

1.7.1.2 Handlingar rorande val- och réstningslokaler

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

Beslut fran valnamnden om val- och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Underlag till beslut om lokaler Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5 ar Innehaller bl a checklista fran MFD,
sékerhetsbedémning

1.7.1.3 Hantera valmaterial

Valurnor, valskarmar, uppsamlingslador till fortidsrostningen ar exempel pa material som valmyndigheten inte forser kommunen med. Detta material forvaras i
valnamndens forrad. Forradet inventeras efter varje val och stalls i ordning sa att allt &r klart att anvanda (val ska kunna hallas inom 3 manader efter beslut).
Material som tillhandahalls av valmyndigheten (valsedlar, fonsterkuvert for fortidsrostning, informationsmaterial etc) bestalls av valkansliet genom
valmyndighetens angivna IT-system innan valet. Visst material (t.ex. valjarforteckningar till fortidsrostningen) skrivs ut fran valmyndighetens angivna IT-system av
valsamordnaren. Nér bestallningen ar gjord uppdateras de interna packlistor som valkansliet har tagit fram. Efter leverans kontrolleras materialet mot gjord
bestallning och fordelas sedan pa valdistrikt och packas i transportboxar. Néar allt ar packat kontrolleras innehallet mot packlistorna av valnamnden. Dagen innan
valdagen transporteras materialet ut av valnd&mnden till vallokalerna och tas emot av respektive ansvarig ordférande/vice ordforande i vallokal. Valdistriktets
ordférande och vice ordférande maoblerar sedan lokalen dagen innan valdagen. Valnamnden kor ut fortidsrésterna pa morgonen pa valdagen, reservmaterial finns
tillgangligt i kommunhuset utifall nagot skulle saknas eller ta slut pa valdistrikten. Nar rosterna ar raknade pa valnatten rapporterar distriktets ordférande in detta till
lansstyrelsen och levererar sedan rosterna tillsammans med vice ordférande till valnamndens mottagningsstation i kommunhuset. Ovriga réstmottagare stadar
lokalen och packar ned det material som inte ska slangas i transportboxen (t.ex. valurna, valbas, skyltar, trottoar-pratare, kontorsmaterial). Mandagen efter valet
hamtar valndamnden materialet och kor tillbaka det till kommunhuset. Materialet inventeras, kompletteras/repareras vid behov och stélls i ordning i valndmndens
forrdd. Overblivet material fran valmyndigheten (valsedlar, handledningar, informationsmaterial till véljare m.m.) kastas som huvudregel och sparas endast i vissa
fall (enligt valmyndighetens instruktioner efter varje val).

1.7.1.3 Handlingar réorande valmaterial
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Inventeringslista Digitalt Gallras vid Nej Inventering gors direkt efter val
uppdatering
Bestallningslista Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Foéljesedel (leverans av valmateriel) Papper Gallras nér valet | Nej
vunnit laga kraft
Packlistor Gallras vid Nej
inaktualitet
Oanvant valmaterial Papper Enligt Nej
valmyndighetens
instruktioner
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1.7.1.4 Rekrytera, férordna och utbilda réstmottagare
Infor varje val beslutar valnamnden hur manga rostmottagare som ska finnas pa varje valdistrikt, vilka kriterier som ska galla for rekrytering av réstmottagare och
hur dessa ska arvoderas. Valkansliet ansvarar for att annonsera efter rostmottagare at valnamnden. En inbjudan skickas till alla som fungerat som réstmottagare vid
tidigare val dar de uppmanas att anmala intresse via ett formular pa kommunens hemsida. Utifran beslutade kriterier utser valnamnden réstmottagare som sedan far
ga valnamndens obligatoriska utbildning.

1.7.14 Handlingar rorande rekrytering, forordning och arvodering av rostmottagare
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Register 6ver rostmottagare Digitalt | Troman Gallras efter Nej
nastkommande
val
Intresseanmaélningar via formular pa Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
hemsidan
Beslut fran valnamnden om Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
forordnande av rostmottagare
Meddelanden/information till Digitalt Gallras vid Nej
rostmottagare inaktualitet
Utbildningsmaterial Gallras vid Nej
inaktualitet
Nérvarolistor/underlag for arvoden Papper Se kommentar Nej Skickas till 16neenheten, se
ekonomiprocessen

1.7.2 Genomfdra allmanna val och folkomrdstningar

1.7.2.1 Hantera genomférande av fortidsrostning

Fortidsrostning startar 18 dagar fore valdagen vid allménna val och val till Europaparlamentet. Vid évriga val galler 10 dagar. | varje kommun ska det finnas
mdjlighet att fortidsrosta och i Herrljunga utgor i regel biblioteken och kommunhuset fortidsrostningsstéllen. Valndmnden faststéller vilka lokaler som ska
anvandas. Valndmnden utbildar och férordnar den personal som ska fungera som rostmottagare. Rostmottagarna har &ven mojlighet att skriva ut dubblettréstkort
fran valmyndighetens angivna IT-system. Rostmottagarna med stod av valkansliet/valnamnden iordningsstaller réstmottagningsstallet sa att det tillgodoser alla
lagkrav. Rostmottagarna foljer valmyndighetens rutiner for fortidsrostningen. Den innebdr i korthet att nér dagens rostmottagning ar avslutad redovisas antalet
roster pa en dagrapport och rosterna laggs tillsammans med véljarforteckningarna i valmyndighetens angivna omslag. Rosterna levereras samma dag av
rostmottagare och representant fran valnamnden enligt de schema som valndamnden faststallt. Nar Postnord har levererat externa fortidsroster sorterar valkansliet
fortidsrosterna pa respektive distrikt. Efter sortering forvaras rosterna i valnamndens forrad. Valsamordnaren redovisar dagligen statistik i valmyndighetens angivna
IT-system och lamnar fortidsroster som ska till andra kommuner till Postnord.
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kraft

1.7.2.1 Handlingar rérande genomfoérande av fortidsrostning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dagrapport réstmottagningsstalle Papper Parm i Gallras nér nésta | Nej
valforrad val vunnit laga
kraft
Kvitto hamtning roster pa Papper Parm i Gallras nér nésta | Nej
rostmottagningsstalle valforrad val vunnit laga
kraft
Ifyllda véljarforteckningar Papper Parm i Gallras nér nasta | Nej
valforrad val vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt ifyllda Papper Lada i valforrad | Gallras nar nasta | Nej
ytterkuvert for budréster val vunnit laga
kraft
Kvitton avseende roster som tagits Papper Parm i Gallras nér nasta | Nej
emot fran posten valforrad val vunnit laga

1.7.2.2 Hantera genomfdrande av valdag
Valkansliet och valnamnden utgar fran kommunhuset pa valdagen. En kontrollringning gors till samtliga distrikt for att sakerstélla att vallokalerna ar bemannade
och i ordning. Vallokalerna startar réstmottagningen kl. 08:00 och avslutar 20:00 (EU-val 21:00). Ordforande pa respektive valdistrikt har fore valet kvitterat ut
rostlangd m.m. i kommunhuset och har darefter iordningsstallt vallokalen. Valndmnden har innan valdagen forberett fortidsrosterna for transport till valdistrikten.
Dessa kors pa valdagens morgon ut till valdistrikten av valnamndens ordférande och vice ordférande. Varje distrikt skriver kvitto pa att leveransen mottagits.
Valkansliet har jour hela dagen. Né&r réstmottagningen avslutats borjar respektive distrikt att rdkna rosterna. Varje val réknas for sig, vid allménna val i turordningen
riksdagsval, kommunalval, landstingsval. Resultat rapporteras till lansstyrelsen sa snart det enskilda valet ar fardigraknat av respektive valdistrikt. Nar rakningen ar
avslutad levererar distriktets ordforande och vice ordfdrande roster m.m. till valndmnden i kommunhuset (cafeterian). Vallokalen stadas av rostmottagarna. Nar
samtliga distrikt har levererat sina roster laser valnamnden in kassarna med rosterna i valnamndens forrad. Dagen efter valet levererar valnamndens ordférande och

vice ordfdrande rosterna till 1ansstyrelsen.

