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Inledning

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

Informationshanteringsplanen ér ett av de styrdokument som reglerar hanteringen av myndighetens
allminna handlingar. I dokumentet foreskrivs det bevarande- eller gallringsbeslut for olika
handlingstyper. Dokumentet ska gora det mojligt att forstd sambandet mellan verksamhet och
handling, 6verblicka handlingsbestandet, soka och ta fram allminna handlingar samt hantera och
forvara handlingarna.

Den kommunovergripande informationshanteringsplanen reglerar hur de handlingar som ar del av
styrande eller stodjande verksamhetsomréden ska hanteras. Varje nimnd har dven en ndmndspecifik
informationshanteringsplan som reglerar hur de handlingar som uppkommer inom
kdrnverksamheterna ska hanteras.

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

Informationshanteringsplanen tas fram av administration och kommunikationsenheten pa
kommunstyrelsens forvaltning och beslutas av kommunstyrelsen i egenskap av arkivmyndighet.
Informationshanteringsplanen ska vara ett levande dokument som uppdateras kontinuerligt och
synpunkter uppskattas da det underlattar arbetet med att halla dokumentet korrekt och aktuellt.

Digital arendehantering

Till och med 2022 har samtliga ndmnder arbetat med fysisk pappershantering och arkivering av
pappersoriginal samt tillika haft digitala diarier/diarieakter. Fran och med 2023 har samtliga
namnder 1 kommunen beslutat att 6verga till digital drendehantering genom beslut i ndmnderna.
Beslutet innebér att pappersoriginal kan som regel gallras fr.o.m. 2023 efter att de skannats in och
den digitala kopians bevarande sdkras genom exempelvis diarieforing i digitala drendeakter.

Vissa pappershandlingar méste bevaras i papper, &ven om ndmnden har fattat beslut om tillaten
gallring av pappersoriginal efter genomfort skapande av inskannad, elektronisk kopia av handlingen.
Exempel pa pappershandlingar som inte gallras trots genomford inskanning och elektroniskt
forvarande (diarieforing) dr fullmakter, avtal, kontrakt och 6verenskommelser som é&r fysiskt
undertecknade, 6verklaganden, kopehandlingar som uppréttas i samband med fastighetskop samt
vissa dokument dér originaldokumentet dr fysiskt undertecknad. Dérutdver kan det finnas andra skél
for att bevara vissa handlingar i pappersform. Exempelvis dokument som har olika typer av
handskriven information och handlingar som pé grund av férg, graskala, format, innehall eller andra
bildegenskaper inte kan bevaras pa ett tillfredsstéllande sétt endast i form av ett inskannat
dokument.



Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) {or
verksamhetsbaserad arkivredovisning. Det innebdr att ett processorienterat synséatt anvands till

informationshanteringen. Allménna handlingar som upprittas och inkommer forklaras utifran de
verksamheter som de tillhér. Handlingarnas samband med verksamheten blir darigenom tydlig

vilket forbéttrar kategoriseringen och gor att handlingarna blir sékbara over tid. Inforandet av
verksamhetsbaserad arkivredovisning innebér att man frangér det allménna arkivschemat som
modell for att redovisa arkiv.

Informationshanteringsplanen &r uppbyggd efter Gvergripande verksamhetsomraden och de

processer som ingér i dessa. Processerna struktureras i en klassificeringsstruktur, vilken &r ett slags

register eller innehéllsforteckning dver vilka processer och handlingsslag som forekommer. Varje
process har ett unikt klassificeringsnummer, med syfte att underlétta sokbarheten. De

kommungemensamma verksamhetsomradena, styrande och stodjande verksamheter, har
klassificeringsnummer 1 och 2. Namndernas kidrnverksamheter har klassificeringsnummer mellan

3-10.

Klassificeringen dr oberoende av ifall en handling ar digital, finns pa papper eller ar till exempel en

bild eller ljudupptagning. Klassificeringen ar dven oberoende av vilken organisation handlingen
uppkommit i. Vid organisationsférandringar behover darfor inte klassificeringsstrukturen édndras

utan forblir stabil — organisationen &dndras men processerna finns kvar.

Processorienterad redovisning innebér att en process med tillhérande handlingstyper kan vara

aktuell for flera delar av organisationen. Séarskilt i den kommundvergripande

informationshanteringsplanen kan flera processer vara aktuella for i princip alla delar av

verksamheten. Informationshanteringsplanen redogér ddrmed inte exakt for vilka handlingar som

madste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den vél skapats.

Végledning till informationshanteringsplanen

Handlingsslagets
klassificeringsnummer

Namn p& handlingsslag,
Overgripande for
processen

1.1.1 Handlingar rérande...
Handlingstyp Format | Férvaring | Bevarande/ | Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Handlingstyper anger Digitalt/ Analog Visar efter hur Om Om och nar
enskilda handlingar och angalo t forvaring/ | 1&ng tid man f&r || handlingen handlingen ska Ovriga
ibland grupper av 9 digitalt eller ska gallra || omfattas av overlamnas till uppgifter
) format . .
handlingar system en handling sekretess centralarkivet




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

Klassificeringsnummer — Processens unika nummer i klassificeringsstrukturen.
Informationshanteringsplanen redogor for kommunens handlingar i en klassificeringsstruktur. De
olika verksamhetsomradena har unika klassificeringsnummer for att underlétta sékbarheten.

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

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

Format — Vilket format/medium/databérare som handlingen ska foérvaras som.

Férvaring — 1 vilket verksamhetssystem eller vilken typ av forvaring som handlingarna ska forvaras.
Vid analog forvaring syftar det pa vilken typ av akt det ska forvaras i, t ex , objektakt eller parm.
Om filtet &r tomt &r det upp till varje forvaltning att bestimma forvaring, sé linge forvaringen
uppfyller arkivreglementets krav.

Bevarande/Gallring — Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras, och dd menar man
att informationen ska sparas for all framtid. Gallring innebér att forstora allménna handlingar eller
uppgifter i allménna handlingar. Som gallring réknas ocksé atgarder som utfors med handlingar och
som ger upphov till forlust av betydelsefull information, s6k- och samman-stéllningsmdjligheter
eller mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet. Genom att gallringsfrist angivits i denna
kolumn dr gallringsbeslut taget for handlingstypen.

Nar det anges att en allmén handling ska gallras efter fem ar betyder det att fem kalenderar ska
forflyta efter att handlingen kom till eller drendet avslutades. Allminna handlingar med fem ars
gallringsfrist som uppréttades 2017 kan gallras tidigast i januari 2023. Uttrycket vid inaktualitet
anvinds for att beteckna en gallringsfrist som &r kort och vilken kan bestdmmas av forvaltningen
utifran dess behov av informationen men den far hogst vara tva ar.

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

Overlimnas till centralarkiv — Efter hur 14ng tid som handlingen ska éverldmnas till centralarkivet.
Generellt ska de handlingar som ska bevaras dverldmnas efter 5 ar, men de verksamheter som har
behov av att ha tillgang till handlingarna under en lingre tid kan behélla handlingarna léngre. Se
separat rutin for instruktioner om hur dverldmnande ska gé till.

Kommentarer — Fortydliganden och andra uppgifter.



Overgripande arkivbeskrivning

Herrljunga kommun 1974-

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

Herrljunga kommun férvarar dven historiska arkiv fran upphdrda kommuner mellan 1863—1973.
Kommuner som bildades 1863 och slogs samman till Gdsene kommun 1952: Alboga, Broddarp,
Eriksberg, Grude, Hov, Hudene, Jillby, Kéllunga, Mjédldrunga, Molla, Norra Sdm, Od, Skolvene,

Sédra Bjorke, Vesene, Ora.

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

Gisene kommun och Herrljunga kdping fanns mellan aren 1952-1973.

Organisation

Herrljunga kommuns organisation

Revisorer J

STFTELSE
Herrljunga industrilokaler J----c----- Kommunfullmaktige
Valberedning
BEREDNING
STYRELSE
KOMMUNALS FORVALTNINGAR

BOLAG

Kommunstyrelsen

( 3
. . Kommunstyrelsens
Nossan forvaltnings AB forvaltning
NAMNDER . /
f
Herrljungabostader AB ) — Bildningsnamnd ———1 Bildningsférvaltning
\. y,
#G%errljunga Elektriska AB ) Samhallsbyggnads-
namnd 7 ~
Sambhallsbyggnads-
—‘(Herrljunga Vatten AB ) . " férvaltning
— Internservicenamnd E—— \_ J
f
—(Herrljunga Elkraft AB ) o .
Socialnamnd ———1 Socialférvaltning
\.

—(Trollabo Kraft AB ) 7 = .
Servicenamnd: IT, vaxel,
— eton K9mmup5tyrelsens
te férvaltning

Servicenamnd:
ersonal, ekonomi**

*Servicenamnd: IT, vaxel, — Kri5|edn]ngsnémnd **Servicenamnd: personal,

telefoni har sate i Herrjunga ekonomi har sate i Vargarda
kommuns organisation men kommuns organisation men
verksamnhetsansvar omfattar bade verksamhetsansvaret omfattar bade

Herrljunga och Vargarda kommun Valnamnd Heerljunga och Vargarda kommun.



Kommunfullméiktige

Kommunfullmaktige dr det hogsta beslutsfattande kommunala organet vars ledamoéter utses av
kommunens medborgare genom val vart fjarde &r. Kommunfullméktige beslutar i fragor av
principiell eller 6vergripande karaktdr sasom ekonomiska fragor. Kommunstyrelsen ansvarar for
fullmiktiges organisation och verksamhet, dess ledamoter samt ekonomisk erséttning for
fortroendevalda. Kommunfullmiktige har dven det dvergripande ansvaret for de kommunala
ndmnderna. Valberedningen, som ansvarar for att bereda valarenden, samt kommunens revisorer ar
direkt understillda kommunfullmiktige.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen utses av kommunfullmiktige och har det totala ledningsansvaret i enlighet med
kommunallagen. Kommunstyrelsen har samordningsansvar for hela kommunens utveckling och
ekonomiska stallning med uppdrag att dvergripande leda och styra den kommunala verksamheten.
Kommunstyrelsen leder och faststéller 6vergripande forutsittningar for planeringen och
uppfoljningen av hela den kommunala verksamheten. Styrelsen avger kommunens yttranden till
regeringen och andra myndigheter samt bereder kommunfullméktiges drenden. Kommunstyrelsen
ansvarar for dgarstyrningen av den kommunala verksamhet som bedrivs i bolagsform.
Kommunstyrelsen ansvarar ocksa kultur- och fritidsverksamhet inklusive bibliotek samt
verksamheten i kommunens badhus och gym.

Bildningsnidmnden

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

Sambhillsbyggnadsnimnden

Samhillsbyggnadsnimndens uppdrag omfattar myndighetsutdvning enligt miljobalken,
livsmedelslagen, smittskyddslagen, plan- och bygglagen samt lagen om skydd mot olyckor.
Néamndens uppdrag innefattar att vara kommunens tillsynsmyndighet enligt miljobalken och
livsmedelslagen, handldgga ans6kningar om tillstdnd/bygglov, bedriva fysisk detaljplanering, drift
och underhéll av kommunens gator och parker, renhéllning och fordonshantering. Ndmnden svarar
aven for kart- och métverksamhet, adressregister, GIS (Geografiskt informationssystem) och
energiradgivning. Namnden ansvarar dven for hantering av bostadsanpassningsbidrag.
Samhillsbyggnadsndmndens uppdrag utfors av samhéllsbyggnadsforvaltningen.

Internserviceniimnden

Internservicendmnden ansvarar for fastigheter, lokalvard, kostservice samt investeringsprocessen.
Néamnden ansvarar ocksa for projektering, upphandling och genomforande av fastigheter och
anldggningar samt genomfor mark- och fastighetsafférer p& uppdrag av kommunstyrelsen.
Internservicendmndens uppdrag utfors av samhéllsbyggnadsforvaltningen.

Socialnéiimnden
Socialndmnden fullgér kommunens uppgifter inom social omsorg. Nimnden ansvarar for
dldrefragor, stdd till personer med funktionsnedséttning, forsdrjningsstod, stdd till enskilda och



familjer, missbruksfragor, ungdomsmottagning, ensamkommande barn, flyktingmottagande och
kommunens arbetsléshetsatgarder. Socialndmnden fullgér kommunens uppgifter inom
socialtjanstlagen (SoL), lagen om vard av missbrukare (LVM), lagen om vérd av unga (LVU),
fordldrabalken (Fb), lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS) samt hélso- och
sjukvérdslagen (HSL). Socialnimnden ansvarar dven forserveringstillstand, tillsyn av
tobaksforséljning samt tillsyn av forséljning av receptfria lakemedel.

Servicenimnd I'T/véxel/telefoni

Servicendmnden IT/vixel/telefoni &r gemensam nimnd med Vérgarda kommun. Herrljunga
kommun é&r huvudman f6r ndmnden vilket innebér att personalen huvudsakligen arbetar fran
Herrljunga kommun som &dven har arkivansvar for handlingarna. Servicenimnden IT/véxel/telefoni
ska leda och samordna utvecklingen av informationssystem, informationsteknologi (IT) och
datakommunikation med véxel- och telefonifunktioner. Servicendmndens verksamhet ingér
organisatoriskt i kommunstyrelsens forvaltning.

Servicenimnd ekonomi och personal

Servicendmnden ekonomi och personal dr gemensam ndmnd med Vérgarda kommun. Vargéarda
kommun &r huvudman f6r ndmnden vilket innebér att personalen huvudsakligen arbetar fran
Vargarda kommun som dven har arkivansvar for handlingarna. Servicendmnd ekonomi och personal
har ansvar for verksamhetsstodjande insatser vad avser ekonomi- och personalfunktionerna i de
bada kommunerna. Ndmndens uppgift &r att stodja och sdkerstélla en effektiv ledning,
administration och gemensamma arbetsformer inom ekonomi, inkdp/upphandling- och
personaladministrationen.

Valnimnden

Valndmnden sammantriader frimst i samband med valar och ansvarar for organisering och
administration av de allminna valen. Valnimnden &r pd kommunal niva ansvarig for genomforande
av de allménna valen till riksdag, regionfullméktige, kommunfullméktige och till EU-parlamentet
samt for av riksdagen och kommunfullméktige beslutade folkomrostningar.

Krisledningsnimnden

I kommunen ska finnas en ndmnd for att fullgéra uppgifter under extra ordinédra handelser samt de
Ovriga uppgifter som regleras i lagen om extraordinira hindelser i fredstid hos kommuner och
landsting. Namnden trdder i funktion forst i samband med extraordinir hiandelse och ligger under
kommunledningens ansvar.

