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IT/Vaxel/Telefoni
2017-03-07

i(i \;{: HERRLJUNGA KOMMUN E'FJ Vargarda kommun


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

Information 1

Presentation

e Genomgang IT/Vaxel/telefoni Jan P
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Information 1

Ekonomi

e Resultat 2016 + 111tkr

e Plus 160 Tkr som var godkéant att anvandas fran 2015
ars resultat.

 Prognos
— Vi foljer budget
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Information 1

Personal

« Fayez ar anstéalld pa 3 manader i taget
 Fortsatt fokus pa Vargardas support

« Utbildning av all personal inom ITIL och DISC
Ca: 16tkr/ medarbetare, finns med | budget

HERRLJUNGA KOMMUN E’~4 Vargarda kommun




Information 1

Storre avvikelser i leverans
Servicenamnd IT, Vaxel, Telefoni

« Storningar i behorighetssystemet for Vargardas
e-tjanster med mera under ett dygn.

« Storningar med Vargardens digitala larm.

« Ny utrustning samt uppsakring av l6sningen kommer att ske
1/3
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Leverans
Servicenamnd IT, Vaxel, Telefoni

e Servicedesk
« Oppettider 08:00 — 16:00 vardagar.

— Politiker har mojlighet att boka tid med servicedesk utanfor ordinarie
arbetstid istallet for mandagar till 18:00.

¢ KAIT-

SERVICENAMND\PROJEKT\PROJEKTKATALOG\Projekt
och foérbattringar.xlsx
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Information 1

Nulaget Servicenamnden IT/telefoni

. Nya uppdrag med dignitet
Planering IS/IT strategi - 2020
— Utrullningsplan nytt tradlost natverk for Skolorna i Herrljunga
och Vargarda.
— Upphandling av admin datorer.
— GIS Vargarda.

— Forstudie pedagogiskplattform Vargarda

— Informationssakerhet for Herrljunga och Vargarda
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2020
2019
- Alla Ratt!
- Gemensam
2018 - Standiga infrastruktur

forbattringar

2017 - Inféra planen
- Externa resurst
2016 - Planering MS - Driftsattning
- Utbildning - Roller
- Nulage - ITIL - ljanster
_ Novell - Samarbetspartner- Organiosation
- Integration - Roller
- Multi sourcing - Kalkyler
- Tjanster
- Avtal SLA
- Beslut
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Information 1

Aktiviteter kring Novell - Microsoft

 MoOte med ATEA 2017-02-17

— Resurs for att genomfdra en "Second opinions” har presenterats
och kanns helt ratt for uppdraget.

o Syftet:

— Framtagning av kostnadsuppskattning infor 2018 och 2019
— "lagt hangande frukter” projektplanering.
— Hur har vi byggt vara miljoer?

e Kostnad
e Ca: 100 tkr
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Ekonomi Novell MS

« Uppskattad kostnad for genomforande av IT-strategi:

« 6 MSEK fordelat mellan 2018 och 2019:
— 2018 1,5 MSEK Herrljunga
— 2018 1,5 MSEK Vargarda
— 2019 1,5 MSEK Herrljunga
- 2019 1,5 MSEK Vargarda
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Information 1

Nulaget Servicenamnden IT/telefoni

Aktiviteter:

L_everansforum
— Ar nu uppstartade for alla verksamheter

eStrategimote
— Nytt forum kring Vision och strategi gemensamt med
verksamheterna (soc Herrljunga 2017-02-08).
— Ett mote per ar och verksamhet.
— Utvardering efter forsta aret.
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Information 1

Nulaget Servicenamnden IT/telefoni

Aktiviteter:

eUtbildningar inom ITIL (Processorienterat arbetssatt)
— Utbildningen kommer att paga under 6 manader och innefattar
aven en del inom férandringsarbetet (DISC)
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Information 1

Servicenamnden IT/telefoni

e Vaxel status

« KKik analysen (Vargarda) pavisade vissa brister, men har
maste vi fa till en telefonipolicy som styr mot de mal som
finns inom kommunerna.

o Aktiviteter som startats for att tillgodose vissa brister har
startats, vaxel-personalen kommer att delta pa alla
ledningsgrupper inom kommunerna.
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Servicenamnden IT/telefoni

e Statistik:

Vecka Antal samtal
Vecka 49 1884

Vecka 50 1664

Vecka 51 (4,5 dagar) 1236

Vecka 52 (3,5 dagar) 692

Summa December 2016 6247

Ar manad Antal samtal
2016 Jan 6331

2017 Jan 6370

2016 Feb 6670

2017 Feb t.o.m 21 feb 4270

Genomsnittet for 2016 4r ca 7800 samtal/ménad
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Information 1

Nulaget Servicenamnden IT/telefoni

Aktiviteter:

*Ytterligare omfornandling Telenoravtal
— Ger oss en fast kostnad till 50% av befintlig kostnad.

*Nya upphandlingar
— ADM Kklienter Vargarda och Herrljunga
— Skolan Herrljunga
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Information 1

Tjanster (under uppbyggnad)

Arbetsplats som tjanst (PC/Plattor/Telefoner)

Serverkapacitet (Liten/medel och stor)
Kommunikation (Fast och mobil)
Applikatorisk drift (Support och 3:e part)
Telefoni (Telefonist och teknik)
Reception (Receptionist)
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Information 1

Vi utvecklas!



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

Information 1

Alla ratt!
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Information 1

Organisation H/V
2015

IT-
Organisation ‘

IT-Chef

10%

I . I N I I
Applikation Infrastruktur

IT-ControIIerF

Servicedesk E-Tjanster Klient

Verksamhet Nat/Servers

ad L3
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Information 1

Service Desk

v En Kontakt in till IS/IT v IS= Informationssystem

: IT-
v Hantering av arenden VR AT ‘
v" Enkelhet och tydlighet
v Agandeskap T-Chef

v IT= Informationsteknik

-} Medarbetare
J NN

J NN

10%

IT-ControIIerF

_ Applikation Infrastruktur
Servicedesk E-Tjanster
Verksamhet

ad L3

) Klient
Nat/Servers
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Information 1

Applikation och Verksamhet

v Vi skall forsta verksamheterna

v Vi skall oversatta behoven
till 1S/1T

v" Proaktivitet

IT-
Organisation ‘

v Leveransforum (Matbarhet)  IT-Chef
v Kvalitét © helen S

0 Anna B IT-Controller

J Anelie S 10%

| |
Infrastruktur

Servicedesk E-Tjanster

Nat/Servers

Klient

Applikation
Verksamhet

T ;{ HERRLUNGA KOMMUN 4 Vargarda kommun




Information 1

E-Tjanster
v Vi skall hjalpa
verksamheterna och

medborgarna att ta fram
nyttiga” E-Tjanster

IT-
Organisation ‘

IT-Chef

IT-Controller
10%

¥
L3

J AnnaB

I | I
Applikation

| |
Infrastruktur

Servicedesk

Verksamhet Nat/Servers

Klient
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Information 1

Infrastruktur Nat/Servers

v" Vi skall tillse att leverera
en stabil och
kostnadseffektiv

IT-

I T-Drift Organisation ‘
IT-Chef
o Mikael A
IT-Controller 1 Hans M
10%
I | I
_ Applikation Infrastruktur
Servicedesk E-Tjanster )
Verksamhet Nat/Servers

ad L3

Klient
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Information 1

Klient

v Vi skall bista
verksamheterna med en
kvalitativ leverans av
enheter som anvands att
kommunicera med

IT-
Organisation ‘

IT-Chef
J Patrik T
IT-Controller O Goran L
10% 0 Sva

I | I I

_ Applikation Infrastruktur .
Servicedesk E-Tjanster ) Klient
Verksamhet Nat/Servers

ad L3
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Informatio

www.herrljunga.se
tel: 0513-170 00
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s Vargarda kommun  srevoesio

ervicenamnd Ekonomi/Personal Datum
2017-02-27

linda.rudenwall@vargarda.se

Diarienr 2017-000145

Hantering 6ver- och underskott 2016 Servicendmnden

Arendebeskrivning

Ekonomichef gar igenom 6ver- och underskottshanteringen for
servicenamnden ekonomi/personal och IT. Enligt Overenskommelse om
gemensam servicenamnd om verksamhetsstodjande funktioner
ekonomi/personal samt IT/vaxel/telefoni, daterat 2014-05-06, ska 6ver- och
underskott for servicendmnderna hanteras genom att i sin helhet éverféras till
foljande verksamhetsar.

Det &r kommunfullméktige i respektive kommun som beslutar om 6ver- och
underskottshanteringen i respektive kommun.

Nedanstaende tabell visar 6ver- och underskottshanteringen for alla tre
verksamheter som ingar i de bada servicenamnderna.

(Tkr) IB 2016 Utfall 2016 UB 2016
Ekonomiavdelningen -153 938 785
Personalavdelningen 52 -119 -67
IT-avdelningen 397 111 508
TOTALT UB 1226

Jamstélldhetsanalys
Jamstélldhetsanalys kan inte goras i detta rende.

Forvaltningens forslag till beslut
Servicenamnden l&gger informationen till handlingarna.

Postadress: 447 80 Vargarda e Besoksadress: Kungsgatan 45
Vx: 0322-60 06 00 e Fax: 0322-60 09 60 e Org.nr: 212000-1454
E-post: kommunen@vargarda.se e Hemsida: www.vargarda.se

Information 2

1(1)



Arende 3

Verksamhetsberattelse

per den

2016-12-31

Servicenamnder Vargarda och Herrljunga kommun




Arende 3

Inledning

Personal, ekonomi och IT &r sedan 2015 organiserade i tvd gemensamma servicenamnder.
Uppdraget for servicenamnd &r att verka stodjande for chefer och verksamheter inom de bada
kommunerna.

Vargarda kommun ar huvudman for en servicenamnd-ekonomi/personal i Herrljunga och
Vargarda. Herrljunga kommun &r huvudman for en servicenamnd- 1T, vaxel och telefoni i
Herrljunga och Vargarda.

Ekonomiavdelningen

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

ge stod och service i ekonomifragor samt uppratthalla en tydlig styrning i ekonomifragor
utifran gallande lagstiftning och rekommendationer.

Ekonomiavdelningen har under aret genomgatt stora forandringar bade genom att personal har
flyttat fran Herrljunga till VVargarda, samt att fem personer infor sommaren avslutade sina
anstallningar. Tre av de anstallda som slutade gick i pension och tva personer gick vidare till
nya utmaningar. Ekonomiavdelningen har i och med personalforandringarna arbetat for att fa
till rutiner och dverfora kunskap for att skapa en sa trygg och stabil verksamhet som majligt.

Ekonomiavdelningen har under aret arbetat med att se Gver det arbete som skapades infor ny
servicendmnd. Kartlaggningar och arbetsuppgifter har lyfts upp och kommer vidare under
2017 att arbetas med for att fa till en processorienterad organisation.

Dokumentation och arbetssétt ses 6ver I6pande och har under senare delen av aret utmynnat i
fler punkter dar avdelningen har liknande uppféljningsdokument och rutiner for dessa.

Utfall per den 2016-12-31

Ekonomi
Avvikelse
Budget utfall vs.
Utfall 2015 2016 Utfall 2016 Budget 2016
Intdkter/kommunbidrag -10 236 -10 718 -10 206 -512
Personalkostnader 8271 8 250 8398 -148
Ovriga kostnader 637 1821 519 1302
Ovriga frimmande tjénster 1139 547 311 236
Kapitalkostnader 36 100 40 60
Summa nettokostnader -153 0 -938 938
Kommunbidrag
Resultat mot budget -153 0 938




Arende 3

Ekonomiavdelningens arsresultat visar ett positivt utfall pa 938 tkr for ar 2016. Det positiva
resultatet kan framfor allt harledas till att kostnader for system och konsulttid har varit
betydligt lagre an under ar 2015, da bl a ekonomisystemet Raindance implementerades. Vid
prognoser under 2016 antogs att systemkostnader eventuellt kunde ligga kvar pa en hog niva,
men utfallet visar pa niva betydligt under budget.

Ekonomiavdelningen investerade ar 2015 for 90 tkr pa licenser i ekonomisystemet Raindance.
Inga budgeterade investeringar fanns for ar 2016.

Personalavdelningen

Verksamhetsbeskrivning

Personalavdelningen arbetar i tva huvudomraden - dels en HR-avdelning (Human resource)
som ansvarar for personalstrategiska fragor och ger stod i personaloperativa fragor, och dels
en léneavdelning som administrerar I6ner och arvoden till anstéllda och fértroendevalda. HR-
avdelningen ansvarar for att driva en enhetlig personalpolitik for den kommunala
forvaltningen, samt att arbeta med arbetsmiljofragornas utveckling. HR-avdelningen ger stod
vid rekrytering, rehabilitering, forhandlingar, arbetsrattsliga fragor samt samordnar
samverkansprocesser och pensionsfragor.

Utfall per den 2016-12-31

Personal
Avvikelse
Budget utfall vs.
Utfall 2015 2016 Utfall 2016 Budget 2016
Intdkter/kommunbidrag -13 463 -12 352 -11 249 -1103
Personalkostnader 11190 9025 9414 -389
Ovriga kostnader 1490 2028 1148 880
Ovriga frimmande tjdnster 835 1299 806 493
Kapitalkostnader 0 0 0 0
Summa nettokostnader 52 0 119 -119
Kommunbidrag
Resultat mot budget 52 0 -119

Personalavdelningens utfall for ar 2016 visar ett negativt resultat pa 119 tkr.
Bemanningsavdelningen som tillnort personalavdelningen till ar 2015 ramvaxlades ut till
verksamheterna; omsorg m.fl., fran ar 2016, men en del kostnader for bemanningspersonal
har belastat personalavdelningen dven under ar 2016, och detta ar huvudorsak till det negativa
arsresultatet. | dvrigt har prognoserna for personalavdelningen under aret visat pa ett visst
plus, med anledning av att tva vakanta tjanster inte tillsatts under hosten.



Arende 3

IT, vaxel och telefoni

Verksamhetsbeskrivning

Arbetet med att sammanfora de tva kommunernas organisation till en enhet har nu genomforts
med ett gott resultat. IT verksamheten arbetar nu i ett gemensamt system for inrapportering av
incidentrapportering. Férandring av 6ppethallande av vaxelfunktionen har genomgatts och
forandrats utefter medborgarnas behov/monster.

Genomgang och omforhandling av Telia och Telenor har genomforts med ett gott resultat
samt omférhandling av Microsoft avtal for Herrljunga med en kostnadsminskning av 100 tkr.

Fortsatt arbete for att ta fram avtal med verksamheterna, for att fa en battre kontroll av de
ekonomiska transaktionerna till servicenamnden. En tjanstebeskrivning haller pa att tas fram
for att fa en tydlig bild av vad som forvantas av IT, véxel och telefoni.

Visionsarbetet ar uppstartat tillsammans med verksamheterna for att sakerstalla att IT/Véxel
och Telefoni foljer verksamheternas utveckling.

Under 2017 kommer delar av ITIL att implementeras. ITIL &r en processtandard som anvands

av IT- organisationer. Foljande processer kommer att anvandas i Herrljunga och Vargarda:
Incident (h&ndelser), Problem (temporéra I6sningar) och Change (férandringsarbete).

Utfall per den 2016-12-31

Avvikelse
utfall vs.
Utfall 2015 Budget 2016 Utfall 2016 Budget 2016

Intdkter/kommunbidrag -18 920 -19 239 -24 339 5100
Personalkostnader 5322 6583 6911 -328
Ovriga kostnader 8278 6295 15 609 9314
Ovriga frimmande tjénster 7981 9815 5334 4481
Kapitalkostnader 1968 2159 1987 172
Summa nettokostnader 4629 5613 5502 111
Kommunbidrag
Resultat mot budget 397 111

Utfallet per den sista december 2016 visar ett positivt resultat pa 111 tkr, men i detta resultat
ligger en kostnad pa 160 tkr for inkdp av ett IT-drendesystem. Namnden har sedan tidigare
beslutat att kostnaden for detta system ska tas fran féregaende ars dverskott. Med denna
kostnad bortraknad blir det ett positivt resultat motsvarande 271 tkr.

