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Inledning

Herrljunga kommun har i likhet med alla offentliga verksamheter en skyldighet redovisa sina
allminna handlingar samt en skyldighet att underlatta f6r allmanheten 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
allménna handlingar. I dokumentet foreskrivs det bevarande- eller gallringsbeslut for olika
handlingstyper. Dokumentet ska gora det majligt att forsta sambandet mellan verksamhet och
handling, 6verblicka handlingsbestandet, soka och ta fram allménna handlingar samt hantera och
forvara handlingarna.

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan reglerar hanteringen av de handlingar som é&r
specifika for kommunstyrelsens kdrnverksamhet. Den kommund&vergripande
informationshanteringsplanen reglerar hur de handlingar som ér del av styrande eller stddjande
verksamhetsomraden ska hanteras.

Informationshanteringsplanen och arkivbeskrivningen ér gjord i enlighet med Arkivlagen
(1990:782) som faststéller att varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning med information
om vilka handlingar som finns i arkivet, hur arkivet dr organiserat samt en arkivforteckning.
Informationshanteringsplanen ar 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. Informationshanteringsplanen ska
vara ett levande dokument som uppdateras kontinuerligt och synpunkter uppskattas da det
underlittar arbetet med att halla dokumentet korrekt och aktuellt.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning

Informationshanteringsplanen ér uppbyggd efter Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) for
verksamhetsbaserad arkivredovisning. Det innebdr att ett processorienterat synséatt anvands till
informationshanteringen. Allménna handlingar som upprattas och inkommer forklaras utifran de
verksamheter som de tillhor. Handlingarnas samband med verksamheten blir ddrigenom tydlig
vilket forbattrar kategoriseringen och gor att handlingarna blir sokbara Gver tid. Inforandet av
verksamhetsbaserad arkivredovisning innebér att man fréngar det allménna arkivschemat som
modell for att redovisa arkiv.

Informationshanteringsplanen ér uppbyggd efter 6vergripande verksamhetsomréden 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. Kommunstyrelsen och de 6vriga ndimndernas kdrnverksamheter har
klassificeringsnummer mellan 3—10.



Handlingsslagets
klassificeringsnummer

Klassificeringen dr oberoende av ifall en handling ar digital, finns pa -eler-dr till exempel en bild
eller ljudupptagning. Klassificeringen r d&ven oberoende av vilken organisation handlingen
uppkommit i. Vid organisationsfordndringar behover darfor inte klassificeringsstrukturen &ndras
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. Sérskilt i den kommundvergripande
informationshanteringsplanen kan flera processer vara aktuella for i princip alla delar av
verksamheten. Informationshanteringsplanen redogor darmed inte exakt for vilka handlingar som
mdste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den vél skapats.

Vagledning till informationshanteringsplanen

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 ar?alo t forvaring/ | 1dng tid man fér|| handlingen handlingen ska Ovriga
ibland grupper av 9 digitalt eller ska gallra || omfattas av overlamnas till uppgifter
) format f .
handlingar system en handling sekretess centralarkivet

Processbeskrivning — Innan varje tabell beskrivs processen med en processbeskrivning. Syftet med
processbeskrivningarna dr 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 skbarheten.

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 maéste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den vil
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 , drendeakt, objektakt
eller parm. Diariet syftar pa digital d&rendeakt i kommunstyrelsens diarieserie. Om filtet dr tomt ar
det upp till varje forvaltning att bestimma forvaring, sa lange 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 allmidnna handlingar. Som gallring rdknas ocksé atgarder som utfors med handlingar och
som ger upphov till forlust av betydelsefull information, sok- och samman-stillningsméjligheter
eller mojligheter att beddma handlingarnas autenticitet. Genom att gallringsfrist angivits i denna
kolumn &r 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. Allmédnna handlingar med fem érs
gallringsfrist som uppréttades 2017 kan gallras tidigast i januari 2023. Uttrycket vid inaktualitet
anvands 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
sekretessbeddmning méste darfor alltid goras.

Overlimnas till centralarkiv — Efter hur 1dng tid som handlingen ska éverldmnas till centralarkivet.
Generellt ska de handlingar som ska bevaras overldmnas efter 5 ar, men de verksamheter som har
behov av att ha tillgang till handlingarna under en léngre tid kan behélla handlingarna ldngre. Se
separat rutin for instruktioner om hur 6verlimnande ska g4 till.

Kommentarer — Fortydliganden och andra uppgifter.



Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen &r uppréttad utifrén Arkivlagens (1990:782) krav pa arkivbeskrivning och ér
utformad efter Riksarkivets foreskrifter pd omradet (RA-FS 2019:2). Arkivbeskrivningen 4r d4ven en
beskrivning av myndighetens allménna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) krav.

Kommunstyrelsens uppdrag och verksamhet

Kommunstyrelsen dr kommunens ledande politiska forvaltningsorgan. Styrelsen har
samordningsansvar for hela kommunens utveckling och ekonomiska stillning med uppdrag att
overgripande leda och styra den kommunala verksamheten. Styrelsen leder och faststiller
overgripande forutsittningar for planeringen och uppfoljningen av hela den kommunala
verksamheten. Styrelsen avger kommunens yttranden till regeringen och andra myndigheter samt
bereder kommunfullméktiges drenden. Kommunstyrelsen har ett 6vergripande ansvar for
omvarldsbevakning och utveckling av kommunal och regional verksamhet.

Kommunstyrelsen ansvarar enligt kommunallagen f6r den ekonomiska forvaltningen och for
samordning av dvergripande ekonomisk planering. Kommunstyrelsen har genom sin uppsiktsplikt
ansvar for den kommundvergripande uppf6ljningen under aret och i bokslut.

Kommunstyrelsen ansvarar for dgarstyrningen av den kommunala verksamhet som bedrivs i
bolagsform. Agarstyrningen bedrivs genom bolagsordningar, igardirektiv, formella Agardialoger
och informella méten med berdrda bolagspresidier.

De specifika funktioner som kommunstyrelsen har ansvar for dr den centraliserade
ndmndadministrationen, ansvar for kommunens dokument- och drendehantering, kommunens
arkivmyndighetsuppdrag, kommunikation, besdksnéringsutveckling, néringslivsutveckling,
folkhélsa, sikerhetsarbete samt dvergripande samhallsplanering.

Den verksamhet som servicenimnden [T/véxel/telefoni bedriver ar organisatoriskt placerad inom
kommunstyrelsens forvaltning.

Forvaltningsorganisation — kommunstyrelsens forvaltning

Kommunstyrelsens forvaltning leds av kommundirektoren. Forvaltningen bestar av tre enheter samt
fem tjénster som é&r direkt placerade under kommundirektoren.



Kommunstyrelsensforvaltning
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Administration- och kommunikationsenheten

Administrations- och kommunikationsenheten har det 6vergripande ansvaret for den centrala
dokument- och drendehanteringen vilket dven innefattar ansvar for central registratur. Enheten har
ansvar for samordning och sekreterarskap av samtliga ndmnder, kommunstyrelse och
kommunfullméktige. Enheten har dven kommunens arkivmyndighetsuppdrag vilket innebdr ansvar
for arkivering av kommunens éldre handlingar samt samordning och tillsynsansvar gentemot de
Ovriga ndmndernas arkivhantering.