Overférmyndare

Overférmyndaren ir en kommunal tillsynsmyndighet som fréimst styrs av regler i kommunallagen
och forildrabalken. Overformyndarens uppgift ér att utdva tillsyn dver férmyndare, gode min och
forvaltare. Herrljunga kommun ingér med elva andra kommuner i samverkansgruppen
Overférmyndare i samverkan (OIS) som har sitt huvudkontor i Skévde. Arendena handliggs av
tjidnstepersonerna i Skdvde och beslut fattas av Herrljunga kommuns dverformyndare eller av
tjinstepersonerna pa delegation. Overférmyndarens handlingar arkiveras i Herrljunga.

Kommunala bolag och stiftelse
Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler
Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler dgs till 100 procent av Herrljunga Kommun. Stiftelsen forvaltar

24 fastigheter till ett sammanlagt bokfort viarde av 174 mnkr och dess syfte med verksamheten ar att
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tillhandahalla &ndamalsenliga lokaler till kommunens néringsliv. Fastigheter som dgs av stiftelsen
hyrs ut, leasas eller siljs beroende pa kundens intresse.

Nossan forvaltnings AB

Nossan Forvaltningsaktiebolag 4r moderbolag for de kommunala bolagen och har i uppdrag att
utova styrning och uppfoljning av de bolag som ingar i koncernen. Bolagets syfte &r att genom
dgande och forvaltning av aktier i kommunédgda bolag optimera och samordna de kommunala
foretagen inom Herrljunga kommun samt representera dgaren.

Herrljungabostider AB (Herbo)

Herbo dr Herrljungas kommunala bostadsbolag och erbjuder hyresgéster i Herrljunga kommun ett
brett urval av attraktiva bostider med olika typer av uppltelseform. Andamalet i enlighet med
bolagsordningen ér att frimja bostadsforsorjningen i kommunen och erbjuda hyresgésterna
mojlighet till boendeinflytande och inflytande i bolaget vad avser uppdraget som allménnyttigt
kommunalt bostadsaktiebolag.

Herrljunga Elektriska AB

Herrljunga Elektriska AB:s verksamhetsomréde bestér av fyra affirsomréden: Elnét, El-
/energiteknik, Fjarrvirme och Stadsnit, samt 6vrig verksamhet inom fastighetsforvaltning och
tjanster. Bolaget har till syfte att producera och distribuera el- och varmeenergi, tillhandahalla el-

och energitekniska tjénster inklusive elinstallation, tillhandahalla stadsnétstjdnster, 4ga och forvalta
savil 16s som fast egendom. Bolaget ska framja kommunens tillvdxt och utveckling genom drift och

forvaltning av ndmnda verksamheter. Herrljunga Elektriska AB dr moderbolag till Herrljunga
Vatten AB, Herrljunga Elkraft AB och Trollabo kraft AB.

Herrljunga Vatten AB

Herrljunga Vatten AB ansvarar dver vatten och avloppsverksamheten i Herrljunga kommun. I detta

ansvar ligger produktion och distribution av dricksvatten, avledning och rening av avloppsvatten
samt drift, underhall och fornyelse av VA-anldggningarna inom faststéllda verksamhetsomraden.

Herrljunga Elkraft AB
Bolaget Herrljunga Elkraft AB ar vilande.

Trollabo Kraft AB

Trollabo Kraft AB dger vattenkraftverket i Trollabo och dger dven en fjardedel av ett vindkraftverk i

Tolvmansstegens vindkraftpark. Bolaget dgs till 50% av kommunen.
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Historik

Organisering av naimnder i Herrljunga Kommun sedan 1974.

Kommunstyrelsen (1974-)

Ansvarar 1993-2000 for Gatu- och trafikfragor, darefter Gvertogs ansvaret av Tekniska ndmnden.

2004 tog Kommunstyrelsen over ansvaret for Tekniska kontoret.
Tekniska nimnden aterinford fr.o.m. 2007.

Bildningsnédmnden (2015-)
Bildades 2001 genom sammanslagning av Utbildningsndmnden och Fritids- och kulturndmnden.

Brandstyrelsen (/974—1986)
Bytte 1987 namn till Raddningsnimnden (7987-2000)
Ingér fr.o.m. 2001 i Bygg- och miljondmnden.

Byggnadsnimnden (/974-2000)
Ingér fr.o.m. 2001 i Bygg- och miljondmnden.

Bygg- och miljéonimnden (2001-2022)

Bildades 2001 genom sammanslagning av Raddningsndmnden, Byggnadsndgmnden och
Milj6- och Hélsoskyddsndgmnden.

Fr.o.m. 2023 avvecklas bygg- och miljondmnden och dess verksamhetsomrade tas over av
samhéllsbyggnadsnamnden.

Fastighetsndmnden (/980-2000)
Bildades 1980, tog d& dver ansvarsomraden fran Tekniska ndmnden.
Ingar fr.o.m. 2001 i Tekniska nimnden.

FritidsnAmnden (/974-2006)
Ingar fr.o.m. 2007 i Fritids- och kulturnimnden.

Fritids- och kulturnimnd (2007-2014)
Bildades 2007 genom sammanslagning av Fritidsndmnden och Kulturndmnden.
Ingér fr.o.m. 2015 i Bildningsndmnden.

Gatu- och trafiknimnden (7980-1992)
Bildades 1980, tog dé dver ansvarsomraden fran Tekniska ndmnden.
Fr.o.m. 1993 under Kommunstyrelsen

Hilsovardsniamnden (/974-1982)
Bytte 1983 namn till Miljé- och hélsoskyddsndmnden (7983—-2000)
Ingar fr.o.m. 2001 Bygg- och miljondmnden.

Internservicenimnden (2023-)
Ny ndmnd fran och med 2023. Tar 6ver delar av tidigare tekniska ndmndens ansvarsomraden.
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Kulturnimnden (7974-2006)
Ingar fr.o.m. 2007 i Fritids- och kulturnimnden.

Servicendmnd ekonomi och personal (2075-)
Overtog ansvarsomraden frin Kommunstyrelsen.

Servicenidmnd I'T/véxel/telefoni (2015-)
Overtog ansvarsomraden frin Kommunstyrelsen.

Sociala centralnimnden (1974-1981)
Bytte 1982 namn till Socialniimnden (7982- )

Tekniska nidmnden (1974-1979) och (2001-2003) och (2007-2022 )
Fr.o.m. 1980 uppdelad i Fastighetsnamnd och Gatu- och trafikndmnd.
Aterinford fr.o.m. 2001.

Ingér fr.o.m. 2004 i Kommunstyrelsen.

Tekniska nimnden éterinford fr.o.m. 2007

Fr.o.m. 2023 avvecklas tekniska nimnden och dess verksamhetsomréde delas in i tva nya ndmnder:

samhéllsbyggnadsndgmnden och internservicendmnden.

Sambhillsbyggnadsnimnden (2023-)
Ny ndmnd fr.o.m. 2023. Tar 6ver ansvarsomrade fran bygg- och miljondmnden samt delar av
tekniska namndens ansvarsomraden.

Skolstyrelsen (1974—1996)
Bytte 1997 namn till Utbildningsnimnden (7997-2014).
Ingér fr.o.m. 2015 i Bildningsndmnden.
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Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstruktur for styrande och stodjande verksamhetsomréden.

1 Styrande verksamhetsomraden

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen

1.1.2 Hantera beredningar och r&d

1.1.3 Hantera fértroendevalda

1.14 Hantera partistéd

1.2 Leda och styra verksamheten

1.2.1 Uppratta och félja upp styrdokument

1.2.2 Leda internt arbete

1.2.3 Organisera verksamhet

1.2.4 Samverka med personal och fackliga organisationer
1.2.5 Hantera koncernstyrning

1.3 Planera och fdélja upp verksamheten
1.3.1 Planera verksamheten

1.3.2 Folja upp verksamheten

1.3.3 Utféra internkontroll

1.3.4 Systematiskt kvalitetsarbete

1.3.5 Hantera synpunkter och klagomal

1.3.6 Myndighetsredovisning

1.3.7 Driva projekt

1.4 Omvarld och samverkan

141 Medverka i externa samarbeten

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

1.5.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

1.6 Besvara remisser

1.7 Hantera allm&nna val och folkomréstningar
1.7.1 Administrera val

1.7.1.1 Hantera valkretsar och valdistrikt

1.7.1.2 Hantera val- och réstningslokaler

1.7.1.3 Hantera valmaterial

1.7.1.4 Rekrytera, férordna och utbilda réstmottagare
1.7.2 Genomféra allménna val och folkomréstningar
1.7.2.1 Genomfora fortidsrostning

1.7.2.2 Genomfora valdag

1.7.2.3 Genomfora onsdagsrakning

2 Stodjande verksamhetsomraden

2.1 HR/Personal

2.2 Ekonomi

2.3 Ink6p och upphandling

2.3.1 Upphandling

2.3.2 Direktupphandling

2.3.3 Avrop frdn befintligt ramavtal

2.3.4 Forvalta avtal

2.4 Hantera allmé@nna handlingar

2.4.1 Registrera inkomna och uppréattade handlingar
2.4.2 Redovisa allmdnna handlingar

2.4.3 Tillhandahélla allménna handlingar

2.4.4 Hantera personuppgifter och dataskydd
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2.4.5 Hantera informationssakerhet

2.4.6 Arkivera och gallra handlingar

2.5 IT och systemfdérvaltning

2.5.1 Strategiskt IT-arbete

2.5.2 Driva systemarkitektur

2.5.3 Systemfdrvaltning

2.5.4 Hantera IT-plattform och drift

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

2.7 Kris och sdkerhet

2.7.1 Systematiskt riskhanteringsarbete och forberedande krisplanering
2.7.2 Leda under kris

2.7.3 Hantera brandskydd och skalskydd
2.8 Kommunikation och marknadsféring
2.8.1 Hantera profilarbete och varumarke
2.8.2 Kommunikation och information
2.8.3 Representera kommunen

2.8.4 Dokumentera verksamheten

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9.1 Hantera éverklaganden

2.9.2 Hantera tvister

2.9.3 Hantera skadestandsarenden

2.10 Forvaltningsstod

2.10.1 Hantera vaxel och reception

2.10.2 Hantera lokalvard

2.10.3 Hantera fordonsuthyrning
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Informationshanteringsplan

1. Styrande verksamhetsomraden

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen
Den politiska beslutsprocessen startar med att ett drende skapas och fordelas till en handldggare. Handldggaren utreder sedan drendet och fardigstiller underlag infor
politisk beredning och beslut. Arendena sammanstills i en dagordning som stims av med ordféranden och publiceras i politikernas digitala lisverktyg.
Sammantrédet halls och protokoll sammanstélls som sedan granskas av ordféranden och av justerare. Nér protokollet godkédnns anslas det pa kommunens digitala
anslagstavla. Anslagsbevis skrivs som bevis pé att protokollen anslagits. I varje drende registreras ett protokollsutdrag som ocksa skickas till dem som berors av
beslutet. Bide kallelser, med tillhorande beslutsunderlag, och protokoll publiceras for samtliga instanser i det digitala ldsverktyget och pé herrljunga.se publiceras
ndmndernas, styrelsens och kommunfullmaktiges kallelser och protokoll. Dessa handlingar ska ses som kopior och far gallras vid inaktualitet.

1.1.1 Handlingar rorande den politiska beslutsprocessen
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Arbetsordning for kommunfullméktige | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Reglemente for kommunstyrelse och Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
ndmnder
Motioner Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingér &ven i protokollet

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

Papper Sparas pa papper om inkommet pé papper
Interpellationer med svar Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej S5ar Ingar dven i protokollet

Papper Sparas pa papper om inkommet pé papper
Enkla fragor med svar Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej S5ar Ingar dven i protokollet

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

inaktualitet Kan dérefter gallras.

Foredragningslistor, kallelser, Digitalt Gallras vid Nej

dagordningar inaktualitet

Filmupptagningar av Digitalt | Digital Bevaras Nej Fullmaktigesammantradena sinds live pa

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

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

Voteringslistor Digitalt | Parm Bevaras Nej 5ar Sparas i samma diarieakt som protokollet

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

protokollsanteckningar behover inte sparas ifall innehallet finns
inskrivet i protokollet.

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

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

Beslutet ingar ibland i protokollet.
Forvaring kan ske 1 parm eller drendeakt i
diariet beroende pa delegationsbeslutet och
ndmnden.

Anslagsbevis Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Ingar i protokollet

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

inaktualitet under overklagningstiden.

Kungorelse Digitalt | Sitevision Gallras vid Nej

Knallebladet inaktualitet
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1.1.2 Hantera beredningar och rad

For att bereda de beslut som fattas inom ndmnder och utskott sker sammantréden i beredningar och rad. Valberedningen sammantrader vid ny mandatperiod och
foreslér nya fortroendevalda. Det finns &ven rad som samverkar med medborgarna, som t ex lokala pensionérsrddet och lokala funktionshinderradet.
Pensionédrsradet och funktionshinderradet skall vara ett moéte for dialog mellan brukarorganisationer och kommunens foérvaltningar. Utéver det finns det dven
beredningar, kommittéer och rad déir det inte alltid fors protokoll.

1.1.2 Handlingar rorande hantering av beredningar och rad
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Kallelse till valberedning Gallras vid Nej
inaktualitet
Protokollsunderlag fran valberedning | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Beslut fattas forst av valberedning. For att
valberedningens beslut ska bli géillande
behover dven fullméktige besluta i frégan.
Forslag pa ledamoter och ersattare Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Kallelse till lokala pensionérsradet Gallras vid Nej
inaktualitet
Minnesanteckningar fran lokala Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
pensiondrsradet
Kallelse till lokala Gallras vid Nej
funktionshinderradet inaktualitet
Minnesanteckningar fran lokala Digitalt | Digitalt Bevaras Nej S5ar
funktionshinderradet
Kallelse dvriga beredningar och rad Gallras vid Nej
inaktualitet
Protokoll 6vriga beredningar och rad Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Protokoll kan dven kallas
minnesanteckningar men bevaras om de har
samma funktion som ett protokoll.

1.1.3 Hantera fortroendevalda
Politiker som har fortroendeuppdrag inom kommunen har rétt till arvoden. Utbetalningar hanteras i samma system som HR-processerna. Néar en politiker véljs till
ett uppdrag registreras de i fortroendemannaregister som administreras av administration- och kommunikationsenheten. Narvaro vid sammantrdden noteras och
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arvoden betalas ut. Nar fortroendevalda avslutar sitt engagemang skapas ett avsagelsedrende. Avsdgelserna registreras i en samlingsakt for innevarande ar och bildar

egna drenden pé fullméktigemoten.

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

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

kommunfullméktige.