Personalkostnaderna drar 6ver med 328 tkr och ar i linje med prognosen i och med den 60 %
tjanst som ej ligger med i budget 2016. De stora avvikelserna i intakt respektive 6vriga
kostnader for aret beror pa att 1T-verksamheten tar kostnader for IT som sedan debiteras ut i
verksamheterna. Budgeten har inte tagit hansyn till att bade intékter och kostnader okar, vilket
skapar en stor avvikelse pa bada sidorna.



Arende 3

Investeringar IT

Utfall Budget Utfall Avvikelse
Belopp netto (tkr) 2015-12-31 2016 2016-12-31 helar
IT hardvara 900 383 517
IT servers utdkad lagringskapacitet 1000 1086 -86
S:a investeringar egna 0 1900 1469 431

Projektet IT hardvara har endast ett utfall pa 383 tkr, medan IT servers utokade lagrings-
kapacitet drar 6ver sin budget med 86 tkr, totalt ger detta outnyttjade budgetmedel pa 431 tkr
for verksamhetsaret 2016.

Sammanstéllning servicenamnderna

Avvikelse
utfall vs.
Utfall Budget Utfall Budget
Drift 2015 2016 2016 2016

Ekonomiavdelningen -153 0 938 -938
Personalavdelningen 52 0 -119 119
IT, vaxel, telefoni 397 0 111 -111
Summa nettokostnader 296 0 930 -930
Kommunbidrag
Resultat 296 0 930

Totalt visar servicenamnderna for ekonomi/personal och IT ett 6verskott pa 930 tkr for ar
2016. Overskottet ligger framfor allt pa ekonomiavdelningen, till féljd av lagre kostnader for
system. IT-avdelningen visar ocksa upp ett positivt resultat om 111 tkr, vilket kan harledas till
lagre kostnader for frammande tjanster och &ven kapital. Personalavdelningen har haft
kostnader for bemanning 6ver budget vilket forklarar underskottet.

Investeringar

Servicenamnder

Utfall Budget Utfall Avvikelse
Belopp netto (tkr) 2015-12-31 2016 2016-12-31 helar
Ekonomi 90 0 0 0
Personal 0 0 0 0
IT/véxel/telefoni 2027 1900 1469 431
S:a investeringar egna 2117 1900 1469 431

Investeringsmedel for ar 2016 (IT-avdelningen 431 tkr) som inte utnyttjats kommer att
begaras ombudgeterade i Herrljunga till ar 2017.



Arende 4

ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN FORVALTNING Tjéansteskrivelse
q @ Jan Pettersson 2017-02-07
DNR ITVT 1/2017

Sidlav?2

Uppfdljning internkontroll 2016

Sammanfattning

Servicenamnden IT/Véxel och Telefoni har genomfoért internkontroll enligt
internkontrollplanen for 2016. Eftersom kommunstyrelsen har ansvaret for utvardering av
kommunens samlade internkontrollresultat skickas uppféljningen dit efter godk&nnande av
namnden.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse daterad 2017-02-07

Internkontrollplan 2016 IT/Véxel/Telefoni, ITVT § 21 2015-09-29
Policy for internkontroll, KS 8 126 2016-08-15

Forslag till beslut
Redovisning av genomfoérd internkontroll 2016 for servicendmnden 1T/Véxel/Telefoni
godkanns och skickas till kommunstyrelsen som uppféljning.

Jan Pettersson

IT-chef
Expedieras till: Kommunstyrelsen Herrljunga
Foér kdnnedom Kommunstyrelsen Vargéarda

till:

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga BesoOksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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Jan Pettersson

Arende 4

Tjansteskrivelse

2017-02-07

DNR ITVT 1/2017

Sid2av?2

Servicendamnden har i uppdrag att samordna véxel och IT nétverk for Herrljunga och
Vargarda kommun. Kontroller av den egna verksamheten har skett enligt foljande:

Servicenamnden (IT, vaxel och telefoni)

Risk- och

Ansvarig Risk i process/ rutin/system vasentlighets- AITEUED (05
- Kontrollmoment . ~. ~ 71 | kontroll och °
Namnd beddmning . Uppnatt
rapportering
resultat
IT/Véaxel | Ekonomi Alla fakturor skall 2/2 Kontroll Kontrollen sker
Leverantorsfakturering skall genomforas | granskas av IT/Vaxel Goran Lager |lépande och har
pa ett korrekt satt. Inga kostnader skall | kontroler innan Rapport Jan  (fungerat till
godkannas innan momentet slutatest Pettersson 100%
genomfdrs for att sakerstalla budget
och utfall
IT/Vaxel | Incident/problem Kritiska incidenter 2/2 Kontroll Inte métbart
Ex. Stérning i Viva dar anvandarna skall hanteras utefter Incident Annu!
inte kan jobba i systemet vilket kan SLA manager SLA
medféra allvarliga konsekvenser for (Service (servicenivaerna)
brukarna Desk) kommer att
Rapport Jan  |s&ttas under
Pettersson 2017
IT/Véaxel | Change processen Forandringsprocessen 2/2 Kontroll Ny
Inga ofdrutsedda stérningar i skall foljas upp Change forandringsrutin
IT/miljon skall intraffa Manager inford och
(Drift) dokumenterad
Rapport Jan  |via system, foljs
Pettersson upp manadsvis
IT/Vaxel | Upphandlingsprocessen Alla inkép skall ga 2/2 Kontroll Jan Aronsson ar
Vi skall félja LOU genom utsedd roll Goran Lager |involverad i de
innan inkdp gors Rapport Jan  |[upphandlingar
Pettersson som Vi

genomfor.

Ekonomisk bedémning

Arendet har ingen ekonomisk anknytning.

Miljokonsekvensbeskrivning
Arendet har ingen paverkan pa miljo.

Samverkan

Samverkan ar inte aktuell da drendet avser intern granskning av verksamhet.

Motivering av férslag till beslut
Internkontroll har genomforts enligt kommunens policy och ska efter godkénnande av
namnden arligen rapporteras till kommunstyrelsen som uppf6ljning.

! Se skala for risk och vasentlighetsbedémning
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"~“Meddelande 1

SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantridesdatum Sld 18

2016-12-12

KS § 213 DNR KS 227/2016 948
Riktlinjer for arkivprocessen

Sammanfattning

Herrljunga kommun behéver riktlinjer for hur arkivprocessen ska genomforas for
kommunens myndigheter och bolag, administration- och kommunikationsenheten
har tagit fram ett forslag till riktlinjer. Syftet med riktlinjerna for arkivprocessen ér
att Herrljunga kommuns tjdnstepersoner ska bevara och arkivera handlingar pé ett
enhetligt, effektivt och professionellt satt. Detta dr en forutsittning for att vi ska
leva upp till lagens krav pa kommunen att vara effektiv och transparent. En
fungerande arkivprocess dr essentiell for allmédnhetens rétt att ta del av allménna
handlingar genom offentlighetsprincipen, juridiska och forvaltningsméssiga skal
och behov av information samt forskningens behov och att vérda och vérna om
kulturarvet.

Arkivhandboken innehéller 6vergripande regler och rutiner for hur arbetet med
arkivering och bevarande av handlingar och dokument i kommunen ska g till.
Handboken riktar sig till alla kommunala forvaltningar och sérskilt till den som i
sitt dagliga arbete hanterar uppgifter och information. Det kan vara registrator,
handléggare eller assistent.

Arkivhandboken har utarbetats inom ramen {6r kommunens arbete med drende-
och dokumenthantering samt kommunens arkivreglemente.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse daterad 2016-11-28
Riktlinjer for arkivprocessen (Bilaga 1, KS § 213/2016-12-12)

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
1. Riktlinjerna for arkivprocessen (arkivhandboken) antas.

Beslutsgang

Ordféranden frégar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa sker.

Kommunstyrelsens beslut
1. Riktlinjena for arkivprocessen (arkivhandboken) antas (Bilaga 1, KS §
213/2016-12-12).

Expedieras (il Kommunarkivarie
Fér kinnedom Santliga ndmnder och bolag
till:

| Uldragsbeslyrkande
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Arkivhandboken — vad ar den till for?

Denna arkivhandbok innehéller 6vergripande regler och rutiner for hur vi arbetar med arkivering
och bevarande av handlingar och dokument 1 kommunen.

Handboken riktar sig till alla kommunala férvaltningar och sérskilt till dig som 1 ditt dagliga
arbete hanterar uppgifter och information. Du kan vara registrator, handlaggare eller assistent.
D4 och da uppstar sdkert fragan — ”Vad ska jag géra med de hér pdrmarna?” eller ”Varfor maste
jag spara de hiar gamla handlingarna? Handboken kommer kanske inte kunna erbjuda svar pa
alla dina frdgor, men forhoppningsvis kommer du att f4 en béttre forstelse for arkivprocessen
och vart du kan vinda dig for vidare hjalp och information.

Arkivhandboken har utarbetats inom ramen for kommunens arbete med é&rende- och
dokumenthantering samt kommunens arkivreglemente.
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Om arkiv och arkivredovisning

Arkiv i olika former har funnits ndstan lika ldnge som ménniskan haft ett skriftsprak. Viktiga
dokument och texter har alltid bevarats och organiserats. Kommunarkiv fungerar bade som
informationscentraler och som minnen 6ver det forflutna och kan innehdlla méngder av
information om utvecklingen pa det lokala planet under de senaste drhundradena.

En myndighet behdver dokumentera sin verksamhet av flera olika anledningar. Den
dokumentationen som skapas bildar dd myndighetens arkiv. Det &r inte bara information som
forvaras i nirarkiv och aktskdp som utgér arkivet, utan dven information som forvaras pa
tjdnsterum och digitalt.

Kommunens arkivarbete styrs i grunden av flera lagar och forordningar. Ur lagstiftningen kan
tre huvudsyften med arkivvérd utlésas:

e Ritten att ta del av allmédnna handlingar genom offentlighetsprincipen
e Juridiska och foérvaltningsmassiga skél och behov av information
e Forskningens behov och att virda och vdarna om kulturarvet.

Dessa tre syften forutsétter att man har en fungerande arkivvérd i kommunen. Det ska finnas
arkivbeskrivningar, arkivforteckningar och bra rutiner for registrering av allminna handlingar. I
arkivvardens uppgifter ingdr att styra vilka handlingar som i framtiden ska hamna i arkiven.
Detta giller redan dir handlingarna upprattas, pa forvaltningar och kontor, att forséka avgora
vad som ska bevaras och vad som ska gallras. Vidare i handboken kommer vi att g igenom hur
denna process ska ga till.
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Arkiveringsprocessen— Vem gor vad?

Vigen for en handling till slutarkivering kan for manga tyckas lang och komplicerad.
Handlingen kommer under processens gang passera flera ansvariga tjanstepersoner.
Arkivvarden dr nidmligen inte enbart en angeldgenhet for centralarkivet och arkivmyndigheten
utan ansvaret delas mellan fullmaéktige, arkivmyndigheten och de olika ndmnderna. I detta
avsnitt kommer varje instans ansvar och uppgifter i arkiveringsprocessen gés igenom och
fortydligas.

For att sikra kvalitén pd de kommunala arkiven kan Riksarkivet och regionarkivet utfora
anmilda och oanmailda inspektioner av kommunernas arkivlokaler. Om ett arkiv anses vara i s&
daligt skick att det far underbetyg kommer krav pa forbittra situationen tills en uppfdljande
inspektion utfors. Skulle situationen inte forbéttras kan arkivet omhéndertas pd obestdmd tid.
Det dr darfor viktigt att kommunen har en fungerande och effektiv arkiveringsprocess.

Huvudansvariga - kommunfullmaktige

Kommunfullmiktige har det dvergripande ansvaret 6ver kommunens arkivering. Fullmiktige
anger den ambitions som kommunen ska ha pa arkivomradet. Fullméktige granskar sedan den
arkivverksamhets som drivs genom sina revisorer.

Enligt arkivlagen § 14-§16 har kommunfullméaktige dessa uppgifter:
e Fullmiktige utser den arkivmyndighet som enligt arkivlagen ska finnas i varje kommun.
e Beslutar sirskilt om en kommunal myndighet far avhianda sig sina handlingar till en
annan myndighet.
¢ Far meddela foreskrifter om arkivvarden inom kommunen.

Fullmaktige i Herrljunga kommun har i sitt arkivreglemente preciserat hur arbetsfordelningen
mellan arkivmyndigheten och kommunens olika myndigheter och bolag ska se ut. I
arkivreglementet har fullméktige utsett kommunstyrelsen till arkivmyndighet f6r Herrljunga
kommun.

Arkivmyndighet - kommunstyrelse

Arkivmyndigheten i Herrljunga kommun 4r kommunstyrelsen. Arkivmyndigheten ansvarar for
handlingar som 6verldmnats till kommunarkivet samt for tillsyn 6ver de 6vriga myndigheternas
arkivbildning och arkivvard inom kommunen.

Enligt arkivlagen har arkivmyndigheten tva uppgifter:
e Att utdva tillsyn dver hur kommunens myndigheter och foretag bedriver sin arkivvérd (§
7).
e Att ta emot handlingar for férvaring i kommunens arkiv (bendmnt centralarkiv) (§§ 9
och 14).
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Kommunarkivarien dr understdlld arkivmyndigheten och ansvarar for verksamheten i
kommunarkivet. Kommunarkivariens uppgifter i processen kommer senare i avsnittet.

Myndigheternas/namndernas arkivansvar

Sa ldnge ett drende &r Oppet forvaras det pd forvaltningarna/enheterna. Nir ett drende ska
avslutas och avforas frin dokument- och drendehanteringssystemet ska handliggaren se till att
alla handlingar till drendet finns i sitt omslag. Alla héindelser i drendet med handlingar bor ocksa
vara registrerade i systemet. Direfter avslutas drendet och ett index med alla héndelser liggs
forst i den samlade akten. Slutligen 14ggs drendet i nérarkivet for forvaltningen/enheten.

Det ar ndmnden eller styrelsen som ar huvudansvarig for myndighetens arkiv. For att underlitta
arbetet bor ndimnden delegera ansvaret till en arkivansvarig inom fSrvaltningen, forslagsvis pa
chefsniva.

Det ligger pa den arkivansvarige att:

e Tillgodose att lampliga lokaler finns for arkivering.

» Se till att myndigheten uppfyller de bestimmelser som finns i arkivlagen och
kommunens eget arkivreglemente.

e Bevaka arkivfragor i budget- och planeringsarbete.

e Samrida med kommunarkivarien och arkivredogdraren i arkivfragor.

e Informera berdrd personal om géllande hestimmelser.

* Ansvara for arkivbeskrivningar och dokumenthanteringsplaner upprittas.

e Tillse att beslutad gallring och leveranser till centralarkivet genomfors.

» Att myndighetens arkiv uppfyller de normer som finns enligt lagar och foreskrifter.

o Att korrekt skrivmaterial och system/program anvénds inom myndigheten.

o Att korrekt arkivmaterial anvinds till de analoga handlingarna.

P& varje myndighet eller enhet ska det &ven finnas en arkivredogérare. Arkivredogdraren ska
vara lanken mellan myndighetens arkivansvarige och arkivarien. Arkivredogdraren har en
kinnedom om myndighetens verksamheter pd en mer detaljerad niva #n kommunarkivarien och
har didrmed en storre forstaclse for de specifika drendenas ging. Arkivredogdraren vardar och
tortecknar myndighetens handlingar och forbereder dem for slutarkivering,

Det ligger pa arkivredogoraren att:

* Ansvara for det praktiska arbetet i ndrarkivet, och vard och stdd inom arkivomradet.

e Samrdda med kommunarkivarien i arkivfragor.

e Delta pa arkivredogdrar-méten med kommunarkivarien fyra ginger per &r (mars, juni,
september, december)

o Halla handlingarna ordnade s att det uppfyller arkivlagen och
offentlighetslagstiftningen.

e Medverka vid upprittande av arkivbeskrivning, dokumenthanterings- och gallringsplaner
tillsammans med arkivansvarig och kommunarkivarie.

e Verkstilla de gallringsbeslut som finns.
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e Anvinda korrekt arkivmaterial till de analoga arkivhandlingarna.
o Skota leveranserna till centralarkivet efter ett givet schema.

