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KL NR  Besluts Arende DNR Handlingar Fdredragandel/
-organ bifogas Kommentar
08.30 Sammantréadets 0ppnande Ordférande
Upprop Tf. kanslichef
Val av justerare och tid for justering Ordférande
0835 1 Info Herrljunga kommuns borgensforbindelser  KS 263/2016 942 X Ekonomichef
08.45 2 KF Rattning av beslut avseende hojd KS 242/2016 942 X Ekonomichef
borgensram, Stiftelsen Herrljunga
Industrilokaler
08.50 3 KF Borgensavgift for Herrljungabostdder AB  KS 271/2016 942 X Ekonomichef
09.00 4 KF Rapportering av ej verkstéllda gynnande KS 176/2016 730 X Ordf6rande
beslut enligt SOL och LSS per 2016-09-
30
09.05 5 KS Askande om medel till projekt Aktiv fritid KS 280/2016 387 X Ekonomichef
09.15 6 KS Askande om medel till KS 274/2016 942 X Ekonomichef
biblioteksverksamhet for
nyanlanda/asylstkande
09.25 7 KS Ansokan om investeringsbidrag till ny KS 276/2016 387 X Ekonomichef
traktor, Herrljunga Ridklubb
09.35 8 KS Anstkan om utvecklingssttd for byte av KS 277/2016 387 X Ekonomichef
tak. Herrljunga Scoutkar
10.00 9 KS Anstkan om foreningsstdd till Jallbyleden KS 279/2016 387 X Ekonomichef
och Hackebergsleden, Herrljunga
cykelklubb
10.10 10 KS AnsOkan om investeringsbidrag till KS 278/2016 387 X Ekonomichef
filteranldggningar, Remmene-Tarsleds
bygdegardsforening
10.20 11 KS Undertecknande av handlingar utifran KS 229/2016 940 X Ordférande
kommunstyrelsens delegeringsordning
10.25 12 KS Riktlinjer for arkivprocessen KS 227/2016 948 X Arkivarie
10.35 13 KS Revidering av riktlinjer for dokument- KS 270/2016 900 X Tf kanslichef
och arendehantering
10.45 14 KS Meddelanden Ordférande
10.55 15 KS Delegeringsbeslut Ordférande



NR Meddelandefoérteckning DNR Handlingar
bifogas
1 Direktionsprotokoll Sjuhérads KS 104/2016 992 X
kommunalférbund 2016-11-02
2 SN § 124/2016-11-01 Manadsrapport KS 78/2016 942 X
september
3 Overenskommelse mellan Herrljunga KS 241/2016 101 X
kommun och Vara kommun avseende
samverkan inom infrastruktur- och
kollektivtrafikplanering
4 Protokoll Herrljunga hotellfastigheter, nr  KS 111/2016 993 X
52016
5 Protokoll Herrljungabostader, nr 6 2016 ~ KS 111/2016 993 X
6 Protokoll KSAU 2016-11-28
X
7 Protokoll CSG 2016-11-10
X
NR Delegeringsbeslut DNR Handlingar
bifogas
1 Yttrande angaende riktlinjer for KS 256/2016 950 X

Bostadsforsorjning 2017-2020 Essunga
kommun




Arende 1

ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-27
Linda Rudenwall DNR

Sidlav?2

Herrljunga kommuns borgensférbindelser

Sammanfattning

Kommunfullméktige har efterfragat en fullstandig redovisning av vilka borgensnivaer
kommunen klarar av och vad de far for foljder i form av belastning och risker, KF §
108/2016-11-08.

Ekonomiavdelningen har tagit fram en rapport avseende Herrljunga kommuns
borgensférbindelser som harmed redovisas.

Underlag
Borgenspolicy

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen tar emot informationen.

Linda Rudenwall
Ekonomichef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-27
Linda Rudenwall DNR

Sid 2 av 2

Bakgrund

Borgensataganden ar forknippade med risk och darfor ar det viktigt att analys gors vid varje
enskild forfragan om borgensforbindelse. Stora borgensatagande kan innebéra en finansiell
risk for kommunen i form av 6vertagande av lan eller att aktieagartillskott till bolag maste
lamnas for att bolaget skall 6verleva finansiellt. Nar borgensatagande ska beaktas ar det
dock lika viktigt att analysera innehallet i atagandet som storleken.Den storsta risken
uppstar i de borgensataganden som inte har nagra vasentliga tillgangar att realisera vid
betalningssvarigheter, vanligtvis foreningar. Detta har Herrljunga kommun beskrivit i en
upprattad policy (reviderad ar 2010) for borgensforbindelser. 1 Policyn finns att lasa kring
vilka typer av borgensférbindelser som ar forknippade med vilka risker. Nagot som dock
inte anges i policyn &r ramar for borgensforbindelserna, nér taket for borgensforbindelserna
ar nadda etc.

Forutom borgensatagande gentemot kommunala bolag, stiftelser och foreningar har
Herrljunga ingatt en solidarisk borgen, tillsammans med samtliga medlemskommuner, for
Kommuninvest. Ansvaret fordelas dels i forhallande till storleken pa de medel som
respektive medlemskommun lanat av Kommuninvest i Sverige AB, dels i forhallande till
storleken pa medlemskommunernas respektive insatskapital i Kommuninvest ekonomisk
forening.

Tabellen visar Herrljunga kommuns totala borgensforbindelse (exkl den solidariska borgen)
i forhallande till befolkning och narliggande kommuner. Informationen ar hamtad fran
respektive kommuns arsredovisning 2015.

Kommuner Borgensforbindelse Invanare Kr/invanare
(mkr)

Herrljunga 311 9 349 33 265
Vargarda 330 11 165 29 556
Alingsas 2725 39 602 68 819
Ulricehamn 144 23494 6 150
Bollebygd 274 8 799 31139

Mark 880 33 906 25 954
Svenljunga 255 mkr 10 472 24 350
Falkoping 453 mkr 32 511 13 933

De kommuner som ovan redovisas har i sina borgensforbindelser betydande andel i
atagande gentemot kommunala bolag.
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Bilaganr 4 KF § 142/2010

Borgenspolicy for Herrljunga kommun
Reviderade av KF 2010-12-16

Syfte m m

Borgenspolicyn skall ha till syfte att fa till stind en konsekvent hantering av borgensédrenden.
Den skall upplysa kreditgivare och andra intressenter om pé vilka grunder kommunen iklader
sig borgensansvar och utgora riktlinje for tjansteméns och politikers handlaggning och beslut.
Kommunfullmiktige beslutar dock, om man beddmer sérskilda skil foreligga, om avvikelse
fran policyn.

En allmint restriktiv hallning skall finnas till att ing& nya borgensataganden.

Kommunal borgen kan provas i sidana fall d& det beddms vara av visentlig betydelse for
tillvaratagande av kommunens intressen. Borgen skall i varje enskilt fall vara styrkt av beslut i
kommunfullmaktige.

Borgensbegrepp

Enkel borgen

Vid enkel borgen #r borgensmannen forpliktigad att betala ”det géldenéren ej gélda gitter”
(HB10:8). Enligt denna lags huvudregel skall borgenéren (=langivaren) forst forsoka fa ut
betalning av gildeniren (=lantagaren) med anlitande av inkassokrav och inkassoatgérder.
Riicker inte dessa kan tvangsatgirder sdsom utmétning och konkurs tillgripas. Om lédngivaren
trots dessa atgirder likvil misslyckas med att f& betalt far hénvéndelse till borgensmannen ske
for infriande av betalningsskyldigheten. Om inget annat anges i borgensforbindelsen &r det

enkel borgen som giller.

Proprieborgen

Vid proprieborgen forbinder sig borgensmannen att teckna borgen “sdsom for egen skuld”. En
borgensforbindelse med sidan lydelse innebir att borgensmannen iklétt sig ett primért ansvar
for lantagarens skuld. Detta medfor att ldngivaren vid denna typ av borgen kan soka
betalning antingen av lantagaren eller av borgensmannen. Vanligtvis dr det borgensmannen
som forst blir skt och anmodad att infria sitt dtagande.

Denna borgensform #r vanligast forekommande och giller de beslut som kommunen fattar om

inte annat sirskilt anges.

Generell borgen

En generell borgen ir en variant av proprieborgen och &r frén risksynpunkt den mest
heltéickande borgensformen. Den avser inte enbart sékerhet for befintlig skuld utan omfattar
sven tillkommande skuld till kreditgivaren. En generell borgen kan vara begrénsad till
beloppet men omfatta alla skuldfdrbindelser for 1an som léntagaren tagit upp och dven
innefatta av borgensmannen inte kéinda skuldforbindelser. Sammantaget innebér detta for
borgensmannen att denne d4 star risk ”sdsom for egen skuld” for samtliga av lantagarens
skulder, exempelvis i bank eller kreditinstitut.

Kommunen skall ej inga generell borgen om det inte finns sérskilda skél.

Fyllnadsborgen
Fyllnadsborgen ir en variant pa enkel borgen som nyttjas i samband med lan dér sikerhets

limnats dven i form av pantriitt i den belanade egendomen. Borgensmannens betalningsansvar
intrider forst sedan pantsikerheten inte har befunnits ricka till for att betala lantagarens skuld.
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Borgensomréden

Borgensataganden &r ingen tvi unen.
Kommunen kan sjalv bestdm med beaktande
av ekonomiska konsekvenser tiftning.

Om nya beslut av borgensataganden skall fattas av kommunfullmiktige bor besluten ingé 1
nagot av foljande omraden:

- Frimjande av bostadsforsorjningen
- Friimjande av forsorjning av industrilokaler
- Frimjande av organis tioner, foreningar och foretag

betriffande indelning av
ad fran ett till tre, ddr

bild:
lang sikt.
Riskgrupp 1
- Foreningsataganden

- Eérlustgarantier for smahus enligt vissa statliga forordningar
- Ovriga dtaganden at enskilda

Riskgrupp 2
- Kommunala foretag
- Idéella foreningar
- Ovriga foretag

Riskgrupp 3
- Kommunala bostadsforetag (allménnyttiga)

Beslut om att ingé borgen skall alltid foregas av en bedomning av den risk det medfor for
kommunen.

En riskbeddomning kan leda till att kommunal borgen avstyrks eller upphor. For att mojliggora
riskbedomningar kan krav stéllas pa god redovisningssed hos lantagaren.
Beredningsunderlaget skall i ludera bedésmningar av lantagarens kreditvardighet pa kort och
lang sikt. Den ekonomiska an skuldsattningsgrad,
likviditetsforutsittningar p& k . Aven en bedomning av
laneobjektet skall goras. Unde

skall ticka de administrativa kostnaderna for borgensitagandet samt utgdra
risktagandet och ersittning for den paverkan pd kommunens kreditvirdighet

som borgensétagandena utgor.

‘AN 4 7 i ?
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Kommunal borgen innebér ofta att ingen annan sikerhet krivs (allménnyttiga bostadsforetag
besparas genom kommunal borgen kostnader for pantbrevsuttag). Rintekostnaderna blir ldgre
och 1an kan i vissa fall erhéllas vilket kanske inte varit fallet utan kommunal borgen.

Virdet av kommunal borgen kan darfor vara betydande.

Borgensavgiften ar en arlig avgift pa den aktuella IAnesumman som técks via borgen.
Borgensavgifter tas inte ut avseende borgen som ldmnats tidigare &n ndr denna policy géller.

Tre olika borgensavgifter skall huvudsakligen anvéndas.

- 0,6% av lanebeloppet i de fall kommunen ej erhaller ndgon sakerhet for

borgensétagandet.

- 0,25% av lanebeloppet dd kommunen erhaller sikerhet for borgensétagandet i form av
pantbrev.denna avgift det finns for att panten vid en
realisering inte técker

- 0,10% vid borgen for t jitivet loper under ett kort
produktionsskede. Nar liseras nya lan.

Borgensavgift skall inte tas ut fran foljande organisationer:
- Nossan Foérvaltnings 2B
. Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler
- Herrljunga Elektriska AB
- Herrljunga Hotellfastigheter AB

Instruktion
Det skall finnas en instruktion/arbetsordning for kommunstyrelsens forvaltning (kansli och
ekonomikontor) nér det géller handldggning av borgensirenden.
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjéansteskrivelse
q @ FORVALTNING 2016-11-29
Linda Rudenwall DNR KS 242/2016 942

Sidlav1l

Ansokan fran Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler om utdkad
borgensram

Sammanfattning

Detta &r en réttelse av fattat beslut gallande hojd borgensram for Stiftelsen
Herrljunga Industrilokaler, fattat i KS den 17/10, KS8177 samt i KF den 8/11,
FK8108. Rattelsen géller beslutsformuleringen.

Enligt Kommuninvest maste det i beslutsformuleringen for
borgensforbindelse framga att det ar en proprieborgen. Vid en proprieborgen
gar borgensmannen i borgen sasom for egen skuld. Det innebar

att borgensmannen kan kravas direkt, dvs utan att borgenéren behéver bevisa
att galdendaren inte kan betala sin skuld.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse i &rendet daterat 2016-11-29
e Tjansteskrivelse i &rendet daterat 2016-09-22
e Stiftelsen Herrljunga Industrilokalers ansokan.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslar att kommunfullmaktige

e Dbeviljar Stiftelsen Herrljunga Industrilokalen utdkad proprieborgensram
med 9 000 000 kronor till totalt 179 000 000 kronor.

e godkanner Stiftelsen Herrljunga Industrilokalers tillstandsansokan for att
uppfora en industrihall enligt ovan.

Linda Rudenwall
Ekonomichef

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


http://www.blinfo.se/ordlista/borgensman__5989
http://www.blinfo.se/ordlista/borgenar__5990
http://www.blinfo.se/ordlista/galdenar__6457
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HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNING 2016-09-22
Linda Rudenwall DNR KS 242/2016 942

Sidlav?2

Ansokan fran Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler om utdkad
borgensram

Sammanfattning

Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler har till fullmaktige inkommit med anso-
kan om ut6kad borgensram med 9 000 000 kronor for att kunna uppféra en
industrihall pa fastigheten Olltorp 1:17 i Herrljunga. Beviljas utokad
borgensram kommer borgensramen for Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler
att uppga till 179 000 000 kronor.

| stadgarna for Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler star angivet att "Stiftelsen far
ej utan kommunfullméaktiges medgivande igangsatta bygg- och anlaggnings-
projekt som Gverstiger en kostnad pa 2 miljoner kronor”.

Efter beslut om medgivande ska Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler ansoka om
nodvandiga tillstand for uppforandet av byggnaden.

Industrihallen &r planerad for lager av sten och krossprodukter med yta av ca
1 200 m2. Hallen ska hyrkopas av Magrab krossprodukter AB, med
organisationnr: 556968-5539. FOretagets adress: Tostared, 524 93 Herrljunga.
Hyresavtalets langd ar 25 ar.

Ekonomisk analys

Trots en positiv installning till utdkad borgensram for att uppfora
industrihallen enligt ovan beskrivning, ar det av vikt att diskutera den risk
som ar forknippad med en stor kommunal borgen. | varas patalades att det &r
infor framtiden vore vardefullt att utreda den kommunala riskexponeringen
till foljd av beviljad borgen till Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler. Bengt
Ottosson, ordforande i Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler, ar inbjuden for
att infor KS foredra stiftelsens nuldge och framtida avtal och risker med
dessa.

En fragestallning som bor analyseras framover ar: varfor star inte foretagen sjélva for
finansiering av utbyggnad/tillbyggnad/nybyggnad och stiftelsen gar in med foretagets
egen finansiering” (som borgensforbindelserna da avser) som bankerna kréaver?

Beslutsunderlag
e Tjansteskrivelse i &rendet daterat 2016-09-22
e Stiftelsen Herrljunga Industrilokalers anstkan.

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNING 2016-09-22
Linda Rudenwall DNR KS 242/2016 942

Sid 2 av 2

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslar att kommunfullméaktige

e Dbeviljar Stiftelsen Herrljunga Industrilokalen utékad borgensram med
9 000 000 kronor till totalt 179 000 000 kronor.

e godkanner Stiftelsen Herrljunga Industrilokalers tillstandsansokan for att
uppfora en industrihall enligt ovan.

Linda Rudenwall
Ekonomichef



Arende 2

2016 -09- 71
o
2016-09-21

Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler
Box 31, 524 21 Herrljunga

(Org. nr. 864000-0892)
0703 313 062

Kommunfullméktige i Herrljunga

Borgens och tillstands anstkan!

Stiftelsen Herrljunga Industrilokaler avser att uppféra en industrihall pa
fastigheten Olltorp 1:17 i Herrljunga.

Hallen &r planerad for lager av sten och krossprodukter men yta av ca: 1200 m2.
Hallen skall hyrk6pas av Magrab krossprodukter.

Kostnad 9 000 000,-
Vilket innebar att vi anséker om hdjd borgensram till 179 000 000,-

(ett hundra sjuttionio miljoner kronor)

For Stiftelsen Herrljupga Industrilokaler,

licng[,{'ﬁl.ltmxnn. Ordftrande
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-01
Linda Rudenwall DNR

Sidlav?2

Borgensavgift for Herrljungabostader AB

Sammanfattning

Fran och med den 1 januari 2011 géller lagstiftning som innebar nya villkor for
allmannyttiga kommunala bostadsaktiebolag som syftar till att skapa likvérdiga
forutsattningar for kommunala bostadsaktiebolag och privata hyresvéardar. Enligt
lagstiftningen skall kommunala bostadsaktiebolag drivas enligt affarsmassiga principer som
bl.a innebér att kommunerna ska ta ut marknadsmassiga borgensavgifter och rantor pa lan
av kommunala bostadsaktiebolag.

| forslag till ny borgensavgift har anpassning skett till géllande lagstiftning mellan
Herrljunga kommun och Herrljungabostader AB. Detta beslut ersatter tidigare beslut om
borgensavgift for Herrljungabostéader AB.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméaktige godkanna att borgensavgiften skall:

- galla for Herrljungabostader AB

- uppga till 0,3 procent

- beréknas pa den laneskuld som var aktuell vi arets slut och dar kommunen har ett
borgensatagande

- galla from ar 2017

Linda Rudenwall
Ekonomichef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-01
Linda Rudenwall DNR

Sid 2 av 2

Bakgrund

Fran och med den 1 januari 2011 géller lagstiftning som innebar nya villkor for
allménnyttiga kommunala bostadsaktiebolag. Samtidigt inférdes nya regler for
hyressattning. Syftet med lagen och forrandringen av hyressattningsreglerna ar att skapa
likvardiga forutsattningar for kommunala bostadsaktiebolag och privata hyresvérdar. Syftet
ar aven att fa den svenska lagstiftningen pa omradet i 6verensstaimmelse med EU-réattens
konkurrensregler.

Den nya lagen omfattar kommunala bostadsforetag som drivs som aktiebolag och som i

allmannyttigt syfte huvudsakligen forvaltar fastigheter i vilka bostadslagenheter upplats

med hyresrétt och framjar bostadsférsorjningen och erbjuder hyresgésterna mojlighet till
boendeinflytande och inflytande i bolaget.

De tidigare kraven pa att verksamheten ska drivas utan vinstsyfte och att hyran ska séttas
med utgangspunkt fran en langsiktig sjalvkostnadsprincip faller bort. I stallet ska
verksamheten bedrivas enligt affarsmassiga principer. Detta innebér ett avsteg fran
kommunallagens sjalvkostnadsprincip och fran forbudet mot att driva foretag i vinstsyfte.

Kravet pa affarsmassighet innebér bl.a att:

- Kommunen ska stélla marknadsmassiga avkastningskrav pa bolaget
- Kommunen normalt inte ska skjuta till medel for att tdcka underskott i verksamheten
- Kommunen ska ta ut marknadsméssiga borgensavgifter och rantor pa lan

Kommunal borgen innebdr ofta att ingen annan sakerhet kravs (kommunala bostadsforetag
besparas genom kommunal borgen kostnader for pantbrevsuttag). Rantekostnaderna blir
lagre och lan kan i vissa fall erhallas vilket kanske inte varit fallet utan kommunal borgen.
Den fordel det innebér for ett kommunalt bostadsaktiebolag att inte behdva stélla pant som
sakerhet maste kompenseras for att inte riskera att betraktas som stod. Det sker genom en
anpassning av borgensavgiftens storlek.