Val av ledaméter och ersittare, beslut i | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Kommunfullmiktige
Underlag for registrering i Gallras vid Nej Gallras nér uppgifterna har forts in i
fortroendemannaregister inaktualitet Troman.
Fortroendemannaregister Digitalt | Troman Bevaras, Nej

uppdateras

l6pande
Ansokan om tillgang till Herrljunga Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
kommuns nétverk
Sekretessbevis for fortroendevalda Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar

Papper
Arvodesbestimmelser Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Narvarolista, underlag for ersittning Se kommentar | Se kommentar Nej Skickas till gemensam servicendamnd for
ekonomi och personal
Underlag och kvitton for utldgg, Se kommentar | Se kommentar Nej Underlag for, exempelvis, resor,
ersittning och avdrag for representation och friskvérd forvaras hos
fortroendevalda HR.
Uppgifter rérande arvoden och Se kommentar | Se kommentar Kan Se HR-processen.
erséttningar till fortroendevalda forekomma
Avsigelser fran Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
fortroendemannauppdrag
Avtal for l&n av politikerplatta Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper, om avtalet uppréttats i
Papper papper.
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1.1.4 Hantera partistod

Kommuner har ritt att ge ekonomiskt bidrag i form av partistdd till politiska partier for att stirka deras stdllning i den kommunala demokratin. Enligt 31 §
Kommunallagen ska partier som erhaller partistod &rligen redovisa att utbetalt partistod har anvénts for att stirka det politiska partiets stillning i den kommunala
demokratin. Redovisningen ligger till grund for beslut om partistdd for kommande ar. Beslutet fattas av kommunfullmaktige.

1.14 Handlingar rérande hantering av partistod
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Redovisning av partistod Digital Diariet Bevaras Nej S5ar En redovisning skickas in till kommunen
frén respektive parti.
Beslut om utbetalning i Digital Diariet Bevaras Nej 5ar
Kommunfullmiktige
Utbetalning av partistdod Se kommentar | Se kommentar Nej Se ekonomiprocessen.

1.2 Leda och styra verksamheten

1.2.1 Uppratta och fdlja upp styrdokument

Kommunallagen ir sjdlva ramverket for en kommuns befogenheter. Utover kommunallagen och annan lagstifining styrs en kommun av ett antal styrande dokument
som den sjdlv har antagit. Kommunens viktigaste 6vergripande styrdokument ar reglementen och kommunfullméktiges budget. Inom vissa omraden &r
lagstiftningen starkt styrande for den verksamhet som en kommun bedriver och stéller dér krav pa att kommunen uppréttar vissa styrdokument som exempelvis
oversiktsplan. Kommunévergripande styrdokument ar ett generellt dokument som beror alla ndimnder och styrelser. Dokumenten ska vara styrande i sin utformning
och beslutas av kommunfullméiktige, kommunstyrelsen, nimnder eller chef. Herrljunga kommuns olika typer av styrdokument, beslutsniva samt revideringsfrister

aterfinns Riktlinjer for kommunévergripande styrdokument.

1.2.1 Handlingar rérande upprattande och uppféljning av styrdokument

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

Arbetsordningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Reglementen Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Visionsdokument Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Strategidokument Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Policy Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Program Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Planer Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Riktlinjer Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Foreskrifter/stadgar Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Regler Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Taxor och avgifter Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Rutinbeskrivningar Gallras vid Nej
inaktualitet
Manualer/lathundar Gallras vid Nej
inaktualitet
Forslag pa styrdokument till Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Exempelvis tjdnsteskrivelser, utredningar
beslutsinstans etc.
Yttrande rorande foreslaget Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
styrdokument fran beslutsinstans

1.2.2 Leda internt arbete

Verksamhetsledningen kan utévas av chefer, styrgrupper, projektledare och andra delegerade ledningsfunktioner. Uppgifter och ansvarsfordelning framgar av
arbetsordning och delegationsordning eller annat beslut. Arbete bedrivs ofta i lopande verksamhet i form av méten, exempelvis ledningsgruppsmoten och

arbetsmoten.
1.2.2 Handlingar rorande ledning av internt arbete
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Protokoll kommunledningsgruppen Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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informationsmoéten och dylikt

Protokoll ledningsgrupper Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

(forvaltningar)

Delegeringsordningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

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

Protokoll frén interna Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Giller dven minnesanteckningar av

samverkansgrupper och rad protokollskaraktir

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

avdelningsméten, personalméten, inaktualitet personal och fackliga organisationer

1.2.3 Organisera verksamhet

I processen ingér den dvergripande planeringen av den politiska organisationen rorande ndmnder och den dvergripande planeringen av verksamhetens organisation.
Kartlaggningar och beskrivningar ligger till grund for beslut rérande verksamhetens organisering.

1.2.3 Handlingar rérande organisering av verksamhet

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

Beslut rorande organisation rorande Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

nimnder och utskott

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

och stiftelser

Beslut rérande organisation av Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

verksamhet

Processkartldggningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Organisationsschema Digitalt Uppdateras Nej Publiceras pa intranit
16pande

1.2.4 Samverkan med fackliga organisationer

I Sverige regleras relationen mellan arbetsgivare och facklig organisation genom arbetsréttslig lagstifining och kollektivavtal. Samverkansavtal Herrljunga kommun
ar ett kollektivavtal mellan kommunen och de kollektivavtalsbarande fackliga organisationerna. I samverkansavtalet finns beskrivet hur arbetsplatstraffar och
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medarbetarsamtal ska ga till vilket kan beskrivas som direktinflytande. Samverkansavtalet innebér representativ samverkan vilket sker i samverkansgrupp mellan
parterna, det vill séga arbetsgivarrepresentanter och fackligt fortroendevalda, pa olika nivéer i organisationen. Den réttsliga grunden utgdrs av bland annat Lag om
medbestimmande 1 arbetslivet (MBL) och Arbetsmiljolagen (AML).

fordndring i verksamheten

1.24 Handlingar rorande samverkan med fackliga organisationer
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Kollektivavtal/samverkansavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommen/uppréttad i
Papper papper
Protokoll frén central Digitalt/ | Parm Bevaras Nej Forvaras hos personalavdelningen i
samverkansgrupp (CSG) Papper Mapp/Gemensam Vargérda.
data
Protokoll fran férvaltningens Digitalt/ | Parm Bevaras Nej S5ar Forvaras pa respektive forvaltning.
samverkansgrupp (FSG) Papper Mapp/Gemensam
data
Protokoll fran lokal samverkansgrupp | Digitalt/ | Parm Bevaras Nej 5ar Forvaras pa respektive arbetsplats.
(LSG) Papper Mapp/Gemensam
data
Motesanteckningar arbetsplatstréaffar Digitalt/ | Mapp/Gemensam | Gallras efter 5 ar | Nej 5-ar Chef ansvarar for forvaring i mapp pa
(APT) Papper d%}_ta Gemensam data eller i Parm.
Parm Sortering i kronologisk ordning.
Riskbeddmningar pa APT forvaras
tillsammans med md&tesanteckningarna och
gallras tillsammans med dessa
Anteckningar medarbetarsamtal Gallras efter 1 ar | Nej Forvaras hos respektive chef
Anteckningar 16nesamtal Gallras efter 1 ar | Nej Forvaras hos respektive chef
Protokoll frin MBL-forhandlingar Papper Personalakt Bevaras Ja 5ar
géllande enskild person
Protokoll frain MBL-forhandlingar, ej | Papper Parm Bevaras Ja S5ar
géllande enskild person
Ovriga Papper Parm Bevaras Ja 5ar
forhandlings/6verldggningsprotokoll
Arlig riskbedémning och Papper Parm Bevaras Nej 5ar Kan dven laggas in i Diariet.
handlingsplan géillande arbetsmiljo
Riskbedémning och handlingsplan vid | Papper Parm Bevaras Nej S5ar Kan vara bilaga till samverkansprotokoll.
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1.2.5 Hantera koncernstyrning

Herrljunga kommun har ett kommunalt bolag, Nossan Férvaltnings AB, som i sin tur har tva dotterbolag: Herrljunga Bostdder AB och Herrljunga Elektriska AB.
Herrljunga kommun har &ven en stiftelse, Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler. Kommunens bolag har ansvar for att férvalta och genomfora verksamhet inom sitt
omréde utifran politiska mal, bolagsordningar, dgardirektiv, reglementen och styrdokument. Kommunfullméktige &r kommunens hogsta beslutande organ och den
overgripande och lagstadgade dgaren for samtliga bolag. Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att kommunfullmaktiges beslut genomfors, foljs upp
och utvérderas. Enligt kommunallagen 6 kap 1§ ska kommunstyrelsen leda och samordna forvaltningen av kommunens angeldgenheter. Detta géller savél {or
kommunens ndmnder som for kommunens hel- och deldgda aktiebolag.

1.2.5 Handlingar rérande koncernstyrning
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Agardirektiv Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Bolagsordning Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Beslut om vem som representerar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Beslutas av kommunfullméktige.
Herrljunga kommun i bolag och
stiftelser
Fullmakt att foretrida kommunen Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om upprittad i original pa
Papper papper.
Protokoll dgardialog Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Kallelse till arsstimma Gallras vid Nej
inaktualitet
Kopia pa protokoll &rsstimma Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Kopia pa styrelseprotokoll fran bolag | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Ekonomiska rapporter fran bolag Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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1.3 Planera och félja upp verksamhet

1.3.1 Planera verksamheten

Enligt kommunallagen ska budgeten innehalla en plan for verksamheten och ekonomin under budgetaret. For verksamheten ska mal och riktlinjer uppréttas som ér
av betydelse for en god ekonomisk hushéllning. Kommunen ska éarligen uppratta och faststélla budget och verksamhetsplan. Dar tydliggérs mal for ekonomin men
dven mal for verksamheterna. Kommunen tillimpar en rullande flerarsplanering dér kommunfullméktige arligen faststéller ekonomiska mal och verksamhetsmal for

kommande trearsperiod.

Budgetprocessen inleds med en omvérldsanalys. Utifran framtagen omvérldsanalys hélls en allménpolitisk debatt i kommunfullméktige med sikte p4 kommande érs
budgetperiod. Styrelse och ndmnder dskar darefter om investeringar och eventuellt 6kad drift. Under mars ménad arbetar tjanstepersoner fram budgetfrutséttningar
(resultatrakning, balansrdkning och investeringsbudget samt resursfordelning). En budgetdialog halls mellan politiker, tjdnstepersoner och fackliga foretrédare.
Tjénstepersonerna presenterar sedan forslag till budgetforutsittningar och en politisk budgetberedning hélls i april eller borjan av maj.

I maj eller borjan av juni foreslar kommunstyrelsen kommunfullméktige att besluta om en budget innehéllande resultatrakning, balansrdkning samt
investeringsbudget for de kommande tre &ren. Kommunstyrelsen foreslér &ven kommunfullméktige att besluta om kommunbidrag for ndstkommande ér for styrelse
och namnder samt skattesats fér det kommande aret. Budgeten beslutas av kommunfullméktige i juni manad.

Under augusti och september arbetar forvaltningen fram forslag till budget och verksamhetsplan for ndmnd och styrelse som sedan beslutas i varje styrelse och
namnd for ndstkommande ar. I oktober foreslar kommunstyrelsen kommunfullméktige att faststilla budget och verksamhetsplan fér kommande tre ar samt
skattesatsen for det kommande aret. Budgeten faststills dérefter av kommunfullméktige i november. Budgetprocessen avslutas i december méanad dér styrelse och
namnder beslutar om eventuella revideringar av budget och verksamhetsplan for ndstkommande éar.

1.3.1 Handlingar rérande planering av verksamheten

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

Verksambhets- och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

ekonomistyrningsprinciper

Omviérldsanalyser Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

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

nimnder

Planeringsforutséttningar for budget Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Befolkningsprognos Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Beslut om ramar och ekonomiska mal | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Beslutas av kommunfullméktige.
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Budget och verksamhetsplan for Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

nimnder

Budget och verksamhetsplan for Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

kommunen

Oppositionsbudget Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Beslut om ombudgetering Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

investeringar

Verksambhetsplan pé enhetsniva Gallras vid Nej Giller verksamhetsplaner som inte tas upp i
inaktualitet ndmnd och som har karaktir av intern

planering.

Enkéter Digitalt | Esmaker Gallras vid Kan
inaktualitet forekomma

Enkéter, sasmmanstéllning Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar Kan ingé i rapport eller utredning.

forekomma

1.3.2 Félja upp verksamheten

Kommunstyrelseforvaltningen har ett sirskilt uppdrag kring process och ledning av arbetet géllande analys och uppfoljning under &ret. Prioriterade omraden for
kommunledning &r att skapa forutsattningar for en hallbar tillvaxt i hela kommunen. Ekonomiavdelning upprattar manadsuppf6ljning som presenteras for

kommunstyrelsen. Uppfoljningen innehaller budget och prognos for kommunens resultatrdkning, styrelse och nimndernas kommunbidrag och investeringar.
Manadsuppf6ljning ska goras per februari, april, juli och oktober. Vid prognostiserat underskott ska atgérder presenteras for att korrigera forvantat underskott.

Konsekvenser av presenterade atgérder ska redovisas.

Forvaltningarna uppréttar en manadsuppfoljning som presenteras ndmnderna. Uppfoljningen ska for driften redovisa budget och prognos for helar samt budget och

prognos helar for investeringar. Manadsuppf6ljning ska goras per februari, april, juli och oktober. Uppfdljning av ndimndens ekonomi ska ocksé goras vid
delarsbokslut per augusti samt helarsbokslut per december med samma principer som redovisningen till kommunstyrelsen. Vid prognostiserat underskott ska

atgarder presenteras for att korrigera forvantat underskott. Konsekvenser av presenterade atgirder ska redovisas.

En forstirkt méanadsuppfoljning till kommunstyrelsen upprittas per april manad. Uppfoljningen ska for driften redovisa budget och utfall f6r perioden, budget och

prognos for helér, budget och prognos helar for investeringar samt en personalredovisning. Vid prognostiserat underskott ska atgérder presenteras for att korrigera
forvantat underskott. Konsekvenser av presenterade atgarder ska redovisas. Den forstiarkta manadsuppfoljningen ska dven omfatta avstdmningar av vidsentliga

balanskonton. Per augusti manad upprattar ekonomiavdelningen en delarsrapport som presenteras for kommunstyrelsen och kommunfullméktige. Delarsrapporten

ska forutom formella krav enligt RKR (Ré&det for kommunal redovisning) &ven innehélla maluppfyllelse av kommunfullméktiges beslutade mal samt en

personalredovisning.
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Ekonomiavdelningen uppréttar arsredovisning for kommunen for féregaende verksamhetsar som faststills av kommunfullméiktige senast under maj manad. 1
samband med detta beslutar kommunfullméktige om hantering av 6ver- och underskott samt ombudgetering av investeringsmedel. Styrelse och ndimnder upprittar
egna verksamhetsberittelser for foregaende verksamhetsar som dven dem faststélls av kommunfullméktige senast under maj manad.

