Kommunstyrelsen

i Harnosands KALLELSE
! kommun 2024-04-11

Kommunstyrelsen

kallas hdrmed till sammantride torsdagen den 2 maj 2024 kl. 08.15 i
Kommunstyrelsesalen i Radhuset.
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Halltider for sammantradet

Upprop

Nya Ostkustbanan — Ingela Bendroth, VD

Sundsvallsregionen - Maria Wallner, samordnare

Ekonomisk manadsrapport — Anna Bostedt, chef ekonomi- och
kommunledningsavdelningen

Paus

Kompetenskompassen — Linnea Sdderstedt, Handelskammaren

Valfardsbrottslighet och nollvisionen — Anna-Karin Hasselborg, valdsférebyggande

samordnare och Petra Werner, chef kanslienheten

Ansvarsfrihet 2023 kommunstyrelsen - begaran om yttrande dver revisionsberattelsen —

Anna Bostedt, chef ekonomi- och kommunledningsavdelningen
Arendegenomgang

Lunch och gruppmoten
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Foredragningslista

Informationsarenden
Val av justerare
Faststallande av féredragningslista 2024

Arsredovisning 2023 Invest i Harndsand AB - instruktion till ombud pa
bolagsstdmma

Ansvarsfrihet 2023 kommunstyrelsen - begaran om yttrande dver
revisionsberattelsen

Ekonomisk manadsrapport

Program fér evenemang 2024-2026

Revidering av kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan
Reviderad Riktlinje for att motverka mutor och jav
Handlingsplan for nollvision mot vald i nara relationer
Uppfdljning av systematiskt brandskyddsarbete — SBA 2023

Uppfdljande fragor om samhallsviktig verksamhet vid samhallsstérning och IT-
sakerhet under 2023
Valarenden

Kommunstyrelsens uppdragsbeslut 2024
Anmalan av delegationsbeslut 2024
Anmalan av arenden for kdnnedom till kommunstyrelsen 2024

Andreas Sjolander
ordforande
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Sammantradesdatum

kOl’IlIIlU.I’l 2023-10-23

Kommunfullméktige

§ 141 Dnr 2023-000414 1.1.1.1

Motion - Okad demokratisk insyn - Ny

Kommunfullméaktiges beslut
Kommunfullméktige beslutar

att éverlamna foljande motion till kommunstyrelsen for beredning:
» Motion — Okad demokratisk insyn

Beslutsunderlag
Motion - Okad demokratisk insyn, 2023-09-20

Justerandes sign Utdragsbesty rkande
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Kommunstyrelseforvaltningen
Johanna Laine, 0611-34 80 08
johanna.laine@harnosand.se

Kommunfullmaktige

Arsredovisning 2023 Investi Harnésand AB -
instruktion tillombud pabolagsstamma

Forslag till beslut

Kommunstyrelseforvaltningen foreslar kommunstyrelsen foresla
kommunfullméktige besluta

att uppdra till kommunens ombud att pa bolagsstamman for Invest i
Harnésand AB rosta for

- att faststélla resultatrakningen och balansrakningen,

- att bolagsstamman disponerar vinsten enligt forslaget i
forvaltningsberéttelsen och

- att bevilja Invest i Harndsands styrelse och verkstéllande direktor
ansvarsfrinet for ar 2023.

Beskrivning av arendet

Enligt Aktiebolagslag (2005:551) &r alla aktiebolag skyldiga att arligen halla
en bolagsstimma. Innehallet och tillvdgagangssattet ar lagstadgade i detalj,
bland annat ska bolagets arsredovisning och fragan om ansvarsfrihet
behandlas pa bolagsstaimman.

| kommunala bolag dar kommunen star som aktiedgare utser
kommunfullméktige ett &garombud till bolagsstamman.
Kommunfullméktige har att arligen besluta om instruktion till ombudet pa
hur denne ska rosta pa bolagsstamman vid behandlingen av de aktuella
fragorna. Kommunen &r aktiedgare i Invest i Harndsand varfor en
instruktion behdvs till ombudet pa bolagsstamman.

Invest i Harnosand AB har upprittat arsredovisning med tillhérande
revisionsberéttelse och -rapport framtagna av bolagets auktoriserade revisor.
Revisorn har tillstyrkt faststallelse av resultat- och balansrékningarna,
dispositionen av vinst enligt forvaltningsberattelsen samt ansvarsfrihet for
styrelsen och verkstéllande direkttren.

Socialt perspektiv
Arendet handlar om formalia och har ingen social dimension.

Postadress

Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr

Harndsand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000 212000-2403

Kommunstyrelseférvaltningen E-post

87180 Harndésand

Fax Bankgiro
kommun@harnosand.se 0611-348030 5576-5218



Sida
Harndsands kommun TIANSTESKRIVELSE 2(2)

Datum Dnr

Kommunstyrelseforvaltningen 2024-04-05 KS/2024-000145

Ekologiskt perspektiv
Arendet har ingen koppling till natur eller miljo.

Ekonomiskt och juridiskt perspektiv
Kommunala bolag lyder under saval kommunallagen som aktiebolagslagen.
Bolagsstammans tillvagagangssatt och innehall regleras i aktiebolagslagen.

Beslutsunderlag
Arsredovisning 2023 Invest i Hardsand AB

Revisionsberéttelse
Revisionsrapport

Petra Werner Johanna Laine
Chef kanslienheten Kommunsekreterare
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Invest i Harndsand Aktiebolag
556127-2633

Forvaltningsberattelse

Styrelsen och verkstallande direktoren for Invest i Hirndsand Aktiebolag, 556127-2633, med sate i
Harnosand far harmed avge arsredovisning for rakenskapsaret 2023. Arsredovisningen &r upprattad i
svenska kronor, SEK dar inget annat anges.

Information om verksamheten

Bolaget ska arbeta enligt marknadsmassiga villkor och skapa forutsattningar for utveckling i
Harnosand. Detta kan goras genom att arbeta i utvecklingsprojekt samt dga, férvalta och utveckla
fastigheter. Bolaget ska arbeta proaktivt med fastigheter utpekade i 6versiktsplanen oavsett
dgarskap. Bolaget ska dessutom vara en aktiv dgare i dotterbolagen.

Arbetet sker tillsammans inom kommunkoncernen och med andra aktorer for att bidra till att
gemensam kraft skapar mojligheterna for en personlig, kreativ och foretagsam livsmiljo i Harnésands
kommun enligt av kommunens uppstallda mal.

Visentliga héndelser under rikenskapsdret

Bolaget har under 2023 forvarvat bolaget Skeppet 5 & 6 AB som i dagslaget dger
utvecklingsfastigheter for bostader pa Kronholmen i Harnésands centrum. Bolaget har dessutom
forvarvat fastigheterna Jarsta 4:12 och Tjarnsj6 3:24 i Antjarn, syftet ar att langsiktigt utveckla ett
nytt industriomrade.

Flerarsoversikt 2023 2022 2021 2020 2019
Nettoomsattning (tkr) 348 245 40 0 40

Resultat efter finansiella poster (tkr) -10 0 4 -1 17

Soliditet (%) 67 80 80 87 96
Férandringar i eget Aktie Reserv- Balanserat Arets Totalt
kapital kapital fond resultat Resultat

Belopp vid arets ingang 100 000 3900 223 508 172 327 580
Disposition enligt beslut

av arets arsstdamma 172 -172 0
Erhallet villkorat

aktieagartillskott 4 200 000 4 200 000
Arets resultat -61 070 -61 070
Belopp vid arets utgang 100 000 3900 4423 680 -61 070 4466 510

Sida2 av8

Penneo dokumentnyckel: NOTTN-5SYN1-LE5I4-CGT1A-EKEEG-3GQES8



Invest i Harndsand Aktiebolag
556127-2633

Resultatdisposition
Medel att disponera:

Balanserat resultat 4423 680
Arets resultat - 61070
4362 610

Forslag till disposition:
Balanseras i ny rakning 4362610
4362610

Betraffande bolagets resultat och stallning i 6vrigt hanvisas till efterféljande resultat- och
balansrakningar med tillhérande tillaggsupplysningar.
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Invest i Harndsand Aktiebolag
556127-2633

RESULTATRAKNING

2023-01-01
Belopp i kronor Not 2023-12-31
Rorelseintdkter, lagerforandringar m.m.
Nettoomsattning 406 693
Ovriga rorelseintikter 0
Summa rorelseintakter, lagerférandringar m.m. 406 693
Rorelsekostnader
Varukostnader 0
Ovriga externa kostnader -427 738
Personalkostnader 2 0
Av- och nedskrivningar anlaggningstillgangar 0
Ovriga rérelsekostnader 0
Summa rorelsekostnader -427 738
Rorelseresultat -21 045
Finansiella poster
Rénteintakter och liknande resultatposter 12 450
Rédntekostnader och liknande resultatposter -1049
Summa finansiella poster 11401
Resultat efter finansiella poster -9 644
Bokslutsdispositioner -51426
Resultat fore skatt 0
Skatt fran tidigare period 0
Skatt pa arets resultat 0
Arets resultat -61 070
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Invest i Harndsand Aktiebolag
556127-2633

BALANSRAKNING

Belopp i kronor
TILLGANGAR

Anl3ggningstillgangar
Byggnader och Mark
Summa Materiella anldggningstillgangar

Finansiella anldggningstillgangar
Andelar i koncernforetag

Andelar i intresseforetag

Langfristig fordran hos koncernbolag
Summa Finansiella anldggningstillgangar

Summa Anlaggningstillgangar

Omsittningstillgangar

Kortfristiga fordringar

Kundfordringar

Fordringar hos koncernféretag

Ovriga fordringar

Forutbetalda kostnader och upplupna intdkter
Summa kortfristiga fordringar

Kassa och bank
Kassa och bank

Summa kassa och bank

Summa omsattningstillgangar

SUMMA TILLGANGAR
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Not 2023-12-31

1250 000
1250000

3 3285500
3 73745
1784 501
5143 746

6 393 746

62 500
30 500
1124
59787
153911

164 544

164 544

318 455

6712 201

2022-12-31

50001
73745
0

123 746

123 746

65 737

65 737

217 888

217 888

283 625

407 371
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Invest i Harndsand Aktiebolag
556127-2633

BALANSRAKNING

Belopp i kronor
EGET KAPITAL OCH SKULDER
Eget kapital

Bundet eget kapital
Aktiekapital
Reservfond

Summa bundet kapital

Fritt eget kapital
Balanserat resultat
Arets resultat
Summa fritt kapital

Summa eget kapital

Langfristiga skulder
Ovriga skulder
Summa langfristiga skulder

Kortfristiga skulder

Leverantoérsskulder

Skulder till koncernforetag

Skulder till intresseforetag

Skatteskulder

Ovriga skulder

Upplupna kostnader och forutbetalda intakter
Summa kortfristiga skulder

SUMMA EGET KAPITAL OCH SKULDER
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Not 2023-12-31

100 000
3900
103 900

4 423 680
-61 070
4361610

4 466 510

45

901 426
1275370
0

0

68 850
2245691

6712 201

2022-12-31

100 000
3900
103 900

223 508
172
223 680

327 580

45

25370

659
12717
41 000
79791

407 371
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Invest i Harndsand Aktiebolag
556127-2633

NOTER
Not 1 REDOVISNINGSPRINCIPER
Arsredovisningen har upprattats i enlighet med Arsredovisningslagen och
Bokféringsnamndens allménna rad BFNAR 2016:10 Arsredovisning i mindre foretag.
Definition av nyckeltal
Nettoomsdttning
Rorelsens huvudintakter, fakturerade kostnader, sidointdkter samt
intaktskorrigeringar.
Resultat efter finansiella poster
Resultat efter finansiella intdkter och kostnader, men fore extraordinara intakter och
kostnader.
Soliditet
Eget kapital i férhallande till balansomslutningen
Not 2 Medeltalet anstillda
Bolaget har inte haft nagra anstéllda och nagra I6ner har ej utbetalats.
Not 3 Andelar i Koncern och intresseféretag
Namn Kapitalandel Rostrattsandel  Antal andelar Bokfort varde
Harndsands Naringsliv AB 49 % 49 % 490 73 745
Technichus i Mittsverige AB 100 % 100 % 14 000 1
Restore i Hoga kusten AB 100 % 100 % 500 900 000
Skeppet 5&6 AB 100 % 100 % 25000 2 385499
Summa 3359 245
Org.nr Site  Eget kapital* Arets
resultat*®
Skeppet 5&6 AB 559417-4525 Sundsvall 25000 19 509
Harnosands Naringsliv AB 556550-5970 Harnosand 72009 -16 798
Technichus i Mittsverige AB 556558-7242 Harndsand 4494714 0
Restore i Hoga kusten AB 559370-7473 Harndsand 97 500 -849 742

*Fran senast faststallda arsredovisning. Kapital och resultat ar motsvarande bolagets dgarandel.

Bolaget har givit ett villkorat aktiedgartillskott mot revers till Hirndsands Naringsliv AB pa 24 745
kronor samt ett villkorat aktieagartillskott till Restore i Hoga kusten AB pa 850 000 kronor.
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Invest i Harndsand Aktiebolag
556127-2633

Not 4 Stdllda sakerheter och eventualférpliktelser

Stallda sékerheter
Eventualforpliktelser

Harnodsand 2024-

Knapp Britta Thyr

Min revisionsberattelse har lamnats den

Rikard Grundin
Auktoriserad revisor
Ernst & Young AB

Inga
Inga
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Revisionsberittelse
Till bolagsstdmman i Invest i Harnésand Aktiebolag, org.nr 556127-2633

Rapport om arsredovisningen

Jag har utfort en revision av arsredovisningen for Invest i Harnésand
Aktiebolag for rékenskapsaret 2023-01-01 — 2023-12-31.

Enligt min uppfattning har arsredovisningen uppréttats i enlighet med
arsredovisningslagen och ger en i alla vasentliga avseenden réttvisande
bild av Invest i Harnésand Aktiebolags finansiella stallning per den 31
december 2023 och av dess finansiella resultat for aret enligt
arsredovisningslagen. Forvaltningsberattelsen ar férenlig med
arsredovisningens 6vriga delar.

Jag tillstyrker darfor att bolagsstdmman faststaller resultatréakningen och
balansrakningen.

Jag har utfort revisionen enligt International Standards on Auditing (ISA)
och god revisionssed i Sverige. Mitt ansvar enligt dessa standarder
beskrivs ndrmare i avsnittet Revisorns ansvar. Jag &r oberoende i
forhallande till Invest i Harnésand Aktiebolag enligt god revisorssed i
Sverige och har i 6vrigt fullgjort mitt yrkesetiska ansvar enligt dessa krav.

Jag anser att de revisionsbevis jag har inhamtat ar tillrackliga och
andamalsenliga som grund fér mina uttalanden.

Det &r styrelsen och verkstéllande direktéren som har ansvaret for att
arsredovisningen uppréattas och att den ger en rattvisande bild enligt
arsredovisningslagen. Styrelsen och verkstallande direktéren ansvarar
aven for den interna kontroll som de bedémer &r nédvandig for att uppratta
en arsredovisning som inte innehaller nagra vasentliga felaktigheter, vare
sig dessa beror pa oegentligheter eller misstag.

Vid uppréattandet av arsredovisningen ansvarar styrelsen och verkstallande
direktéren for bedémningen av bolagets férmaga att fortsatta
verksamheten. De upplyser, nar sa &r tillampligt, om férhallanden som kan
paverka formagan att fortsatta verksamheten och att anvanda antagandet
om fortsatt drift. Antagandet om fortsatt drift tillampas dock inte om beslut
har fattats om att avveckla verksamheten.

Mina mal &r att uppna en rimlig grad av sakerhet om att arsredovisningen
som helhet inte innehaller nagra vasentliga felaktigheter, vare sig dessa
beror pa oegentligheter eller misstag, och att Iamna en revisionsberéttelse
som innehaller mina uttalanden. Rimlig sakerhet &r en hég grad av
sakerhet, men &r ingen garanti for att en revision som utférs enligt ISA och
god revisionssed i Sverige alltid kommer att upptacka en vasentlig
felaktighet om en sadan finns. Felaktigheter kan uppsta pa grund av
oegentligheter eller misstag och anses vara vasentliga om de enskilt eller
tillsammans rimligen kan forvantas paverka de ekonomiska beslut som
anvandare fattar med grund i arsredovisningen.

Som del av en revision enligt ISA anvander jag professionellt omdéme och
har en professionellt skeptisk instéllning under hela revisionen. Dessutom:

« identifierar och beddmer jag riskerna for vasentliga felaktigheter i
arsredovisningen, vare sig dessa beror pa oegentligheter eller misstag,
utformar och utfér granskningsatgarder bland annat utifran dessa riskel
och inhamtar revisionsbevis som &r tillréckliga och andamalsenliga for
att utgora en grund for mina uttalanden. Risken for att inte upptacka en
vasentlig felaktighet till féljd av oegentligheter ar hogre an for en
vasentlig felaktighet som beror pa misstag, eftersom oegentligheter kan
innefatta agerande i maskopi, forfalskning, avsiktliga uteldamnanden,
felaktig information eller asidoséattande av intern kontroll.

skaffar jag mig en forstaelse av den del av bolagets interna kontroll sorr
har betydelse fér min revision for att utforma granskningsatgarder som
ar lampliga med hansyn till omstandigheterna, men inte fér att uttala
mig om effektiviteten i den interna kontrollen.

utvarderar jag ldmpligheten i de redovisningsprinciper som anvands
och rimligheten i styrelsens och verkstéllande direktérens
uppskattningar i redovisningen och tillhérande upplysningar.

drar jag en slutsats om Iampligheten i att styrelsen och verkstallande
direktdren anvander antagandet om fortsatt drift vid upprattandet av
arsredovisningen. Jag drar ocksa en slutsats, med grund i de
inhdmtade revisionsbevisen, om det finns nagon vasentlig
oséakerhetsfaktor som avser sadana handelser eller férhallanden som
kan leda till betydande tvivel om bolagets férmaga att fortsétta
verksamheten. Om jag drar slutsatsen att det finns en vasentlig
osakerhetsfaktor, maste jag i revisionsberattelsen fasta
uppmérksamheten pa upplysningarna i arsredovisningen om den
vasentliga osakerhetsfaktorn eller, om sadana upplysningar &r
otillrackliga, modifiera uttalandet om arsredovisningen. Mina slutsatser
baseras pa de revisionsbevis som inhdmtas fram till datumet for
revisionsberattelsen. Dock kan framtida héndelser eller férhallanden
gora att ett bolag inte langre kan fortsatta verksamheten.

utvarderar jag den 6vergripande presentationen, strukturen och
innehallet i arsredovisningen, déribland upplysningarna, och om
arsredovisningen aterger de underliggande transaktionerna och
handelserna pa ett satt som ger en rattvisande bild.

Jag maste informera styrelsen om bland annat revisionens planerade
omfattning och inriktning samt tidpunkten for den. Jag maste ocksa
informera om betydelsefulla iakttagelser under revisionen, déribland de
eventuella betydande brister i den interna kontrollen som jag identifierat.
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Rapport om andra krav enligt lagar och andra
forfattningar

Ut6ver min revision av arsredovisningen har jag aven utfort en revision av

styrelsens och verkstéllande direktdrens férvaltning av Invest i Harnésand
Aktiebolag for rékenskapsaret 2023-01-01 — 2023-12-31 samt av forslaget
till dispositioner betraffande bolagets vinst eller forlust.

Jag tillstyrker att bolagsstdmman disponerar vinsten enligt férslaget i
forvaltningsberattelsen och beviljar styrelsens ledaméter och verkstéllande
direktoren ansvarsfrinet for rakenskapsaret.

Jag har utfort revisionen enligt god revisionssed i Sverige. Mitt ansvar
enligt denna beskrivs ndrmare i avsnittet Revisorns ansvar. Jag ar
oberoende i férhallande till Invest i Harnésand Aktiebolag enligt god
revisorssed i Sverige och har i 6vrigt fullgjort mitt yrkesetiska ansvar enligt
dessa krav.

Jag anser att de revisionsbevis jag har inhamtat ar tillrackliga och
andamalsenliga som grund fér mina uttalanden.

Det &r styrelsen som har ansvaret for forslaget till dispositioner betraffande
bolagets vinst eller férlust. Vid forslag till utdelning innefattar detta bland
annat en bedémning av om utdelningen &r férsvarlig med hansyn till de
krav som bolagets verksamhetsart, omfattning och risker stéller pa
storleken av bolagets egna kapital, konsolideringsbehov, likviditet och
stéllning i 6vrigt.

Styrelsen ansvarar for bolagets organisation och forvaltningen av bolagets
angelagenheter. Detta innefattar bland annat att fortldpande bedéma
bolagets ekonomiska situation och att tillse att bolagets organisation ar
utformad sa att bokféringen, medelsférvaltningen och bolagets ekonomiska
angelagenheter i Gvrigt kontrolleras pa ett betryggande satt. Verkstéllande
direktdren ska skéta den I6pande forvaltningen enligt styrelsens riktlinjer
och anvisningar och bland annat vidta de atgarder som ar nédvandiga for
att bolagets bokféring ska fullgéras i 6verensstémmelse med lag och for att
medelsforvaltningen ska skétas pa ett betryggande sétt.

Mitt mal betraffande revisionen av forvaltningen, och darmed mitt uttalande
om ansvarsfrihet, ar att inhdmta revisionsbevis fér att med en rimlig grad
av sakerhet kunna bedéma om nagon styrelseledamot eller verkstallande
direktoren i nagot vasentligt avseende:

« foretagit nagon atgard eller gjort sig skyldig till ndgon férsummelse som
kan foranleda ersattningsskyldighet mot bolaget, eller

» pa nagot annat satt handlat i strid med aktiebolagslagen,
arsredovisningslagen eller bolagsordningen.

Mitt mal betraffande revisionen av forslaget till dispositioner av bolagets
vinst eller forlust, och darmed mitt uttalande om detta, ar att med rimlig
grad av sékerhet bedéma om férslaget &r férenligt med aktiebolagslagen.

Rimlig sékerhet ar en hég grad av sakerhet, men ingen garanti for att en
revision som utférs enligt god revisionssed i Sverige alltid kommer att
upptécka atgarder eller forsummelser som kan féranleda
ersattningsskyldighet mot bolaget, eller att ett férslag till dispositioner av
bolagets vinst eller férlust inte ar férenligt med aktiebolagslagen.

Som en del av en revision enligt god revisionssed i Sverige anvander jag
professionellt omdéme och har en professionellt skeptisk instéllning under
hela revisionen. Granskningen av férvaltningen och forslaget till
dispositioner av bolagets vinst eller forlust grundar sig framst pa revisioner
av rékenskaperna. Vilka tillkommande granskningsatgarder som utfors
baseras pa min professionella bedémning med utgangspunkt i risk och
vasentlighet. Det innebar att jag fokuserar granskningen pa sadana
atgarder, omraden och forhallanden som &r vasentliga for verksamheten
och dar avsteg och 6vertradelser skulle ha sérskild betydelse fér bolagets
situation. Jag gar igenom och provar fattade beslut, beslutsunderlag,
vidtagna atgarder och andra férhallanden som &r relevanta for mitt
uttalande om ansvarsfrihet. Som underlag fér mitt uttalande om styrelsens
forslag till dispositioner betraffande bolagets vinst eller férlust har jag
granskat om férslaget &r férenligt med aktiebolagslagen.