1.7.2.2 Handlingar rérande genomférande av valdag
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Kvittenser rostlangd Papper | Systematiskt Gallras nér nasta | Nej Ordfdrande for varje valdistrikt kvitterar i
val vunnit laga kommunhuset ut rostlangd, resultatbilagor,
kraft narvarolista, bilaga till protokoll m.m.
Rostlangder Papper Systematiskt Bevaras Nej Overlamnas nar Skickas efter valet till lansstyrelsen
nésta val vunnit tillsammans med rosterna fran
laga kraft onsdagsrékningen. Lansstyrelsen skickar
efter kontroll tillbaka rdstlangderna for
arkivering i kommunen
Kvitton leveranser av fortidsroster till | Papper Systematiskt Gallras nér nasta | Nej
valdistrikten val vunnit laga
kraft
Blankett innehall rod kasse Papper | Systematiskt Gallras nér nésta | Nej
val vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt ifyllda Papper Systematiskt Gallras nér nasta | Nej
ytterkuvert for budréster val vunnit laga
kraft
Omslag med tomma ytterkuvert fran Papper Systematiskt Gallras nér nasta | Nej
godkéanda budroster val vunnit laga
kraft
Rostkort Papper Gallras vid Nej Innehaller personuppgifter och anvanda
inaktualitet rostkort som blivit kvar i val- och
rostningslokaler ska forstoras pa ett
sékert satt.
Valdistrikten I[&mnar in dessa till
valnamnden pa valnatten och gallras av
valsamordnaren.
Protokoll, valdistrikt Papper Lamnas till Nej
Lansstyrelsen
Resultatbilagor Papper Lamnas till Nej Levereras till lansstyrelsen tillsammans
Lansstyrelsen med rosterna direkt efter valet
Omslag med roster Papper Lamnas till Nej Levereras till lansstyrelsen tillsammans
Ldnsstyrelsen med rdsterna direkt efter valet
Nérvarolistor/underlag for arvoden Papper Se kommentar Nej Skickas till 16neenheten, se
ekonomiprocessen
Enkat rostmottagare Digitalt Gallras efter Nej
néstkommande
val

37




1.7.2.3 Hantera genomfdrande av onsdagsrakning
Enligt vallagen ska valndmnden vid sérskilt sammantréade tre dagar efter valdagen granska och rakna de rdster som inte raknats i vallokalerna. Det kan handla om
fortidsroster som réstmottagarna i valdistrikt har underkant pa valdagen eller fortids- och brevroster som inte skickats ut till valdistrikten eller som inkommit fran
andra kommuner eller fran valmyndigheten efter valdagen. Sammantradet, som brukar kallas onsdagsrakning, ar offentligt. Kommunikatorerna annonserar tid och
plats for onsdagsrakningen i dagspress och pa kommunens hemsida. Valkansliet stimmer av leverans av fortidsroster med Postnord pa onsdag morgon. Nar
samtliga roster granskats rapporteras resultatet in i valmyndighetens angivna IT-system. Résterna tillsammans med rostlangderna transporteras dérefter av
ordférande och vice ordférande till lansstyrelsen for slutlig rakning.

Meddelande 2

vunnit laga kraft

1.7.2.3 Handlingar rorande genomforande av onsdagsrikning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Tillagg i rostlangden, valmyndighetens | Papper Parm Gallras valet Nej
och lansstyrelsen beslut vunnit laga kraft
Sammanstéllning fortidsroster Gallras vid Nej Utskrift fran valdatasystemet.
inaktualitet
Protokoll — valndamndens prelimindra Lamnas till Nej
rostrakning ldnsstyrelsen
Resultatbilaga — Onsdag Lamnas till Nej
ldnsstyrelsen
Rostkort Papper Gallras efter Nej Rostkorten samlas ihop efter
onsdagsrakning onsdagsrakningen och gallras.
Omslag med tomma ytterkuvert for Papper Lada i valforrad | Gallras nar nasta | Nej
godkanda budroster val vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt ifyllda Papper Systematiskt Gallras nér nasta | Nej
ytterkuvert for budréster val vunnit laga
kraft
For sent inkomna brevroster Papper Gallras nér valet | Nej Se datum som valmyndigheten

tillhandahaller for gallring.
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2. Stodjande verksamhetsomraden

2.1 HR/Personal

Hanteras av den gemensamma servicenamnden dar Vargarda kommun &r huvudman och arkivansvarig.

2.2 Ekonomi

Hanteras av den gemensamma servicenamnden dar Vargarda kommun &r huvudman och arkivansvarig.

2.3 Inkop och upphandling
2.3.1 Upphandling

Kommuners och myndigheters inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Upphandling skots i de flesta fall av kommunens externa
upphandlingskonsult Zango vars framsta uppgift &r att genomfora upphandlingar av varor och tjanster, pa uppdrag av kommunens olika verksamheter.

Innan en upphandling inleds skapas ett drende i Diariet for att upphandlingen ska kunna tilldelas ett diarienummer. Under upphandlingstiden hanteras och forvaras
handlingarna i systemet Tendsign och handlingarna omfattas av absolut sekretess under upphandlingstiden. Efter att avtal ar paskrivet upphor
upphandlingssekretessen och de handlingar som ska bevaras registreras i Diariet.

23.1 Handlingar rorande upphandling
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Planera och styra upphandling
Arlig upphandlingsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Riktlinjer for upphandling Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Annonsering
Beslut att starta och genomféra Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
upphandling
Upphandlingsdokument, Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Forvaras under upphandlingstiden i
(anbudsinbjudan, branschvillkor, Tendsign och fors efter avslutad
kravspecifikationer, avtalsvillkor) upphandling in i Diariet.
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Annonsering om anbud Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Selektivt forfarande- Bjuda in anbudsgivare
Ansokningsinbjudan Digitalt | Diariet Bevaras Under 5ar
anbudstiden
OSL 19 kap.
38
Ansokningar om att fa inkomma med | Digitalt | Diariet Bevaras Se ovan 5ar
anbud, antagna
Ansokningar om att fa inkomma med Tendsign Gallras 4 ar Se ovan
anbud, ej antagna efter avslutad
upphandling
Utvérdera anbud
Oppningsprotokoll Digitalt/ | Diariet Bevaras Se ovan 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper
Papper
Utvarderingsprotokoll Digitalt/ | Diariet Bevaras Se ovan 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper
Papper
Antagna anbud inkl. bilagor Digitalt | Diariet Bevaras Under 5ar
anbudstiden
OSL 19 kap.
3 8/efter ev.
31 kap. 16 §
samt kap 18.
Ej antagna anbud inkl. bilagor Digitalt | Tendsign Gallras 4 ar Se ovan
efter avslutad
upphandling
Fragor och svar under pagaende Digitalt | Diariet Bevaras Under 5ar
upphandling anbudstiden
OSL 19 kap.
3 §/efter ev.
31kap. 16 §
samt kap 18.
Begéran om och svar pa Digitalt | Tendsign Gallras vid Under
fortydliganden/kompletteringar inaktualitet anbudstiden
OSL 19 kap.
38
Insamlade uppgifter om anbudsgivarna | Digitalt | Tendsign Gallras 4 ar Se ovan Uppgifter hamtade fran Skatteverket,
efter avslutad kreditupplysning, tagna referenser och
upphandling liknande.

Fatta tilldelningsbeslut
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Tilldelningsbeslut med bilagor Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas | papper om upprattat 1 papper
Papper
Avbryta upphandling
Beslut om avbruten upphandling Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper
Papper
Teckna avtal
Avtal med bilagor Digitalt/ | Diariet Bevaras Kan fore- 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper. Om
Papper komma, OSL uppréttat digitalt med digital signering,
31 kap. 16 §, sparas det endast digitalt.
samt 18 kap
Efterannonsering Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
__ Papper
Overklagan Se kommentar | Se kommentar Se process 2.9.1 Hantera 6verklaganden

2.3.2 Direktupphandling

Direktupphandling innebér en upphandling utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss form. Direktupphandling &r ett undantagsforfarande och kan
tillampas om det inte finns nagot gallande ramavtal och nér forutsattningar for direktupphandling enligt LOU é&r uppfyllda. Upphandlingar ver 100 000 kr maste
dokumenteras enligt LOU, dokumentationen sker i en sérskild blankett.

2.3.2 Handlingar rérande direktupphandling
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dokumentation av beslut vid Digitalt | Diariet Bevaras Under 5ar Enligt riktlinje for direktupphandling krévs
direktupphandling anbudstiden det endast att direktupphandlingar med
OSL 19 kap. belopp éver 100 000 dokumenteras enligt
38 mall.
Offertforfragan Gallras vid Nej Forvaras hos respektive handlaggare.
inaktualitet
Offerter inkl. bilagor som ingar i Gallras vid Under Fdrvaras hos respektive handlaggare.
anbud inaktualitet anbudstiden
OSL 19 kap.
38
Ej antagna offerter inkl. bilagor Gallras vid Se ovan Forvaras hos respektive handléggare.
inaktualitet
Auvtal och bestallningar rérande Gallras vid Nej Forvaras hos respektive handldggare.
upphandlingar under 100 000 kr inaktualitet
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Avtal och bestéllningar rérande
upphandlingar éver 100 000 kr

Digitalt/
Papper

Diariet

Bevaras

Nej

CA

Sparas | papper om upprattat | papper. Om
upprattat digitalt med digital signering,
sparas det endast digitalt.