Overlamning for slutarkivering

Papper skall lagras i en tét arkivbox av ytbehandlad papp som &ppnas fran toppen. Alltsd inga
som Oppnas fran sidan, de dr utmairkta till att lagga bocker och inbundna volymer i, men inte
16sa papper. Wellpapplador som utges for att vara arkivboxar dr inte det. De har bade hal som
sldpper in luft och wellpapp har déliga egenskaper nir det kommer till fukt eftersom fibrerna
suger in fukten som en svamp medan en enkel pappbox lokaliserar fukten till ett begrinsat
omrade.

Protokoll fran kommunfullmédktige och de olika ndmnderna inom kommunen skall behandlas
extra speciellt eftersom de ger den framsta bilden av hur kommunen forvaltats. Dér finns beslut
som tagits, vilka pdverkat kommunens invénare. Protokollen skall dels skrivas ut pd speciellt
papper och skall efter en viss tidsperiod bindas in. Detta for att de ska vara mer ldtthanterliga
och halla langre; i praktiken lingst av allting i arkivet. Aven i en kommande framtid med e-arkiv
och digitalisering kommer protokollen alltid att bindas in.

Alla diarieforda handlingar skall i slutinden hamna i centralarkivet for en slutarkivering. Detta
skall helst ske en géng per &r efter en satt tidsperiod. Rekommenderbart dr fem é&r efter
arbetsérets avslut. Det velat siga, handlingarna frén ar 2015 slutarkiveras i bérjan av 2021. Fem
ar 4r ett bra typvirde eftersom handlingar efterfrdgas alltid ett antal &r efter upprittandet och
utrymmet i arkivet dverbelastas forhoppningsvis inte pd denna tid.

Nir diarieforda handlingar levereras skall de levereras som hela argdngar utan luckor.
Undantaget ar handlingar for drenden som fortfarande &r 6ppna efter de sex ar som gatt. Akterna
skall vara rensade och lagda i f6ljd i boxar med diarienummer eller diarieplansnummer tydligt
uppskrivna pa boxens rygg beroende pé arkivrutinen.

Centralarkivet/ kommunarkivariens ansvar

Efter fem &rs arkivering, vid sjdtte arets bérjan ska handlingarna slutarkiveras. Infor detta skall
arkivredogoraren i samrad med kommunarkivarien rensa handlingarna, ldgga dem i boxar och
eventuellt gallra ut ogiltiga dokument. Dérefter levereras handlingarna till slutarkiveringen.

Kommunarkivarien tar emot handlingarna som skall slutarkiveras. Arkivarien ska granska
handlingarna for att se till att argdngarna dr kompletta och att de &r rensade pa riktigt satt.
Arkivarien kan om sa krivs skicka tillbaka handlingarna till férvaltningen/enheten om det kravs
mer arbete pd dem. Efter en godkdnd Overlamning av material skriver arkivarien ut ett
mottagarkvitto till den Overlimnande parten. Darmed har ansvaret formellt gitt Over till
arkivmyndigheten. Arkivarien registrerar in handlingama 1 arkivredovisningen under rétt
kategori i rdtt serie innan arkivboxen kan placeras i centralarkivet.

Nir en handling slutarkiveras dvergar handlingen till arkivmyndigheten. Detta innebdr att:
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e Centralarkivet dvertar ansvaret och arkivvarden.

e Tjanstepersoner inom kommunen och inlimnande enhet méste be om tillstdnd for att fa
handlingarna framplockade.

e Kommunarkivarien har full tillging till alla handlingar; dven de med sekretess.

e Arkivmyndigheten kan utfora gallring pa handlingar.

Centralarkivet styr tillgangen till handlingar som slutarkiverats. Detta pa grund av att risken for
att handlingar forsvinner ska minska. Alla framplockningar internt och externt kommer kriva en
officiell rekvisition ddr namn pa bestéllare och objekt finns nedtecknade. Detta for att
handlingar inte ska riskera att forsvinna frén arkivet och inte komma tillbaka. Alla allménna och
offentliga handlingar ar tillgéngliga for allminheten och ska kunna plockas fram med kort
varsel. Frimst &r det arkivarien som plockar fram handlingarna, men #ven personal pa
administration- och kommunikationsenheten kan gora detta i bradskande drenden.

Alla har rdtt till nio gratiskopior av allmdnna handlingar; direfter giller den av
kommunfullméktige satta taxan for kopiering. Om handlingen har ett format som inte passar for
kopiering eller 6mtalig, fotograferas den istillet.

Arkivarien ska ha skrivit under forsdkran om sekretess, dd vissa handlingar denne kommer
handskas med &r kinsliga och sekretessbelagda. Arkivarien djupldser inte kinsliga handlingar
utan fokuserar pa typ av handling, avslutningsdatum for eventuell gallring och handlingarnas
fysiska status. Arkivarien bor aldrig befatta sig med journaler frdn den kommunala
skolverksamheten om inte annat sdgs. Detta faller pé ansvarig sjukskoterska som har tillgdng till
akterna.

P4 kommunarkivariens faller det att:

e Ansvara for kommunens centralarkiv och dess handlingar och bistd arkivmyndigheten i
kommunen med att fullfdlja sina &taganden.

e Bevaka arkivlagen och att arkivreglementet tilldimpas inom myndigheterna.

e Tillimpa de bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard.

e Informera och utbilda kommunens anstéllda om arkivvard.

e Samrdda med arkivansvarig och arkivredogérare pad kommunens myndigheter. (ex. vid
upprittandet av dokumenthanteringsplaner, arkivbeskrivningar och hur
arkivforvaring/lokaler ska fungera, m.m.)

e Bistd kommunstyrelsen, kommunledningen, myndigheter/forvaltningar med praktiska
rad och stdd i arkivirdgor och information om lagkrav.

e Uppritta en arkivférteckning och arkivbeskrivning for centralarkivet att underlitta
sOkbarheten 1 arkivet och tillgdngligéra materialet.

e Ordna och forteckna arkivhandlingar i centralarkivet.

e Halla handlingarna tillgidngliga enligt offentlighetslagstiftningen for andra myndigheter,
privatpersoner och forskning, m.m.

e Ta emot leveranser av arkivhandlingar frdn myndigheterna och uppritta leveransreversal
(mottagningskvitto).
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Tidpunkter for arkiveringsprocessen

Maoten for

jansvarig (med : AT,
arkivarie och Vid behov
rkivredogorare)

M&ten for ] }
Kivredogdrare Mars Juni September December
med arkivarie

Leveranstider till
centralarkiven for T, g A i ;
arkivhandlingar fran februari no_vemb_e_r-
nararkiv

Dokumentation 1 Uppdaterin
kring m:lff" T 8

myndigheternas 4 ke
Srkiv __ kontinuerligt
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Arkivredovisning

For att allminheten ldtt ska kunna Overblicka vilka uppgifter som finns att himta i en
myndighcts arkiv, & varje myndighet skyldig enligt Arkiviagen § 6 att uppritta dels en
arkivbeskrivning och dels en arkivforteckning. Det bor dven finnas dokumenthanteringsplaner
pa varje myndighet, for att ge en Gverblick 6ver vilka dokument som finns pad myndigheten.

Dokumenthanteringsplan

Alla  handlingar som uppkommer i en myndighetsverksamhet redovisas i en
dokumenthanteringsplan. Det 4r en plan som beskriver vad alla handlingstyper heter, hur de ska
forvaras, om de ska bevaras eller gallras, nir de ska skickas till kommunarkivet och annan
information som kan vara vasentlig. En dokumenthanteringsplan &r ett levande dokument som
bor ses Over regelbundet for att man ska uppticka nya handlingstyper eller #ndra
hanteringsanvisningar for dldre handlingar.

e Dokumenthanteringsplanen ska redovisa myndighetens samtliga allminna handlingar,
bade analoga och digitala.

* [ dokumenthanteringsplanen ska det vara tydligt vilka handlingar som ska bevaras och
vilka som ska gallras.

» Diir ska dven framgd efter vilken tidsfrist de ska leveraras till arkivmyndighcten
centralarkiv eller nér de ska gallras.

o Det ska dven ingé en lista dér det framgér vilka stédsystem och program som anvinds
for att utfora de uppgifter som finns inom verksamheten.

o [den dagliga verksamheten ska dokumenthanteringsplanen fungera som en lathund vid
myndighetens arbete med allménna handlingar.

e Nir dokumenthanteringsplanen &r antagen i myndighetens nimnd s& fungerar den som
ett gallringsbeslut.

e I dokumenthanteringsplanen ska gallringen vara genomtinkt och motiverat och folja de
rad, riktlinjer och lagkrav som finns.

¢ Gallring som inte finns beskriven i planen r otilldten om det inte beslutats om ett separat
gallringsbeslut.

e Nir en dokumentethanteringsplan uppdateras géller den fran det datum den &r antagen
och framét. De tidigare dokumenthanteringsplanerna géller fortfarande for de éldre
handlingarna. Gallring av éldre handlingar enligt den nya dokumenthanteringsplanen dr
otillaten.

Arkivbeskrivning

Myndigheten ska ocksd uppritta en arkivbeskrivning. Det dr ett kortfattat dokument 6ver
myndighetens verksamhet och dtaganden som kan resultera i olika handlingstyper. Man brukar
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beskriva myndighetens historia och organisation, vilka handlingstyper som forekommer i
verksamheten och uppgifter om gallringsbeslut och sekretess.

Arkivbeskrivningen ska innehélla information om:
¢ Myndighetens historik.
e Organisation och verksamhetsomrade.
e Samband mellan arbetsuppgifterna och skapade handlingar
e Beskrivning 6ver de olika handlingarna.
e Hur handlingarna dr organiserade.
¢ Om det forekommer sekretess.
e Vilka arkiv myndigheten férvarar
e QGallringsregler
e Arkivansvar

Arkivforteckning

Dir arkivbeskrivningen ska ge en forst inblick 1 myndighetens arkiv och arkivorganisation, ska
arkivforteckningen mer detaljerat informera vilka handlingar som finns. Syftet med
arkivforteckningen &r att handlingar och information ska kunna atersokas.

Det allmanna arkivschemat

I Herrljunga kommun liksom hos manga andra kommuner i landet anvénder sig av det allménna
arkivschemat som inférdes 1903 av riksarkivarien Emil Hildebrand. Tidigare hade handlingar
sparats efter en kronologisk foljd, men efter inforandet ordnades arkiven upp enligt en hierarkisk
ordning. Viktigast dr protokollen dir alla beslut redovisas tillsammans med diskussionerna som
lett till besluten.

Klassificeringar enligt expanderad lista:
A- Protokoll
B- Kopior av utgdende handlingar
C- Diarier
D- Medlemsforteckningar och matriklar, register, liggare, journaler osv.
E- Inkomna handlingar och korrespondenser
F- Amnesordnade handlingar
G- Rékenskaper
H- Statistik
J- Kartor och ritningar
K- Fotografier, film, ljudinspelningar och videoband/DVD
L- Pressklipp och trycksaker
M- Foremal'
O- Ovriga handlingar

' Sorterar oftast under O, men da foremal i ménga fall ar kopplad till verksamheten sérstills de i denna version

10
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For kommuner forekommer inte tvunget alla kategorier inom den centrala arkiveringen eller sa
rdknas de in i diarieférda drenden snarare dn for sig. Budgetunderlag med bade rikenskaper och

statistik ska ingé i sitt diarieforda drende. Normalt sorterar dessa under kategori F.

Enskilda rakenskaper brukar gallras efter som ldngst tio ar eftersom dess véirde da har forfallit,
de behover darfor inte registreras i arkivet.

Det ar att rekommendera att hellre sortera in handlingar i kategorierna G till L efter &mne &n att
lagga dem for sig utan sammanhang.

Nir handlingen ska sorteras in i arkivet av arkivarien far handlingen ett signum. Detta utgérs i
forst av klassificeringen for handlingen. Efter detta kommer vilket nummer i arkivserien
handlingen ar eller ingar i. Ett hopbundet protokoll for aret 1992 har kanske signumet 47:18 i
serien eftersom det dr den artonde volymen i serien A/. En diarieford handling fran samma &r
exempelvis KS 26/92 “Reglemente for rdddningsndmnden” ligger i en box med signumet
E1:284 tillsammans med andra handlingar for aret (26-40). Att de har en hog siffra visar ter pa
den hierarki som finns inom arkiveringen: Det viktigaste kommer fOrst.

Volymer kan ocksa vara delade inom samma nummer. Ett omfangsrikt material i en volym kan
rent praktiskt inte bindas in eller férvaras i1 bara en box. Dérfor delas volymen upp i tva eller
flera delar som kan se ut pa foljande vis: A1:20a, A1:20b osv. De fortecknas efter varandra,
stdlls in tillsammans och plockas fram tillsammans.
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Arkivvard

Nir det giller bevarande av handlingar dr arkivvédrden viktig. D@ handlingar eller delar av
handlingar som ingér i den kommunala férvaltningen och myndighetsutévandet skall bevaras for
framtiden ar det viktigt att de behandlas och forvaras pa ritt sétt.

I Arkivlagen 6 § framgar det att det i myndighetens arkivvard ingér:

1.

b

organisera arkivet pd ett sadant sdtt att rdtten att ta del av allmanna handlingar
underldttas,

upprdtta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som
kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet dr organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning,

skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst,

avgrdnsa arkivet genom att faststdlla vilka handlingar som skall vara arkivhandlingar,
och

verkstdilla foreskriven gallring i arkivet.

Bevarande

Det finns manga do’s and dont’s inom handahavandet av pappershandlingar som ska bevaras for
framtiden. For att ett bevarande skall fungera maste det existera rutiner som frimjar detta. Har
foljer exempel pa bra, mindre bra och direkt déliga sétt att behandla era papper

Bra och efterstravansvirt

God ordning

Handlingarna ligger i vdl méarkta aktomslag, hdngmappar eller i sina pédrmar

Black med svensk arkivstandard anvénds eller i undantagsfall blyerts. Blackpennor utan
”Svenskt Arkiv” riskerar att blekna med tiden, ibland pé sa kort tid som tio ar.
Fotografera av handlingar fran inbundna volymer eller gamla papper som &r haftade om
syftet bara ér att skriva av dem. Det anstrdnger dem mindre.

Ar en arkivbox trasig, ersitt den med en ny. Tejpa eller klistra inte ihop den.

Mindre bra

Gem och alla former av hopsittningsmaterial pa handlingarna. Anvind omslag helst i
papper/papp eller under kortare tid plastmappar

“Post-itlappar” pa handlingarna, skriv hellre en separat sida istdllet om det dr anvisningar
ni ute efter.

Alla typer av foremal tillsammans med pappershandlingar. Arkivboxarna star pa
hogkant, vilket paverkar forvaringen, papper och foremal. Dessutom kan foremal félla av
sig pa pappret.

Slit inte upp/bort de perforerade kanterna pa arkivboxarna. Deras syfte dr visserligen att
gora det enklare att ta ut dem fran hyllan, men det 6ppnar dels ett lufthal till
handlingarna och ju mer det dras i fliken, desto mer slits boxen.
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e Lt inte dokument ligga i parmar allt for linge. Ar papprena haltagna kommer de att gi
sonder pa grund av friktion och nedtyngning.

e Ligga handlingarna helt oskyddad ndr ndgon form av exponering som luftinslapp,
solljus, vatten eller i miljoer med hogre luftfuktighet.

e Att slicka pa fingrarna nir man bldddrar. Anvand i vissa fall en fingertuta 1 gummi eller 1
undantagsfall en ren svamp. Papper och vita ir inga goda vinner. Annu virre 4r det med
saliv som innehéller eller kan innehélla rester av mat, snus, nikotin, smink, cerat, fett
eller andra substanser som ger avfargningar och avlagringar pa och i pappret.

e Anvind aldrig tuschpennor pa dokument som avses arkiveras. Tusch till skillnad fran
bldck har en vattnig sammansattning som dr instabil. Nar bldck lossnar fran ovansidan,
sa "bloder” tusch igenom papper till intilliggande pappersark.

e Alla former av anvidndande av tejp annat dn matt tejp som har ldgre halt klister ar helt
utesluten ifrdn pappersdokument. Den speciella tejpen med mindre klister kan l4tt tas
bort ifrdn papper utan att pappret skadas. Den ”vanliga” tejpen har visat sig innehalla
klister som sugs in i pappret och i basta fall torkar med missfargningar som resultat. Men
i allt for ménga fall &r klistret kladdigt och skapar en svar borttagning da klistret sétter
sig i papprets porer.