Ornskéldsvik, datum enligt digital signatur

Rikard Grundin

Rikard Grundin
Auktoriserad revisor

2(2)

Penneo dokumentnyckel: 01830-TXCUE-EX6GT-HTEQM-AJ3TQ-T5TE6



PEMNN30

Signaturerna i detta dokument dr juridiskt bindande. Dokumentet dr signerat genom Penneo™ for
sdker digital signering. Tecknarnas identitet har lagrats, och visas nedan.

"Med min signatur bekrdftar jag innehdllet och alla datum i detta dokumentet.”

RIKARD GRUNDIN (sSN-validerad)

Auktoriserad revisor

Serienummer: 19710227xxxx
IP: 147.161.XXX.XXX ", !

2024-03-29 10:43:53 UTC BankID

Detta dokument &r digitalt signerat genom Penneo.com. Den digitala
signeringsdatan i dokumentet dr sakrad och validerad genom det
datorgenererade hashvardet hos det originella dokumentet. Dokumentet &r last
och tidsstamplat med ett certifikat fran en betrodd tredje part. All kryptografisk
information ar innesluten i denna PDF, for framtida validering om sa kravs.

Hur man verifierar originaliteten hos dokumentet
Detta dokument ar skyddat genom ett Adobe CDS certifikat. Nar du 6ppnar

dokumentet i Adobe Reader bor du se att dokumentet ar certifierat
med Penneo e-signature service <penneo@penneo.com> Detta
garanterar att dokumentets innehall inte har &ndrats.

Du kan verifiera den kryptografiska informationen i dokumentet genom
att anvanda Penneos validator, som finns pa https://penneo.com/
validator

Penneo dokumentnyckel: 01830-TXCUE-EX6GT-HTEQM-AJ3TQ-T5TE6



Sida

i Hiarnosands TJANSTESKRIVELSE 1)
& kommun

Kommunstyrelseforvaltningen
Anna Bostedt, +46-611-348028
anna.bostedt@harnosand.se

Kommunfullméktiges presidium

Ansvarsfrihet 2023 kommunstyrelsen

Forslag till beslut
Kommunstyrelseforvaltningen foreslar kommunstyrelsen besluta

att anta yttrandet som sitt eget, samt

att Gversinda yttrandet till kommunfullméktiges presidium.

Beskrivning av darendet

Kommunfullmédktiges presidium har vid sitt ssmmantréde 2024-04-10
beslutat att begira yttrande fran kommunstyrelsen med anledning av
uppgifterna i revisionsberéttelsen for ar 2023. De onskar svar senast 2024-
05-06.

De fortroendevalda revisorerna bedomer att kommunstyrelsen brustit i sin
uppsiktsplikt och intern kontroll vad giller kommunens ndmnder som
sammantaget redovisar ett underskott pa -80,1 mnkr (inklusive det dverskott
som kommunstyrelsen redovisar pa 11,5 mnkr).

I foreslaget yttrande gors en redovisning av kommunstyrelsen uppsikt for
aret 2023 samt fattade beslut inom omradet.

Beslutsunderlag
Revisionsberittelse for ar 2023

Revisorernas redogdrelse for ar 2023
Riktlinje for fullgérande av uppsiktsplikt

Kommunstyrelsens sammantradesprotokoll for ar 2023.

Anna Bostedt
Lars Liljedahl Chef for ekonomi- och
Kommundirektor kommunledningsavdelningen
Postadress Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr
Harnésand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000 212000-2403
Kommunstyrelseférvaltningen E-post Fax Bankgiro

87180 Harndsand kommun@harnosand.se 0611-348030 5576-5218
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Harnosands YTTRANDE 1)
kommun

2024-04-17

Kommunstyrelsen

Kommunfullmaktiges presidium

Yttrande angaende den fortroendevalda revisionens kritik
mot kommunstyrelsen i 2023 ars revisionsberattelse

Kommunstyrelsen har av kommunfullmidktiges presidium ombetts att yttra
sig med anledning av den kritik som de fortroendevalda revisorerna 1 2023
ars revisionsberittelse riktar mot kommunstyrelsen.

De fortroendevalda revisorerna bedomer att kommunstyrelsen brustit 1 sin
uppsiktsplikt och intern kontroll vad géller kommunens ndmnder som
sammantaget redovisar ett underskott pa -80,1 mnkr (inklusive det 6verskott
som kommunstyrelsen redovisar pa 11,5 mnkr). I Revisorernas redogorelse
for ar 2023 framgar att med anledning av de brister som riktas mot
skolndmnden, socialndimnden, arbetslivsnamnden samt samhéllsnimnden sa
riktar revisionen anmérkning mot kommunstyrelsen for bristande uppsikt.
Revisionen menar att kommunstyrelsen inte i tillrdcklig omfattning har
utovat sin uppsiktsplikt avseende ekonomisk uppfdljning och atgéardsplaner
avseende de fyra nimnderna.

I januari 2023 beslutade kommunstyrelsen om Riktlinje for fullgérande av
uppsiktsplikt, av riktlinjen framgar bland annat f6ljande:

”Styrelsen ska uppmérksamt folja de fragor som kan ha inverkan pa
kommunens ekonomiska stéllning samt hos fullméktige géra de
framstillningar som behovs.”

”Uppsiktsplikten begrénsas till rdtten att gora papekanden, ldmna rad och
anvisningar samt att, p forekommen anledning, ge kommunfullméktige
mojlighet att ingripa i egenskap av hogsta beslutande organ.”

Den faststiller dven att uppsiktsplikten utdvas genom tio definierade punkter
samt att kommunstyrelsen vid behov kan begira ytterligare information fran
ndmnder och bolag som en uppféljande insats eller som information knuten
till en sérskild handelse.

Under 2023 har kommunstyrelsen genomfort foljande aktiviteter:

e Planering- och genomforande av en kommungemensam planerings-
och uppfoljningsprocess

e Genomforande av budget- och bokslutskonferenser

e Besvarat de revisionsrapporter som tillstillts kommunstyrelsen

Postadress Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr

Harnésands kommun Stadshuset www.harnosand.se 0611-34 80 00 212000-2403

87180 Harnoésand E-post Fax Bankgiro
kommun@harnosand.se 0611-34 80 30 5576-5218



Sida
Harnosands kommun YTTRANDE 2(2)

Datum

2024-04-17

e Ekonomisk manadsrapport har forelagts kommunstyrelsen for beslut.
Rapporten har under aret anpassats utifrdn radande ekonomiskt ldge
och skiftat fokus till fattade beslut och atgarder istillet for l6pande
reguljér uppfoljning.

e Sarskilt uppdrag till kommundirektdren om analys av
personalkostnader under varen 2023.

e Uppdrag till kommundirektéren varen 2023 om att sérskilt folja
identifierade intéktsokningar och kostnadsminskningar i enlighet med
beslutad Arsplan 2023.

e Information fran ndmnderna har delgivits kommunstyrelsen 1 enlighet
med reglementen och dgardirektiv.

Utover ovan beskrivna atgédrder som tacker in alla tio punkter som ingar i
kommunstyrelsens uppsiktsplikt for de kommunala ndmnderna sa har
kommunstyrelsen under aret, i enlighet med kommunallagens krav om
att foresld kommunfullméktige dtgarder om de anser det nddvéndigt,
foreslagit kommunfullméktige att sénka det finansiella malet for att
skapa utrymme att tilldela mer skattemedel till tvd ndimnder och
sanktionera ett Overskridande av budget inom ett omrade for en ndmnd.
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Sammantradesdatum

| i HarnOsands SAMMANTRADESPROTOKOL L 1(1)
|

kommun 2024-04-10

Kommunfullmaktiges presidieberedning

§49 Dnr 2024-000170 1.1.2.1

Ansvarsfrihet 2023 kommunstyrelsen

Kommunfullméktiges presidieberednings beslut
Kommunfullmaktiges presidieberedning beslutar

att begdra yttrande fran kommunstyrelsen med anledning av uppgifterna i
revisionsberéttelsen senast 2024-05-06.

Bakgrund

Revisionen har i sin revisionsberattelse for 2023 riktat anméarkning mot
kommunstyrelsen, se bifogat dokument for ndrmare detaljer.
Kommunfullméktige ska enligt Kommunallagen (2017:725) 5 kap 8 32 p.1
inhamta forklaring fran den som anméarkningen riktas mot infor fullmaktiges
behandling av ansvarsfrihetsfragan. Kommunstyrelsen ombeds att yttra sig
Over revisionens synpunkter senast 2024-05-06 for att arendet ska hinna
behandlas i kommunfullmaktige inom lagstadgad tidsfrist.

Beslutsunderlag
Revisionsberattelse 2023 Harndsands kommun

Justerandes sign

Utdragsbesty rkande



DocuSign Envelope ID: AGEB3DBE-533D-4C97-B559-23FCCD9ODOCF9

Revisorerna i Hirnosands kommun datum 2024-04-05

Till
Fullméktige 1 Harnésands kommun
organisationsnummer 212000-2403

Revisionsberattelse for ar 2023

Vi, av fullmédktige utsedda revisorer, har granskat den verksamhet som bedrivits 1
styrelse, nimnder och genom utsedda lekmannarevisorer den verksamhet som
bedrivits 1 kommunens foretag och stiftelser.

Granskningen har utforts av sakkunniga som bitrdder revisorerna.

Styrelse och nimnder ansvarar for att verksamheten bedrivs enligt gdllande mal,
beslut och riktlinjer samt de lagar och foreskrifter som géller for verksamheten.
De ansvarar ocksé for att det finns en tillrdcklig intern kontroll och
aterredovisning till fullméktige.

Revisorerna ansvarar for att granska verksambhet, intern kontroll och ridkenskaper
samt att prova om verksamheten bedrivits enligt fullméktiges uppdrag och mal
samt de lagar och foreskrifter som giller for verksamheten.

Granskningen har utforts enligt kommunallagen, god revisionssed i kommunal
verksamhet och kommunens revisionsreglemente. Granskningen har haft den
omfattning och inriktning samt givit det resultat som redovisas 1 bilagan
”Revisorernas redogorelse”.

Vi bedomer att kommunstyrelsen har brustit i sin uppsikt och intern kontroll
vad géller kommunens nimnder som sammantaget redovisar ett underskott pa

— 80,1 mnkr (inklusive det 6verskott som kommunstyrelsen redovisar pé

11,5 mnkr).

Vi bedomer att arbetslivsndmnden inte har bedrivit verksamheten pa ett
ekonomiskt tillfredsstillande sétt eftersom nimndens uppfdljning och
budgetfoljsamhet har brustit under ar 2023. Resultatet for aret uppgér till

— 6 mnkr. Vi ser sérskilt allvarligt pa att nimnden inte uppmérksammat
underskottet 1 tid under éret.

Vi bedomer att samhillsniimnden inte har bedrivit verksamheten pa ett
ekonomiskt tillfredsstillande sétt eftersom nimndens uppfdljning och
budgetfoljsamhet har brustit under &r 2023. Resultatet for &ret uppgér till

— 23,6 mnkr. Vi ser sérskilt allvarligt pa att ndimnden inte uppmérksammat
underskottet 1 tid under aret.

Vi bedomer att skolndimnden inte har bedrivit verksamheten pa ett
ekonomiskt tillfredsstiillande sétt eftersom namndens uppfoljning och
budgetfoljsamhet har brustit under &r 2023. Resultatet for &ret uppgér till
— 31,5 mnkr.
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Vi bedomer att socialnimnden inte har bedrivit verksamheten pa ett
ekonomiskt tillfredsstiillande sitt eftersom ndmndens uppfoljning och
budgetfoljsamhet har brustit under ar 2023. Resultatet for aret uppgér till
— 30,3 mnkr.

Avseende 6verformyndarnimnden har vi uppmérksammat brister vad géller
revisorernas tillgang till kallelse/protokoll och underlag for beslut vilket har
begransat mojligheten till att granska ndmnden. Vi har vidare noterat kritik fran
Léansstyrelsen 1 samband med tillsyn.

Vi bedomer att 6vriga ndmnder i Hirnosands kommun har bedrivit verksamheten
pa ett &ndamalsenligt och frin ekonomisk synpunkt tillfredsstillande sitt.

Vi bedomer att rikenskaperna i allt vésentligt dr rattvisande. Vi bedomer dock att
de synnerliga skidl som kommunstyrelsen aberopar i arsredovisningen, for att inte
reglera det negativa balanskravsresultatet, inte dr vidl motiverade utifran lag och
dess forarbeten och att kravet om god ekonomisk hushallning ddrmed inte
beaktas.

Vi bedomer baserat pa drets granskning att kommunstyrelsens och
nimndernas interna kontroll behover forstirkas.

Vi bedomer att resultatet enligt arsredovisningen inte ar forenligt med de
finansiella mél och verksamhetsmal som fullméktige uppstillt.

Ansvarsprovning
Kommunstyrelsen

Vi riktar anmérkning mot kommunstyrelsen for bristande uppsikt samt
intern kontroll 6ver ekonomin for ar 2023.

Vi tillstyrker att fullmiiktige beviljar ansvarsfrihet for kommunstyrelsen
samt enskilda ledamaoter i styrelsen.

Krisledningsndmnden

Vi tillstyrker att fullméiiktige beviljar ansvarsfrihet for krisledningsniimnden
samt enskilda ledaméter i nimnden.

Arbetslivsndmnden

Vi avstyrker att fullmiiktige beviljar ansvarsfrihet for arbetslivsndimnden och
dess enskilda ledaméter med anledning av brister i styrning och intern
kontroll av ekonomi. Vi kan inte utesluta att nAimnden genom att inte
uppméirksamma underskottet och inte ha vidtagit dtgirder att det kan
medfora ekonomisk skada.



DocuSign Envelope ID: AGEB3DBE-533D-4C97-B559-23FCCD9ODOCF9

Samhdllsndmnden

Vi avstyrker att fullmiiktige beviljar ansvarsfrihet for samhillsndmnden och
dess enskilda ledaméter med anledning av brister i styrning och intern
kontroll av ekonomi. Vi kan inte utesluta att nimnden genom att inte
uppmirksamma underskottet och inte ha vidtagit dtgirder att det kan
medfora ekonomisk skada.

Skolndmnden

Vi riktar anmérkning mot skolndmnden for bristande styrning och
uppfoljning samt intern kontroll 6ver ekonomin for ar 2023. Vi kan inte
utesluta att nimnden genom att inte vidta tillrickliga atgarder att det kan
medfora ekonomisk skada.

Vi tillstyrker att fullméiiktige beviljar ansvarsfrihet for skolnimnden samt
enskilda ledaméter i nimnden.

Socialndmnden

Vi riktar anméirkning mot socialniimnden for bristande styrning och
uppfoljning samt intern kontroll 6ver ekonomin for ar 2023. Vi kan inte
utesluta att nimnden genom att inte vidta tillrickliga atgirder att det kan
medfora ekonomisk skada.

Vi tillstyrker att fullméiiktige beviljar ansvarsfrihet for socialnimnden samt
enskilda ledaméter i nimnden.

Valndmnden

Vi tillstyrker att fullméiktige beviljar ansvarsfrihet for valnimnden samt
enskilda ledamoter i nAimnden.

Overformyndarndmnden

Vi tillstyrker att fullméiktige beviljar ansvarsfrihet for
overformyndarnimnden samt enskilda ledamoéter i nimnden.

Vi tillstyrker att fullméiiktige godkinner kommunens arsredovisning for 2023.

Vi éberopar bifogade redogorelse och rapporter.
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Kommunstyrelseforvaltningen

Anna Bostedt,

+46-611-348028

anna.bostedt@harnosand.se

Kommunstyrelsen

Ekonomisk manadsrapport 2024

Forslag till beslut
Kommunstyrelseforvaltningen foreslar kommunstyrelsen besluta

att lagga informationen till handlingarna, samt

att bjuda in skolndmndens och socialnémndens presidier till
kommunstyrelsens ndsta sammantrade som en del i den forstarkta
uppsiktsplikten.

Beskrivning av arendet

Kommunstyrelseforvaltningen genom ekonomi- och
kommunledningsavdelningen sammanstéller efter varje avslutad manad en
ekonomisk manadsrapport for att ge en 6versiktlig och kortfattad bild av
kommunens ekonomiska situation och utveckling lépande under aret.

Beslutsunderlag

Anna Bostedt

Lars Liljedahl Chef for ekonomi- och
Kommund irektor kommunledningsavdelningen
Bilagor

Ekonomisk manadsrapport 2024

Postadress Besoksadress Hemsida Telefon
Harndsand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000
Kommunstyrelseférvaltningen E-post

87180 Harndésand

Fax
kommun@harnosand.se 0611-348030

Organisationsnr
212000-2403
Bankgiro
5576-5218



Kommunstyrelsens ekonomiska
manadsrapport 2024

Rapporten innehaller uppgifter om kommunens fem namnder.



Tkr

-10 000

-20 000

-30 000

-40 000

-50 000

-60 000

-70 000

-80 000

-90 000

Namndernas ackumulerade utfall

-7578

Jan

13447

Feb

-15576

Apr Maj Jun

mmmm Utfall ack néamnderna 2024

Jul Aug

®— Utfall ack namnderna 2023

Sep

Okt

Nov

Dec



Namndernas ackumulerade resultat

(tkr) Utfall Mars 2024 Budget jan- 2024 Budget heldar 2024 Avvikelse Mars 2024

INTAKTER 579 265 575 836 2301055 3430
3 -Intakter oinkomster 579 265 575 836 2301055 3430
KOSTNADER -594 841 -574 086 -2301 055 -20 755
4 - Kostnader o utgifter -82 425 -78 801 -295729 -3624
5 -Kostnader for arbetskraft -354 494 -344 920 -1410 804 9574
6 - Lokaler,inkop,0vriga kost -101 199 -96 007 -382 288 -5192
7 -Tjanster,resa,avg,0vriga -56722 -54 357 -212 234 -2 366
Resultat -15576 1750 0 -17 326



Namndernas ackumulerade resultat per namnd
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Ackumulerat resultat Kommmunstyrelsen

Ar: 2024 Period: Mars Ansvar: 10 - Kommunstyrelseforvaltning Verksamhet: Verksamhetsstruktur

(tkr) Utfall Mars 2024 Budget jan- 2024 Budget heldar 2024  Avvikelse Mars 2024

RR 4195 0 0 4 195
INTAKTER 51921 51 259 207 790 662
3 - Intdkter o inkomster 51921 51 259 207 790 662
KOSTNADER/UTGIFTER -47 726 -51 259 -207 790 3533
4 - Kostnader o utgifter -1977 -3283 -13 740 1306
5 - Kostnader for arbetskraft -29 201 -29 587 -120 011 386
6 - Lokaler,inkdp,0vriga kost -8 727 -9 569 -38 313 841
7 - Tjanster,resa,avg,0vriga -7 818 -8 821 -35726 1003
8 - Ovr intékter o kostnader -3 -3



Ackumulerat resultat Arbetslivsnamnden

Ar: 2024 Period: Mars Ansvar: 30 - Arbetslivsforvaltning Verksamhet: Verksamhetsstruktur

(tkr) Utfall Mars 2024 Budget jan- 2024  Budget heldr 2024 Avvikelse Mars 2024

RR -2444 0 0 -2444
INTAKTER 39 425 37 384 151 644 2042
3 - Intdkter o inkomster 39 425 37 384 151 644 2042
KOSTNADER/UTGIFTER -41 869 -37 384 -151 644 -4 485
4 - Kostnader o utgifter -1191 -1 857 -7 428 667
5 - Kostnader for arbetskraft -29 615 -26 671 -108 625 -2944
6 - Lokaler,inkdp,6vriga kost -6 175 -5484 -21 839 -692
7 - Tjanster,resa,avg,0vriga -4 885 -3372 -13 752 -1514

8 - Ovr intdkter o kostnader -3 -3



Ackumulerat resultat Samhallsnamnden

Ar: 2024 Period: Mars Ansvar: 51 - Samhallsforvaltning Verksamhet: Verksamhetsstruktur

(tkr) Utfall Mars 2024 Budget jan- 2024 Budget heldar 2024 Avvikelse Mars 2024

RR 617 0 0 617
INTAKTER 77 718 71 035 260 271 6 683
3 - Intakter o inkomster 77 718 71035 260 271 6 683
KOSTNADER/UTGIFTER -77 100 -71 035 -260 271 -6 065
4 - Kostnader o utgifter -17 024 -15954 -42 028 -1 070
5 - Kostnader for arbetskraft -19 545 -19 793 -80 782 248
6 - Lokaler,inkdp,6vriga kost -22 404 -16 911 -67 324 -5493
7 - Tjanster,resa,avg,0vriga -18 123 -18 377 -70 137 254

8 - Ovr intdkter o kostnader -4 4



Ackumulerat resultat Skolnamnden

Ar: 2024 Period: Mars Ansvar: 60 - Skolférvaltning Verksamhet: Verksamhetsstruktur

(tkr) Utfall Mars 2024 Budget jan- 2024 Budget heldr 2024 Avvikelse Mars 2024

RR -8 388 1750 0 -10 138
INTAKTER 287 054 289 559 1157 417 -2 505
3 - Intakter o inkomster 287 054 289 559 1157 417 -2 505
KOSTNADER/UTGIFTER -295 442 -287 809 -1157 417 -7 633
4 - Kostnader o utgifter -29 528 -25 898 -103 655 -3630
5 - Kostnader for arbetskraft -124 685 -121 246 -494 738 -3439
6 - Lokaler,inkdp,0vriga kost -33344 -33014 -132 758 -330
7 - Tjanster,resa,avg,0vriga -18 836 -17 945 -68 986 -891

8 - Ovr intdkter o kostnader -89 050 -89 706 -357 279 657



Ackumulerat resultat Socialnamnden

Ar: 2024 Period: Mars Ansvar: 74 - Socialforvaltning

Verksamhet: Verksamhetsstruktur

(tkr) Utfall Mars 2024 Budget jan- 2024 Budget helar 2024 Avvikelse Mars 2024

RR -9 556 0 0 -9 556
INTAKTER 238 606 243 429 987 854 -4 823
3 - Intakter o inkomster 238 606 243 429 987 854 -4 823
KOSTNADER/UTGIFTER -248 162 -243 429 -987 854 -4733
4 - Kostnader o utgifter -32 705 -31 810 -128 879 -896
5 - Kostnader for arbetskraft -151 448 -147 623 -606 648 -3 825
6 - Lokaler,inkop,6vriga kost -30 549 -31 030 -122 054 481
7 - Tjanster,resa,avg,0vriga -7 059 -5 842 -23 632 -1217
8 - Ovr intakter o kostnader -26 400 -27 124 -106 642 724
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Ackumulerad budgetavvikelse for personalkostnader per namnd
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Budgeten har férandrats pa helaret jamfort mot 2023 med:
KS +3,5%, ALN -7,7%, SAM +6,2%, SKO +7,9%, SOC +11,5%
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Kommunstyrelseforvaltningen

Linda Gradin,

+46-611-348253

linda.e.gradin@harnosand.se

Kommunstyrelsen

Program fér evenemang 2024-2026

Forslag till beslut
Kommunstyrelseforvaltningen foreslar kommunstyrelsen besluta

att anta reviderat Program for evenemang 2024-2026.

Beskrivning av arendet

Program for evenemang ar Harndsands kommuns stod och verktyg for att sa
enhetligt som mdjligt kunna koordinera och hantera frdgor om evenemang.

Efter att ha arbetat med programmet foreslas forslag pa andring for att

forenkla hanteringen av ansokningsprocessen for evenemang. Forslaget
innebér en effektivisering av handlaggningen och en storre flexibilitet i
programmet.