2.3.3 Avrop fran befintligt ramavtal
Om det finns ett befintligt ramavtal kan avrop goras i enlighet med angiven avropsordning. En typ av avropsforfarande ar férnyad konkurrensutsattning (FKU) som
innebdr att en ny inbjudan till att ldmna anbud i enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet [&mnas till ramavtalsleverantdrerna. FKU diariefors hos respektive
forvaltning som ett eget drende. | vissa fall tecknas underavtal vid avrop &ven om fornyad konkurrensutséttning inte sker.

2.3.3 Handlingar rorande avrop fran befintligt ramavtal
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Inbjudan till fornyad Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
konkurrensutsattning
Oppningsprotokoll Digitalt/ | Diariet Bevaras Under 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper.
Papper anbudstiden
OSL 19 kap.
38
Antagna anbud inkl. bilagor Digitalt | Diariet Bevaras Se ovan 5ar
Papper
Ej antagna anbud inkl. bilagor Digitalt | Tendsign Gallras, se Se ovan Gallras 4 ar fran den dag avropsavtalet slGts
kommentar eller FKU:n avbrots.
Tilldelningsbeslut med bilagor Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper.
Papper
Avtal Digitalt/ | Diariet Bevaras, se Kan fore- 5 ar Avtal av betydelse bevaras, avtal av
Papper kommentar komma, OSL tillfallig betydelse gallras 2 ar efter avtalets
31 kap. 16 §, utgang.
samt 18 kap
Sparas i papper om uppréttat i papper. Om
uppréttat digitalt med digital signering,
sparas det endast digitalt.
Bestéllningar Gallras vid Nej
inaktualitet
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2.3.4 Forvalta avtal

Nér ett avtal har tecknats skickas en kopia till Zango for registrering i avtalskatalogen. Efter att ett avtal har tecknats sker ofta en fortsatt kontakt med leverantor
eller motpart i avtalet. Avtalet avslutas i enlighet med vad som regleras i avtalet eller nér det sags upp.

2.34 Handlingar rorande Iopande avtal
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Avtalskatalogen Digitalt | Contracts Opic | Uppdateras Nej Forvaltas av Zango.
I6pande
Korrespondens med leverantor Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej 5ar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar korrespondens av ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.
Avtal av storre vikt Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper. Om
Papper upprattat digitalt med digital signering,
sparas det endast digitalt.
Avtal av tillféallig betydelse Gallras 2 ar efter | Nej Galler t ex serviceavtal for I T-utrustning
avtalets utgang m.m.
Avtalsoverlatelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Uppségning av avtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper. Om
Papper upprattat digitalt med digital signering,
sparas det endast digitalt.
Bestéllningar Gallras vid Nej
inaktualitet

2.4 Hantera allmanna handlingar

2.4.1 Registrera inkomna och upprattade handlingar

Alla allmanna handlingar ska registreras eller halla ordnade sa att det enkelt gar att se att de har upprattats eller inkommit. Alla allmanna handlingar ska kunna
sokas fram skyndsamt. Nar en handling inkommit eller upprattats sa far handlingen en beteckning i dokument- och &rendehanteringssystemet (i normalfallet
Diariet) antingen som en enkel postregistrering eller som ett arende med diarienummer. Uppgifter i arendet tillfors under drendets gang av ansvarig handlaggare.
Postoppning av personadresserad post sker av registrator om fullmakt finns, annars ansvarar handlaggare sjalv for att 6ppna inkommen post varje dag. Nar &rendet
ar avslutat far arendet statusen avslutat och ett avslutningsdatum. Processbeskrivning éver registrering aterfinns i riktlinje for dokument- och arendehantering.
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24.1 Handlingar rérande registrering av inkomna och uppréattade handlingar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Postoppning, fullmakter Papper Parm Gallras vid Nej Gallring av fullmakter sker arligen.
inaktualitet, efter
avslutad
anstéllning
Handlingar av tillfallig eller ringa Gallras vid Nej
betydelse inaktualitet, far
gallras
omedelbart
Korrespondens som ej bildar &rende, Digitalt | Diariet Gallras efter 1 ar | Nej
av rutinmassig art Postlista
Korrespondens av betydelse Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Diarium Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Digital &rendehantering fr.o.m. 2023
Systematiskt innebar att diariet bestar av digitala
arendeakter som kommer stéllas av till ett e-
arkiv digitalt. Ingen utskrift av &rendekort
gors fr.o.m. 2023
Rubrik och I6pnummer for handlingar | Digitalt | Diariet Gallras efter 1 ar | Nej
som postregistrerats
Arendekort med handlingsforteckning | Papper Bevaras Nej 5ar Nér arende avslutas skriver registrator ut
drendekort med handlingsforteckning som
laggs forst i en. Galler endast for diarieakter
till och med ar 2022.
Diarieforda handlingar Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Till och med ar 2022 bestar diariet av
Papper forekomma digitala arendeakter och fysiska akter som

bevaras i papper.
Frén och med 2023 bestar diariet av endast
digitala akter.

2.4.2 Redovisa allmanna handlingar
Enligt arkivlagen (1990:782) och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska varje myndighet uppratta en arkivbeskrivning och en beskrivning av
myndighetens allméanna handlingar. Enligt Arkivlagen ska arkiv redovisas sa att de blir sokbara och tillgangliga. Redovisningen av arkiv och allméanna handlingar
sker i enlighet med Riksarkivets foreskrifter for verksamhetsbaserad arkivredovisning. Redovisningen sker genom att varje namnd upprattar en informations-
hanteringsplan dar det faststélls hur handlingar ska hanteras och lagras samt vilken information som ska bevaras eller gallras.
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2.4.2 Handlingar rérande redovisning av allmé@nna handlingar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Informationshanteringsplaner Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Arkivbeskrivning och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingar oftast i informationshanteringsplanen
Klassificeringsstruktur

2.4.3 Tillhandahdlla allmdnna handlingar

Vem som helst har ratt att begéra ut allmanna handlingar. Allmanna handlingar ska lamnas ut skyndsamt. For att underlatta tillgang till inkomna och upprattade
allmanna handlingar skapas sammanstallningar, sa kallade postlistor, som gar ut till framst journalister. De flesta forfragningar besvaras enkelt med bifall och utgor
narmast rutinbetonade utlamnande. Vid begaran av att fa ta del av allmanna handlingar som kan innehalla sekretessreglerade uppgifter kravs sekretessbedémning
innan utlamnande kan ske. Begaran av att fa ta del av allman handling kan nekas om det bedoms att handlingen ar hemlig eller om den inte ar allman. Av
forvaltningens delegationsordning framgar vem som har befogenhet att neka utlamning av allmén handling. Beslutet ska vara skriftligt och det ska framga var man
kan Overklaga beslutet.

2.1.3 Handlingar rérande tillhandahdllande av allmd@nna handlingar

Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Listor pa dagens post Digitalt | Systematisk Gallras efter 1 ar | Nej

(postlistor) mappstruktur

Begéaran om att ta del av allmén Digitalt Gallras vid Kan Bevaras i de fall begdran om allmén

handling inaktualitet, se forekomma handling leder till ett avslag
kommentar

Svar pa begaran om allmén handling Digitalt Gallras vid Kan Bevaras i de fall begdran om allmén
inaktualitet, se forekomma handling leder till ett avslag
kommentar

Auvslag pa begaran Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Galler dven delavslag och beslut om

forbehall. Kraver delegationsbeslut.

Korrespondens i &rende dar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

sekretessprévning gjorts

Fullmakt till att uppgifter som Papper Laggs i berord | Bevaras Nej Galler till exempel skolhalsovardsjournaler

omfattas av sekretess enligt akt dér lakare begdr ut journaler

OSL far lamnas ut

45




| Meddelande 2
2.4.4 Hantera personuppgifter och dataskydd

Kommunens arbete med personuppgifter och dataskydd regleras i Riktlinje for personuppgiftshantering samt Policy for informationssékerhet och
personuppgiftshantering i Herrljunga kommun. Dokumenten konkretiserar och férklarar hur Herrljunga kommun ska arbeta med personuppgifter utifran gallande
Dataskyddsforordning (GDPR) och kompletterande nationell lagstiftning. Varje ndmnd ar personuppgiftsansvarig och har skyldighet att fora register Gver
personuppgiftsbehandling som utfors under dess ansvar enligt artikel 30 dataskyddsforordningen. Skyldigheten att fora register éver behandlingar omfattar sadan
personuppgiftsbehandling som foretas pa helt eller delvis automatisk vag samt annan behandling an automatisk om personuppgifterna ingar i eller kommer att inga i
ett register.

Enligt 37.1 dataskyddsforordningen ska kommunen utse ett dataskyddsombud, en tjanst som kops in i samverkan med Borasregionen Sjuhérads kommunalforbund.
Varje var sker en granskning av respektive personuppgiftsansvarig namnd som resulterar i ett granskningsprotokoll och en atgardslista.