Ekonomisk bedémning

For Herrljunga kommunkoncern har en andrad borgensavgift ingen ekonomisk paverkan.
Daremot uppstar det en intakt for kommunen samt en kostnad for bostadsbolaget.
Borgensavgiften ar satt i en niva som kommer att skapa likvardiga forutsattningar mellan
Herrljungabostader AB och privata aktorer, allt i enlighet med lagstiftningens intensioner.
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2016-10-18

Rapportering av ej verkstallda gynnande beslut® enligt SOL och LSS 2016-09-30

SOCIALTJANSTLAGEN - SOL

Aldreomsorg

Typ av bistdnd Datum for beslut Datum for avbrott Individ Kon
Sarskilt boende 2016-05-10 Vuxen Kvinna
Sarskilt boende 2016-05-25 Vuxen Kvinna
Handikappomsorg

Individ och familjeomsorg

Typ av bistand Datum for beslut Datum for avbrott Individ Koén
Kontaktfamilj 2016-06-09 Ungdom Pojke
Familjehem 2016-06-07 Vuxen Man

LAG OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA FUNKTIONSHINDRADE - LSS

Handikappomsorg

Typ av bistand Datum for beslut Datum for avbrott Individ Koén
Korttidsvisteles 2015-12-01 Ungdom Pojke**
Boende for barn 2016-03-01 Ungdom Pojke
och ungdom

Kontaktperson 2016-03-04 Vuxen Man
Korttidsvistelse 2016-04-18 Ungdom Flicka

| tjdnsten

Heléne Backman Carlsson
SAS/Kvalitetssamordnare

* Rapport kvarstar fran foregaende kvartal

** Rapport gjord tva kvartal
*** Rapport gjord tre kvartal

**** Rapport gjord fyra kvarta kvartal

! Beslut ar, per definition, verkstallda om verkstallighet har skett inom 3 (tre) manader fran beslutsdatum.
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KOMMUNSTYRELSEN ORDFORANDESKRIVELSE

HERRLJUNGA KOMMUN JOHNNY CARLSSON 2016-12-01

DNR KS 280/2016 387

SibAlAavil

;3 .

Projekt aktiv fritid

Sammanfattning

Projekt Aktiv Fritid 4r en samverkan mellan folkhalsan och fritidsavdelningen och
syftar till att skapa mojligheter f6r 6kad fysisk aktivitet och gemenskap for barn och
unga. Att erbjuda barn och unga en aktiv fritid i sin ndrmilj6 skapar naturliga
motesplatser och nya sammanhang. Genom samverkan utvecklar vi kultur- och
fritidsaktiviteter som férenar manniskor 6ver kulturgrinser.

Samverkan mellan folkhilsa och fritidsavdelningen ér ett bra initiativ. Att ersitta
den gamla slitna skateboardrampen med en ny och mer dandamalsenlig ramp, till
gagn for vara ungdomar, ar bra ur ett folkhilsoperspektiv och nédvindigt ur ett
sikerhetsperspektiv.

Kommunstyrelsens ordférandes forslag till beslut
Kommunstyrelsen bifaller dskandet om 150 000 kr till projekt aktiv fritid.
Finansiering sker via politiska prioriteringar konto tillvixt och utveckling.

Johnny Carlsson
Kommunstyrelsens ordférande

Expedieras till  Forslagsstallaren, kommunfullméktige

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga ¢ BESOKSADRESS Torget 1, Herrljunga
TELEFON 0513-170 00 ® TELEFAX 0513-17133 ¢ ORG.NUMMER 212000-1520 * www.herrljunga.se
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'

HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-23
Linda Rudenwall DNR

Sidlavl

Askande om medel till projekt Aktiv Fritid

Sammanfattning

Tekniska ndmnden dskar om 150 000 kr till delfinansiering till projektet Aktiv Fritid enligt
TN § 112/2016-11-03. Projektet Aktiv Fritid vill ta bort rampen bakom simhallen, som ar
gammal och utsliten, och ersatta den med en enklare flyttbar skatepark.

Den totala kostnaden &r berdaknad till 250 000 kr: 150 000 kr avseende skateparken och 100
000 kr avseende beredning av markytan. Delfinansiering sker ur folkhdlsomedel med 100
000 kr.

Infor budgetaret 2015 gjordes en ramvaxling fran kommunstyrelsens budget till tekniska
namndens budget med 6 827 tkr avseende fritidsverksamheten. Den totala budgeten for
fritidsverksamheten for kommunstyrelsen ar 2014 var 6 103 tkr, en upprakning gjordes
alltsa ar 2015 med totalt 724 tkr (12 %), varav 200 tkr hanvisades till extra satsningar inom
fritidsverksamheten.

I den genomférda omorganisationen och ramvéxlingen framgar det inte med tydlighet
under vilken verksamhet det finns medel for féreningar att soka utvecklingsbidrag,
investeringsbidrag, etc. Den enda post som idag kan hénvisas till ar de politiska
prioriteringarna, vilket ligger under kommunstyrelsens budget. Férvaltningen bedémer att
medel for féreningar att soka bor finnas som en post under tekniska ndmnden, varvid en
eventuell ramvaxling kan bli aktuell till budgeten 2017.

Medel disponeras ur kommunstyrelsens konto for politiska prioriteringar.
| prognosen for politiska prioriteringar finns for aret 800 tkr kvar att fordela till aktiviteter,
projekt, etc som kommunstyrelsen finner lampligt att satsa pa.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse daterad 2016-11-23
Sammantradesprotokoll daterad 2016-11-03, TN§112

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen bifaller &skandet om 150 000 kr till Projekt Aktiv Fritid och planerad
skatepark.

Linda Rudenwall
Ekonomichef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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Arende 5

SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sid 16

2016-11-03

TN § 112 DNR TK 314/2016
Projekt Aktiv Fritid

Sammanfattning

[ programmet for framtida bebyggelse centrala Herrljunga tétort, framtagen av
plan- och byggenheten, star beskrivet hur stadsparkens 6stra del succesivt kan ut-
vecklas till en lek- och motesplats, inte bara for de minsta. [ denna "stora" plan
kan man se Projekt Aktiv Fritid som den "lilla" planen.

Bakom simhallen finns idag en gammal och utsliten skateboardramp. Den &r s
skadad att den till och med kan vara farlig. Ungdomarna idag anvénder den
mycket att cykla i d& den 4r oduglig for skateboard. Projekt Aktiv Fritid vill ta
bort rampen och ersitta den med en enklare flyttbar skatepark. Den totala kost-
naden #r berdknad till 250 000 kr: 150 000 kr avseende skateparken och 100 000
kr avseende beredning av markytan. Delfinansiering sker ur folkhdlsomedel med
100 000 kr.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse daterad 2016-10-27

Forslag till beslut

Forvaltningens forslag till beslut:
Tekniska ndmnden stéller sig positiv till Projekt Aktiv Fritid och dskar
om 150 000 kr ur de statliga medlen "Migrationspengarna" hos Kommun-
styrelsen.

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

Tekniska namndens beslut
1. Tekniska namnden stiller sig positiv till Projekt Aktiv Fritid och dskar

om 150 000 kr ur de statliga medlen "Migrationspengarna" hos Kommun-
styrelsen.

Expedieras till: Viveca Lundahl, folkhalsosarmordnare

Utdragsbestyrkande



Arende 5

ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSENS Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNING 2016-10-27
Viveca Lundahl DNR TK 314/2016 380

Sidlav?2

Projekt Aktiv Fritid

Sammanfattning

I programmet for framtida bebyggelse centrala Herrljunga tatort, framtagen av plan- och
byggenheten, star beskrivet hur stadsparkens Gstra del succesivt kan utvecklas till en lek-
och motesplats, inte bara for de minsta. | denna "stora" plan kan man se Projekt Aktiv
Fritid som den "lilla™ planen.

Bakom simhallen finns idag en gammal och utsliten skateboardramp. Den &r sa skadad att
den till och med kan vara farlig. Ungdomarna idag anvander den mycket att cykla i da den
ar oduglig for skateboard.

Projekt Aktiv Fritid vill ta bort rampen och ersétta den med en enklare flyttbar skatepark.
Den totala kostnaden &r berdaknad till 250 000 kr: 150 000 kr avseende skateparken och 100
000 kr avseende beredning av markytan. Delfinansiering sker ur folkhalsomedel med 100
000 kr.

Beslutsunderlag
Program for framtida bebyggelse centrala Herrljunga tétort; Plan- och byggenheten

Forslag till beslut
Tekniska ndmnden staller sig positiv till Projekt Aktiv Fritid och dskar om 150 000 kr ur de
statliga medlen "Migrationspengarna" hos KS.

Viveca Lundahl
Folkhalsoutvecklare

Expedieras till: Viveca Lundahl, folkhalsoutvecklare, kommunstyrelsens forvaltning
For kannedom Hanna Franzén, fritidschef, tekniska ndmnden
till:

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga BesoOksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN FORVALTNING Tjansteskrivelse
q @ Viveca Lundahl 2016-10-27
DNR TK 314/2016 380

Sid2av?2

Bakgrund

Herrljunga tatort har for fa motesplatser. Den gamla rampen har blivit en motesplats for
barn och ungdomar som kommunen maste varna om. Det skulle vara trakigt att ta bort den
gamla rampen och inte ersatta den med en ny. Skateparken kan fortsatta vara en motesplats
for ungdomar, och motesplatsen kan i efterhand rustas upp och utnyttjas i en del av en
storre lek- och motesplats.

Projektet vill med motesplatsen stimulera till en 6kad integration mellan barn och unga. Att
umgas och ha roligt med varandra pa fritiden &r ett bra satt att bli en del av gemenskapen.
Herrljunga kommuns integrationspolitiska viljeinriktning &r att kdnna sig delaktig i
samhéllet. Alla ménniskor behdver en plats i samhallsgemenskapen. Integration forutsatter
omsesidig respekt och forstaelse mellan manniskor samt kunskap om varandras kultur,
synséatt och samhalle. Integration medfdr jamlikhet och béttre samforstand. Ett samhalle
med god integration maste ses som en tillgang for idérikedom, inspiration och tillvaxt dar
alla medborgare ska ha lika mojligheter till delaktighet i samhéllslivet.

Projekt Aktiv Fritid & en samverkan mellan folkhélsan och fritidsavdelningen och syftar
till att skapa mojligheter for 6kad fysisk aktivitet och gemenskap for barn och unga. Att
erbjuda barn och unga en aktiv fritid i sin narmiljo skapar naturliga motesplatser och nya
sammanhang. Genom samverkan utvecklar vi kultur- och fritidsaktiviteter som férenar
méanniskor over kulturgranser.

Ekonomisk bedémning
Beréknad projektkostnad 250 000 kr. Ansprak av de statliga "Migrationspengarna™ med
150 000 kr. Delfinansiering av folkhalsomedel med 100 000 kr.

Samverkan
Projekt Aktiv Frid &r en samverkan mellan tekniska ndmndens fritidsenhet och
kommunstyrelsens folkhélsoutvecklare.



Arende 6

HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-23
Linda Rudenwall DNR

Sidlav1l

Askande om medel till biblioteksverksamhet for nyanlanda/asylsokande

Sammanfattning

Bildningsndmnden dskar om medel enligt protokoll, 2016-11-07 BN 8137, till
biblioteksverksamhet for nyanldnda/asylsokande. Namnden dskar om medel som ska
finansiera en halvtids bibliotekarie under 12 manader till en kostnad av 260 tkr for 2017. |
beloppet ingar ocksa prenumeration pa Press Reader, tidningsdatabas med tusentals
tidningar och tidskrifter pa olika sprak att lasa i telefon eller pa platta.

Enligt RKR ska de medel som Sveriges kommuner fick dec 2015, i samband med den stora
flyktingstrommen, tas upp i resultatet 2016. Det innebér att medel, enligt rekommendation,
inte ska flyttas dver fran 2016 till 2017.

Regeringen tillfor kommuner och landsting 10 miljarder kr extra under 2017, enligt beslut i
varas. De extra statsbidragen ska hjalpa till att starka valfarden och fordelas till
kommunerna bade genom en fast summa till respektive kommun samt genom tillskott i det
generella statshidraget. Det extra statshidraget kommer att fordelas efter invanarantal och
genom en fordelningsnyckel som tar hansyn till antalet asylsékande och nyanlanda.

Herrljunga kommun har i budget for 2017 beraknat att kommunen far 6 170 tkr i extra
statsbidrag under nasta ar. De extra medlen &r intecknade i nasta ars budget i
kommunbidraget for karnverksamheterna, vilket innebér att beslut om den extra satsningen
tas i bildningsnamnden och ocksa ur beslutad namndbudget for bildningsforvaltningen for
2017,

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse daterad 2016-11-23
Sammantradesprotokoll daterad 2016-11-07, BN§137

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen avslar dskandet om medel till biblioteksverksamhet for
nyanlanda/asylsokande.

Linda Rudenwall
Ekonomichef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 5

2016-11-07

BN § 137 DNR 190/2016 648
Biblioteksverksamhet for nyanlanda/asylsékande

Sammanfattning

En fordndrad befolkningssammanséttning och en pataglig 6kning av kommunin-
vénare med annat modersmal dn svenska stéller nya krav pd bibliotekets verk-
samhet. Dirfor soker biblioteket medel ur det statliga stdd, som tillfallit Herr-
ljunga kommun att anvindas for verksamhet riktad till nyanlénda/asylskande,
for en halvtids bibliotekarie under 12 ménader till en kostnad av 260 tkr for aret
2017. I kostnaden ingdr ocksé prenumeration pé Press Reader, tidningsdatabas
med tusentals tidningar och tidskrifter pa olika sprék att ldsa i telefon eller pa
platta.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i drendet daterad 2016-10-18

Ansdkan om forstudiemedel till forstudien Gréansldsa bibliotek, 2016-03-16
Utbildning i biblioteksverksamhet riktad mot personer med annat modersmal &n
svenska

Fokus mangspréak, daterad 2016-08-19

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut
e Bildningsnimnden stiller sig positiv till drendet och dskar om resurstill-
delning om 260 tkr fran kommunstyrelsen.

Presidiets forslag till beslut
e Bildningsnimnden stéller sig positiv till drendet och dskar om resurstill-
delning om 260 tkr fran kommunstyrelsen.

Beslutsgang
Ordfsranden frigar om presidiets forslag till beslut antas och finner att si sker.

Bildningsnamndens beslut
1. Bildningsnimnden stéller sig positiv till drendet och dskar om resurstill-
delning om 260 tkr fran kommunstyrelsen.

Expedieras till; Kommunstyretsen
Fér kinnedom
till:

Justerandes sigh . ;,/

C

Uldragsbeslyrkande

_Zf// I
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HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-23
Linda Rudenwall DNR

Sidlav1l

AnsOkan om investeringsbidrag Herrljunga ridklubb

Sammanfattning

Tekniska namnden ansoker om medel riktade till Herrljunga ridklubb, TN § 108/2016-11-
03. Ansokan géller ett investeringsbidrag om 80 tkr for inkdp av en begagnad
kompakttraktor. Ridklubben har enligt tjansteskrivelsen ett behov av en traktor for att
underhalla underlaget i ridhuset, paddocken samt grasbanan genom att sladda, harva,
ringvalta samt lufta underlaget. Traktorn som foreningen har idag ar enligt skrivelsen i
aldre skick och endast ett fatal personer klarar av att anvanda traktorn.

Infor budgetaret 2015 gjordes en ramvaxling fran kommunstyrelsens budget till tekniska
namndens budget med 6 827 tkr avseende fritidsverksamheten. Den totala budgeten for
fritidsverksamheten for kommunstyrelsen ar 2014 var 6 103 tkr, en upprakning gjordes
alltsa ar 2015 med totalt 724 tkr (12 %), varav 200 tkr hanvisades till extra satsningar inom
fritidsverksamheten.

I den genomfdrda omorganisationen och ramvéxlingen framgar det inte med tydlighet
under vilken verksamhet det finns medel for féreningar att soka utvecklingsbidrag,
investeringsbidrag, etc. Den enda post som idag kan hénvisas till ar de politiska
prioriteringarna, vilket ligger under kommunstyrelsens budget. Férvaltningen bedémer att
medel for féreningar att soka bor finnas som en post under tekniska ndmnden, varvid en
eventuell ramvaxling kan bli aktuell till budgeten 2017.

Medel disponeras ur kommunstyrelsens konto for politiska prioriteringar.
| prognosen for politiska prioriteringar finns for aret 800 tkr kvar att fordela till aktiviteter,
projekt, etc som kommunstyrelsen finner lampligt att satsa pa.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse daterad 2016-11-23
Sammantradesprotokoll daterad 2016-11-03, TN§108

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen bifaller &skandet om 80 tkr avseende investeringsbidrag till Herrljunga
ridklubb.

Linda Rudenwall
Ekonomichef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 11

2016-11-03

TN § 108 DNR TK 143/2016
Investeringsbidrag till ny traktor, Herrljunga Ridklubb

Sammanfattning

Fritids- och kulturutskottet antog 2013-01-01 " Regler for stod till foreningslivet”
vilket kan beskrivas som det nya stodsystemet for foreningsbidrag. En av stod-
formerna i det nya regelverket &r " Utvecklingsstdd for investeringar och
satsningar". Ett av huvudsyftena av denna stédform &r att forbéttra mojligheten
till forekomsten av 1angsiktigt robusta, &ndamalsenliga och funktionella lokaler
for foreningslivet i Herrljunga kommun. Samtidigt &r barn och unga en priorite-
rad malgrupp i det Fritids-, kultur och turismprogrammet som &r en forlingning
av utvecklingsplanen Vixtkraft 10 000.

Herrljunga Ridklubb &r i stort behov av en ny traktor for att underhélla underla-
get i ridhuset, paddocken samt fSreningens grasbana. Den i nuldget gamla trak-
torn, en "Massey Fergusson35" fran 1962, &r i mycket slitet skick och ¢j lingre
funktionsduglig. Den &r dessutom svérkdrd och endast f& medlemmar &r kapabla
att kora den. En ny traktor dr viktig for klubbens verksamhet och for underhéll av
anldggningen.

Beslutsunderlag

Tjinsteskrivelse daterad 2016-10-21

Ansokningshandlingar inkomna 2016-05-04

Regler for stod till foreningslivet KS 177/2012 387

Vixtkraft 10 000 - Utvecklingsplan/vision for Herrljunga Kommun
Fritids- kultur- och turismpolitiska programmet

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:

e Tekniska nimnden foreslar Kommunstyrelsen att bevilja medel for poli-
tiska prioriteringar under “utvecklingsstdd for investeringar och satsning-
ar” med 80 tkr att anvindas till ink&p av ny traktor for Herrljunga Rid-
klubb.

Beslutsgang
Ordftranden frigar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att s&
sker.

Tekniska néamndens beslut
1. Tekniska ndimnden foreslar Kommunstyrelsen att bevilja medel for poli-
tiska prioriteringar under “utvecklingsstdd for investeringar och satsning-
ar” med 80 tkr att anvindas till inkdp av ny traktor for Herrljunga Rid-
klubb.

Expedieras till: Peter Malm, Ordforande Hetrljunga Ridklubb
For kinnedom: Bigitta Saunders, Utvecklaie fSreningsliv och ungdomar, Besoksniringsansvatig, Hetiljunga kommun
Hanna Franzén, Fritidschef, Herrljunga kommun.

Utdragsbeslyrkande



Arende 7

ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN FORVALTNING Tjéansteskrivelse
q @ Birgitta Saunders 2016-10-21
DNR TK 143/2016 387

Sidlav?2

Anstkan om investeringsbidrag fran Herrljunga Ridklubb

Sammanfattning

Fritids- och kulturutskottet antog 2013-01-01 " Regler for stod till foéreningslivet” vilket
kan beskrivas som det nya stodsystemet for féreningsbidrag.

En av stodformerna i det nya regelverket &r " Utvecklingsstod for investeringar och
satsningar”. Ett av huvudsyftena av denna stodform &r att forbattra moéjligheten till
forekomsten av langsiktigt robusta, andamalsenliga och funktionella lokaler for
foreningslivet i Herrljunga kommun. Samtidigt sa ar barn och unga en prioriterad malgrupp
i det Fritids-, kultur och turismprogrammet som ar en forlangning av utvecklingsplanen
Vaxtkraft 10 000.

Herrljunga Ridklubb &r i stort behov av en ny traktor for att underhalla underlaget i
ridhuset, paddocken samt foreningens grasbana. Den i nuldget gamla traktorn en *Massey
Fergusson35" fran 1962 ar i mycket slitet skick och ej langre funktionsduglig, den ar
dessutom svarkord och endast fa medlemmar &r kapabla att kora den. En ny traktor ar
viktig for klubbens verksamhet och for underhall av anlaggningen.