1.3.2 Handlingar réorande uppféljning av verksamheten
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Manadsuppfoljning Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Gors for varje ndamnd samt
kommundvergripande.
Forstérkt ménadsuppfoljning, Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
tertialbokslut
Delérsbokslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Verksamhetsberittelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Verksamhetsberittelse upprittas for varje
ndmnd érligen. Registreras som eget drende
tillsammans med tillhdrande
niamndhandlingar.
Arsredovisning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Beslut om 6ver- och underskott Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Lonekartldggning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Statistik, rapporter och utredningar Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej S5ar Sammanstéillningar bevaras, underlag gallas
kommentar vid inaktualitet.

1.3.3 Utfora internkontroll

Kommunstyrelse och ndmnder &r skyldiga att arligen upprétta interkontrollplaner. Det interna kontrollarbetet &r en form av kvalitetssékring av verksamheten och
utgdr grund for vidareutveckling av densamma. Internkontrollplanerna ska baseras pa en riskanalys av verksamheten. Baserat pa internkontrollplanen gors
granskningar av utsedda granskare. Granskningsresultatet utgdr underlag till uppfoljningsrapporterna som lamnas till ndmnd.

1.3.3 Handlingar rérande internkontroll

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

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

Digitalt

Diariet

Bevaras

Nej

5ar

1.3.4 Systematiskt kvalitetsarbete
Systematiskt kvalitetsarbete innebér att systematiskt styra, leda, planera, f6lja upp och utvirdera verksamheten med syfte att tillgodose behoven och infria
forviantningarna hos kommunens invénare. Dessa processer kan inga i flera sammanhang, till exempel kopplat till budget- och uppféljningsarbetet eller som en del 1

det verksamhetsnira kvalitetsarbetet.

1.3.4 Handlingar rorande systematiskt kvalitetsarbete
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Arshjul for systematiskt kvalitetsarbete | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Underlag for kvalitetsarbete Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Rapporter Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Dokumentation fran kvalitetsarbete Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Inklusive méaluppfyllelse.
Kvalitetsberittelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

1.3.5 Hantera synpunkter och klagomal

Inkomna synpunkter eller klagomal registreras i drendehanteringssystemet. Ifall synpunkten eller klagomaélet inkommer via det kommundvergripande e-postkontot
eller genom formuldret pa hemsidan registreras synpunkten i en sérskild drendeserie och fordelas sedan ut till respektive handldggare.

1.3.5 Handlingar rérande synpunkter och klagomal

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

Inkomna synpunkter eller klagomal Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Svar pa synpunkter eller klagomal Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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1.3.6 Hantera myndighetsredovisning
Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) dr kommunen skyldig att lamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna. Rapportering sker till bland
annat SCB, Skolverket, Boverket, Sveriges kommuner och regioner och Stralskyddsmyndigheten.

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

1.3.7 Driva projekt

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

Under projekttiden sparas ofta dokumentationen i Teams eller andra gemensamma mappar och samarbetsytor. Dessa dr endast att betrakta som arbetsytor och inte
lagringsplatser for handlingar. De projekthandlingar som ska bevaras ska l6pande foras in och registreras i Diariet. Senast vid projektets avslut ska handlingarna
som finns lagrade i samarbetsytorna gas igenom och antingen ldggas in for registrering i Diariet eller gallras utifran vad som &r reglerat i

informationshanteringsplanen.

1.3.7 Handlingar rérande projekt

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

Forstudie Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Projektansdkan med beslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Projektdirektiv, projektbestéllning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Projektbeskrivning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Projektplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Budget Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingér ofta i projektplanen
Kommunikationsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar Ingar ofta i projektplanen
Delrapport Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Styrgruppsmétesprotokoll Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Protokoll fran projektgruppsmoten Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej S5ar Protokoll kallas ibland minnesanteckningar
Papper men bevaras om det har samma funktion
som protokoll.
Sparas i papper om de &r uppréttade i
papper. Annars endast digitalt.
Korrespondens av vikt Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej S5ar Korrespondens av ringa betydelse gallras
kommentar vid inaktualitet, senast efter 2 ar.
Slutrapport Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

1.4 Omvarld och samverkan

1.4.1 Medverka i externa samarbeten
Herrljunga kommun deltar i samarbeten och samverkan med andra offentliga och privata organisationer. Nagra exempel pa samarbeten dr Borasregionen
kommunalforbund, Sjuhirads samordningsférbund, Smékom, Companion Sjuhérad, Fokus Herrljunga, Kommunforskning i Viastsverige m.fl. Herrljunga kommun
samarbetar dven med andra kommuner i utférandet av verksamheten, diar Herrljunga bland annat har tvd gemensamma ndmnder med Vargarda kommun, har ett

gemensamt Komvux med Vérgarda kommun och har sin éverformyndarfunktion via Overférmyndare i samverkan som utgar frén Skovde. I de olika typerna av

samarbeten och samverkan skrivs ofta ett samverkansavtal och en avsiktsforklaring och samarbetet foljs upp kontinuerligt i méten.

14.1 Handlingar rorande externa samarbeten
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Samarbetsavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om de &r uppréttade i
Papper papper. Annars endast digitalt.
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Avsiktsforklaring Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om de &r uppréttade i

Papper papper. Annars endast digitalt.
Beslut om vem som representerar Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Herrljunga kommun i externa
samarbeten
Kallelse till moten for externa Gallras vid Nej Bevaras om det anvdnds som underlag i
samarbeten inaktualitet, se drende.

kommentar

Protokoll eller minnesanteckningar av | Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om de &r upprittade i
protokollskaraktér fran moten for Papper papper. Annars endast digitalt.
extern samverkan

1.4.2 Internationella kontakter och vanortsarbete
Herrljunga kommun arbetar med internationellt arbete for att skapa kontakter dver kultur- och nationsgrénser. Alla internationella utbyten dokumenteras och
informeras och sprids pa kommunens hemsida.

1.4.2 Handlingar rérande internationella kontakter och vanortsarbete
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Internationell strategi Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Vinortsavtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om de &r upprattade i
Papper papper. Annars endast digitalt.

Dokumentation av vénortsgavor Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Tillstand till utlandsresa Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Avtal om medlemskap i internationella | Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om de &r uppréttade i

nitverk Papper papper. Annars endast digitalt.

Ataganden for deltagande i nitverk Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Rapporter, utvérderingar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

EU-projekt Se kommentar Hanteras i enlighet med process 1.3.7 Driva
projekt. Observera att det kan vara utokade
bevarandekrav for EU-projekt.
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1.5 Granskning av kommunens verksamhet

1.5.1 Revision

Revisionen pagér varje ar och har sérskild fokus pa ekonomisk styrning, maluppfoljning och internkontroll. I slutet av verksamhetséret limnas en sammanfattande
beddmning i revisionsberittelsen som dverldmnas till kommunfullméktige. I denna uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och
niamnderna. Beslut i fraigan om ansvarsfrihet fattas darefter av kommunfullméktige.

1.5.1 Handlingar rérande revision
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Revisionsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar
Kvitton for utldgg och reserdkningar Se kommentar | Se kommentar Nej Foljer ekonomiprocessen
Protokoll frén revisionsméten Digitalt/ | Systematiskt Bevaras Nej 5ar
Papper
Rapport dver arlig Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
verksamhetsgranskning
Rapport dver bokslutsgranskning Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Rapport 6ver delarsgranskning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Redogorelse for revisionen Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Revisionsrapport fordjupad granskning | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Rapporter som skickas frén
kommunrevisionen till berdrd ndmnd
Revisionsberittelser Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Uppf6ljning av revisionsrapport Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

1.5.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Kommunen kan utféra egenkontroll eller bli utsatt for kontroll fran extern tillsynsmyndighet. Processen inleds med att granskningsorgan antingen skickar ut ett
aviseringsbrev, beslutar om mote muntligt eller kommer oaviserat. Granskningen pagar och eventuellt far granskningsorganet kopior eller tillgéng till allménna
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handlingar, resultatet redovisas i rapporter. Om granskningsorganet vill att verksamheten gor fordndringar eller pa andra sétt svarar pa granskningen sker ytterligare
aterkoppling. Géller till exempel tillsyn fran arbetsmiljoverket, integritetsskyddsmyndigheten eller andra tillsynsmyndigheter.

1.5.2 Handlingar rorande tillsyn fran tillsynsmyndighet

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

Handlingar rérande extern tillsyn Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Korrespondens som tillfor sakuppgift | Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej S5ar Korrespondens av ringa betydelse, t ex
kommentar motesinbjudningar, gallras vid inaktualitet.

Korrespondens av ringa betydelse, t ex | Digitalt Gallras vid

motesinbjudningar inaktualitet.

Uppf6ljning och rapportering till Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

extern tillsynsmyndighet

Tillsynsrapport fran tillsynsmyndighet | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Beslut fran tillsynsmyndighet Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

1.6 Besvara remisser

Nar en remiss inkommer fordelas den till handlaggare som genomfor undersokning och skriver tjansteskrivelse/yttrande. Remisser kan bade skickas mellan
ndmnder och inkomma fran extern avséndare, som region eller statlig myndighet. Bdde ndmnden och forvaltningen kan besvara remisser. Samrad ar vanligtvis mer
informellt men f6ljer i 6vrigt processen for remisshantering. Remiss och yttrande ska diarieféras i kommunens drendehanteringssystem Diariet.

1.6 Handlingar rorande besvarande av remisser

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

Inkommen remiss Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5 ar

Underlag till inkommen remiss Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

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

Yttrande/svar till remiss Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
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Inkommande enkdter fran andra samt
svar

Digitalt

Diariet

Bevaras, se
kommentar

Nej

5ar

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

1.7 Hantera allmanna val och folkomrdstningar

1.7.1 Administrera val

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

som sedan faststélls av lansstyrelsen.

av valdistriktsindelning

1.7.1.1 Handlingar rérande valkretsar och valdistrikt

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

Forslag fran kommunfullméktige till Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

ny valdistriktsindelning

Beslut fran Lénsstyrelsen om éndring | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

1.7.1.2 Hantera val- och réstningslokaler
I varje valdistrikt finns en vallokal ddr de som hor till valdistriktet rostar. I varje kommun ska det ocksa finnas mojlighet att fortidsrosta. I Herrljunga utgdr i regel
biblioteken och kommunhuset fortidsrostningsstéllen. Valndmnden faststéller vilka lokaler som ska anvéndas. Val- och fortidsrostningslokalerna ska uppfylla

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

fortidsrostningslokaler

1.7.1.2 Handlingar rérande val- och rostningslokaler

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

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

1.7.1.3 Hantera valmaterial

Valurnor, valskdrmar, uppsamlingslédor till fortidsréstningen dr exempel pa material som valmyndigheten inte forser kommunen med. Detta material forvaras i
valndmndens forrad. Forradet inventeras efter varje val och stills i ordning sa att allt &r klart att anvénda (val ska kunna hallas inom 3 ménader efter beslut).
Material som tillhandahélls av valmyndigheten (valsedlar, fonsterkuvert for fortidsrostning, informationsmaterial etc) bestdlls av valkansliet genom
valmyndighetens angivna IT-system innan valet. Visst material (t.ex. valjarforteckningar till fortidsrdstningen) skrivs ut frdn valmyndighetens angivna IT-system av
valsamordnaren. Nér bestéllningen dr gjord uppdateras de interna packlistor som valkansliet har tagit fram. Efter leverans kontrolleras materialet mot gjord
bestillning och fordelas sedan pa valdistrikt och packas i transportboxar. Nér allt &r packat kontrolleras innehéllet mot packlistorna av valnimnden. Dagen innan
valdagen transporteras materialet ut av valndmnden till vallokalerna och tas emot av respektive ansvarig ordfdrande/vice ordférande i vallokal. Valdistriktets
ordforande och vice ordférande mdblerar sedan lokalen dagen innan valdagen. Valndgmnden kor ut fortidsrosterna pa morgonen pa valdagen, reservmaterial finns
tillgéngligt i kommunhuset utifall ndgot skulle saknas eller ta slut pa valdistrikten. Nér rosterna dr rdknade pé valnatten rapporterar distriktets ordforande in detta till
linsstyrelsen och levererar sedan rosterna tillsammans med vice ordférande till valnimndens mottagningsstation i kommunhuset. Ovriga rostmottagare stidar
lokalen och packar ned det material som inte ska sldngas i transportboxen (t.ex. valurna, valbas, skyltar, trottoar-pratare, kontorsmaterial). Mandagen efter valet
hidmtar valndmnden materialet och kor tillbaka det till kommunhuset. Materialet inventeras, kompletteras/repareras vid behov och stills 1 ordning i valndmndens
forrad. Overblivet material fran valmyndigheten (valsedlar, handledningar, informationsmaterial till viljare m.m.) kastas som huvudregel och sparas endast i vissa
fall (enligt valmyndighetens instruktioner efter varje val).

1.7.1.3 Handlingar rérande valmaterial
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Inventeringslista Digitalt Gallras vid Nej Inventering gors direkt efter val
uppdatering
Bestillningslista Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Foljesedel (leverans av valmateriel) Papper Gallras nér valet | Nej
vunnit laga kraft
Packlistor Gallras vid Nej
inaktualitet
Oanvént valmaterial Papper Enligt Nej
valmyndighetens
instruktioner
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1.7.1.4 Rekrytera, férordna och utbilda réstmottagare

Infor varje val beslutar valndmnden hur manga réstmottagare som ska finnas pa varje valdistrikt, vilka kriterier som ska gélla for rekrytering av rostmottagare och
hur dessa ska arvoderas. Valkansliet ansvarar for att annonsera efter rostmottagare at valndmnden. En inbjudan skickas till alla som fungerat som rostmottagare vid
tidigare val dar de uppmanas att anmadla intresse via ett formuldr pd kommunens hemsida. Utifran beslutade kriterier utser valndimnden réstmottagare som sedan far
gé valndmndens obligatoriska utbildning.