244 Handlingar réorande hantering av personuppgifter och dataskydd
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Policy och riktlinjer for Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
personuppgiftshantering
Beslut om att utse dataskyddsombud Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Anmalan av dataskyddsombud till Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Integritetskyddsmyndigheten
Konsekvensbeddémningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Forhandssamrad med Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Integritetskyddsmyndigheten
Registerforteckning Digitalt | Draftit Uppdateras Kan
I0pande forekomma
Samtycke for behandling av Digitalt/ | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej
personuppgifter Papper Systematiskt ev aterkallande
Aterkallande av samtycke Digitalt/ | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej
Papper | Systematiskt aterkallande
Personuppgiftsbitradesavtal, PUB- Digitalt/ | Diariet Bevaras Kan 5ar Sparas i papper om det upprattats i papper.
avtal Papper forekomma
Instruktion for personuppgiftsbitrade Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Checklista for kontroll av Digitalt Vid inaktualitet Nej

personuppgiftsbitradets

avtalsuppfyllelse

Begdran och svar fran enskild enligt Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Avser exempelvis begéran om

dataskyddsforordningen forekomma registerutdrag, réttelse, radering.

Dokumentation av Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

personuppgiftsincident

Anmélan av personuppgiftsincident till | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Avser kopia pa anmalan som gors via

Integritetsskyddsmyndigheten Integritetsskyddsmyndighetens e-tjanst

Granskningsprotokoll fran Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

dataskyddsombud

Atgardslista dataskyddsarbete Digitalt | Systematisk Bevaras, Nej Avser atgarder som uppkommer efter
mappstruktur uppdateras dataskyddsombudens arliga granskning av

I6pande personuppgiftsansvariga ndmnder.

2.4.5 Hantera informationssakerhet
Herrljunga kommuns arbete med informationssakerhet finns beskrivet i Riktlinjer for informationssékerhet samt Policy for informationsséakerhet och
personuppgiftshantering i Herrljunga kommun. Det systematiska informationssakerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgangar
och sammanstélla dessa i ett register. Informationstillgdngarna ska vidare klassas i SKR:s system "KLASSA” och en riskanalys ska genomféras. Klassning och
riskanalys ska uppdateras och f6ljas upp l6pande. Intréffade informationssékerhetsincidenter ska i vissa fall anmélas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska vidare

dokumenteras och féljas upp.

2.1.5 Handlingar rorande informationssdkerhet
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Informationsséakerhetspolicy Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Redovisning av Digitalt | KLASSA Bevaras Kan
informationsklassificering forekomma
Redovisning av Digitalt | Diariet Bevaras Ja 5ar Ett drende skapas i Diariet med hanvisning
informationsklassificering vid till att handlingen finns i KLASSA.
sekretess
Riskanalys Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar

forekomma
Protokoll informationssékerhetsrad Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar

forekomma
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Anmalan om informationssékerhets- Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
incidenter till myndighet forekomma
Dokumentation om Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
informationssékerhetsincidenter forekomma

2.4.6 Arkivera och gallra handlingar
Arkivhanteringen i Herrljunga kommun regleras av Arkivlagen (1990:782) och Herrljunga kommuns arkivreglemente. | reglementet specificeras att
kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet med uppdrag att férvara kommunens aldre handlingar. Nér ett drende har avslutats ska det rensas och
pappershandlingar ska laggas till arkivet i godkand arkivlokal eller i godkant arkivskap. Handlingarna ska vardas, inventeras och gallras. Pappershandlingar ska
laggas i arkivboxar och méarkas upp. Namndprotokoll och motsvarande ska bindas in. Verksamhetssystem ska skyddas och vardas. Arkivhandlingar levereras efter

Overenskommelse till centralarkivet dér de fortecknas och marks upp.

Kommunens myndigheter ska Iépande prova och verkstélla gallring. Lépande gallringsbeslut tas i informationshanteringsplanen men specifika gallringsbeslut kan
tas for vissa specifika handlingstyper, sarskilt ifall gallringsbeslutet ska galla retroaktivt. Vid avstallning eller arkivering av ett verksamhetssystem som innehaller
allménna handlingar ska en gallringsutredning genomféras dar det ska utredas vilka handlingar som ska sparas och vilka som ska gallras. Gallringsutredningen

ligger till grund for gallringsbeslutet.

2.4.6 Handlingar rorande arkivering och gallring av handlingar
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Arkivreglemente Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Arkivforteckningar Digitalt | Visual Arkiv Bevaras Nej Upprattas hos centralarkivet
Parm

Leveransreversaler Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Kvitto pa leverans till centralarkivet.
Upprattas i tva exemplar, bade hos
levererande myndighet och hos
centralarkivet.

Gallringsutredningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Gallringsbeslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Tas I6pande i informationshanteringsplan

men sarskilda beslut kan tas for vissa
handlingstyper.
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2.5 IT och systemforvaltning

2.5.1 Strategiskt IT-arbete

| det strategiska IT-arbetet sker arbete med implementation av IT strategi samt hantering av avtal och licenser.

Meddelande 2

avtalstidens
utgang

2.5.1 Handlingar rorande strategiskt IT-arbete

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

IT-strategi Digitalt | Diariet Bevaras Nej

Avtal av storre vikt Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej Sparas i papper om det uppréttats i papper.

Papper

Avtal av tillféllig betydelse Digitalt | Mappstruktur Gallras 2 ar efter | Nej Géller t ex serviceavtal och andra avtal av
avtalstidens tillfallig betydelse.
utgang

Licenser och certifikat for system Digitalt | Mappstruktur Gallras 2 ar efter | Nej

2.5.2 Driva systemarkitektur

Systemarkitektur ar den tekniska designen av hela eller delar av kommunens 1T-system och IT-miljo. Systemarkitekturen definierar modellen fér och strukturen i

systemet.
2.5.2 Handlingar rérande systemarkitektur
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Arkitekturritningar Digitalt | Systematisk Uppdateras 18 kap 8 8
mappstruktur I6pande

Verksamhetsarkitektur Digitalt | Enterprise Uppdateras 18 kap 8 8§ Versionshantering sker i systemet (EA)
Architect I6pande

Systemarkitektur Digitalt | Enterprise Uppdateras 18 kap 8 8§ Versionshantering sker i systemet (EA)
Architect I6pande
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2.5.3 Systemforvaltning

Meddelande 2

Systemfoérvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, foérbereda och verkstalla férandringsarbete med IT-stod i drift. Systemforvaltningen ska dven stddja
anvandandet av 1T-stod. Arbete med systemforvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga
funktioner och tjanster men dven implementera nya funktioner.

2.5.3 Handlingar rorande systemforvaltning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anvandarmanualer och lathundar Digitalt | Systematiskt Vid inaktualitet Nej
Mappstruktur
Systemforvaltarplan Digitalt/ | Diariet Bevaras Kan
Papper forekomma
OSL kap
1888
Systemdokumentation Digitalt | Systematisk Bevaras, se Nej Avser bade dokumentation fran leverantor
mappstruktur kommentar och egenproducerad dokumentation.
Dokumentation for system som innehaller
bevarandehandlingar bevaras, 6vrig gallras
vid inaktualitet. Uppgifter av tillfallig
karaktar gallras vid inaktualitet.
Teknisk dokumentation Digitalt | Systematisk Bevaras, se Nej Avser bade dokumentation fran leverantor
mappstruktur kommentar och egenproducerad dokumentation.
Dokumentationen maste bevaras i en sadan
utstrackning att en digital arkivering
mojliggors. Dokumentation for system som
innehaller bevarandehandlingar bevaras,
ovrig gallras vid inaktualitet. Uppgifter av
tillfallig karaktér gallras vid inaktualitet.
Férteckning 6ver kommunens Digitalt | Systematisk Uppdateras Nej Excel-dokument
IT-system mappstruktur I6pande

2.5.4 Hantera IT-plattform och drift

Hanteringen av IT-plattform och drift omfattar den tekniska driften av kommunens IT-milj6é. Felanmalan och supportarenden hanteras i systemet Nilex.