Beslutsunderlag

Ansokningshandlingar ankom 2016-05-04

Regler for stod till foreningslivet KS 177/2012 387

Vaxtkraft 10 000 - Utvecklingsplan/vision for Herrljunga Kommun
Fritids- kultur- och turismpolitiska programmet.

Forslag till beslut

Tekniska forvaltningen ser positivt till att hjélpa Herrljunga ridklubb i deras behov av en ny
traktor och att ansokan faller under "utvecklingsstod for investeringar och satsningar”.
Tekniska namnden foreslar Kommunstyrelsens att bevilja medel for politiska prioriteringar,
for takbyte.

Birgitta Saunders
Utvecklare féreningsliv, ungdomar samt besoksnaringsansvarig

Expedieras till: Peter Malm, Ordfdrande, Herrljunga Ridklubb
For kannedom Birgitta Saunders, Utvecklare foreningsliv och ungdomar, Bes6ksnéringsansvarig, Herrljunga kommun
till: Hanna Franzén, Fritidschef, Herrljunga kommun.

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga BesoOksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN FORVALTNING Tjansteskrivelse
q @ Birgitta Saunders 2016-10-21
DNR TK 143/2016 387

Sid2av?2

Bakgrund

Herrljunga ridklubb ansoker om stod for kop av en ny kompakttraktor da den gamla
traktorn en "Massey Fergusson 35" fran 1962 ar mycket sliten och inte langre
funktionsduglig samt svarkord och endast fa medlemmar ar kapabla att kora den.

Klubben har ett behov av en traktor for att underhalla underlaget i ridhuset, paddocken samt
grasbanan genom att sladda, harva, ringvalta samt lufta underlaget.

Prisbilden pa en begagnad kompakttraktor som skulle uppfylla féreningens behov ligger pa
en summa pa 80 tkr.

Eftersom traktorn bor vara lattkord sa ar syftet att investera i en sa kallad kompakttraktor da
dessa ar betydligt mindre och mer lattmandvrerade och da Herrljunga ridklubb arligen
arrangerar ett antal tavlingar for hast och ponny pa lokal samt regional niva sa ar
investeringen av en ny traktor viktig i féreningens fortsatta verksamhet och utveckling.

Ekonomisk bedémning
Forslaget innebér att stod utbetalas fran kontot for Kommunstyrelsens medel for politiska
prioriteringar.

Juridisk bedémning

Lokaliseringsprincipen (2 kap 8§ 1) respektive likstéallighetsprincipen (2 kap 8 2) enligt
kommunallagen (KL 1991:900) anses vara uppfyllda.

I enlighet med fritid- och kulturutskottets beslutade prioriteringar.

FN:s barnkonvention

Barn och ungdomar ar en prioriterad grupp i det fritid-, kultur- och turismpolitiska
programmet. Kommunens mojlighet att ge stod till foreningar som bedriver aktivitet for
barn och ungdom har 6kat i det nya stodsystemet.

Motivering av forslag till beslut

Herrljunga Ridklubb ansékan om en ny traktor &r viktig for underhall av Herrljunga
Ridklubbs anldggning samt for att medlemmar aktivt ska kunna delta i arbetet i och runt
ridhuset, en ny traktor underlattar arbetet med detta.



Arende 8

HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-23
Linda Rudenwall DNR

Sidlav1l

Ansokan utvecklingsbidrag Herrljunga Scoutkar

Sammanfattning

Tekniska nd&mnden, enligt protokoll 2016-11-03 TN§109, ansoker om ett utvecklingsbidrag
till Herrljunga Scoutkar dar medel ska ga till ett byte av tak pa fastighet Herrljunga 6:3 som
ligger pa Vedumsvagen 3 i Herrljunga. Herrljunga Scoutkar évertog fastighet pa
Vedumsvagen 3 (tomt: Herrljunga 6:3) fran Herrljunga hemvéarnsforening 1 januari 2013.
Den tidigare scoutstugan brann ner 2012. Enligt skrivningen ar taket i behov av renovering
for att det inte ska lacka in. Byte av tak paborjades i april manad 2016. Herrljunga Scoutkar
har genomfort ett antal omfattande renoveringar tidigare ar som inneburit betydande
kostnader samt att karen ocksa for sin verksamhet inforskaffat nytt material som ocksa
belastat karens ekonomi.

Infor budgetaret 2015 gjordes en ramvaxling fran kommunstyrelsens budget till tekniska
ndmndens budget med 6 827 tkr avseende fritidsverksamheten. Den totala budgeten for
fritidsverksamheten for kommunstyrelsen ar 2014 var 6 103 tkr, en upprakning gjordes
alltsa ar 2015 med totalt 724 tkr (12 %), varav 200 tkr hanvisades till extra satsningar inom
fritidsverksamheten.

| den genomférda omorganisationen och ramvéxlingen framgar det inte med tydlighet
under vilken verksamhet det finns medel for féreningar att soka utvecklingsbidrag,
investeringsbidrag, etc. Den enda post som idag kan héanvisas till &r de politiska
prioriteringarna, vilket ligger under kommunstyrelsens budget. Férvaltningen bedomer att
medel fér foreningar att séka bor finnas som en post under tekniska ndmnden, varvid en
eventuell ramvaxling kan bli aktuell till budgeten 2017.

Medel disponeras ur kommunstyrelsens konto for politiska prioriteringar. I prognosen for
politiska prioriteringar finns for aret 800 tkr kvar att fordela till aktiviteter, projekt, etc som
kommunstyrelsen finner lampligt att satsa pa.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse daterad 2016-11-23
Sammantradesprotokoll daterad 2016-11-03, TN§109

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen bifaller d&skandet om utvecklingsbidrag till Herrljunga Scoutkar.

Linda Rudenwall
Ekonomichef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sid 12

2016-11-03

TN § 109 DNR TK 78/2016
Utvecklingsstod for byte av tak, Herrljunga Scoutkar

Sammanfattning

Fritids- och kulturutskottet antog 2013-01-01 " Regler for stod till foreningslivet”
vilket 4r stodsystemet for foreningsbidrag. En av stodformerna i det nya regel-
verket 4r " Utvecklingsstdd for investeringar och satsningar". Ett av huvudsyf-
tena av denna stddform #r att forbéttra majligheten till forekomsten av 1&ngsiktigt
robusta, indamalsenliga och funktionella lokaler for foreningslivet i Herrljunga
kommun. Samtidigt & barn och unga en prioriterad malgrupp i det Fritids-, kultur
och turismprogrammet som &r en forldngning av utvecklingsplanen Vixtkraft 10
000.

En anstkan har inkommit fran Herrljunga Scoutkar avseende stdd for byte av tak.
Herrljunga Scoutkér évertog fastigheten pd Vedumsvégen 3 (fastighetsbeteck-
ning Herrljunga 6:3) fran Herrljunga hemvirnsforening den 1 januari 2013. Den
tidigare scoutstugan brann ner 2012. Taket 4r i behov av renovering for att det
inte ska ldcka in. Byte av tak p&borjades i april 2016. Herrljunga Scoutkar har
under tidigare ar genomfort ett antal omfattande renoveringar som inneburit be-
tydande kostnader. Darutver har kdren inforskaffat nytt material till verksam-
heten som ocksé belastat dess ekonomi.

Beslutsunderlag
Tjénsteskrivelse daterad 2016-10-21
Ansdkan inkommen 2016-03-17

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:

e Tekniska nimnden foreslar Kommunstyrelsen att bevilja medel for poli-
tiska prioriteringar under “utvecklingsstdd for investeringar och satsning-
ar” med 25 tkr att anvindas till takbyte for Herrljunga Scoutkdrens loka-
ler.

Beslutsgang
Ordfsranden frigar om forvaltningens forslag till beslut antas och finner att sa
sker.

Tekniska namndens beslut
1. Tekniska nimnden foreslar Kommunstyrelsen att bevilja medel for poli-
tiska prioriteringar under “utvecklingsstod for investeringar och satsning-
ar’” med 25 tkr att anvindas till takbyte for Herrljunga Scoutkarens loka-
ler.

Expedieras till: Linnea Holm, Kassoi, Heniljunga Scoutka
Fir kinnedom: Biigitta Saundets, Utvecklare foieningar och ungdom, Besoksnidringsansvatig, Herljunga Kommwun
Hanna Fianzén, Fritidschef, Hen ljunga Kommun

Utdragsbestyrkande
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN FORVALTNING Tjansteskrivelse
q @ Birgitta Saunders 2016-10-21
DNR TK 78/2016 387

Sidlav?2

Anstkan om utvecklingsstod for investeringar fran Herrljunga Scoutkar

Sammanfattning

Fritids- och kulturutskottet antog 2013-01-01 " Regler for stod till foéreningslivet” vilket &r
stodsystemet for foreningsbidrag.

En av stodformerna i det nya regelverket &r " Utvecklingsstod for investeringar och
satsningar”. Ett av huvudsyftena av denna stodform &r att forbattra moéjligheten till
forekomsten av langsiktigt robusta, andamalsenliga och funktionella lokaler for
foreningslivet i Herrljunga kommun. Samtidigt sa ar barn och unga en prioriterad malgrupp
i det Fritids-, kultur och turismprogrammet som ar en forlangning av utvecklingsplanen
Vaxtkraft 10 000.

En ansokan har inkommit fran Herrljunga Scoutkar som anséker om stéd for byte av tak.
Herrljunga Scoutkar 6vertog fastighet pa Vedumsvagen 3 (tomt: Herrljunga 6:3) fran
Herrljunga hemvarnsforening 1 januari 2013. Den tidigare scoutstugan brann ner 2012.
Taket &r i behov av renovering for att det inte ska lacka in. Byte av tak pabdrjades i april
manad 2016. Herrljunga Scoutkar har genomfort ett antal omfattande renoveringar tidigare
ar som inneburit betydande kostnader samt att karen ocksa for sin verksamhet inforskaffat
nytt material som ocksa belastat karens ekonomi.

Beslutsunderlag
Ansokningshandlingar ankom 2016-03-17

Forslag till beslut
Tekniska namnden foreslar Kommunstyrelsens att bevilja medel for politiska prioriteringar,
for takbyte.

Birgitta Saunders
Utvecklare foreningsliv och ungdom, Besoksnéringsansvarig.

Expedieras till: Linnea Holm, Kassor, Herrljunga Scoutkar
For kannedom Birgitta Saunders, Utvecklare foreningar och ungdom, Bes6ksnéringsansvarig, Herrljunga Kommun
till: Hanna Franzén, Fritidschef, Herrljunga Kommun

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga BesoOksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN FORVALTNING Tjansteskrivelse
q @ Birgitta Saunders 2016-10-21
DNR TK 78/2016 387

Sid2av 2

Bakgrund

Herrljunga Scoutkar har ansokt om ett stod av 25 tkr for byta av tak pa fastighet Herrljunga
6:3 som ligger pa Vedumsvéagen 3 i Herrljunga. Herrljunga Scoutkar har sedan de 6vertog
fastigheten fran Herrljunga hemvéarnsforening genomfort omfattande renoveringar och byte
av taket var en nddvandighet da det lackte in. Styrelsen har tagit det beslut att byta taket.

Ekonomisk bedémning
Forslaget innebér att stod utbetalas fran kontot for Kommunstyrelsens medel for politiska
prioriteringar.

Juridisk bedémning

Lokaliseringsprincipen (2 kap 8 1) respektive likstéallighetsprincipen (2 kap 8 2) enligt
kommunallagen (KL 1991:900) anses vara uppfyllda.

I enlighet med fritid- och kulturutskottets beslutade prioriteringar.

Miljokonsekvensbeskrivning
Byte av tak ar vasentligt for att kunna bedriva verksamhet i lokalerna och for att undvika
framtida problem.

FN:s barnkonvention

Barn och ungdomar ar en prioriterad grupp i det fritid-, kultur- och turismpolitiska
programmet. Kommunens mojlighet att ge stod till foreningar som bedriver aktivitet for
barn och ungdom har okat i det nya stodsystemet. FOreningen driver ett hus dar man
bedriver ungdomsverksamhet.

Motivering av forslag till beslut
Da huset &gs av Herrljunga scoutkar som har dvervagande del barn och ungdomar i sin
forening sa ar det viktigt att huset ar i bra skick och i detta fall att taket inte lacker in.
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HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-23
Linda Rudenwall DNR

Sidlav1l

AnsOkan om investeringsbidrag Herrljunga cykelklubb

Sammanfattning

Tekniska ndmnden ansdker om 25 tkr till Herrljunga cykelklubb, enligt beslut TN 8§
111/2016-11-03. Ansokan géller upprustning av Jallbyleden 11,5 km och Hackebergsleden
10 km. Cykelklubben har sedan mars 2015 fadderavtal med kommunen déar de far ett arligt
ledbidrag for tillsyn och skétsel av leden. Detta stod racker enligt ansokan inte till da
lederna ar i behov nya stolpar och renovering av spangar 6ver bléta omraden.

Enligt ansOkan &r det extra stod som foreningen soker viktigt for att vandringslederna ska
bibehallas i gott skick och utvecklas for att sa smaningom kunna kvalitetsakras enligt
normer for Vandra i Sjuhérad. Vandra i Sjuhérad &r ett projekt som spanner over alla
kommunerna i Borasregionen dar arbete sker med att kvalitetssékra och marknadsfora
vandringsleder.

Infor budgetaret 2015 gjordes en ramvaxling fran kommunstyrelsens budget till tekniska
namndens budget med 6 827 tkr avseende fritidsverksamheten. Den totala budgeten for
fritidsverksamheten for kommunstyrelsen ar 2014 var 6 103 tkr, en upprakning gjordes
alltsa ar 2015 med totalt 724 tkr (12 %), varav 200 tkr hanvisades till extra satsningar inom
fritidsverksamheten.

I den genomférda omorganisationen och ramvéxlingen framgar det inte med tydlighet
under vilken verksamhet det finns medel for féreningar att soka utvecklingsbidrag,
investeringsbidrag, etc. Den enda post som idag kan hénvisas till ar de politiska
prioriteringarna, vilket ligger under kommunstyrelsens budget. Férvaltningen bedémer att
medel for foreningar att soka bor finnas som en post under tekniska ndmnden, varvid en
eventuell ramvaxling kan bli aktuell till budgeten 2017.

Medel disponeras ur kommunstyrelsens konto for politiska prioriteringar. |1 prognosen for
politiska prioriteringar finns for aret 800 tkr kvar att fordela till aktiviteter, projekt, etc som
kommunstyrelsen finner lampligt att satsa pa.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse daterad 2016-11-23
Sammantradesprotokoll daterad 2016-11-03, TN§111

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen bifaller &skandet om foreningsstdd till Herrljunga cykelklubb.

Linda Rudenwall
Ekonomichef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
Sammantradesdatum Sld 15

2016-11-03

TN § 111 DNR TK 171/2015

Féreningsstod till Jallbyleden och Hackebergsleden, Herrljunga
Cykelklubb

Sammanfattning

Herrljunga cykelklubb har ansokt stéd for upprustning av Jéllbyleden 11,5 km
och Hackebergsleden 10 km. Tekniska ndmnden har aterremitterat drendet for
vidare beredning. Ytterligare information aterfinns i bilaga. Forslaget kan inte fi-
nansieras inom tekniska ndmndens budget.

Beslutsunderlag

Tjdnsteskrivelse daterad 2016-10-27
Tjdnsteskrivel daterad 2015-11-26
Ansodkan samt offert daterad 2015-10-21
Epost daterat 2016-10-25

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:

e Tekniska ndimnden foreslar Kommunstyrelsen att bevilja medel for poli-
tiska prioriteringar under “utvecklingsstdd for investeringar och satsning-
ar” med 25 tkr till Herrljunga Cykelklubb att anvéndas till upprustning av
Jallbyleden och Hackebergsleden.

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

Tekniska némndens beslut
1. Tekniska nimnden foreslar Kommunstyrelsen att bevilja medel for poli-
tiska prioriteringar under “utvecklingsstdd for investeringar och satsning-
ar” med 25 tkr till Herrljunga Cykelklubb att anvéndas till upprustning av
Jéllbyleden och Hackebergsleden.

Expedieras till: Biigitta Saunders, foreningsutvecklare

Utdragsbestyrkande
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E HERRLJUNGA KOMMUN ~ Tekniska Tiansteskrivelse

Birgitta Saunders 2015-11-26
DNR TK 171/2015 387
Sidlav3

Foreningsstod Jallbyleden och Hackebergsleden. Herrljunga cykelklubb

Sammanfattning

Herrljunga cykelklubb soker stod for upprustning av Jallbyleden 11,5 km och
Hackebergsleden 10 km.

De har sedan mars 2015 fadderavtal med kommunen dar de far ett arligt ledbidrag for
tillsyn och skotsel av leden. Detta stod racker dock inte till da lederna ar i behov nya stolpar
och renovering av spangar éver blota omraden.

Det extra stod som foreningen soker &r viktigt for att vandringslederna ska bibehallas i gott
skick och utvecklas for att sa smaningom kunna kvalitetsakras enligt normer for Vandra i
Sjuhdrad. Vandra i Sjuharad &r ett projekt som spénner dver alla kommunerna i
Borasregionen dar arbete sker med att kvalitetssakra och marknadsféra vandringsleder.

Beslutsunderlag

Anstdkan om vandringsledsstod for Jallby- och Hackebergsleden TK 171/2015
Faststéllande av stodsystem for vandringsleder i Herrljunga kommun beslut FKT 2014-08-
19

Forslag till beslut
Foreningen beviljas stod med en summa pa 25 tusen kronor som ersattning for material,
transporter mm

Birgitta Saunders

Utvecklare

Expedieras till: Birgitta Saunders, Utvecklare, Herrljunga kommun
For kdnnedom

till: Henrik Palmén, Herrljunga cykelklubb

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga BesoOksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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Birgitta Saunders 2015-11-26
DNR TK 171/2015 387
Sid2av3

Bakgrund
Herrljunga Cykelklubb har sedan mars 2015 ett fadderavtal dar de har atagit sig skotsel av
de bada lederna Jallby- och Hackebergsleden.

Jallbyleden har en stracka pa 11,5 km och Utgangspunkt for leden & Hembygdsparken,
Haraberget Herrljunga. Leden gar via Orraholmens friluftsomrade till Jallby medeltida
kyrka.

Hackebergsleden har en strack pa 10 km och Utgangspunkt norr om Herrljunga fran
Bitternavégen (921) strax norr om Strangbetong. Slutpunkt Bitternavdgen ca 400 m norr
om startplatsen. Leden kan forkortas till 5 km, markeringen ar da gul. Leden foljer delvis
gamla handelsvégen Herrljunga-Vedum genom Hackebergsskogen.

Utvecklingen av leden gar i ratt riktning for en framtida kvalitetsakring och for kommunens
strategiplan.

e Gott att leva - hélsa och rekreation

e Vi-konceptet - val utbyggt nét av vandringsleder och valkomnande

o Hallbarhetsfragor - levande kulturlandskap
Forutsattning for ersattning pa niva 2 enligt fritid- och kulturutskottet 2014-08-19 § 20 &r
att det knutits ett avtal mellan féreningen och kommunen. Ett I6pande avtal skrevs i mars
2015.

Fran 2014 &r Herrljunga kommun aktiv inom Vandra i Sjuhéarad, ett besoksnaringsprojekt
som arbetar med kvalitetssakring och marknadsforing av vandringsleder, projektet fick i
november 2015 fortsatt stod for arbetet av SKL.

Ekonomisk bedémning

Stod till forening behandlas och sker i enlighet med tidigare taget beslut i FKT 2014-08-19
8§ 20 om hur stod ska beviljas vardforeningar som soker stod for extra satsningar pa
vandringsleder.

Juridisk bedémning
FKT 2014-08-19 § 20

Miljokonsekvensbeskrivning

Anléaggningen av spangar dver bléta och sura omraden innebér ett mindre slitage pa
omraden som &r extra kansliga for den paverkan som en vandringsled innebar.
Vandringsleden blir ocksa mer vandringsbar stérre delen av aret.

Bra ledmarkeringar ar viktiga for att kdnna sakerhet nar man &r ute och gar i skog och mark
for saval kommuninvanare och besokare i kommunen. Att anvanda stolpar ar battre an att
mala och spika fast ledmarkeringar pa trad som kan stormfallas eller bli forstorda genom att
spika i dom.
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN Tekniska Tjéansteskrivelse
q @ Birgitta Saunders 2015-11-26
DNR TK 171/2015 387
Sid3av3

Samverkan

Underlag och forslag till beslut har inte varit foremal for samverkan.