Kommunens kommunikatdrer ansvarar for utveckling av alla informationskanaler internt och
externt, exempelvis i form av webbplatsen, sociala medier och annonsering. Kommunikatorerna
ansvarar @ven for foto- och filmproduktion samt kommunens grafiska profil.

Besoksniring

Besoksnéringsarbetet bedrivs av besoksnéringsansvarig pa 50 %. Besoksnéringsansvarig har
ansvaret for den strategiska planeringen av besoksnérings- och turismfragor. Planering gors i
samarbete med bland annat niringsliv, foreningar, olika organisationer och lokalbefolkning.
Besoksnéringsansvarig utfor aven kommunstyrelsens uppdrag rorande borgerlig vigsel och lotterier.



Folkhilsa

Folkhélsoarbetet i Herrljunga leds av kommunens folkhdlsoutvecklare. Utgangspunkten for
folkhélsoarbetet dr att i samverkan med kommunernas olika forvaltningar och ndmnder, féreningar
och organisationer samt andra myndigheter paverka de samhallsforhallanden och levnadsvanor som
skapar hélsa. Folkhélsoarbetet delfinansieras av Véstra Gotalandsregionen som stér for 50 % av
kostnaderna.

Séikerhet

Kommunens sékerhetsarbete leds av kommunens sékerhetschef som tillika ar sdkerhetsskyddschef.
Ansvarsomradet innefattar [opande risk- och sarbarhetsarbete, krisberedskap, civilt férsvar och
sdkerhetsskydd. Som en del i sékerhetsarbetet genomfors dven utbildningar med kommunens
anstéllda.

Strategisk planering av miljo samt plan- och byggfragor

Ansvaret for den strategisk planering géllande plan- och byggfrdgor omfattar bland annat arbete
med Herrljunga kommuns 6versiktsplan. Arbetet samordnas av samhéllsplanerare som dr anstélld pa
KS forvaltning till 50 %. Det strategiska miljo- och klimatarbetet samordnas av miljostrateg som ar
anstélld pa KS forvaltning till 50 %. Ansvarsomrédet innefattar bland annat framtagande av
styrdokument och implementation av dessa i kommunens styrning.

IT-enheten

Servicendmnden [T/vixel/telefonis (ITVT) verksamhet &r organisatoriskt placerad inom
kommunstyrelsens forvaltning. IT-enheten leds av en IT-chef och har i uppdrag att leda och
samordna utvecklingen av informationssystem, informationsteknologi (IT) och datakommunikation
med vixel- och telefonifunktioner. Enheten arbetar mot bade Herrljunga kommun och Vérgarda
kommun.

Kultur- och fritidsenheten
Enheten har det 6vergripande ansvaret for kommunens kultur- och fritidsverksamhet inklusive
bibliotek (undantag kulturskola och fritidsgardar som bildningsndmnden har ansvaret for).

Enheten handlégger bidrag till foreningar och har ett strategiskt ansvar for utveckling av
fritidsverksamheten i kommunen samt kontakten med foreningar.

Sim- och idrottshallen bedriver aktiviteter for alla kommunens innevénare. Det bedrivs
simundervisning for alla elever i kommunen fran forskoleklass till rskurs 6, simskola,
babysimkurser och vattengympa. Simhallen hyrs ut till féreningar och privatpersoner. I huset finns
dven ett gym med grupptrianing som drivs i kommunal regi (Herrljunga Sportcenter). Stora
Sporthallen och Mdrlandahallen hyrs ut pa dagtid till skolan och pa kvillstid och helger hyrs den ut
till foreningar, evenemang och privatpersoner. Fritidsverksamheten ansvarar ocksa for kommunens
elljusspar samt kommunal badplats.

Historik

Kommunstyrelsen bildades 1974 i och med Herrljunga kommuns bildande genom sammanslagning
av Gésene kommun och Herrljunga K&ping.

1993 lades gatu- och trafikndmnden ned och verksamheten samt dess personal flyttade till stor del
over till entreprendr. Det tekniska kontoret blev placerat under kommunstyrelsen.



1995 togs en ny organisation for personal- och organisationsfragor. Personal- och
organisationsutskottets uppdrag fordes over till kommunstyrelsens férhandlingsdelegation. Det
nybildade personalkontoret fick ansvar for arbetsmarknads- och sysselséttningsfragor och en
sarskild arbetsmarknadsenhet bildades. Personalkontoret fick dven ansvar for datorteket,
informationsutbildning for arbetslosa.

Fran och med 1 juli 1995 har kommunen dvertagit ansvaret for alla delar av den civila beredskapen.
Kommunen 6vertar fran staten bland annat ansvar for larmsirener, utbildning och rekrytering av
personal, forvaring, vérd och underhall av skyddsutrustning f6r allménheten samt raddningsmaterial
for krig.

1996 infors ett digitalt diariesystem for kommunen.

1997 fick personalkontoret ansvar for projektet Kunskapslyftet och 1998 flyttas ansvaret over till
utbildningsndmnden.

1998 beslutas att tjansten som kommunekolog ska dras in.

Fran och med 1999 6verfordes fjarrvirmeverksamheten pd Morlanda fjarrvirmeanlédggning fran
tekniska kontoret till Herrljunga El AB.

2000 flyttas arbetsmarknadsenhetens verksamhet frdn kommunstyrelsen till socialndmnden.
Ansvaret for datorteket 6vergér fran personalkontoret till ekonomikontoret.

2000 beslutas att Herrljunga och Vargarda kommun ska samverka for att inrétta en gemensam
inkdpsfunktion.

2001 flyttades det tekniska kontoret fran kommunstyrelsen till den aterinréttade tekniska ndmnden.
Den 6 februari 2003 beslutade kommunfullméktige (KF § 134) en nedlidggning av tekniska
nadmnden. Fran och med 2004-01-01 6vergick samtliga tekniska nimndens verksamhetsomraden till
kommunstyrelsen.

2004 flyttas arbetsmarknadsenhetens verksamhet fran socialndmnden till kommunstyrelsen.

Under 2004 upphor datorteksverksamheten som hade bedrivits av Ekonomi-/IT kontoret.

2006 overfors arbetsmarknadsenheten fran kommunstyrelsen till socialndmnden.

Den 15 maj 2006 beslutade kommunfullméktige (KF § 85) att frdn och med ar 2007 aterinféra en
teknisk ndmnd som Gvertar ansvaret for de tekniska uppgifter som lag hos kommunstyrelsen.

2007 rekryterades en kommunutvecklare.

Under december 2007 inforlivas Herrljunga Elektriska AB i Nossan Forvaltnings AB.
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Herrljunga Vatten AB bildas 2008 och innebdr att vatten- och avloppsverksamheten Gvergar fran
kommunen till bolaget.

2008 far Herrljunga tva vanorter: Ukmergé i Litauen och Kamyanets-Podilskiy i Ukraina.

Under 2013 pébdrjas centralisering av namndadministrationen ndmndsekreterarskapet for
socialndmnden tas 6ver under 2013. 2014 tar KS 6ver ndmndsekreteraransvar for tekniska ndimnden
och utbildningsndmnden.