2.5.4

Handlingar rorande IT-plattform och drift
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Felanmalan Digitalt | Nilex Gallras vid Nej
inaktualitet
Anvéndarstod Digitalt | Nilex Gallras vid Nej
inaktualitet
Bestallning och dokumentation av Digitalt | Nilex Gallras vid Nej
forandringshantering inaktualitet
Routingtabeller Digitalt | Systematisk Uppdateras OSL 18
mappstruktur I6pande kap 8 §
Arenden i e-tjanstplattform Digitalt | Abou Gallras efter Kan
Overforande till forekomma
verksamhets-
system
Underskriftsuppdrag i plattform for Digitalt | SignPort Gallras efter 2 Kan Ett underskriftsuppdrag gallras 6 manader
digital signering eller 6 manader, | forekomma efter att det skapades oavsett status,
se kommentar alternativt 60 dagar efter att alla skrivit
under. En inaktiv undertecknare (inte
handlaggare) gallras efter 12 manader.
Behorighet verksamhetssystem Digitalt | Respektive Gallras vid Nej Specificeras i respektive
system inaktualitet, se systemforvaltarplan
kommentar
Behorighet till natverk Digitalt | IAG/ Gallras 60 dagar | Nej
Governance efter
portal anstallningens
upphérande
Granskningsloggar Digitalt | Respektive Vid uttag gallras | Kan Loggar i natverk och/eller databaser som
verksamhets- gransknings- forekomma dokumenterar tillgang till information och
system loggarna efter 10 som kan behdvas i revisioner, ansvars-/
ar disciplinarenden, skadestand, brottmal t ex
dataintrdng m.m.
Loggar over héndelser som ror Digitalt | Respektive 3 manader Nej
applikations sékerhet applikation
Loggar over systemfel och Digitalt | Respektive 3 manader Nej
felmeddelande/larm i applikationer applikation
Loggar dver genomford Digitalt | Respektive 1ar Nej
transaktionshantering i applikationer applikation
Loggar for e-post och fax Digitalt | Respektive 30 dagar Nej
applikation
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Loggar Over internetaccesser Digitalt | Brandvégg 3 manader Nej
Ovriga handlingar roérande 1T-siakerhet | Digitalt | Systematisk Gallras vid OSL 18 T ex brandvéaggsdokumentation, regelverk
mappstruktur inaktualitet kap 8 §

2.6 Hantera lokaler och fastigheter

2.6.1 Lokalbehov och lokalférsdrjning
Fastighetsenheten omfattar forvaltning av fastigheter, projektverksamhet samt lokalforsorjning. Lokalférsérjning omfattar fastighetsforvaltning. Mer specifikt sa
ingar ansvar for, att driva projekt i samband med ny-, till- och ombyggnad av kommunens fastigheter, férvaltning av kommunens egendgda fastigheter, ansvar att
erbjuda funktionella lokaler for kommunens verksamheter samt inhyrning av lokaler i de fall kommunen inte har egna lokaler att erbjuda. For inkdp av nya

fastigheter, se 3.2.1 Kop av mark eller fastighet.

2.6.1 Handlingar rérande lokalbehov och lokalférsorjning
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Lokalresursplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Behovsanalys Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Askanden om medel Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Driftsaskanden, investeringséskanden.
Utgor underlag till budget och
verksamhetsplan.
Beslut om tecknande av hyresavtal Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Beslut tas i respektive ndmnd och KS.
Hyresavtal, externt Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Vid hyra av extern fastighetsagare.
Papper Systematiskt Sparas i papper om avtalet ar upprattat i
papper.
Hyresavtal, intern uthyrning Digitalt/ | Systematisk Bevaras Nej Hyresavtal mellan
Papper mappstruktur samhallsbyggnadsforvaltningen och
Systematiskt hyrande forvaltning. Uppréttas i tva
exemplar och forvaras hos bagge parter.
Sparas i papper om avtalet ar upprattat i
papper.
Hyresavtal, extern uthyrning Digitalt/ | Systematisk Bevaras Nej Hyresavtal med extern hyresgést.
Papper mappstruktur Sparas i papper om avtalet ar upprattat i
Systematiskt papper.
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Korrespondens av vikt fér arendet Digitalt | Systematisk Bevaras, se Kan Korrespondens av ringa betydelse gallras
mappstruktur kommentar forekomma vid inaktualitet, senast efter 2 ar.
Systematiskt

Uppsagning av hyresavtal Digitalt | Systematisk Bevaras Nej
mappstruktur
Systematiskt

2.6.2 Driva fastighets- och lokalprojekt

Ifall behov av att bygga om, underhalla eller uppfora en ny lokal eller fastighet identifieras startar ett projekt for att méta behovet. Processen finns beskriven i
projektfléde 6ver byggprocess. Processen inleds med att forstudie eller utredning genomférs som sedan resulterar i ett projektdirektiv. En upphandling genomfors
och kontrakt tecknas. Genomfdérande av projektet genererar olika typer av handlingar. Efter godkand slutbesiktning rapporteras projektet till ndmnd.

2.6.2 Handlingar rorande fastighets- och lokalprojekt
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Forstudie, utredning Digitalt | Digital Bevaras Nej Innehaller kalkyl, budget
mappstruktur
Projektdirektiv Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Upphandling Se kommentar | Se kommentar Se process 2.3.1 Upphandling
Entreprenadkontrakt Digitalt/ | Digital Bevaras Nej Sparas i papper om avtalet ar upprattat i
Papper mappstruktur papper. Bevaras endast digitalt om det
Systematiskt undertecknats digitalt.
Styrgruppsprotokoll/ Digitalt | Digital Bevaras Nej Féljer med vid avslut av projekt i den
referensgruppsprotokoll mappstruktur samlade “boxen”.
Tidplaner och betalningsplaner Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Protokoll byggmoten, projektmoten Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Kvalitetsparm Digitalt | Digital Bevaras Nej For kvalitetsansvarig som kontinuerligt
Papper mappstruktur rapporterar till bygg- och miljéndmnden.
Parm
Bygglovshandlingar Digitalt | Digital Bevaras Nej Hanteras dven av bygg- och miljondmnden,
Papper mappstruktur se 3.4.2 Hantera bygglov, marklov och
Systematiskt rivningslov.
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Tillstdndshandlingar, t ex bergvarme | Digitalt | Digital Bevaras Nej T o
mappstruktur
Relationshandlingar: situationsplan, Digitalt | Digital Bevaras Kan Sista versionen bevaras, ¢vriga kan gallras
slutritningar, A-relations, mark, Papper mappstruktur forekomma vid inaktualitet
konstruktions, el, VVS och Parm OSL kap
ventilationsritningar 18
Protokoll, slutbesiktning, Digitalt | Digital Bevaras Nej
efterbesiktning och garantibesiktning mappstruktur
Overlamningsprotokoll Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Avrapportering till ndamnd Digitalt | Diariet Bevaras Nej

2.6.3 Hantera drift och férvaltning
Fastighetsenheten ansvarar for drift och forvaltning av kommunens fastigheter utifran framtagna underhallsplaner, besiktningsprotokoll samt inkomna
felanmélningar. Enheten for &ven ett register dver kommunens fastigheter.

2.6.3 Handlingar rérande drift och forvaltning
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Fastighetsregister Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Uttag arligen som diariefors. Versionen
som uppdateras I6pande forvaras i
systematisk mappstruktur.
Fotografier, fastigheter Digitalt | Digital Bevaras Nej Laggs i respektive akt.
mappstruktur
Underhallsplan, lokalbehov Digitalt | Planima Uppdateras Nej
I6pande
Anlaggningsdokumentation Digitalt | Incit Gallras vid Nej

forandring eller
nér objektet

uppdateras
Relationsritningar (huvudritningar) Digitalt | Digital Bevaras Kan
géllande grundundersokningsritningar, | Papper | objektsakt forekomma
arkitektritningar, Analog OSL kap
konstruktionsritningar, ritningar objektsakt 18

rérande mark, vatten, ventilation,
avlopp och el etc.
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Fastighetsdeklarationer Papper Systematiskt Gallras 5 ar efter | Nej

ny fastighets-

taxering
Forbrukningsstatistik: El, fjarrvérme, Digital Siemens DU- Bevaras Nej
vatten system
Energibesiktningsprotokoll Digitalt | Digital Bevaras Nej

Papper | mappstruktur
Systematiskt
Besiktningsprotokoll Digitalt | Digital Gallras nér ny Nej Galler besiktning av t ex OVK,
Papper mappstruktur besiktning radonmatning, dricksvatten, tryckkarl,
genomforts elanldggningar, kylanlaggningar.
Original finns hos besiktningsorganen.

Besiktningsprotokoll, hissar Digitalt | Kunddatabas Uppdateras Nej

I6pande
Tillsynsprotokoll, raddningstjanst Digitalt | Digital Gallras nér ny Nej

mappstruktur tillsyn

genomforts
Inkomna rapporter fran besiktningar Digitalt | Digital Gallras nar ny Nej Original finns hos bygg- och miljékontoret
av bygg- och miljékontoret mappstruktur besiktning

genomforts
Felanmalningar Digitalt | Incit Gallras vid Nej

inaktualitet

2.7 Kris och sakerhet

2.7.1 Systematiskt riskhanteringsarbete och forberedande krisplanering
Arbetet med systematiskt riskhanteringsarbete och forberedande krisplanering arbetar man med att reducera risker, minska sarbarheter och forbattra kommunens
formaga att forebygga, motsta och hantera samhallsstorningar. | risk- och sarbarhetsanalysen identifieras vilka samhallsviktiga verksamheter som finns inom
kommunen och beskriver dven vilka hot som finns mot dessa verksamheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgarder som kravs for att motsta storningar.
Kontinuitets- och krishanteringsplaner syftar till att planera for att kunna sakerstalla att verksamheten kan bedrivas vid samhallsstérningar.