1.7.14 Handlingar rorande rekrytering, forordning och arvodering av rostmottagare
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Register Gver rostmottagare Digitalt | Troman Gallras efter Nej
nistkommande
val
Intresseanmaélningar via formulér pa Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
hemsidan
Beslut fran valndmnden om Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
forordnande av rostmottagare
Meddelanden/information till Digitalt Gallras vid Nej
rOstmottagare inaktualitet
Utbildningsmaterial Gallras vid Nej
inaktualitet
Nérvarolistor/underlag for arvoden Papper Se kommentar Nej Skickas till 16neenheten, se
ekonomiprocessen

1.7.2 Genomfdra allmanna val och folkomrdstningar

1.7.2.1 Hantera genomfdrande av fortidsréstning

Fortidsrostning startar 18 dagar fore valdagen vid allménna val och val till Europaparlamentet. Vid dvriga val géller 10 dagar. I varje kommun ska det finnas
mojlighet att fortidsrdsta och i Herrljunga utgor i regel biblioteken och kommunhuset fortidsrostningsstéllen. Valndmnden faststéller vilka lokaler som ska
anviandas. Valndmnden utbildar och forordnar den personal som ska fungera som réstmottagare. Rostmottagarna har dven mojlighet att skriva ut dubblettrostkort
fran valmyndighetens angivna IT-system. Rostmottagarna med stod av valkansliet/valndmnden iordningsstéller rostmottagningsstéllet sé att det tillgodoser alla
lagkrav. Rostmottagarna foljer valmyndighetens rutiner for fortidsrostningen. Den innebér i korthet att nér dagens rostmottagning ar avslutad redovisas antalet
roster pa en dagrapport och rosterna laggs tillsammans med véljarforteckningarna i valmyndighetens angivna omslag. Rosterna levereras samma dag av
rostmottagare och representant fran valndmnden enligt de schema som valndmnden faststéllt. Nar Postnord har levererat externa fortidsroster sorterar valkansliet
fortidsrosterna pa respektive distrikt. Efter sortering forvaras rosterna i valndmndens forradd. Valsamordnaren redovisar dagligen statistik i valmyndighetens angivna
IT-system och lamnar fortidsroster som ska till andra kommuner till Postnord.
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kraft

1.7.2.1 Handlingar rérande genomférande av fortidsrostning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dagrapport rostmottagningsstille Papper | Pdrmi Gallras nédr nista | Nej
valforrad val vunnit laga
kraft
Kvitto hdmtning roster pa Papper | Pdrmi Gallras nér nista | Nej
rostmottagningsstille valforrad val vunnit laga
kraft
Ifyllda valjarforteckningar Papper Parm i Gallras ndr ndsta | Nej
valforrad val vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt ifyllda Papper | Ladai valforrad | Gallras ndr ndsta | Nej
ytterkuvert for budrdster val vunnit laga
kraft
Kvitton avseende roster som tagits Papper Parm i Gallras ndr ndsta | Nej
emot fran posten valforrad val vunnit laga

1.7.2.2 Hantera genomf6rande av valdag
Valkansliet och valndmnden utgar fran kommunhuset pa valdagen. En kontrollringning gors till samtliga distrikt for att sdkerstélla att vallokalerna ar bemannade
och i ordning. Vallokalerna startar réstmottagningen kl. 08:00 och avslutar 20:00 (EU-val 21:00). Ordforande pa respektive valdistrikt har fore valet kvitterat ut
rostlingd m.m. i kommunhuset och har dérefter iordningsstéllt vallokalen. Valndmnden har innan valdagen forberett fortidsrosterna for transport till valdistrikten.
Dessa kors péa valdagens morgon ut till valdistrikten av valndimndens ordférande och vice ordforande. Varje distrikt skriver kvitto pa att leveransen mottagits.
Valkansliet har jour hela dagen. Nér rostmottagningen avslutats borjar respektive distrikt att rékna rosterna. Varje val rdknas for sig, vid allménna val i turordningen
riksdagsval, kommunalval, landstingsval. Resultat rapporteras till ldnsstyrelsen sé snart det enskilda valet ar fardigraknat av respektive valdistrikt. Nar rdkningen ar
avslutad levererar distriktets ordférande och vice ordférande roster m.m. till valndmnden i kommunhuset (cafeterian). Vallokalen stiddas av rostmottagarna. Nar
samtliga distrikt har levererat sina roster laser valndmnden in kassarna med rosterna i valndmndens forrdd. Dagen efter valet levererar valndmndens ordférande och

vice ordforande rosterna till lansstyrelsen.

1.7.2.2 Handlingar rorande genomférande av valdag
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
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Kvittenser rostlangd Papper Systematiskt Gallras nér ndsta | Nej Ordforande for varje valdistrikt kvitterar i
val vunnit laga kommunhuset ut rostlangd, resultatbilagor,
kraft nérvarolista, bilaga till protokoll m.m.
Rostlangder Papper Systematiskt Bevaras Nej Overldmnas nér Skickas efter valet till ldnsstyrelsen
nista val vunnit tillsammans med résterna fran
laga kraft onsdagsrakningen. Lansstyrelsen skickar
efter kontroll tillbaka rostléngderna for
arkivering i kommunen
Kvitton leveranser av fortidsroster till | Papper Systematiskt Gallras nér ndsta | Nej
valdistrikten val vunnit laga
kraft
Blankett innehéll rod kasse Papper Systematiskt Gallras nér nista | Nej
val vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt ifyllda Papper Systematiskt Gallras nér nista | Nej
ytterkuvert for budrdster val vunnit laga
kraft
Omslag med tomma ytterkuvert fran Papper Systematiskt Gallras nér ndsta | Nej
godkénda budrdster val vunnit laga
kraft
Rostkort Papper Gallras vid Nej Innehaller personuppgifter och anvénda
inaktualitet rostkort som blivit kvar i val- och
rostningslokaler ska forstoras pa ett
sakert sétt.
Valdistrikten l&mnar in dessa till
valndmnden pa valnatten och gallras av
valsamordnaren.
Protokoll, valdistrikt Papper Lamnas till Nej
Liansstyrelsen
Resultatbilagor Papper Lamnas till Nej Levereras till ldnsstyrelsen tillsammans
Léansstyrelsen med rosterna direkt efter valet
Omslag med roster Papper Lamnas till Nej Levereras till ldnsstyrelsen tillsammans
Lénsstyrelsen med rosterna direkt efter valet
Naérvarolistor/underlag for arvoden Papper Se kommentar Nej Skickas till 16neenheten, se
ekonomiprocessen
Enkét rostmottagare Digitalt Gallras efter Nej

nistkommande
val
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1.7.2.3 Hantera genomférande av onsdagsrakning
Enligt vallagen ska valndmnden vid sérskilt ssmmantréde tre dagar efter valdagen granska och rdkna de réster som inte rdknats i vallokalerna. Det kan handla om
fortidsroster som rostmottagarna i valdistrikt har underként pa valdagen eller fortids- och brevrdster som inte skickats ut till valdistrikten eller som inkommit fran
andra kommuner eller fran valmyndigheten efter valdagen. Sammantréadet, som brukar kallas onsdagsrikning, ar offentligt. Kommunikatdrerna annonserar tid och
plats for onsdagsrakningen i dagspress och pd kommunens hemsida. Valkansliet stimmer av leverans av fortidsroster med Postnord p& onsdag morgon. Néar
samtliga roster granskats rapporteras resultatet in 1 valmyndighetens angivna IT-system. Rosterna tillsammans med rostlangderna transporteras dérefter av
ordforande och vice ordférande till lansstyrelsen for slutlig rakning.

vunnit laga kraft

1.7.2.3 Handlingar rorande genomférande av onsdagsrikning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Tillagg i rostlangden, valmyndighetens | Papper | Parm Gallras valet Nej
och lénsstyrelsen beslut vunnit laga kraft
Sammanstillning fortidsroster Gallras vid Nej Utskrift fran valdatasystemet.
inaktualitet
Protokoll — valndmndens preliminéra Lamnas till Nej
rostrakning lansstyrelsen
Resultatbilaga — Onsdag Lamnas till Nej
lansstyrelsen
Rostkort Papper Gallras efter Nej Rostkorten samlas ihop efter
onsdagsrékning onsdagsrékningen och gallras.
Omslag med tomma ytterkuvert for Papper | Lada i valforrdd | Gallras nér ndsta | Nej
godkénda budroster val vunnit laga
kraft
Omslag med felaktigt ifyllda Papper Systematiskt Gallras nér nista | Nej
ytterkuvert for budrdster val vunnit laga
kraft
For sent inkomna brevrdster Papper Gallras ndr valet | Nej Se datum som valmyndigheten

tillhandahéller for gallring.
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2. Stodjande verksamhetsomraden

2.1 HR/Personal

Hanteras av den gemensamma servicendmnden dér Véargarda kommun &r huvudman och arkivansvarig.

2.2 Ekonomi

Hanteras av den gemensamma servicendmnden dér Véargarda kommun &r huvudman och arkivansvarig.

2.3 Inkop och upphandling
2.3.1 Upphandling

Kommuners och myndigheters inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Upphandling skéts i de flesta fall av kommunens externa
upphandlingskonsult Zango vars framsta uppgift 4r att genomfdra upphandlingar av varor och tjénster, pa uppdrag av kommunens olika verksamheter.

Innan en upphandling inleds skapas ett 4rende 1 Diariet for att upphandlingen ska kunna tilldelas ett diarienummer. Under upphandlingstiden hanteras och forvaras
handlingarna i systemet Tendsign och handlingarna omfattas av absolut sekretess under upphandlingstiden. Efter att avtal &r paskrivet upphor
upphandlingssekretessen och de handlingar som ska bevaras registreras i Diariet.

2.3.1 Handlingar rérande upphandling
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Planera och styra upphandling
Arlig upphandlingsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Riktlinjer for upphandling Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Annonsering
Beslut att starta och genomfora Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
upphandling
Upphandlingsdokument, Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Forvaras under upphandlingstiden i
(anbudsinbjudan, branschvillkor, Tendsign och fors efter avslutad
kravspecifikationer, avtalsvillkor) upphandling in i Diariet.
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Annonsering om anbud Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Selektivt forfarande- Bjuda in anbudsgivare
Ansokningsinbjudan Digitalt | Diariet Bevaras Under 5ar
anbudstiden
OSL 19 kap.
38
Ansokningar om att f4 inkomma med | Digitalt | Diariet Bevaras Se ovan 5ar
anbud, antagna
Ansokningar om att & inkomma med Tendsign Gallras 4 ar Se ovan
anbud, ej antagna efter avslutad
upphandling
Utviirdera anbud
Oppningsprotokoll Digitalt/ | Diariet Bevaras Se ovan S5ar Sparas i papper om upprittat i papper
Papper
Utvérderingsprotokoll Digitalt/ | Diariet Bevaras Se ovan 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper
Papper
Antagna anbud inkl. bilagor Digitalt | Diariet Bevaras Under S5ar
anbudstiden
OSL 19 kap.
3 §/efter ev.
31 kap. 16 §
samt kap 18.
Ej antagna anbud inkl. bilagor Digitalt | Tendsign Gallras 4 ar Se ovan
efter avslutad
upphandling
Fragor och svar under pagéende Digitalt | Diariet Bevaras Under 5ar
upphandling anbudstiden
OSL 19 kap.
3 §/efter ev.
31 kap. 16 §
samt kap 18.
Begédran om och svar pa Digitalt | Tendsign Gallras vid Under
fortydliganden/kompletteringar inaktualitet anbudstiden
OSL 19 kap.
38
Insamlade uppgifter om anbudsgivarna | Digitalt | Tendsign Gallras 4 ar Se ovan Uppgifter hamtade fran Skatteverket,
efter avslutad kreditupplysning, tagna referenser och
upphandling liknande.

Fatta tilldelningsbeslut
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Tilldelningsbeslut med bilagor Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper
Papper
Avbryta upphandling
Beslut om avbruten upphandling Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om uppréttat i papper
Papper
Teckna avtal
Avtal med bilagor Digitalt/ | Diariet Bevaras Kan fore- S5ar Sparas i papper om upprittat i papper. Om
Papper komma, OSL uppréttat digitalt med digital signering,
31 kap. 16 §, sparas det endast digitalt.
samt 18 kap
Efterannonsering Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Overklagan Se kommentar | Se kommentar Se process 2.9.1 Hantera overklaganden

2.3.2 Direktupphandling

Direktupphandling innebér en upphandling utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss form. Direktupphandling &r ett undantagsforfarande och kan
tillimpas om det inte finns ndgot géllande ramavtal och nér forutséttningar for direktupphandling enligt LOU é&r uppfyllda. Upphandlingar 6ver 100 000 kr méste
dokumenteras enligt LOU, dokumentationen sker i en sarskild blankett.

2.3.2 Handlingar rérande direktupphandling
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dokumentation av beslut vid Digitalt | Diariet Bevaras Under 5ar Enligt riktlinje for direktupphandling krivs
direktupphandling anbudstiden det endast att direktupphandlingar med
OSL 19 kap. belopp 6ver 100 000 dokumenteras enligt
33§ mall.
Offertforfragan Gallras vid Nej Forvaras hos respektive handldggare.
inaktualitet
Offerter inkl. bilagor som ingar i Gallras vid Under Forvaras hos respektive handldggare.
anbud inaktualitet anbudstiden
OSL 19 kap.
38
Ej antagna offerter inkl. bilagor Gallras vid Se ovan Forvaras hos respektive handléggare.
inaktualitet
Avtal och bestillningar rérande Gallras vid Nej Forvaras hos respektive handldggare.
upphandlingar under 100 000 kr inaktualitet
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Avtal och bestéllningar rérande
upphandlingar ver 100 000 kr

Digitalt/
Papper

Diariet

Bevaras

Nej

5ar

Sparas i papper om uppréttat i papper. Om
upprittat digitalt med digital signering,
sparas det endast digitalt.

2.3.3 Avrop fran befintligt ramavtal

Om det finns ett befintligt ramavtal kan avrop goras i enlighet med angiven avropsordning. En typ av avropsforfarande dr fornyad konkurrensutsittning (FKU) som
innebdr att en ny inbjudan till att 1imna anbud i enlighet med de villkor som angetts i ramavtalet ldmnas till ramavtalsleverantorerna. FKU diariefors hos respektive

forvaltning som ett eget drende. I vissa fall tecknas underavtal vid avrop dven om férnyad konkurrensutsittning inte sker.