Socialt perspektiv
Ingen paverkan pa perspektivet

Ekologiskt perspektiv
Ingen paverkan pa perspektivet

Ekonomiskt och juridiskt perspektiv
Ingen paverkan pa perspektivet

Beslutsunderlag

Uno Jonsson Linda Gradin
Tillvaxtchef Naringslivsutveck lare
Bilagor

Program for evenemang 2024-2026
Program for evenemang 2024-2026 - Andringar markerade

Postadress

Besoksadress Hemsida Telefon

Harndsand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000

Kommunstyrelsefdrvaltningen

87180 Harndésand

E-post Fax
kommun@harnosand.se 0611-348030

Organisationsnr
212000-2403
Bankgiro
5576-5218
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Tillvéxtavdelningen

Linda Gradin
linda.e.gradin@harnosand.se

Program for evenemang och méten 2024-2026

PROGRAM

Datum
2023-10-20

Sida
1(4)

KS2023-000481

Dokumentnamn

Program fér evenemang och méten 2024-2026

Dokumenttyp

Program

Faststalld/upprattad av

Kommunstyrelsefdrvaltningen

Datum

Diarienummer

2023-000481

Dokumentansvarig/processdgare

Tillvéxtavdelningen

Version

1

Senast reviderad

Giltig tom

Dokumentinformation

Programmet har sin utgangspunkt i Harnosands Tillvaxtstrategi.

Dokumentet géller for

Alla forvaltningar i Hdmdsands kommun.

Annan information

Programmets utvecklingsinsatser samt bedémningsmall kan komma att utokas

eller revideras under 16ptid.




Datum Sida
Program fOI‘ evenemang och 2023-10-20 K52023_000481 2
moten 2024-2026

1. Syfte

Programmet &r Harnésands kommuns stod och verktyg for att sa enhetligt
som mojligt kunna koordinera och hantera fragor om evenemang.
Dokumentet ska aven gora det tydligt for arrangorer att veta vilket
evenemangsstod som gar att soka och pa vilka grunder.

Malséttningen &r att skapa evenemang med effekten att varje besokare
lamnar ifran sig mer och att 6ka den sociala hallbarheten. Harndsand ska
uppfattas som en valkomnande evenemangskommun for invanare, besokare
och arrangdrer. Samarbeten med arrangdrer ska vara forenligt med
Hérndsands platsvarumarke, Harndsands tillvaxtstrategi och handlingsplanen
for néringsliv i Harndsand.

2. Vad ar ettevenemang?

Ett evenemang dar en storre tillstallning, eller en handelse, som arrangeras
kortvarigt till skillnad fran Iopande verksamhet och delas framst upp i kultur-
, idrotts- samt andra evenemang (kalla: Wikipedia).

3. EvenemangiHarnosands kommun

Olika typer av evenemang ar ofta en stark reseanledning till en destination.

Framgangsrikt arrangerade evenemang starker platsen, ger turistekonomiska
effekter, bygger attraktivitet och skapar forutsattningar for ett rikt utbud av
minnesvarda upplevelser for bade invanare och besdkare.

Genom att stimulera till att skapa evenemang som ligger utanfor hdgsésong
skapas en jamnare fordelning av gastnatter under aret och darmed en hallbar
tillvaxt i hela besoksndringen. Att utveckla kringaktiviteter och paketering av
upplevelser isamband med evenemang och mdten ska locka
bestkarna/deltagarna att forlanga vistelsen eller gora aterbesok. Detta ger
upphov till en storre turistkrona och 6kad turistisk omsattning.

| Harndsand anordnas manga evenemang aret om av foretag, foreningar och
andra aktorer, bade stora och sma. Evenemangen éar viktiga for platsens
positiva utveckling och bidrar till en attraktiv, levande och inkluderande
plats. Harnosand har ocksa genom aren statt som vard for ett flertal
evenemang inom bade kultur, ndje och idrott.

4. Olikatyperavstod

Evenemangsstod kan bestd av olika typer av stod sa som
evenemangslotsning, marknadsforingsstod eller ekonomiskt stod.
Ekonomiskt stod kan ges enligt kriterier i4.3. Evenemangslotsning innebér
bland annat radgivning och samordning inom kommunen.
Marknadsforingsstod kan vara radgivning och stottning i val av kanaler for
marknadsforing.



Datum Sida

Program fOI‘ evenemang och 2023-10-20 K52023_000481 3
moten 2024-2026

4.2 Vem kan soka?

Foreningar och foretag, med undantag for politiska foreningar och religiésa
trossamfund, kan stka evenemangsstod.

4.3 Kriterier for ansokan om ekonomiskt stod
Stodet ar inget generellt stod, utan evenemangen prioriteras utifrdn en

bedémningsmall innehdllande kriterier som bidrar till att uppfylla malen i
Harndsands tillvaxtstrategi.

Kriterier som viktas &r bl.a. att evenemanget starker platsvarumarket, &ar
Oppet och inkluderande samt bidrar till ekonomisk, miljoméssig och social
hallbarhet.

I ans6kan ska en sjalvskattning goras hur evenemanget uppfyller kriterierna.
For att fa ndgon form av ekonomiskt stéd kravs minst 201 poang. Ansokan
ar ett underlag for beslut.

Poang Vardei kronor avseende eventuellt
stod

0-200 0

201-350 Upp till 10 ooo

351-400 Upp till 25 000

401-550 Upp till 5o 0ooo

551-600 Upp till 100 ooo

Mer an 600 Over 100 000

Genom prioritering kan sa goda forutsattningar som mojligt skapas for de
evenemang som arrangeras. Beslutet gar inte att dverklaga.

BIDRAG BEVILIJAS INTE TILL

evenemang med Overvagande religios eller politisk inriktning

evenemang i kommunala verksamheters eller kommunala bolags regi

evenemang av sluten karaktar

evenemang utanfor Harndsands kommun

5. Motprestation

Tillsammansarbete &r nyckeln till framgang och for att kunna skapa ett sa
lyckat evenemang som mojligt med manga besdkare behover vi hjalpas at. |
de fall kommunen gar in med stod star arrangdren for planering,
genomforande och uppfolining av evenemanget. Vid beviljat
evenemangsstod forvantas foljande motprestationer:

e genomfdra evenemanget enligt avtal

e planera och genomfora evenemanget pa eget ansvar



Datum Sida

Program fOI‘ evenemang och 2023-10-20 K52023_000481 4
moten 2024-2026

e uppvisa budget och plan for genomférande

e sta for egna kostnader och ekonomiska risker
e folja lagstiftning och lokala regler

e sjdlv soka erforderliga tillstand

e sprida Harngsands platsvaruméarke i marknadsforing, t.ex. pa
biljetter, program, annonser, sociala medier m.m.

e lagga in evenemanget i aktuell evenemangskalender
e delta pd méten som sammankallas av kommunen

e bista med bilder infor evenemanget som kommunen kan anvanda for
publicering

e skicka in en utvardering senast tre manader efter att evenemanget &gt
rum.

6. Uppfoljning och redovisning

Senast tre manader efter att evenemanget agt rum lamnas en utvardering in
tillskammans med en ekonomisk sammanstalining som styrker
evenemangskostnaderna.

7. Ansokan och avtal

Anstkan om ekonomiskt stod gors via en e-tjanst pa harnosand.se. Darefter
hanteras ansokningarna av evenemangsgruppen som bestar av
tjanstepersoner fran kommunen. Beslut fattas av naringslivschef i samrad
med evenemangsgruppen.

I de fall ekonomiskt stod beviljas ska ett avtal med skriftliga ataganden alltid
upprattas mellan parterna for att faststélla syfte, omfattning och parternas
alaggande gentemot varandra. Om avtalet inte foljs eller evenemanget inte
blir av kan arrang6ren bli aterbetalningsskyldig. Eventuella bidragsoverskott
ska betalas tillbaka till kommunen.

Avtalet ska innehalla:
e ansokan
e Vardet i pengar
e aktiviteten
e dterrapportering tre manader efter evenemanget
e avtalstid

e organisationsnummer, namn, adress samt kontaktperson.
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Datum Sida

Program fOI‘ evenemang och 2023-10-20 K52023_000481 2
moten 2024-2026

1. Syfte

Programmet &r Harnésands kommuns stod och verktyg for att sa enhetligt
som mojligt kunna koordinera och hantera fragor om evenemang.
Dokumentet ska aven gora det tydligt for arrangorer att veta vilket
evenemangsstod som gar att soka och pa vilka grunder.

Malséttningen &r att skapa evenemang med effekten att varje besokare
lamnar ifran sig mer och att 6ka den sociala hallbarheten. Harndsand ska
uppfattas som en valkomnande evenemangskommun for invanare, besokare
och arrangdrer. Samarbeten med arrangdrer ska vara forenligt med
Hérndsands platsvarumarke, Harndsands tillvaxtstrategi och handlingsplanen
for néringsliv i Harndsand.

2. Vad ar ettevenemang?

Ett evenemang dar en storre tillstallning, eller en handelse, som arrangeras
kortvarigt till skillnad fran Iopande verksamhet och delas framst upp i kultur-
, idrotts- samt andra evenemang (kalla: Wikipedia).

3. EvenemangiHarnosands kommun

Olika typer av evenemang ar ofta en stark reseanledning till en destination.

Framgangsrikt arrangerade evenemang starker platsen, ger turistekonomiska
effekter, bygger attraktivitet och skapar forutsattningar for ett rikt utbud av
minnesvarda upplevelser for bade invanare och besdkare.

Genom att stimulera till att skapa evenemang som ligger utanfor hdgsésong
skapas en jamnare fordelning av gastnatter under aret och darmed en hallbar
tillvaxt i hela besoksndringen. Att utveckla kringaktiviteter och paketering av
upplevelser isamband med evenemang och mdten ska locka
bestkarna/deltagarna att forlanga vistelsen eller gora aterbesok. Detta ger
upphov till en storre turistkrona och 6kad turistisk omsattning.

| Harndsand anordnas manga evenemang aret om av foretag, foreningar och
andra aktorer, bade stora och sma. Evenemangen éar viktiga for platsens
positiva utveckling och bidrar till en attraktiv, levande och inkluderande
plats. Harnosand har ocksa genom aren statt som vard for ett flertal
evenemang inom bade kultur, ndje och idrott.

4. Olikatyperavstod
Evenemangsstod kan bestd av olika typer av stod sa som

evenemangslotsning &radgiming—och-samerdning—inom-—kommunen);
marknadsforingsstod eller ekonomiskt stod. Ekonomiskt stod kan ges enligt
kriterier i 4.3. Evenemangslotsning innebar bland annat radgivning och
samordning inom kommunen. Marknadsforingsstod kan vara radgivning och
stottning i val av kanaler for marknadsforing.



Datum Sida

Program fOI‘ evenemang och 2023-10-20 K52023_000481 3
moten 2024-2026

4.2 Vem kan soka?
Foreningar och foretag, med undantag for politiska foreningar och religiosa
trossamfund, kan soka evenemangsstod.

4.3 Kriterier for ans6kan om ekonomiskt stod
Stodet ar inget generellt stod, utan evenemangen prioriteras utifran en
bedémningsmall innehdllande kriterier som bidrar till att uppfylla malen i
Hérndsands tillvaxtstrategi.

Kriterier som viktas hogt &r bl.a. att evenemanget starker platsvarumarket,

lockartillresande—bidrartill-gastratter; ar oppet och inkluderande samt
bidrar till ekonomisk, miljomassig och social hallbarhet.
I ans6kan ska en sjalvskattning goras bifegas hur evenemanget uppfyller

kriterier na—i-rallen—se-bilaga—L- For att fi nagon form av ekonomiskt stod
kravs minst 201 poédng. Mallen—anstkan ar ett underlag for beslut.

Poang Varde i kronor avseende eventuellt
stod

0-200 0

201-350 Upp till 10 ooo

351-400 Upp till 25 0oo

401-550 Upp till 5o 0oo

551-600 Upp till 100 ooo

Mer &n 600 Beslutikommunstyrelsen-Over
100 000

Genom prioritering kan s goda forutsattningar som mgjligt skapas for de
evenemang som arrangeras. Beslutet gar inte att dverklaga.

0 . . 0 ]
Q\ /o




Datum Sida

Program fOI‘ evenemang och 2023-10-20 K52023_000481 4
moten 2024-2026

BIDRAG BEVILJAS INTE TILL
e evenemang med Gvervagande religios eller politisk inriktning
e evenemang i kommunala verksamheters eller kommunala bolags regi
e evenemang av sluten karaktar

e evenemang utanfor Harnésands kommun

5. Motprestation

Tillsammansarbete &r nyckeln till framgang och for att kunna skapa ett sa
lyckat evenemang som mojligt med manga besdkare behover vi hjalpas at. |
de fall kommunen gar in med stod star arrangéren for planering,
genomforande och uppfoljning av evenemanget. Vid beviljat
evenemangsstod forvantas foljande motprestationer:

e genomfdra evenemanget enligt avtal

e planera och genomfora evenemanget pa eget ansvar
e uppvisa budget och plan for genomférande

e sta for egna kostnader och ekonomiska risker

e folja lagstiftning och lokala regler

e sjdlv soka erforderliga tillstand

e sprida Harngsands platsvaruméarke i all marknadsforing, t.ex. pa
biljetter, program, annonser, sociala medier m.m.

e ldgga in evenemanget i aktuell evenemangskalender
e delta pA méten som sammankallas av kommunen

e bista med bilder infor evenemanget som kommunen kan anvanda for
publicering

e skicka in en utvardering senast tre manader efter att evenemanget &gt
rum.



Datum Sida

Program fOI‘ evenemang och 2023-10-20 K52023_000481 5
moten 2024-2026

7. Uppfoljning och redovisning

Senast tre manader efter att evenemanget agt rum lamnas en utvardering in
tillsammans med en ekonomisk sammanstélining som styrker

evenemangskostnaderna Uwapdenngen—ska—beskma—hur—detugielesamt

8. Ansokan och avtal

Ansokan om ekonomlskt stod gors via en e- tjanst pa harnosand se. Detfinns

septelcnler(-:qE Darefter hanteras ansoknlngarna av evenemangsgruppen som
bestar av tjanstepersoner fran kommunen. Beslut éver-100-000-krfattas—av

kommunstyrelsen—fattas av naringslivschef i samrad med

evenemangsgruppen.

I de fall ekonomiskt stod beviljas ska ett avtal med skriftliga ataganden alltid
uppréttas mellan parterna for att faststalla syfte, omfattning och parternas
alaggande gentemot varandra. Om avtalet inte foljs eller evenemanget inte
blir av kan arrang6ren bli aterbetalningsskyldig. Eventuella bidragsoverskott
ska betalas tillbaka till kommunen.

Avtalet ska innehalla:
e ansokan
e vdrdet i pengar
e aktiviteten
e dterrapportering tre manader efter evenemanget
e avtalstid

e organisationsnummer, namn, adress samt kontaktperson.


https://www.verksamt.se/alla-e-tjanster/checklista-evenemang/-/checklistor/guide/10021/1
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Stefan Berggren, +46-611-348251
stefan.berggren@harnosand.se

Kommunstyrelsen

Revidering av kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan

Forslag till beslut
Kommunstyrelseforvaltningen foreslar kommunstyrelsen besluta

att anta korrigerad dokumenthanteringsplan.

Beskrivning av arendet

I den senast beslutade dokumenthanteringsplanen rakade tva felaktiga
tidsangivelser for gallring (d v s forstéring) av handlingar komma med.
Dessa var sedan tidigare beslutade av kommunstyrelsen 2023-02-07 men det
inkomna underlaget som anvénts for justeringar hade hdamtats ur en plan
frén fore 2023, varvid arsangivelserna for de tva handlingarna togs for nya
till arets beslut. En justering tillbaka till beslutet 2023-02-07 blir séledes:

2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n

Tjénstgdringsrapport gallras 2 ar (frén 10 ar)
Loneunderlag gallras 2 ér (frén 10 ar), dock e;j:

Skatteuppgifter gallras 10 ar (ater egen rad)

Beslutsunderlag
Utdrag ur dokumenthanteringsplan beslutad 2023-02-07.

Utdrag ur dokumenthanteringsplan beslutad 2024-02-27.

Petra Werner Stefan Berggren
Kanslichef Arkivarie
Bilagor

Forslag pé korrigerad dokumenthanteringsplan for kommunstyrelsen.

Postadress Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr
Harnésand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000 212000-2403
Kommunstyrelseférvaltningen E-post Fax Bankgiro

87180 Harnésand

kommun@harnosand.se 0611-348030 5576-5218
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Versionshistorik

Datum Version Beskrivning

2023-01-19 1.0 Nytt dokument utifran tidigare version. Radjusteringar enligt
beslutsdokument KS 2022-379 samt borttag av
overformyndarverksamhetens handlingar.

2024-02-16 1.1 Nya avdelningar har lagts till, 2.5.1.4 Avtalsforvaltning och 2.5.1.5

Hantera elektronisk handel. Borttag av 2.10.1.2 Leverera
tryckeritjanster samt 2.10.2 Driva kostproduktion, verksamheter som
Overforts till andra forvaltningar. Radjusteringar enligt underlag i KS
2024-039.
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0. Rutin for hantering av pappersdokument vid elektronisk registrering och handlaggning

Handlingar som inkommer till eller upprattas pa papper hos kommunstyrelsen och dess forvaltning far 6verforas till elektroniskt
format for registrering i arendehanteringssystem genom att skannas.

Godkéanda filformat beskrivs i instruktion som utges av kommunarkivet.

Den elektroniska versionen av dokumentet kvalitetsgranskas mot pappersdokumentet och registreras i arendehanteringssystemet.
(Som ankomstdatum géller angivet datum i arendehanteringssystemet).

Pappersdokumentet sorteras utifran ankomstdatum, och vid behov f6lit av annan lamplig ordning (t ex objektordning).

Pappersdokumentet far gallras tidigast sex manader efter registreringsdatum.

For pappersdokument dar dess elektroniska version inte haller godtagbar kvalitet undantas handlingen fran gallring och arkiveras i
pappersakt med tidsfrist som anges i dokumenthanteringsplanen (darav valbart arkivformat: "Papperfil”).

Vissa handlingar arkiveras endast pa papper, vilkket anges nedan i denna plan (arkivformat: "Papper”).
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Dokumenthanteringsplan
1. Ledning av kommunal myndighet
1.1 Ledning

1.1.1 Fullmaktige

1.1.1.0 Leda - Styra — Organisera

partistod Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Lista med Systematiskt/ Vid - -
sammantrade sammantrades- | ansvarig handlaggare | inaktualitet
dagar
Kungorelse med | Systematiskt/ Vid - -
arendelista ansvarig handlaggare | inaktualitet
Bestamma arvoden till | Arnvodes- Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
fortroendevalda bestammelser Registrator
Styra partistod Reglemente for | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
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1.1.1.1 Hantera fullmaktigeprocess

Verksamhetsomrade | Beskrivning

1.1 Central ledning Fullmaktige & kommunens hdgsta beslutande forsamling och tillsatts av kommunens réstberattigade medlemmar genom allmanna
och fria val. Fullmaktige beslutar i arenden av principiell beskaffenhet eller av stérre vikt for kommunen, och tillsatter kommunstyrelse
och éwriga namnder.

Processgrupp

1.1.1 Fullmaktige Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Fatta beslut Omrostningslista Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper Fors till protokoll.

Ansvarig handlaggare

Protokoll Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper
Ansvarig handlaggare

Hantera inkomna Motion Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
frdgor och forslag Registrator
Interpellation Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

Registrator

Fraga Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil Svar pa friga maste inte lamnas skriftligt.
Registrator

Medborges e- Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
forslag Registrator
Folkinitiativ Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper

Registrator
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1.1.1.2 Hantera kommunrevision

1.1 Central ledning

Verksamhetsomrade

Processgrupp

1.1.1 Fullméaktige

Beskrivning

Kommunrevisionen ar ett organ till fullméktige.

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess kan foreligga for dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera moten Kallelse till moéte Systematiskt Gallras vid | - -
inaktualitet
Dagordning/ Systematiskt Gallras vid | - - De som anvands som register eller
foredragningslista inaktualitet innehallsforteckningar till protokoll skall
, Se anm. bevaras.
Minnesanteckningar | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
med beslutsinnehall
Protokoll med ev Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
bilagor
Planera granskning Riskbeddmning Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Revisionsplan Diariefors Bevaras 5ar Papperf/fil
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Projektplan Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Genomfora Granskningsmaterial | Systematiskt 10 ar - -
granskning
Granskningsrapport | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Skrivelse tillnamnd | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Yttrande fr&n namnd | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Redovisa granskning | Utldtande av Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
delarsrapport
Revisionsberéattelse | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
Hantera reaktion frdn | Skrivelse fran Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil

allménheten

medborgare med
svarsbrev
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1.1.1.3 Hantera fortroendevalda

Verksamhetsomrade

1.1 Central ledning

Processgrupp

1.1.1 Fullméaktige

Beskrivning

Fortroendevalda till kommunfullméktige utses efter sammanrakning hos Lansstyrelsen av valrosterna. Lista upprattas dar och skickas
till kommunen. De fortroendevalda registreras hos kommunstyrelsefornvaltningens politikersamordnare, liksom varje féréandring i
politikerkéren. Deras handlingar rérande ersattningar och pension hanteras av politikersamordnare och personalkontoret.

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera val av Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
fortroendevalda sammanrakning Registrator
Ny ledamot/ Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
erséttare i Registrator
fullmaktige
Avséagelse uppdrag | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Lista nominering till | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
namnd/ styrelse Registrator
Sammanstéalining Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
namndledamoter Registrator
Hantera Uppgift till Systematiskt/ Vid - -
fortroendevalda fortroendemanna- Ansvarig handlaggare | inaktualitet
register
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Tjanstgorings- Systematiskt/ 10 ar - -
rapport Ansvarig handlaggare
Ersattning till Systematiskt/ 10 ar - - Utebliven Ibn_ _
fortroendevald Ansvarig handlaggare Rese-/forrattningsrakning
Annan erséattning till
fortroendevald
GL-F, redovisning Systematiskt/ Vid - -
grupplividrsakring Ansvarig handlaggare | inaktualitet
for fortroendevalda
Berékning och Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper
utredning av Ansvarig handlaggare
visstidspension
Berakning av Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper
pension Ansvarig handlaggare
Pensionsbrev Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper
Ansvarig handlaggare
Rapportera Registerfil till Systematiskt/ 1ar - -
pensionsuppgifter pensions- Ansvarig handlaggare
administrator
1.1.1.4 Hantera stdd till politiska partier
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera ansodkan Ansdkan Diariefors/ Bevaras 5ar Papperf/fil
Registrator
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Kompletterande
handlingar

Diariefors/
Registrator

Bevaras 5 ar

Papper/fil

T ex verksamhetsberattelser,
ekonomiska sammanstallningar etc.

1.1.1.5 Hantera sarskilda beredningar/kommittéer

handlingar

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera Instruktion Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
beredningens uppgift Registrator
Beredningens Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil T ex plan, program,

minnesanteckningar av vikt, protokoll,

redovisningar etc.