2013 invigdes den nya Fritidsgarden “’Freetime” vid Altorpskolan, ansvaret for fritidsgarden lag
under Utveckling/Kommunikationsavdelningen pa KS forvaltning.

2014 tillkom en arkivarietjanst till kanslienheten.

Kommunfullmiktige beslutade den 30 september 2014 att fordndra styrelsens och nimndernas
ansvarsomraden. Utveckling/Kommunikationsavdelningen upphér 1 januari 2015 och endast en
del av verksamheten kvarstar inom kommunstyrelsens forvaltning. Dess tidigare ansvarsomraden
var: kultur, fritid, turism, kommunikation, folkhélsa och sékerhet. Fritidsdelen flyttar till tekniska
forvaltningen. Storsta delen av kulturverksamheten samt ansvar for fritidsgarden flyttar till
bildningsforvaltningen. Kommunstyrelsen ansvarar fortsatt for kommunikation, medborgardialog,
folkhélsa och 6versiktlig planering.

Den 1/1 2015 flyttar ekonomi- och personalenheternas verksamhet dver frin kommunstyrelsen till
den gemensamma servicendmnden for ekonomi och personal dér Vérgérda kommun &r huvudman.

Den 1/1 2015 flyttar IT, telefoni och véxelns verksamhet 6ver frin kommunstyrelsen till den
gemensamma servicendmnden for [T/telefoni/vixel diar Herrljunga kommun &r huvudman.
Verksamheten fortsitter att vara organisatoriskt placerad under kommunstyrelsens forvaltning.
2018 siljer Herrljunga kommun Herrljunga Hotellfastighets AB genom aktiedverlételse.

2018 inrittas ett gemensamt informationssékerhetsrad med Vérgarda kommun.

Kommunstyrelsen tar 6ver driften av foreningsarkivet 2018.

I borjan av 2021 tillsattes en sédkerhetschef som tillika &r sidkerhetsskyddschef. Denna nya befattning
ersatte den tidigare rollen sdkerhetssamordnare.

En 50% miljostrateg anstilldes fran och med érsskiftet 2021/22 {or att arbeta kommunovergripande
med miljo- och klimatfragor.

2023 tilltrader en kultur- och fritidschef och ansvaret for kultur- och fritidsfragor flyttar fran tidigare

tekniska ndmnden och bildningsndmnden till kommunstyrelsen. En kultur- och fritidsenhet skapas
under kommunstyrelsens forvaltning.
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Digital arendehantering

Kommunstyrelsen beslutade §220/2022-12-19 att dverga till digital drendehantering fran och med 1
januari 2023. Beslutet innebér att pappersoriginal kan som regel gallras efter att de skannats in och
den digitala kopians bevarande sdkras genom exempelvis diarieforing i digitala er. Vissa
pappershandlingar maste bevaras i, &ven om ndamnden 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 férvarande
(diarieforing) ar: fullmakter, avtal, kontrakt och 6verenskommelser som é&r fysiskt undertecknade,
overklaganden, kopehandlingar som uppréttas i samband med fastighetskop samt vissa dokument
dar originaldokumentet ar fysiskt undertecknad. Darutover kan det finnas andra skal for att bevara
vissa handlingar i pappersform. Exempelvis dokument som har olika typer av handskriven
information och handlingar som pa grund av farg, graskala, format, innehall eller andra
bildegenskaper inte kan bevaras pa ett tillfredsstéllande sétt endast i form av ett inskannat
dokument.

De édrenden som i diariet till och med ar 2022 skapats i fysisk och i digitalt format arkiveras
férdigstills 1 dessa format innan arkivering. Digital drendehantering, dvs. digitala er i diarieserierna,
tillimpas pa drenden skapade i kommunstyrelsen fran och med 1 januari 2023.

Sokmedel till arkivet

For att kunna na allménna handlingar vid kommunstyrelsens verksamheter finns ett gemensamt
drendehanteringssystem — Diariet.

Forutom Biariet finns sarskilda verksamhetssystem. Nagra omfattande system ér:
e  GIS — Geografiskt informationssystem for hantering av geografiska data.

e Troman — System for hantering av fortroendemannaregister.

e Visual Arkiv — Arkivforteckningssystem.

e KLASSA — System for informationssékerhetsklassning, férvaltas av MSB.
e Sitevision — Webbpubliceringssystem.

e Tendsign — Upphandlingssystem.

e Draftit — System for hantering av registerforteckningar

e Bildbank — System for hantering av bildbank och samtycken.

e Actor — System for foreningsregister och hantering av foreningsbidrag

e Entergate (Esmaker/Estracer) — Enkét- och utbildningsverktyg

e Signport — System for digital signering

Kommunstyrelsen har inte nigra tekniska hjdlpmedel som enskilda sjélva kan f& anvénda hos
myndigheten for att ta del av allménna handlingar.

Sekretess

De vanligaste sekretessparagraferna for namndens handlingar ar:

e OSL 15 kap. 2 § - Forsvarssekretess

e OSL 18 kap. 8 § - Sékerhets- eller bevakningsatgérd

e OSL 19 kap. 3 § andra stycket — absolut sekretess géller for uppgift som rér anbud fram till dess
att alla anbud har offentliggjorts, tilldelningsbeslut har meddelats eller upphandlingen
dessforinnan avslutats
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e OSL 19 kap. 3 § forsta stycket — sekretess till skydd for det allmédnnas ekonomiska intressen for
uppgift som hanfor sig till &rende om forvérv, overlatelse eller anvdndning av egendom, tjanst
eller annan nyttighet

e OSL 21 kap. 1 § — Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhéllanden, Hilsa
och sexualliv

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

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

Gallring

Gallring framgér av respektive handlingstyp i informationshanteringsplanen.

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller ldmnar till

andra

Kommunstyrelsen hédmtar regelbundet:

- Folkbokforingsuppgifter frin Kommuninvanarregistret, KIR
- Folkbokforingsuppgifter via GIS fran Skatteverket

- Uppgifter ur fastighetsregistret via GIS fran Lantméteriet

- Fastighetskarta via GIS fran Lantmaéteriet

Kommunstyrelsen rapporterar &rligen:

- redovisning av nyckelkodsomraden (NYKO) till SCB

- uppgifter om planering och byggnation av bostéder till Boverket

- arsredovisning rorande krisberedskap och civilt forsvar till Lansstyrelsen

- &tgérder for klimatanpassning till Lénsstyrelsen

- utforda atgérder for att folja miljokvalitetsnormer till Vattenmyndigheterna

- Rapportering till SAMI — antal tillfdllen grupptraningspass redovisas halvérsvis.
- Réddningstjinsten redovisar arsuppfoljning till MSB

Myndighetens ratt till férsaljning av personuppgifter

Kommunstyrelsen har inte ratt till forsdljning av personuppgifter.

Arkiv som myndigheten férvarar

Kommunstyrelsen agerar central namndadministration for 6vriga nimnder i kommunen och férvarar
1 hanteringen av ndmndprocessen handlingar fran samtliga ndmnder. Kommunikatorerna p& KS
forvaltning arbetar mot samtliga ndmnder i kommunen och ansvarar i hanteringen av
kommunikationen for handlingar fran samtliga ndmnder. Kommunikatorerna ansvarar for den
digitala bildbanken som é&r forvaringsyta for bilder som uppkommit inom samtliga nimnders
verksambhet.