2.3.3 Handlingar rorande avrop fran befintligt ramavtal
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Inbjudan till féryad Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
konkurrensutsattning
Oppningsprotokoll Digitalt/ | Diariet Bevaras Under S5ar Sparas i1 papper om upprittat i papper.
Papper anbudstiden
OSL 19 kap.
38
Antagna anbud inkl. bilagor Digitalt | Diariet Bevaras Se ovan Sar
Ej antagna anbud inkl. bilagor Digitalt | Tendsign Gallras, se Se ovan Gallras 4 ar fran den dag avropsavtalet slots
kommentar eller FKU:n avbrots.
Tilldelningsbeslut med bilagor Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej S5ar Sparas i1 papper om upprittat i papper.
Papper
Avtal Digitalt/ | Diariet Bevaras, se Kan fore- S5ar Avtal av betydelse bevaras, avtal av
Papper kommentar komma, OSL tillfallig betydelse gallras 2 ar efter avtalets
31 kap. 16 §, utgéng.
samt 18 kap
Sparas i papper om upprittat i papper. Om
uppréttat digitalt med digital signering,
sparas det endast digitalt.
Bestéllningar Gallras vid Nej
inaktualitet
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2.3.4 Forvalta avtal

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

2.34 Handlingar rorande Iopande avtal
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Avtalskatalogen Digitalt | Contracts Opic | Uppdateras Nej Forvaltas av Zango.
l6pande
Korrespondens med leverantor Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej S5ar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar korrespondens av ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.
Avtal av storre vikt Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej Sar Sparas 1 papper om upprittat i papper. Om
Papper uppréttat digitalt med digital signering,
sparas det endast digitalt.
Avtal av tillfallig betydelse Gallras 2 ar efter | Nej Galler t ex serviceavtal for IT-utrustning
avtalets utgéng m.m.
Avtalsoverlételse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Uppségning av avtal Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej Sar Sparas i papper om upprittat i papper. Om
Papper uppréttat digitalt med digital signering,
sparas det endast digitalt.
Bestéllningar Gallras vid Nej
inaktualitet

2.4 Hantera allmanna handlingar

2.4.1 Registrera inkomna och upprattade handlingar

Alla allminna handlingar ska registreras eller halla ordnade sé att det enkelt gar att se att de har upprittats eller inkommit. Alla allménna handlingar ska kunna
sOkas fram skyndsamt. Nar en handling inkommit eller upprattats sa far handlingen en beteckning i dokument- och drendehanteringssystemet (i normalfallet
Diariet) antingen som en enkel postregistrering eller som ett d&rende med diarienummer. Uppgifter i drendet tillfors under drendets gang av ansvarig handlaggare.
Postoppning av personadresserad post sker av registrator om fullmakt finns, annars ansvarar handléggare sjélv for att ppna inkommen post varje dag. Nér drendet
ar avslutat far drendet statusen avslutat och ett avslutningsdatum. Processbeskrivning 6ver registrering aterfinns i riktlinje for dokument- och drendehantering.
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24.1 Handlingar rérande registrering av inkomna och upprattade handlingar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Postoppning, fullmakter Papper Parm Gallras vid Nej Gallring av fullmakter sker arligen.
inaktualitet, efter
avslutad
anstéllning
Handlingar av tillféllig eller ringa Gallras vid Nej
betydelse inaktualitet, far
gallras
omedelbart
Korrespondens som ¢j bildar drende, Digitalt | Diariet Gallras efter 1 ar | Negj
av rutinméssig art Postlista
Korrespondens av betydelse Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Diarium Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Digital drendehantering fr.o.m. 2023
Systematiskt innebdr att diariet bestéar av digitala
drendeakter som kommer stillas av till ett e-
arkiv digitalt. Ingen utskrift av drendekort
gors fr.o.m. 2023
Rubrik och I6pnummer for handlingar | Digitalt | Diariet Gallras efter 1 &r | Nej
som postregistrerats
Arendekort med handlingsforteckning | Papper Bevaras Nej S5ar Nér drende avslutas skriver registrator ut
drendekort med handlingsforteckning som
laggs forst i en. Géller endast for diarieakter
till och med ar 2022.
Diarieforda handlingar Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar Till och med ar 2022 bestar diariet av
forekomma digitala drendeakter och fysiska akter som

bevaras i papper.
Fran och med 2023 bestér diariet av endast
digitala akter.

2.4.2 Redovisa allmanna handlingar
Enligt arkivlagen (1990:782) och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska varje myndighet upprétta en arkivbeskrivning och en beskrivning av
myndighetens allménna handlingar. Enligt Arkivlagen ska arkiv redovisas sa att de blir sokbara och tillgdngliga. Redovisningen av arkiv och allmidnna handlingar
sker i enlighet med Riksarkivets foreskrifter for verksamhetsbaserad arkivredovisning. Redovisningen sker genom att varje ndmnd uppréttar en informations-

hanteringsplan dér det faststélls hur handlingar ska hanteras och lagras samt vilken information som ska bevaras eller gallras.
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2.4.2 Handlingar rérande redovisning av allmé@nna handlingar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Informationshanteringsplaner Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Arkivbeskrivning och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Ingér oftast i informationshanteringsplanen
klassificeringsstruktur

2.4.3 Tillhandahdlla allmdnna handlingar

Vem som helst har rétt att begéra ut allménna handlingar. Allmédnna handlingar ska lamnas ut skyndsamt. For att underlétta tillgéng till inkomna och uppréttade
allménna handlingar skapas sammanstéllningar, s& kallade postlistor, som gér ut till frimst journalister. De flesta forfragningar besvaras enkelt med bifall och utgoér
niarmast rutinbetonade utlimnande. Vid begéran av att fa ta del av allmidnna handlingar som kan innehalla sekretessreglerade uppgifter krivs sekretessbedomning
innan utlimnande kan ske. Begéran av att {4 ta del av allmén handling kan nekas om det bedoms att handlingen 4r hemlig eller om den inte dr allmén. Av
forvaltningens delegationsordning framgar vem som har befogenhet att neka utlamning av allmén handling. Beslutet ska vara skriftligt och det ska framga var man
kan 6verklaga beslutet.

2.1.3 Handlingar rérande tillhandahallande av allm@nna handlingar

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

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

(postlistor) mappstruktur

Begiran om att ta del av allmén Digitalt Gallras vid Kan Bevaras i de fall begidran om allmén

handling inaktualitet, se forekomma handling leder till ett avslag
kommentar

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

Avslag pa begéran Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Giller dven delavslag och beslut om

forbehall. Kriaver delegationsbeslut.

Korrespondens i drende dér Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

sekretessprovning gjorts

Fullmakt till att uppgifter som Papper | Laggsiberdrd | Bevaras Nej Giller till exempel skolhélsovardsjournaler

omfattas av sekretess enligt akt dér lakare begér ut journaler

OSL far ldamnas ut
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2.4.4 Hantera personuppgifter och dataskydd

Kommunens arbete med personuppgifter och dataskydd regleras i Riktlinje for personuppgifishantering samt Policy for informationssdkerhet och
personuppgiftshantering i Herrljunga kommun. Dokumenten konkretiserar och forklarar hur Herrljunga kommun ska arbeta med personuppgifter utifran géllande
Dataskyddsfoérordning (GDPR) och kompletterande nationell lagstiftning. Varje ndmnd &r personuppgiftsansvarig och har skyldighet att fora register 6ver
personuppgiftsbehandling som utfors under dess ansvar enligt artikel 30 dataskyddsforordningen. Skyldigheten att fora register 6ver behandlingar omfattar sdédan
personuppgiftsbehandling som foretas pa helt eller delvis automatisk vidg samt annan behandling d4n automatisk om personuppgifterna ingar i eller kommer att inga i
ett register.

Enligt 37.1 dataskyddsforordningen ska kommunen utse ett dataskyddsombud, en tjanst som kops in i samverkan med Borasregionen Sjuhdrads kommunalférbund.
Varje vér sker en granskning av respektive personuppgiftsansvarig ndmnd som resulterar i ett granskningsprotokoll och en atgardslista.

2.4.4 Handlingar réorande hantering av personuppgifter och dataskydd
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Policy och riktlinjer for Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
personuppgiftshantering
Beslut om att utse dataskyddsombud Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Anmélan av dataskyddsombud till Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Integritetskyddsmyndigheten
Konsekvensbedomningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Forhandssamradd med Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Integritetskyddsmyndigheten
Registerforteckning Digitalt | Draftit Uppdateras Kan
lopande forekomma
Samtycke for behandling av Digitalt/ | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej
personuppgifter Papper Systematiskt ev aterkallande
Aterkallande av samtycke Digitalt/ | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej
Papper | Systematiskt aterkallande
Personuppgiftsbitradesavtal, PUB- Digitalt/ | Diariet Bevaras Kan 5ar Sparas i papper om det upprittats i papper.
avtal Papper forekomma
Instruktion for personuppgiftsbitrade Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
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Checklista for kontroll av Digitalt Vid inaktualitet Nej

personuppgiftsbitriadets

avtalsuppfyllelse

Begiran och svar fran enskild enligt Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Avser exempelvis begédran om

dataskyddsforordningen forekomma registerutdrag, réttelse, radering.

Dokumentation av Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar

personuppgiftsincident

Anmadlan av personuppgiftsincident till | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Avser kopia pd anmélan som gors via

Integritetsskyddsmyndigheten Integritetsskyddsmyndighetens e-tjénst

Granskningsprotokoll fran Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar

dataskyddsombud

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

16pande personuppgiftsansvariga namnder.

2.4.5 Hantera informationssakerhet
Herrljunga kommuns arbete med informationssikerhet finns beskrivet i Riktlinjer for informationssdkerhet samt Policy for informationssdkerhet och
personuppgiftshantering i Herrljunga kommun. Det systematiska informationssdkerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgangar
och sammanstilla dessa i ett register. Informationstillgdngarna ska vidare klassas i SKR:s system "KLASSA” och en riskanalys ska genomforas. Klassning och
riskanalys ska uppdateras och f6ljas upp lopande. Intriffade informationssékerhetsincidenter ska i vissa fall anmaélas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska vidare

dokumenteras och féljas upp.

2.1.5 Handlingar rérande informationssakerhet
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Informationssékerhetspolicy Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Redovisning av Digitalt | KLASSA Bevaras Kan
informationsklassificering forekomma
Redovisning av Digitalt | Diariet Bevaras Ja 5ar Ett drende skapas i Diariet med hénvisning
informationsklassificering vid till att handlingen finns i KLASSA.
sekretess
Riskanalys Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar

forekomma
Protokoll informationssékerhetsrad Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar

forekomma
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Anmailan om informationssékerhets- Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
incidenter till myndighet forekomma
Dokumentation om Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
informationsséikerhetsincidenter forekomma

2.4.6 Arkivera och gallra handlingar
Arkivhanteringen i Herrljunga kommun regleras av Arkivlagen (1990:782) och Herrljunga kommuns arkivreglemente. I reglementet specificeras att
kommunstyrelsen dr kommunens arkivmyndighet med uppdrag att forvara kommunens dldre handlingar. Nar ett drende har avslutats ska det rensas och
pappershandlingar ska ldggas till arkivet i godkénd arkivlokal eller i godként arkivskap. Handlingarna ska vérdas, inventeras och gallras. Pappershandlingar ska
laggas 1 arkivboxar och méarkas upp. Namndprotokoll och motsvarande ska bindas in. Verksamhetssystem ska skyddas och vardas. Arkivhandlingar levereras efter

overenskommelse till centralarkivet dir de fortecknas och mérks upp.

Kommunens myndigheter ska 16pande prova och verkstilla gallring. Lopande gallringsbeslut tas i informationshanteringsplanen men specifika gallringsbeslut kan
tas for vissa specifika handlingstyper, sirskilt ifall gallringsbeslutet ska gélla retroaktivt. Vid avstillning eller arkivering av ett verksamhetssystem som innehaller
allménna handlingar ska en gallringsutredning genomforas dér det ska utredas vilka handlingar som ska sparas och vilka som ska gallras. Gallringsutredningen

ligger till grund for gallringsbeslutet.

2.4.6 Handlingar rérande arkivering och gallring av handlingar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Arkivreglemente Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Arkivforteckningar Digitalt | Visual Arkiv Bevaras Nej Upprittas hos centralarkivet
Pirm

Leveransreversaler Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Kvitto pa leverans till centralarkivet.
Upprittas i tva exemplar, bade hos
levererande myndighet och hos
centralarkivet.

Gallringsutredningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Gallringsbeslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Tas 16pande i informationshanteringsplan
men sérskilda beslut kan tas for vissa
handlingstyper.
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2.5 IT och systemforvaltning

2.5.1 Strategiskt IT-arbete

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

2.5.1 Handlingar rorande strategiskt IT-arbete
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
IT-strategi Digitalt | Diariet Bevaras Nej
Avtal av storre vikt Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej Sparas i papper om det uppréttats i papper.
Papper
Avtal av tillféllig betydelse Digitalt | Mappstruktur Gallras 2 ar efter | Nej Gller t ex serviceavtal och andra avtal av
avtalstidens tillféllig betydelse.
utging
Licenser och certifikat for system Digitalt | Mappstruktur Gallras 2 ar efter | Nej
avtalstidens
utging

2.5.2 Driva systemarkitektur

Systemarkitektur &r den tekniska designen av hela eller delar av kommunens IT-system och IT-milj6. Systemarkitekturen definierar modellen for och strukturen i

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

Arkitekturritningar Digitalt | Systematisk Uppdateras 18 kap 8 §
mappstruktur 16pande

Verksamhetsarkitektur Digitalt | Enterprise Uppdateras 18 kap 8 § Versionshantering sker i1 systemet (EA)
Architect lopande

Systemarkitektur Digitalt | Enterprise Uppdateras 18 kap 8 § Versionshantering sker i systemet (EA)
Architect 16pande
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2.5.3 Systemforvaltning

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstilla fordndringsarbete med IT-stod i drift. Systemforvaltningen ska dven stodja
anvéndandet av IT-stod. Arbete med systemforvaltning handlar om att folja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhélla befintliga
funktioner och tjanster men dven implementera nya funktioner.

2.5.3 Handlingar rorande systemforvaltning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Anviandarmanualer och lathundar Digitalt | Systematiskt Vid inaktualitet Nej
Mappstruktur
Systemforvaltarplan Digitalt/ | Diariet Bevaras Kan
Papper forekomma
OSL kap
18§ 8
Systemdokumentation Digitalt | Systematisk Bevaras, se Nej Avser bade dokumentation fran leverantor
mappstruktur kommentar och egenproducerad dokumentation.
Dokumentation for system som innehaller
bevarandehandlingar bevaras, 6vrig gallras
vid inaktualitet. Uppgifter av tillfillig
karaktir gallras vid inaktualitet.
Teknisk dokumentation Digitalt | Systematisk Bevaras, se Nej Avser bade dokumentation fran leverantor
mappstruktur kommentar och egenproducerad dokumentation.
Dokumentationen méaste bevaras i en sddan
utstrackning att en digital arkivering
mojliggors. Dokumentation for system som
innehéller bevarandehandlingar bevaras,
Ovrig gallras vid inaktualitet. Uppgifter av
tillfallig karaktér gallras vid inaktualitet.
Forteckning 6ver kommunens Digitalt | Systematisk Uppdateras Nej Excel-dokument
IT-system mappstruktur lopande

2.5.4 Hantera IT-plattform och drift

Hanteringen av IT-plattform och drift omfattar den tekniska driften av kommunens IT-milj6. Felanmélan och supportdrenden hanteras i systemet Nilex.