2.7.1 Handlingar rérande systematiskt riskhanteringsarbete och féorberedande krisplanering

Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Utbildningsmaterial inom Gallras vid Nej

krishantering inaktualitet
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Risk- och sérbarhetsanalyser Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
forekomma

Kontinuitets- och krishanteringsplaner | Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Rutiner och stéd for hantering av handelser.
forekomma Sekretessparagraf beror pa drendet.

Utvérdering och uppfoljning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
forekomma

2.7.2 Leda under kris

Vid oonskade handelser, dar det finns risk for samhallsstérning eller annan risk for manniskors halsa och/eller skada pa egendom, kan en krisledningsorganisation
aktiveras i syfte att hantera situationen effektivt och samordna uppdrag samt sammanstalla information bade till allmanhet, region och stat. Det allvarligaste laget
under fredstid kallas extraordinara handelser. Pa politiskt plan organiseras da en krisledningsnamnd enligt sarskild lag. Nar arbetet avslutas ska det utvarderas och
erfarenheterna tas till vara bland annat i den kommande risk- och sarbarhetsanalysen.

2.7.2 Handlingar rorande krisledning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Styrdokument for krisledningsarbetet | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Protokoll Krisledningsnamnden Se kommentar | Se kommentar Ingar i 1.1.1 Den politiska beslutsprocessen
Protokoll med bilagor fran Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
krisledningsgrupper forekomma
Krisdokumentation Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar I utlost krislage bevaras information som
forekomma visar hur kommunens ledning och
verksamheter agerat och hanterat
krissituationen. Det kan t. ex rdra sig om
ldgesrapporter och andra sammanstallda
rapporter, handelselogg, m.m.
Sekretessparagraf beror pa arendet.
Kommunikationsmaterial Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Bevaras alltid vid extraordinéra och
allvarliga héndelser. Foljer i 6vrigt
kommunikationsprocessen.
Utvardering och uppfdljning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
forekomma
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2.7.3 Hantera brandskydd och skalskydd

Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) sker enligt lagstiftning minst en gang om aret. Rent praktiskt utfors det bade genom en kontroll av brandskydd i lokalerna
och genom utbildning av medarbetare och planering i forebyggande syfte. | uppdraget ingar att det finns en parm, eller i systemet SBA digital, med aktuella
styrdokument som forvaras lattatkomligt i det fall som Raddningstjansten begar att fa se dessa. Det yttre skalskyddet (las, larm och fysiska installationer) skyddar
kommunens lokaler och byggnader, d.v.s. entréer, ytterdorrar och fonster, fran obehdrigas tilltrade utifran.

2.7.3 Handlingar rorande brandskydd och skalskydd
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Larmlistor Digitalt | Systematisk Gallras vid Kan Aven larmoperator har larmlistor
mappstruktur inaktualitet forekomma
OSL kap
18
Larmsystemsdokumentation och Digitalt | Outlook Gallras vid OSL kap Kan tillforas polisanmalan vid handelse, t
larmrapporter inaktualitet 1888 ex inbrott.
Ansokan om tillstand for Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
kamerabevakning, samt beslut forekomma
OSL kap
18
Upptagningar fran Digitalt | X Vision Ska gallras efter 4 | OSL kap Filmupptagningar fran
Overvakningskameror Camera veckor, se 1888 overvakningskameror ska bevaras under sa
kommentar kort tid som mojligt. Upptagningarna far
sparas under den tid de &r aktuella for
utredning men ska normalt gallras sa snart
det &r mgjligt.
Riktlinjer for Systematiskt Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
brandskyddsarbete
Manadskontroller, kvartalsprov Digitalt | Systematisk Gallras efter 2 ar | Kan
mappstruktur forekomma
OSL kap
18
Brandsyneprotokoll, kopior Digitalt | Systematisk Gallras nér ny Se ovan
mappstruktur besiktning ar
genomford
Dokumentation fran systematiskt Digitalt | Systematisk Gallras vid Se ovan
brandskyddsarbete (SBA) mappstruktur uppdatering
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passeringar

Driftsinstruktioner och ritningar (SBA) | Digitalt | Systematisk Gallras vid Se ovan
Papper mappstruktur uppdatering
Parm
Behorighet passerkort, tag, elektronisk | Digitalt | Aptus Gallras vid Se ovan Behorighet gallras nér person har slutat,
nyckel llog inaktualitet, se tappat bort passerkort eller vid &ndrat behov
kommentar av behdrighet.
Nyckelkvittenser Papper Parm Gallras 2 ar efter | Se ovan
nyckel eller korts
aterlamnande
Loggar for passersystem Digitalt | Aptus Gallras efter ett Se ovan 1000 héndelser per fastighet sparas i
Bewator visst antal passersystemet, sedan gallras det.

2.7.4 Hantera anmalningar rérande skada och stold

Vid upptéckt skada eller stéld upprattas alltid en polisanmélan. Polisen skickar in en kopia pa upprattad polisanmélan samt dven underréttelse eller beslut rérande
arendet. | vissa fall begar kommunen skadestand for skadan eller stolden. For forsakringsarenden, se ekonomiavsnittet i Vargardas dokumenthanteringsplan.

2.7.4 Handlingar rorande anmalan av skada och stoéld
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Utgéende polisanmalan Digitalt Skickas till Kan
polisen forekomma
Kopia pa polisanmélan Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Larmrapport Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Vid polisanmalan bevaras dven sjélva
forekomma larmrapporten
Skadestandsansprak rorande skada och | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
stold
Underréttelser och beslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Domar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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2.8 Kommunikation och marknadsforing

2.8.1 Hantera profilarbete och varumarke
Varen 2021 beslutade Herrljunga kommun att skapa en digital varumarkesplattform. En varumarkesplattform ar ett strategiskt styrmedel och innehaller bland annat
karnvarden, varumarkesstrategi och grafiska identitet. Den sammanfattar vem kommunen ar, vad kommunen star for samt kommunens engagemang och den ar
grunden for det kommunen erbjuder. Varumarkesplattformen utgors av en sarskild sida pa hemsidan dar de dokument och den information som rér Herrljungas

varumarke samlas.

Meddelande 2

2.8.1 Handlingar rérande hantering av profilarbete och varumarke
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Beslut om varumarkesplattform Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Varumaérkesstrategi Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Grafisk profil Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Dokumentmallar Digitalt | Hemsida Uppdateras Nej
Diariet I6pande
Rapporter och forstudier rérande Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
varumarkesplattform
Intervjuer och enkétundersdkningar Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej 5ar Sammanstallningar av undersékningar i t ex
kommentar rapporter bevaras. Underlag gallras vid

inaktualitet, senast efter 2 ar.

2.8.2 Kommunikation och information

Nar det finns behov att sprida information beslutas det hur informationen ska spridas och arbete laggs ner pa utformning. Nar informationen har tryckts upp laggs
arkivexemplar av trycksaker undan. Webbaserad information bevakas och foljs upp. | systemet Bildbanken dar kommunens bilder fér kommunikationssyften ar
lagrade finns samtycken kopplade till de bilder de géller. Samtyckena skrivs under digitalt. Processen innefattar bade intern och extern kommunikation.