Motivering av forslag till beslut

Genom att stodja foreningen i deras arbete med att upprusta Jallby- och Hackebergsleden sa
erbjuder man Herrljunga kommuns invanare och besokare bra utflyktsomraden. Viktigt for
hélsa och rekreation samt bibehallandet av ett levande kulturlandskap samt att man arbetar
mot malet att dstadkomma ett val utbyggt natverk av vandringsleder enligt kommunens
strategiplan.
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HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSE- Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNINGEN 2016-11-23
Linda Rudenwall DNR

Sidlav1l

Anstkan om bidrag Remmene-Tarsleds bygdegardsférening

Sammanfattning

Tekniska ndmnden ansdker om bidrag riktat till féreningen Remmene-Tarsleds
bygdegardsforing, enligt TN § 110/2016-11-03. Ansokan avser ett bidrag till en
filteranlaggning. Foreningen hyr ut lagenheten i bygdegarden till Svenska kyrkan som déar
bedriver pedagogisk verksamhet och i dagslaget ar 15 barn inskrivna pa knattebo. Till
fastigheten finns det en grévd brunn for dricksvatten men i och med att det blev knattebo i
fastigheten uppdagades det att vattnet inte ar godkant. Forsok har gjorts att tata brunnen
fran bade insida och fran utsida men de atgarderna har inte hjalpt. Idag transporterar
personalen pa knattebo sjélva dit vattnet for att kunna bedriva verksamhet.

Infor budgetaret 2015 gjordes en ramvaxling fran kommunstyrelsens budget till tekniska
namndens budget med 6 827 tkr avseende fritidsverksamheten. Den totala budgeten for
fritidsverksamheten for kommunstyrelsen ar 2014 var 6 103 tkr, en upprakning gjordes
alltsa ar 2015 med totalt 724 tkr (12 %), varav 200 tkr hanvisades till extra satsningar inom
fritidsverksamheten.

I den genomfdrda omorganisationen och ramvéxlingen framgar det inte med tydlighet
under vilken verksamhet det finns medel for féreningar att soka utvecklingsbidrag,
investeringsbidrag, etc. Den enda post som idag kan hénvisas till ar de politiska
prioriteringarna, vilket ligger under kommunstyrelsens budget. Férvaltningen bedémer att
medel for féreningar att soka bor finnas som en post under tekniska ndmnden, varvid en
eventuell ramvaxling kan bli aktuell till budgeten 2017.

Medel disponeras ur kommunstyrelsens konto for politiska prioriteringar. |1 prognosen for
politiska prioriteringar finns for aret 800 tkr kvar att fordela till aktiviteter, projekt, etc som
kommunstyrelsen finner lampligt att satsa pa.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse daterad 2016-11-23
Sammantradesprotokoll daterad 2016-11-03, TN§110

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen bifaller &skandet om bidrag till Remmene-Tarsleds bygdegardsforing.

Linda Rudenwall
Ekonomichef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga Besoksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantradesdatum Sld 13
MNDEN 2016-11-03
TN § 110 DNR TK 268/2016

Investeringsbidrag till filteranldggning, Remmene-Tarsleds Byg-
degdrdsforening

Sammanfattning

Fritids- och kulturutskottet ankom 2013-01-01 " Regler for stod till foreningsli-
vet" vilket kan beskrivas som stddet for foreningsbidrag. En av stédformerna i
regelverket dr ”Utvecklingsstod for investeringar och satsningar". Ett av huvud-
syftena med denna stodform &r att i samverkan med fSreningslivet mojliggtra
forverkligandet av det Fritids-, kultur- och turismprogrammet och férldngningen
av utvecklingsplanen Vixtkraft 10 000. Samtidigt dr barn och unga en prioriterad
malgrupp i det fritids-, kultur- och turismprogrammet som &r en forldngning av
utvecklingsplanen Vixtkraft 10 000.

Ansdkan har inkommit frdn Remmene-Tarsled bygdegéardsforening. Foreningen
hyr ut ldgenheten i bygdegérden till Svenska kyrkan som dér bedriver pedagogisk
verksamhet och i dagsléget dr 15 barn inskrivna p& Knattebo. Till fastigheten
finns det en grivd brunn for dricksvatten men i och med att det blev Knattebo i
fastigheten uppdagades det att vattnet inte &r godként. Forsok har gjorts att tita
brunnen fran bade insida och frén utsida men de &tgérderna har inte hjdlpt. Idag
transporterar personalen pd Knattebo sjélva dit vattnet for att kunna bedriva verk-
samhet. Styrelsen har beslutat att satsa pa en filteranldggning. Enligt framtagen
offert ligger kostnaden pa en summa av 42 873 kr varpa tillkommer en kostnad
for elmaterial med 3000 kr. Sammanlagt séker foreningen om stéd med 46 000
kr.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse daterad 2016-10-21

Ansdkningshandlingar ankom 2016-08-25

Regler for stod till foreningslivet KS 177/2012 387

Vixtkraft 10 000 — Utvecklingsplan/Vision f6r Herrljunga Kommun
Fritids- kultur- och turismpolitiska programmet.

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut:

e Tekniska ndmnden foreslar Kommunstyrelsen att bevilja medel for poli-
tiska prioriteringar under “utvecklingsstod for investeringar och satsning-
ar” med 46 tkr att anvindas till ink6p av en filteranldggning for Rem-
mene-Tarsleds Bygdegérdsforening.

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

Utdragsbestyrkande
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Ay SAMMANTRADESPROTOKOLL
: ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN Sammantradesdatum Sid 14
' TEKNISKA NAMNDEN 2016-11-03

Fortséttning § 110

Tekniska néamndens beslut
1. Tekniska ndmnden foreslar Kommunstyrelsen att bevilja medel for poli-
tiska prioriteringar under “utvecklingsstdd for investeringar och satsning-
ar” med 46 tkr att anvindas till ink6p av en filteranldggning for Rem-
mene-Tarsleds Bygdegéardsforening.

Expedieras till: Annika Svensson, Remmene-Tarsled bygdegardsfSrening
Fbr Kiinnedom: Birgitta Saunders, foreningsutvecklare, ungdom, BesSksnaringsansvarig, Herrljunga kommun
Hanna Franzén, Fiitidschef, Herrljunga Kommun

Jusierandes sign

Pa | A

I Utdragsbestyrkande
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN FORVALTNING Tjéansteskrivelse
q @ Birgitta Saunders 2016-10-21
DNR TK 268/2016 387

Sidlav?2

AnsOkan om bidrag till filteranlaggning, Remmene-Tarsleds
bygdegardsforening

Sammanfattning

Fritids- och kulturutskottet ankom 2013-01-01 " Regler for stod till foreningslivet” vilket
kan beskrivas som stddet for foreningsbidrag. En av stodformerna i regelverket ar
Utvecklingsstod for investeringar och satsningar” Ett av huvudsyftena med denna stédform
ar att i samverkan med foreningslivet mojliggora forverkligandet av det Fritids-, kultur- och
turismprogrammet och forlangningen av utvecklingsplanen Vaxtkraft 10 000. Samtidigt sa
ar barn och unga en prioriterad malgrupp i det fritids-, kultur- och turismprogrammet som
ar en forlangning av utvecklingsplanen Vaxtkraft 10 000.

Ansokan har inkommit fran Remmene-Tarsled bygdegardsférening. Féreningen hyr ut
lagenheten i bygdegarden till Svenska kyrkan som dar bedriver pedagogisk verksamhet och
i dagslaget ar 15 barn inskrivna pa knattebo. Till fastigheten finns det en gravd brunn for
dricksvatten men i och med att det blev knattebo i fastigheten uppdagades det att vattnet
inte ar godkant. Forsok har gjorts att tata brunnen fran bade insida och fran utsida men de
atgarderna har inte hjalpt. Idag transporterar personalen pa knattebo sjalva dit vattnet for att
kunna bedriva verksamhet.

Styrelsen har beslutat att satsa pa en filteranlaggning. Enligt framtagen offert ligger
kostnaden pa en summa av 42 873 kr samt sa tillkommer en kostnad for elmaterial pa 3000
kr. Sammanlag soker de stod pa en summa av 46 000 kr

Beslutsunderlag

Ansokningshandlingar ankom 2016-08-25

Regler for stod till foreningslivet KS 177/2012 387

Vaxtkraft 10 000 — Utvecklingsplan/Vision for Herrljunga Kommun
Fritids- kultur- och turismpolitiska programmet.

Forslag till beslut
Tekniska namnden foreslar Kommunstyrelsens att bevilja medel for politiska prioriteringar,
och att ansokan faller under "utvecklingsstod for investeringar och satsningar”.

Birgitta Saunders

Utvecklare

Expedieras till: Annika Svensson, Remmene-Tarsled bygdegardsforening

For kannedom Birgitta Saunders, foreningsutvecklare, ungdom, Beséksnaringsansvarig, Herrljunga kommun
till: Hanna Franzén, Fritidschef, Herrljunga Kommun

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga BesoOksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN FORVALTNING Tjansteskrivelse
q @ Birgitta Saunders 2016-10-21
DNR TK 268/2016 387

Sid2av?2

Bakgrund

Ansokan har inkommit fran Remmene-Tarsled bygdegardsférening. Féreningen hyr ut
lagenheten i bygdegarden till Svenska kyrkan som dar bedriver pedagogisk verksamhet och
i dagslaget ar 15 barn inskrivna pa knattebo. Till fastigheten finns det en gravd brunn for
dricksvatten men i och med att det blev knattebo i fastigheten uppdagades det att vattnet
inte ar godkant. Forsok har gjorts att tata brunnen fran bade insida och fran utsida men de
atgarderna har inte hjalpt. Idag transporterar personalen pa knattebo sjalva dit vattnet for att
kunna bedriva verksamhet.

Styrelsen har beslutat att satsa pa en filteranlaggning. Enligt framtagen offert ligger
kostnaden pa en summa av 42 873 kr samt sa tillkommer en kostnad for elmaterial pa 3000
kr. sammanlag soker de stod pa en summa av 46000 kr

Ekonomisk bedémning
Forslaget innebér att stod utbetalas fran kontot for kommunstyrelsens medel for politiska
prioriteringar.

Juridisk bedémning
Forslaget stodjer kommunallagens likstéallighetsprincip (1990:900, 2 kap 28) om att alla
medborgare ska behandlas lika, savida inte sakliga skal forekommer.

Miljokonsekvensbeskrivning
For att verksamheten Knattebo som hyr lagenhet av Remmene-Tarsled bygdegardsférening
ar det viktigt att det finns bra vatten for att kunna bedriva en verksamhet.

FN:s barnkonvention

Barn och ungdomar ar en prioriterad grupp i det fritid-, kultur- och turismpolitiska
programmet. Kommunens mojlighet att ge stod till foreningar som bedriver aktivitet for
barn och ungdom har 6kat i det nya stédsystemet. FGreningen driver ett hus dér det vistas
barn och ungdomar.

Motivering av forslag till beslut

Anstkan om stod for filteranlaggning ar viktig for foreningens fortsatta uthyrning av
bygdegarden samt lagenheten. En ny filteranlaggning berikar foreningens mojligheter till
kvalitativa lokaler samt mojligheten att uthyra lokalen fér evenemang.
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HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSENS Tjéansteskrivelse
q @ FORVALTNING 2016-11-18
Claes Rydberg DNR KS 229/2016 940

Sidlav?2

Undertecknande av handlingar utifran kommunstyrelsens
delegationsordning. (Teckna firma Herrljunga kommun)

Sammanfattning

Da kanslichef kommer tillbaka fran tjanstledighet den 1 januari 2017 behdver ett nytt
beslut fattas om réatten att underteckna handlingar utifran kommunstyrelsens
delegationsordning gallande ersattare for kommunchef.

Da myndigheter, organisationer, finansiella institut och foretag begar styrkta utdrag ur det
beslut, som reglerar ratten att teckna firma for Herrljunga kommun, ska det framga vilka
namngivna personer som &r utsedda att underteckna handlingarna.

Pa grund av skyldigheten att kunna namnge de personer, vilka erhallit mandatet att
underteckna handlingar samt att underlatta hanteringen foreslar kommunchef att
kommunstyrelsen fattar ett sérskilt beslut som anger ratten till firmateckning for Herrljunga
kommun, i enlighet med reglemente och antagen delegeringsordning.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i arendet daterad 201-11-18
Kommunstyrelsens delegeringsordning
Kommunstyrelsens reglemente

Forslag till beslut

1. Kommunstyrelsens ordférande Johnny Carlsson utses, med erséattare
kommunstyrelsens vice ordférande Christina Abrahamsson, att underteckna avtal,
fullmakter, ansékningar, och andra handlingar utifran § 19 i kommunstyrelsens
reglemente.

2. Kommunchef Claes Rydberg utses, med erséttare kanslichef Emelie Cergic Boberg,
att kontrasignera avtal, fullmakter, ans6kningar och andra handlingar utifran § 19 i
kommunstyrelsens reglemente.

3. Beslutet galler fran och med 2017-01-01.

Claes Rydberg
Kommunchef

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga BesoOksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSENS Tjansteskrivelse
q @ FORVALTNING 2016-11-18
Claes Rydberg DNR KS 229/2016 940

Sid2av?2

Bakgrund

Kommunfullmaktige har faststallt kommunstyrelsens reglemente.

Utifran kommunstyrelsens reglemente har kommunstyrelsen faststallt delegeringsordning
for kommunstyrelsen. Delegeringsordningen klargor vilken fortroendevald eller
tjansteperson, som har att fatta beslut pa delegation.

Utdrag ur kommunstyrelsens reglemente:

”’19 § Undertecknande av handlingar

Avtal och andra handlingar och skrivelser som beslutats av styrelsen ska undertecknas av
ordférande och kontrasigneras av kommunchef. Vid deras franvaro intrader vice
ordfdrande och anstalld som styrelsen utser.

| 6vrigt beslutar ndmnden vem som ska underteckna handlingar.

Da myndigheter, organisationer, finansiella institut och foretag begar styrkta utdrag ur det
beslut, som reglerar ratten att teckna firma for Herrljunga kommun, ska det framga vilka
namngivna personer som ar utsedda att underteckna handlingarna. Vidare ar det omstandigt
for bade forvaltning och for den som begar ut den styrkta handlingen att skicka
delegeringsordningen i sin helhet.

Ekonomisk bedomning
Arendet har ingen ekonomisk paverkan for verksamheten.
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSEN Tjéansteskrivelse
q % Daniel Hellstrém 2016-11-28
DNR KS 227/2016 948

Sidlav?2

Riktlinjer for arkivprocessen (Arkivhandboken)

Sammanfattning

Herrljunga kommun behéver riktlinjer for hur arkivprocessen ska genomforas for
kommunens myndigheter och bolag, administration- och kommunikationsenheten
har tagit fram ett forslag till riktlinjer. Syftet med riktlinjerna for arkivprocessen ar
att Herrljunga kommuns tjanstepersoner ska bevara och arkivera handlingar pa ett
enhetligt, effektivt och professionellt satt. Detta ar en forutsattning for att vi ska
leva upp till lagens krav pa kommunen att vara effektiv och transparent. En
fungerande arkivprocess ar essentiell for allmanhetens rétt att ta del av allménna
handlingar genom offentlighetsprincipen; juridiska och foérvaltningsmassiga skal
och behov av information samt forskningens behov och att varda och varna om
kulturarvet.

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

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

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse i drendet daterad 2016-11-28
Riktlinjer for arkivprocessen

Forslag till beslut
Riktlinjerna for arkivprocessen (arkivhandboken) antas.

Daniel Hellstrom
kommunarkivarie

Expedieras till: Samtliga ndmnder och férvaltningar

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga BesoOksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSEN Tjansteskrivelse
q @ Daniel Hellstrém 2016-11-28
DNR KS 227/2016 948

Sid2av?2

Bakgrund

Vi skriver fér medborgarna

Kommunens handlingar har grundlagstatus och regleras av bland annat
tryckfrihetsférordningen. Tryckfrihetsforordningens framsta syfte &r att
’sakerstalla ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning” detta betyder att
spridning av asikter och information skall sakras. Kommunens handlingar &r i
forsta hand medborgarnas. Darfor blir det viktigt att kommunens handlingar ar
lattillgangliga, fortecknade och val bevarade.

Processen for framtagande av riktlinjerna

Riktlinjerna bygger pa de lagrummen géllande arkivering samt Herrljunga
kommuns arkivreglemente. Vidare har de baserats pa kommunal praxis och
vedertagna arbetsatt. Anpassning till Herrljunga kommuns forhallande har skett.
Framtagandet av riktlinjerna har skett med inflytande och dversyn av
administration- och kommunikationsenhetens personal.

Implementering
Implementering kommer ske genom utbildningar i arkivhandbok.

Ekonomisk bedémning
Arendet har ingen ekonomisk paverkan for verksamheten.

Juridisk bedémning

I Herrljunga kommuns arkivreglemente (KS 195/98) utses kommunstyrelsen till
arkivmyndighet i kommunen. Arkivmyndigheten utdvar tillsyn dver att kommunens
myndigheter fullgor sina skyldigheter betraffande arkivbildningen och dess syften samt dver
arkivvarden i kommunen.

Motivering av forslag till beslut
Mot bakgrund av kommunstyrelsens uppdrag foreslas att riktlinjerna for
arkivprocessen antas.
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Arkivhandboken — vad ar den till for?

Denna arkivhandbok innehaller évergripande regler och rutiner fér hur vi arbetar med arkivering
och bevarande av handlingar och dokument i kommunen.

Handboken riktar sig till alla kommunala forvaltningar och sarskilt till dig som i ditt dagliga
arbete hanterar uppgifter och information. Du kan vara registrator, handlaggare eller assistent.
Da och da uppstar sakert fragan — "Vad ska jag géra med de har parmarna?” eller "Varfor maste
jag spara de har gamla handlingarna? Handboken kommer kanske inte kunna erbjuda svar pa
alla dina fragor, men forhoppningsvis kommer du att fa en battre forstaelse for arkivprocessen
och vart du kan vanda dig for vidare hjalp och information.

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

Arkiv i olika former har funnits néstan lika lange som manniskan haft ett skriftsprak. Viktiga
dokument och texter har alltid bevarats och organiserats. Kommunarkiv fungerar bade som
informationscentraler och som minnen oOver det forflutna och kan innehalla mangder av
information om utvecklingen pa det lokala planet under de senaste arhundradena.

En myndighet behdver dokumentera sin verksamhet av flera olika anledningar. Den
dokumentationen som skapas bildar da myndighetens arkiv. Det ar inte bara information som
forvaras i nararkiv och aktskap som utgor arkivet, utan aven information som forvaras pa
tjansterum och digitalt.

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

e Ratten att ta del av allmanna handlingar genom offentlighetsprincipen
e Juridiska och forvaltningsmassiga skal och behov av information
e Forskningens behov och att varda och varna om kulturarvet,

Dessa tre syften forutsatter att man har en fungerande arkivvard i kommunen. Det ska finnas
arkivbeskrivningar, arkivforteckningar och bra rutiner for registrering av allmanna handlingar. |
arkivvardens uppgifter ingar att styra vilka handlingar som i framtiden ska hamna i arkiven.
Detta galler redan dér handlingarna upprattas, pa forvaltningar och kontor, att forsoka avgora
vad som ska bevaras och vad som ska gallras. Vidare i handboken kommer vi att ga igenom hur
denna process ska ga till.
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Arkiveringsprocessen— Vem gor vad?

Végen for en handling till slutarkivering kan for manga tyckas lang och komplicerad.
Handlingen kommer under processens gang passera flera ansvariga tjanstepersoner.
Arkivvarden ar namligen inte enbart en angelagenhet for centralarkivet och arkivmyndigheten
utan ansvaret delas mellan fullméktige, arkivmyndigheten och de olika ndmnderna. | detta
avsnitt kommer varje instans ansvar och uppgifter i arkiveringsprocessen gas igenom och
fortydligas.

For att sakra kvalitén pad de kommunala arkiven kan Riksarkivet och regionarkivet utféra
anmalda och oanmalda inspektioner av kommunernas arkivlokaler. Om ett arkiv anses vara i sa
daligt skick att det far underbetyg kommer krav pa forbattra situationen tills en uppfoljande
inspektion utfors. Skulle situationen inte forbattras kan arkivet omhandertas pa obestamd tid.
Det ar darfor viktigt att kommunen har en fungerande och effektiv arkiveringsprocess.