I egenskap av arkivmyndighet forvarar kommunstyrelsen kommunens dldre handlingar.
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Arkiv som 6verlamnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet
Kommunstyrelsen éverlamnar sina dldre handlingar till kommunens centralarkiv i enlighet med de
tidsfrister som anges i informationshanteringsplanen.

Arkivverksamhetens organisation
Kommunstyrelsen ar ytterst ansvarig for nimndens arkivhandlingar.

For de handlingar som uppkommer inom kommunstyrelsens verksamhet dr administrations- och
kommunikationschef arkivansvarig i enlighet med nimndens delegationsordning. En
ndmndsamordnare dr arkivredogdrare och har ansvar for arkivhanteringen i forvaltningens nérarkiv.

Kommunstyrelsen dr Herrljunga kommuns arkivmyndighet i enlighet med arkivreglementet.
Kanslichef ér arkivansvarig i enlighet med ndmndens delegationsordning. Kommunarkivarien har
ansvar for den 16pande arkivhanteringen inom arkivmyndighetens verksamhetsomrade.

Uppgifter om myndighetens allmanna handlingar
For narmare upplysningar om myndighetens allmdnna handlingar, deras anvandning och

sokmojligheter, kontakta administrations- och kommunikationschef eller kommunarkivarie som nés
genom kommunens véxel.
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Klassificeringsstruktur

3 Fysisk planering och byggnadsvasen

3.1 Fysisk planering

3.1.1 Hantera &versiktsplaner

4 Miljo- och samhallsskydd

4.1 Overgripande miljé- och klimatarbete

4.1.1 Milj6- och klimatstrategiskt arbete

4.8 Naturvard

4.8.1 Bilda naturreservat eller vattenskyddsomrade
4.13 Samhallsskydd och beredskap

4.13.1 Hantera utbildning och 6vning

4.13.2 Hantera sakerhetsskydd och signalskydd

4.13.3 Hantera civil beredskap

6 Naringsliv, arbete och integration

6.1 Framjande av néringsliv och utveckling
6.1.1 Frédmja naringslivsutveckling

6.1.2 Framja turism

6.1.3 Framja entreprendrskap for ungdomar

8 Kultur och Fritid

8.1 Programverksamhet och kulturstéd

8.1.1 Bedriva programverksamhet inom kultur

8.1.2 Fordela kulturstéd, stipendier och priser

8.2 Bibliotek

8.2.1 Planera biblioteksverksamhet

8.2.2 Kdpa in och katalogisera media

8.2.3 Lana ut medier

8.3 Museiverksamhet

8.3.1 Hantera ink6p och dokumentation av féremalssamlingar
8.3.2 Hantera ink6p, dokumentation och utldn av konst
8.1.1 Bedriva programverksamhet inom kultur

8.5 Fritidsaktiviteter och bidrag

8.5.1 Bedriva fritidsaktiviteter och programverksamhet
8.5.2 Hantera féreningsbidrag och stipendier

8.6 Fritidsanlaggningar

8.6.1 Driva sport- och fritidsanlaggningar

8.6.2 Driva badplats

8.6.3 Svara for rekreationsomrdden och vandringsleder
10 Sambhadllsservice

10.2 Anordna borgerlig vigsel

10.5 Bedriva folkhadlsoarbete och trygghetsframjande arbete
10.6 Bedriva arbete med manskliga rattigheter

10.7 Hantera lotterier

10.7.1 Hantera registrering av lotteri

10.7.2 Kontrollera lotterier
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Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen

3. Fysisk planering och byggnadsvasen
3.1 Fysisk planering

3.1.1 Hantera 6versiktsplaner

Varje kommun ska ha en aktuell 6versiktsplan som omfattar hela kommunens yta (PBL 2010:900 kap. 3). Under forsta delen av varje mandatperiod ska en
planeringsstrategi tas fram. Minst en gdng varje mandatperiod ska kommunfullméktige ta stéllning till om den kommunomfattande oversiktsplanen ér aktuell. Nar
en Oversiktsplan forklarats inaktuell av kommunfullméktige och ett uppdrag om att ta fram en ny 6versiktsplan fattas av kommunstyrelsen startar processen med att
ta fram en ny oversiktsplan. Forst tas ett planforslag fram som samrad med statliga myndigheter, invanare och 6vriga berérda. Dérefter bearbetas forslaget
eventuellt utifran inkomna yttranden och sedan genomfors en utstéllning av det omarbetade planforslaget. Efter utstéllningen sammanstélls inkomna yttranden i ett
utstéllningsutlatande innan 6versiktsplanen kan antas av kommunfullméktige.

3.1.1 Handlingar rérande éversiktsplaner
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Framtagande av planeringsstrategi
Léansstyrelsens sammanfattande Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Inkommer fran Lansstyrelsen under andra
redogorelse av statliga och halvan av varje mandatperiod. Utgor
mellankommunala intressen med underlag for kommunens planeringsstrategi.
betydelse for 6versiktsplanens
aktualitet.
Planeringsstrategi Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Tas fram under forsta halvan av varje
mandatperiod.
Beslut om att anta planeringsstrategi Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Samrdd med medborgare och andra remissinstanser

Samradsforslag Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Beslut om att skicka plan pa samrad Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Underrittelse (med sdndlista) Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Annons Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5 ar

Miljobeddmning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Ovriga utredningar till planforslaget Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Bilaga till beslut.

Idéer och forslag fran samrad Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Motesanteckningar med deltagarlista Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar

Yttranden/inkomna skrivelser som Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

kommit in under samradstiden

Yttranden/inkomna skrivelser som Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

kommit in efter samrédstiden

Samrédsredogorelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Granskning

Granskningshandling Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Ovriga utredningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Kungorelse/Annons Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Missiv (med séndlista) Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Yttranden/inkomna skrivelser Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Granskningsyttrande fran lédnsstyrelsen | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Granskningsutlatande Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Overklagande

Overklagande Se kommentar | Se kommentar Se process 2.9.1 Hantera dverklagande.
Sjdlva forfarandet av versiktsplanen kan
Overklagas, ¢j innehéllet i 6versiktsplanen.

Beslut om att anta planen vinner laga kraft

Forslag till 6versiktsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Beslut om att anta oversiktsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Oversiktsplan

Digitalt

Diariet

Bevaras

Nej

5ar

Meddelande om att plan vunnit laga
kraft

Digitalt

Diariet

Bevaras

Nej

5ar

4. Miljo- och samhallsskydd

4.1 Overgripande milj6- och klimatarbete

4.1.1 Milj6- och klimatstrategiskt arbete
Kommunstyrelsen ansvarar for den 6versiktliga miljo- och naturvardsplaneringen i kommunen. Det miljostrategiska arbetet innefattar att besvara remisser, ta fram
styrdokument samt implementera dess i kommunen. For att bidra till det regionala och nationella miljoarbetet och samtidigt virna om miljén inom kommunen har
kommunen formulerat lokala miljomal i samband med dversiktsplaneringen.