1.1.2 Kommunstyrelse

1.1.2.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Sammantradesplan | Diariefors/ Bevaras 5ar Papperf/fil
sammantraden Registrator
Kallelse Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Dagordning/ Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper I anslutning till protokollet
foredragningslista Ansvarig handlaggare
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1.1.2.1 Hantera styrelseprocess

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Férvaring kommunarkivet
Hantera Deltagarforteckning | Systematiskt/ Bevaras |5 ar Papper
sammantraden Ansvarig handlaggare
Arendelista Systematiskt/ Bevaras |5 éar Papper Dagordning som anvands som register
Ansvarig handlaggare eller som innehallsforteckningar till
protokoll skall bevaras tillsammans
med protokollet.
Protokoll med ev Systematiskt/ Bevaras |5 ar Papper
bilagor Ansvarig handlaggare
Protokollsanteckning | Systematiskt/ Bevaras |5 ar Papper Laggs till berort protokoll.
Ansvarig handlaggare
1.1.2.2 Hantera sarskilda beredningar/kommittéer
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera Instruktion Diariefors/ Bevaras 5ar Papperf/fil
beredningens uppgift Registrator
Beredningens Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil T ex plan, program,

handlingar

Registrator

minnesanteckningar av vikt, protokoll,
redovisningar etc.
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1.1.3 Krisledningsnamnd

1.1.3.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Sammantradesplan | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
sammantraden Registrator
Kallelse Systematiskt/ Gallras vid | - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
1.1.3.1 Hantera namndprocess
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Arendelista Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper Dagordning som anvands som register
sammantraden Ansvarig eller som innehallsforteckningar till
handlaggare protokoll skall bevaras tillsammans
med protokollet.
Deltagarforteckning | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper Ingér vanligen i protokollet.
Ansvarig
handlaggare
Protokoll med ev Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
bilagor Ansvarig
handlaggare
Protokollsanteckning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper Separat handling laggs till berort
Registrator protokoll.
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1.1.4 Verksamhetsledning

1.1.4.1 Owerlagga och besluta

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera mote Dagordning Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Protokoll med ev Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
bilagor Ansvarig handlaggare
Motes- Systematiskt/ Vid - - Motesanteckningar med beslutsinnehall
anteckningar, se Ansvarig handlaggare | inaktualitet hanteras som protokoll.
anm.
1.1.4.2 Planera och félja upp verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera planering och | Verksamhetsplan | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
utfall Registrator
Ekonomiska Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Kan vara delarsrapport, manadsrapport
rapporter Registrator eller for en specifik aktivitet, handelse.
Arsredovisning Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil

Registrator
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Hantera uppfoljning Utvardering Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
1.1.4.3 Utwveckla verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utveckling Utvecklingsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

Registrator

1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Processgrupp
Verksamhetsledning

Beskrivning

Kommunens systematiska kvalitetsarbete hanteras i Hypergene-systemet.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Aktivering och Mal-/aktivitets- Systematiskt/ Vid - -

malstyrning formuleringar Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Uppfdljning Awvrapporteringar Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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1.1.5 Myndighetsredovisning

1.1.5.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera information Anvisningar och Systematiskt/ Vid - -
om verksambhets- meddelanden Ansvarig handlaggare | inaktualitet
redovisning
1.1.5.1 Lamna rdkenskapssammandrag till SCB
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Lamna rakenskaps- Rakenskaps- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
uppgift till SCB sammandrag Registrator
1.1.5.2 Lamna 6wiga uppgifter till SCB
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Lamna 6wig uppgift Redovisning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

till SCB

Registrator
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1.1.5.3 Hantera 6wig myndighetsredovisning

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Processgrupp
Myndighetsredovisning

Beskrivning

Avser myndighetsgemensam redovisning. Verksamhetsspecifik redovisning hanteras i respektive processgrupp.
For egna statistiska undersokningar, se 2.9.2.9 Gora egna enkatundersdkningar.

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

myndighetsredovisning

telse, fardigstalld

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Besvara enkat eller Enkater/statistik- | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil Skarmbunden enkat med
statistikformular formuléar, som Registrator utskriftsfunktion skrivs ut och
besvaras, diariefors.
pappersbundna
eller med utskrifts-
funktion
Enkéater, som - Vid - - Avser online-enkater som inte gar att
besvaras, inaktualitet skriva ut.
skarmbundna
Hantera owig Verksamhetsberat | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
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1.1.6 Omvarld

1.1.6.1 Traffa 6verenskommelser

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Sluta avtal Samarbetsavtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator

1.1.6.2 Driva gemensamma projekt

1.1 Central
ledningsfunktion

Verksamhetsomrade

Beskrivning

Ett projekt har en uppdragsgivare, for saken sarskilt rekryterad personal, utsedd projektledare, &r tidsbegransat, har ett definierat mal
och en egen budget/resurstilldelning. Projekt kan foregds av en forstudie som ska ge svar pa om projektet gar att genomféra, om tid
och kostnader for att genomfora projektet ar i linje med de férnvdntade intakterna.

Huwdregeln &r att handlingarna ska diarieféras och det I6pande, inte nar projektet &r avslutat. Diarieforda handlingar forvaras hos

(I;roggls(jsgrupp registrator. Forvaltningséverskridande projekt registreras i respektive forvaltnings diarium. Beroende pa projektets storlek kan en
mvar kombination av diarieféring och systematisk ordning behova anvindas, det skai sa fall framga i projektets dokumentation, genom t
ex en intern dokumentplan. Systematiskt ordnade handlingar ska sammanforas och hallas ihop i nararkiv senast vid projektavsiut. En
intern dokumentplan far inte faststalla andra gallringsregler &n vad som star i namndens beslutade dokumenthanteringsplan.
Ansvarig for dokumentationen ar projektledaren.
Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera forstudie Underlag till Systematiskt/ Vid - -
rapport Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Forstudierapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
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Hantera projekt- Projektdirektiv Se beskrivning Bevaras 5ar Papperf/fil
dokumentation
Projektplan Se beskrivning Bevaras 5ar Papperf/fil
Protokoll Se beskrivning Bevaras 5 ar Papper/fil
Méotesanteckningar | Se beskrivning Bevaras 5ar Papperf/fil
med
beslutsinnehall
Korrespondens av | Se beskrivning Bevaras 5 ar Papper/fil
betydelse
Avtal Se beskriwning Bevaras 5ar Papper
Ekonomisk Se beskrivning Bevaras 5 ar Papper/fil Bokslut eller huvudbok
redovisning
Del- och Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/fil
slutrapporter
Projektspecifika Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/fil Handlingar for att forsta projektets
handlingar, se verksamhet och arbetssatt, och som
anm. inte hanteras i andra processer.
Hantera EU- Ansokan Diariefors/ Bevaras 5ar Papperf/fil
finansierat projekt Registrator
Utbetalnings- Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil

ansokan och

Registrator
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beslut om
utbetalning
Handledning for Diariefors/ Bevaras 5ar Papperf/fil
programmet/ Registrator
utlysningens
beskrivning
Information om Se beskrivning Se anm - - Gallring av handlingar far ske tidigast
- partners om gallring 10 ar efter awslutat projekt (for projekt
. knutna till strukturfonder to m
- underleverantor : .
programperiod 2007-2013: 10 ar efter
- deltagare
awslutat program).

Tidrapporter/ Se beskrivning Se anm - -
arbetsinsatser om gallring
Nanarolista fran Se beskrivning Se anm - - Listorna ska vara signerade.
projekt-/ om gallring
styrgruppsmoten
Budget och Se beskrivning Se anm - -
kalkyler om gallring
Ekonomiska Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
rapporter Registrator
Ekonomiska Se beskrivning Se anm - -
handlingar som om gallring
visar transaktioner
Fakturor Systematiskt/ Se anm - -

Ansvarig handlaggare | om gallring
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Kopior av kvitton Se beskrivning Se anm - -
och boardingpass om gallring
Del- och Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
slutrapporter Registrator
Dokumentation Se beskrivning Se anm - - Det ska framga att EU-symbolen
som visar om gallring exponerats, t ex pa hemsida, vid
synliggbrandet av skyltning och i trycksaker.
projektet.
1.1.6.3 Bedriva vanortsarbete
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Komma 6verens om | Aval Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
samarbete Registrator
Kommunicera Information Diariefors/ Bevaras 5ar Papperf/fil
Registrator
1.1.6.4 Besvara externa remisser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera remiss Remiss Diariefors/ Registrator | Bevaras 5 éar Papper/fil

29




Harnosands

kommun
Svar/utlatande Diarieférs/ Registrator | Bevaras 5ar Papper/fil
Underlag av Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Papper/fil
betydelse till svar
1.2 Styrning
1.2.1 Tillampa styrdokument fran regering och riksdag
1.2.1.1 Hantera styrdokument frAn regering och riksdag
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Styrdokument Diariefors/ Bevaras 5ar Papperf/fil
handling Registrator
Folja upp resultat av | Uppféljnings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Implementering och uppfdljning,
styrning handling Registrator konsekvensutredningar m m med
avseende pa lagstiftning.
1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullmaktige
1.2.2.1 Upprétta och folja upp policys och mal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning

Forvaring

kommunarkivet
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Hantera Overgripande | Policydokument Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
styrdokument Registrator
1.2.2.2 Uppratta och ajourféra reglementen och arbetsordningar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Reglementen Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
dokument Registrator
Riktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Arbetsordning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
1.2.3 Kommunstyrelsens styrning och kontroll
1.2.3.1 Upprétta och folja upp styrelsens styrdokument
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till [ Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Riktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
dokument Registrator
Instruktion, Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
manual Registrator
Regelverk Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

Registrator
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1.2.3.2 Bedriva internkontroll

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrning Plan for intern Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
kontroll Registrator
Attestant- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
forteckning Registrator
Delegationsordning | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
Registrator
1.2.3.3 Hantera resultat av revision
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Revisionsrapport Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
revisionsarende Registrator
Yttrande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
information Registrator
Revisionsplan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil

Registrator
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1.2.4 Mal- och resursplanering

1.2.4.0 Leda - Styra — Organisera

resursplanering

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra budgetarbete Budgetdirektiv Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och resursplan
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Begéara medel Budgetaskande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
L&agga resursplan Budget Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Justera budget Begaran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
ombudgetering Registrator
1.2.4.2 Hantera flerarig mal- och resursplan
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Mal- och Maldokument Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

33



Harnosands

kommun
Flerarig budget Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
1.3 Organisering
1.3.1 Organisering
1.3.1.1 Organisera verksamhet och processer
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Utreda och planera Organisations- Diariefors/ Bevaras 5ar Papperf/fil
organisation utredning Registrator
Organisationsplan | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
Registrator
1.4 Demokrati och insyn
1.4.1 Hantering av allmdnna handlingar
1.4.1.0 Leda - Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Reglera kopiering at | Taxa for kopiering | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

av allmanna
handlingar

allméanhet Registrator
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1.4.1.1 Tillhandahalla allmanna handlingar

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och
insyn

Processgrupp
Hantering av
allmanna handlingar

Beskrivning

En begdran om utlamnande av allman handling som omfattas av sekretess ska provas. Beslutet fattas skriftligt om den som frgar
begar det, detta for att saken ska kunna 6verklagas.

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Férvaring kommunarkivet
Begéra ut allman Begéaran om Systematiskt/ Gallras vid | - -
handling eller uppgift | offentlig allman Ansvarig inaktualitet
ur sadan handling/uppgift ur | handlaggare
allman handling
Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
sekretessbelagd Registrator
allmén
handling/uppgift ur
allman handling
Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
utlamnande av Registrator
sekretessbelagd
allman handling
Overklagan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
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Beslut fran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
domstol Registrator
1.4.1.2 Hantera ordning fér personuppgifter
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Godkanna Samtycke for Systematiskt/ Gallras vid | - -
personuppgifts- behandling av Ansvarig handlaggare | inaktualitet
hantering i personuppgifter
verksamheter
Rapportera handelse | Incidentrapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
GDPR till Registrator
Datainspektion
Svar pa rapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
fran Data- Registrator
inspektionen
Kommunintern Systematiskt/ 1ar - - Incidentrapport som inte redovisas till
incidentrapport Ansvarig handlaggare Datainspektionen
Redovisa handelser Verksamhets- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
rapport Registrator
Besvara begdran om | Begéaran Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
registerutdrag Registrator
Rapport per Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
personuppgifts- Registrator
ansvarig
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Sammanstéallning

Diariefors/
Registrator

Bevaras

Papper/fil

1.4.2 Offentlig dialog

1.4.2.1 Hantera allménhetens synpunkter

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och
insyn

Processgrupp
Offentlig dialog

Beskrivning

Avser klagomal och forslag. Fér medborgares e-forslag, se 1.1.1 Fullméaktige.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera inkommen Fraga, klagomal, | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
reaktion fran synpunkt med Registrator
allménhet svar
Frdga och svar i Systematiskt/ Vid - - Publiceras pa hemsidan om det
kundforum Ansvarig inaktualitet, beddms finnas ett allménintresse.
handlaggare dock
tidigast
efter 2 ar
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2. Verksamhetsstod

2.1 Informationsforvaltning
2.1.0 Ledning

2.1.0.1 Leda och styra informationsforvaltning

dokumentation

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra arkiwarden Arkivreglemente Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
Registrator
Arkivbeskrivning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Tillsynsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Tillsynsprotokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Radgivande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
dokument Registrator
Styra Dokument- Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
dokumenthantering hanteringsplan Registrator
Styra Informations- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
informationsséakerhet | sékerhets- Registrator
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2.1.1 Registratur

2.1.1.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Strukturera Diarieplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
registrering Registrator
Hantera arenden Rutin for Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
uppféljning av Registrator
Oppna arenden
2.1.1.1 Hantera och registrera inkomna handlingar och arenden
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Owerfora Tjanste- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Telefonmeddelande (SMS, MMS,
telefonmeddelanden meddelande Registrator rostbrevidda) owverfors till skriftligt
av betydelse for dokument och darefter raderas
arende telefonmeddelandet.
Hantera handlingar Handling av Systematiskt Gallras vid - - Kan vara reklam, konferensmaterial,
av enklare karaktar. tillfallig eller ringa inaktualitet forfragan.
betydelse
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2.1.1.2 Hantering av metadata

arkiv

instruktioner

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera webbplatsfil | Cookie-filer Systematiskt/ Gallras vid - - KF-beslut 1999-09-20
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Hantera registrerings- | Lista Systematiskt/ Ajourhalls - -
information handlingstyper Ansvarig handlaggare
2.1.2 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.2.1 Utreda och besluta om bevarande och gallring
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera gallring av Utredning om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
allménna handlingar | gallring Registrator
Beslut om gallring | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
2.1.3 Overforing av verksamhetsinformation
2.1.3.0 Leda - Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra 6verforing till Arkiverings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
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2.1.3.1 Hantera analog arkivering

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera arkiward Arkiverings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
instruktioner Registrator
Kommunarkivets Systematiskt/ Bevaras - Papper/fil
leveransliggare Ansvarig handlaggare
Leveransreversal Systematiskt/ Bevaras - Papper Avser original hos kommunarkivet.
Ansvarig handlaggare
2.1.3.2 Owerfora e-handlingar till system for bevarande (e-arkiv)
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera inleverans till | Konfigureringsfiler | Systematiskt/ Gallras vid | - -
e-arkiv Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Processkuitton vid | Systematiskt/ Gallras vid | - - Valideringskvitton
inleverans Ansvarig handlaggare | inaktualitet Konwerteringskvitton

Arkiveringskvitton
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2.1.4 Arkivforvaltning

2.1.4.1 Forvalta arkiv

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Redovisa Arkivforteckning Systematiskt/ Bevaras - Papper/fil
arkivhandlingar Ansvarig handlaggare
2.1.4.2 Hantera arkiv
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Forstora/radera Utredning om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
arkivhandlingar gallring Registrator
Beslut om gallring | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
2.2 Systemforvaltning & arkitektur
2.2.0 Ledning — Styrning — Organisering
2.2.0.1 Leda - Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Kontroll av system Register- Systematiskt/ Vid - -
forteckning Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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2.2.1 Teknisk systemforvaltning

2.2.1.1 Forvalta system

Verksamhetsomrade
2.2 Systemforvaltning
& arkitektur

Processgrupp
IT-plattform & drift

Beskrivning

For att uppratthalla en sa god driftsdkerhet som majligt skots all installation av programvaror av IT-enheten, liksom efterféljande
uppdateringar. | vissa fall installeras uppdateringar automatiskt av programmet sjalv, detta galler lokalt installerade programvaror.
Den senice IT-enheten ska bistd med till anvindaren av en programvara regleras i ett sarskilt senicenivaavtal.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera system [ System- Systematiskt/ Bevaras Efter att systemet| Papper/fil Kan besta av bade leverantérens
dokumentation Ansvarig handlaggare tagits ur drift dokumentation och/eller internt
upprattad dokumentation.
Hantera logdfiler Logdfiler for epost | Systematiskt/ Ansvarig | 120 dagar - - KF-beslut 1999-09-20
handlaggare
Installera och Bestallning av Systematiskt/ Vid - -
avinstallera uppdrag Ansvarig handlaggare | inaktualitet
programvara
SNA-aval Systematiskt/ Vid - -
(Senicenivdavtal) | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Awslutandebesked | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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2.2.2 IT-plattformoch drift

2.2.2.1 Hantera fel

och atgarda

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ta emot felanmalan Arendeanmalan Systematiskt/ Vid - -

Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Anteckningar vid Systematiskt/ Vid - -
avhjalpande Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Awslutandebesked | Systematiskt/ Vid - -

Ansvarig handlaggare | inaktualitet

2.3 HR/Personal

2.3.1 Samverkan och forhandling

2.3.1.1 Hantera Medbestdmmandelagen och samwerkan enligt lag och awal

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Beskrivning

Enligt Medbestammandelagen (MBL) har arbetsgivaren en skyldighet att forhandla med fackliga organisationer. Bland annat har
facket ratt till information, tolkningsforetrade ivissa fragor och forhandling infor vissa beslut om \iss information. MBL ger ocksa
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Processgrupp

Samverkan och

mojligheten for arbetsgivaren och fackliga organisationen att teckna lokala kollektivavtal for att reglera fragor mellan parterna. | de fall
ett lokalt samverkansavtal foreligger sa kan forhandlingsskyldigheten i MBL erséttas i vissa fragor av samverkansskyldighet for

arbetsgivaren.
forhandling
Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera lokalt Lokalt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Uppséagning av LOK ska registreras pa
kollektivavtal kollektivavtal Registrator samma arende eller kopplas till LOK.
Uppséagning eller | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
protokoll med Registrator
bilagor
Antaga centralt Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
kollektivavtal antagande Registrator
Samverkan som Protokoll med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
ersatter MBL bilagor Registrator
Forhandla enligt MBL | Kallelse till Systematiskt/ Vid - -
forhandling Ansvarig handlaggare | inaktualitet
MBL-protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

med bilagor,
verk samhets-
arende

Registrator
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MBL-protokoll Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/fil
med bilagor, Personalakt
individarende
Dokumentera Protokoll/ Systematiskt/ Vid - -
arbetsplatstraff motes- Ansvarig handlaggare | inaktualitet
anteckningar APT
Anmala fackligt Anmalan om Systematiskt/ Vid - - E-tjanst
ombud/ skyddsombud | ombud Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Tvisteférhandling Protokoll ink Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/fil
individ bilagor Personalakt
Tvisteforhandling KA | Protokoll ink Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
brott eller annat brott | bilagor Registrator
Tolkningsforetrade - | Skriftligt Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/fil
individ tolkningsforetrade | Personalakt
Owerlagga enligt lag Protokoll ink Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papperf/fil
eller avtal for individ bilagor Personalakt
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2.3.1.2 Hantera |6nerevision

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Samwerkan och

Beskrivning

Lonebildning och I6nesattning regleras primart av [6neavtalen. Lonen ska séattas individuellt och vara differentierad enligt c entralt
tecknade kollektivavtal. Lonebildning ska ske lokalt vilket forutsatter att kommunen ska lokala analyser av loénelaget och
arbetsgivaren skagenomféra éverlaggningar, avstamningar och/eller férhandlingar med fackliga organisationer.

Utifran diskrimineringslagen ska en arlig lonekartlaggning genomforas.

isrEmeling Sekretess foreligger normalt inte fér uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera arlig Forhandlings- Diariefors/Registrator | Bevaras 5ar Papper/fil
I6nebversyn - protokoll med
Forhandlingsmodell bilagor
Hantera arlig Minnesanteckning | Diarieférs/Registrator | Bevaras 5ar Papper/fil
[6nedversyn - ar fran
Dialogmodellen Owerlaggning/avsta
mning
Hantera yrkande frdn | Yrkanden fran Diarieférs/Registrator | Bevars 5 ar Papper/fil
facklig organisation fackliga
organisation
Lonekartlaggning Lonekartlaggning Diarieférs/Registrator | Bevaras 5ar Fil

inkl bilagor
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2.3.1.3 Hantera 6wig personalsamverkan

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Dokumentera Individuell Systematiskt/ Vid - -

Utvecklings och handlingsplan Ansvarig handlaggare | inaktualitet

I6nesamtal

2.3.2 Kompetensforsorjning

2.3.2.1 Rekrytera

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Kompetensforsorjning

Beskrivning

Nar ny personal ska anstéllas tillsatts en tillfallig rekryteringsgrupp. Chefen for den enhet dar den anstéllde ska placeras ansvarar for
rekryteringsgruppen. Arbetet foljer interna riktlinjer och hansyn tas till Diskrimineringslagen, DL.

Rekryteringen handlaggs i verksamhetssystem Reachmee och Refapp.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Férvaring kommunarkivet
Rekrytera for Annons/krawprofil Systematiskt/ 5ar - - Hanteras i rekryteringssystemet
tillsvidareanstallning Ansvarig ReachMee.
handlaggare
Ansoknings- Systematiskt/ 2ar (se anm.) Papper/fil Den anstalldes ansdkningshandlingar
handlingar Personalakt/ skall undantas frén gallring och
Ansvarig bevaras i personalakt.

Arbetssokande som inte har anstallts
eller tagits ut till intenju har ratt att pa
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begaran fa skriftlig uppgift fran
arbetsgivaren om vilken utbildning,
yrkeserfarenhet och andra meriter
kandidater hade som togs ut till
anstallningsintenjun eller som fick
arbetet. 2kap. 48 Diskrimineringslagen
(2008:567).

Anteckning om
kontroll av
registerutdrag for
anstallning inom

Systematiskt
/ansvarig
handlaggare

Vid inaktualitet

Enligt skollagen 2 kap 832 far ej
registerutdraget sparas. Kontrollen
noteras enbart i WinLas

handlaggare

skolan

Registerutdrag fran | Systematiskt/ 2 ar - - Enligt Lag (2010:479) om

polisen Personalakt/ registerkontroll av personal som utfor
vissa insatser at barn med
funktionshinder ska registerutdraget
bevaras 2 fran att anstallningen,
uppdraget eller praktiken paborjades

Handlingar om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil Utlanningsforordningen 6kap 13a

arbetstillstand/upp | Personalakt/

ehallstilltsand Minst 12 manad efter anstallning men
preskription for brott ca 2 ar,sa det bor
inte gallras.

Sammanstéallning Systematiskt/ 2ar - -

sokande Ansvarig
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Hantera intenju Kallelse intenju Systematiskt/ 2ar - - Sammanstélls i Rekryteringssystem.
Ansvarig
handlaggare
Tilldela tjanst Anstallningsavtal Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
Personalakt
Sekretess- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
paminnelse Personalakt
Paminnelse Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
arbetsmiljo- Personalakt
uppgifter
Hantera ej begéarda Spontanansoékan, Systematiskt/ Vid inaktualitet | - -
ansokningar arbete, Ansvarig
sommarjobb, handlaggare
examensarbete

eller praktikplats

2.3.2.2 Kompetensforsdrjning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Registrera Kursintyg/betyg Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper Antecknas aven iWinLas.

kompetenser Personalakt

Hantera chefsforum Inkomna eller Systematiskt/ Vid - - Hanteras i system Kundo.
upprattade Verksamhetssystem | inaktualitet
forumfragor med Innehéllet iinkomna eller upprattade
svar forumfragor far redigeras for
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avidentifiering eller olampliga
formuleringar innan publicering.