Skulle det 4ndd uppsté problem, vilket det naturligtvis kan géra, s ér det viktigt att man agerar
rdtt. Skulle man hitta papper som &r fuktskadade s& beror det i bdsta fall pa att pappret redan
varit fuktskadat och sedan lagts i nya frascha arkivboxar efter torkning. Men skulle det visa sig
att det slagit l4ck 1 lokalen och flera handlingar dr drabbade, sd maste ldckan och handlingarna
atgirdas. Ater i bista fall kan de torkas ett ark for sig och sedan ldggas i en ny box. Men ir det
ett varre fall kan det bli tal om frystorkning, speciellt om moégel forekommer. Den ldmpligaste
dtgirden vid fuktskator som inte dr omfattande 4r att ldgga ut arken var for sig for att torka. Ar
det hela sidor som drabbas och det syns mogel pa dem skall de ldggas i plastpdsar och frysas in
omgdende. Detta dédar inte moglet, men det stannar upp processen. En konservator fir sedan
reparera arken.

Skulle brand uppsté 1 arkivet ska man forst och framst larma brandkéar. Sedan om det gar ska
man forsdka slicka elden genom kvévning eller med en skumslackare eller vattensldackare. Gar
det inte, sting ddrren till arkivet och invénta brandkaren som slacker branden. Se till att ge laget
till riddningsledaren och/eller brandingenjéren.

Arkivlokalers mérker och stillhet gor det ofta till gnagares favorittillhall. Fukt kan locka sniglar
och insekter. Gamla ldderband och pergament dr kalasmat for bade rattor och mallarver med
mera. Om det finns spéar av skadedjur, sa kontaktas alltid Anticimex eller liknande for gift och
féllor, de vet vad som géller.
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Lokaler

Det finns flera olika matt och standarder pa hur miljon skall vara i en arkivlokal. Torrt och
kyligt 4r tumregeln oberoende av arkivlokal. I Herrljunga kommuns centralarkiv rader en
luftfuktighet pd 30 procent och en temperatur som ligger under 20 grader Celsius. Detta &r
grundkravet for att kunna arkivera pappershandlingar for framtiden.

Man bor inte ha fuktiga skor eller kldder nidr man vistas 1 arkivlokalen. Ej eller fr mat eller
dryck fortdras dar. Vid rengéring i lokalen ska endast dammsugare och torrtvattningsutrustning
anvindas, inget fuktigt vid annat &n pé svara flickar.

I en arkivlokal bor det aldrig finnas vattenledningar eller vattenanslutningar. Det bor heller inte
finnas eluttag som inte kan brytas fran utsidan, vattenburna- eller oljeelement, farliga substanser
eller annat brandfarligt material.

Man bor gora det tydligt ndr man vistas i en arkivlokal. Skulle det vara tént i lokalen ndr man
kommer dit, bor man annonsera att man &r dér, sd att ingen olycka sker eller att ndgon lases
inne. Nir man ldmnar lokalen behéver man sdkerstdlla att ingen &r kvar innan man slécker och
laser.

Gallring

Med gallring menas permanent foérstérande av handlingar. Dessa kommer i regel i tva typer:

Gallring med gallringsfrist. Ekonomiska handlingar, personhandlingar, socialakter och
handlingar som inte rér verksamheten och stindigt uppdateras ber6rs av gallringsfrister. Nér en
handling forlorar sin juridiska status &r den inte vérd att spara lidngre. Exempelvis ekonomiska
verifikationen har en preskriptionstid pa tio ar, dessa tar ocksd ofta véldigt stor plats i
utrymmesmassigt. Det forekommer att vissa &rs handlingar har sparats, exempelvis for dret da
kommunen bildades, men i regel sparas de inte alls.

Den andra typen dr mer ovanlig. Det dr utgallrandet av handlingar for verksamheten och
drenden. Ses arkivhandlingarna som sa pass oviktiga av nagon anledning ar det fullt méojligt att
gallra dessa. Men processen for detta &r komplicerad. Pa kommunal niva kan varken arkivarien
eller arkivansvarig besluta om en gallring. De far tillsammans gora en gallringsutredning som i
sin tur kommunstyrelsen och/eller kommunfullméktige tar beslut om. En saddan utredning skall
pa goda grunder motivera varfor handlingarna skall forstoras och inte langre vara tillgéngliga for
allménheten, rattskipningen eller forskningen.

Per definition kan en originalhandling forstoras ifall det finns en digitaliserad kopia som kan
garanteras bevarad for evinnerlig tid. Men detta kréver resurser som dverstiger kostnadsméssigt
den kostnad det utgér att bevara den 1 pappersform i dagsldget.

Rensning

I ménga akter finns det material som inte behdver vara dér. Post-it-lappar, anteckningar och
handskrivna lappar hér inte hemma dér sé lange inte det eventuella handskrivna ar viktig for
14
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drendet. Icke fastslagna eller slutgiltiga handlingar sdsom utkast bor rensas ut. Det ar inte 16nt att
lata dem ta plats nér det dr de faststillda handlingarna som ér juridiskt bindande.

I samma 6gonblick en handling gér till arkivet dr det en definitiv allmén handling. Det betyder
att ocksd icke fardigstéllda delar &r det liksom spritt material dédr personer nimns vid namn och
med omdomen dr fullt tillgdngliga for den som begéir ut handlingen. Darfor ar det viktigt att
drendet rensas fran detta.

Vid en rensning infor slutarkivering géller ocksd fOljande: Alla former av gem och
hopsittningsmaterial tas bort. Hiftade sidor kan sitta kvar ihop, men helst inte; pappret til den
fysiska stressen med tvé hal, men ett gem &r for6dande i lingden.

Destruering

Vid rensningar och gallringar av handlingar genereras stora méingder skridppapper. Det dr vér
kommuns och alla kommuner med miljétdnks ambition att varna om hallbara 16sningar. Detta
innebér atervinning pé ett miljo- och klimatsmart sitt. Mycket kasserat papper gar direkt till
dtervinning som vi sjdlva gor ddr hemma. Samma sak géller dock inte for arkivhandlingar. I en
bunt med rikningar kan det aterfinnas bade akter kopplade till socialirenden eller kontonummer
till individuella personer/foretag. Detta ar att betrakta som kénsliga uppgifter och kan dérfor inte
bara slidngas pa hog som ér fallet med vanlig atervinning. Som kommunal tjinsteman kan inga
risker tas, oberoende hur osannolikt det &r att avfallet skulle rotas igenom for dessa specifika
uppgifter.

Kontrollerad destruering sker bést och snabbast i samma stund som pappershandlingen inte &r
aktuell langre, pa enheten. Storre méngder fran exempelvis drsgallringar av avslutade socialakter
eller fakturor och reversaler &r s pass omfattande att manuell destruering blir for tidsddande. 1
sddana fall finns det olika 16sningar. Firmor som pa plats eller med dtervinningskérl himtar och
forstor pappershandlingarna finns att bestéilla tjanster fran.

Det andra alternativet dr forbrinning av pappersakterna. I Herrljunga kommun finns det
viarmeverk som potentiellt tar emot materialet for forbranning.
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Elektronisk arkivering

P4 sikt kommer Herrljunga kommun att g& 6ver till 6kad digital 1angtidslagring — sa kallat e-
arkiv.

[ sin mest enkla form ir ett e-arkiv en databas. Det gar att samla ihop mycket information och
gora den sokbar utifran ett granssnitt som ar lattforstaeligt dven for personer som inte har en
examen i IT. Centrala drende- och dokumenthanteringssystem som EDP pdminner om ett e-
arkiv eftersom de dr databaser, men det bor inte jamforas som permanenta lagringsplatser.

Nir detta blir aktuellt kommer Arkivhandboken at revideras och utforligare beskriva hur vi ska
hantera digital information och hur kommunen ska arbeta med e-arkivet.

Elektroniska dokument

Mycket av den information som kommunen skapar och lagrar finns i digital form. En av
arkivverksamhetens grunder 4r att bevara information och dokument i sin ursprungsform. Nir
man hanterar digitala och elektroniska handlingar giller samma regler som for analoga
handlingar. P4 samma sdtt som vi vdrderar analog information ska vi ta stéllning till vilken
digital information som ska bevaras och/eller gallras. Styrande i hanteringen r dock som alltid
allmédnhetens ratt till insyn, juridiska skl och forskiningens behov.

Elektroniska dokument och databirare kriver en lika stor insats. Sddana handlingar kan utsittas
for lika mycket stress och faror som pappershandlingar.

Det stérsta hotet som finns for sparade filer pa alla elektroniska databdrare, men i synnerhet de
som anvinds ofta ir bit-rota. Med tiden slits det pa databdraren eftersom inget material dr vidare
héllbart i lingden. Speciellt disketter &r utsatta for detta eftersom i sin grund dr designade som
en 7slit-sldng-vara”. Genom den fysiska slitningen korrumperas den binéra koden i filerna (bits).
Enklaste exemplet dr en bild som saknar delar eller som en analog bild kan bli solblekt med
tiden.

Ett annat hot mot elektroniska dokument ar obsoleta format. Forr var foretagen som tillverkade
program och rutiner for datorer véldigt harda pa att halla licenser som enbart var kopplade till ett
visst operativsystem. Microsofts DOS och WINDOWS var i samarbete med IBM dominerande
inom nistan all storre verksamhet dir datorer var inblandade. Med 1990-talet bérjade grianserna
suddas aningen genom utmanare, men for att forstd varfor vi dras med att filer som inte fungerar
pé modemna datorer ar det av vikt att inse hur dominerande vissa foretag var. Men gamla filer dr
inte uppgivna hopp. Det behovs inte en gammal dator med WINDOWSO9S5 for att 6ppna gamla
filer eller kora gamla program. Med hjidlp av emulatorer som imiterar gamla systems
programsprak kan ildre filer/program koras pa en modern dator. Att konvertera dldre datafiler
till nya ar ett tidsodande arbete, men det kommer det vara tvunget att goras i sinom tid.

For att minimera riskerna for obsoleta format i framtiden dr det rekommenderat att om mojligt
alltid spara filer i formaten .xml som .docx i Word. Dessa format tilldter att filerna kan 6ppnas
av vilken dator som helst oberoende av operativsystem, tillverkare eller version.
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Databarare

Det finns ménga typer av tekniska hjdlpmedel och lagringssitt for elektroniska databdrare som
anvéants genom tiderna. Nedan f6ljer en lista Gver de vanligaste typerna av aktuella och obsoleta
databérare och hur dessa bor behandlas.

Hdrddisk — Aldre harddiskar ar ofta kénsliga for damm och for stdtar och paverkan. SSD-
hirddiskar &r ett nyare format som héller flera fordelar jaimfort med den é&ldre tekniken.
Eftersom den inte anvinder tekniken med avldsning pd en metallskiva #r de helt stottliga,
laddar snabbare och haller mycket ldngre. En titt anvind SSD-disk héller i 6ver ett artionde,
men dr den avsedd fOr att anvéndas lite (exempelvis lagring) kommer héllbarheten troligen
stracka sig ndrmare hundra ar.

Server — Data som sparas pa en server lagras pa en storre enhet én en vanlig harddisk. Att spara
arbetsmaterialet och de firdiga handlingarna pa servern #r att starkt rekommendera. En dators
harddisk har alltid risken att krascha eller att datorn blir stulen. En server lider inte av dessa
problem. En server kan dock som en dator drabbas av virus. Det som kallas molnet” ir servrar
som en anvindare kan hyra sig in pa, inte olikt ett hotell for data.

Databand — Databand &r det mest stabila séttet att spara data statiskt dvs. att spara och inte dndra
pd den. Om ell databand bara far ligga ordrt haller det i tjugo ar. Fit stérre e-arkiv innehaller
tusentals bandkasetter och anvénder sig av s.k. bandrobotar med en kapacitet att rora sig inne i
den skyddade miljon som bandarkiven kridver och laddar bestillda handlingar snabbt. Nackdelen
med databand ar att de blir langsammare och slits ju mer de anvinds.

CD/DVD — Formaten innan CD anvénde sig av magnetiska spar for att skriva ner sin data och
ljudspér. CD och senare format anvénder sig av ”spar” som ldses av med laser. Detta har frimjat
en snabbare inldsning av data och relativt mycket utrymme pé en skivas storlek.

Skivorna har den stora fordelen att de kan forvaras mycket enkelt och det gér att géra det tydligt
vad de innehdll rent manuellt. Nackdelarna &r att de “brianda” skivornas livlidngd inte ir mycket
mer &n tio dr om de innehdller data. Musikskivor héller ldngre, men tillverkningen av dem &r
betydligt mer sofistikerad dn skivor som brénns i en hemdator och det #r enbart ljud som inte
alls slits pa samma sitt.

Flashminne — 1 dagligt tal USB-minne. Denna form av databirare #r snabba och enkla att fora
med sig. Emellertid ska de aldrig under nagra som helst omsténdigheter anvindas for att spara
originalhandlingar pa. Raderas data fran ett flashminne raderas det permanent. Férdelarna med
flashminnen som arbetsminnen 4r emellertid starkt dvervigande till deras fordel.

Disketter — Frin 70-talet till tidigt 2000-tal var det formatet som gillde for forst vid sidan av
bandspolar huvudsaklig databdrare och sedermera som arbetsminne. Principen dr en skiva av
magnetisk plast som ir indelad i sektioner som ldses av. Formatet pldgades av ménga faktorer
emot sig; omtédlighet, kénslighet mot damm, bitr6ta och risk for avmagnetisering. Formatet ar
helt avskaffat idag, men diskettldsare med USB-koppling finns pd marknaden och det &r
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rekommenderat att det i alla fall finns tillgdng till en sddan for eventuella Gverforingar till
moderna datorer.

Ljudband — Fram till 2000-talets borjan gjordes i stort sett alla inspelningar av ljud pé
magnetiska band. Forst pd spole och senare pa kassettband. Dessa har nu ersatts av digitala
medel. Det finns goda mojligheter att digitalisera dessa, men dverforingar méste ske i realtid.

Mikrofilm — Ett format som pa véldigt liten plats kan sammanfatta stora médngder skriven/tryckt
text. Fram till slutet av 80-talet var det en form av databdrare som var populért att anvinda.
Istdllet for att slita pd originalhandlingar kunde mikrofilm uppfylla informationen som
eftersdktes och materialet kunde bestillas ifran riksarkivet.

Numer gors avfotograferingen digitalt och dess data lagras ocksa digitalt. Genom tjinster via
arkiven och internetbaserade tjdnster kan privatforskare fa handlingarna direkt hem istillet for
att personligen ta sig till arkivet eller en plats med mikrofilmsldsare.

Diabilder och OH-bilder — Dessa tva optiska databdrare hade som frimsta syfte att visa upp
bilder och text for sammantrdden och utbildning. Tekniken utgick fran bakupplysning och
forstorning. Bada har idag fasats ut av forbattrade projektorer och bildvisningsprogram.

OH-bilder dr nistan uteslutande antingen kopior eller s.k. oliater som léggs ovanpa kartor for att
markera grianser eller andra tillfdlliga anméarkningar. OH-bladens plast bryts ned med tiden och
det skrivna/tryckta forsvinner eller gar over pd intilliggande material. Darfor ska dessa
undantagsldst rensas ut.