4.1.1 Handlingar rorande miljostrategiskt arbete
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Klimatloften Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Solcellsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Energi-och klimatplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Herrljunga Kommuns lokala miljomal | Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Ar del av dversiktsplanen

4.8 Naturvard

4.8.1 Bilda naturreservat eller vattenskyddsomrade

Processen inleds med att ett beslut tas att ge i uppdrag att utreda ett omrade som potentiellt naturreservat eller vattenskyddsomrade. En utredning/forstudie tas fram
som kan innehdlla inventering av arter, forslag till grianser och forslag till foreskrifter. Vid inréttande av vattenskyddsomridde genomfors en riskbeddmning. Forslag
till naturreservat kan dven initieras av markédgare. Innan kommunen fattar ett beslut om bildande av naturreservat eller vattenskyddsomrade ska den foreldgga

sakégare (markégare och innehavare av sérskild rtt till marken) att inom viss tid yttra sig 6ver forslaget. Beslut om att bilda naturreservat fattas med stod av 7 kap.
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4-6 §§ miljobalken och beslut om att bilda vattenskyddsomréade fattas med stdd av 7 kap. 21-22 §§ miljobalken. Nér det géller att faststélla ordningsforeskrifter
fattas de enligt 7 kap. 30 § miljobalken. Beslut om sk&tselplan fattas enligt 3 § forordningen (1998:1252) om omradesskydd enligt miljobalken m.m. Nar
kommunen fattat beslut om ett naturreservat eller vattenskyddsomrade informeras sakégare, allmdnhet och myndigheter om beslutet. Bygg- och miljondmnden kan
bevilja dispens fran foreskrifterna och utdvar éven tillsyn av naturreservat och vattenskyddsomraden.

4.8.1 Handlingar rérande bildande av naturreservat eller vattenskyddsomrade

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

Beslut om uppdrag Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Utredning eller 6vriga underlag Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Riskbeddmning Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Foreskrifter Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Skotselplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Samrad

Beslut om samrad Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar

Motesanteckningar med deltagarlista Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

frén samradsmote

Yttranden/inkomna skrivelser Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Samrédsredogorelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Beslut

Beslut om bildande av naturreservat Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

eller vattenskyddsomrade

Skrivelse om bildandet av Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Till berorda sakagare

naturreservat eller

vattenskyddsomrade

Overklagande Se kommentar | Se kommentar Se process 2.9.1 Hantera overklaganden.
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4.13 Samhallsskydd och beredskap
4.13.1 Hantera utbildning och 6vning

Utbildningar och 6vningar hélls for medarbetare gillande civil beredskap.

4.13.1 Handlingar rérande utbildning och 6vning

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

Utbildningsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Utbildningsmaterial Gallras vid Nej
inaktualitet

4.13.2 Hantera sakerhetsskydd och signalskydd
Arbetet med sidkerhetsskydd och signalskydd innefattar hantering av handlingar och uppgifter som innehaller sdkerhetsskyddsklassificerad information enligt
sdkerhetsskyddslagen. Denna typ av handlingar registreras i drendehanteringssystemet men scannas inte in. Sjélva handlingen forvaras sedan i sdker forvaring.

Medarbetare som arbetar med sidkerhetskinslig verksamhet och far ta del av sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter ska sdkerhetsprévas och placeras i
siikerhetsklass. Prévningen bestar bland annat av en ansdkan om registerkontroll som gérs hos SAPO. Ansvarig chef haller ett sékerhetsprovningssamtal med
medarbetaren. En forfragan stills till SAPO om beslut. SAPO aterkommer med besked om personen aterfinns i nagot av sikerhetspolisens eller polisens register.
Beskedet dterbordas till SAPO men en kopia sparas i siker forvaring. Handlingarna rérande registrering av medarbetare i sikerhetsklass ska gallras nér personen
inte langre har en tjanst som dr sékerhetsklassad.

4.13.2 Handlingar rorande sdkerhetsskydd och signalskydd
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Rutin for signalskydd Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Bilagor till rutin f6r signalskydd Digitalt | Séker forvaring | Bevaras OSL kap Bilagor kan innehélla sekretessbelagd
15§2 information enligt sékerhetsskyddslagen.
Dessa finns endast i séker forvaring.
Rutin f6r hantering av Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
sdkerhetsskyddsklassificerade
handlingar
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Sakerhetsskyddsanalys Digitalt/ | Séker forvaring | Bevaras OSL kap Handlingen kan dven vara klassificerad enligt
15 §2 och sdkerhetsskyddslagen.
kap 18 §8
Dokumentation fran Séaker forvaring | Ska gallras vid OSL kap Handlingen kan dven vara klassificerad enligt
sdkerhetsprovningsintervju inaktualitet, se 15§ 2 och sdkerhetsskyddslagen.
kommentar kap 35§ 1 Gallras nér personen inte langre har en tjanst
som dr sikerhetsklassad.
Samtycke till registerkontroll Séaker forvaring | Ska gallras vid Se ovan Se ovan
inaktualitet, se
kommentar
Bestillning till SAPO om Séaker forvaring | Ska gallras vid Se ovan Se ovan
registerkontroll inaktualitet, se
kommentar
Svar frin SAPO Séaker forvaring | Ska gallras vid Se ovan Se ovan
inaktualitet, se
kommentar
Meddelande till SAPO om Saker forvaring | Ska gallras vid Se ovan Se ovan
avregistrering inaktualitet, se
kommentar

4.13.3 Hantera civil beredskap

Forberedelserna 1 hanteringen av civil beredskap innefattar att ta fram en plan for krigsorganisation och att krigsplacera personal. Kommunens krigsorganisation
aktiveras nar Regeringen fattar beslut om hojd beredskap. Krigsorganisationen har till uppgift att leda och samordna kommunens arbete sé att konsekvenserna for
verksamheten och samhéllet blir s& sma som mojligt. Arbetet under hojd beredskap ska vidare dokumenteras och darefter utvérderas.

4.13.3 Handlingar rérande civil beredskap
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Dokument rérande planering av Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ar/Se Handlingen kan dven vara klassificerad enligt
krigsorganisation forekomma | kommentar sdkerhetsskyddslagen, i sa fall forvaras den i
saker forvaring och overldmnas inte till
centralarkiv.
Bemanning av krigsorganisation Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ar/Se Se ovan
forekomma | kommentar
Dokumentation vid hojd beredskap Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ar/Se Se ovan
forekomma | kommentar
Utvirdera genomfort arbete vid hojd Digitalt | Diariet Bevaras Kan 5 ar/Se Se ovan
beredskap forekomma | kommentar
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6. Naringsliv, arbete och integration

6.1 Framjande av naringsliv och utveckling

6.1.1 Framja naringslivsutveckling
Kommunstyrelsen ansvarar for arbete med néringslivsutveckling i kommunen. Herrljunga kommun finansierar bland annat Fokus Herrljunga AB, som arbetar med
att frimja néringslivet i Herrljunga kommun. Deltagande i projekt dokumenteras i enlighet med projektprocess 1.3.7 Driva Projekt.