Inkomna eller Systematiskt/ Vid - -
upprattade Ansvarig handlaggare | inaktualitet
forumfrdgor med
svar, €j
publicerade internt
2.3.3 Bemanning
2.3.3.1 Hantera schemaléggning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera uppréttade Arbetsschema Systematiskt/ Vid - - Manuellt uppréttat eller systemupprattat
scheman Ansvarig handlaggare | inaktualitet schema. For schemauppgifter till grund
for I6neberékning, se 2.3.6.1
2.3.3.2 Semesterplanera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Planera for semester | Semesterplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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2.3.4 Arbetsmiljo

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Beskrivning

Enligt arbetsmiljolagen (AML) skall det pa varje arbetsplats bedrivas systematiskt arbetsmiljoarbete och arbetet ska vara en naturlig
del av verksamheten. Arbetsmiljolagen reglerar hur samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare ska ga till, till exempel genom

regler om skyddsombudens verksamhet.

av skyddsombud

arbetsmiljoatgarder

Registrator

Processgrupp o ) i ) . .
Arbetsmilo Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist Arkivformat | Anméarkning
Forvaring till
kommunarkivet
Hantera statlig Foéranmalan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Kan ske via brev, e-post eller
kontroll av arbetsmiljé | arbetsmiljdinspektion Registrator telefon
Inspektionsmeddelande | Diarieftrs/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Registrator
Svar pa Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
inspektionsmeddelande | Registrator
med eventuell
resultatrapport
Forelaggande om \ite | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Begara och atgarda Begaran om Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Enligt 6 kap. 6a 8

arbetsmiljolagen eller 19a
arbetstidslagen
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(6 6.a) med eventuellt
svar
Skyddsstopp med Diarefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Enligt arbetsmiljélagen 6 kap. 7 8.
eventuellt svar Registrator
Dokumentera Kallelse Systematiskt/ Vid - -
skyddskommitténs Ansvarig handlaggare | inaktualitet
sammantraden
Protokoll Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Nar det inte ingar i
Registrator samwerkansmaéten.
Fordela Register dver Systematiskt/ Gallras vid |5 ar Papper/Fil Galler fordelning till chef. Annat
arbetsmiljéuppgifter uppgiftsfordelning Ansvarig handléggare | inaktualitet dokumenteras inom
verksamheterna.
Hantera Skyddsrondsprotokoll Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
undersokningar Ansvarig handlaggare
Arlig uppfoljning enligt | Systematiskt/Ansvarig | Bevaras 5 ar Papper/Fil Rapporteras till namnd
SAM handlaggare
Medarbetarenkét och Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Owiga undersokningar
Ansvarig handlaggare
Kartlagga mojliga Riskbeddmning Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
risker
Ansvarig handlaggare
Uppratta och folja upp | Handlingsplan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil Enligt atgarda och folja upp

handlingsplan

Ansvarig handlaggare

systematiskt arbetsmiljdarbete
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Planera och Plan och rapport, arsvs | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
sammanstalla Ansvarig handlaggare
Overvaka Séakerhetsdatablad Systematiskt/ Se anm. 5 ar/gallras \id Papper/Fil Datablad for CMR-amnen
kemikaliehantering Ansvarig handlaggare inaktualitet bevaras, 6wiga gallras vid
inaktualitet.
Riskanalys Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Ansvarig handlaggare
Kemikalieférteckning Systematiskt/ Ajourhalls Gallras vid -
Ansvarig handlaggare inaktualitet
Exponeringsregister Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/Fil
Ansvarig handlaggare
2.3.4.2 Utfora arbetsmiljoutredningar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Genomfora Arbetsmiljéutredning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Ofta utforda av extern konsult; avser
utredning organisation Registrator till exempel teamutveckling,
kartlaggning av psykosociala
forhallanden, utredning av
inomhusmiljé som ventilation
Arbetsmiljo- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
utredning Personalakt
individuell
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2.3.5 Personalhélsa

2.3.5.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ordna tillgang till Avtal om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
foretagshalsovard foretagshalsovard | Registrator
Dokumentera Exponerings- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Awser t ex smittavid pandemi,
halsoeffekter hos dokumentation Ansvarig handlaggare elektronisk fil | endemi, lokal allvarlig olycka etc.
personal vid
extraordinar handelse Se aven Arbetsmiljoverkets foreskrift
AFS 2018:4.
2.3.5.1 Bedriva friskvard
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera friskvard Bestallning av Systematiskt/ Vid - -
tjanst hos Ansvarig handlaggare | inaktualitet
foretagshalsovard
Utbetalning av Systematiskt/ 10 ar - - Fran anstalld eller extern leverantor.
friskvardsaktivitet | Ansvarig handlaggare
2.3.5.2 Hantera tillbud
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning

Forvaring

kommunarkivet

55



Harnosands
kommun

Tillbudsanmalan
(ej allvarligt tillbud
utan personskada)

Dokumentera tilloud Systematiskt/ 5ar - -

Ansvarig handlaggare

Allvarligt tillbud Systematiskt/ Bevaras 5ar Se rubriken hantera arbetsskada

Ansvarig handlaggare

2.3.5.3 Hantera arbetsskada

Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.3 HR/Personal Arbetsgivaren anmaler arbetsskada till Férsakringskassan och Arbetsmiljoverket enligt Arbetsmiljéférordningen och SFB. Erséattning
for arbetsskada anmals av medarbetare till AFA Forsakring och Forsakringskassan. Nar en arbetsskada intraffar ska den anmalas

Processgrupp och utredas.

TersorallElae Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning

Forvaring kommunarkivet

Anmala och utreda Arbetsskade- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil Galler anmalan allvarligt tillbud utan

arbetsskada anméalan med Personalakt personskada, olycksfall. dédsolycka,
kvitto fardolycksfall, arbetssjukdom till

arbetsmiljoverket, forsakringskassan

Utreda, atgarda Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil Galler allvarligt tillbud utan
och uppréatta Personalakt personskada, olycksfall, dédsolycka,
handlingsplan fardolycksfall, arbetssjukdom
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Anmalan TFA-KL Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil Galler kollektivavtalad forsékring for
Personalakt medarbetare, AFA Foérsakring.
Lakarintyg Systematiskt/ Bevaras Efter avop Papper
Personalakt
2.3.5.4 Rehabilitera
Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.3 HR/Personal

Rehabilitering ar en process som gors av medicinsk, psykologisk, social och arbetsinriktad art i syfte att medarbetare ska fa tillbaka
basta mojliga arbetsformaga. Det regleras i Arbetsmiljélagen, AML, och Arbetsmiljoverkets foreskrifter, AFS. Arbetsgivarens ansvar

handlar om atgarder inom eller i anslutning till arbetsplatsen.

Processgrupp . . . . :
Personalhilsa Sekretess kan foreligga for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera rehabilitering | Lékarintyg Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/fil
Personalakt
Rehabiliteringsutredning Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/fil
Personalakt
Utlatande till Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/fil
Forsakringskassan Personalakt
Upprepad Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/fil
korttidsfranvaro Personalakt

57




Harnosands
kommun

Samtycke till
sekretessbelagda
uppgifter.

Systematiskt/
Personalakt

Bevaras

Efter awop

Papper/fil
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2.3.6 Personaladministration

2.3.6.1 Berédkna och betala ut I6n

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Personaladministration

Beskrivning

Loneenheten p& ekonomiavdelningen ansvarar for I6nehanteringen for samtliga kommunanstallda. Den anstéllde har ratt att sjalv
registrera I6nepaverkande handelser i systemet och som sedan godkanns av narmaste chef.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat [ Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Rapportera in Tjanstgorings- Systematiskt/ 10 ar - - T2
tjanstgoring rapport Ansvarig handlaggare T3
PAN
Person- och Systematiskt/ 4 ar - - Avser systemuppagifter, se gallringsbeslut
arbetsschema- Ansvarig handlaggare KS18-063-029.
uppgift
Hantera ersattning vid | Reseréakning Systematiskt/ 2 ar - -
tjansteresa Ansvarig handlaggare
Underlag till Systematiskt/ 2 ar - - Korjournal, kvtton for utlagg etc.
reserakning Ansvarig handlaggare
Hantera sjukfranvaro Lakarintyg Systematiskt/ 2ar, se |- - Intyg rérande arbetsskada bevaras i
Ansvarig handlaggare | anm. personalakt.

59




Harnosands

kommun
Komplettera Léneunderlag Systematiskt/ 10 a&r - - Kompletterande I6nerapportering som:
I6nerapporter Ansvarig handlaggare
- skatteuppgifter
- kontoréttningar
- makuleringar m m.
- forskjuten arbetstid
- omrakning o uttag av
semestertimmar
- ledighetsanstkan
- facklig ledighet
- erséttning for egna utlagg
- vaxling av semesterdagstillagg
mot extra ledighet
Lonebearbetning Utdatafil fran Systematiskt/ Vid - - Filen sparas till ndsta korning.
bevaknings- Ansvarig handlaggare | inaktualit
korning et
Utdatafil fran Systematiskt/ 2 ar - -
preliminar Ansvarig handlaggare
I6nebearbetning
(I6nelista)
Utdatafil fran Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Fil
slutlig Ansvarig handlaggare
|6nebearbetning
(I6nelista)
Lénespecifi- Systematiskt/ 10 ar - - Uppréttas till utbetalande bank.
kations- och Ansvarig handlaggare
bankfil
Lonebokforingsfil Systematiskt/ 10 ar - -

med

Ansvarig handlaggare
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kompletterande
textfil
Lonefordelnings- Systematiskt/ 10 ar - -
bok Ansvarig handlaggare
Listindatafil Systematiskt/ 10 ar - -
(logdfil) Ansvarig handlaggare
2.3.7 Ovrigapersonalatgarder
2.3.7.1 Hantera bisyssla och 6wiga atgarder
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Kontrollera bisyssla | Anmélan om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
bisyssla Ansvarig
handlaggare
Ingad enskilda Enskild Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
Overenskommelser Overenskommelse | Personalakt
inom om hybrid eller
anstallningsavtalet distansarbete
Owerenskommelse | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
om fortroendetid Personalakt
Avsta konwertering till | Anmalan fran Systematiskt/ 3ar - -
tillsvidareanstéllning | medarbetare Ansvarig

handlaggare
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Informera om
avstangning

Meddelande om
avstangning

Systematiskt/
Personalakt

Bevaras

Efter awop

Papper/Fil

2.3.7.2 Hantera disciplinatgarder

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Beskrivning

| anstallningsavtalet ingar rattigheter och skyldigheter. Vid avsteg fran skyldigheterna kan ibland disciplinar atgard utfardas.

Hanteringen av disciplinar atgard foljer Allmanna bestammelser och Medbestammandelagen, MBL.

Processgrupp
S Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
vriga
personalatgarder
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera disciplinar Medvetande- Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Papper/Fil

atgard gérande samtal Personalakt
inklusive
handlingsplan
Varsel och Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Papper/Fil
underrattelse/ Personalakt
varning
Besked om Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Papper/Fil
varning Personalakt
Protokoll fr&n Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Papper/Fil
Overlaggning Personalakt
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2.3.7.3 Hantera personalsociala atgarder

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Arrangera Deltagarlista Systematiskt/ 1ar - -
personalaktivitet Ansvarig handlaggare
Korrespondens av | Systematiskt/ 1ar - - T ex for att dokumentera awikelse.
betydelse Ansvarig handlaggare
2.3.8 Upphorande av anstéllning
2.3.8.1 Hantera uppségning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist Arkivformat Anmarkning
Forvaring till
kommunarkivet
Hantera egen Uppséagning pa Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
uppséagning egen begéran Personalakt
Handlingar Systematiskt/ Bevaras Efter avop Papper/Fil
rorande anmalan Personalakt
av tjanstegrupp-
livirsakring
Hantera uppséagning Anmaélan till Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
av arbetsgivaren omstallnings- Personalakt
fonden
Varsel och Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
underrattelse om Personalakt
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uppsagning pga
personliga skal

Varsel och Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
underrattelse om Personalakt
uppsagning pga
awsked
Omplaceringsutred | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
ning Personalakt
Erbjudande om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
omplacering Personalakt
Avtal om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
individuella Personalakt
Overenskommelse/
awgangsvederlag
Informera om Besked om Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil
uppsagning uppsagning pa Personalakt
grund av
arbetsbrist eller
personliga skal
Besked om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
Avsked Personalakt
Besked om att Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
avsluta anstéllning | Personalakt

med anledning av
hel sjukersattning
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Besked/ Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
underéttelse om Personalakt
reglering pga
sjukersattning
Underrattelse om | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
upphdrande av Personalakt
provanstallning
Hantera ersattning Beslut om hel Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Fil
varaktig Personalakt
sjukerséttning
Upphdrande av Varsel/ Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
tidsbegransad underrattelse om Personalakt
anstallning anstallningens
upphorande
Uppségning av Uppségning pga Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil
tidsbegransad personliga skal av | Personalakt
anstallning tidsbegransad
anstallning
Hantera Aberopande av Systematiskt/ 5ar - - Registreras i WinLas.
foretradesratt foretradesratt Ansvarig
handlaggare
Erbjudande om Systematiskt/ 5 ar Winlas
foretradesratt Ansvarig

handlaggare

65




Harnosands

kommun
Aw0jt erbjudande | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil Registreras i Winlas samt Personalakt
om anstéllning vid | Personalakt
foretradesratt
2.3.8.2 Hantera pension
Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Upphoérande av

HR-awdelningen ansvarar for information, utredning och handlaggning for anstéllda och foértroendevalda. Tjanstepension indelas i

formansbestamd och premiebestamd del.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

anstallning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Forteckning over Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper Inkommer fran extern
kontrolluppgift for pensioner Ansvarig handlaggare pensionsadministrator.
pension
Ansoka och utreda Ansokan om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
om pension pension Personalakt
Utredning rérande | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper Lonelistor
pension Personalakt Sjukersattningsbeslut
Matrikelutdrag

Tidigare anstallningsavtal
Uppgifter frdn extern
pensionsadministrator
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Preliminar Systematiskt/ Vid - -
pensionsutrakning | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Beslut om pension | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
Personalakt
Pensionsbrev med | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper Hanteras huwdsakligen i
bilaga Personalakt pensionsadministratbrens datasystem
men enskilda manuella hanteringar
forekommer.

Matrikelutdrag Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
rorande pension Personalakt
Beslut om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
manadsersattning | Personalakt
och awifts-
befrielseférsakring
Utbetalning av Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper Betalning genom |6nesystem.
laga pensions- Ansvarig handlaggare
awjifter

2.4 Ekonomi

2.4.1 Redovisning

2.4.1.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning

Forvaring

kommunarkivet
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Styra bokféring Kontoplan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig
handlaggare
Underlag till revidering | Systematiskt/ 1ar - - Kan besta av inkomna nya
av kontoplan Ansvarig redovisningsregler, rekommendationer
handlaggare eller motsvarande.
Intern information om | Systematiskt/ Vid - - Ligger i mapp i e-postsystemet.
revidering av Ansvarig inaktualitet
kontoplan handlaggare
Styrtabeller Systematiskt/ 10 ar - -
Ansvarig
handlaggare
Styra &tkomst till Anvandarblankett for | Systematiskt/ Vid - -
inkdps- och loF-systemet Ansvarig inaktualitet
fakturasystem handlaggare
Tidsbegrénsad Systematiskt/ 1ar - -
beslutsattestratt/Avslut | Ansvarig
i fortid av dito handlaggare
2.4.1.1 Fakturera kund
Verksamhetsomrade | Beskrivning

| kundreskontran hanteras kommunens externa fakturor av ansvarig ekonomihandlaggare. Fakturorna avser bade de tjanster och
varor som kommunen tillhandahaller.
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Processgrupp For att mojliggora elektronisk fakturering eller autogirodragning maste kunden goéra en anmalan hos kommunens fakturahandlaggare
dar man accepterar villkoren samt lamnar nddvandiga uppgifter for detta.
Redovisning
Kundfakturor som inte blivit betalda bevakas separat. Ekonomienheten upprattar i samrad med kund amorteringsplan vid behov. |
den handelse ett sadant forfarande inte loser situationen tas en diskussion med respektive forvaltning och fakturor skickas vidare till
Kronofogdemyndigheten eller inkassoforetag.
Sekretess for uppgifter i nedanstdende handlingar kan foreligga.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera elektronisk E-fakturaanmalan/ Systematiskt/ Vid - -
betalning fran kund avanmalan Server inaktualitet
E-fakturabekraftelse | Systematiskt/ Vid - -
till kund Senver inaktualitet
Autogiro- Systematiskt/ Vid - -
medgivande Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Hantera fakturering Debiteringsfil Systematiskt/ 7 ar - -
Server
Fakturaunderlag Systematiskt Fakturaunderlag i excel/word skrivs ut.
- papper Ansv handlaggare |7 ar - -
- dataﬁl Senver 1 ér - -
Felmeddelande Systematiskt/ Vid - - Vid misslyckad leverans av fil.
Ansvarig inaktualitet

handlaggare
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Fellista Systematiskt/ 2ar
Ansvarig
handlaggare

Efaktura Systematiskt/ 7 ar
Server

Swvefaktura Systematiskt/ 7 ar
Senver

Fil for autogiro, Systematiskt/ 1ar

bankgiro Senver

Leveransbekraftelse | Systematiskt/ Vid

pa filmottagning Ansvarig inaktualitet
handlaggare

Restlangd Systematiskt/ 3ar
Ansvarig
handlaggare

Makuleringsblankett | Systematiskt/ 3ar Makulering av felaktiga fakturor.
Ansvarig
handlaggare

Hantera krav Amorteringsplan Systematiskt/ 3ar

Ansvarig
handlaggare

Betalnings- Systematiskt/ 1 ar efter

forelaggande Galdenarsakt sista

uppgift
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Skriftvaxling KFM Systematiskt/ 1 ar efter
Galdenarsakt sista
uppgift
Inbetalningsbesked | Systematiskt/ 1 ar efter
KFM/kund Galdenarsakt sista
uppgift
Meddelande om Systematiskt/ 1 ar efter
delavskrivning Galdenarsakt sista
uppgift
Ansokan till Systematiskt/ 1 ar efter
inkassobolag Galdenarsakt sista
uppgift
Bekraftelse fran Systematiskt/ 1 ar efter
inkassobolag Galdenarsakt sista
uppgift
Avskrivning av Systematiskt/ 5 ar Printscreen bild tas pa kontering och
fordran Ansvarig summa vid avskrivning och sparas.

handlaggare
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2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor

Verksamhetsomrade

2.4 Ekonomi

Processgrupp

Redovisning

Beskrivning

For att fa tillgang till Inkdps- och fakturasystemet maste anvandaren registreras. Anvandarblankett (se 2.4.1.0) ska undertecknas av
for anvandaren narmaste chef och sandas till ekonomikontoret. Darefter laggs den nya anvandaren upp isystemet. Ansvarig for detta
ar handlaggare pé ekonomienheten.

Kommunens bokforing regleras i lagen om kommunal bokforing och redovisning (2018:597). Lewerantorsfakturor bokfors av
anvandare iverksamheterna. Fakturorna ar antingen i form av sve/EDI-fakturor eller papper, som skannas hos externt foretag eller i
undantagsfall pd ekonomienheten. Vid attestering av leverantorsfakturor galler kontrasignering iform av en mottagningsattest och en
beslutsattest oberoende av varandra. Andra regler/lagar att ta hansyn till & redovisningslagen.

Vid manuella utbetalningar skrivs en avstamningslista med de aktuella utbetalningarna specificerade ut, denna ska signeras av
registrerande person och sparas i pArm hos ansvarig handléggare.

Eventuella fel pa fakturor vid inlasningen av filerna hanteras av ansvarig handlaggare pa ekonomienheten. Avstamning av
leverantorsreskontra-balanskonton gors dagligen samt manatligen av ansvarig handlaggare.

Betalningspaminnelser inkommer antingen via mail frAn skanningsforetaget eller via post till ekonomienheten. Kontrolleras av
handlaggare dar, eventuella awgifter/rantor attesteras av verksamheterna. Samma regler for attester galler som vid
bokftring/attestering av leverantorsfakturor.

Sekretess for uppgifter i nedanstdaende handlingar kan foreligga, framst rérande socialférvaltningen.