Diabilder bor efter granskning scannas over till digitala bildfiler. Processen ér ndgot mer
komplicerad &n normala papperskort p.g.a. att de &r forminskade, men om bilderna anses vara
viktiga nog sd ska de sparas digitalt. Alternativet till digitalisering r forvaring i anpassade
kylarkiv som héller en konstant luftfuktighet och en temperatur strax 6ver noll grader.
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 19

2016-12-12

KS § 214 DNR KS 270/2016 900
Revidering av riktlinjer for dokument- och arendehantering

Sammanfattning

Riktlinjerna for dokument- och drendehantering behdver revideras och aktualiseras,
administration- och kommunikationsenheten har tagit fram ett forslag till
revidering.

Syftet med riktlinjema for dokument- och drendehantering dr att Herrljunga
kommuns tjénstepersoner ska handldgga och dokumentera drenden pd ett enhetligt,
effektivt och professionellt sétt. Detta &r en forutséttning for att vi ska leva upp till
lagens krav p4 kommunen att vara effektiv och transparent for att garantera god
anviandning av skattemedel samt en demokratisk debatt.

I denna version har riktlinjerna kompletterats med ett avsnitt géllande att ta
stallning till jaimstilldhets- och jimlikhetsperspektiv vid beredning av drende infor
beslut enligt den antagna handlingsplanen for jamstélldhetsarbetet i Herrljunga
kommun. Avsnittet for arkivering har ocksa tagits bort d4 avsnittet blivit ersatt av
en riktlinje for arkivprocessen.

Beslutsunderlag

Tjénsteskrivelse i drendet 2016-11-01

Riktlinjer for dokument- och drendehantering version 4 (Bilaga 1, KS § 214/2016-
12-12)

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:
1. De reviderade riktlinjerna for dokument och drendehantering
(4rendehandboken) antas.

Elin Alavik (L) foreslar att forvaltningen far i uppdrag att undersoka om det i
drendets beredning dven ska goras en jamlikhetsbeskrivning dér hénsyn tas till
etnicitet, social tillhorighet, religion, sexuell ldggning, funktionsnedsittning etc.

Beslutsgéng
Ordfdranden frigar om forvaltningens forslag till beslut med Elin Alaviks (L)

tillaggsforslag antas och finner att sa sker.

Kommunstyrelsens beslut
1. De reviderade riktlinjerna for dokument och drendehantering
(irendehandboken) antas (bilaga 1, KS § 214/2016-12-12).
2. Forvaltningen far i uppdrag att undersoka om det i drendets beredning &ven
ska goras en jamlikhetsbeskrivning dar hinsyn tas till etnicitet, social
tillhorighet, religion, sexuell laggning, funktionsnedsittning etc.

Expedieras till: Administration- och kommunikationsenheten
Fir kiinnedom Samtliga namnder
till:

~ Justerandes sign

Uldragsbestyrkande
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DIARIENUMMER: KS 270/2016 900
FASTSTALLD: KS
VERSION: 4

SENAS T REVIDERAD:  2016-12-12
GILTIG TILL: 2018-12-31

DOKUMENTANSVAR:  Kanslichef

Riktlinjer for dokument- och drendehantering

Beslutad i kommunstyrelsen 2016-01-18. Dokumentet géller f6r kommunens samtliga
forvaltningar.
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Iniedning

Syftet med riktlinjerna f6r dokument och drendehantering (ocks kallad Arendehandboken) 4r att alla
ska handlagga och dokumentera drenden pé ett enhetligt, effektivt och professionellt sitt.

Vi skriver for medborgarna

Kommunens handlingar har grundlagstatus och regleras av bland annat tryckfrihetsférordningen.
Tryckfrihetsforordningens framsta syfte ar att “sékerstélla ett fritt meningsutbyte och en allsidig
upplysning”, detta betyder att spridning av &sikter och information ska sikras. Kommunens handlingar
dri forsta hand medborgarnas. Darfor blir det viktigt att kommunens handlingar #r lattillgangliga,
sakliga och har en tydlig avséndare.

Ansvar

Ansvaret for att drendehandboken foljs ligger pé forvaltningscheferna och namndordféranden. Med std
av detta fir ndmndsekreterarna skicka tillbaka beslutsunderlag till handliggarna om dokumenten inte
uppfyller handbokens regler.

Du kan féresld dndringar

Nér du anvénder drendehandboken kanske du upptécker att nigot saknas eller att ndgot skulle kunna
fungera béttre. Limna i sa fall dina synpunkter till kanslichefen. Handboken kommer att uppdateras med
jamna mellanrum,

Version
Nuvarande version riktar sig till chefer, handldggare och naimndsekreterare. Fér kommunarkivarie,
arkivansvarig och arkivredogorare hénvisar vi till framtagna riktlinjer for arkivprocessen.

Arendehandboken redogér for dokumenthanteringsprocessen och respektive medarbetares roll inom
processen. Detta innebér att alla medarbetare i kommunen alaggs ett ansvar {6r dokumenthanteringen
som ér lika for alla. For att fa en effektiv hantering genom bl.a. centraliserad nimndadministration krivs
att hela kommunen arbetar pa samma sétt och fullgér respektive rolls arbetsuppgifter. Detta innebar
bland annat att du som anstélld inom Herrljunga kommun ar skyldig att f6lja dessa riktlinjer och
anvinda anvisade IT-verktyg (Arendehanteringsystemet EDP) och mallar.

Viktiga kompletterande styrdokument 4r foljande:

e Hermrljunga kommuns grafiska profil
e Riktlinjer for styrdokument
e Riktlinjer for arkivprocessen

Sida 4 av 33



Meddelande 2
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Allman handling

Herrljunga kommun arbetar efter utgdngspunkten att alla handlingar 4r allmiinna och offentliga Att
frénga den utgdngspunkten kréver stod 1 lagstiftning. Tryckfrihetsforordningen, offentlighet- och
sekretesslagen samt arkivlagen ar de lagar som ytterst reglerar hanteringen av allménna handlingar.
Figuren och begreppsforklaringarna nedan beskriver begreppet allmén handling och flera andra begrepp

som hor till omréadet.

e R E—
| Sekratesshelagd
e 1 Ja handiing
—

Allman handling

-inkommen,
upgrimd, férvarad

i
i

Finns sekretess for

uppgifierl
handlingen?

E}alfm?n harl_dll_ngm

AL

Handling: Med handling avses sammanstallningar i skrift, bild, upptagningar som t.ex. e- post, sms,
datafiler, video, cd m.m. som kan avldsas eller pa annat sétt uppfattas med tekniska hjalpmedel.

Inkommen handling: Handling anses inkommen till myndighet(férvaltning/ndmnd), ndr den har anlint
till myndigheten eller kommit behérig befattningshavare till handa. Det sistndimnda giller dven utanfor
myndighetens lokaler.

Upprittad handling: En handling anses uppréttad nir handlingen nétt sin slutliga utformning eller nér
den expedierats.

Forvarad handling: Om en handling géller ett drende eller annan frdga som ankommer p4d myndigheten
forvaras den(finns tillgdnglig) i ndgon form av diarieféringssystem,

Allmin handling: For att en handling ska vara allmén ska den ha inkommit till eller upprittats hos en
myndighet(férvaltning/ndmnd) och f6rvaras dér. Det &r innehallet som avgér om handlingen ar allmin,
inte till vem den &r stélld. Dvs om innehallet 1 handlingen ankommer pd myndigheten.

Ej allmin handling: Internt arbetsmaterial &r inte att betrakta som allmén handling, t.ex. ej fardigstalld
tjansteskrivelse. Ett annat exempel dr handlingar som utvixlas med ndgon annan myndighet for att
inhdmta synpunkter men som inte tillfér drendet nya sakuppgifter (mellanprodukter). Observera att
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detta undantag inte giller utkast som enskild (t.ex. konsult) skickar till myndigheten f6r synpunkter
eller returnerar med synpunkter pd. Handlingar som en person tar emot 1 egenskap av annan stéllning,
t.ex. 1 rollen som politiker eller facklig fértroendeman &r inte att anse som allmén handling.

Sekretess: Ett forbud att rja en uppgift vare sig det sker muntligen, genom utlamnande av allmén
handling eller p4 nigot annat sétt. For att en handling ska beldggas med sekretess maste informationen i
handlingen omfattas av en sekretessregel i offentlighets- och sekretesslagen eller i en lagstiftning som
denna lag hénvisar till. Observera att sekretess ofta géller delar av en handling, detta medfor att delar av
handlingen ar offentlig.

Handlingar som omhéndertas for slutarkivering blir allmédnna handlingar oavsett vad som gallt tidigare.

Hantering av utlamnande av allman handling och sekretess

En begiran om allmin handling ska hanteras skyndsamt och prioriteras i arbetet. Den som begér en
allmén handling har rétt att vara anonym och behéver inte uppge sitt syfte med handlingen. Innehéller en
handling sekretess mdste detta meddelas snarast. Meddelandet bor innehalla en forklaring till varfor
handlingen #r sekretessbelagd. Det 4r dven viktigt att meddela att den som begért handlingen utlimnad
kan be om ett dverklagningsbart beslut fran myndigheten. Begars dérefter ett skriftligt beslut dver
sekretessbeslutet ska detta upprittas snarast av den som enligt delgeringsordningen har ratt att fatta
s&dana beslut. Det &r viktigt att det med beslutet bilaggs en sé kallad besvérshdnvisning till
kammarrétten.

Utlamnande av allmanna handlingar
Vem som lamnar ut en allmin handling beror pa vilket skede i processen som handlingen &r i.
e I pagaende drenden ldmnar handlédggarna ut handlingarna.
¢ I avslutade drenden ldmnar registrator ut handlingar fran nérarkivet.
e Nir handlingarna dr levererade till kommunens centralarkiv ldmnar kommunarkivarie ut
handlingarna.
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Personuppgiftslagen PUL

Allmant
Personuppgifislagen innehaller regler som ska skydda manniskor mot att deras personliga integritet
kranks genom behandling av personuppgifter.

De allra flesta bestimmelserna i personuppgiftslagen behover inte tillimpas nir man behandlar
personuppgifter i ostrukturerat material, till exempel 16pande text. En sddan behandling r tilliten utan
andra restriktioner 4n att behandlingen inte fir krinka den registrerade.

Personuppgift

All slags information som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk person som #r i livet riknas enligt
personuppgiftslagen som personuppgifter. Aven bilder (foton) p4 individer som behandlas i dator kan
alltsa vara personuppgifter. Det innebér att man méste ta hiansyn till bestimmelserna i
personuppgiftslagen. Det kan till exempel krdvas samtycke fran den person uppgifterna avser.

Behandling av personuppgifter

Med behandling av personuppgifter menas allt man gér med personuppgifter, vare sig det sker med en
dators hjélp eller inte. Exempel p4 behandling av personuppgifter 4r: insamling, registrering, lagring och
bearbetning,

Samtycke

Samtycke ar en frivillig och tydlig viljeyttring genom vilken den registrerade — efter att ha fatt
information — godtar behandlingen av personuppgifter om sig sjilv.

Samtycket behdver inte vara skriftligt men det kan ménga génger vara lampligt. Det r tillatet att
behandla personuppgifter utan samtycke bland annat om behandlingen 4r nédvindig for:

e att kunna fullgéra ett avtal med den registrerade personen

* att den personuppgiftsansvarige ska kunna fullgéra en rittslig skyldighet

e att en arbetsuppgift av allmiint intresse ska kunna utforas

e att en arbetsuppgift i samband med myndighetsutdvning ska kunna utforas, eller

* att efter en intresseavvigning om den personuppgifisansvarige har ett berittigat intresse av att
behandla personuppgifterna och detta intresse véger tyngre dn den registrerade personens
intresse av skydd for sin personliga integritet.

Det finns ytterligare bestimmelser som reglerar nér det &r tillatet att behandla vissa typer av uppgifter.
Detta géller bland annat vid behandling av kiinsliga personuppgifter om till exempel hilsa och
sjukdom, religion, politisk uppfattning med mera.

Kommunens publicering p& Internet
Enligt en sdrskild bestdmmelse i personuppgiftsforordningen fér personuppgifter géras tillgingliga pa
Internet om dessa ingér i

e diarier
e kallelser till sammantrdde med fullméktige eller ndmnd
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e en kungorelse om sammantridde med fullméaktige, eller
e ett justerat protokoll som har f6rts vid ett sammantridde med fullméktige eller en ndmnd.

Finns det risk for att den registrerades personliga integritet kranks, far dock inte uppgifterna publiceras
pé Internet. Exempelvis far kénsliga personuppgifter inte publiceras om det framgar vem de avser. Den
siarskilda bestimmelsen innehdller dven ett uttryckligt forbud mot publicering av personnummer och
samordningsnummer.

Personnummer
Personnummer far behandlas med stod av ett samtycke frén den registrerade. Finns det inget samtycke
far uppgifter om personnummer behandlas bara nar det &r klart motiverat med hénsyn till

e #indamalet med behandlingen
o vikten av en séker identifiering, eller
e ndgot annat beaktansvart skal.

Om det &r fraga om behandling av personuppgifter i ett ostrukturerat material géller inte detta. En
behandling av personnummer och andra personuppgifter i ett ostrukturerat material far dock aldrig leda
till en krinkning av den registrerades personliga integritet.

Offentlighetsprincipen och personuppgiftslagen

Offentlighetsprincipen innefattar en rétt fér var och en att hos myndigheter ta del av allménna
handlingar. Denna ritt giller dock inte om handlingarna innehaller uppgifter for vilka galler sekretess
enligt offentlighets- och sekretesslagen.

Enligt den géller exempelvis sekretess for personuppgift om det kan antas att ett utlimnande skulle
medféra att uppgiften behandlas i strid med personuppgiftslagen.

Det avgorande dr vad som hénder med personuppgifterna efter att de har ldmnats ut och vad s6kanden,
det vill sdga den som begart ut dem, ska anvdnda dem till. Darfor kan myndigheten behdva fraga hur och
till vad s6kanden ska anvédnda uppgifterna. Det ska alltsd inte provas om myndighetens utldmnande star
i strid med personuppgiftslagen utan om det kan antas att sékandens behandling av personuppgifterna
efter ett utlamnande skulle sta i strid med personuppgiftslagen.

Det kan exempelvis vara nédvandigt att stilla sddana fragor om s6kanden begir ut uppgifter om véldigt
maénga personer eller ett urval av personer, till exempel baserat p& inkomst, spraktillhérighet och politisk
tillhorighet. Kom ihdg att myndigheten inte far stdlla mer intrdngande eller fler frdgor &n vad som krévs
for att gora sekretessbedémningen. Om sékanden sedan lamnar en redogdrelse for hur uppgifterna ska
behandlas bér myndigheten lita pd denna. Om frdgorna déremot inte besvaras pé ett konkret sétt eller om
redogorelsen framstdr som osannolik finns det skél att anta att sckanden kommer att behandla
uppgifterna pa ett sitt som strider mot personuppgiftslagen.

Register

NAr ett register upprittas ska registret och dess innehéll vara helt i enlighet med PUL:s bestdmmelser och
innehallet indamalsenligt. Med vissa undantag ska automatiserade behandlingar ska anmalas till
Datainspektionen..
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Registrator

Posthantering

Huvudregeln dr att all inkonumande post, savil papperspost som e-post och fax ska 6ppnas sa fort som
mojligt, d.v.s. samma dag som den kommer in till myndigheten. Registratorn ska varje dag, och helst pé
térmiddagen, ga igenom dagens papperpost och forvaltningsgemensam e-postlada.

Posten ska dven samma dag ankomststdmplas och snarast diarieforas eller tillféras postlistan.
Registratorn avgor i det ldget om posten hor till ett pdgéende drende, utgor ett nytt drende eller helt
enkelt ar information som behdver delges ndgon inom den egna f6érvaltningen och/eller till ndgon
ytterligare forvaltning. Registratorn avg6r ocksa i detta lage om skrivelsen eller drendet ber6rs av ndgon
form av sekretess. Berdrs skrivelsen/drendet av sekretess ska det anges i diariet tillsammans med lagstod
{or detta.