6.1.1 Handlingar rorande framjande av naringslivsutveckling
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Avtal om néringslivssamverkan med Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej S5ar Sparas i1 papper om inkommit/uppréttat i
Fokus Herrljunga Papper
Avtal med Sjuhédrad Business Region | Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej S5ar Avtalet skrivs tva ar at gangen.
Borés Papper

Sparas i papper om inkommit/uppréttat i

6.1.2 Framja turism

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens arbete med att framja turism. Turistinformationen finns samlad pé en sérskild informationssida som drivs av Turistradet
Vistsverige. Herrljunga kommun har tva platser for turistinformation, Herrljunga Bibliotek & Kulturhus och Crea Diem Bokcafé i Od. Informationsmaterial som
exempelvis trycksaker och publicering pa sociala medier hanteras enligt process 2.8.2 Kommunikation och information. Deltagande i projekt dokumenteras i
enlighet med projektprocess 1.3.7 Driva Projekt.

6.1.2 Handlingar rérande framjande av turism
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Besoksnéringsstrategi Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Tas fram tillsammans med Borasregionen
Sjuhdrads kommunalforbund.
Avtal gillande besoksnéiring Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
Papper papper
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Kommunikationsmaterial

Se kommentar

Se kommentar

Foljer process 2.8.2 Kommunikation och
information.

6.1.3 Framja entreprendrskap for ungdomar
Herrljunga kommun arbetar med att frdimja entreprendrskap hos ungdomar genom att under sommaren erbjuda ferietjénster som sommarentreprenorer. Ungdomarna
far hjalp med en personlig coach, utbildning och ett startkapital for att kunna starta ett eget foretag. Arbetet drivs av ett foretag som upphandlas av kommunen som

dven hanterar ansokningarna fran ungdomarna. Efter genomfort arbete gor foretaget en slutrapport till KS.

6.1.3 Handlingar rérande framjande av entreprendrskap for ungdomar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Avtal ferieentreprenor Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej S5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
Papper papper
Askande av medel ferieentreprendr Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Slutrapport ferieentreprendr Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

8. Kultur och fritid

8.1 Programverksamhet och kulturstod

8.1.1 Bedriva programverksamhet inom kultur
Bildningsforvaltningen bedriver programverksamhet i form av evenemang, pedagogisk verksamhet och visning av utstdllningar. Arrangemangen sammanstélls i en
digital kalender. Processen for att skapa program inleds antingen genom att boka externa foreldsare/kulturaktorer eller genom att skapa ett eget innehéll som t ex
visningsmanus. Kulturutovare kontaktas och avtal skrivs. Efter genomfort arrangemang dokumenteras det och statistiksammanstillning skickas till KB.

8.1.1 Handlingar réorande programverksamhet inom kultur

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

Utstéllningsplan, idéplan, forstudie Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
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Dokumentation av planering av Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Kan vara t ex, sammanstéllning ver foremal 1
utstdllning utstdllning, utstédllningstexter m.m.
Lanehandlingar vid inlén till utstdllning | Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Digitalt program Digitalt | Sitevision Bevaras, se Nej Bildningsforvaltningen ansvarar sjalv for att
Systematisk kommentar arkivera sina sérskilda informationssidor.
mappstruktur Skérmdump av digital program tas tva ganger
om éret och sparas i mappstruktur i véntan pa
e-arkivering.
Programblad Systematiskt Bevaras Nej S5 ar
Korrespondens Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej 5ar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Register dver bokningar Digitalt | Systematisk Uppdateras Nej
mappstruktur l6pande
Egenskapade laromedel, foredrag och | Digitalt | Systematiskt Bevaras, se Nej 5ar Mer omfattande material bevaras, enklare
material skapat inom kommentar material gallras vid inaktualitet.
programverksamheten Filmer/ljudupptagningar sparas pa avsedd
lagringsyta.
Avtal med externa parter och Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
uppdragstagare
Erséttning enskilda uppdragstagare, Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.
foredragshallare, forfattare
Sammanstéllning av statistik till KB Gallras vid Nej
inaktualitet

Kommunikationsmaterial och
trycksaker

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.8.2 Kommunikation och
information.

Dokumentation av programverksamhet

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.8.4 Dokumentera verksamheten.

8.1.2 Fordela kulturstdd, stipendier och priser
Bildningsndmnden beslutar om fordelning av kulturstod, stipendier och priser. Bland annat delar ndimnden ut Herrljunga kommuns kulturpris samt hantverks- och

kulturstipendium.
8.1.2 Handlingar rorande fordelning av kulturstod, stipendier och priser
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Ansokan om kulturstod Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Beslut om tilldelning av kulturstod Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Redovisning av anvént stod Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Nominering till hantverks- och Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
kulturstipendiat

Beslut om hantverks- och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
kulturstipendiat

Forslag pa kulturpristagare Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar
Beslut om kulturpristagare Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Stadgar for pris och stipendier Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

8.2 Bibliotek

8.2.1 Planera biblioteksverksamhet

Biblioteksverksamheten planeras och organiseras utifran kommunens biblioteksplan. Biblioteken kan anséka om statligt stod for olika projekt och

verksamhetsutveckling.
8.2.1 Handlingar rérande planering av biblioteksverksamhet
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv

Biblioteksplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Ansdkan om statligt stod Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Beslut om stod Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Redovisning av stod Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

8.2.2 Kdpa in och katalogisera media
Biblioteken kdper kontinuerligt in nya media som sedan registreras i kommunens bibliotekskatalog.
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8.2.2 Handlingar rérande inkdp och katalogisering av media
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Inkopsforslag Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Rékenskaper vid inkdp Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.
Bibliotekskatalog Digitalt | Mikromarc Bevaras, se Nej Registret uppdateras 16pande. Uttag ska
kommentar genomforas med viss periodicitet, t ex vart

femte ar.

8.2.3 Lana ut medier

For att lana medier krdvs ett lanekort. For 1antagare under 18 ar skrivs en sdrskild forbindelse.

Om medier inte aterlimnas inom utsatt tid far lantagaren betala forseningsavgift.

Vid lan av medier kan lantagaren vélja att reservera medier i forvag.

8.2.3 Handlingar rorande utldn av medier

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

Avtal/forbindelse med lantagare under Systematiskt Gallras ett &r efter | Nej

18 ar om lanekort att lantagaren
fyllt 18 &r

Register dver lantagare Digitalt | Mikromarc Gallras nér Nej Inaktiva lantagare gallras 2 génger om éret.
lantagare varit
inaktivi 3 ér

Reservation av medier Digitalt | Mikromarc Gallras vid OSL 40 Gallras nér bok blivit utldnad och ligger som
inaktualitet, kap. 3§ langst kvar i ett ar.
senast efter 1 ar

Uppgifter om lan/person Digitalt | Mikromarc Gallras efter OSL 40 Gallras vid dterlimnande om inte personen
aterlamnande, se | kap. 3§ begir att uppgifterna ska sparas.
kommentar

Péminnelse om &terldmning Digitalt Gallras vid OSL 40
inaktualitet kap. 3§

Péaminnelse med aterbetalningskrav Digitalt Gallras vid OSL 40
inaktualitet kap. 3§

Notering om forsenings- eller Digitalt | Mikromarc Gallras vid OSL 40 Notering i bibliotekssystem om

kravavgift inbetalning, se kap. 3§ forseningsavgift gallras manuellt av
kommentar bibliotekspersonal vid inbetalning.
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Inbetalning av forsenings- och
kravavgifter

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen.