2.5.4

Handlingar rérande IT-plattform och drift
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Felanmaélan Digitalt | Nilex Gallras vid Nej
inaktualitet
Anvindarstod Digitalt | Nilex Gallras vid Nej
inaktualitet
Bestillning och dokumentation av Digitalt | Nilex Gallras vid Nej
fordandringshantering inaktualitet
Routingtabeller Digitalt | Systematisk Uppdateras OSL 18
mappstruktur l6pande kap 8 §
Arenden i e-tjénstplattform Digitalt | Abou Gallras efter Kan
overforande till forekomma
verksamhets-
system
Underskriftsuppdrag i plattform for Digitalt | SignPort Gallras efter 2 Kan Ett underskriftsuppdrag gallras 6 ménader
digital signering eller 6 ménader, forekomma efter att det skapades oavsett status,
se kommentar alternativt 60 dagar efter att alla skrivit
under. En inaktiv undertecknare (inte
handlaggare) gallras efter 12 manader.
Behorighet verksamhetssystem Digitalt | Respektive Gallras vid Nej Specificeras i respektive
system inaktualitet, se systemforvaltarplan
kommentar
Behdrighet till ndtverk Digitalt | IAG/ Gallras 60 dagar | Nej
Governance efter
portal anstdllningens
upphorande
Granskningsloggar Digitalt | Respektive Vid uttag gallras | Kan Loggar i nétverk och/eller databaser som
verksamhets- gransknings- forekomma dokumenterar tillgang till information och
system loggarna efter 10 som kan behdvas 1 revisioner, ansvars-/
ar disciplindrenden, skadestand, brottmal t ex
dataintrang m.m.
Loggar 6ver handelser som ror Digitalt | Respektive 3 manader Nej
applikations sékerhet applikation
Loggar over systemfel och Digitalt | Respektive 3 ménader Nej
felmeddelande/larm i applikationer applikation
Loggar dver genomford Digitalt | Respektive 1éar Nej
transaktionshantering i applikationer applikation
Loggar for e-post och fax Digitalt | Respektive 30 dagar Nej
applikation
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Loggar Over internetaccesser Digitalt | Brandvigg 3 ménader Nej
Ovriga handlingar rérande IT-sékerhet | Digitalt | Systematisk Gallras vid OSL 18 T ex brandviggsdokumentation, regelverk
mappstruktur inaktualitet kap 8 §

2.6 Hantera lokaler och fastigheter

2.6.1 Lokalbehov och lokalférsorjning
Fastighetsenheten omfattar forvaltning av fastigheter, projektverksamhet samt lokalforsorjning. Lokalforsorjning omfattar fastighetsforvaltning. Mer specifikt sa

ingar ansvar for, att driva projekt i samband med ny-, till- och ombyggnad av kommunens fastigheter, forvaltning av kommunens egenégda fastigheter, ansvar att
erbjuda funktionella lokaler for kommunens verksamheter samt inhyrning av lokaler i de fall kommunen inte har egna lokaler att erbjuda. For inkép av nya
fastigheter, se 3.2.1 Kop av mark eller fastighet.

2.6.1 Handlingar rérande lokalbehov och lokalférsorjning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Lokalresursplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Behovsanalys Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Askanden om medel Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Driftséskanden, investeringsdskanden.
Utgdr underlag till budget och
verksamhetsplan.
Beslut om tecknande av hyresavtal Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Beslut tas i respektive nimnd och KS.
Hyresavtal, externt Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Vid hyra av extern fastighetségare.
Papper Systematiskt Sparas i papper om avtalet dr uppréttat i
papper.
Hyresavtal, intern uthyrning Digitalt/ | Systematisk Bevaras Nej Hyresavtal mellan
Papper | mappstruktur samhéllsbyggnadsforvaltningen och
Systematiskt hyrande forvaltning. Uppréttas i tva
exemplar och forvaras hos biagge parter.
Sparas i papper om avtalet dr upprittat i
papper.
Hyresavtal, extern uthyrning Digitalt/ | Systematisk Bevaras Nej Hyresavtal med extern hyresgést.
Papper | mappstruktur Sparas i papper om avtalet dr uppréttat i
Systematiskt papper.
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Korrespondens av vikt for drendet Digitalt | Systematisk Bevaras, se Kan Korrespondens av ringa betydelse gallras
mappstruktur kommentar forekomma vid inaktualitet, senast efter 2 ar.
Systematiskt

Uppségning av hyresavtal Digitalt | Systematisk Bevaras Nej
mappstruktur
Systematiskt

2.6.2 Driva fastighets- och lokalprojekt

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

2.6.2 Handlingar rérande fastighets- och lokalprojekt
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Forstudie, utredning Digitalt | Digital Bevaras Nej Innehaller kalkyl, budget
mappstruktur
Projektdirektiv Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Upphandling Se kommentar | Se kommentar Se process 2.3.1 Upphandling
Entreprenadkontrakt Digitalt/ | Digital Bevaras Nej Sparas i papper om avtalet dr uppréttat i
Papper | mappstruktur papper. Bevaras endast digitalt om det
Systematiskt undertecknats digitalt.
Styrgruppsprotokoll/ Digitalt | Digital Bevaras Nej Foljer med vid avslut av projekt i den
referensgruppsprotokoll mappstruktur samlade “boxen”.
Tidplaner och betalningsplaner Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Protokoll byggmoten, projektmoten Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Kvalitetsparm Digitalt | Digital Bevaras Nej For kvalitetsansvarig som kontinuerligt
Papper | mappstruktur rapporterar till bygg- och miljondmnden.
Pérm
Bygglovshandlingar Digitalt | Digital Bevaras Nej Hanteras éven av bygg- och miljondmnden,
Papper mappstruktur se 3.4.2 Hantera bygglov, marklov och
Systematiskt rivningslov.
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Tillstdindshandlingar, t ex bergvirme Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Relationshandlingar: situationsplan, Digitalt | Digital Bevaras Kan Sista versionen bevaras, évriga kan gallras
slutritningar, A-relations, mark, Papper | mappstruktur forekomma vid inaktualitet
konstruktions, el, VVS och Piarm OSL kap

ventilationsritningar 18

Protokoll, slutbesiktning, Digitalt | Digital Bevaras Nej

efterbesiktning och garantibesiktning mappstruktur

Overldmningsprotokoll Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur

Avrapportering till nAmnd Digitalt | Diariet Bevaras Nej

2.6.3 Hantera drift och férvaltning
Fastighetsenheten ansvarar for drift och férvaltning av kommunens fastigheter utifran framtagna underhallsplaner, besiktningsprotokoll samt inkomna
felanmélningar. Enheten for dven ett register ver kommunens fastigheter.

2.6.3 Handlingar rérande drift och forvaltning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Fastighetsregister Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Uttag arligen som diariefors. Versionen
som uppdateras 16pande forvaras i
systematisk mappstruktur.
Fotografier, fastigheter Digitalt | Digital Bevaras Nej Léaggs i respektive akt.
mappstruktur
Underhallsplan, lokalbehov Digitalt | Planima Uppdateras Nej
16pande
Anlaggningsdokumentation Digitalt | Incit Gallras vid Nej
forandring eller
nér objektet
uppdateras
Relationsritningar (huvudritningar) Digitalt | Digital Bevaras Kan
géllande grundundersokningsritningar, | Papper objektsakt forekomma
arkitektritningar, Analog OSL kap
konstruktionsritningar, ritningar objektsakt 18

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

ny fastighets-

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

Papper | mappstruktur
Systematiskt
Besiktningsprotokoll Digitalt | Digital Gallras nér ny Nej Giller besiktning av t ex OVK,
Papper | mappstruktur besiktning radonmaétning, dricksvatten, tryckkaérl,
genomforts elanldggningar, kylanlédggningar.
Original finns hos besiktningsorganen.

Besiktningsprotokoll, hissar Digitalt | Kunddatabas Uppdateras Nej

16pande
Tillsynsprotokoll, rdddningstjénst Digitalt | Digital Gallras nér ny Nej

mappstruktur tillsyn

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

genom{forts
Felanmélningar Digitalt | Incit Gallras vid Nej

inaktualitet

2.7 Kris och sakerhet

2.7.1 Systematiskt riskhanteringsarbete och forberedande krisplanering
Arbetet med systematiskt riskhanteringsarbete och férberedande krisplanering arbetar man med att reducera risker, minska sarbarheter och forbattra kommunens
formaga att forebygga, motsté och hantera samhaéllsstorningar. I risk- och sérbarhetsanalysen identifieras vilka samhéllsviktiga verksamheter som finns inom
kommunen och beskriver dven vilka hot som finns mot dessa verksamheter, verksamheternas sarbarheter och vilka atgarder som kravs for att motsta storningar.
Kontinuitets- och krishanteringsplaner syftar till att planera for att kunna sdkerstélla att verksamheten kan bedrivas vid samhéllsstérningar.

2.7.1 Handlingar rorande systematiskt riskhanteringsarbete och forberedande krisplanering

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

Utbildningsmaterial inom Gallras vid Nej

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

Kontinuitets- och krishanteringsplaner | Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar Rutiner och stéd for hantering av héndelser.
forekomma Sekretessparagraf beror pa drendet.

Utvérdering och uppf6ljning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretessparagraf beror pa drendet.
forekomma

2.7.2 Leda under kris

Vid odnskade hindelser, dér det finns risk for samhéllsstorning eller annan risk for ménniskors hélsa och/eller skada p& egendom, kan en krisledningsorganisation
aktiveras 1 syfte att hantera situationen effektivt och samordna uppdrag samt sammanstéilla information bade till allménhet, region och stat. Det allvarligaste laget

under fredstid kallas extraordindra hdndelser. Pa politiskt plan organiseras da en krisledningsndmnd enligt sarskild lag. Nar arbetet avslutas ska det utvdrderas och
erfarenheterna tas till vara bland annat i den kommande risk- och sarbarhetsanalysen.

2.7.2 Handlingar rérande krisledning
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Styrdokument for krisledningsarbetet | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Protokoll krisledningsndmnden Se kommentar | Se kommentar Ingar i 1.1.1 Den politiska beslutsprocessen
Protokoll med bilagor fran Digitalt | Diariet Bevaras Kan Sar Sekretessparagraf beror pa drendet.
krisledningsgrupper forekomma
Krisdokumentation Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar I utlost krisldge bevaras information som
forekomma visar hur kommunens ledning och
verksamheter agerat och hanterat
krissituationen. Det kan t. ex rora sig om
lagesrapporter och andra sammanstéllda
rapporter, handelselogg, m.m.
Sekretessparagraf beror pa drendet.
Kommunikationsmaterial Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Bevaras alltid vid extraordinéra och
allvarliga handelser. Foljer 1 6vrigt
kommunikationsprocessen.
Utvérdering och uppf6ljning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretessparagraf beror pa drendet.
forekomma
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2.7.3 Hantera brandskydd och skalskydd

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

2.7.3 Handlingar rorande brandskydd och skalskydd
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Larmlistor Digitalt | Systematisk Gallras vid Kan Aven larmoperatdr har larmlistor
mappstruktur inaktualitet forekomma
OSL kap
18
Larmsystemsdokumentation och Digitalt | Outlook Gallras vid OSL kap Kan tillféras polisanmélan vid héndelse, t
larmrapporter inaktualitet 18§ 8 ex inbrott.
Ansokan om tillstand for Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
kamerabevakning, samt beslut forekomma
OSL kap
18
Upptagningar fran Digitalt | X Vision Ska gallras efter 4 | OSL kap Filmupptagningar fran
overvakningskameror Camera veckor, se 18 § 8 Overvakningskameror ska bevaras under sa
kommentar kort tid som mdjligt. Upptagningarna fér
sparas under den tid de &r aktuella for
utredning men ska normalt gallras sa snart
det dr mojligt.
Riktlinjer for Systematiskt Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
brandskyddsarbete
Manadskontroller, kvartalsprov Digitalt | Systematisk Gallras efter 2 ar | Kan
mappstruktur forekomma
OSL kap
18
Brandsyneprotokoll, kopior Digitalt | Systematisk Gallras nér ny Se ovan
mappstruktur besiktning &r
genomford
Dokumentation fran systematiskt Digitalt | Systematisk Gallras vid Se ovan
brandskyddsarbete (SBA) mappstruktur uppdatering
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passeringar

Driftsinstruktioner och ritningar (SBA) | Digitalt | Systematisk Gallras vid Se ovan
Papper | mappstruktur uppdatering
Pirm
Behorighet passerkort, tag, elektronisk | Digitalt | Aptus Gallras vid Se ovan Behorighet gallras nér person har slutat,
nyckel 1| inaktualitet, se tappat bort passerkort eller vid dndrat behov
kommentar av behorighet.
Nyckelkvittenser Papper | Pdarm Gallras 2 ar efter | Se ovan
nyckel eller korts
aterlimnande
Loggar for passersystem Digitalt | Aptus Gallras efter ett Se ovan 1000 héandelser per fastighet sparas i
Bewator visst antal passersystemet, sedan gallras det.

2.7.4 Hantera anmalningar rérande skada och stold

Vid upptéckt skada eller stold upprittas alltid en polisanmaélan. Polisen skickar in en kopia pa upprattad polisanmélan samt dven underréittelse eller beslut rorande
arendet. I vissa fall begir kommunen skadestidnd for skadan eller stdlden. For forsékringsidrenden, se ekonomiavsnittet i Vargardas dokumenthanteringsplan.

2.7.4 Handlingar rorande anmalan av skada och stold
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Utgéende polisanmaélan Digitalt Skickas till Kan
polisen forekomma
Kopia pa polisanmélan Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
forekomma
Larmrapport Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Vid polisanmélan bevaras dven sjélva
forekomma larmrapporten
Skadestandsansprak rérande skada och | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
stold
Underrittelser och beslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Domar Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
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2.8 Kommunikation och marknadsforing

2.8.1 Hantera profilarbete och varumarke
Varen 2021 beslutade Herrljunga kommun att skapa en digital varumérkesplattform. En varumérkesplattform ér ett strategiskt styrmedel och innehéller bland annat
karnvarden, varumarkesstrategi och grafiska identitet. Den sammanfattar vem kommunen &dr, vad kommunen star for samt kommunens engagemang och den &r
grunden for det kommunen erbjuder. Varumirkesplattformen utgors av en sirskild sida pd hemsidan dir de dokument och den information som rér Herrljungas

varumérke samlas.

2.8.1 Handlingar rérande hantering av profilarbete och varumarke
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Beslut om varumérkesplattform Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Varumairkesstrategi Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar
Grafisk profil Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Dokumentmallar Digitalt | Hemsida Uppdateras Nej
Diariet lopande
Rapporter och forstudier rérande Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
varuméarkesplattform
Intervjuer och enkdtundersékningar Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej S5ar Sammanstillningar av undersdkningar i t ex
kommentar rapporter bevaras. Underlag gallras vid

inaktualitet, senast efter 2 ar.