Huvudansvariga - kommunfullméaktige

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

Enligt arkivlagen 8§ 14-816 har kommunfullmaktige dessa uppgifter:
e Fullméktige utser den arkivmyndighet som enligt arkivlagen ska finnas i varje kommun.
e Beslutar sarskilt om en kommunal myndighet far avhanda sig sina handlingar till en
annan myndighet.
e Far meddela foreskrifter om arkivvarden inom kommunen.

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

Arkivmyndighet - kommunstyrelse

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

Enligt arkivlagen har arkivmyndigheten tva uppgifter:
e Att utdva tillsyn 6ver hur kommunens myndigheter och foretag bedriver sin arkivvard (8
7).
e Att ta emot handlingar for forvaring i kommunens arkiv (bendmnt centralarkiv) (88 9
och 14).
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Kommunarkivarien dr understadlld arkivmyndigheten och ansvarar for verksamheten i
kommunarkivet. Kommunarkivariens uppgifter i processen kommer senare i avsnittet.

Myndigheternas/namndernas arkivansvar

Sa lange ett arende ar Oppet forvaras det pa forvaltningarna/enheterna. Nar ett drende ska
avslutas och avforas fran dokument- och arendehanteringssystemet ska handlaggaren se till att
alla handlingar till arendet finns i sitt omslag. Alla handelser i d&rendet med handlingar bor ocksa
vara registrerade i systemet. Dérefter avslutas &rendet och ett index med alla héndelser 1aggs
forst i den samlade akten. Slutligen 1aggs arendet i nararkivet for forvaltningen/enheten.

Det &r ndmnden eller styrelsen som ar huvudansvarig for myndighetens arkiv. FoOr att underlatta
arbetet bor namnden delegera ansvaret till en arkivansvarig inom forvaltningen, forslagsvis pa
chefsniva.

Det ligger pa den arkivansvarige att:

e Tillgodose att lampliga lokaler finns for arkivering.

e Se till att myndigheten uppfyller de bestdmmelser som finns i arkivlagen och
kommunens eget arkivreglemente.

e Bevaka arkivfragor i budget- och planeringsarbete.

e Samrada med kommunarkivarien och arkivredogdraren i arkivfragor.

e Informera berdrd personal om géllande bestdimmelser.

e Ansvara for arkivbeskrivningar och dokumenthanteringsplaner upprattas.

o Tillse att beslutad gallring och leveranser till centralarkivet genomfors.

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

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

o Att korrekt arkivmaterial anvénds till de analoga handlingarna.

Pa varje myndighet eller enhet ska det dven finnas en arkivredogorare. Arkivredogoraren ska
vara lanken mellan myndighetens arkivansvarige och arkivarien. Arkivredog6raren har en
kannedom om myndighetens verksamheter pa en mer detaljerad niva an kommunarkivarien och
har darmed en storre forstaelse for de specifika arendenas gang. Arkivredogoraren vardar och
fortecknar myndighetens handlingar och férbereder dem for slutarkivering.

Det ligger pa arkivredogoraren att:

e Ansvara for det praktiska arbetet i nararkivet, och vard och stod inom arkivomradet.

e Samrada med kommunarkivarien i arkivfragor.

e Delta pa arkivredogorar-moten med kommunarkivarien fyra ganger per ar (mars, juni,
september, december)

e Halla handlingarna ordnade sa att det uppfyller arkivlagen och
offentlighetslagstiftningen.

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

e Verkstalla de gallringsbeslut som finns.



Arende 12

e Anvanda korrekt arkivmaterial till de analoga arkivhandlingarna.
e Skota leveranserna till centralarkivet efter ett givet schema.

Overlamning for slutarkivering

Papper skall lagras i en tat arkivbox av ytbehandlad papp som Gppnas fran toppen. Alltsa inga
som Oppnas fran sidan, de ar utmarkta till att lagga bocker och inbundna volymer i, men inte
I6sa papper. Wellpapplador som utges for att vara arkivboxar &r inte det. De har bade hal som
slapper in luft och wellpapp har daliga egenskaper nar det kommer till fukt eftersom fibrerna
suger in fukten som en svamp medan en enkel pappbox lokaliserar fukten till ett begrénsat
omrade.

Protokoll fran kommunfullméaktige och de olika namnderna inom kommunen skall behandlas
extra speciellt eftersom de ger den framsta bilden av hur kommunen forvaltats. Dar finns beslut
som tagits, vilka paverkat kommunens invanare. Protokollen skall dels skrivas ut pa speciellt
papper och skall efter en viss tidsperiod bindas in. Detta for att de ska vara mer latthanterliga
och halla langre; i praktiken langst av allting i arkivet. Aven i en kommande framtid med e-arkiv
och digitalisering kommer protokollen alltid att bindas in.

Alla diariefoérda handlingar skall i slutdnden hamna i centralarkivet for en slutarkivering. Detta
skall helst ske en gang per ar efter en satt tidsperiod. Rekommenderbart ar fem ar efter
arbetsarets avslut. Det velat sdga, handlingarna fran ar 2015 slutarkiveras i borjan av 2021. Fem
ar ar ett bra typvarde eftersom handlingar efterfragas alltid ett antal ar efter upprattandet och
utrymmet i arkivet overbelastas férhoppningsvis inte pa denna tid.

Nar diarieforda handlingar levereras skall de levereras som hela argangar utan luckor.
Undantaget ar handlingar for arenden som fortfarande ar ppna efter de sex ar som gatt. Akterna
skall vara rensade och lagda i foljd i boxar med diarienummer eller diarieplansnummer tydligt
uppskrivna pa boxens rygg beroende pa arkivrutinen.

Centralarkivet/ kommunarkivariens ansvar

Efter fem ars arkivering, vid sjatte arets borjan ska handlingarna slutarkiveras. Infor detta skall
arkivredogoraren i samrad med kommunarkivarien rensa handlingarna, lagga dem i boxar och
eventuellt gallra ut ogiltiga dokument. Dérefter levereras handlingarna till slutarkiveringen.

Kommunarkivarien tar emot handlingarna som skall slutarkiveras. Arkivarien ska granska
handlingarna for att se till att argangarna ar kompletta och att de ar rensade pa riktigt satt.
Arkivarien kan om sa kravs skicka tillbaka handlingarna till férvaltningen/enheten om det kréavs
mer arbete pd dem. Efter en godkénd Overlamning av material skriver arkivarien ut ett
mottagarkvitto till den Overlamnande parten. Darmed har ansvaret formellt gatt Gver till
arkivmyndigheten. Arkivarien registrerar in handlingarna i arkivredovisningen under ratt
kategori i rétt serie innan arkivboxen kan placeras i centralarkivet.

Nar en handling slutarkiveras évergar handlingen till arkivmyndigheten. Detta innebér att:
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e Centralarkivet 6vertar ansvaret och arkivvarden.

e Tjanstepersoner inom kommunen och inlamnande enhet maste be om tillstand for att fa
handlingarna framplockade.

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

e Arkivmyndigheten kan utfora gallring pa handlingar.

Centralarkivet styr tillgangen till handlingar som slutarkiverats. Detta pa grund av att risken for
att handlingar forsvinner ska minska. Alla framplockningar internt och externt kommer kréva en
officiell rekvisition dar namn pa bestallare och objekt finns nedtecknade. Detta for att
handlingar inte ska riskera att forsvinna fran arkivet och inte komma tillbaka. Alla allménna och
offentliga handlingar &r tillgdngliga for allménheten och ska kunna plockas fram med kort
varsel. Framst ar det arkivarien som plockar fram handlingarna, men &ven personal pa
administration- och kommunikationsenheten kan gora detta i bradskande arenden.

Alla har ratt till nio gratiskopior av allménna handlingar; darefter galler den av
kommunfullmé&ktige satta taxan for kopiering. Om handlingen har ett format som inte passar for
kopiering eller mtalig, fotograferas den istéllet.

Arkivarien ska ha skrivit under forsakran om sekretess, da vissa handlingar denne kommer
handskas med ar kénsliga och sekretessbelagda. Arkivarien djupléser inte kansliga handlingar
utan fokuserar pa typ av handling, avslutningsdatum for eventuell gallring och handlingarnas
fysiska status. Arkivarien bor aldrig befatta sig med journaler fran den kommunala
skolverksamheten om inte annat ségs. Detta faller pa ansvarig sjukskoterska som har tillgang till
akterna.

P& kommunarkivariens faller det att:

e Ansvara for kommunens centralarkiv och dess handlingar och bista arkivmyndigheten i
kommunen med att fullfélja sina ataganden.

e Bevaka arkivlagen och att arkivreglementet tillampas inom myndigheterna.

e Tillampa de bestammelser och anvisningar som ror arkivvard.

e Informera och uthilda kommunens anstéllda om arkivvard.

e Samrada med arkivansvarig och arkivredogorare pa kommunens myndigheter. (ex. vid
upprattandet av dokumenthanteringsplaner, arkivbeskrivningar och hur
arkivforvaring/lokaler ska fungera, m.m.)

e Bista kommunstyrelsen, kommunledningen, myndigheter/forvaltningar med praktiska
rad och stod i arkivfragor och information om lagkrav.

e Upprétta en arkivforteckning och arkivbeskrivning for centralarkivet att underlatta
sOkbarheten i arkivet och tillgdngligéra materialet.

e Ordna och forteckna arkivhandlingar i centralarkivet.

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

e Taemot leveranser av arkivhandlingar fran myndigheterna och upprétta leveransreversal
(mottagningskvitto).
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Arkivredovisning

For att allmanheten latt ska kunna Overblicka vilka uppgifter som finns att hamta i en
myndighets arkiv, ar varje myndighet skyldig enligt Arkivlagen 8§ 6 att upprétta dels en
arkivbeskrivning och dels en arkivforteckning. Det bor daven finnas dokumenthanteringsplaner
pa varje myndighet, for att ge en 6verblick 6ver vilka dokument som finns pa myndigheten.

Dokumenthanteringsplan

Alla handlingar som uppkommer i en myndighetsverksamhet redovisas 1 en
dokumenthanteringsplan. Det &r en plan som beskriver vad alla handlingstyper heter, hur de ska
forvaras, om de ska bevaras eller gallras, ndr de ska skickas till kommunarkivet och annan
information som kan vara vésentlig. En dokumenthanteringsplan &r ett levande dokument som
bor ses over regelbundet for att man ska upptdcka nya handlingstyper eller &ndra
hanteringsanvisningar for &ldre handlingar.

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

e | dokumenthanteringsplanen ska det vara tydligt vilka handlingar som ska bevaras och
vilka som ska gallras.

o Dar ska dven framga efter vilken tidsfrist de ska leveraras till arkivmyndigheten
centralarkiv eller nér de ska gallras.

e Det ska dven inga en lista dar det framgar vilka stodsystem och program som anvands
for att utféra de uppgifter som finns inom verksamheten.

e | den dagliga verksamheten ska dokumenthanteringsplanen fungera som en lathund vid
myndighetens arbete med allmanna handlingar.

e Nar dokumenthanteringsplanen ar antagen i myndighetens namnd sa fungerar den som
ett gallringsbeslut.

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

e Gallring som inte finns beskriven i planen &r otillaten om det inte beslutats om ett separat
gallringsbeslut.

e Nar en dokumentethanteringsplan uppdateras géaller den fran det datum den &r antagen
och framat. De tidigare dokumenthanteringsplanerna galler fortfarande for de aldre
handlingarna. Gallring av &ldre handlingar enligt den nya dokumenthanteringsplanen &r
otillaten.

Arkivbeskrivning

Myndigheten ska ocksa uppratta en arkivbeskrivning. Det ar ett kortfattat dokument Gver
myndighetens verksamhet och ataganden som kan resultera i olika handlingstyper. Man brukar
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beskriva myndighetens historia och organisation, vilka handlingstyper som férekommer i
verksamheten och uppgifter om gallringsbeslut och sekretess.

Arkivbeskrivningen ska innehalla information om:
e Myndighetens historik.
e Organisation och verksamhetsomrade.
e Samband mellan arbetsuppgifterna och skapade handlingar
e Beskrivning 6ver de olika handlingarna.
e Hur handlingarna &r organiserade.
e Om det forekommer sekretess.
e Vilka arkiv myndigheten forvarar
e Gallringsregler
e Arkivansvar

Arkivforteckning

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

Det allmadnna arkivschemat

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

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

! Sorterar oftast under O, men dé foremal i manga fall 4r kopplad till verksamheten sérstélls de i denna version
10
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For kommuner férekommer inte tvunget alla kategorier inom den centrala arkiveringen eller sa
raknas de in i diarieférda arenden snarare an for sig. Budgetunderlag med bade rakenskaper och
statistik ska inga i sitt diarieforda arende. Normalt sorterar dessa under kategori F.

Enskilda rakenskaper brukar gallras efter som langst tio ar eftersom dess varde da har forfallit,
de behdver darfor inte registreras i arkivet.

Det &r att rekommendera att hellre sortera in handlingar i kategorierna G till L efter &mne an att
ldgga dem for sig utan sammanhang.

Nar handlingen ska sorteras in i arkivet av arkivarien far handlingen ett signum. Detta utgors i
forst av Klassificeringen for handlingen. Efter detta kommer vilket nummer i arkivserien
handlingen ar eller ingar i. Ett hopbundet protokoll for aret 1992 har kanske signumet A1:18 i
serien eftersom det ar den artonde volymen i serien Al. En diarieford handling fran samma ar
exempelvis KS 26/92 ’Reglemente for raddningsnamnden” ligger i en box med signumet
E1:284 tillsammans med andra handlingar for aret (26-40). Att de har en hog siffra visar ater pa
den hierarki som finns inom arkiveringen: Det viktigaste kommer forst.

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

11
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Arkivvard

Nar det galler bevarande av handlingar ar arkivvarden viktig. Da handlingar eller delar av
handlingar som ingar i den kommunala férvaltningen och myndighetsutévandet skall bevaras for
framtiden ar det viktigt att de behandlas och forvaras pa ratt satt.

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

1. organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlattas,

2. upprétta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som
kan finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet &r organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning,

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

4. avgransa arkivet genom att faststalla vilka handlingar som skall vara arkivhandlingar,
och

5. verkstalla foreskriven gallring i arkivet.

Bevarande

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

Bra och efterstravansvart

God ordning

Handlingarna ligger i val mérkta aktomslag, hangmappar eller i sina pdrmar

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

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

Mindre bra

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

"Post-itlappar” pa handlingarna, skriv hellre en separat sida istallet om det ar anvisningar
ni ute efter.

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

Slit inte upp/bort de perforerade kanterna pa arkivboxarna. Deras syfte ar visserligen att
gora det enklare att ta ut dem fran hyllan, men det 6ppnar dels ett lufthal till
handlingarna och ju mer det dras i fliken, desto mer slits boxen.

12
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e Latinte dokument ligga i parmar allt for lange. Ar papprena haltagna kommer de att ga
sonder pa grund av friktion och nedtyngning.

Daligt handahavande:

e Lagga handlingarna helt oskyddad nar nagon form av exponering som luftinslapp,
solljus, vatten eller i miljoer med hogre luftfuktighet.

e At slicka pa fingrarna nar man bladdrar. Anvand i vissa fall en fingertuta i gummi eller i
undantagsfall en ren svamp. Papper och véta &r inga goda vanner. Annu vérre ar det med
saliv som innehaller eller kan innehalla rester av mat, snus, nikotin, smink, cerat, fett
eller andra substanser som ger avfargningar och avlagringar pa och i pappret.

e Anvand aldrig tuschpennor pa dokument som avses arkiveras. Tusch till skillnad fran
black har en vattnig sammansattning som ar instabil. Nér black lossnar fran ovansidan,
sa "bloder” tusch igenom papper till intilliggande pappersark.

e Alla former av anvandande av tejp annat &n matt tejp som har lagre halt klister ar helt
utesluten ifran pappersdokument. Den speciella tejpen med mindre klister kan latt tas
bort ifran papper utan att pappret skadas. Den “vanliga” tejpen har visat sig innehalla
klister som sugs in i pappret och i basta fall torkar med missfargningar som resultat. Men
i allt for manga fall ar klistret kladdigt och skapar en svar borttagning da klistret satter
sig i papprets porer.

Skulle det anda uppsta problem, vilket det naturligtvis kan gora, sa ar det viktigt att man agerar
ratt. Skulle man hitta papper som ar fuktskadade sa beror det i basta fall pa att pappret redan
varit fuktskadat och sedan lagts i nya frascha arkivboxar efter torkning. Men skulle det visa sig
att det slagit lack i lokalen och flera handlingar ar drabbade, sa maste lackan och handlingarna
&tgardas. Ater i bésta fall kan de torkas ett ark for sig och sedan laggas i en ny box. Men &r det
ett varre fall kan det bli tal om frystorkning, speciellt om mdgel férekommer. Den lampligaste
atgarden vid fuktskator som inte ar omfattande ar att lagga ut arken var for sig for att torka. Ar
det hela sidor som drabbas och det syns mogel pa dem skall de laggas i plastpasar och frysas in
omgaende. Detta dodar inte moglet, men det stannar upp processen. En konservator far sedan
reparera arken.

Skulle brand uppsta i arkivet ska man forst och framst larma brandkar. Sedan om det gar ska
man forsoka slacka elden genom kvavning eller med en skumsléackare eller vattenslackare. Gar
det inte, stang dorren till arkivet och invéanta brandkaren som slacker branden. Se till att ge laget
till raddningsledaren och/eller brandingenjéren.

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

13



Arende 12

Lokaler

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

Man bor inte ha fuktiga skor eller klader nar man vistas i arkivlokalen. Ej eller far mat eller
dryck fortaras dar. Vid rengoéring i lokalen ska endast dammsugare och torrtvattningsutrustning
anvandas, inget fuktigt vid annat &n pa svara flackar.

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

Man bor gora det tydligt ndr man vistas i en arkivlokal. Skulle det vara tant i lokalen néar man
kommer dit, bor man annonsera att man &r dar, sa att ingen olycka sker eller att nagon lases
inne. N&r man lamnar lokalen behdver man sékerstélla att ingen ar kvar innan man sléacker och
laser.

Gallring

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

Gallring med gallringsfrist. Ekonomiska handlingar, personhandlingar, socialakter och
handlingar som inte ror verksamheten och standigt uppdateras berdrs av gallringsfrister. Nar en
handling forlorar sin juridiska status ar den inte vard att spara langre. Exempelvis ekonomiska
verifikationen har en preskriptionstid pa tio ar, dessa tar ocksa ofta valdigt stor plats i
utrymmesmassigt. Det forekommer att vissa ars handlingar har sparats, exempelvis for aret da
kommunen bildades, men i regel sparas de inte alls.

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

Per definition kan en originalhandling forstoras ifall det finns en digitaliserad kopia som kan
garanteras bevarad for evinnerlig tid. Men detta kréver resurser som overstiger kostnadsmassigt
den kostnad det utgor att bevara den i pappersform i dagslaget.

Rensning

I manga akter finns det material som inte behover vara dar. Post-it-lappar, anteckningar och
handskrivna lappar hor inte hemma dar sa lange inte det eventuella handskrivna &r viktig for
14
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arendet. Icke fastslagna eller slutgiltiga handlingar sasom utkast bor rensas ut. Det ar inte 16nt att
lata dem ta plats nar det ar de faststallda handlingarna som ar juridiskt bindande.

I samma 6gonblick en handling gar till arkivet &r det en definitiv allman handling. Det betyder
att ocksa icke fardigstallda delar ar det liksom spritt material dar personer namns vid namn och
med omddmen ar fullt tillgangliga for den som begér ut handlingen. Darfor ar det viktigt att
arendet rensas fran detta.

Vid en rensning infor slutarkivering galler ocksa foljande: Alla former av gem och
hopsattningsmaterial tas bort. Haftade sidor kan sitta kvar ihop, men helst inte; pappret tal den
fysiska stressen med tva hal, men ett gem &r férodande i langden.