Aktivitet

Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera
leverantorsfaktura

Leverantdrsfaktura Systematiskt/ 7 ar - - 1 ar hos skanningforetag

Se anm.
9 ar hos arkivtjanstforetag

Leverantorsfaktura, Systematiskt/ 7 ar - -
lokalskannad Ansvarig
handlaggare
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PDF-faktura Systematiskt/ 7 ar
Sener
E-fakturor Systematiskt/ 7 ar EDI-faktura
Sener
Swvefaktura
Fakturafil fran Systematiskt/ Vid
skanningsforetag Server inaktualitet
CSS-logg/EDI-logg Systematiskt/ 1ar Alla handelser t ex nar elektroniska
Senver fakturor inkommer, bestallningar skickas
osv, loggas.
Felmeddelande i Systematiskt/ Vid Excel-fil med uppgift om rattning av fel.
CSS-logg och EDI- | Ansvarig inaktualitet
logg handlaggare
Avstamningslista Systematiskt/ 7 ar
Ansvarig
handlaggare
Foljesedel/kvitto Systematiskt/ 7 ar
Ansvarig
handlaggare
Betalnings- Systematiskt/ 2 ar, se Betalningspdminnelse som inkommit via
paminnelse Ansvarig anm. e-post skrivs ut pa papper, darefter far e-
handlaggare postmeddelandet gallras.
Bokfora Verifikation Systematiskt/ 7 ar
Ansvarig

handlaggare
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2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och moms

handlaggare

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.4 Ekonomi Kommunen &r skyldig att redovisa mervardesskatt, moms, till Skatteverket. Aven arbetsgivarawift redovisas i dessa sammanhang.
Momsrapporteringen sammanstalls av handlaggare pa ekonomikontoret och skrivs under av ekonomichef.
Processgrupp
Redovisning Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Férvaring kommunarkivet
Berakna och redovisa | Underlag till Systematiskt/ 10 ar - -
moms ansokan om Ansvarig
ersattning for handlaggare
mervardesskatt
Anso6kan om Systematiskt/ 10 ar - -
erséttning for Ansvarig
mervardesskatt handlaggare
Deklaration for Systematiskt/ 10 ar - -
menvardesskatt Ansvarig
handlaggare
Redovisa skatt Skattedeklaration Systematiskt/ 10 a&r - -
Ansvarig
handlaggare
Slutskattebesked Systematiskt/ 10 ar - -
Ansvarig
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Bokféra moms och
skatt

Verifikation/
bokforingsorder

Systematiskt/
Ansvarig
handlaggare

10 &r

2.4.1.4 Bokfora och redovisa

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.4 Ekonomi Kostnadsfordelningar mellan verksamheter/férvaltningar inom Harnésands kommun skapas av verksamheterna, i undantagsfall av
ekonomienheten. Kontrasignering galler ej kostnadsférdelningar inom kommunen, endast beslutsattest kravs och satts i
Processgrupp fakturasystemet IoF.
Redovisning Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Uppratta Underlag till Systematiskt/ 7ar - -
bokftringsorder interndebitering/ Ansvarig
kostnadsftrdelning handlaggare
Bokfora Verifikation Systematiskt/ 7 ar - -
Ansvarig

handlaggare
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2.4.2 Kapitalforvaltning

2.4.2.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till [ Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra &tkomst till Semesterersattare | Systematiskt/ 1éar - -
handkassa for handkassa Ansvarig handlaggare
Faststalla borgenstak | Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
med underlag Registrator
Lagakraftbevis Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
Registrator
2.4.2.1 Hantera upplaning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Besluta om upplaning | Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
med underlag Registrator
2.4.2.2 Hantera utlan
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Besluta om utlaning | Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil

med underlag

Registrator
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2.4.2.3 Hantera krav och fordringar

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Faststalla laglig ratt Kallelse till domstol | Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
till aterbetalning Registrator
Mottagningsbevis Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
Registrator
Yttranden och Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
andra Registrator
meddelanden
Domstolsprotokoll | Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
Registrator
Dom Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
Registrator
Verkstélla Bestallning av Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
inkassering av skuld | inkasso Registrator
Uppdrags- Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
erkéannande Registrator
2.4.2.4 Hantera borgen
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Inga borgen Begéaran Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil

Registrator
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Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
med underlag Registrator
Lagakraftbevis Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
Registrator

2.4.2.5 Hantera betalningar och handkassor

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.4 Ekonomi Betalningsfil till BGC skickas dagligen (vardagar), kontrasignering géller. Initiering av betalningsfil samt skapande av
betalningsuppdrag ska géras av tva oberoende personer. Den senare kontrollerar att summorna samt betalningsmottagarna verkar
T ——— rimliga. Dagen efter betalningsfilen skickats kommer en avstdmningsrapport samt betalningsspecifikation géllande utforda betalningar
grupp . . A ) o : ) 2 . e
for specifikt datum frdn BGC (bankgirocentralen). Aterredovisningen ger en stjarna i leverantérsreskontran pa varje verifikation som
Kapitalforvaltning blivit utbetald. Aterredovisningsrapporten kommer via fil frAin BGC och startas i ekonomisystemet RoR.
Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar féreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera elektronisk Betalningsfil till Systematiskt/ 1ar - -
betalningséverforing BGC Senver
Sammanstallning Systematiskt/ 7 ar - -
av betalnings- Ansvarig handlaggare
uppdrag
Mottagnings- Systematiskt/ 7 ar - -
bekraftelse for Ansvarig handlaggare
betalningsuppdrag
genomford
betalning
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Betalningsfil fran Systematiskt/ 1ar - -
BGC Server
Avstamningslista/ | Systematiskt/ 7 ar - -
kvittenslista Ansvarig handlaggare
Hantera handkassa Underlag pa Systematiskt/ 7 ar - - Utanordning, utslagningar fran
inbetalning Ansvarig handlaggare kassaapparat etc.
Kassavwerifikationer | Systematiskt/ 7 ar - -
Ansvarig handlaggare
Dagsrapport kassa | Systematiskt/ 7 ar - -
Ansvarig handlaggare
Bokfora betalning Bokforingsorder Systematiskt/ 7 ar - -
Ansvarig handlaggare
Kontroll av betalning | Avstdmnings- Systematiskt/ 7 ar - -
rapport BGC/bank | Ansvarig handlaggare
Aterredovisnings- Systematiskt/ 7 ar - -
rapport Ansvarig handlaggare
2.4.3 Bidragshantering
2.4.3.1 Hantera statshidrag
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ansoka om Anstkan med Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
statsbidrag beslut Registrator
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2.4 .4 Stiftelser och fonder

2.4.4.1 Hantera kommunala stiftelser

Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.4 Ekonomi Kommunen ansvarar for ett antal fonder, behandlar inkomna ansékningar och ombesdrjer utbetalning av beslutade medel ur
fonderna.

PIOEEEEg W Handlingar fran privata stiftelser som har fonderade medel och som kommunen administrerar utgor inte allmén handling och ska inte

diarieforas.

Stiftelser och fonder

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera ansdkan och [ Ansdkan Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper
besluta Registrator
Tjansteutlatande | Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper

Registrator

Svarshrev Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper
Registrator

Aktualisera Utanordning Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper
utbetalning Registrator
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2.4.5 Bolagsfinansiering

2.4.5.1 Hantera agartillskott, utdelningar

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Utreda om Utredning Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
agartillskott etc. Registrator
Tjansteskrivelse Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
Registrator
2.4.6 Kommunoévergripande forsakringar
2.4.6.1 Hantera forsakringar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Teckna forsakring Forsakringshbrev Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil
Registrator
Nyttja forsakring Anmalan med Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil Inkl bekraftelse, kommunicering etc.

underlag

Registrator
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2.5 Inkdp
2.5.1 Inkop
2.5.1.0 Leda - Styra — Organisera
Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.5 Inkop Inkop ska goras av behérig inkdpsansvarig och utifran givna villkor i upprattat avtal.
Ansvarig for inkopsprocessen ar Upphandlingsenheten, Ekonomi- och kommunledningsavdelningen.
Processgrupp . . . . N . . i F ' o
Genomfdrandet av annonserad upphandling 6ver troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
Inkdpsprocessen samt fors Over till kommunens egen server och arkiveras déarefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.

Upphandlingsenheten ansvarar for genomférandet.

Genomforande av annonserad upphandling under troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors 6ver till kommunens egen server och arkiveras darefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.
Upphandlingsenheten ansvarar for genomférandet.

Direktupphandling (inkop till ett vérde av for narvarande max 700 000 kr) ska administreras och diarieforas i det
kommungemensamma diariesystemet av den verksamhet som genomfor direktupphandlingen.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Férvaring kommunarkivet

Bestalla Bestéllning via e- | Ansvarig Vid 5ar Fil

upphandlingsarende tjanst handlaggare/E- inaktualitet

tjansteportalen samt
avsedd plats pa
senern
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Registrera Projektinformation i | Ansvarig Ajourhdlls |- - Planeringfasen. Overgéar sedan
upphandlingsarende i | systemstod handlaggare/upphan automatiskt i upphandlingsprocessen.
systemstod dlingssystem
Direktupphandla Instruktion for Registrator/Diariefors | Bevaras 5ar Fil
dokumentation \id
direktupphandling

2.5.1.1 Hantera inkop 6ver troskelvarde

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Upphandlingsprocess
en

Beskrivning

Genomforandet av annonserad upphandling over troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors over till kommunens egen server och arkiveras déarefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.

Kommuners inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkdp ske enligt bestamda regler. Reglerna é&r till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Annonserad upphandling skoéts av kommunens upphandlingsenhet pa uppdrag av kommunens olika verksamheter. Uppdrag
inkommer till enheten genom bestallning via e-tjanst.

Genomférandet av upphandling sker elektroniskt i ett upphandlingssystem.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan féreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Uppstart av Projektinformation i | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

upphandlingsprojekt i | systemstdd handlaggare/Systems tidens utgang

systemstod tod
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Genomfora Forfragnings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
upphandlingsprojekt underlag handlaggare/Systema tidens utgang

tiskt

Annons och efter- | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

annons handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Skriftvaxling Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Anbud Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil Ej relevanta handlingar for arendet far
handlaggare/Systema tidens utgang gallras vid inaktualitet.
tiskt

Oppningsprotokoll | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Utvarderings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

protokoll handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Tilldelningsbeslut Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Information om Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

tilldelningsbeslut

handlaggare/Systema
tiskt

tidens utgang
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Signering Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

tilldelningsbeslut delegationsordning/Sy tidens utgang
stematiskt

Hantera aval Aual inklusive Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

bilagor handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Signering avtal Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

delegationsordning/Sy
stematiskt

tidens utgang

2.5.1.2 Hantera inkdp under troskelvarde

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Upphandlingsprocess
en

Beskrivning

Genomforandet av annonserad upphandling over troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors over till kommunens egen server och arkiveras dérefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.

Kommuners inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkdp ske enligt bestamda regler. Reglerna é&r till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Annonserad upphandling skoéts av kommunens upphandlingsenhet pa uppdrag av kommunens olika verksamheter. Uppdrag
inkommer till enheten genom bestéllning via e-tjanst.

Genomférandet av upphandling sker elektroniskt i ett upphandlingssystem.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

Aktivitet

Handling

Registrering/
Forvaring

Gallring

Leveransfrist till
kommunarkivet

Arkivformat

Anmarkning
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Uppstart av Projektinformation i | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil Sankt fran 10 ar till 5 ar.
upphandlingsprojekt i | systemstod handlaggare/Systems tidens utgang
systemstdd tod
Genomférande av Forfragnings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
upphandlingsprojekt underlag handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Annons och efter- | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
annons handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Skriftvaxling Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Anbud Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil Ej relevanta handlingar for arendet far
handlaggare/Systema tidens utgang gallras vid inaktualitet.
tiskt
Oppningsprotokoll | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Utvarderings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
protokoll handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
TilldeIningsbeslut Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

handlaggare/Systema
tiskt

tidens utgang
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Information om Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
tilldelningsbeslut handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Signering Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
tilldelningsbeslut delegationsordning/Sy tidens utgang
stematiskt
Hantera aval Aual inklusive Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
bilagor handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Signering aval Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
delegationsordning/Sy tidens utgang
stematiskt
2.5.1.3 Awropa och gora direktinkdp
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Gora bestallning Rekvisition Systematiskt/ 7ar - -
Ansvarig handlaggare
Orderbekratftelse Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handléggare | inaktualitet
Leveranssedel Systematiskt/ 1ar - -

Ansvarig handlaggare
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2.5.1.4 Avtalsforvaltning

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Autalsforvaltning

Beskrivning

Avtal som genereras utifrdn genomford upphandling ska foljas upp.

Kommuners inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkop ske enligt bestamda regler. Reglerna ar till
for att myndigheten ska kopa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

handlaggare/Systema
tiskt

tidens utgang

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Uppratta protokoll/ Uppfoljningsprotok | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
anteckning vid oll handlaggare/Systema tidens utgang
avtalsuppfdljning tiskt
Autalsforvaltning Forlangning aual Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Tillagg till avtal Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Skriftvaxling Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
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2.5.1.5 Hantera elektronisk handel

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Elektronisk handel

Beskrivning

Auvtal som omfattar EDI-avtal, E-handelsvillkor ska laggas upp i kommunens e-handelssystem.

Kommuners inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkdp ske enligt bestamda regler. Reglerna éar till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Férvaring kommunarkivet
Registrering av Awvropsblankett for | Ansvarig Vid - -
elektronisk handel e-handel handlaggare/Systema | inaktualitet
tiskt
Elektronisk Sener/Systematiskt Vid - -
priskatalog inaktualitet
2.6 Lokalforsorjning & fastighetsunderhall
2.6.0 Leda- Styra — Organisera
2.6.0.1 Ledning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Planera for lokaler Protokoll Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/fil

Registrator
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2.6.1 Anskaffning

2.6.1.1 Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Anpassa lokal for Byggbeskrivning | Systematiskt/ Vid - -
verksamhetsbehov vid lokaljustering | Ansvarig handlaggare inaktualitet
Besiktnings- Systematiskt/ Vid - -
protokoll efter Ansvarig handlaggare inaktualitet
lokaljustering och
lokalaweckling
2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hyra lokal Utredning/ Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper/fil
skrivelse Registrator
Hyresaval Diariefors/ Bevaras 5 éar Papper
Registrator
Avisering om Systematiskt/ 1ar - -
hyresjustering Ansvarig handlaggare
2.6.1.3 Kopa byggnad eller lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning

Forvaring

kommunarkivet
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Genomfora kép Utredning/ Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papperf/fil
skrivelse Registrator
Kopeavtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
2.6.2 Underhall och tillgang
2.6.2.1 Underhall och tillgang till lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Forsakra lokal Forsakringsbrev | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
fastighets- Registrator
forsakring
Varda lokal Avtal om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
lokalvard Registrator
Tillgang till lokal Nyckel-/tagg- Systematiskt/ Gallras vid | - -
registerpost Verksamhetssystem inaktualitet
2.6.3 Avveckling
2.6.3.1 Aweckla byggnad eller lokal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Forvaring kommunarkivet
Forsalja lokal Forsaljnings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

dokumentation

Registrator
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Avtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

Registrator
Séaga upp hyrd lokal | Uppsagning av Diariefors/ Bevaras 5ar Papperf/fil

hyresavtal Registrator

Besiktningsprotokoll | Systematiskt/ Vid - -

vid lokalaweckling | Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Nyckelkvittens Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet

2.7 Inventariehantering

2.7.1 Inventariehantering

2.7.1.1 Hantera inventarier

Verksamhetsomrade
2.7 Inventarie-
hantering

Beskrivning

Processgrupp
Inventariehantering

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

Det I6pande arbetet behdver utrustning och forbrukningsmateriel for att fungera. Vanligen gors ramavtal upp med en eller flera
leverantorer av materiel som sedan verksamheten kan bestélla fran direkt.

| dessa processer hanteras \iss dokumentation pa lokal niva av den narmast ansvariga handlaggaren.

materiel

/materielleverans

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ta emot bestallt Foljesedel lager- Systematiskt/ 1ar - -
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Inforskaffa Leasing- Systematiskt/ Vid - -
kontorsutrustning /hyresaual Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Driftrapport till/fran | Systematiskt/ Vid - -
maskinleverantor Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Rapportera Kopieringsmaskin, telefax etc.

maskinstatus

Systematiskt/ 2 ar efter
Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Forsakra inventarier Forsakringsbrev

Rapportera Skadeanmalan

uppkommen skada

Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Polisanmalan Systematiskt/ Vid - -

Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Rapportera uppsatlig
skada

Awsluta leasing/hyra Uppségning Systematiskt/ Gallras vd | - - Kopiator eller annan kontorsutrustning.
av inventarier leasing-/hyresavtal | Ansvarig inaktualitet Sammanfors med hyresavtalet.
handlaggare
2.8 Kris och sékerhet
2.8.1 Intern krisledning
2.8.1.1 Utbva intern krisledning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera anhorig- Anhoriglista Systematiskt/ Vid - -
kontakter Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Gora beddmningar Riskbeddmning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
och handlingsplan | Registrator
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2.8.2 Internt kris- och sékerhetsarbete

2.8.2.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra Brandskyddspolicy | Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/fil
brandskyddsarbete Registrator
Riktlinjer; Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
Systematiskt Registrator
brandskyddsarbete
2.8.2.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Dokumentation av | Systematiskt/ Vid - -
brandskyddsarbete brandskyddsarbete | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Gransdragnings- Systematiskt/ Vid - -
lista Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Checklista Systematiskt/ Vid - - "Att kontrollera innan lokal hyrs ut”
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Utrymningsplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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Kontrollogg, SBA | Systematiskt/ 5ar - -
Ansvarig handlaggare
2.8.2.2 Hantera skalskydd
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Besikta larm- Utlatanden
anlaggning
-raddningstjansten | Diarieférs/ Registrator | Bevaras 5ar Papper/fil
Systematiskt/
- larminstallator Ansvarig handlaggare |10 ar - -
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
revisionsbesiktning | Registrator
Anlaggningsintyg | Systematiskt/ 5 ar - -
fran leverantor Ansvarig handlaggare
Hantera Passerkortslista Systematiskt/ Vid - -
passersystem Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Logghistorik Systematiskt/ 2 ar - -
passersystem Ansvarig handlaggare
Kalender for Systematiskt/ Vid - -
passersystem Ansvarig handlaggare | inaktualitet
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2.8.2.3 Hantera personskydd

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ombesorja Autal sakerhets- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
personséakerhet utrustning Registrator
Instruktioner for Systematiskt/ Vid -
utrustning Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Arbetsgivarens Diariefors/ Bevaras Papper/fil
instruktioner for Registrator
personal
2.8.2.4 Hantera sakerhetsskydd
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Skyddsidentifiering Séakerhetsskyddsanalys | Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
Sakerhetsdiarium
Sakerhetsskydds- Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
beddmning Sékerhetsdiarium
Planering av atgarder | Sakerhetsskyddsplan Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
Sakerhetsdiarium
Personalsakerhet Medgivande om Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
sékerhetsprowning Séakerhetsdiarium
Bakgrundskontroll, Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
rapport Sékerhetsdiarium
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Dokumentation om Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
sdkerhetsskydds- Sékerhetsdiarium
samtal
Anstkan om Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
registerkontroll Sékerhetsdiarium
Redovisning av Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
registerkontroll (fran Sékerhetsdiarium
SAPQ)
Register over Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
sékerhetsprowingar Ansvarig
handlaggare
Befattningsanalys Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper
Sakerhetsdiarium
Hantera fysisk Besoksliggare for Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
sakerhet sakerhetsdiariet Ansvarig
handlaggare /
Hanteringsregister for | Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
sakerhetsdiariet Ansvarig
handlaggare
Anlaggningsregister Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
Ansvarig
handlaggare
Hantera rutiner Rutinbeskrivningar Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper/Fil

rorande
sékerhetsskydd

Séakerhetsdiarium
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Tillsyn Tillsyn enligt Diariefors/ Bevaras Efter awop Papper/Fil
sdkerhetsskyddslagen | Sakerhetsdiarium

2.8.2.5 Bedriva kontinuitetsplanering

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till [ Arkivformat [ Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Sékra en Analys av Systematiskt/ Vid - -
verksamhets verksamheten Ansvarig handlaggare | inaktualitet
fortgang
Kontinuitetsplan Systematiskt/ Ajourhdlls | - -
Ansvarig handlaggare

2.9 Information och marknadsforing

2.9.1 Profilarbete

2.9.1.1 Hantera grafisk profil och varumérke

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Styra grafiska Varumarkes- Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

utseenden och plattform och Ansvarig handlaggare

varumarke grafisk profil
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2.9.2 Informationsforsorjning

2.9.2.1 Publicera elektroniskt

meddelanden/
inlagg pa sociala
medier

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Kontrollera synlighet | Férteckning éver Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil
egna webbplatser | Ansvarig handlaggare
pa externa
webbsajter
Hantera webb-tv Webb-tvsandning | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Fil
fran fullméaktige- Ansvarig handlaggare
moten
Hantera nyheter pa Externa nyheter Systematiskt/ Vid - -
extern webbsida Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Hantera inlagg pa Inlagg, se anm. Systematiskt/ Vid - - Inlagg pa intranatet som innehaller
intranat Ansvarig handlaggare | inaktualitet, sakupplysning till arende skrivs ut och
se anm. diariefors i arendet.
Hantera nyheter pa Interna nyheter Systematiskt/ Vid - -
intranat Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Hantera publicering Dokumentation Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil For att dokumentera sjélva mediet bor
pa sociala medier Over sociala Ansvarig handlaggare man en gang om aret eller infor stora
medier, se anm. forandringar spara skarmdumpar fran
de sidor man &r aktiv pa.
Kommunens Se anm. Se anm. - - Information av ringa betydelse far

gallras vid inaktualitet. Sddant som
beddms vara av vkt for ett arende
skrivs ut och diariefors i arendet.
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Kommentarer/svar | Se anm. Se anm. - - Information av ringa betydelse far
pa inlagg pa gallras vid inaktualitet. Sadant som
sociala medier beddéms vara av \ikt for ett rende eller
initierar ett arende skrivs ut och
diariefors.
Hantera kundforum Inkomna eller Systematiskt/ Vid - - Hanteras i system Kundo.
uppréattade Verksamhetssystem inaktualitet
forumfragor Innehallet iinkomna eller upprattade
inklusive bilagor forumfragor far redigeras for
med svar avidentifiering eller olampliga
formuleringar.
2.9.2.2 Hantera releaser och presskontakter
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera kampanjer Kampanjplan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
Kampanj- Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil
utvardering Ansvarig handlaggare
Anmalningslista Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare inaktualitet
Sandlista Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare inaktualitet
Hantera Pressmeddelande | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil

pressmeddelanden

Ansvarig handlaggare
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2.9.2.3 Hantera trycksaker

periodiskt tryck

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera broschyrer Broschyr Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil 1 arkivexemplar bevaras.
Ansvarig handlaggare
Hantera eget Trycksak Systematiskt/ Bevaras 5ar Papperf/fil Exv. informationsblad, nyhetsbrev,

tryckt arsredovisning etc.
1 arkivexemplar.
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2.9.2.4 Annonsera

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera annonser Annonser av Systematiskt/ Vid - -
ringa karaktar Ansvarig handlaggare inaktualitet
Annonser, 6wiga | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig handlaggare
2.9.2.5 Hantera bilder
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera leverans av | Avtal med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
bilder bildleverantor Registrator
Hantera bilder Bilder Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil Godkanda filformat: JPEG, TIFF, PNG,

PDF/A.

2.9.2.6 Gora egna enkatundersokningar

Verksamhetsomrade
2.9 Information och
marknadsforing

Processgrupp
Informations-
forsorjning

Beskrivning

Denna awdelning ger en generell beskrivning av hanteringen av egna enkatundersékningar. Enkater med sammanstéllningar som
genomforts for ett sarskilt verksamhetsomrade registreras pa 0-nivan irespektive processgrupp.