Den som é&r ledig, sjuk eller av annan anledning ar borta frn sitt arbete har en skyldighet att se till att
post inte férblir o6ppnad. Detta géller dven e-posten. For att undvika att allmdnna handlingar blir
liggande utan atgérd hos enskilda handldggare som till exempel har semester &dr det viktigt att &ven
personadresserad post (forsdndelser dir personnamnet anges forst pd adressen) kan Sppnas vid
postéppningen. For att 6ppna personadresserad post behdvs dock en fullmakt fran den anstéllde.

Varje offentlig anstdlld bor lamna in en fullmakt till kansliet for att sdkerstilla &ppnande av brev. Avstér
medarbetaren frén att ldmna fullmakt maste vederborande ta ansvar for att posten Gppnas,
ankomststdmplas och diarieférs Aarets alla arbetsdagar oavsett eventuell frAnvaroorsak. Det gér inte att
limna fullmakt kortare perioder till kansliet dd det innebir extra administration att hélla rcda pd vilka
fullmakter som galler.

Avgorande f6r om posten ska anses som allméin handling &r att den kommit in till myndigheten, d.v.s. till
ndgon foretrddare f6r myndigheten sdsom anstilld/fortroendevald och att innehéllet rér myndighetens
verksamhet. Aven post som sants hem till en anstilld eller fortroendevald anses darfér som inkommen
till myndigheten om innehallet r6r myndighetens verksamhet. Varje anstilld/fortroendevald ansvarar for
att dven sddan post blir 6ppnad dagligen och diarieford.

Post &r ibland stélld till fel nAimnd. Handling i feladresserad forsdndelse anses som inkommen #ven om
den inkommit till ”fel” myndighet. Handlingen ska dérfor ankomststamplas av myndigheten som tog
emot den och sedan snarast 6verldmnas till ritt ndmnd.

Registrering
Vad ska registreras?

Huvudregeln 4r att handlingar (t.ex. brev, faxmeddelande och e-post) som kommit in till eller uppréttats
hos kommunens olika nAmnder, forvaltningar, forskolor, skolor, omsorgsenheter, tekniska enheter m.m.
ska registreras eftersom de normalt &r allménna handlingar.

Allménna handlingar som &r offentliga behdver inte registreras enligt lagstiftningen om de halls s
ordnade att det utan svarighet gar att faststdlla ndr de inkommit eller upprittats.

Herrljunga kommuns stracker sig langre dn lagstiftningen for att sdkerstélla en effektiv och transparent
hantering av kommunens handlingar. Detta innebér att alla handlingar ska registreras i anvisat
drendehanteringssystem (EDP) eftersom det finns behov av att pa ett effektivt sitt kunna dtersoka
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informationen och snabbt kunna limna ut handlingarna. Registrering behdvs ocksé for att handlingarna
ska bli synliga for allmanheten.

Avsteg frén riktlinjerna i drendehandboken beviljas av kommunstyrelsens presidium.

Allminna handlingar som &r hemliga ska registreras. Handlingar som tillhér personakter inom
socialtjansten samt handlingar i hilso- och sjukvéardens patientjournaler behdver dock inte registreras i
det allménna diariet

Om det 4r helt klart att handlingen har liten betydelse for verksamheten, behéver den inte registreras. Det
kan gilla cirkulir, kurser, anteckningar frdn personalméten, rutinbeskrivningar m.m. Eftersom det ofta
finns behov av att kunna &tersoka informationen dven i dessa handlingar kan det finnas anledning att
trots allt registrera dem.

Handlaggare eller registratorn inom myndigheten registrerar handlingar. Vid tveksamheter om
registrering ska ske eller inte 4r det registratorn som avgor.

Offentlighets- och sekretesslagen anger ett minimikravfor vilka uppgifter som ska registreras:

. Datum d& handlingen kom in eller uppréttades.
Fran vem handlingen kommit eller till vem den har expedierats.
En kort beskrivning av handlingens/arendets innehall.

= 2P

Ett diarienummer eller annan unik beteckning.

Innehéller handlingen sekretesskyddade uppgifter ska punkterna 3 och 4 dock utelamnas eller sérskiljas
om dessa annars skulle r6ja sekretessen. Detta for att registret i Gvrigt ska kunna visas for allménheten.

Arendemening
Arendemeningen #r viktig och ska ticka drendets huvudsakliga innehall. Den ska innehélla bra s6kord,
men inte vara for 1&ng. Den ska kunna fungera som rubrik pé tjdnsteutlatande, i kallelser, protokoll etc.

Undvik att borja drenderubriken med ord som betréffande, rérande, angdende, forslag m.m.
Forkortningar, interna arbetsnamn m.m. ska inte heller anvéndas. Arenderubriken ska aldrig innehélla
personnummer. Ovriga personuppgifter anges i kontaktuppgifter.

Om arendemeningen beh6ver kompletteras eller dndras under beredningens gang ska detta goras i
samrad med handlaggaren och ansvarig for diariet.

Vem ska registrera?

Handldggarna kan bist bedoma vilken information som behdver kunna dtersdkas och bor dérfor ges
mdjlighet att registrera i sina drenden sjélv i s& lang utstrackning det gér. Registrator hjélper till med
upplidggning av helt nya drenden men under drendets géng registrerar handldggaren tillkommande
handlingar till drendet.
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Registratorns ansvar

e Ansvarar f6r férvaltningens diarium.

¢ Haéller handlingarna tillgédngliga enligt offentlighetsprincipen
- gor den forsta beddmningen om handling kan limnas ut med hinsyn till regclverken.

* Hjalper medarbetarna med fragor om drendehanteringsystemet (EDP), regler kring offentlighet
och sekretess samt hantering av personuppgifter.

* Registrerar, skannar och uppréttar pappersakt for nya drenden (under 4rendets vidare gang
ansvarar handlaggaren for att handlingar diariefors).

* Registrerar, skannar och arkiverar inkomna pappershandlingar med tydlig drendetillhérighet (ex
genom diarienummer)

¢  Sitter bevakningsdatum, datum nér svar i ett drende ska ha 1dmnats eller en viss atgérd ha
vidtagits till handldggare.

* Avslutar och arkiverar drenden efter initiativ frdn ansvarig handliggare.
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Arende initieras

Ett 4r drende kan initieras pa flera vis.

e Uppdrag frén politiken

e Uppdrag fran chef

e Lgetinitiativ

e Inkommande post/e-post

Oavsett hur drendet initieras ska ett drende startas i drendehanteringssystemet av registratorn.
Ansvaret fOr att drendet startas dr den chef eller handldggare som fatt uppdraget.

Kommer uppdrag fran politiken ska drende skapas av kansliet i samband med expediering. Forsta
handlingen i drendet blir beslutsparagrafen. Darefter fordelas &rendet av chef eller enligt
Overenskommelse.

Kommer uppdrag fran chef eller genom eget initiativ 4r det handldggaren som tilldelats drendet som
ansvarar for att drendet upprittas. Sjdlva upprittandet av drendet i drendehanteringsystemet och
pappersarkiv hanteras som sagt av kommunkansliet.

Inkommande post/e-post ska registreras och drende skapas om det &r ként eller uppenbart att brevet
kréver en 4tgird/handliggning fran kommunen. Arendet skapas av kommunens registrator i samrad
med aktuell chef eller handldggare. Det dr sdledes inte bara drenden som géar till ndmnd som ska
registreras utan allt som kriver ndgon form av atgird frdin kommunen. En atgird kan vara ett kvalificerat
svar pa en friga (dock ej enklare fragor som framgér av tidigare publicerade uppgifter cller andra
myndigheter).

Alla handlingar och underlag till ett drende ska registreras.

Handlingar som skrivs in i diariet utgérs ocksa av drenden som skapats pa férvaltningen eller
skrivelser/svar som skickas ut frdn férvaltningen, expedieras. For att underlétta registreringen bor det
alltid framga ett diarienummer (alt. postlista-l6pnummer) pa handlingen. Méark dérfér alla inkommande
och utgéende handlingar med arendets diarienummer.
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Chef

Arendeftrdelning

De nya drenden som kommer in tili kommunen tas oftast till ndgon form av forum for drendeférdelning
inom respektive forvaltning. Det &r chef som i samrdd med respektive presidium som ar ansvariga for
drendefordelningen. Hur detta sker i praktiken &r upp till varje forvaltning. Rekommendationen #r att ha
klara nedskrivna processer som gor det ldtt for registratorn att direkt fordela aterkommande drenden till
ansvarig handlaggare eller presidieberedning.

Felaktigt fordelade drenden

En handléggare som uppticker att ett drende fordelats felaktigt, ska omedelbart kontakta sin chef eller
registrator si att felet réttas till.

Chef ansvarar éven for att de handlingar som ldmnar férvaltningen foljer gillande regelverk,
styrdokument samt principen om saklighet och opartiskhet. For att sékerstilla detta kan tjinsteskrivelser
kontrasigneras av handldggare och forvaltningschef.

Chef ansvarar for
* Ansvarar dvergripande for hanteringen av drenden inom forvaltningen och sékerstéller att
arbetsprocessen haller god kvalitet.
e Slutgiltigt ansvarig for beslutsunderlag till styrelse och ndmnder.
e Slutgiltigt ansvarig for handlingarna som ldmnar férvaltningen.
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Handlaggare

Handlaggning och dokumenthantering
Handldgger drende och diariefor direkt i drendehanteringssystemet (EDP) under drendets gang.

Ansvarig for diarieféring under handldggningstiden av ingdende och utgdende e-post, egenuprittade
handlingar, tjansteskrivelser mm.

Arende startar

Kontakta registrator for att fi ett drende Oppnat och ett diarienummer, detta gors ldmpligast via e-post. I
mejlet anges begidran om 6ppnande av drende samt 6nskad drendemening. Det &r viktigt att
arendemeningen &r tydlig och sokbar, att bara ange ett generellt begrepp anses inte vara tydligt och
sOkbart. Skriv ut drendemeningen s att varje drende blir tydligt och sdkbart, se exempel.

Exempel:
Avtal med Gorans video.
Anstkan om foreningsbidrag, Gérans BK.

Reglemente f6r kommunstyrelsen.

Diarienummer

Diarienumret ska utgd fran den myndighet handlaggaren arbetar fér. Nér drendet skickas till annan
myndighet inom kommunen kommer dven denna myndighet starta ett drende i sitt respektive diarium.
Skickas ett drende fréin exempelvis tekniska nimnden till kommunstyrelsen uppréttas ett drende 1 bada
forvaltningarnas diarier.

Diarienumret #r ett unikt nummer for just ett specifikt drende. For att underlatta hanteringen och inte
blanda ihop olika drenden bor diarienummer anvindas som huvudsaklig referens i brevvaxling med
brukare, externa myndigheter och myndigheter inom Herrljunga kommun.

Namndprocessen

Uppriittar tidnsteskrivelse och éverldmnar den till namndsekreteraren.

Det 4r respektive handlidggare, genom sin sakkunskap, som ansvarar for att ta fram beslutsunderlag till
namnd. Handldggaren har ansvar for hela drendeprocessen. Med andra ord ansvarar handlaggare for att
tidigt ta fram en plan for nér drendet ska behandlas, att beslut fattas i rétt instans och med hénsyn till
riktlinjer och befintliga styrdokument.

Exempel:

Handlaggaren har fatt i uppdrag frdn ndmnd att arbeta fram nya taxor f6r renhéallning. Taxorna ska forst
behandlas i tekniska ndimnden, sedan kommunstyrelse och till sist kommunfullméktige. Beslut i
kommunfullméktige méste tas innan arets slut, och handldggaren planerar in sé att drendet hinner
behandlas 1 samtliga instanser.

Enligt regeringsformens allmanna krav pé saklighet och opartiskhet ska beslutsunderlag vara korrekta till
sitt innehall.
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For framstéllan av drenden till fullméktige, styrelse eller némnd:

1. Alla handlingar och atgarder ska ha ett drende med diarienummer
Alla beslutsdrenden ska ha en tjinsteskrivelse enligt gdllande mall.

3. Ska drendet behandlas i styrelse eller nimnd ska drendets handlingar anmaélas som en métespunkt
1 EDP innan beredningen. Om érendet &r ett uppdrag frén kommunstyrelsen ska
beslutsparagrafen frain kommunstyrelsen anges under beslutsunderlag. Detta géller naturligtvis
ocksa vid uppdrag fran egen ndmnd.

4. Arendet ska vara inlimnat innan beredning. Om &rendet inte 4r inldmnat i tid kan
ndmndsekreteraren hanvisa drendet till nista sammantradestillfalle.

Foredragning infér namnd eller styrelse
Maélet r att tjansteskrivelse och beslutsunderlag innehaller all nédvandig information och dr komplett.

Respektive presidium avgdr om en chef eller handldggare ska kallas till féredragning. Tjénstepersoner
underréttas via e-post. I féredragningslistan framgér vilken tid och plats som avsatts for féredragningen.
Vid frégor kontakta ndmndsekreterare.

Efter sammantradet

Handligeare ansvarar for att bevaka besluten.

Nar ndmnden behandlat ditt drende skrivs ett protokoll diar ndimndens beslut framgér. Ett
protokollsutdrag pé just den paragrafen liggs in av registratorn i ditt drende i drendehanteringssystemet
(EDP) och du kan p4 sa sdtt enkelt se vad ndmnden beslutat. Det #r inte sikert att ndmnden beslutat efter
ditt forslag, sa var déarfér uppmérksam pa vad som stér i beslutet.

Detta innebér att ansvarig handlaggare forvintas agera utifran politikens beslut pé nigot av foljande
sétt:

e Meddela registratorn att drendet ska avslutas,
» Uppdatera styrdokument enligt riktlinjer

e Verkstillabeslut

e Ombesdrjaaterrapportering

Beslut kommer att expedieras av kommunkansliet till de personer som stér angivna pa tjansteskrivelsen.
Om ansvarig handldggare inte har skrivit ndgot under denna rubrik sd kommer ingen beslutsexpediering
att ske. Beslut expedieras inte inom den egna myndigheten, det innebér att ingen pappersexpediering
kommer att ske.

Vid myndighetsutdvning mot enskild 4r det handldggarens ansvar att kommunicera beslutet med den
enskilde. Namndsekreteraren ger i detta fall handldggaren protokollsutdraget for expediering.

Avslutar drendet och arkiverar pappershandlingar i ndrarkiv

Handléggare meddelar registrator nar drendet kan avslutas. Sedan gdr handldggare igenom pappersakten
tillsammans med registratorn for att rensa och se till att samtliga registrerade handlingar finns i
pappersformat. Rensning sker i enlighet med respektive ndimnds dokumenthanteringsplan.

Ett drende avslutas nér slutgiltigt beslut fattats, de flesta beslut verkstéills omedelbart dven om
Overklagningstiden inte gétt ut.
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Handlaggarens ansvar

Ansvarig for diarieféring av handlingar under handldggningstiden (exempelvis e-post,
egenuppréttade handlingar).

Profession - expert pa sitt omrade/speciallagstiftning.

Ansvarig under hela drendeprocessen inkl;

- Myndighetsutévning enl. Speciallagstiftning

- Verkstéllighet

- Delegeringsbeslut

Ansvarig att skapa sakliga och opartiska beslutsunderlag

Huvudansvarig for hela processen fran inkommen handling till verkstallt beslut och
aterrapporering av beslut.

Respekterar bevakningsdatum och féljer den beslutade processen for ett arendes gang.

Ta reda pa ritt beslutsinstans for drendet.

Att drendet hinner behandlas i alla instanser i tid. (ska drendet behandlas i ndimnd, KS och KF
maéste chef /handldggare ansvara for att tid avsétts for detta)

Kontrollera att hansyn tagits till géllande styrdokument

(exempelvis ekonomistyrningsprinciper)

Att drendet har varit ute pa remiss till ritt intressenter (exempelvis remiss till politiska partier ska
ske Gver tvd gruppmoten, planera for detta)

Att forslag till beslut &r ratt formulerat och innefattar alla de nddvandiga beslut som maste tas.
(Kontakta gdrna ndmndsekreterare for diskussion om beslutsformulering)

Att riktlinjer for styrdokument har beaktats.