Destruering

Vid rensningar och gallringar av handlingar genereras stora mangder skrappapper. Det &r var
kommuns och alla kommuner med miljétanks ambition att varna om hallbara I6sningar. Detta
innebar atervinning pa ett miljo- och klimatsmart satt. Mycket kasserat papper gar direkt till
atervinning som vi sjalva gor dar hemma. Samma sak géller dock inte for arkivhandlingar. | en
bunt med rakningar kan det aterfinnas bade akter kopplade till socialarenden eller kontonummer
till individuella personer/foretag. Detta ar att betrakta som kénsliga uppgifter och kan darfor inte
bara slangas pa hog som éar fallet med vanlig atervinning. Som kommunal tjansteman kan inga
risker tas, oberoende hur osannolikt det ar att avfallet skulle rotas igenom for dessa specifika
uppgifter.

Kontrollerad destruering sker bést och snabbast i samma stund som pappershandlingen inte ar
aktuell langre, pa enheten. Stérre mangder fran exempelvis arsgallringar av avslutade socialakter
eller fakturor och reversaler ar sa pass omfattande att manuell destruering blir for tidsédande. |
sadana fall finns det olika l6sningar. Firmor som pa plats eller med atervinningskarl hamtar och
forstor pappershandlingarna finns att bestalla tjanster fran.

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

Pa sikt kommer Herrljunga kommun att ga éver till 6kad digital langtidslagring — sa kallat e-
arkiv.

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

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

Elektroniska dokument

Mycket av den information som kommunen skapar och lagrar finns i digital form. En av
arkivverksamhetens grunder ar att bevara information och dokument i sin ursprungsform. Nar
man hanterar digitala och elektroniska handlingar géller samma regler som for analoga
handlingar. P4 samma satt som vi vérderar analog information ska vi ta stallning till vilken
digital information som ska bevaras och/eller gallras. Styrande i hanteringen &r dock som alltid
allménhetens ratt till insyn, juridiska skal och forskiningens behov.

Elektroniska dokument och databérare kraver en lika stor insats. Sadana handlingar kan utséattas
for lika mycket stress och faror som pappershandlingar.

Det storsta hotet som finns for sparade filer pa alla elektroniska databérare, men i synnerhet de
som anvands ofta ar bit-réta. Med tiden slits det pa databararen eftersom inget material ar vidare
hallbart i langden. Speciellt disketter ar utsatta for detta eftersom i sin grund &r designade som
en “slit-slang-vara”. Genom den fysiska slitningen korrumperas den binéra koden i filerna (bits).
Enklaste exemplet &r en bild som saknar delar eller som en analog bild kan bli solblekt med
tiden.

Ett annat hot mot elektroniska dokument &r obsoleta format. Forr var foretagen som tillverkade
program och rutiner for datorer véldigt harda pa att halla licenser som enbart var kopplade till ett
visst operativsystem. Microsofts DOS och WINDOWS var i samarbete med IBM dominerande
inom nastan all storre verksamhet dar datorer var inblandade. Med 1990-talet borjade granserna
suddas aningen genom utmanare, men for att forsta varfor vi dras med att filer som inte fungerar
pa moderna datorer ar det av vikt att inse hur dominerande vissa foretag var. Men gamla filer ar
inte uppgivna hopp. Det behovs inte en gammal dator med WINDOWS95 for att Oppna gamla
filer eller kora gamla program. Med hjalp av emulatorer som imiterar gamla systems
programsprak kan aldre filer/program koras pa en modern dator. Att konvertera aldre datafiler
till nya &r ett tids6dande arbete, men det kommer det vara tvunget att géras i sinom tid.

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

Det finns manga typer av tekniska hjalpmedel och lagringssatt for elektroniska databarare som
anvants genom tiderna. Nedan féljer en lista 6ver de vanligaste typerna av aktuella och obsoleta
datab&rare och hur dessa bor behandlas.

Harddisk — Aldre héarddiskar ar ofta kansliga for damm och for stotar och paverkan. SSD-
harddiskar ar ett nyare format som haller flera fordelar jamfort med den é&ldre tekniken.
Eftersom den inte anvander tekniken med avlasning pa en metallskiva ar de helt stéttaliga,
laddar snabbare och haller mycket langre. En tétt anvand SSD-disk haller i 6ver ett artionde,
men ar den avsedd for att anvandas lite (exempelvis lagring) kommer hallbarheten troligen
stracka sig narmare hundra ar.

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

Databand — Databand &ar det mest stabila sattet att spara data statiskt dvs. att spara och inte andra
pa den. Om ett databand bara far ligga orort haller det i tjugo ar. Ett storre e-arkiv innehaller
tusentals bandkasetter och anvander sig av s.k. bandrobotar med en kapacitet att rora sig inne i
den skyddade miljén som bandarkiven kraver och laddar bestéllda handlingar snabbt. Nackdelen
med databand ar att de blir langsammare och slits ju mer de anvands.

CD/DVD - Formaten innan CD anvande sig av magnetiska spar for att skriva ner sin data och
ljudspar. CD och senare format anvander sig av “spar” som lases av med laser. Detta har framjat
en snabbare inldsning av data och relativt mycket utrymme pa en skivas storlek.

Skivorna har den stora fordelen att de kan forvaras mycket enkelt och det gar att gora det tydligt
vad de innehall rent manuellt. Nackdelarna &r att de “branda” skivornas livlangd inte &r mycket
mer &n tio ar om de innehaller data. Musikskivor haller langre, men tillverkningen av dem é&r
betydligt mer sofistikerad an skivor som branns i en hemdator och det &r enbart ljud som inte
alls slits pa samma satt.

Flashminne — | dagligt tal USB-minne. Denna form av databdrare &r snabba och enkla att féra
med sig. Emellertid ska de aldrig under nagra som helst omstandigheter anvandas for att spara
originalhandlingar pa. Raderas data fran ett flashminne raderas det permanent. Fordelarna med
flashminnen som arbetsminnen &r emellertid starkt dvervégande till deras fordel.

Disketter — Fran 70-talet till tidigt 2000-tal var det formatet som géllde for forst vid sidan av
bandspolar huvudsaklig databarare och sedermera som arbetsminne. Principen &r en skiva av
magnetisk plast som ar indelad i sektioner som ldses av. Formatet plagades av manga faktorer
emot sig; omtalighet, kanslighet mot damm, bitréta och risk for avmagnetisering. Formatet ar
helt avskaffat idag, men diskettlasare med USB-koppling finns pa marknaden och det &r
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rekommenderat att det i alla fall finns tillgang till en sadan for eventuella éverforingar till
moderna datorer.

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

Mikrofilm — Ett format som pa valdigt liten plats kan sammanfatta stora mangder skriven/tryckt
text. Fram till slutet av 80-talet var det en form av databédrare som var populdrt att anvénda.
Istallet for att slita pa originalhandlingar kunde mikrofilm uppfylla informationen som
eftersoktes och materialet kunde bestéllas ifran riksarkivet.

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

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

OH-bilder ar nastan uteslutande antingen kopior eller s.k. oliater som laggs ovanpa kartor for att
markera granser eller andra tillfalliga anmarkningar. OH-bladens plast bryts ned med tiden och
det skrivna/tryckta forsvinner eller gar éver pa intilliggande material. Darfor ska dessa
undantagslost rensas ut.

Diabilder bor efter granskning scannas Over till digitala bildfiler. Processen ar nagot mer
komplicerad an normala papperskort p.g.a. att de ar forminskade, men om bilderna anses vara
viktiga nog sa ska de sparas digitalt. Alternativet till digitalisering ar forvaring i anpassade
kylarkiv som haller en konstant luftfuktighet och en temperatur strax éver noll grader.
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSEN Tjansteskrivelse
q @ Marie Nordgqvist 2016-11-18
DNR KS 270/2016 900

Sidlav?2

Revidering av riktlinjer for dokument- och arendehantering
(Arendehandboken)

Sammanfattning

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

Syftet med riktlinjerna fér dokument- och &rendehantering &r att Herrljunga
kommuns tjanstepersoner ska handlagga och dokumentera drenden pa ett
enhetligt, effektivt och professionellt satt. Detta ar en forutsattning for att vi ska
leva upp till lagens krav pa kommunen att vara effektiv och transparent for att
garantera god anvandning av skattemedel samt en demokratisk debatt.

I denna version har riktlinjerna kompletterats med ett avsnitt gallande att ta
stéllning till jamstalldhets- och jamlikhetsperspektiv vid beredning av arende infor
beslut enligt den antagna handlingsplanen for jamstélldhetsarbetet i Herrljunga
kommun. Avsnittet for arkivering har ocksa tagits bort da avsnittet blivit ersatt av
en riktlinje for arkivprocessen.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse i drendet daterad 2016-11-01
Riktlinjer foér dokument- och drendehantering version 4

Forslag till beslut
De reviderade riktlinjerna for dokument och drendehantering (arendehandboken) antas.

Marie Nordqvist
Tf kanslichef

Expedieras till: Samtliga ndmnder och férvaltningar

Herrljunga kommun, Box 201, 524 23 Herrljunga BesoOksadress Torget 1, Herrljunga
Telefon 0513-170 00 » Telefax 0513-171 33 org.nummer 212000-1520 - www.herrljunga.se
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ﬁ HERRLJUNGA KOMMUN KOMMUNSTYRELSEN Tjansteskrivelse
q @ Marie Nordqvist 2016-11-18
DNR KS 270/2016 900

Sid2av?2

Bakgrund

Vi skriver fér medborgarna

Kommunens handlingar har grundlagstatus och regleras av bland annat
tryckfrihetsférordningen. Tryckfrihetsforordningens framsta syfte &r att
’sakerstalla ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning” detta betyder att
spridning av asikter och information skall sakras. Kommunens handlingar &r i
forsta hand medborgarnas. Darfor blir det viktigt att kommunens handlingar ar
lattillgangliga, sakliga och har en tydlig avsandare.

Processen for framtagande av riktlinjerna

Riktlinjerna bygger pa kommunal praxis och vedertagna arbetsétt. Anpassning till
Herrljunga kommuns férhallande har skett. Framtagandet av riktlinjerna har skett
med inflytande och 6versyn av administration- och kommunikationsenhetens
personal. | denna version har riktlinjerna kompletterats med ett avsnitt gallande att
ta stéllning till jamstalldhets- och jamlikhetsperspektiv vid beredning av drende
infor beslut enligt den antagna handlingsplanen for jamstélldhetsarbetet i
Herrljunga kommun. Avsnittet for arkivering har ocksa tagits bort da avsnittet
blivit ersatt av en riktlinje for arkivprocessen.Ovriga avsnitt har ocksd genomgatt
en Gvergripande revidering och aktualisering.

Implementering
Implementering kommer ske genom fortsatta utbildningar i &rendehandbok och
arendehanteringssystemet EDP Vision.

Ekonomisk bedémning
Arendet har ingen ekonomisk paverkan for verksamheten.

Juridisk bedémning

| kommunstyrelsens reglemente § 9 star: Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens
administrativa funktionsansvar och uppgifter med centraliserad namndadministration samt har ett
6vergripande ansvarar for kommunens dokument- och &rendehantering.

Motivering av forslag till beslut
Mot bakgrund av kommunstyrelsens uppdrag foreslas att revideringarna av de
kommundvergripande riktlinjerna for dokument- och &rendehantering antas.
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Inledning

Syftet med riktlinjerna for dokument och drendehantering (ocksé kallad Arendehandboken) ar att alla
ska handlagga och dokumentera arenden pa ett enhetligt, effektivt och professionellt satt.

Vi skriver fér medborgarna

Kommunens handlingar har grundlagstatus och regleras av bland annat tryckfrihetsférordningen.
Tryckfrihetsforordningens framsta syfte ar att ”sékerstalla ett fritt meningsutbyte och en allsidig
upplysning”, detta betyder att spridning av asikter och information ska sakras. Kommunens handlingar
ari forsta hand medborgarnas. Darfor blir det viktigt att kommunens handlingar ar lattillgangliga,
sakliga och har en tydlig avséndare.

Ansvar

Ansvaret for att arendehandboken f6ljs ligger pa forvaltningscheferna och namndordforanden. Med stod
av detta far namndsekreterarna skicka tillbaka beslutsunderlag till handlaggarna om dokumenten inte
uppfyller handbokens regler.

Du kan foresla dndringar

Néar du anvander drendehandboken kanske du upptacker att nagot saknas eller att nagot skulle kunna
fungera battre. Lamna i sa fall dina synpunkter till kanslichefen. Handboken kommer att uppdateras med
jamna mellanrum.

Version
Nuvarande version riktar sig till chefer, handldggare och ndmndsekreterare. For kommunarkivarie,
arkivansvarig och arkivredogorare hanvisar vi till framtagna riktlinjer for arkivprocessen.

Arendehandboken redogér for dokumenthanteringsprocessen och respektive medarbetares roll inom
processen. Detta innebér att alla medarbetare i kommunen alaggs ett ansvar for dokumenthanteringen
som ar lika for alla. For att fa en effektiv hantering genom bl.a. centraliserad namndadministration kravs
att hela kommunen arbetar p& samma satt och fullgor respektive rolls arbetsuppgifter. Detta innebar
bland annat att du som anstélld inom Herrljunga kommun &r skyldig att folja dessa riktlinjer och
anvinda anvisade IT-verktyg (Arendehanteringsystemet EDP) och mallar.

Viktiga kompletterande styrdokument &r foljande:

e Herrljunga kommuns grafiska profil
e Riktlinjer for styrdokument
e Riktlinjer for arkivprocessen
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Dokument- och d&rendehanteringsprocess
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Allméan handling

Herrljunga kommun arbetar efter utgangspunkten att alla handlingar ar allméanna och offentliga. Att
franga den utgangspunkten kraver stod i lagstiftning. Tryckfrihetsférordningen, offentlighet- och
sekretesslagen samt arkivlagen ar de lagar som ytterst reglerar hanteringen av allménna handlingar.
Figuren och begreppsforklaringarna nedan beskriver begreppet allmén handling och flera andra begrepp
som hor till omradet.

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

Inkommen handling: Handling anses inkommen till myndighet(férvaltning/namnd), nér den har anlént
till myndigheten eller kommit behdérig befattningshavare till handa. Det sisthamnda galler aven utanfor
myndighetens lokaler.

Uppréttad handling: En handling anses upprattad nar handlingen natt sin slutliga utformning eller nar
den expedierats.

Forvarad handling: Om en handling galler ett arende eller annan fraga som ankommer pa myndigheten
forvaras den(finns tillganglig) i nagon form av diarieforingssystem,

Allman handling: For att en handling ska vara allmén ska den ha inkommit till eller uppréttats hos en
myndighet(forvaltning/namnd) och forvaras dar. Det ar innehallet som avgér om handlingen ar allman,
inte till vem den ar stalld. Dvs om innehallet i handlingen ankommer pa myndigheten.

Ej allman handling: Internt arbetsmaterial &r inte att betrakta som allmén handling, t.ex. ej fardigstélld
tjansteskrivelse. Ett annat exempel ar handlingar som utvaxlas med ndgon annan myndighet for att
inhdmta synpunkter men som inte tillfér &rendet nya sakuppgifter (mellanprodukter). Observera att
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detta undantag inte galler utkast som enskild (t.ex. konsult) skickar till myndigheten fér synpunkter
eller returnerar med synpunkter pa. Handlingar som en person tar emot i egenskap av annan stéllning,
t.ex. i rollen som politiker eller facklig fértroendeman &r inte att anse som allméan handling.

Sekretess: Ett forbud att roja en uppgift vare sig det sker muntligen, genom utldmnande av allmén
handling eller pa nagot annat satt. For att en handling ska beldggas med sekretess maste informationen i
handlingen omfattas av en sekretessregel i offentlighets- och sekretesslagen eller i en lagstiftning som
denna lag hanvisar till. Observera att sekretess ofta galler delar av en handling, detta medfor att delar av
handlingen &r offentlig.

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

Hantering av utlamnande av allman handling och sekretess

En begaran om allman handling ska hanteras skyndsamt och prioriteras i arbetet. Den som begér en
allméan handling har ratt att vara anonym och behdver inte uppge sitt syfte med handlingen. Innehaller en
handling sekretess maste detta meddelas snarast. Meddelandet bor innehalla en forklaring till varfor
handlingen &r sekretessbelagd. Det ar dven viktigt att meddela att den som begéart handlingen utlamnad
kan be om ett 6verklagningsbart beslut fran myndigheten. Begars darefter ett skriftligt beslut Gver
sekretessbeslutet ska detta uppréttas snarast av den som enligt delgeringsordningen har rétt att fatta
sadana beslut. Det ar viktigt att det med beslutet bilaggs en sa kallad besvarshanvisning till
kammarrétten.

UtlAmnande av allmanna handlingar
Vem som lamnar ut en allmén handling beror pa vilket skede i processen som handlingen é&r i.
e | pagaende arenden lamnar handlaggarna ut handlingarna.
e lavslutade arenden lamnar registrator ut handlingar fran nararkivet.
o Nar handlingarna ar levererade till kommunens centralarkiv [amnar kommunarkivarie ut
handlingarna.
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Personuppgiftslagen PUL

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

De allra flesta bestimmelserna i personuppgiftslagen behover inte tillampas nar man behandlar
personuppgifter i ostrukturerat material, till exempel 16pande text. En sadan behandling &r tillaten utan
andra restriktioner an att behandlingen inte far kranka den registrerade.

Personuppagift

All slags information som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk person som &r i livet rdknas enligt
personuppgiftslagen som personuppgifter. Aven bilder (foton) pa individer som behandlas i dator kan
alltsa vara personuppgifter. Det innebéar att man maste ta hansyn till bestammelserna i
personuppgiftslagen. Det kan till exempel kravas samtycke fran den person uppgifterna avser.

Behandling av personuppgifter

Med behandling av personuppgifter menas allt man gér med personuppgifter, vare sig det sker med en
dators hjalp eller inte. Exempel pa behandling av personuppgifter ar: insamling, registrering, lagring och
bearbetning.

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

Samtycket behdver inte vara skriftligt men det kan manga ganger vara lampligt. Det ar tillatet att
behandla personuppgifter utan samtycke bland annat om behandlingen &r nédvéndig for:

o att kunna fullgdra ett avtal med den registrerade personen

e att den personuppgiftsansvarige ska kunna fullgéra en rattslig skyldighet

e att en arbetsuppgift av allméant intresse ska kunna utforas

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

e att efter en intresseavvagning om den personuppgiftsansvarige har ett beréattigat intresse av att
behandla personuppgifterna och detta intresse véger tyngre an den registrerade personens
intresse av skydd for sin personliga integritet.

Det finns ytterligare bestammelser som reglerar nar det &r tillatet att behandla vissa typer av uppgifter.
Detta galler bland annat vid behandling av kansliga personuppgifter om till exempel hélsa och
sjukdom, religion, politisk uppfattning med mera.

Kommunens publicering pa Internet
Enligt en sérskild bestammelse i personuppgiftsforordningen far personuppgifter goras tillgéangliga pa
Internet om dessa ingar i

o diarier
o Kkallelser till ssmmantrade med fullméktige eller ndmnd
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e en kungorelse om sammantrédde med fullmaktige, eller
e ett justerat protokoll som har forts vid ett ssmmantrdde med fullméktige eller en nd&mnd.

Finns det risk for att den registrerades personliga integritet kranks, far dock inte uppgifterna publiceras
pa Internet. Exempelvis far kénsliga personuppgifter inte publiceras om det framgar vem de avser. Den
sarskilda bestammelsen innehaller &ven ett uttryckligt forbud mot publicering av personnummer och
samordningsnummer.

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

e 4ndamalet med behandlingen
o vikten av en sdker identifiering, eller
e nagot annat beaktansvart skal.

Om det ar frdga om behandling av personuppgifter i ett ostrukturerat material galler inte detta. En
behandling av personnummer och andra personuppgifter i ett ostrukturerat material far dock aldrig leda
till en krdnkning av den registrerades personliga integritet.

Offentlighetsprincipen och personuppgiftslagen

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

Enligt den galler exempelvis sekretess for personuppgift om det kan antas att ett utldmnande skulle
medfora att uppgiften behandlas i strid med personuppgiftslagen.

Det avgorande ar vad som hander med personuppgifterna efter att de har l&mnats ut och vad sékanden,
det vill sdga den som begart ut dem, ska anvanda dem till. Darfér kan myndigheten behdva fraga hur och
till vad sckanden ska anvanda uppgifterna. Det ska alltsa inte prévas om myndighetens utlamnande star
i strid med personuppgiftslagen utan om det kan antas att sokandens behandling av personuppgifterna
efter ett utlamnande skulle sta i strid med personuppgiftslagen.