2.8.2 Kommunikation och information

Nar det finns behov att sprida information beslutas det hur informationen ska spridas och arbete laggs ner pa utformning. Nar informationen har tryckts upp laggs
arkivexemplar av trycksaker undan. Webbaserad information bevakas och f6ljs upp. I systemet Bildbanken dér kommunens bilder for kommunikationssyften ar
lagrade finns samtycken kopplade till de bilder de géiller. Samtyckena skrivs under digitalt. Processen innefattar bade intern och extern kommunikation.

2.8.2 Handlingar rérande kommunikation och information

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

Kommunikationspolicy Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
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Webbriktlinje, extern webbplats Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Riktlinje sociala medier Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Omvirldsbevakning Digitalt | Digital Gallras vid Nej
mappstruktur inaktualitet,
senast efter 2 ar
Annonser i Knallebladet Digitalt | Digital Bevaras Nej
mappstruktur
Hemsida Digitalt | Sitevision Uppdateras Nej
16pande
Arkivexemplar av hemsida Digitalt | Digital Bevaras Nej Skérmdump tas tvd gdnger om &ret.
mappstruktur Skérmdump tas av hemsidans startsida samt
ett urval av andra sidor, foretradelsevis de
dér det skett storre fordndringar.
Vad giller sérskilda informationssidor, t ex
for samhéllsplanering, ansvarar respektive
verksamhet for arkivering av sidan.
Nyheter till hemsidan Digitalt | Sitevision Gallras vid Nej
inaktualitet,
senast efter 2 ar
Arkivexemplar av intranétet Digitalt | Digital Bevaras Nej Skdarmdump tas tva ganger om aret
mappstruktur
Herrljunga kommuns konton i sociala | Digitalt Gallras vid Nej
medier inaktualitet
Arkivexemplar av Herrljunga Digitalt | Digital Bevaras i urval Nej Skdarmdump tas tva ganger om aret
kommuns konton i sociala medier mappstruktur minst tvd ganger
om aret
Kommentarer som &r olagliga eller Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar Fér ej vara kvar pa sociala medier. Ifall
bryter mot Herrljunga kommuns regler forekomma kommentarer innehéller sekretessbelagda
uppgifter diariefors de och raderas fran
sociala medier-kontot.
Register 6ver sociala medier Digitalt | Digital Uppdateras Nej
mappstruktur l6pande
Anmailan om att starta konto i sociala | Papper Systematiskt Bevaras Nej
medier
Trycksaker Papper | Akt for Bevaras i tva Nej S5ar
trycksaker exemplar
Forteckning pliktleverans Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

60




Bildbank, egna bilder Digitalt | Bildbank Bevaras i urval Nej Urval av bilder gors vid uppladdning i
bildbanken.
Ink&pta bilder fran MostPhotos Digitalt | Bildbank Gallras vid Nej
inaktualitet
Samtyckesblanketter for bilder Digitalt/ | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej Samtyckesblanketter hanteras endast i
Papper Systematiskt ev aterkallande undantagsfall i pappersform.
Aterkallande av samtycke Digitalt | Bildbank Gallras 1 ar efter | Nej Vid aterkallande av samtycke raderas bilden
aterkallande 1 ér efter aterkallandet. Bilden ska
avpubliceras i digitala kanaler. Om bilden
anses ha ett stort dokumentért varde kan
bilden bevaras tillsammans med
aterkallandet av samtycket men ej anvindas
i tryck eller i digitala kanaler.
Modellavtal for bilder Digitalt | Bildbank Bevaras Nej

2.8.3 Representera kommunen

Vid olika evenemang och tillstéllningar representeras Herrljunga kommun av dess foretrddare. Representationen kan vara kopplad till exempelvis internationella
samarbeten, evenemang och prisutdelningar. Vid representation delas i vissa fall fortjansttecken ut och kommunen kan dven fa gavor. Dessa rdknas inte som
allménna handlingar och regleras dérfor inte av informationshanteringsplanen.

annan representation

2.8.3 Handlingar rérande representation av kommunen
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dokumentation rérande egna Digitalt | Diariet Kan bevaras i Nej S5ar Bevaras fran storre evenemang. Géller
tillstéllningar/evenemang urval, se dokumentation om syfte med evenemang,
kommentar riskanalyser, inbjudna, program, menyer,
fotografier, pressklipp och liknande.
Tal och foredrag vid hogtider och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Bevaras fran storre evenemang i den méan

de lamnas in.

2.8.4 Dokumentera verksamheten
Att dokumentera verksamheten genom bild, film eller ljudupptagningar ar en viktig del av att visa den verksamhet som kommunen bedriver for intern uppf6ljning,
for allménhet och for framtida forskning. Bilden/filmen/ljudupptagningen ska vara i ett arkivbestdndigt format, se sirskilda riktlinjer for detta. Dokumentationen

bevaras pa kommunens servrar eller annan trygg plats. USB, optiska skivor eller liknande far inte anvidndas for arkivforvaring.
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All dokumentation behdver inte sparas utan endast sdédan som uppfyller ndgot av dessa kriterier: 1. Den dokumenterar verksamhet och dess omvdrld, 2.

Dokumentationen dr unik, 3. Dokumentationen har ett hogt estetiskt vdrde.

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

dokumenteras (evenemang/verksamhet/namn pd personer), 4. Eventuella upphovsrdittsliga begrdnsningar.

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

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

bildbanken bildbanken.

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

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

arkivforvaring.

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

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

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

2.9 Hantera juridiska fragor

2.9.1 Hantera 6verklaganden

Beslut kan dverklagas antingen med stdd av 13 kap. kommunallagen (2017:725) genom laglighetsprovning eller med stdd i specialforfattning genom
forvaltningsbesvar. Den som dr missndjd med ett myndighetsbeslut kan i de allra flesta fall 6verklaga beslutet genom forvaltningsbesvir eller laglighetsprévning. 1
forvaltningslagen (2017:900) finns bestimmelser om vem som fér 6verklaga genom forvaltningsbesvir och att beslutsmyndigheten ska gora rittidsprovning och

62




lamna Gver drendet till hogre instans. Notera dock att forvaltningslagen &r subsidiér till annan lagstiftning. Finns det bestimmelser i speciallagstiftning om hur ett
overklagande av ett visst beslut ska g4 till géller det framfor forvaltningslagen. Ett beslut 6verklagas skriftligt.

Laglighetsprovning

Nir ett beslut har fattats av en kommunal myndighet (fullméktige, ndmnd m.fl.) kan parten under vissa forutséttningar 6verklaga beslutet genom laglighetsprévning
enligt kommunallagen. Det beslutet kan da inte 6verklagas genom forvaltningsbesvar. 67 Nar en domstol laglighetsprovar ett kommunalt beslut ska den avgéra om
beslutet dr forenligt med lag eller inte. Domstolen ska dock inte ta hinsyn till om beslutet dr lampligt eller inte. Darfor kan en domstol aldrig 4ndra innehéllet i ett
kommunalt beslut till foljd av en laglighetsprovning, utan endast godkénna eller upphéva beslutet i dess helhet.

Forvaltningsbesvir

Av 41 och 42 §§ forvaltningslagen framgér att den som ber6rs av ett beslut far 6verklaga det, om det har gatt honom eller henne emot, paverkat honom eller henne
pa ett inte obetydligt sétt och beslutet kan dverklagas. Om forutséttningarna dr uppfyllda har parten klagorétt och kan dverklaga beslutet genom forvaltningsbesvar
enligt forvaltningslagen. 143 § FL finns regler om hur beslut 6verklagas. Dar framgér att beslut 6verklagas skriftligt. Det ska framga vilket beslut som 6verklagas
och vad klaganden vill ha dndrat. Overklagandet ska skickas till beslutsmyndigheten, det vill siga den myndighet som fattat beslutet. Det ger beslutsmyndigheten en
mdjlighet att dndra beslutet enligt 39 § FL innan drendet gér vidare till domstolen. D& méste dock forutsittningarna i 38 § vara uppfyllda, och myndigheten far inte
redan ha dverlimnat dverklagandet till dverinstansen. Overklagandet ska ges in inom viss tid efter det att klaganden fick del av beslutet. Det ska framga av beslutet
hur l&ng tid parten har pé dig. Detta kallas 6verklagandeh@nvisning. Enligt 44 § FL &r utgdngspunkten att 6verklagandetiden é&r tre veckor, men vissa sorters beslut
kan ha langre eller kortare 6verklagandetid. Beslutsmyndigheten ska gora en rattidsprovning enligt 45 § FL, det vill sdga prova om 6verklagandet har kommit in i
ratt tid. Om det har det ska beslutsmyndigheten ldmna dver drendet till hdgre instans enligt 46 § FL. Hogre instans &r vanligtvis ndgon av landets tolv
forvaltningsrétter. Beslutet kan i vissa fall 6verklagas till kammarrétterna och Hogsta forvaltningsdomstolen.

Overklagande i bygg- och miljoirenden

De beslut som fattas av bygg- och miljonimnden kan dverklagas enligt Plan- och bygglagen (2010:900) eller Miljébalken (1998:808). Overklagan stills till
lansstyrelsen. Lansstyrelsens beslut kan dverklagas till Mark- och miljodomstolen och Mark- och miljodomstolens beslut kan dverklagas till Mark- och
miljodverdomstolen. For provning i Mark- och miljodverdomstolen kravs provningstillstind. Om mark- och miljodverdomstolen ger provningstillstdnd kan domen
overklagas till Hogsta domstolen. Beslut om miljésanktionsavgift dverklagas alltid direkt till Mark- och miljodomstolen utan att passera lansstyrelsen.

2.9.1 Handlingar rérande déverklaganden
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Overklagan Digitalt/ | Diariet Bevaras Kan S5ar Sekretessparagraf beror pa drendet.
Papper forekomma
Sparas i papper om den inkommer i papper.
Korrespondens Digitalt | Diariet Bevaras, se Kan 5ar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar forekomma korrespondens av ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.
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Réttidsprovning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Beslut om avvisning av éverklagande | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
som inkommit for sent
Omprovningsbeslut Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Yttrande till hogre instans Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
forekomma
Yttrande fran motpart Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Foreldggande fran domstol Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Foreldggande fran domstol om att inkomma
med yttrande eller annan utredning.
Beslut eller dom Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Giller dven beslut vid avvisande, t.ex. pga.

for sent inkommen 6verklagan.

2.9.2 Hantera tvister

Herrljunga kommun kan vara involverad i tvister utanfor sjélva drendekedjan, exempelvis vid avtalsfragor. Kommunen kan &ven bli part i ansprak som inte géller

skada pa eller stold av egendom. Vid en tvist dr det nagot som inte levt upp till de inblandades forvantningar. Det vanligaste dr att det efter en dialog gar att komma
Overens om en 16sning utan att ga vidare till rattsinstans. Nar det ddremot ar svart att na samsyn kan det behdva provas i annan instans, exempelvis en domstol eller
vid lansstyrelsen. Parterna far lamna in sina synpunkter och mélet avgdrs genom beslut eller dom.

2.9.2 Handlingar rorande tvister
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Inlagor till domstol eller annan Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar Sekretessparagraf beror pa drendet.
ansvarig myndighet forekomma
Korrespondens Digitalt | Diariet Bevaras, se Kan S5ar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar forekomma korrespondens av ringa betydelse gallras
vid inaktualitet.
Utredning Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar
forekomma
Yttrande till domstol eller annan Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
ansvarig myndighet forekomma
Beslut eller dom Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar I normalfallet 4r domar offentliga men det
forekomma kan forekomma uppgifter som omfattas om

sekretess, exempelvis uppgifter rorande liv
eller hélsa, privatekonomi mm.
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2.9.3 Hantera skadestdndsarenden

Om en person drabbats av en skada i Herrljunga kommun som personen anser att kommunen &r ansvarig for kan den gora ett skadestandsansprak till kommunen.
Den som begir skadestand méste visa att Herrljunga kommun har orsakat skadan genom vérdsldshet eller forsummelse. Ett ansprdk maste alltid vara skriftligt och
inkomma via antingen post eller e-post. Skadestdndsansprék mot kommunen kan exempelvis gélla halkolycka, snubbelolycka, nedfallna trdd eller patientskada.

2.9.3 Handlingar rorande skadestdndsdrenden
Handlingstyp Format | Férvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

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

forekomma
Anmadlan till forsdkringsbolag Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5ar

forekomma
Besked om skadestandsbedomning till | Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar
den skadelidande forekomma
Besked fran forsékringbolag Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Regresskrav Digitalt | Diariet Bevaras Kan S5ar

forekomma

2.10 Forvaltningsstod

2.10.1 Hantera vaxel och reception

Kommunens viaxeltelefon och kommunhusets reception hanteras av servicendmnden for IT/Viaxel/Telefoni som dr gemensam med Vargarda kommun. De som
bemannar kommunens véxeltelefon tar emot samtal och kopplar vid behov dver till ansvarig handléggare. I processen ingar dven att halla kommunens
kontaktregister uppdaterat. For synpunktshantering, se 1.3.5 Hantera synpunkter och klagomdl.

2.10.1 Handlingar rérande kundtjanst

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

Anteckningar fran inkommande samtal Gallras vid Nej
inaktualitet
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Kontaktregister Digitalt | Trio Uppdateras Nej
16pande

2.10.2 Hantera lokalvard

Lokalvérden i Herrljunga kommun skots av certifierade lokalvardare som ar placerade under lokalvardschefen pa samhillsbyggnadsforvaltningen. Stadningen skots

med en modern maskinpark och stddvagnarna dr utrustade med en surfplatta dér schema, stddorder och felanmélningar hanteras.

2.10.2 Handlingar rorande lokalvard

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

Stddschema, stadorder Digitalt | Cleanpilot Gallras vid Nej
inaktualitet

Felanmélningar Digitalt | Cleanpilot Gallras vid Nej
inaktualitet

2.10.3 Hantera fordonsuthyrning
Nar en medarbetare behover anvédnda bil eller annat fordon bokas det 1 bokningssystem. Sjdlva resan redovisas ofta i en kdrjournal som ligger i bilen eller i en
digital korjournal. Mélet med dokumentationen &r att underlétta och kontrollera anvéindningen av fordon. Nér fordon behdver service kan det skapas arbetsordnar

och dokumentation runt sjdlva servicen. Fakturering av service hanteras enligt ekonomiprocessen.

2.10.3 Handlingar rérande fordonsuthyrning
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Bokning av fordon Digitalt | Fleet Gallras vid Nej
Intelligence inaktualitet
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