Sekretess foreligger normalt inte for dessa handlingar.
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Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera svar pa Enkéatsvar Systematiskt Se anm. -/5 &r -IPapper/fil Enklare enkat med fa frdgor och dar
enkater alla svar sammanstalls far gallras vid
inaktualitet.
Utforlig enkéat dar svar kan bearbetas
pa nytt for fler resultat bevaras.
Redovisa Sammanstallning/ | Diariefors Bevaras 5ar Papper/fil
undersokning rapport
2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod
2.10.1.1 Hantera materielforrad
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Foljesedel/ Systematiskt/ 1ar - -
dokumentation vid leveranssedel Ansvarig handlaggare

materielleverans
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3 Karnverksamhet

3.1 Fysisk planering och byggnadsvésen

3.1.2 Fysisk planering och byggnadsvasen

3.1.2.1 Hantera 6versiktsplaner

redogorelse

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Forstudie Begéaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
sammanfattande | Registrator
redogorelse fran
Lansstyrelsen,
med svar.
Métes- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
anteckningar av | Registrator
betydelse
Utredningar Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Upprattande av Planforslag Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
preliminart Owersiktsplan Registrator
planférslag
Miljokonsekvens- | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
beskrivning Registrator
Samrad Samrads- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
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Kungorelse Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Granskning Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
utredningar Registrator
Utstallning Systematiskt/ Ansvarig | Bevaras Efter avop Elektroniskt
handlaggare
Gransknings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
utldtande Registrator
Overklagande, om Overklagan Diarieférs/ Registrator | Bevaras 5ar Papper/fil
det sker
Yttranden Diarieférs/ Registrator | Bevaras 5ar Papper/fil
Beslut fran Diariefors/ Registrator | Bevaras 5ar Papper/fil
domstol
Slutjustering Fardigt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
planforslag - Registrator
antagande
Informera Kungorelse Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Meddelande till Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Kan hanteras i form av sandlista.

berérda

Registrator
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3.1.3 Mark och exploatering

3.1.3.1 Kop och forséljning av mark eller fastighet

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Utredning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
kop/forsaljning Registrator
Vardering Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Skriftvéxling Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Awvtal/kontrakt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
3.1.3.2 Upplata mark eller fastighet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera arrenden, Autal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
nyttjanderatt, Registrator
tomtratt, servitut _
Owerlatelse av Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
arrende o likn. Registrator
Skriftvaxling Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

Registrator
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3.1.3.3 Exploatera fastighet

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera exploatering | Utredning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Situationsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Vardering Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Skriftvaxling Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Awutal/kontrakt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
3.1.4 Lantméateri och kartarbete
3.1.4.1 Hantera fastighetsreglering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Anstkan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
fastighetshbildning fastighetsbildning | Registrator
Owverenskommelse | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper

om fastighets-
bildning

Registrator
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Kopekontrakt Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Underrattelse om | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
awslutad Registrator
forrattning
Aktkopia Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
3.2 Milj6 och samhallsskydd
3.2.2 Milj6 och halsoskydd
3.2.2.4 Bedriva folkhalsoarbete
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera mote Protokoll Radet Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
for trygghet och | Registrator
héalsa
Hantera folkhalso- Folkhalsoplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
fragor Registrator
Alkohol- och Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
drogpolitiskt Registrator
program
Valfardsbokslut Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

Registrator
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3.2.3 Samhallsskydd och civil beredskap

3.2.3.0 Leda - Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra och Krisledningsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
organisera Registrator
krisberedskap och
civilt forsvar Styrdokument for Diariefors/ Bevaras 5 &r Papper/fil
krisberedskap och Registrator
civilt forsvar
Planer Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil Exv. pandemiplan, oljeskyddsplan
Registrator etc.
Autal rérande Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
krisberedskap och Registrator
civilt forsvar
Stéddokument Systematiskt/ Ansvarig | Ajourhalls | - - Rutinbeskrivningar, checklistor,
handlaggare larmlista, metodbeskrivningar o likn.
Kallelse till méte och Systematiskt/ Vid - -
dagordning Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Minnesanteckningar Se anm. Se anm. 5ar/ - Papper/fil/ - Minnesanteckningar med
fran externa beslutsinnehdll diariefors. Andra
kontaktytor minnesanteckningar far gallras vid
inaktualitet.
Ljudinspelning for transkribering far
gallras efter fardigstalld skrift.
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Utvardera Utvardering av Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper/fil
beredskap krisledning Registrator
- Intern
- Extern
3.2.3.1 Hantera risk- och sarbarhetsanalyser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera risk- och Risk- och Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil Kommunowergripande eller per
sarbarhetsanalys sarbarhets- Registrator eller handelse.
analyser sakerhetsdiarium Innehallet avgor vilket diarium som de
skaregistreras i.
3.2.3.2 Hantera utbildning och dwningar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera kriséwning Ownings- och Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
och -utbildning utbildningsplan Registrator
Inbjudan till Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
owning Registrator
Utvarderingar Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper/fil

Registrator
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Ownings- Systematiskt/ Vid - - T ex instruktioner, bestammelser.
/utbildnings- Ansvarig handlaggare | inaktualitet
dokumentation
3.2.3.3 Svara for myndighetsrapportering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera rapportering | Begaran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Innehallet avgor vilket diarium som ska
rapport Registrator registreras i.
Rapport/utredning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Inkl egna lagesrapporter.
Registrator Innehallet avgor \ilket diarium som ska
registreras i.
Uppfoljning av LEH till myndighet, inkl
kommunicering.
3.2.3.4 Information rérande civil beredskap
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ta emot information | Information Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Exv Forsvarsmakten, MSB, SGU etc.
till/frn Registrator
samhéllsaktorer
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3.2.3.5 Hantera signalskydd

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera signalskydd | Liggare for Systematiskt/ Ansvarig | Ajourhdlls | - -
inkommande/utgd | handlaggare
ende handlingar
for signalskydd
Kryptonycklar inkl | Systematiskt/ Ansvarig | Gallras vid | - -
instruktioner handlaggare inaktualitet
Instruktioner for Diariefors/ Ajourhélls | - -
signalskydd Sékerhetsdiarium
3.4 Naringsliv, arbete och integration
3.4.1 Gemensamma processer
3.4.1.1 Hantera finansiellt stod
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera resursbidrag | Ansokan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil T ex for evenemang
finansiellt stod Registrator
med beslut
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34 2 Framjande av naringsliv och utveckling

3.4.2.1 Framja naringslivsutveckling

Verksamhetsomrade

3.4 Naringsliv, arbete
och integration

Processgrupp

Framjande av
naringsliv och

Beskrivning

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

utveckling
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera skriftvaxling Forfragningar Systematiskt/ Vid - -
med foretagare med ev Ansvarig handlaggare inaktualitet
kompletterande
dokumentation
Hantera Anmalningslista | Systematiskt/ Vid - - For deltagande it ex olika
foretagartraffar Ansvarig handlaggare inaktualitet informationssammankomster.
Hantera alternativ Utmaning av Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
driftsform kommunal Registrator
verksamhet
- anmalan
- intyg
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3.6 Kultur, fritid och turism
3.6.1 Gemensamma processer

3.6.1.3 Hantera forenings- och aktivitetshidrag

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera Anso6kan med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil

bidragsansokningar beslut Registrator

3.6.2 Biblioteksverksamhet

3.6.2.0 Leda — Styra — Organisera

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra biblioteks- Medieriktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
verksamheten Registrator
Handlingsplaner Diariefors/ Bevaras 5 éar Papper/fil
Registrator
Avtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper Kan galla licenser, e-boksleverantor, for

mikrofilmslasare etc.
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3.6.2.1 Driva biblioteksverksamhet

o dyl.

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Uppdatera utbud Inkopsforslag Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Bestallnings- Systematiskt/ Vid - -
bekraftelse Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Hantera utlan till Ansdkan Systematiskt/ Vid - -
omyndiga bibliotekskort till Ansvarig inaktualitet
barn handlaggare
Informera Informationsfolder | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
3.6.2.2 Bedriva program- och bildningsverksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utstallningar | Ansékan om Systematiskt/ Vid - -
och ahorar- utstallning Ansvarig inaktualitet
verksamhet handlaggare
Avtal om fbredrag | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
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Informationsfolder | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Anordna kurser Kursanmalan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Deltagarlista Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare

3.6.3 Hantering av historiska arkiv

3.6.3.1 Varda och tillgangliggéra historiska arkiv

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Redovisa Arkiviérteckning Systematiskt/ Bevaras - Papper

arkivhandlingar Ansvarig handlaggare

Lana ut arkivhandling | Laneforbindelse Systematiskt/ Bevaras - Papper
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3.6.4 Hantering av fysiskt kulturarv

3.6.4.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera donation Donation Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
- brev Registrator
- avtal el likn.
Varda konst och Skoétselanvis- Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper
foremal ningar Ansvarig handlaggare
3.6.4.1 Varda och tillgangliggora samlingar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Redovisa samlingar | Register/ Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
forteckning Ansvarig handlaggare
Restaurera foremal Restaurerings- Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper
rapport Ansvarig handlaggare
Vérdera foremal Varderingsrapport | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
Ansvarig handlaggare
Lana féremal Laneforbindelse Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper

Ansvarig handlaggare
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3.6.5 Tillgangliggdrande av konst

3.6.5.1 Varda och tillgangliggora konst

konst

alster, gavor o dyl.

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Kontroll av konst Konstregister Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
Ansvarig handlaggare
Inventeringslista Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Vardera konst Varderingsrapport | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper
Ansvarig handlaggare
Lana konst Laneforbindelse Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig handlaggare inaktualitet
Varda konst Ramning/ Systematiskt/ Vid - -
renoverings- Ansvarig handléggare inaktualitet
rapport
Makulerings- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
rapport Registrator
Hantera ej bestalld Ej rekvirerade Systematiskt/ 6 man. - -
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kommun

3.6.5.2 Svara for konstutstallningar

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Anordna utstallning Ansokan, antagen | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Kan bilaggas protokoll fran
utstéllare Registrator utstallningsgruppen.
Ansokan, ej Systematiskt/ Vid - -
antagen utstéllare | Ansvarig handlaggare inaktualitet
Bilagor till Systematiskt/ Vid - -
ansokan Ansvarig handlaggare inaktualitet
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Kommunicering Systematiskt/ Vid - -
av betydelse med | Ansvarig handlaggare inaktualitet
antagen utstallare
Aval Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator
Informera Informations- Systematiskt/ Se anm. 5 ar Papper 1 arkivexemplar bevaras.
material Ansvarig handlaggare
Dokumentera Forsaljningslista | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper
forsaljning Ansvarig handlaggare
Utvardera Sammanstéllning | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper Gors efter utstallningsperiod.

pedagogik

Ansvarig handlaggare
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3.7 Vard och omsorg

3.7.5 Insatser for aldre och funktionsnedsatta

3.7.5.0 Leda — Styra — Organisera

bidragsansokan

medfinansiering

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Ansodkan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Exv. for trygghetsboenden.

3.8 Sarskilda samhéllsinsatser

3.8.2 Borgerligaceremonier

3.8.2.1 Borgerlig vigsel

Verksamhetsomrade

3.8 Sarskilda
samhaéllsinsatser

Processgrupp

Borgerliga ceremonier

Beskrivning

Aktenskap kan enligt Aktenskapsbalken, AktB (1987:230), enbart ingas genom vigsel. For de som inte énskar kyrklig vigsel kan
borgerlig \vigsel genomféras av behorig \igselforrattare. Kommunen har sadan forrattare. Utdver behorig forrattare kravs bada
blivande makarnas narvaro och samtycke samt vigselforrattarens forklaring att de badda numera ar makar.

Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera Meddelande om | Systematiskt/ Vid - -

dokumentation om behorig Ansvarig handlaggare | inaktualitet

vigselforrattare vigselforrattare
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Meddelande om | Systematiskt/ Vid - -
entledigande av | Ansvarig handlaggare | inaktualitet
vigselforrattare
Begaran om Systematiskt/ Vid - -
erséttning for Ansvarig handlaggare | inaktualitet
vigsel

Kontroll infor vigsel Intyg om Systematiskt/ Vid - -
hindersprowing | Ansvarig handlaggare | inaktualitet

Registrera vigsel Vigselprotokoll | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper

Ansvarig handlaggare
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A. Utredningsprocess

handling/rapport

Registrator

Verksamhetsomrade | Beskrivning
Samtliga Vid diarieféring med en verksamhetsbaserad diarieplan registreras utredningen i den process den kan associeras till.
Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Processgrupp
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utredning Uppdragsdirektiv Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
Registrator
Métesanteckningar Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
med beslutsinnehall Registrator
av betydelse
Underlag och Systematiskt/ Gallras vid | - - Material som fors till lokalt
referenshandlingar Ansvarig inaktualitet referensbibliotek &r inte att betrakta
handlaggare som allmén handling (TF 2 kap. 11 §).
Remisskorrespondens | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
Registrator
Slutlig Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
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kommun

4. Systemforteckning

System

Beskrivning

2 MA Bilbokning

System for bokning av kommunens fordon.

ANO

Kostplaneringssystem.

Backup Exec

System for sakerhetskopiering.

BitsPlus Strategisk bevakning av informationssakerhet.

Book-IT System for inkop, lanehantering, bestandskatalog, lantagarregister, fjarrlan for biblioteket etc.
BoP System som hanterar budget och prognos.

Certezza Brandvaggssystem

Decapus System for datadverforing mellan andra system.

Ciceron DoA

Diarieféringssystem for registrering av arenden.

eCompanion System for medarbetarregistrering och lénehantering.
Fortigate Filtrering av datatrafik och epost.

Foretagshalsovard Egenutvecklat register for foretagshalsovard.

GIS Geografiskt informationssystem.

Hyena Verktyg for systemadministration.

Impromptu Verktyg for framtagande av statistik.

loF Ink6ps- och fakturahanteringssystem.
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kommun
lipax System for bevarande (e-arkiv).
Kundo System for kunddialog/chefsstod.
Kyla System for styrning av kylsystem i serverhall.
Medvind System for rapportering av lénepaverkande handelser, som ledighet, sjukanmalan etc.
Netload Bokningssystem for datorer hos biblioteket
Nilex Registrering och bevakning av IT-&renden hos IT-enheten, t ex felanmélan,
programuppdatering etc. samt inventarieregister.
Outlook System for epost och méteshantering.
Proceedo Ekonomisystem.
Reachmee Rekryteringshandlaggning.

SiteCheck, Site Analyze,
Searchimprove

Webbplatsanalyser.

Sitevision System for att administrera kommunens webbplats.
SNMPC, Easy Overvakningssystem

Solicard RITA Passersystem

Stratsys System for malstyrning och —uppféljning.

Talsyntes Upplasning av webbsidor.

TEIS Skriptmotor for kommunikation mellan ekonomisystem.
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kommun

CMG Web — telefoni

Telefonkatalog och hanvisningssystem.

Troman Register over fortroendevalda.

WAN Telia Forbindelse till kommunens lokaler.

Webroot Antivirussystem.

Visual Arkiv Ordnings- och forteckningssystem for arkivhandlingar.
WIS Portal for delning av information for krisberedskap.

WM Befolkning

Befolkningsregister.

WARNA

System for déverformyndarverksamhet.

Hypernet analys

Analysverktyg

AMEa web Administrativt system fér dokumentation kring beslut, personuppgifter, dagnoteringar
etc.

TAQS System som hanterar férmedling av tolkuppdrag

Hypergene System for beslutsstod.
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Beskrivna andringar i kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2023

Andrade rader dr inférdaundertidigare lydelser med de inaktuella éverstrukna. Nytillkomna rader &r markerade med bla férg.

2.3.1 Samverkan och férhandling

2.3.1.1 Hantera—samverkan—enligtavtal Hantera Medbestadmmandelagen och samverkan enligt lag och avtal

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Samwerkan och

Beskrivning

Enligt Medbestammandelagen (MBL) har arbetsgivaren en skyldighet att forhandla med fackliga organisationer. Bland annat har
facket ratt till information, tolkningsforetrade ivissa fragor och forhandling infor vissa beslut om viss information. MBL ger ocksa

protokoll med
bilagor

Registrator

forhandlin
J mdjligheten for arbetsgivaren och fackliga organisationen att teckna lokala kollektivavtal for att reglera fragor mellan parterna. | de fall
ett lokalt samverkansavtal foreligger sé kan forhandlingsskyldigheten i MBL erséattas i vissa frdgor av samverkansskyldighet for
arbetsgivaren.
Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Inoa I 5 I I Py "
Registrator
Hantera lokalt Lokalt kollektivavtal | Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/fil Uppséagning av LOK ska registreras pa
kollektivavtal Registrator samma arende eller kopplas till LOK.
Uppsadgningeller Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/fil




Antaga centralt Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
kollektivavtal antagande Registrator
Samverka Protokoll med Diarieftrs/ Bevaras 5ar Papper
Samverkan som bilagor Registrator
ersatter MBL
Corl m il Diariciors] g 52 5
med-bilagor Registrator
= lina—indiid MEL ol ol E
med bilagor Personalakt
Forhandla enligt MBL Kallelsetill Systematiskt/ Vid - -
forhandling Ansvarighandlaggare inaktualitet
MBL-protokoll med | Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/fil
bilagor, Registrator
verksamhetsdrende
MBL-protokoll med | Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/fil
bilagor, Personalakt
individérende
Dokumentera Protokoll/ Systematiskt/ Vid - -
arbetsplatstraff motes- Ansvarig handlaggare | inaktualitet
anteckningar APT
Anmila fackligtombud/ | Anmdlan om ombud [ Systematiskt/ Vid - - E-tjanst
skyddsombud Ansvarighandlaggare inaktualitet




Tvisteforhandling Protokoll ink bilagor | Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/fil
individ Personalakt

Tvisteforhandling KA Protokoll ink bilagor| Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/fil
brott eller annatbrott Registrator

Tolkningsforetrade - Skriftligt Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/fil
individ tolkningsféretrade | Personalakt

Overlégga enligtlag Protokoll ink bilagor | Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/fil

eller avtal forindivid

Personalakt

2.3.1.2 Hantera l6nerevis

ion

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Beskrivning

Processgrupp

Samverkan och

forhandlin T o - . ; « R . . .

9 Lonebildning och |6nesattning regleras primartav|dneavtalen. Lonen ska sattas individuellt och vara differentierad enligt centralttecknade
kollektivavtal.Lonebildning ska skelokaltvilket forutsatter att kommunen ska lokalaanalyser avldneldagetoch arbetsgivaren ska genomfora
overlaggningar, avstamningar och/eller forhandlingarmed fackliga organisationer.

Utifran diskrimineringslagen ska en arliglonekartlaggning genomforas.
Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Adiglénesversyn Forhandlings- Diariefors/Registrator | Bevaras 5ar Papper

protokoll med
bilagor




Hantera arlig
I6nedversyn -
Forhandlingsmodell

|6nesamtal

Hantera arlig Minnesanteckningar | Diariefors/Registrator | Bevaras 5ar Papper/fil
|6nebversyn - fran
Dialogmodellen overlaggning/avstam
ning
Lénesattning Inplaceringsmall Systematiskt/ Vid - -
A . 15 inaktuali
Hantera yrkande fran Yrkanden fran Diarieférs/Registrator | Bevars 5ar Papper/fil
fackligorganisation fackliga organisation
Lonekartlaggning Lénekartldggning Diariefors/Registrator Bevaras 5ar Fil
inkl bilagor
2.3.1.3 Hantera 6wig personalsamwverkan
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
personalsamtal handlingsplan Personalakt
Dokumentera Individuell Systematiskt/ Vid - -
Utvecklings och handlingsplan Ansvarighandlaggare inaktualitet




2.3.2 Kompetensforsorjning

2.3.2.1 Rekrytera

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Kompetensforsorjning

Beskrivning

Nar ny personal ska anstéllas tillsatts en tillfallig rekryteringsgrupp. Chefen for den enhet dar den anstéllde ska placeras ansvarar for
rekryteringsgruppen. Arbetet foljer interna riktlinjer och hansyn tas till Diskrimineringslagen, DL.

Sekretess foreligger

normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmaéarkning
Férvaring kommunarkivet
Rekrytera for Annons Systematiskt/ Bevaras 54 Papperfil
tillsvidareanstallning Ansvarig handlaggare
Annons /kravprofil Systematiskt/ 5ar - - Hanteras i rekryteringssystemet
Ansvarighandlaggare ReachMee.
N - = ) = s A torla sokand m I ;
handlingar Personalakt/ ar-efter att-anstallningsbeslutet winnit
) 14 lagakraft-
Py H . o
R Igl 9
Sl | |




Ansoknings- Systematiskt/ 2ar (seanm.) Papper/fil Den anstilldes ansékningshandlingar skall
handlingar Personalakt/ undantas fran gallringoch bevaras i
Ansvarighandlaggare personalakt.

Arbetsstkande som inte har anstdllts eller
tagits ut till intervju harrattatt pa
begdran fa skriftliguppgiftfran
arbetsgivaren om vilken utbildning,
yrkeserfarenhet och andra meriter
kandidater hade som togs ut till
anstallningsintervjun eller som fick
arbetet. 2kap.4§ Diskrimineringslagen
(2008:567).

Anteckning om Systematiskt /ansvarig | Vid = = Enligtskollagen 2 kap §32 farej

kontroll av handlaggare inaktualitet registerutdraget sparas. Kontrollen

registerutdrag for noteras enbart i WinlLas

anstadllninginom

skolan

Registerutdrag fran | Systematiskt/ 2ar - = EnligtLag (2010:479) om registerkontroll

polisen Personalakt/ av personal som utfér vissa insatser at
barn med funktionshinder ska
registerutdraget bevaras 2 fran att
anstallningen, uppdrageteller praktiken
paborjades

Handlingar om Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil Utldnningsférordningen 6kap 13a

arbetstillstdnd/uppe | Personalakt/

hallstilltsand Minst12 manad efter anstdllning men
preskription for brott ca 2 ar,sa det bor
inte gallras.

Sammanstéallning Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper

sOkande

Ansvarig handlaggare




Hantera intenju

Kallelse intenju

Systematiskt/

Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Kallelseintervju Systematiskt/ 2ar - - Sammanstdlls i Rekryteringssystem.
Ansvarighandlaggare
Tilldela tjanst Anstéllningsavtal Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
Personalakt
Sandlista-med Systematiskt/ 24 - -
| . 14
< ningst
Hantera ej begéarda Spontanansdkan, | Systematiskt/ Vid - -
ansokningar arbete eller Ansvarig—handlaggare | inaktualitet
sommarjobb
A . 15 inakiuali
eller praktikplats
Spontanansdkan, Systematiskt/ Vid - -
arbete, sommarjobb, [ Ansvarighandldggare inaktualitet

examensarbete eller
praktikplats




2.3.4 Arbetsmiljo

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Beskrivning

Enligt arbetsmiljolagen (AML) skall det pa varje arbetsplats bedrivas systematiskt arbetsmiljoarbete och arbetet ska vara en naturlig
del av verksamheten. Arbetsmiljélagen reglerar hur samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare ska ga till, till exempel genom
regler om skyddsombudens verksamhet.

inspektionsmeddelande
med eventuell
resultatrapport

Registrator

Processgrupp o ) . ) ) )
Arbetsmilj Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist Arkivformat [ Anmarkning
Férvaring till
kommunarkivet
Hantera statlig Anmalanom Diarieférs! Bevaras 54 Papper/fil
kontroll av arbetsmiljo | arbetsmiljd-inspektion | Registrator
- orieiorel 5 53 il
Registrator
o E- . ﬁ" 1 B 5 o .
. l . . I
Foranmdlanom Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Kanske via brev, e-post eller telefon
arbetsmiljoinspektion | Registrator
Inspektionsmeddelande| Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Svar pd Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil




Forelaggande om vite Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Registrator
Begira och atgdrdaav | Begdran om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Fil Enligt6 kap. 6a § arbetsmiljolageneller
skyddsombud arbetsmiljoatgarder ) 19a arbetstidslagen
Registrator
(6 6.a) med eventuellt
svar
Skyddsstopp med Diareférs/ Bevaras 5ar Papper/Fil Enligtarbetsmiljolagen 6 kap. 7 §.
eventuellt svar Registrator
Dokumentera Kallelse Systematiskt/ Vid - -
skyddskommitténs Ansvarig inaktualitet
sammantraden handlaggare
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil Nar det inte ingar i
Registrator samverkansmaéten.
Fordela Register over Systematiskt/ Gallrasvid 5ar Papper/Fil Galler fordelningtill chef. Annat
arbetsmiljouppgifter uppgiftsfordelning Ansvarighandlaggare | inaktualitet dokumenteras inom verksamheterna.
Ansvarig
Hantera handlaggare
undersokningar
Skyddsrondsprotokoll | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil
Ansvarighandlaggare
Arliguppfoljningenligt | Systematiskt/Ansvarig | Bevaras 5ar Papper/Fil Rapporteras till namnd
SAM handlaggare
Medarbetarenkat och | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil

ovriga undersékningar

Ansvarighandlaggare




Kartlagga mojliga Riskbeddmning och | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil For verksamhetsforandringar ska
risker handlingsplan Registrator atfoljas MBL-protokoll.
Uppratta och foljaupp | Handlingsplan Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Fil Enligtatgarda och folja upp
handlingsplan systematisktarbetsmiljoarbete
Ansvarighandlaggare
Planera och Planoch rapport, arsvis | Systematiskt/ Ansvarig | Bevaras 5ar Papper/Fil
sammanstalla handlaggare
Overvaka Sékerhetsdatablad Systematiskt/ Se anm. 5 ar/gallras vid Papper/fil Datablad for CMR-amnen bevaras,
kemikaliehantering Ansvarig inaktualitet Owiga gallras vid inaktualitet.
handlaggare
Riskanalys Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/fil
Ansvarig
handlaggare
Kemikalie-forteckning | Systematiskt/ Ajourhdlls | Gallras vid -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Exponerings-register | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/fil
Ansvarig
handlaggare
2.3.4.2 Utfora arbetsmiljoutredningar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Genomfora utredning | Utredning, Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
organisation Registrator




Arbetsmiljo- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
utredning, Personalakt
individuell
I i ariel 5 A il
.
2.3.5 Personalhélsa
2.3.5.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ordna tillgang till Avtal om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
foretagshalsovard foretagshalsovard | Registrator
Rutiner for Systematiskt/ Vid - -
bestillninal , o _handli . .
f Alsovird
Dokumentera Exponerings- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper/ Avser t ex smittavid pandemi,
halsoeffekter hos dokumentation Ansvarig handlaggare elektronisk fil | endemi, lokal allvarlig olycka etc.
personal vid
extraordindr handelse Se aven Arbetsmiljoverkets foreskrift
AFS 2018:4.
2.3.5.2 Hantera tillbud
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera tilloud | Flbudsanmalan Systematiskt/ 54 - -

o handl




Tillbudsanmaélan (ej

allvarligttillbud utan
personskada)

Systematiskt/
Ansvarighandldggare

5ar

Allvarligttillbud

Systematiskt/

Ansvarighandlaggare

Bevaras

5ar

Se rubriken hantera arbetsskada

2.3.5.3 Hantera arbetsskada

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Beskrivning

Arbetsgivaren anmaler arbetsskada till Forsakringskassan och Arbetsmiljoverket enligt Arbetsmiljéférordningen och SFB. Erséttning
for arbetsskada anmals av medarbetare till AFA Forsakring och Forsékringskassan. Nar en arbetsskada intraffar ska den anmalas

och utredas.

anmalan med kvitto

Personalakt

Processgrupp
Personalhilsa Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Anmala och utreda Arbetsskade- Systematiskt/ Bevaras Efter-awop Papper
arbetsskada anmdlan Bersonalakt
Utredning Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
arbetsskada Bersonalakt
~—utredning
L) 1
tande
Arbetsskade- Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil Géalleranmalan allvarligttilloud utan

personskada, olycksfall. dédsolycka,




fardolycksfall, arbetssjukdomtill
arbetsmiljoverket, forsdkringskassan

2.3 HR/Personal

Rehabilitering ar en process som gors av medicinsk, psykologisk, social och arbetsinriktad art i syfte att medarbetare ska fa tilloaka
basta mojliga arbetsformaga. Det regleras i Arbetsmiljdlagen, AML, och Arbetsmiljoverkets foreskrifter, AFS. Arbetsgivarens ansvar

handlar om atgarder inom eller i anslutning till arbetsplatsen.