2.8.2 Handlingar rérande kommunikation och information

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

Kommunikationspolicy Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Webbriktlinje, extern webbplats Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Riktlinje sociala medier Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Omvérldsbevakning Digitalt | Digital Gallras vid Nej
mappstruktur inaktualitet,
senast efter 2 ar
Annonser i Knallebladet Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Hemsida Digitalt | Sitevision Uppdateras Nej
I6pande
Arkivexemplar av hemsida Digitalt | Digital Bevaras Nej Skarmdump tas tva ganger om aret.
mappstruktur Skarmdump tas av hemsidans startsida samt
ett urval av andra sidor, foretradelsevis de
dér det skett storre forandringar.
Vad galler sérskilda informationssidor, t ex
for samhéllsplanering, ansvarar respektive
verksamhet for arkivering av sidan.
Nyheter till hemsidan Digitalt | Sitevision Gallras vid Nej
inaktualitet,
senast efter 2 ar
Arkivexemplar av intranatet Digitalt | Digital Bevaras Nej Skarmdump tas tva ganger om aret
mappstruktur
Herrljunga kommuns konton i sociala | Digitalt Gallras vid Nej
medier inaktualitet
Arkivexemplar av Herrljunga Digitalt | Digital Bevaras i urval Nej Skarmdump tas tva ganger om aret
kommuns konton i sociala medier mappstruktur minst tva ganger
om aret
Kommentarer som ar olagliga eller Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Far ej vara kvar pa sociala medier. Ifall
bryter mot Herrljunga kommuns regler forekomma kommentarer innehaller sekretesshelagda
uppgifter diariefors de och raderas fran
sociala medier-kontot.
Register over sociala medier Digitalt | Digital Uppdateras Nej
mappstruktur I0pande
Anmalan om att starta konto i sociala | Papper Systematiskt Bevaras Nej
medier
Trycksaker Papper | Akt for Bevaras i tva Nej 5ar
trycksaker exemplar
Forteckning pliktleverans Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Bildbank, egna bilder Digitalt | Bildbank Bevaras i urval Nej Urval av bilder gors vid uppladdning i
bildbanken.
InkGpta bilder fran MostPhotos Digitalt | Bildbank Gallras vid Nej
inaktualitet
Samtyckesblanketter for bilder Digitalt/ | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej Samtyckesblanketter hanteras endast i
Papper Systematiskt ev aterkallande undantagsfall i pappersform.
Aterkallande av samtycke Digitalt | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej Vid aterkallande av samtycke raderas bilden
aterkallande 1 ar efter aterkallandet. Bilden ska
avpubliceras i digitala kanaler. Om bilden
anses ha ett stort dokumentért vérde kan
bilden bevaras tillsammans med
aterkallandet av samtycket men ej anvandas
i tryck eller i digitala kanaler.
Modellavtal for bilder Digitalt | Bildbank Bevaras Nej

2.8.3 Representera kommunen

Vid olika evenemang och tillstallningar representeras Herrljunga kommun av dess foretradare. Representationen kan vara kopplad till exempelvis internationella
samarbeten, evenemang och prisutdelningar. Vid representation delas i vissa fall fortjansttecken ut och kommunen kan dven fa gavor. Dessa raknas inte som
allméanna handlingar och regleras darfor inte av informationshanteringsplanen.

annan representation

2.8.3 Handlingar rorande representation av kommunen
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dokumentation rérande egna Digitalt | Diariet Kan bevaras i Nej 5ar Bevaras fran storre evenemang. Galler
tillstallningar/evenemang urval, se dokumentation om syfte med evenemang,
kommentar riskanalyser, inbjudna, program, menyer,
fotografier, pressklipp och liknande.
Tal och foredrag vid hogtider och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Bevaras fran storre evenemang i den man

de ldmnas in.

2.8.4 Dokumentera verksamheten
Att dokumentera verksamheten genom bild, film eller ljudupptagningar &r en viktig del av att visa den verksamhet som kommunen bedriver for intern uppféljning,
for allmanhet och for framtida forskning. Bilden/filmen/ljudupptagningen ska vara i ett arkivbestandigt format, se séarskilda riktlinjer for detta. Dokumentationen

bevaras pa kommunens servrar eller annan trygg plats. USB, optiska skivor eller liknande far inte anvandas for arkivforvaring.
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All dokumentation behdver inte sparas utan endast sadan som uppfyller ndgot av dessa kriterier: 1. Den dokumenterar verksamhet och dle,\s/sl omval

Dokumentationen &r unik, 3. Dokumentationen har ett hogt estetiskt varde.

eddelande 2

For att bilden/filmen/ljudupptagningen ska vara s6kbar och ga att anvanda &ven i framtiden kravs det att det finns information/metadata kopplat till
dokumentationen som beskriver vad den ror. Information ska finnas géllande: 1. Fotograf (medarbetare/professionell fotograf), 2. Tidpunkt, 3. Vad och vem som

dokumenteras (evenemang/verksamhet/namn pa personer), 4. Eventuella upphovsrattsliga begransningar.

2.8.4 Handlingar rorande dokumentation av verksamheten
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Verksamhetsdokumentation i Digitalt | Bildbank Bevaras i urval Nej Urval av bilder gors vid uppladdning i

bildbanken bildbanken.

Verksamhetsdokumentation — foton, Digitalt | Séaker digital Bevaras i urval Nej Bevaras i urval.

filmer, ljudupptagningar forvaring Bevara pa kommunens servrar eller annan
Analoga | Systematiskt trygg plats. USB, optiska skivor eller
foton liknande far inte anvandas for

arkivforvaring.

Samtyckesblanketter Digitalt/ | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej
Papper Systematiskt ev aterkallande

Aterkallande av samtycke Digitalt/ | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej Vid aterkallande av samtycke raderas
Papper | Systematiskt aterkallande bilden/filmen/ljudupptagningen 1 ar efter

aterkallandet. Den ska avpubliceras i
digitala kanaler. Om bilden/filmen/
ljudupptagningen anses ha ett stort
dokumentért vérde kan den bevaras
tillsammans med aterkallandet av samtycket
men ej anvandas i tryck eller i digitala
kanaler.

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9.1 Hantera 6verklaganden

Beslut kan 6verklagas antingen med stdd av 13 kap. kommunallagen (2017:725) genom laglighetsprovning eller med st6d i specialforfattning genom
forvaltningsbesvér. Den som &r missndjd med ett myndighetsbeslut kan i de allra flesta fall dverklaga beslutet genom forvaltningsbesvar eller laglighetsprovning. |
forvaltningslagen (2017:900) finns bestammelser om vem som far éverklaga genom forvaltningsbesvar och att beslutsmyndigheten ska gora rattidsprévning och
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lamna 6ver drendet till hdgre instans. Notera dock att forvaltningslagen ar subsidiar till annan lagstiftning. Finns det bestammelser i specia Iags(&Lnlng om mr ett
overklagande av ett visst beslut ska ga till galler det framfor forvaltningslagen. Ett beslut dverklagas skriftligt.

Laglighetsprévning

Nar ett beslut har fattats av en kommunal myndighet (fullméktige, ndmnd m.fl.) kan parten under vissa forutsattningar 6verklaga beslutet genom laglighetsprévning
enligt kommunallagen. Det beslutet kan da inte 6verklagas genom férvaltningsbesvar. 67 Nar en domstol laglighetsprévar ett kommunalt beslut ska den avgora om
beslutet ar forenligt med lag eller inte. Domstolen ska dock inte ta hansyn till om beslutet ar lampligt eller inte. Darfor kan en domstol aldrig dndra innehallet i ett
kommunalt beslut till f6ljd av en laglighetsprévning, utan endast godkanna eller upphéva beslutet i dess helhet.

Forvaltningsbesvar

Av 41 och 42 8§ forvaltningslagen framgar att den som berors av ett beslut far éverklaga det, om det har gatt honom eller henne emot, paverkat honom eller henne
pa ett inte obetydligt satt och beslutet kan 6verklagas. Om forutséttningarna ar uppfyllda har parten klagoratt och kan dverklaga beslutet genom forvaltningsbesvar
enligt forvaltningslagen. I 43 § FL finns regler om hur beslut 6verklagas. Dar framgar att beslut éverklagas skriftligt. Det ska framga vilket beslut som éverklagas
och vad klaganden vill ha andrat. Overklagandet ska skickas till beslutsmyndigheten, det vill sdga den myndighet som fattat beslutet. Det ger beslutsmyndigheten en
mojlighet att andra beslutet enligt 39 § FL innan arendet gar vidare till domstolen. Da maste dock forutsattningarna i 38 § vara uppfyllda, och myndigheten far inte
redan ha 6verlamnat 6verklagandet till dverinstansen. Overklagandet ska ges in inom viss tid efter det att klaganden fick del av beslutet. Det ska framga av beslutet
hur lang tid parten har pa dig. Detta kallas 6verklagandehanvisning. Enligt 44 § FL &r utgangspunkten att 6verklagandetiden ar tre veckor, men vissa sorters beslut
kan ha langre eller kortare éverklagandetid. Beslutsmyndigheten ska géra en rattidsprévning enligt 45 § FL, det vill sdga préva om dverklagandet har kommit in i
ratt tid. Om det har det ska beslutsmyndigheten lamna 6ver arendet till hogre instans enligt 46 § FL. HOgre instans &r vanligtvis nagon av landets tolv
forvaltningsratter. Beslutet kan i vissa fall Overklagas till kammarrétterna och Hogsta forvaltningsdomstolen.

Overklagande i bygg- och miljéarenden

De beslut som fattas av bygg- och miljonamnden kan 6verklagas enligt Plan- och bygglagen (2010:900) eller Miljobalken (1998:808). Overklagan stalls till
lansstyrelsen. Lansstyrelsens beslut kan 6verklagas till Mark- och miljddomstolen och Mark- och miljédomstolens beslut kan éverklagas till Mark- och
miljoéverdomstolen. For prévning i Mark- och miljoéverdomstolen kravs prévningstillstand. Om mark- och miljééverdomstolen ger provningstillstand kan domen
overklagas till Hogsta domstolen. Beslut om miljosanktionsavgift dverklagas alltid direkt till Mark- och miljdédomstolen utan att passera lansstyrelsen.