Det kan exempelvis vara nédvandigt att stélla sadana fragor om sokanden begar ut uppgifter om valdigt
manga personer eller ett urval av personer, till exempel baserat pa inkomst, spraktillhérighet och politisk
tillhorighet. Kom ihdg att myndigheten inte far stalla mer intrangande eller fler fragor an vad som kravs
for att gora sekretessbeddmningen. Om sdkanden sedan lamnar en redogérelse for hur uppgifterna ska
behandlas bér myndigheten lita pA denna. Om fragorna daremot inte besvaras pa ett konkret satt eller om
redogdrelsen framstar som osannolik finns det skal att anta att sokanden kommer att behandla
uppgifterna pa ett satt som strider mot personuppgiftslagen.

Register

Nér ett register upprattas ska registret och dess innehall vara helt i enlighet med PUL:s bestammelser och
innehallet andamalsenligt. Med vissa undantag ska automatiserade behandlingar ska anmalas till
Datainspektionen..
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Registrator

Posthantering

Huvudregeln &r att all inkommande post, saval papperspost som e-post och fax ska 6ppnas sa fort som
mojligt, d.v.s. samma dag som den kommer in till myndigheten. Registratorn ska varje dag, och helst pa
formiddagen, ga igenom dagens papperpost och forvaltningsgemensam e-postlada.

Posten ska &ven samma dag ankomststamplas och snarast diarieforas eller tillforas postlistan.
Registratorn avgor i det laget om posten hor till ett pagaende arende, utgor ett nytt arende eller helt
enkelt &r information som behdver delges nagon inom den egna forvaltningen och/eller till nagon
ytterligare forvaltning. Registratorn avgor ocksa i detta lage om skrivelsen eller arendet berdrs av nagon
form av sekretess. Berors skrivelsen/arendet av sekretess ska det anges i diariet tillsammans med lagstdd
for detta.

Den som é&r ledig, sjuk eller av annan anledning ar borta fran sitt arbete har e nskyldighet att se till att
post inte forblir o6ppnad. Detta galler dven e-posten. For att undvika att allménna handlingar blir
liggande utan atgard hos enskilda handlaggare som till exempel har semester &r det viktigt att dven
personadresserad post (forsandelser dar personnamnet anges forst pa adressen) kan 6ppnas vid
postoppningen. For att 6ppna personadresserad post behdvs dock en fullmakt fran den anstéllde.

Varje offentlig anstélld bor lamna in en fullmakt till kansliet for att sakerstalla oppnande av brev. Avstar
medarbetaren fran att lamna fullmakt maste vederborande ta ansvar for att posten 6ppnas,
ankomststamplas och diariefors arets alla arbetsdagar oavsett eventuell franvaroorsak. Det gar inte att
lamna fullmakt kortare perioder till kansliet da det innebar extra administration att halla reda pa vilka
fullmakter som géller.

Avgorande for om posten ska anses som allméan handling ar att den kommit in till myndigheten, d.v.s. till
nagon foretradare for myndigheten sasom anstalld/fortroendevald och att innehallet ror myndighetens
verksamhet. Aven post som sénts hem till en anstalld eller fortroendevald anses darfér som inkommen
till myndigheten om innehallet rér myndighetens verksamhet. Varje anstélld/fortroendevald ansvarar for
att dven sadan post blir 6ppnad dagligen och diarieford.

Post &r ibland stalld till fel ndmnd. Handling i feladresserad forséndelse anses som inkommen dven om
den inkommit till “fel” myndighet. Handlingen ska darfér ankomststamplas av myndigheten som tog
emot den och sedan snarast 6verlamnas till ratt ndmnd.

Registrering

Vad ska registreras?

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

Allmanna handlingar som &r offentliga behover inte registreras enligt lagstiftningen om de halls sa
ordnade att det utan svarighet gar att faststalla nar de inkommit eller upprattats.

Herrljunga kommuns stracker sig langre an lagstiftningen for att sdkerstélla en effektiv och transparent
hantering av kommunens handlingar. Detta innebér att alla handlingar ska registreras i anvisat
arendehanteringssystem (EDP) eftersom det finns behov av att pa ett effektivt satt kunna atersoka

Sida 10 av 33



Arende 13

informationen och snabbt kunna lamna ut handlingarna. Registrering behovs ocksa for att handlingarna
ska bli synliga for allménheten.

Auvsteg fran riktlinjerna i arendehandboken beviljas av kommunstyrelsens presidium.

Allmanna handlingar som &r hemliga ska registreras. Handlingar som tillhér personakter inom
socialtjansten samt handlingar i halso- och sjukvardens patientjournaler behéver dock inte registreras i
det allménna diariet

Om det &r helt klart att handlingen har liten betydelse for verksamheten, behéver den inte registreras. Det
kan galla cirkular, kurser, anteckningar fran personalmdten, rutinbeskrivningar m.m. Eftersom det ofta
finns behov av att kunna atersoka informationen dven i dessa handlingar kan det finnas anledning att
trots allt registrera dem.

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

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

. Datum da handlingen kom in eller uppréttades.
Fran vem handlingen kommit eller till vem den har expedierats.
En kort beskrivning av handlingens/arendets innehall.
Ett diarienummer eller annan unik beteckning.

il O

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

Arendemening
Arendemeningen ar viktig och ska ticka arendets huvudsakliga innehdll. Den ska innehalla bra sékord,
men inte vara for lang. Den ska kunna fungera som rubrik pa tjansteutlatande, i kallelser, protokoll etc.

Undvik att borja drenderubriken med ord som betraffande, rérande, angaende, férslag m.m.
Forkortningar, interna arbetsnamn m.m. ska inte heller anvindas. Arenderubriken ska aldrig innehélla
personnummer. Ovriga personuppgifter anges i kontaktuppgifter.

Om arendemeningen behover kompletteras eller &ndras under beredningens gang ska detta goras i
samrad med handlaggaren och ansvarig for diariet.

Vem ska registrera?

Handlaggarna kan bast bedéma vilken information som behdver kunna atersokas och bor darfor ges
mojlighet att registrera i sina arenden sjalv i sa lang utstrackning det gér. Registrator hjalper till med
upplaggning av helt nya drenden men under arendets gang registrerar handlaggaren tillkommande
handlingar till &rendet.
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Registratorns ansvar

Ansvarar for forvaltningens diarium.

Haller handlingarna tillgangliga enligt offentlighetsprincipen

- gor den forsta bedomningen om handling kan lamnas ut med hansyn till regelverken.
Hjalper medarbetarna med fragor om drendehanteringsystemet (EDP), regler kring offentlighet
och sekretess samt hantering av personuppgifter.

Registrerar, skannar och upprattar pappersakt for nya arenden (under arendets vidare gang
ansvarar handldaggaren for att handlingar diariefors).

Registrerar, skannar och arkiverar inkomna pappershandlingar med tydlig &rendetillhérighet (ex
genom diarienummer)

Satter bevakningsdatum, datum nar svar i ett arende ska ha lamnats eller en viss atgard ha
vidtagits till handl&ggare.

Auvslutar och arkiverar arenden efter initiativ fran ansvarig handlaggare.
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Arende initieras

Ett ar arende kan initieras pa flera vis.

e Uppdrag fran politiken

e Uppdrag fran chef

e Egetinitiativ

¢ Inkommande post/e-post

Oavsett hur drendet initieras ska ett &rende startas i &rendehanteringssystemet av registratorn.
Ansvaret for att drendet startas ar den chef eller handlaggare som fatt uppdraget.

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

Kommer uppdrag fran chef eller genom eget initiativ ar det handlaggaren som tilldelats arendet som
ansvarar for att &rendet uppréttas. Sjalva upprattandet av &drendet i drendehanteringsystemet och
pappersarkiv hanteras som sagt av. kommunkansliet.

Inkommande post/e-post ska registreras och arende skapas om det &r ként eller uppenbart att brevet
kraver en atgard/handlaggning fran kommunen. Arendet skapas av kommunens registrator i samrad

med aktuell chef eller handlaggare. Det ar saledes inte bara drenden som gar till niamnd som ska
registreras utan allt som kraver nagon form av atgard fran kommunen. En atgard kan vara ett kvalificerat
svar pa en fraga (dock ej enklare fragor som framgar av tidigare publicerade uppgifter eller andra
myndigheter).

Alla handlingar och underlag till ett &rende ska registreras.

Handlingar som skrivs in i diariet utgors ocksa av arenden som skapats pa forvaltningen eller
skrivelser/svar som skickas ut fran forvaltningen, expedieras. For att underlatta registreringen bor det
alltid framga ett diarienummer (alt. postlista-lopnummer) pa handlingen. Mark darfor alla inkommande
och utgaende handlingar med &arendets diarienummer.
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Chef

Arendefordelning

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

Felaktigt fordelade drenden

En handlaggare som upptéacker att ett arende fordelats felaktigt, ska omedelbart kontakta sin chef eller
registrator sa att felet rattas till.

Chef ansvarar &ven for att de handlingar som lamnar forvaltningen foljer gallande regelverk,
styrdokument samt principen om saklighet och opartiskhet. For att sdkerstélla detta kan tjansteskrivelser
kontrasigneras av handlaggare och forvaltningschef.

Chef ansvarar for
e Ansvarar Overgripande for hanteringen av drenden inom forvaltningen och sékerstéller att
arbetsprocessen haller god kvalitet.
o Slutgiltigt ansvarig for beslutsunderlag till styrelse och ndmnder.
o Slutgiltigt ansvarig for handlingarna som lamnar forvaltningen.
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Handlaggare

Handlaggning och dokumenthantering
Handlagger arende och diariefor direkt i arendehanteringssystemet (EDP) under arendets gang.

Ansvarig for diarieforing under handlaggningstiden av ingaende och utgaende e-post, egenuprattade
handlingar, tjnsteskrivelser mm.

Arende startar

Kontakta registrator for att fa ett drende 6ppnat och ett diarienummer, detta gors lampligast via e-post. |
mejlet anges begédran om dppnande av drende samt 6nskad drendemening. Det ar viktigt att
arendemeningen &r tydlig och sokbar, att bara ange ett generellt begrepp anses inte vara tydligt och
sokbart. Skriv ut arendemeningen sa att varje arende blir tydligt och sokbart, se exempel.

Exempel:
Avtal med Gorans video.
Ansokan om foreningsbidrag, Gorans BK.

Reglemente fér kommunstyrelsen.

Diarienummer

Diarienumret ska utga fran den myndighet handlaggaren arbetar for. Nar drendet skickas till annan
myndighet inom kommunen kommer &ven denna myndighet starta ett &rende i sitt respektive diarium.
Skickas ett arende fran exempelvis tekniska namnden till kommunstyrelsen upprittas ett arende i bada
forvaltningarnas diarier.

Diarienumret ar ett unikt nummer for just ett specifikt arende. For att underlatta hanteringen och inte
blanda ihop olika &renden bor diarienummer anvandas som huvudsaklig referens i brevvéxling med
brukare, externa myndigheter och myndigheter inom Herrljunga kommun.

Namndprocessen
Upprattar tjansteskrivelse och 6verlamnar den till nAmndsekreteraren.

Det &r respektive handldggare, genom sin sakkunskap, som ansvarar for att ta fram beslutsunderlag till
ndmnd. Handlaggaren har ansvar for hela arendeprocessen. Med andra ord ansvarar handlaggare for att
tidigt ta fram en plan for nédr drendet ska behandlas, att beslut fattas i rétt instans och med hansyn till
riktlinjer och befintliga styrdokument.

Exempel:

Handlaggaren har fatt i uppdrag fran namnd att arbeta fram nya taxor for renhallning. Taxorna ska forst
behandlas i tekniska ndmnden, sedan kommunstyrelse och till sist kommunfullmaktige. Beslut i
kommunfullmaktige maste tas innan arets slut, och handlaggaren planerar in sa att arendet hinner
behandlas i samtliga instanser.

Enligt regeringsformens allméanna krav pa saklighet och opartiskhet ska beslutsunderlag vara korrekta till
sitt innehall.
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For framstéllan av drenden till fullméktige, styrelse eller namnd.

1. Alla handlingar och étgarder ska ha ett arende med diarienummer

Alla beslutsarenden ska ha en tjénsteskrivelse enligt gallande mall.

3. Ska drendet behandlas i styrelse eller ndmnd ska arendets handlingar anmalas som en métespunkt
i EDP innan beredningen. Om arendet ar ett uppdrag fran kommunstyrelsen ska
beslutsparagrafen fran kommunstyrelsen anges under beslutsunderlag. Detta géller naturligtvis
ocksa vid uppdrag fran egen namnd.

4. Arendet ska vara inlimnat innan beredning. Om &drendet inte &r inlamnat i tid kan
namndsekreteraren h&nvisa drendet till nista sammantradestillfélle.

N

Foredragning infor namnd eller styrelse
Malet ar att tjansteskrivelse och beslutsunderlag innehaller all nédvandig information och ar komplett.

Respektive presidium avgér om en chef eller handléggare ska kallas till foredragning. Tjanstepersoner
underrattas via e-post. | foredragningslistan framgar vilken tid och plats som avsatts for foredragningen.
Vid fragor kontakta nimndsekreterare.

Efter sammantradet
Handlaggare ansvarar for att bevaka besluten.

Nar namnden behandlat ditt arende skrivs ett protokoll dar namndens beslut framgar. Ett
protokollsutdrag pa just den paragrafen laggs in av registratorn i ditt &rende i arendehanteringssystemet
(EDP) och du kan pa sa satt enkelt se vad namnden beslutat. Det &r inte sékert att namnden beslutat efter
ditt forslag, sa var darfor uppmarksam pa vad som star i beslutet.

Detta innebar att ansvarig handlaggare forvantas agera utifran politikens beslut pa nagot av féljande
satt:

e Meddelaregistratorn att &rendet ska avslutas,
o Uppdatera styrdokument enligt riktlinjer

e Verkstallabeslut

e Ombesorjaaterrapportering

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

Vid myndighetsutévning mot enskild &r det handl&ggarens ansvar att kommunicera beslutet med den
enskilde. Namndsekreteraren ger i detta fall handlaggaren protokollsutdraget for expediering.

Avslutar drendet och arkiverar pappershandlingar i ndrarkiv

Handlaggare meddelar registrator nar drendet kan avslutas. Sedan gar handlaggare igenom pappersakten
tillsammans med registratorn for att rensa och se till att samtliga registrerade handlingar finns i
pappersformat. Rensning sker i enlighet med respektive ndmnds dokumenthanteringsplan.

Ett &rende avslutas nér slutgiltigt beslut fattats, de flesta beslut verkstélls omedelbart &ven om
overklagningstiden inte gatt ut.
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Handlaggarens ansvar

Ansvarig for diarieforing av handlingar under handl&ggningstiden (exempelvis e-post,
egenuppréttade handlingar).

Profession - expert pa sitt omrade/speciallagstiftning.

Ansvarig under hela arendeprocessen inkl:

- Myndighetsutévning enl. Speciallagstiftning

- Verkstéllighet

- Delegeringsbeslut

Ansvarig att skapa sakliga och opartiska beslutsunderlag

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

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

Ta reda pa ratt beslutsinstans for drendet.

Att drendet hinner behandlas i alla instanser i tid. (ska drendet behandlas i namnd, KS och KF
maste chef /handlaggare ansvara for att tid avsatts for detta)

Kontrollera att hansyn tagits till gallande styrdokument

(exempelvis ekonomistyrningsprinciper)

Att arendet har varit ute pa remiss till ratt intressenter (exempelvis remiss till politiska partier ska
ske Gver tva gruppmaten, planera for detta)

Att forslag till beslut ar ratt formulerat och innefattar alla de nédvandiga beslut som maste tas.
(Kontakta garna ndmndsekreterare for diskussion om beslutsformulering)

Att riktlinjer for styrdokument har beaktats.

Bevakar och foljer fattade beslut inom handlaggarens ansvarsomrade.

Foélja upp och genomfora fattade beslut.

Att styrdokument réttas och redigeras efter politikens beslut. Dérefter lamnas slutversionen till
kansliet for publicering pa hemsidan och anslag enligt kommunallagen.

Ombesorja ev. aterraportering till politisk instans.

Ansvara for att &rendet avslutas.
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Tjansteskrivelse

Som stdd for handléggaren att skapa beslutsunderlag har tjansteskrivelsemallen tagits fram och den
hittas i EDP.

Tjansteskrivelsemallen fungerar som en checklista dver de saker ett beslutsunderlag ska innehalla.

En tjansteskrivelse &r ett dokument som handldggare inom kommunens olika forvaltningar skriver for
olika typer av arenden. Har beskriver vi sadana tjansteskrivelser som ska behandlas politiskt av en
namnd men kan med fordel anvéandas inom andra omraden.

En tjansteskrivelse innehaller ett forslag eller en begéaran som syftar till att namnden ska fatta ett beslut,
till exempel om att godkanna en atgard eller en verksamhet. Det ar viktigt att forslaget till beslut alltid
svarar pa den ursprungliga fragan, det vill saga att om nagon soker tillstand for en verksamhet ska
forslaget till beslut vara antingen bifall eller avslag. Du kan inte foresla att nagon annan ska fa tillstand i
samma tjansteskrivelse.

Rubrikséttningen av tjansteskrivelsen &r viktig da samma rubrik kommer att anvéndas i kallelser och
protokoll framdver. Rubrikerna ska underlétta atersokning och behdver darfor stimma 6verens med
forslaget till beslut.

Foreslas en forening fa ett bidrag sa ska till exempel ordet bidrag finnas med i rubriken.
De hér uppgifterna ska finnas med i sidhuvud, sidfot eller marginal:

Foérvaltningens/verksamhetens namn.
Kommunens logotyp.

Handlaggarens namn, titel.

Det datum da dokumentet fardigstalls.
Diarienumret for drendet

Anvénd rétt tidsform
Det ar viktigt att tinka pa att anvanda ratt tidsform under respektive rubrik:

e Under rubriken "forslag till beslut” aterges texten i presens. “rapporten godkanns”,féreningen
NN beviljas 120 kronor i foreningsbidrag”
e Under rubriken sammanfattning aterges texten i perfektum. Till exempel: kalle har ansékt om

bygglov.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?
Sammanfattning

Sammanfattningen ska pa ett kortfattat satt informera lasaren vad arendet i stora drag handlar om och
varfor det initierats, om det till exempel dr en anstékan som kommit in. Det ar viktigt att
sammanfattningen ar objektiv och att det inte framgar har vad den specifika handlaggaren foreslar att
namnden ska besluta. | de fall dd namnden inte foljer forslaget till beslut ska sammanfattningen
fortfarande vara relevant att anvanda i protokollet. Det &r viktigt att sakinnehallet stammer Gverens med
den dvriga texten i tjansteskrivelsen. Fakta som inte kan aterfinnas i nagon annan del av dokumentet ska
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heller inte vara en del av sammanfattningen. Sammanfattningen ska svara pa fragorna vad som har hant
och varfor snarare &n vilket forslaget r.

Beslutsunderlag

Har radas alla dokument upp som paverkar bedomningen och beslutet i arendet. Det kan t.ex. vara en
ansokan, skrivelser fran andra myndigheter eller tidigare namndprotokoll.

Handl&ggaren ska bildgga de handlingar som ndmnden behéver for att kunna fatta sitt beslut.
Handlingarna ska alltid vara daterade. Dessa uppgifter kopieras till protokollet och darfor ska dven den
egna tjansteskrivelsen anges har.

Handlaggaren ska ocksa ange i vilken ordning handlingarna ska ligga nar de skickas till namnden. Den
egna tjansteskrivelsen bor listas forst och darmed ligga 6verst i handlingarna

Forslag till beslut

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

Beslutet ska kunna forstas separat utan att behova lasas tillsammans med bilagor, och darfor ska
formuleringar som till exempel “ndmnden beslutar i enlighet med foreliggande forslag” inte anvandas.

Tank pa att ga rakt pa sak utan omskrivningar. Punktform far forekomma i de fall beslutstexten blir
tydligare i ett sadant format.

Beslutet ska vara atgardsinriktat, vilket innebar att beslutet ska resultera i en viss atgard, till exempel att
nagot ska utforas eller att ett bidrag beviljas. Varje forslagspunkt bér endast besta av ett atgardsforslag.

Beslutspunkter numreras dven om det bara &r en punkt.

Rubrikerna “sammanfattning”, “beslutsunderlag” samt "forslag till beslut” ar alltid tjansteskrivelsen
forsta sida. Forsta sidans rubriker &r matchad mot protokollet och ska kunna kopieras direkt dver till
protokollet for att effektivisera hanteringen.