Bevakar och féljer fattade beslut inom handldggarens ansvarsomrade.

Félja upp och genomfora fattade beslut.

Att styrdokument rattas och redigeras efter politikens beslut. Darefter lamnas slutversionen till
kansliet for publicering pd hemsidan och anslag enligt kommunallagen.

Ombesdrja ev. aterraportering till politisk instans.

Ansvara fOr att drendet avslutas.
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Tjansteskriveise
Som stod for handlaggaren att skapa beslutsunderlag har tjédnsteskrivelsemallen tagits fram och den
hittas i EDP.

Tjénsteskrivelsemallen fungerar som en checklista 6ver de saker ett beslutsunderlag ska innehélla.

En tjansteskrivelse dr ett dokument som handldggare inom kommunens olika f6rvaltningar skriver for
olika typer av drenden. Hér beskriver vi sddana tjdnsteskrivelser som ska behandlas politiskt av en
ndmnd men kan med f6rdel anvindas inom andra omréden.

En tjdnsteskrivelse innehéller ett férslag eller en begéran som syftar till att ndmnden ska fatta ett beslut,
till exempel om att godkénna en &tgérd eller. en verksamhet. Det 4r viktigt att forslaget till beslut alltid
svarar pd den ursprungliga fragan, det vill sédga att om nigon soker tillstdnd for en verksamhet ska
forslaget till beslut vara antingen bifall eller avslag. Du kan inte foresla att nigon annan ska f3 tillstand i
samma tjansteskrivelse.

Rubrikséttningen av tjdnsteskrivelsen &r viktig di samma rubrik kommer att anvindas i kallelser och
protokoll framdver. Rubrikerna ska underlétta atersdkning och behéver darfor stimma dverens med
forslaget till beslut.

Foreslas en forening f4 ett bidrag sa ska till exempel ordet bidrag finnas med i rubriken.
De hiir uppgifterna ska finnas med i sidhuvud, sidfot cller marginal:

e Forvaltningens/verksamhetens namn.
e Kommunens logotyp.

e Handldggarens namn, titel.

e Det datum da dokumentet férdigstills.
e Diarienumret f6r drendet

Anvénd rétt tidsform
Det dr viktigt att ténka pa att anvinda rétt tidsform under respektive rubrik:

e  Under rubriken "forslag till beslut” aterges texten i presens. “rapporten godkinns”,”féreningen
NN beviljas 120 kronori foreningsbidrag”

e Under rubriken sammanfattning aterges texten i perfektum. Till exempel: kalle har ansokt om
bygglov.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?
Sammanfiattning

Sammanfattningen ska pa ett kortfattat sétt informera ldsaren vad drendet i stora drag handlar om och
varfor det initierats, om det till exempel &r en ansdkan som kommit in. Det 4r viktigt att
sammanfattningen &r objektiv och att det inte framgar hér vad den specifika handliggaren foreslar att
namnden ska besluta. I de fall dd ndmnden inte foljer forslaget till beslut ska sammanfattningen
fortfarande vara relevant att anvanda i protokollet. Det &r viktigt att sakinnehallet stimmer dverens med
den Gvriga texten i tjdnsteskrivelsen. Fakta som inte kan é&terfinnas i ndgon annan del av dokumentet ska
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heller inte vara en del av sammanfattningen. Sammanfattningen ska svara pé fragorna vad som har hént
och varfor snarare an vilket forslaget ar.

Beslutsunderiag

Hir radas alla dokument upp som paverkar bedémningen och beslutet i drendet. Det kan t.ex. vara en
ansOkan, skrivelser fran andra myndigheter eller tidigare ndmndprotokoll.

Handldggaren ska bildgga de handlingar som ndmnden behdver for att kunna fatta sitt beslut.
Handlingarna ska alltid vara daterade. Dessa uppgifter kopieras till protokollet och dirfér ska dven den
egna tjansteskrivelsen anges har.

Handldggaren ska ocksé ange 1 vilken ordning handlingarna ska ligga nir de skickas till namnden. Den
egna tjansteskrivelsen bor listas forst och ddrmed ligga Gverst i handlingarna

Forslag till besfut

Beslutets innebdrd ska framga i klartext och vara utformat som om ndmnden redan hade tagit beslutet.
Syftet med det &r att texten ska kunna flyttas 6ver direkt till protokollet.

Beslutet ska kunna forstds separat utan att behdva ldsas tillsammans med bilagor, och darfor ska
formuleringar som till exempel “ndmnden beslutar i enlighet med foreliggande forslag” inte anvéndas.

Tank pé att g rakt pa sak utan omskrivningar. Punktform féar férekomma i de fall beslutstexten blir
tydligare i ett sddant format.

Beslutet ska vara dtgirdsinriktat, vilket innebér att beslutet ska resultera i en viss atgérd, till exempel att
nagot ska utforas eller att ett bidrag beviljas. Varje forslagspunkt bor endast besta av ett dtgardsforslag.

Beslutspunkter numreras dven om det bara ar en punkt,

Rubrikerna ”sammanfattning”, “beslutsunderlag” samt “forslag till beslut” dr alltid tjansteskrivelsen

forsta sida. Forsta sidans rubriker d&r matchad mot protokollet och ska kunna kopieras direkt 6ver till
protokollet for att effektivisera hanteringen.

Bakgrund

Hir beskrivs drendet som helhet, vad som har hint hittills och vad forvaltningen har kommit fram till i
arendet och varfor. Det &r hér sjdlva utredningen av &rendet sker. I de fall da drendet kan beskrivas pa
h&gst en halv Ad-sida 4r det tillrackligt att enbart anvidnda rubriken sammanfattning. I sa fall kan denna
rubrik tas bort.

Ekonomisk bedomning

Rubriken &r obligatorisk. Beskriv hur forslaget kommer att paverka den egna ndimndens ekonomi i ar och
fram&ver. Det kan dven vara relevant att beskriva hur nuvarande situation, innan beslut, paverkar
ekonomin.

Juridisk beadmning

Denna rubrik dr frivillig. Det dr and& rekommenderat att beskriva vilka lagar, férfattningar och
kommunala bestaimmelser som reglerar beslutet. Syftet med detta 4r att beskriva de juridiska ramarna,
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det vill séga synliggdra vilka mdjligheter och begrénsningar som finns fér beslutet. Vidare syftar detta
till att aterkoppla till fattade politiska beslut.

Miljokonsekvensbeskrivning

Denna rubrik ar frivillig. Skriv en sammanfattande miljékonsekvens beskrivning. Finns det Aven en mera
omfattande beskrivning ska denna bildggas tjinsteskrivelsen.

FN:s barnkonvention
Denna rubrik ar frivillig. Barnkonventionens tvingande krav pa offentlig verksamhet 4r dock foljande:

* Prdva barnets basta med hjalp av exempelvis barnchecklistan
e Mojliggéra barn/ungas delaktighet och inflytande

e Strdva efter samverkan och helhetssyn

» Prioritera barn/unga, det vill séga avsitta tillrdckliga resurser

Jamstélldhetsbeskrivning
Denna rubrik 4r frivillig, Enligt Herrljunga kommuns faststéllda handlingsplan for jamstilldhetsarbetet
ska jamstilldhetsperspektivet beaktas i handlaggningen av ett drende om beslutet rér kvinnor och niin,
flickor och pojkar. DA bor foljande checkas av:
o Individbaserad statistik 4r uppdélid pa ko,
° Hnder]a_geé%égkﬂvdf beslutets konsekvenser for kvinnor och mén, ;f]i@kor och pojkar.
el unﬂ'eriw}gféffffég;é;fﬁs algdrder for att léé:ilﬁma tillratta med skillnader iliéll-ml”lgvi'lmor och mén som
inte har sakliga skiil,
*  Underlaget innchdller en analys av hur de foreslagna Atgirderna bidrar till organisationens
jamstalldhetsmal.

Samverkan

Skriv datum fér facklig samverkan och/eller information. Om samverkan ej 4r aktuell ska detta kortfattat
motiveras.

Motivering av forslag till beslut

Enligt lag ska en beslutsmotivering skrivas i de fall ett beslut innebir att en ansékan avslas helt eller
delvis. Enligt 20 § Férvaltningslagen finns det inga skl att motivera beslutet om beslutet inte gar emot
nagon part eller om det uppenbart inte finns ndgra behov om att upplysa om skilen till beslutet.

Rekommendationen &r dock att alltid skriva motivering oavsett bifall eller avslag. Motiveringen bér
innehélla vilka faktiska forhallanden som varit avgérande, vilka lagrum som tillimpats och varfor
lagrummet tilldmpats pd det aktuella drendet.
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Expedieras tll/For kdnnedom

Det &r endast de som omnéamns under denna rubriken som ndmndsekreteraren kommer expediera
protokollet till. Alla som berérs av beslutet, exempelvis andra ndmnder, handldggare, s6kande och 6vriga
parter ska omndmnas med namn och adress. Uppmarksamma de fall det enligt PUL inte ar lampligt att
skriva personuppgifter eller liknande.

Signering

Eftersom forslag till beslut alltid sker pa chefens ansvar r det dven chefen som avgdr hur signering ska
ske. Rekommendationen &r att ansvarig handlaggare och nidrmaste chef kontrasignerar handlingen.
Minimikravet 4r att minst en person signerar handlingen och skickar den till férvaring i nérarkivet.
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Remisser
Vissa drenden kan vara foremal for ett remissférfarande. For detta ansvarar ansvarig handldggare eller
chef for hela administrationen av remissforfarandet.

Vilka remissen ska ga till regleras eventuellt av respektive ndmnds riktlinjer och bedéms utifran aktuellt

drende.

Bland andra kan f6ljande parter beaktas vid en remiss:

e Politiska partier
e Brukargrupper och rad
e  Andra férvaltningar och myndigheter

Av remissfOrfragan ska f6ljande framgé

e Tydlig avsindare. Mall enligt Herrljunga kommuns grafiska profil.

e Kontaktuppgifter till ansvarig f6rvaltning, enhet och handldggare.

o Tydligt framga vart svar ska skickas (ténk till exempel pa att inte alla har tillgang till e-post).

e Tydligt framga hur formatet for svaret ska vara utformat.

e Tydligt framga vilken remisstid som géller. Vid en partiremiss ska remisstiden anpassas s att
partierna har méjlighet att behandla drendet pa tva gruppméten (KS § 39/1996).

I ett beslutsunderlag till f6ljd av ett remissforfarande ska féljande framgé:

e Remissinsanser som ldmnat yttrande ska fortecknas och framga av tjansteskrivelsen.

e Remissvaren eller sammanfattning av remisserna ska alltid finnas med i tjansteskrivelse eller som
bilaga till beslutsunderlaget

e (KS§39/1996).
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Delegeringsbeslut

Samtliga delegeringsbeslut ska enligt lag anmélas till den ansvariga namnden. Anledningen till lagkravet
ar att 9verklagandetiden for beslut som 6verklagas med laglighetsprovning bérjar 16pa nér
namndprotokollet (dér beslutet anmils) anslas pd kommunens anslagstavla. Om beslutet inte anmals
vinner det alltsd inte laga kraft.

For beslut som kan 6verklagas enligt forvaltningslagen till exempel bygglov, milj6tillsyn med mera,
riknas klagotiden fran den tidpunkt som den klagande tagit del av beslutet. Beslut som fattas med st6d av
vidaredelegering ska anmilas till forvaltningschefen och bor — oberoende av att det inte finns négot krav
pa att anmila drenden till ndimnden som vidaredelegerats — anmalas till nimnden for att upprétthélla

tilliten.

Varje delegeringsbeslut ska kunna hirledas. I redovisningen ska drendemening, beslutsdatum samt
diarienummer eller annat 16pnummer inga.
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Handldggning motioner och medborgarforslag

Ledaméterna i kommunfullméktige har ritt att vicka motion enligt bestimmelse i Kommunallagen (KL)
4:16§. Ritten att vicka motion &r en av de grundlédggande rittigheterna i den kommunala demokratin.

En kommuninvénare, som ar folkbokford i kommunen, kan vicka ett drende i kommunfullméktige
genom ett sa kallat medborgarforslag om kommunfullméktige har beslutat det enligt (KL) 5:23§.

Om utredning/beredning f6ljer motionens/medborgarforslagets f6rslag ska kommunfullmiktige foreslas
anta motionen/medborgarforslaget.

Om det av utredningen/beredningen framgar att ett beviljande av motion/medborgarférslag inte dr mojlig
ska fullméktige foreslas avsla motionen/medborgarforslaget. T.ex om férslaget inte kan prioriteras inom
givna ekonomiska ramar, forslaget &r olagligt eller om det ligger utanfér kommunens ansvarsomrade.

Om motionens/medborgarforslagets forslag ligger helt i linje med ett arbete som redan pagar kan
fullmédktige foreslas att motionen/medborgarférslaget anses besvarad/besvarat. Uttrycket
besvarad/besvarat skall bara anvandas nir arbete eller utredning pagar i enlighet med ett tidigare
beslut/uppdrag inom verksamheten.

Det kan vara aktuellt att foreslé att vissa delar av motionen/medborgarforslaget antas. Det skall klart
framga vilka delar som foreslas ska antas respektive avsids.
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Namndsekreterare

Namndsekreteraren ansvarar for sjalva administrationen kring naimndssammantréddena. Detta innebér
bland annat att bevaka de drenden som ska tas upp till beslut, vara behjélplig 1 fragor kring beslutsnivéer,
tjansteskrivelse och beslutsformuleringar, sammanstilla och skicka kallelse till ndmndens ledaméter,
upprétta protokoll och expediera protokollsutdrag.

Beredning
Innan sammantridet dger rum samlas presidiet (ordférande och vice ordférande) tillsammans med
ndmndsekreterare och ansvarig fOrvaltningschef vid en sé kallad beredning.

Vilka tjanstepersoner som deltar vid beredningen kan variera mellan de politiska organen. Vid beredning
som ror KS deltar kommunchef och eventuellt tjinstepersoner som har drenden som ska tas upp till
beslut,

Det ir i forsta hand ordféranden som bedomer vilka drenden som ska behandlas vid ndstkommande
sammantrade och i vilken ordning, den s4 kallade féredragningslistan.

Vid beredningen avgér ordféranden dven om det finns drenden som bér flyttas fram till ett senare
sammantradesdatum,

I och med beredningen antar politiken antingen férvaltningens forslag till beslut som sitt eget eller
foreslar ett eget forslag.

Sammanstallning och utskick av kallelse

Efter beredningen sammanstéller nimndsekreteraren kallelse och foéredragningslista.

Foredragningslistan med samtliga tjansteskrivelser och eventuella bilagor bildar sjilva kallelsen som
lamnas till nimndens fortroendevalda. Formellt sett dr det ordf6randen som ansvarar for
sammanstéllning och utskick av kallelsen. I praktiken skoter nimndsekreteraren detta.

Kallelsen skickas ut senast 5 dagar innan sammantradet dger rum, férutom for kommunfullméktige dar
kallelse skickas senast 7 dagar innan sammantradet.

Kallelse till kommunfullméktiges sammantriden ska dessutom kungoras pa kommunens anslagstavla och
1 lokala tidningar minst 7 dagar fore sammantrddesdatum.

I samband med utskick av kallelsen publicerar nimndsekreteraren ocksé kallelsen pé kommunens
hemsida och Filr.

Obs! Handlingar som publiceras pa webben far enligt personuppgiftslagen och offentlighets- och
sekretesslagen inte innehélla personnummer eller kinsliga personuppgifter. Den som publicerar
handlingar pd webben &r ansvarig for att kontrollera detta innan publicering.