Statistik

Digitalt

Diariet

Bevaras, se
kommentar

Nej

Sammanstéllningar bevaras, underlag gallras
vid inaktualitet. Uppgifter om lantagare, antal
in-och utlan, antal 1dnad media, lan/media,
antal besokare rapporteras arligen till
Kungliga biblioteket.

8.3 Museiverksamhet

8.3.1 Hantera inkdp och dokumentation av foremalssamlingar
Pa Herrljunga kulturhus finns Faglaviks glasbruksmuseum samt Artur Henriksson-samlingen. Vid utokande av samlingarna dokumenteras detta i form av
mottagnings- eller inkdpskvitto. Register fors 6ver kommunens samlingar.

foremal

8.3.1 Handlingar rorande ink6p och dokumentation av foremalssamlingar

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

Mottagningskvitto/avtal rorande gavor Pérm Bevaras Nej

Ink&pskvitto, foremal Parm Bevaras Nej

Register 6ver museets samlingar av Parm Bevaras Nej

8.3.2 Hantera inkép, dokumentation och utldn av konst
Bildningsndmnden ansvarar for inkdp av konstverk till kommunens forvaltningar och ansvarar for vard och underhall av denna konst. Register fors 6ver de
konstverk som kommunen innehar samt 6ver utlan och placeringen av konsten.

konstsamling

8.3.2 Handlingar rérande inkop, dokumentation och utldn av konst
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Mottagningskvitto/avtal rérande gavor Pérm Bevaras Nej
Inkopskvitto Pérm Bevaras Nej
Register dver kommunens Parm Bevaras Nej I registret finns foton pé konsten, uppgifter

om utlan och notering om placering av konst.
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8.5 Fritidsaktiviteter och bidrag

8.5.1 Bedriva fritidsaktiviteter och programverksamhet
Herrljunga kommun arbetar med fritidsaktiviteter och programverksamhet i ndra samarbete med i kommunens verksamma foreningar och organisationer for
fritidsverksamhet. Syftet &r att stodja och stimulera det arbete féreningarna bedriver och som komplement organisera och ansvara for arrangemang inom
fritidsomradet. Under loven anordnas gratis lovverksamheter for barn och ungdomar. I augusti 2022 anordnar kommunen en festival med olika aktiviteter och

upptrddanden under dagen.

uppdragstagare

8.5.1 Handlingar roérande fritidsaktiviteter och programverksamhet
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Program Digitalt | Sitevision Bevaras, se Nej 5ar Kommunikatorerna ansvarar for arkiveringen
Systematiskt kommentar av kommunens hemsida.
Korrespondens Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej Sar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Avtal med externa parter och Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Erséttning enskilda uppdragstagare

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen.

Kommunikationsmaterial och
trycksaker

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.8.2 Kommunikation och
information.

Dokumentation av programverksamhet

Se kommentar

Se kommentar

Se process 2.8.4 Dokumentera verksamheten.

8.5.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier

Alla foreningar som ar aktiva inom Herrljunga kommun kan registrera sin forening i registret. Foreningar som pé nagot sétt far stod av kommunen ska ligga med i
registret och dér vara sokbara. Ansdkan och utskick av beslut for foreningsbidrag sker i systemet for foreningsregister och registreras sedan i Diariet.

8.5.2 Handlingar rérande féreningsbidrag och stipendier

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

Regler for foreningsbidrag och Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

stipendier

Foreningsregister Digitalt | Actor Uppdateras Nej
l6pande
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Ansokan inkl. bilagor Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Ansokan sker i Actor och registreras sedan i
Diariet.

Korrespondens Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej 5ar Korrespondens av vikt bevaras

kommentar

Beslut om foreningsbidrag Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar Beslut skickas ut genom Actor och registreras
sedan i Diariet.

Beslut om stipendier frén stiftelser Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar Beslut skickas ut genom Actor och registreras
sedan i Diariet.

Utbetalningar Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.

Redovisningar Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

8.6 Fritidsanlaggningar

8.6.1 Driva sport- och fritidsanlaggningar
I Herrljunga Sportcenter finns kommunens simhall och gym. Entré kan kopas for enstaka tillfallen eller for en langre period. Vid kop av periodkort tecknas dven ett
medlemsavtal. Idrottshallarna i Herrljunga Sportcenter, Morlanda Sportcenter och Horsbyhallen hyrs ut till féreningar samt till privatpersoner i man av tid.

Se anmirkning

8.6.1 Handlingar rérande drift av sport- och fritidsanlaggningar
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Rutiner for drift av anldggningar Digitalt | Systematisk Gallras vid Nej
mappstruktur inaktualitet
Avtal med forening om skotsel av Digitalt | Systematisk Gallras 3 ar efter | Nej
skridskorink mappstruktur avtalets utgang
Onskemal om lokalanvindning Digitalt Gallras vid Nej Inkommer fran foreningar.
inaktualitet
Schema 6ver lokalbokningar Digitalt | Systematisk Gallras vid Nej
mappstruktur inaktualitet
Bokningar av lokaler Digitalt | Actor Gallras vid Nej
inaktualitet
Bokning av aktivitet Digitalt | Actor Gallras vid Nej
inaktualitet
Medlemsregister Digitalt | Actor Gallras vid Nej GDPR-rensning i Actor. Gors kvartalsvis.
inaktualitet
Simskola, handlingar rérande Parm Gallras 2 ar Nej Nérvaroforteckningar, markesnoteringar for

simskolegrupper
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Simundervisning for skola

Parm

Gallras 2 ar
Se anmérkning

Nej

Medlemsavtal Herrljunga Sportcenter

Systematiskt

Gallras 2
manader efter
avslut

Nej

Uppsédgning Medlemsavtal

Systematiskt

Gallras 2
manader efter
avslut

Nej

Rapportering till SAMI

Digitalt

Gallras vid
inaktualitet

Nej

Statistik 6ver anvéndning

Digitalt

Diariet

Bevaras, se
kommentar

Nej

5ar

Sammanstillningar bevaras och registreras i
Diariet, underlag gallras vid inaktualitet.

8.6.2 Driva badplats

Tekniska nimnden ansvarar for drift av kommunens badplatser. For flera av badplatserna finns skoétselavtal med féreningar som ansvarar for bl a skotsel av

grillplatser.
8.6.2 Handlingar rérande drift av badplats
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Register over allmédnna badplatser, Digitalt | GIS Uppdateras Nej
bryggor, grillplatser l6pande
Livraddningsregister Digitalt | Systematisk Uppdateras Nej Ex bojar vid olika vatten.
mappstruktur 16pande
Avtal om skotsel av badplats Digitalt | Systematisk Gallras 3 ar efter | Nej
mappstruktur avtalets utgéng