29.1 Handlingar rorande overklaganden
Handlingstyp Format | Foérvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Overklagan Digitalt/ | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
Papper forekomma
Sparas i papper om den inkommer i papper.
Korrespondens Digitalt | Diariet Bevaras, se Kan 5ar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar forekomma korrespondens av ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.
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Rattidsprovning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Beslut om avvisning av dverklagande | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
som inkommit for sent
Omprdévningsbeslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Yttrande till hégre instans Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Yttrande fran motpart Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Forelaggande fran domstol Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Forelaggande fran domstol om att inkomma
med yttrande eller annan utredning.
Beslut eller dom Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Géller aven beslut vid avvisande, t.ex. pga.

for sent inkommen Overklagan.

2.9.2 Hantera tvister

Herrljunga kommun kan vara involverad i tvister utanfor sjalva arendekedjan, exempelvis vid avtalsfragor. Kommunen kan aven bli part i ansprak som inte galler

skada pa eller stold av egendom. Vid en tvist dr det nagot som inte levt upp till de inblandades forvantningar. Det vanligaste &r att det efter en dialog gar att komma
overens om en losning utan att ga vidare till rattsinstans. Nar det daremot ar svart att na samsyn kan det behdva prévas i annan instans, exempelvis en domstol eller
vid lansstyrelsen. Parterna far Iamna in sina synpunkter och malet avgors genom beslut eller dom.

2.9.2 Handlingar rérande tvister
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Inlagor till domstol eller annan Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
ansvarig myndighet forekomma
Korrespondens Digitalt | Diariet Bevaras, se Kan 5ar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar forekomma korrespondens av ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.
Utredning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Yttrande till domstol eller annan Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
ansvarig myndighet forekomma
Beslut eller dom Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar I normalfallet & domar offentliga men det
forekomma kan férekomma uppgifter som omfattas om

sekretess, exempelvis uppgifter rorande liv
eller hélsa, privatekonomi mm.
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2.9.3 Hantera skadestandsarenden
Om en person drabbats av en skada i Herrljunga kommun som personen anser att kommunen &r ansvarig for kan den gora ett skadestandsansprak till kommunen.
Den som begar skadestand maste visa att Herrljunga kommun har orsakat skadan genom vardsloshet eller forsummelse. Ett ansprak maste alltid vara skriftligt och
inkomma via antingen post eller e-post. Skadestandsansprak mot kommunen kan exempelvis gélla halkolycka, snubbelolycka, nedfallna trad eller patientskada.

Meddelande 2

2.9.3 Handlingar rorande skadestdndsidrenden
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Skadestandskrav/anmélan om skada Digitalt/ | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretessparagraf beror pa arendet.
fran en skadelidande Papper forekomma Sparas i papper om den inkommer i papper.
Korrespondens Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar

forekomma
Anmélan till forsakringsbolag Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar

forekomma
Besked om skadestandsbedémning till | Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
den skadelidande forekomma
Besked fran forsakringbolag Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Regresskrav Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar

forekomma

2.10 Forvaltningsstod

2.10.1 Hantera vaxel och reception
Kommunens vaxeltelefon och kommunhusets reception hanteras av servicenamnden for 1T/Véxel/Telefoni som ar gemensam med Vargarda kommun. De som
bemannar kommunens vaxeltelefon tar emot samtal och kopplar vid behov 6ver till ansvarig handlaggare. | processen ingar aven att halla kommunens

kontaktregister uppdaterat. Fér synpunktshantering, se 1.3.5 Hantera synpunkter och klagomal.

2.10.1 Handlingar rorande kundtjanst

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

Anteckningar fran inkommande samtal Gallras vid Nej
inaktualitet
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Kontaktregister Digitalt | Trio Uppdateras Nej
I6pande

2.10.2 Hantera lokalvard
Lokalvarden i Herrljunga kommun skots av certifierade lokalvardare som ar placerade under lokalvardschefen pa samhéllsbyggnadsforvaltningen. Stadningen skéts
med en modern maskinpark och stddvagnarna &ar utrustade med en surfplatta dar schema, stddorder och felanmélningar hanteras.

2.10.2 Handlingar rorande lokalvard

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

Stédschema, stddorder Digitalt | Cleanpilot Gallras vid Nej
inaktualitet

Felanmalningar Digitalt | Cleanpilot Gallras vid Nej
inaktualitet

2.10.3 Hantera fordonsuthyrning

Né&r en medarbetare behdver anvéanda bil eller annat fordon bokas det i bokningssystem. Sjélva resan redovisas ofta i en kdrjournal som ligger i bilen eller i en
digital korjournal. Malet med dokumentationen &r att underlatta och kontrollera anvandningen av fordon. Nar fordon behover service kan det skapas arbetsordnar
och dokumentation runt sjélva servicen. Fakturering av service hanteras enligt ekonomiprocessen.

2.10.3 Handlingar rorande fordonsuthyrning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overliamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Bokning av fordon Digitalt | Fleet Gallras vid Nej
Intelligence inaktualitet
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q % KOMMUNSTYRELSEN

HERRLJUNGA KOMMUN

Meddelande 3

SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 9

2023-04-24
Oppet sammantrade

KS § 78 DNR KS 2023/136

Beviljande av medel till internservicenamnden avseende
forstudie om renovering av simhallen

Sammanfattning

Under 2022 startade forstudien och projekteringen for kommande renovering av
simhallen. Tekniska ndmnden har vid tidigare skede godként en
investeringsbudget pa totalt 10 mkr for att modernisera och renovera simhallen.
Dock har det inte funnits ndgon forstudie pa vad som ska eller bor goras, utan
arbetet paborjades under 2020 dd kommunen gjorde en grundldggande besiktning
av fastighetens konstruktion och tekniska livslangd. Under 2021 och 2022 har
sedan arbetet med att ta fram ett underlag och forstudie pagatt pa vad som
behover goras. Denna forstudie har fastighetschef och fritidschef gjort ihop med
arkitekt, konstruktor och andra berdrda konsulter och fackmaén.

Da internservicendmnden inte l1dmnade négot forslag till kommunstyrelsen
foreslar ordforanden att internservicendmnden beviljas 500 tkr frdn
kommunstyrelsens investeringsbudget "kommundvergripande forstudiemedel”
for forstudien avseende renovering av simhall.

Beslutsunderlag
Ordforandeskrivelse 1 drendet daterad 2023-03-31
Internservicendmnden § 15/2023-03-02

Forslag till beslut
Ordforandens forslag till beslut:
¢ Internservicendmnden beviljas 500 tkr fran kommunstyrelsens
investeringsbudget "kommundvergripande forstudiemedel” for forstudien
avseende renovering av simhall.

Emma Blomdahl Wahlberg (C) bifaller ordférandens forslag till beslut.

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

Kommunstyrelsens beslut
1. Internservicendmnden beviljas 500 tkr frain kommunstyrelsens
investeringsbudget "kommundvergripande forstudiemedel” for forstudien
avseende renovering av simhall.

Expedieras till: Internservicendmnden
For kiinnedom till: Controller

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande



Meddelande 4

N SAMMANTRADESPROTOKOLL

HERRLJUNGA KOMMUN Sammantradesdatum Sid.

(! % KOMMUNFULLMAKTIGE 2023-05-08 8
KF § 82 DNR KS 2023/175

KS § 77
Budget och verksamhetsplan 2023 for internservicenamnden

Sammanfattning

Kommunfullméktige har tagit beslut om nya ndmnder och ramar for dessa.
Internservicendmnden har tilldelats en ram om 2 344 tkr for drift och en ram om 83
350 tkr for investeringar. Da internservicendmnden inte ldmnade nagot forslag till
kommunstyrelsen foreslar ordféranden att kommunstyrelsen foresléar
kommunfullméktige att godkénna budget och verksamhetsplan 2023 {6r
internservicenimnden.

Beslutsunderlag

Ordforandeskrivelse 1 drendet daterad 2023-04-03
Internservicendmnden § 11/2023-03-02

Budget och verksamhetsplan 2023 for internservicendmnden

Forslag till beslut
Ordforanden forslag till beslut:
e Kommunstyrelsen foreslar kommunfullmiktige att godkdnna budget och
verksamhetsplan 2023 for internservicendmnden.

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

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullmaktige
1. Budget och verksamhetsplan 2023 {6r internservicendmnden godkénns.

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

KOMMUNFULLMAKTIGES BESLUT
1. Budget och verksamhetsplan 2023 {6r internservicendmnden godkénns.

For kinnedom till: Internservicendmnden

Digital justering

Utdragsbestyrkande
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