Kallelsen skrivs enligt mall och ska:

e Folja befintlig rubriksittning och dokumentmall 1 d&rendehanteringssystemet
e Redovisa

- Vilken ndmnd/rad/utskott/styrelse kallelsen géller

- Tid och plats f6r sammantradet
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- Vilka drenden som ska behandlas vid sammantridet
- Vilka drenden som &r beslutsirenden respektive informationsirenden
- Meddelanden och delegeringsbeslut

¢ Innehélla ansvarig ordf6randes och ndimndsekreterarens namn

Protokoll

Formellt sett &r det ordféranden som ansvarar for protokollet. I praktiken skoter namndsekreteraren detta.
Innan sammantradet forskrivs protokollet av nimndens sekreterare i syfte att dstadkomma en s snabb
hantering och god service som méjligt till medborgarna.

Under sammantrédet for sekreteraren anteckningar 6ver nirvaro, forslag till beslut, reservationer,
omrdstningar och de beslut som fattas. Se avsnitt Protokollet.

Justering
Nar protokollet ar fardigstéllt ska det justeras av ordférande och utsedd justerare (vice ordf6rande).
Justeringen ska ske senast 14 dagar efter sammantridesdatum.

Anslag och publicering

Nér protokollet ar justerat anslas protokollet pd kommunens anslagstavla beldgen utanfér kommunhuset.
P& anslaget ska det framga vilket datum anslaget sétts upp och vilket datum anslaget tas ned, vanligtvis 3
veckor och 1 dag efter anslagsdatum. Dessa datum &r viktiga och reglerar 6verklagandetiden for
forvaltningsbesvar/ laglighetsprévning.

I samband med att protokollet anslas publicerar ndamndsekreteraren det dven i sin helhet p4 kommunens
webbplats och 1 Filr.

Obs! Handlingar som publiceras pa webben fér enligt personuppgiftslagen och offentlighets- och
sekretesslagen inte innehalla personnummer eller kénsliga personuppgifter. Den som publicerar
handlingar p& webben ér ansvarig for att kontrollera detta innan publicering.

Beslutsexpediering

Expediering innebér att nimndens beslut skickas utanfér den egna myndighetens grianser. Expediering
ska ske skyndsamt, senast dagen efter det att protokollet justerats. Varje enskild forvaltning ansvarar for
att 1dsa protokoll och ta till sig de uppdrag de far genom beslut i ndmnden.

Vid beslutsexpediering skickas protokollsutdrag i det aktuella drendet till den/de som berérs av beslutet.

Detta skéts av namndsekreteraren och sker endast till de som finns angivna under rubriken “Expedieras
till/F6r kénnedom” pa tjansteskrivelsen.

Beslutsregistrering

Efter detta registreras protokollsutdrag i respektive drende i dokument- och drendehanteringssystemet. En
bestyrkt papperskopia av sjilva beslutet laggs dven i den fysiska drendeakten. Protokollsutdrag skapas
enbart for beslutsdrenden, ej fér informationséarenden eller rapporter.
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Beslutet verkstalls

Efter det att protokollet justerats ska beslutet verkstéllas. Ibland kan det dock vara nédvéndigt att vénta
med att verkstédlla ett beslut tills det att beslutet vunnit laga kraft. Ett beslut har vunnit laga kraft d&
overklagandetiden har gétt ut, se avsnitt Anslag och publicering.

Namndsekreterarens ansvar

Bevakar tillsammans med forvaltningschefen de drenden som ska tas upp till beslut.

Bistar medarbetarna med hjalp i fragor rérande regler kring beslutsnivaer, tjdnsteskrivelse samt
beslutsformuleringar.

Sammanstiller och skickar ut kallelse och beslutsunderlag till ndmndens ledaméter och erséttare.
Detta ska ske i sd pass god tid att ledaméterna far tid till att ta del av beslutsunderlagen infor
sammantradet.

Ansvarar for att upprétta ett protokoll inkl. justering, anslag och publicering pd hemsidan.
Expedierar protokollsutdrag utifran vad handlaggaren angett patjdnsteskrivelsen
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Protokollet

Som stdd for ndamndsekreterarna att skapa tydliga och korrekta protokoll sa finns det en gemensam
protokollsmall.

Paragraferna skrivs 16pande under aret, varje protokoll bérjar dock fran sida 1 och beslutspunkter ska
vara numrerade, dven om det bara dr en beslutspunkt. Protokollet ska spegla det som sker pa
sammantridet.

Forsta sidan:

Fortroendevalda ska anges med namn och partibeteckning uppdelade pa beslutande och ersittare. Andra
nérvarande, politiker och tjanstepersoner, ska anges under personal. Tjanstepersoner ska anges med
namn och titel.

Om fortroendevalda ldmnar sammantrédet eller anméler jdv anges detta pa foljande sitt péa forsta sidan:
Exempel ledamot: som limnar sammantridet:

Anders Andersson (KV),§§1-4

Exempel tjinstgérande ersiittare:

Anna Andersson (KV), §§-4-10

Exempel ledamot: som Iimnar sammantridet och kommer tillbaka:

Anders Andersson (KV), §§1-4 och 10-15

Exempel jiv:

Anders Andersson (KV), §§ 1-3 och 5-7

Andra sidan:
Har skapas en innehallsforteckning f6r samtliga paragrafer.
Ovriga sidor:

Paragraferna skrivs 16pande med en paragraf per sida med underrubriker. Varje nimnd respektive
kommunfullméktige och kommunstyrelsen har en egen nummerserie for sina protokoll. Lingst ned pé
sidan ska till vem expediering ska ske anges.

Underskrifter och signaturer
Ordforanden, sekreteraren och justeringspersonen (justeringspersonerna) skriver under pa férsta sidan.

P& paragrafsidorna ska det inte vara ndgra underskrifter, utan bara signaturer. Eventuella bilagor till
protokollet ska ocksé signeras. Dessa signeras endast av ordféranden och justeringsperson/erna. Justering
ska enligt lag ske inom 14 dagar och meddelande om det ska anslds p4 kommunens anslagstavla inom tva
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dagar darefter. Respektive namndsekreterare ansvarar for att meddelanden anslds pd kommunens
anslagstavla.

Tidsform

For att dterge vad som hander under sammantradet anvands tidsformen presens (nutid) i protokollet.
Exempel:

Anna Andersson (FP) foreslar att drendet aterremitteras.

Anders Andersson (V) reserverar sig mot beslutet.

Under rubriken sammanfattning av drendet anvands tidsformen perfekt i protokollet.

Exempel:

Lars Pettersson sar ansdkt om bygglov.

Vid redovisning av vilka beslut som tidigare fattats anvénds l&mpligen tidsformen imperfekt i
protokollet,

Exempel:

Kommunstyrelsen beslutade den 1 november 2010, § 166, att uppdra &t...

Foljande rubriker anvéands i protokollet

Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som visas nedan:
e Sammanfattning
¢ Beslutsunderlag
o Jav
e Forslag till beslut (forvaltningens/presidiets forslag samt forslag pa sammantradet)
e Beslutsging (proposition)
- Omrdstning
e  Skal for beslut (anvinds av myndighetsndmnder och utskott)
e Beslut (dven villkor)
e Reservationer
e Anteckningar
e Hur man dverklagar, se bilaga (anvéinds av myndighetsndmnder och utskott)
e Upplysning (anvinds av myndighetsndmnder)
e Radgivning (anvinds av myndighetsndmnder)
e Expedieras till/For kinnedom

Vad ska skrivas under de olika rubrikerna i sammantradesprotokollet?

Nedan beskrivs vilken information som ska ingé under de olika rubrikerna i paragrafen.

Téank pé att vissa rubriker inte 4r aktuella i alla d4renden.
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Arenderubrik
Arendets innehall redovisas i en kortfattad mibrik. Denna rubrik behéver inte vara densamma som

arendemeningen i diariet. Det 4r viktigt att rubriken i protokollet speglar beslutet.
Istillet for: Skriv:
Ansokan av foreningsstod Beviljande av ansékan av féreningsstod

Avslag péa ans6kan av foreningsstdd

Forslag till socialtjanstplan Antagande av socialtjanstplan

Ny lekpark i stadsparken Uppdrag att utreda en ny lekpark i
stadsparken

Nytt tak till simhallen Renovering av simhallens tak

Projekt Kulturhus Redovisning av projektet Kulturhus

Sammanfattning

Sammanfattningen ska innehélla en kortfattad beskrivning av drendet. For att protokollet inte ska
innehélla f6r mycket text kan texten fran tjansteskrivelsen behdva kortas ned och omformuleras.

Beslutsunderlag
Under rubriken beslutsunderlag aterges Gversiktligt det st6d som finns for beslutet. Den senast tillkomna
handlingen skrivs Sverst.

Om handlingar har samma datum ska tjansteskrivelsen anges Gverst.
Exempel:

Beslutsunderlag

Tjdnsteskrivelse 1 drendet daterad den 20 juni 2014,

Forslag till nytt reglemente f6r kommunstyrelsen daterat den 20 juni 2014,
KS § 184/2013-11-09.

Jav med mera

Javsreglerna som ska tillimpas av ndmnderna dr desamma oavsett om handldggningen avser
myndighetsutdvning eller inte. Den jévige far inte delta i handldggningen av drendet eller vara
narvarande vid nimndens beslutsfattande i drendet. Reglerna om jav ér betydligt strdngare f6r naimnderna
an vad som giller fullméktige (da fullméaktiges sammantrdden &r offentliga) och omfattar inte endast
ledamot utan dven tjansteperson. I sdval ndmnds- som fullméktigeprotokollen méaste det framgé om en
ledamot varit javig.

Exempel:
Jiv

Anna Andersson (S) anmaler jav och deltar inte i handldggningen eller beslutet av drendet. Anders
Andersson (S) ersitter under § 53.
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Det ska dven framga om ledamot avstar fran att résta. Ordféranden ar dédremot alltid skyldig att rGsta nar
det behovs for att ett drende ska kunna avgbras. Om beslutet géller myndighetsutdvning mot en fysisk
eller juridisk person méste samtliga ledaméter pd sammantrédet delta 1 beslutet, utom nér det foreligger

Jav.

Forslag till beslut
Under denna rubrik redovisas forvaltningens/presidiets forslag till beslut och de férslag som ledamdterna
gor under sammantradet.

Exempel:
Bengt Bengtsson (KD) foreslar att forvaltningens forslag till beslut avslés.
Anna Andersson (MP) bifaller foérvaltningens forslag till beslut.

Anders Andersson (M) bifaller forvaltningens forslag till beslut och foreslar foljande tillagg: ”Ytterligare
500 tkr tillskjuts utbildningsndmndens verksamhet”.

Bertil Karlsson (FP) f6reslar foljande dndring i 16nepolicyn: "att erséttning ska utga med 4 procent
istéllet for 3 procent”.

Beslutsgang
Hir redovisas i vilken ordning ordf6randen ldgger fram fGrslagen till beslut och vilka omrdstningar
(voteringar) som genomfors.

Det ska dven framgéd om ledamot avstér fran att résta i en omréstning. Ordforanden &r déremot alltid
skyldig att rsta nir det behévs for att ett drende ska kunna avgdras. Om beslutet giller
myndighetsutévning mot en fysisk eller juridisk person méste samtliga ledaméter pd sammantradet delta
1 beslutet, utom nar det féreligger jév.

Exempel 1:

Ordforanden fragar om foérvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa sker.
Ordféranden fragar om Bertils Karlssons (FP) tillaggsforslag antas och finner att sa sker.
Exempel 2:

Ordforanden stiller forslagen mot varandra och finner att kommunstyrelsen beslutar enligt f6rvaltningens
forslag.

Omrdéstning begérs.

Ordfdrande stiller féljande propositionsordning:
Ja =1 enlighet med forvaltningens forslag

Nej =i enlighet med Bertil Karlssons (FP) forsiag

Med 6 ja-roster, 4 nej-roster och 1 som avstar finner ordférande att kommunstyrelsen beslutar 1 enlighet
med forvaltningens forslag.
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Beslut
Hir ska beslutet redovisas. Finns det ett forslag till beslut i tjénsteskrivelsen och nigra dndringar inte
gors under beredningen eller sammantrédet ska den texten ateranvindas. I annat fall maste beslutstexten

formuleras av nimndsekret

raremn.

Beslutets innebérd ska framga i klartext och vara utformat som om namnden redan hade tagit beslutet.
Beslutet ska kunna forstas separat utan att behéva ldsas tillsammans med bilagor, och dérfér ska
formuleringar som till exempel “ndmnden beslutar i enlighet med féreliggande férslag” inte anvindas.
Beslutet ska vara dtgérdsinriktat, vilket innebér att beslutet ska resultera i en viss tgird, till exempel att
ndgot ska utforas eller att ett bidrag beviljas,

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
1. Féreningen Kulturbygden beviljas foreningsstod om 300 tkr for ar 2015,

Om beslutet bestar av flera beslut eller moment dela upp dem i punkter.

Omedelbar justering

Ibland méste en paragraf justeras omedelbart for att beslutet sd snart som mdjligt ska kunna verkstillas
eller vinna laga kraft. Nér en paragraf justeras omedelbart ska ett férslag pa den slutligt utformade
paragrafen presenteras pd sammantridet.

Det omedelbart justerade beslutet ska undertecknas av ordféranden, sekreteraren och justeraren under
eller i omedelbar anslutning till sasmmantridet. Rent praktiskt sker detta genom att uppritta cn scparat
forstasida for paragrafen/erna. Beslutet att omedelbart justera paragrafen ska framgé av beslutstexten.
Lagg till den upplysningen som en egen punkt i beslutet.

Exempel:

Kommunstyrelsen beslut
2. Paragrafen justeras omedelbart.

Reservationer
En fértroendevald kan reservera sig mot namnds/styrelses/fullméktiges beslut. Om en ledamot viljer att
inte delta i ett beslut kan ledamoten inte reservera sig. Tjanstepersoner saknar reservationsritt.

Exempel:

Reservationer

Bengt Bengtsson (KD) reserverar sig mot beslutet.

Bengt Bengtsson (KD) reserverar sig mot beslutet for ledaméterna i sin partigrupp.

Bengt Bengtsson (KD) och Anders Andersson (M) reserverar sig mot beslutet for ledaméterna i sina
respektive partier.

Expedieras till/Fér kannedom
Varje paragraf avslutas med Expedieras till och/eller For kinnedom. Rubriken markerar att
protokollféringen av den aktuella paragrafen 4r avslutad. Hér rdknas de personer, foretag eller instanser

upp som ska fé protokollsutdrag. Uppgifterna ska finnas att hidmta i tjinsteskrivelsen i drendet, under
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Expedieras till/ Fér kinnedom. Rubriken Fér kdnnedom anvéands endast till de som ska ha ett
protokollsutdrag som information och som inte behver agera pé beslutet.

Exempel:

Expedieras till: Agaren till fastigheten Styrbjérm 1
Bygg- och miljéforvaltningen

For kinnedom: Kommunstyrelsen

Meddelanden

Meddelanden som lamnats ndmnden redovisas i en samlad paragraf i protokollet.
Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
Samtliga meddelanden ldggs till handlingarna.

Delegeringsbeslut

Redovisningen i protokollet kraver inget tjansteutlatande, utan skrivs direkt i form av en
protokollsparagraf. Paragrafen bor avslutas med ett stdllningstagande frAn ndmnden om redovisningen
kan godkénnas.

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
Redovisningen av delegeringsbeslut godkénns.

Socialnimndens arbetsutskotts beslut
Anmilan av ordférandebeslut ldggs till handlingarna.

Bilagor till protokollet
Strava efter att 1dgga sa fa bilagor som mojligt till protokollet sé att de kan forstas sjdlvstdndigt, utan
hanvisning till bilagor,

Féljande typer av dokument ska dock alltid 1dggas som bilaga:

e Budget, verksamhetsplan
e Delarsredovisning och arsredovisning
o Ovriga typer av styrdokument

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
1. Bolagsordning f6r AB Bolaget fastsélls (KS § 45/2012, bilaga 1)

Om bilagor ldggs till protokollet ska det vara i form av kopior. Bilagorna ska signeras av ordféranden
och justeringspersonen/erna.
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