8.6.3 Svara for rekreationsomrdden och vandringsleder
Friluftsomraden i kommunen ar vid Morlanda sportcenter, Skoghélla idrottsplats, Orraholmens friluftsomrade samt Gréstorpasjon och Haraberget dar ocksa flertalet
vandringsleder passerar. Sammanlagt finns det nira 13 mil vandringsleder/motionsspar i Herrljunga kommun. Flertalet leder underhélls av foreningar vilka ansvarar
for ledmarkeringar, spangar, rastplatser, djurgrindar samt service sasom parkeringsmajlighet, tillgang till WC och badmgjligheter. Nér en férening fa ansvar 6ver en
led tecknas ett fadderavtal for leden med kommunen. Foreningen tar fram en skdtselplan for leden. Kommunen genomfor sedan tillsyn av leden for att se till att de

skots och for att upptacka behov av atgarder. Karta 6ver lederna finns i GIS och kartorna ér tillgdngliga pa kommunens hemsida.
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8.6.3 Handlingar rorande rekreationsomraden och vandringsleder
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlamnas till | Kommentar
Galiring centralarkiv
Fadderavtal vandringsleder Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej 5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
Papper papper
Skotselplan vandringsleder Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Tillsynsrapport vandringsleder Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Kartor 6ver vandringsleder Digitalt | GIS Uppdateras Nej
l6pande
Avtal med forening rorande skotsel Digitalt/ | Diariet Bevaras Nej S5ar Sparas i papper om inkommit/uppréttat i
Papper papper

10. Samhallsservice

10.2 Anordna borgerlig vigsel
Borgerlig vigsel utfors av sirskilda vigselforrattare som forordnas av Lansstyrelsen. Nér vigselforrittare utses skickar Lansstyrelsen en kopia pa forordnande av

vigselforrittare och ett beslut tas sedan i Kommunstyrelsen om forordnande. Par som vill vigas skickar en forfragan om vigsel till kommunens vigselforréttare och
lamnar Gver intyg om hindersprovning och intyg om vigsel som utfardas av Skatteverket. Vigseln forrittas enligt ett sérskilt vigselformuldr. Efter vigseln fér paret

ett vigselbevis. Forrattaren underrattar Skatteverket om vigseln. Borgerlig vigsel och registrering av partnerskap ar kostnadsfri.

10.2 Handlingar rérande anordnande av borgerlig vigsel
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Kopia pé lansstyrelsens forordnande Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
av vigselforrittare
Beslut fran KS om férordnande Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Forfragan om vigsel Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Intyg hindersprovning Parm Gallras efter 2 &r | Nej Limnas in av paret som ska vigas.
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Intyg vigsel Skickas till Nej Original skickas till Skatteverket, kopia
Skatteverket, se sparas i parm och gallras vid inaktualitet.
kommentar

Vigselprotokoll Skickas till Nej Sénds érligen till Lansstyrelsen
Lénsstyrelsen

Utbetalning vigselforrittare Se kommentar | Se kommentar Foljer ekonomiprocessen.

Vigselbevis Lamnas over till | Nej
paret efter vigseln

10.5 Bedriva folkhdlsoarbete och trygghetsframjande arbete

Folkhélsoarbetet i Herrljunga bedrivs genom riktade informations- eller kunskapshéjande insatser, ofta i samverkan med andra kommunala verksamheter. Det tas
fram en egen verksamhetsplan och budget for folkhélsoinsatserna. Insatserna bereds i det folkhdlsopolitiska radet, i beslutsérenden tas beslut av kommunstyrelsen.
Folkhélsoarbetet delfinansieras av Vistra Gotalandsregionen som stér for 50 % av kostnaderna. Samarbetet regleras via ett samverkansavtal.

Herrljunga kommuns trygghetsfraimjande arbete syftar till att minska brottsligheten och 6ka tryggheten i kommunen. Arbetet sker genom samverkan for att finna
16sningar pé de problem som finns och uppstar och involverar traditionella aktorer som Polisen, kommunala forvaltningar, niringsliv, foreningar, organisationer

med flera.
10.5 Handlingar rérande folkhdlsoarbete och trygghetframjande arbete
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Avtal om samverkan Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar
Kallelse till folkhéilsopolitiska radet Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Folkhélsopolitiska radet, protokoll Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Halsolédge Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
Verksamhetsplan Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Kommunikationsmaterial Se kommentar | Se kommentar Nej Se kommunikationsprocessen
Fakturering av externa foreldsare eller Se kommentar | Se kommentar Nej Foljer ordinarie fakturering, hanteras av
utbildningsanordnare ekonomienheten i Véargarda
Egenproducerat utbildningsmaterial Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Verksambhetsberittelse Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
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Kallelser till samverkansgrupper Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet
Samverkansgruppen EST- effektiv Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar
samordning for trygghet i Herrljunga,
minnesanteckningar
SSPF - socialtjénst, skola, polis och Digitalt | Diariet Bevaras Nej Sar
fritid, minnesanteckningar
Uppf6ljningar och utvarderingar Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

10.6 Bedriva arbete med manskliga rattigheter
Herrljunga kommun arbetar med méanskliga réttigheter 16pande i forvaltningar och verksamheter. Kommunen har ett rittighetsnitverk som jobbar for att stérka och
framja méanskliga rattigheter samt for att stotta verksamheterna i deras arbete med ménskliga rattigheter. Herrljunga kommun har antagit en plan for det

valdspreventiva arbetet och jobbar under 2022-—2024 med projektet En kommun fri frdn vald.

10.6 Handlingar rorande arbete med manskliga rattigheter

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

Plan f6r valdspreventivt arbete Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Kallelser till rattighetsnétverket Digitalt Gallras vid Nej
inaktualitet

Rattighetsnétverket, Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

minnesanteckningar

10.7 Hantera lotterier

10.7.1 Hantera registrering av lotteri
Herrljunga kommun ansvarar for att besluta om registrering och ha tillsyn for lotterier som sker inom Herrljunga kommun. Ansékningar for mer omfattande

lotterier eller lotterier som bedrivs inom flera kommuner i lénet hanteras av Spelinspektionen. Nér en forening registrerat sig for registreringslotteri far foreningen
arrangera ett eller flera lotterier under en femarsperiod. Registreringen kostar 500 kronor och betalas in vid beviljad ansokan.

10.7.1

Handlingar rérande registrering av lotteri
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Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv

Ansokan om registrering av lotterier Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar

Beslut om tillstdnd for lotteri Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Fakturering

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen.

10.7.2 Kontrollera lotterier

Nir en forening fatt registrering utser fritidsforvaltningen en lotterikontrollant. Kontrollanten ska tillsammans med lotteriets kontaktperson, som féreningen utsett,
komma 6verens om alla detaljer kring lotteriet innan lotteriet genomfors. Kontrollanten ska se till att lotteriet skots pa ett riktigt sdtt och hjélpa féreningen med tips
och rad. Kontaktpersonen ska vid start av nytt lotteri skicka en ifylld blankett till kontrollanten. Lotteriets kontaktperson ska efterat redovisa lotteriet till
kontrollanten. Om redovisningen kan godkénnas, skickar sedan kontrollanten in redovisningen till forvaltningen. Nar redovisning inkommit, sénds en faktura till

foreningen med summan for kontrollantens arvode.

10.7.2 Handlingar rérande kontroll av lotterier
Handlingstyp Format | Forvaring Bevarande/ Sekretess | Overlimnas till | Kommentar
Gallring centralarkiv
Rapport om start av lotteri Digitalt | Diariet Bevaras Nej S5ar
Korrespondens Digitalt | Diariet Bevaras, se Nej 5ar Korrespondens av vikt bevaras,
kommentar korrespondens av ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
Redovisning av lotteri Digitalt | Diariet Bevaras Nej 5ar

Fakturering av kontrollantarvode

Se kommentar

Se kommentar

Foljer ekonomiprocessen.
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