Bakgrund

Hér beskrivs drendet som helhet, vad som har hént hittills och vad forvaltningen har kommit fram till i
arendet och varfor. Det ar har sjalva utredningen av arendet sker. | de fall da arendet kan beskrivas pa
hogst en halv A4-sida ar det tillrackligt att enbart anvanda rubriken sammanfattning. | sa fall kan denna
rubrik tas bort.

Ekonomisk bedémning

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

Juridisk bedémning

Denna rubrik ar frivillig. Det ar anda rekommenderat att beskriva vilka lagar, forfattningar och
kommunala bestammelser som reglerar beslutet. Syftet med detta ar att beskriva de juridiska ramarna,
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det vill s&ga synliggora vilka mojligheter och begrénsningar som finns for beslutet. Vidare syftar detta
till att aterkoppla till fattade politiska beslut.

Milj6konsekvensbeskrivning

Denna rubrik ar frivillig. Skriv en sammanfattande miljokonsekvens beskrivning. Finns det aven en mera
omfattande beskrivning ska denna bildggas tjansteskrivelsen.

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

e Prova barnets basta med hjalp av exempelvis barnchecklistan
o Mojliggora barn/ungas delaktighet och inflytande

e Strdva efter samverkan och helhetssyn

e Prioritera barn/unga, det vill sdga avsétta tillrackliga resurser

Jamstalldhetsbeskrivning

Denna rubrik ar frivillig. Enligt Herrljunga kommuns faststéllda handlingsplan for jamstalldhetsarbetet
ska jamstélldhetsperspektivet beaktas i handlaggningen av ett &rende om beslutet rér kvinnor och man,
flickor och pojkar. Da bor foljande checkas av:

e Individbaserad statistik &r uppdelad pa kon.

e Underlaget beskriver beslutets konsekvenser for kvinnor och mén, flickor och pojkar.

e | underlaget foreslas atgarder for att komma tillratta med skillnader mellan kvinnor och man som
inte har sakliga skal.

e Underlaget innehaller en analys av hur de foreslagna atgarderna bidrar till organisationens
jamstalldhetsmal.

Samverkan

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

Motivering av forslag till beslut

Enligt lag ska en beslutsmotivering skrivas i de fall ett beslut innebér att en ansokan avslas helt eller
delvis. Enligt 20 § Forvaltningslagen finns det inga skél att motivera beslutet om beslutet inte gar emot
nagon part eller om det uppenbart inte finns nagra behov om att upplysa om skalen till beslutet.

Rekommendationen &r dock att alltid skriva motivering oavsett bifall eller avslag. Motiveringen bor
innehalla vilka faktiska forhallanden som varit avgorande, vilka lagrum som tillampats och varfor
lagrummet tillampats pa det aktuella drendet.
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Expedieras till/For kdnnedom

Det ar endast de som omnamns under denna rubriken som namndsekreteraren kommer expediera
protokollet till. Alla som berors av beslutet, exempelvis andra nd&mnder, handléggare, sdkande och 6vriga
parter ska omnamnas med namn och adress. Uppmérksamma de fall det enligt PUL inte ar lampligt att
skriva personuppgifter eller liknande.

Signering

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

Vilka remissen ska ga till regleras eventuellt av respektive namnds riktlinjer och beddms utifran aktuellt
&rende.

Bland andra kan féljande parter beaktas vid en remiss:

o Politiska partier
e Brukargrupper och rad
e Andra forvaltningar och myndigheter

Av remissforfragan ska féljande framga

e Tydlig avsédndare. Mall enligt Herrljunga kommuns grafiska profil.

o Kontaktuppgifter till ansvarig forvaltning, enhet och handlaggare.

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

e Tydligt framga hur formatet for svaret ska vara utformat.

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

| ett beslutsunderlag till foljd av ett remissforfarande ska foljande framga:

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

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

o (KS§39/1996).
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Delegeringsbeslut

Samtliga delegeringsbeslut ska enligt lag anmalas till den ansvariga némnden. Anledningen till lagkravet
ar att éverklagandetiden for beslut som dverklagas med laglighetsprévning borjar 16pa nar
namndprotokollet (dar beslutet anméls) anslas pa kommunens anslagstavla. Om beslutet inte anméls
vinner det alltsa inte laga kraft.

For beslut som kan éverklagas enligt forvaltningslagen till exempel bygglov, miljétillsyn med mera,
raknas klagotiden fran den tidpunkt som den klagande tagit del av beslutet. Beslut som fattas med stéd av
vidaredelegering ska anmalas till forvaltningschefen och bor — oberoende av att det inte finns nagot krav
pa att anmala arenden till namnden som vidaredelegerats — anmalas till namnden for att uppréatthalla
tilliten.

Varje delegeringsbeslut ska kunna hérledas. | redovisningen ska drendemening, beslutsdatum samt
diarienummer eller annat 16pnummer inga.
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Handlaggning motioner och medborgarforslag

Ledamdéterna i kommunfullméktige har ratt att vdcka motion enligt bestdimmelse i Kommunallagen (KL)
4:168. Ratten att vacka motion &r en av de grundlidggande rattigheterna i den kommunala demokratin.

En kommuninvanare, som &r folkbokford i kommunen, kan vacka ett drende i kommunfullmaktige
genom ett sa kallat medborgarférslag om kommunfullméktige har beslutat det enligt (KL) 5:238.

Om utredning/beredning foljer motionens/medborgarforslagets forslag ska kommunfullméktige foreslas
anta motionen/medborgarforslaget.

Om det av utredningen/beredningen framgar att ett beviljande av motion/medborgarforslag inte ar méjlig
ska fullmaktige foreslas avsla motionen/medborgarforslaget. T.ex om férslaget inte kan prioriteras inom
givna ekonomiska ramar, forslaget ar olagligt eller om det ligger utanfér kommunens ansvarsomrade.

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

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

N&mndsekreteraren ansvarar for sjalva administrationen kring namndssammantradena. Detta innebér
bland annat att bevaka de drenden som ska tas upp till beslut, vara behjalplig i fragor kring beslutsnivaer,
tjansteskrivelse och beslutsformuleringar, sammanstélla och skicka kallelse till ndmndens ledaméter,
uppratta protokoll och expediera protokollsutdrag.

Beredning
Innan sammantréadet dger rum samlas presidiet (ordférande och vice ordférande) tillsammans med
namndsekreterare och ansvarig forvaltningschef vid en sa kallad beredning.

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

Det ar i forsta hand ordféranden som beddmer vilka arenden som ska behandlas vid ndstkommande
sammantrade och i vilken ordning, den s kallade foredragningslistan.

Vid beredningen avgor ordféranden &ven om det finns drenden som bor flyttas fram till ett senare
sammantradesdatum.

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

Sammanstallning och utskick av kallelse
Efter beredningen sammanstéller ndmndsekreteraren kallelse och féredragningslista.

Foredragningslistan med samtliga tjansteskrivelser och eventuella bilagor bildar sjélva kallelsen som
ldamnas till ndmndens fortroendevalda. Formellt sett ar det ordféranden som ansvarar for
sammanstéllning och utskick av kallelsen. | praktiken skdter namndsekreteraren detta.

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

Kallelse till kommunfullméktiges sammantraden ska dessutom kungoras pa kommunens anslagstavla och
i lokala tidningar minst 7 dagar fére sammantradesdatum.

I samband med utskick av kallelsen publicerar namndsekreteraren ocksa kallelsen pa kommunens
hemsida och Filr.

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

Kallelsen skrivs enligt mall och ska:

o Folja befintlig rubriksattning och dokumentmall i drendehanteringssystemet
e Redovisa

- Vilken namnd/rad/utskott/styrelse kallelsen galler

- Tid och plats foér ssmmantradet
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- Vilka &renden som ska behandlas vid sammantrédet
- Vilka &renden som dar beslutsarenden respektive informationsarenden
- Meddelanden och delegeringsbeslut

e Innehalla ansvarig ordforandes och namndsekreterarens namn

Protokoll

Formellt sett &r det ordféranden som ansvarar for protokollet. | praktiken skéter ndmndsekreteraren detta.
Innan sammantradet forskrivs protokollet av namndens sekreterare i syfte att dstadkomma en sa snabb
hantering och god service som mgjligt till medborgarna.

Under sammantradet for sekreteraren anteckningar 6ver narvaro, forslag till beslut, reservationer,
omrostningar och de beslut som fattas. Se avsnitt Protokollet.

Justering
Nér protokollet &r fardigstéllt ska det justeras av ordférande och utsedd justerare (vice ordférande).
Justeringen ska ske senast 14 dagar efter sammantréadesdatum.

Anslag och publicering

Nér protokollet &r justerat anslas protokollet pa kommunens anslagstavla beldgen utanfor kommunhuset.
Pa anslaget ska det framga vilket datum anslaget sétts upp och vilket datum anslaget tas ned, vanligtvis 3
veckor och 1 dag efter anslagsdatum. Dessa datum &r viktiga och reglerar dverklagandetiden for
forvaltningsbesvar/ laglighetsprovning.

| samband med att protokollet anslas publicerar nimndsekreteraren det dven i sin helhet pa kommunens
webbplats och i Filr.

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

Beslutsexpediering

Expediering innebér att n&mndens beslut skickas utanfdér den egna myndighetens grénser. Expediering
ska ske skyndsamt, senast dagen efter det att protokollet justerats. Varje enskild férvaltning ansvarar for
att lasa protokoll och ta till sig de uppdrag de far genom beslut i ndmnden.

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

Detta skots av ndamndsekreteraren och sker endast till de som finns angivna under rubriken "Expedieras
till/For kannedom” pa tjansteskrivelsen.

Beslutsregistrering

Efter detta registreras protokollsutdrag i respektive arende i dokument- och arendehanteringssystemet. En
bestyrkt papperskopia av sjdlva beslutet l4ggs dven i den fysiska &rendeakten. Protokollsutdrag skapas
enbart for beslutsarenden, ej for informationsérenden eller rapporter.
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Beslutet verkstalls

Efter det att protokollet justerats ska beslutet verkstallas. Ibland kan det dock vara nédvandigt att vénta
med att verkstalla ett beslut tills det att beslutet vunnit laga kraft. Ett beslut har vunnit laga kraft da
overklagandetiden har gatt ut, se avsnitt Anslag och publicering.

Namndsekreterarens ansvar

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

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

Sammanstaller och skickar ut kallelse och beslutsunderlag till nd&mndens ledaméter och erséttare.
Detta ska ske i sa pass god tid att ledamdterna far tid till att ta del av beslutsunderlagen infor
sammantradet.

Ansvarar for att uppratta ett protokoll inkl. justering, anslag och publicering pa hemsidan.
Expedierar protokollsutdrag utifran vad handlaggaren angett patjansteskrivelsen
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Protokollet

Som stdd for namndsekreterarna att skapa tydliga och korrekta protokoll sé finns det en gemensam
protokollsmall.

Paragraferna skrivs I6pande under aret, varje protokoll borjar dock fran sida 1 och beslutspunkter ska
vara numrerade, dven om det bara ar en beslutspunkt. Protokollet ska spegla det som sker pa
sammantradet.

Forsta sidan:

Fortroendevalda ska anges med namn och partibeteckning uppdelade pa beslutande och ersattare. Andra
nérvarande, politiker och tjanstepersoner, ska anges under personal. Tj&nstepersoner ska anges med
namn och titel.

Om fortroendevalda lamnar sammantradet eller anméler jav anges detta pa foljande satt pa forsta sidan:
Exempel ledamot: som ldAmnar sammantradet:

Anders Andersson (KV),881-4

Exempel tjanstgorande ersattare:

Anna Andersson (KV), 88-4-10

Exempel ledamot: som ldAmnar sammantradet och kommer tillbaka:

Anders Andersson (KV), 881-4 och 10-15

Exempel jav:

Anders Andersson (KV), 8§ 1-3 och 5-7

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

Paragraferna skrivs l6pande med en paragraf per sida med underrubriker. Varje namnd respektive
kommunfullmaktige och kommunstyrelsen har en egen nummerserie for sina protokoll. Langst ned pa
sidan ska till vem expediering ska ske anges.

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

Pa paragrafsidorna ska det inte vara nagra underskrifter, utan bara signaturer. Eventuella bilagor till
protokollet ska ocksa signeras. Dessa signeras endast av ordféranden och justeringsperson/erna. Justering
ska enligt lag ske inom 14 dagar och meddelande om det ska anslas pa kommunens anslagstavla inom tva
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dagar darefter. Respektive namndsekreterare ansvarar for att meddelanden anslas pa kommunens
anslagstavla.

Tidsform

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

Anna Andersson (FP) foreslar att drendet aterremitteras.

Anders Andersson (V) reserverar sig mot beslutet.

Under rubriken sammanfattning av drendet anvands tidsformen perfekt i protokollet.

Exempel:

Lars Pettersson har ansokt om bygglov.

Vid redovisning av vilka beslut som tidigare fattats anvénds lampligen tidsformen imperfekt i
protokollet.

Exempel:

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

Fdljande rubriker anvands i protokollet

Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som visas nedan:
¢ Sammanfattning
e Beslutsunderlag
e Jav
e Forslag till beslut (férvaltningens/presidiets forslag samt forslag pa sammantradet)
e Beslutsgang (proposition)
- Omrgstning
o Skal for beslut (anvénds av myndighetsndmnder och utskott)
e Beslut (aven villkor)
e Reservationer
e Anteckningar
e Hur man 6verklagar, se bilaga (anvands av myndighetsnamnder och utskott)
e Upplysning (anvands av myndighetsnamnder)
e Radgivning (anvands av myndighetsnamnder)
o Expedieras till/For kinnedom

Vad ska skrivas under de olika rubrikerna i sammantradesprotokollet?
Nedan beskrivs vilken information som ska inga under de olika rubrikerna i paragrafen.

Tank pa att vissa rubriker inte ar aktuella i alla arenden.
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Arenderubrik
Arendets innehall redovisas i en kortfattad rubrik. Denna rubrik behéver inte vara densamma som
arendemeningen i diariet. Det &r viktigt att rubriken i protokollet speglar beslutet.

Istallet for: Skriv:
Ansokan av féreningsstod Beviljande av ansokan av foreningsstdd

Avslag pa ansokan av foreningsstod

Forslag till socialtjanstplan Antagande av socialtjanstplan

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

Nytt tak till simhallen Renovering av simhallens tak

Projekt Kulturhus Redovisning av projektet Kulturhus

Sammanfattning
Sammanfattningen ska innehalla en kortfattad beskrivning av arendet. For att protokollet inte ska
innehélla for mycket text kan texten fran tjansteskrivelsen behéva kortas ned och omformuleras.

Beslutsunderlag
Under rubriken beslutsunderlag aterges 6versiktligt det stod som finns for beslutet. Den senast tillkomna
handlingen skrivs dverst.

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

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse i drendet daterad den 20 juni 2014,

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

Jav med mera

Javsreglerna som ska tillampas av ndmnderna &r desamma oavsett om handlaggningen avser
myndighetsutévning eller inte. Den javige far inte delta i handlaggningen av arendet eller vara
nérvarande vid ndmndens beslutsfattande i &rendet. Reglerna om jav ar betydligt strangare for namnderna
an vad som galler fullmaktige (da fullméaktiges sammantraden &r offentliga) och omfattar inte endast
ledamot utan aven tjansteperson. | saval namnds- som fullméktigeprotokollen maste det framga om en
ledamot varit javig.

Exempel:
Jav

Anna Andersson (S) anméler jav och deltar inte i handldggningen eller beslutet av &rendet. Anders
Andersson (S) ersétter under § 53.
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Det ska aven framga om ledamot avstar fran att rosta. Ordféranden ar daremot alltid skyldig att rosta nar
det behovs for att ett &rende ska kunna avgdras. Om beslutet géaller myndighetsutdvning mot en fysisk
eller juridisk person maste samtliga ledamater pa sammantréadet delta i beslutet, utom nar det foreligger
jav.

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

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

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

Bertil Karlsson (FP) foreslar foljande andring i I6nepolicyn: “att ersattning ska utga med 4 procent
istallet for 3 procent”.

Beslutsgang
Hér redovisas i vilken ordning ordféranden lagger fram forslagen till beslut och vilka omréstningar
(voteringar) som genomfors.

Det ska aven framga om ledamot avstar fran att résta i en omrostning. Ordféranden ar daremot alltid
skyldig att rosta nér det behovs for att ett drende ska kunna avgoras. Om beslutet galler
myndighetsutévning mot en fysisk eller juridisk person maste samtliga ledaméter pa sammantradet delta
i beslutet, utom nér det féreligger jav.

Exempel 1:

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

Ordforanden staller forslagen mot varandra och finner att kommunstyrelsen beslutar enligt forvaltningens
forslag.

Omrdéstning begars.

Ordforande stéller foljande propositionsordning:
Ja =i enlighet med forvaltningens forslag

Nej = i enlighet med Bertil Karlssons (FP) forslag

Med 6 ja-roster, 4 nej-roster och 1 som avstar finner ordférande att kommunstyrelsen beslutar i enlighet
med forvaltningens forslag.
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Beslut

Har ska beslutet redovisas. Finns det ett forslag till beslut i tjansteskrivelsen och nagra dndringar inte
gors under beredningen eller sammantréadet ska den texten ateranvandas. | annat fall maste beslutstexten
formuleras av nd&mndsekreteraren.

Beslutets innebord ska framga i klartext och vara utformat som om namnden redan hade tagit beslutet.
Beslutet ska kunna forstas separat utan att behova lasas tillsammans med bilagor, och darfor ska
formuleringar som till exempel “ndmnden beslutar i enlighet med fdreliggande forslag” inte anvandas.
Beslutet ska vara atgardsinriktat, vilket innebar att beslutet ska resultera i en viss atgard, till exempel att
nagot ska utforas eller att ett bidrag beviljas.

Exempel:

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

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

Omedelbar justering

Ibland maste en paragraf justeras omedelbart for att beslutet sa snart som majligt ska kunna verkstallas
eller vinna laga kraft. Nar en paragraf justeras omedelbart ska ett forslag pa den slutligt utformade
paragrafen presenteras pa sammantradet.

Det omedelbart justerade beslutet ska undertecknas av ordféranden, sekreteraren och justeraren under
eller i omedelbar anslutning till sammantradet. Rent praktiskt sker detta genom att upprétta en separat
forstasida for paragrafen/erna. Beslutet att omedelbart justera paragrafen ska framga av beslutstexten.
Léagg till den upplysningen som en egen punkt i beslutet.

Exempel:

Kommunstyrelsen beslut
2. Paragrafen justeras omedelbart.

Reservationer
En fortroendevald kan reservera sig mot namnds/styrelses/fullméktiges beslut. Om en ledamot valjer att
inte delta i ett beslut kan ledamoten inte reservera sig. Tjanstepersoner saknar reservationsratt.

Exempel:

Reservationer

Bengt Bengtsson (KD) reserverar sig mot beslutet.

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

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

Expedieras till/Fér kdannedom
Varje paragraf avslutas med Expedieras till och/eller For kannedom. Rubriken markerar att
protokollféringen av den aktuella paragrafen &r avslutad. Har réknas de personer, foretag eller instanser

upp som ska fa protokollsutdrag. Uppgifterna ska finnas att hamta i tjansteskrivelsen i arendet, under
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Expedieras till/ For kdnnedom. Rubriken For kdnnedom anvéands endast till de som ska ha ett
protokollsutdrag som information och som inte behdver agera pa beslutet.

Exempel:

Expedieras till: Agaren till fastigheten Styrbj6rn 1
Bygg- och miljoforvaltningen

For kdnnedom: Kommunstyrelsen

Meddelanden

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

Kommunstyrelsens beslut
Samtliga meddelanden l&ggs till handlingarna.

Delegeringsbeslut

Redovisningen i protokollet kraver inget tjansteutlatande, utan skrivs direkt i form av en
protokollsparagraf. Paragrafen bor avslutas med ett stallningstagande fran namnden om redovisningen
kan godkannas.

Exempel:

Kommunstyrelsens beslut
Redovisningen av delegeringsbeslut godkénns.

Socialndmndens arbetsutskotts beslut
Anmalan av ordférandebeslut l&ggs till handlingarna.

Bilagor till protokollet
Strava efter att lagga sa fa bilagor som majligt till protokollet sa att de kan forstas sjalvstandigt, utan
hé&nvisning till bilagor.

Féljande typer av dokument ska dock alltid laggas som bilaga:

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

Exempel:

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

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