Utreda, atgdrda och | Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil Galler allvarligttillbud utan personskada,
uppratta Personalakt olycksfall, dédsolycka, fardolycksfall,
handlingsplan arbetssjukdom
Beslutaoch-hantera Beslut-arbetsskada | Systematiskt/ Bevaras Efter-awop Papper
Anmalan TFA-KL Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper Galler kollektivavtalad forsékring for
Personalakt medarbetare, AFA Forsakring.
Lakarintyg Systematiskt/ Bevaras Efter avop Papper
Personalakt
2.3.5.4 Rehabilitera
Verksamhetsomrade | Beskrivning

Personalakt

Processgrupp . ) ) .

Seeerallhelea Sekretess kan foreligga for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera rehabilitering | Lakarintyg Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper




Fdplan Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
Bersonalakt
B odomn , E
hetsfdrma D |
Rehabiliterings- Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
utredning Personalakt
Informationsbrev Systematiskt Vid - -
. .
Utlatande till Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
Forsakringskassan | Personalakt
Upprepad Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/fil
korttidsfranvaro Personalakt
Samtycke till Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/fil
sekretessbelagda Personalakt
uppgifter.
Avtal-om-ny Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper




2.3.6 Personaladministration

2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Processgrupp

Personaladministration

Beskrivning

Loneenheten pa ekonomiavdelningen ansvarar for |6nehanteringen for samtliga kommunanstéllda. Den anstédlldehar rattatt sjalvregistrera

|6nepaverkande hdandelseri systemet och som sedan godkdnns avnarmaste chef.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

reserakning

Ansvarig handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Rapportera in Tjanstgorings- Systematiskt/ 24 - - B
tjanstgoring rapport Ansvarig—handlaggare
Tjanstgorings- Systematiskt/ 10 ar - - T2
rapport Ansvarighandlaggare T3
PAN
Person- och Systematiskt/ 4 ar - - Avser systemuppgifter, se gallringsbeslut
arbetsschema- Ansvarig handlaggare KS18-063-029.
uppgift
Hantera ersattning vid | Reserakning Systematiskt/ 2 ar - -
tjansteresa Ansvarig handlaggare
Underlag till Systematiskt/ 2 ar - - Korjournal, kvitton for utlagg etc.




Hantera sjukfranvaro

Lakarintyg

Systematiskt/
Ansvarig handlaggare

2 ar, se
anm.

Intyg rérande arbetsskada bevaras i
personalakt.

Komplettera
I6nerapporter

¥ o

Systematiskt/
. 13

Loneunderlag

Systematiskt/
Ansvarighandlaggare

10 ar

Kompletterande I6nerapporteringsom:

- skatteuppgifter

- kontorattningar

- makuleringarmm.

- forskjutenarbetstid

- omrdkningo uttag av
semestertimmar

- ledighetsansokan

- fackligledighet

- ersattningfor egna utlagg

- vaxlingavsemesterdagstilldagg mot
extra ledighet

Skatteuppgifter

Systematiskt/
Ansvarig handlaggare

10 ar




Loénebearbetning

Utdatafil fran Systematiskt/ Vid - - Filen sparas till nasta kérning.
bevaknings- Ansvarig handlaggare | inaktualit

kérning et

Utdatafil fran Systematiskt/ 2 ar - -
preliminar Ansvarig handlaggare

|6nebearbetning

(I6nelista)

Utdatafil fran Systematiskt/ Bevaras | Efter awop Fil
slutlig Ansvarig handlaggare

I6nebearbetning

(I6nelista)

Lénespecifi- Systematiskt/ 10 ar - - Uppréttas till utbetalande bank.
kations- och Ansvarig handlaggare

bankfil

Lénebokforingsfil Systematiskt/ 10 ar - -
med Ansvarig handlaggare

kompletterande

textfil

Lonefordelnings- Systematiskt/ 10 ar - -
bok Ansvarig handlaggare

Listindatafil Systematiskt/ 10 &r - -

(loggfil)

Ansvarig handlaggare




2.3.7 Ovrigapersonalatgarder

2.3.7.1 Hanterabisyssla

2.3.7.1 Hantera bisyssla och dvriga atgarder

avstangning

avstangning

Personalakt

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Reglera bisyssla Riktlinjer for Systematiskt/ Vid - -
bisysslor Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Kontrollera bisyssla | Anméalan om Systematiskt/ Bevaras Efter awop Fil E-tjansteplattform.
bisyssla Ansvarig handlaggare
Redovisa bisyssla Sammanstéllning | Systematiskt/ Vid - - Registerutdrag fran e-tjansten.
Ansvarig handlaggare | inaktualitet
Inga enskilda Enskild Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil
overenskommelser overenskommelse Personalakt
inom om hybrideller
anstallningsavtalet distansarbete
Overenskommelse Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil
om fortroendetid Personalakt
Avsta konvertering till | Anmalan fran Systematiskt/ 3ar - -
tillsvidareanstallning medarbetare Ansvarighandlaggare
Informera om Meddelande om Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil

2.3.7.2 Hantera disciplinatgarder

Verksamhetsomrade

2.3 HR/Personal

Beskrivning

| anstéllningsavtalet ingdr rattigheter och skyldigheter. Vid avsteg fran skyldigheterna kan ibland disciplinar atgard utfardas.




Processgrupp Hanteringen av disciplinar atgard féljer Allmanna bestammelser och Medbestammandelagen, MBL.
Owvriga Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
personalatgarder
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfrist till | Arkivformat Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera disciplinér Medvetande- Systematiskt/ Bevaras | Efteravop Papper
atgard gorande-samtal Personalakt
Medvetande- Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil
gérande samtal Personalakt
inklusive
handlingsplan
Varsel och Systematiskt/ Bevaras | Efter avop Papper
underréttelse Personalakt
varning och beslut
om varning
Besked om varning | Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil
Personalakt
e <l E
e | lal
i tolkni
P—
Protokoll fran Systematiskt/ Bevaras | Efter avrop Papper/Fil
Overlaggning Personalakt




i cinlinir_&taa P Il
Meddelande om | Systematiskt/ Bevaras | Efteravop Papper
o Lal
2.3.8 Upphorande av anstéllning
2.3.8.1 Hantera uppséagning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist Arkivformat Anmarkning
Forvaring till
kommunarkivet
Hantera egen Uppségning Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
uppsagning Personalakt
Handlingar Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
rorande anmalan Personalakt
av tjanstegrupp-
livirsakring
Hantera uppségning Anmalan till Systematiskt/ Bevaras Efter awrop Papper
av arbetsgivaren omstallnings- Personalakt
fonden
Beslutom Systematiskt/ Bevaras Efter-awop Papper
arbetsbrist eller
. 51
Varsel och Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil

underrattelse om
uppsagning pga
personliga skal

Personalakt




Varsel och Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil
underrattelse om Personalakt
uppsagningpga
avsked
Omplaceringsutredn | Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil
ing Personalakt
Erbjudandeom Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil
omplacering Personalakt
-
individuall |
. |
Avtal om Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil
individuella Personalakt
overenskommelse/
avgangsvederlag
Informera om Besked om Systematiskt/ Bevaras Efter avop Papper
uppséagning uppsagning pa Personalakt
grund av
arbetsbrist eller
personliga skal
Besked om Avsked Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil
Personalakt
Besked om att Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil

avsluta anstéallning
med anledningav
hel sjukersattning

Personalakt




Besked/ Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil
underattelse om Personalakt
reglering pga
sjukersattning
Underrattelse om Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/ Fil
upphérande av Personalakt
provanstallning
Hantera ersattning Beslut om hel Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
varaktig Personalakt
sjukerséttning
Handlingar Systematiskt/ Bevaras Efter awop Papper
- I H o
grund-av
betsbrist fr3
Allni
fonden
Handlingar Systematiskt/ Bevaras Efterawop Papper
livfrs Aksi
Upphérande av Varsell Systematiskt/ 34 - -
tidsbegransad underrittelse om | Ansvarig
anstalining anstallningens handlaggare
upphérande
Varsel/ Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil

underrattelse om
anstdllningens
upphérande

Personalakt




Uppségningav Uppségning pga Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil
tidsbegransad personliga skdlav Personalakt
anstallning tidsbegransad
anstéllning
Hantera foretradesratt | Aberopande av Systematiskt/ 1ar - - Registreras i WinLas.
foretradesratt Ansvarig
handlaggare
Erbjudandeom Systematiskt/ 5ar Winlas
foretradesratt Ansvarighandlaggare
Avbojt erbjudande Systematiskt/ Bevaras Efter avrop Papper/Fil Registreras i Winlassamt Personalakt
om anstallningvid Personalakt
foretradesratt
Registerpost Systematiskt/ 1ar - - For hantering av foretradesratter.
WinLas Ansvarig

handlaggare




2.5.1 Inkop

2.5.1.0 Leda — Styra — Organisera

Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.5 Inkop

Processgrupp

Ink6ép
Ink6p ska goras av behérig inkdpsansvarigoch utifran givna villkori upprattatavtal.
Ansvarigforinkopsprocessen ar Upphandlingsenheten, Ekonomi- och kommunledningsavdelningen.
Genomférandet avannonserad upphandling éver tréskelvardetadministreras och forvaras systematiskti upphandlingssystem (5 ar) samt fors
over till kommunens egen server och arkiveras darefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen. Upphandlingsenheten ansvarar for
genomforandet.
Genomforande avannonserad upphandling under troskelvardetadministreras och férvarassystematiskti upphandlingssystem (5 ar)samt fors
over till kommunens egen server och arkiveras darefter enligt leveransfristenligt dokumenthanteringsplanen. Upphandlingsenheten ansvarar for
genomforandet.
Direktupphandling (inkop till ettvarde av for narvarande max 700 000 kr) ska administreras och diarieférasi det kommungemensamma
diariesystemet av den verksamhet som genomfér direktupphandlingen.
Sekretess for uppgifter i dessa handlingar foreligger normalt inte.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning

Forvaring kommunarkivet
Registrera Upphandlings- Systematiskt/ Ajourhalls | Vid-inaktualitet Papper/fil (beskrivet i systemférteckningen)
" . | S .
| 15




ol <l I - o - il
| Alini i \

Uppmappnings- Systematiskt/ Vid - -

blani . inal i

| 15

Adtikelregister fran | Systematiskt! Vid - -

| . inal i
Registrera Projektinformationi | Ansvarig Ajourhdlls |- - Planeringfasen. Overgdr sedan automatiskt
upphandlingsarendei systemstod handlaggare/upphandli i upphandlingsprocessen.
systemstod ngssystem
Styra Instruktion for Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil

direktupphandling

dokumentation vid
direktupphandling

Registrator




2.5.1.1 Hantera inkop over troskelvarde

Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.5 Inkop

Processgrupp

Ink6p
Genomférandet avannonserad upphandling 6ver troskelvardetadministreras och forvaras systematiskti upphandlingssystem (5 ar ) samt fors
over till kommunens egen server och arkiveras darefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.
Kommuners inkop styrs avLagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkdp ske enligtbestamda regler. Reglerna artill for att
myndigheten ska kdpa den produkt/tjanstsom bastuppfyller de kravsom myndigheten stillt.
Annonserad upphandling skots avkommunens upphandlingsenhet pa uppdragavkommunens olika verksamheter. Uppdrag inkommer till
enheten genom bestallningvia e-tjdnst.
Genomférandet avupphandling sker elektroniskti ett upphandlingssystem.
Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning

Forvaring kommunarkivet
I- l I I . I o

Uppstartav Projektinformationi | Ansvarighandlaggare/ | Bevaras 5 ar efter avtals- Fil

upphandlingsprojekti systemstod Systemstod tidens utgang

systemstod




Begérain-anbud Forfragnings- Systematiskt/ Bevaras 10 &r ofter avtals- | Fil
underlag Ansvarig handlaggare tidens-utgang
Genomfora
upphandlingsprojekt 5 ar efter avtals-
tidens utgang
Annons/efter- Systematiskt/ Bevaras 10 &r ofter autals- | Fil Ingen—annons—vid-direktupphandling-
annonsering Ansvarig handlaggare tidens-utgang
E . . i
5 &r efter avtals- upphandling—under troskehdrde-
tidens utgang
Skriftvaxling Systematiskt/ Bevaras 10-&r efteravtals- | Fil Med-anbudsintressenter/avtalspart—och
Ansvarig handlaggare tidens-utgang som-arav-betydelse fér drendet.
5 ar efter avtals-
tidens utgang
Anbud Systematiskt/ Bevaras 10-ar efteravtals- | Fil Ej relevanta handlingar for arendet far
Ansvarig handlaggare tidens—utgang gallras vid inaktualitet.
5 ar efter avtals-
tidens utgang
Utvirdera—och besluta | Oppningsprotokoll | Systematiskt/ Bevaras 10-4r efteravtals- | Fil
om-leverantor Ansvarig handlaggare tidens—utgang
5 arefter avtals-
tidens utgang
Utvarderings- Systematiskt/ Bevaras 10 ar efter avtals- | Fil
protokoll Ansvarig handlaggare tidens-utgang

5 ar efter avtals-
tidens utgang




Tilldelningsbeslut Systematiskt/ Bevaras 10 &r ofter avtals- | Fil
Ansvarig handlaggare tidens-utgang
5 ar efter avtals-
tidens utgang
Information om Systematiskt/ Bevaras 10 &r ofter autals- | Fil
tilldelningsbeslut Ansvarig handlaggare tidens-utgang
5 arefter avtals-
tidens utgang
Signering Ansvarigutifran Bevaras 5 ar efter avtals- Fil
tilldelningsbeslut delegationsordning/Syst tidens utgang
ematiskt
Hantera avtal med Avtal Systematiskt/ Bevaras 10-arefter-avtals- | Rapper/il
| R l i \ il o
Avtal inklusive Systematiskt Bevaras 5 ar efter avtals- Fil
bilagor tidens utgang
) . . 15 id o
i
PSHIE - 10 &r of = [l
i | id o
: I r.- I.. . S . ! B Jg o f I Eu
l I I . I o
Signering avtal Ansvarigutifran Bevaras 5 ar efter avtals- Fil

delegationsordning/Syst
ematiskt

tidens utgang




2.5.1.2 Hantera inkdp under troskelvarde

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.5 Inkop
Genomforandet avannonserad upphandling under tréskelvardetadministreras och forvaras systematiskti upphandlingssystem (5 ar) samt fors
Processgrupp . . . w . . . .
over till kommunens egen server och arkiveras darefter enligt leveransfristenligt dokumenthanteringsplanen.
Inkdp Kommuners inkop styrs avLagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkdp ske enligt bestamda regler. Reglerna artill for att
myndigheten ska kdpa den produkt/tjianstsom bastuppfyller de kravsom myndigheten stillt.
Annonserad upphandling skots avkommunens upphandlingsenhet pa uppdragavkommunens olika verksamheter. Uppdrag inkommer till
enheten genom bestdllningvia e-tjanst.
Genomférandet av upphandlingsker elektroniskti ett upphandlingssystem.
Sekretess for uppgifter i dessa handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
B I . rt E" EO -I E- - r-- 1 B 5 o Ei_l_
7 T 5 r=)
Registrator
Uppstart av Projektinformationi | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- Fil
upphandlingsprojekti systemstod handlaggare/Systemstod tidens utgang
systemstod
E m rialBostaln Diariefd 5 5 2 [=m




Genomfora Orderbekraftelse Systematiskt/ Vid - -
upphandlingsprojekt Ansvarig-handlaggare | inaktualitet
Forfragnings- Ansvarighandlaggare/ Bevaras 5 ar efter avtals- Fil
underlag Systematiskt tidens utgang
Annons och efter- Ansvarighandlaggare/ Bevaras 5 ar efter avtals- Fil
annons Systematiskt tidens utgang
Skriftvaxling Ansvarighandlaggare/ | Bevaras 5 &r efter avtals- | Fil
Systematiskt tidens utgang
Anbud Ansvarighandlaggare/ Bevaras 5 ar efter avtals- Fil Ej relevanta handlingar for drendetfar
Systematiskt tidens utgang gallrasvidinaktualitet.
Oppningsprotokoll | Ansvarighandliggare/ | Bevaras 5 &r efter avtals- Fil
Systematiskt tidens utgang
Utvdrderings- Ansvarighandlaggare/ Bevaras 5 ar efter avtals- Fil
protokoll Systematiskt tidens utgang
Tilldelningsbeslut | Ansvarighandliggare/ | Bevaras 5 &r efter avtals- | Fil
Systematiskt tidens utgang
Information om Ansvarighandlaggare/ | Bevaras 5 ar efter avtals- Fil
tilldelningsbeslut Systematiskt tidens utgang
Signering Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- Fil
tilldelningsbeslut delegationsordning/ tidens utgang
Systematiskt
Hantera avtal Avtal inklusive Ansvarighandldggare/ [ Bevaras 5 arefter avtals- Fil

bilagor

Systematiskt

tidens utgang




Signering avtal Ansvarig utifran Bevaras 5 &r efter avtals- Fil
delegationsordning/ tidens utgang
Systematiskt
2.6 Lokalforsorjning & fastighetsunderhall
2.6.0 Leda- Styra — Organisera
2.6.0.1 Ledning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till [ Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Planera for lokaler Uppdragsblankett Systematiskt/Ansvarig | Vid - -
handlaggare inaktualitet
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
lokalgruppen Registrator
5 ars plan Systematiskt/Ansvarig | Ajourhdlls | - -

handlaggare




3.2.3 Samhallsskydd och civil beredskap

3.2.3.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till [ Arkivformat [ Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Styra och Krisledningsplan Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil
organisera Registrator
krisberedskap och
civilt forsvar Styrdokument for Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/fil
krisberedskap och Registrator
civilt forsvar
Planer Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil Exv. pandemiplan, oljeskyddsplan
Registrator etc.
Awvtal rérande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
krisberedskap och Registrator
civilt forsvar
Stéddokument Systematiskt/ Ansvarig | Ajourhalls | - - Rutinbeskrivningar, checklistor,
handlaggare larmlista, metodbeskrivningar o likn.
Kallelsetill moteoch Systematiskt/ Vid = =
dagordning Ansvarighandlaggare inaktualitet
Minnesanteckningar Se anm. Se anm. 5 ar/ - Papper/fil/ - Minnesanteckningar med
fran externa beslutsinnehdll diarieférs. Andra
kontaktytor minnesanteckningar far gallras vid
inaktualitet.
Ljudinspelning for transkribering far
gallras efter fardigstalld skrift.
Utvardera Utvardering av Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/fil

beredskap

krisledning

Registrator




- Intern
- Extern




2.5.11nk6p, upphandling och avtalsférvaltning

2.5.1.0 Leda — Styra — Organisera

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp
Inkbpsprocessen

Upphandlingsprocess
en

Autalsforvaltningsproc
essen

Beskrivning

Inkdp ska goras av behorig inkdpsansvarig och utifrdn givna villkor i uppréattat avtal.
Ansvarig for inkbpsprocessen ar Upphandlingsenheten, Ekonomi- och kommunledningsavdelningen.

Genomforandet av annonserad upphandling 6ver troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors Ower till kommunens egen server och arkiveras darefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.
Upphandlingsenheten ansvarar for genomforandet.

Genomforande av annonserad upphandling under troskelvirdet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors over till kommunens egen server och arkiveras darefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.
Upphandlingsenheten ansvarar for genomférandet.

Direktupphandling (inkdp till ett virde av max 700 000 kr) ska administreras och diarieféras i det kommungemensamma
diariesystemet av den verksamhet som genomfor direktupphandlingen.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar féreligger normalt inte.

systemstod

dlingssystem

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Bestalla Bestéllning via e- | Ansvarig Vid 5ar Fil
upphandlingsarende tjanst handlaggare/E- inaktualitet
tjansteportalen samt
avsedd plats pa
senern
Registrera Projektinformation i | Ansvarig Ajourhdlls |- - Planeringfasen. Overgér sedan
upphandlingsarende i | systemstdd handlaggare/upphan automatiskt i upphandlingsprocessen.




Direktupphandla

Instruktion for Registrator/Diariefors | Bevaras 5ar Fil
dokumentation \id
direktupphandling

2.5.1.1 Inkdp 6ver troskelvarde

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Upphandlingsprocess
en

Beskrivning

Genomforandet av annonserad upphandling over troskelviardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors 6ver till kommunens egen server och arkiveras déarefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.

Kommuners inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkép ske enligt bestdmda regler. Reglerna ar till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Annonserad upphandling skots av kommunens upphandlingsenhet pa uppdrag av kommunens olika verksamheter. Uppdrag
inkommer till enheten genom bestéllning via e-tjanst.

Genomférandet av upphandling sker elektroniskt i ett upphandlingssystem.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan féreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Uppstart av Projektinformation i | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

upphandlingsprojekt i | systemstod handlaggare/Systems tidens utgang

systemstod tod




Genomférande av Forfragnings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
upphandlingsprojekt underlag handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Annons och efter- | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
annons handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Skriftvaxling Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Anbud Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil Ej relevanta handlingar for arendet far
handlaggare/Systema tidens utgang gallras vid inaktualitet.
tiskt
Oppningsprotokoll | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Utvarderings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
protokoll handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Tilldelningsbeslut Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Information om Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
tilldelningsbeslut handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Signering Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

tilldelningsbeslut

delegationsordning/Sy
stematiskt

tidens utgang




Hantera aval

Aual inklusive Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

bilagor handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt

Signering avtal Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
delegationsordning/Sy tidens utgang
stematiskt

2.5.1.2 Inkdp under troskelvarde

Verksamhetsomrade

2.5 Inkop

Processgrupp

Upphandlingsprocess
en

Beskrivning

Genomférandet av annonserad upphandling over troskelvardet administreras och forvaras systematiskt i upphandlingssystem (5 ar)
samt fors Over till kommunens egen server och arkiveras déarefter enligt leveransfrist enligt dokumenthanteringsplanen.

Kommuners inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkop ske enligt bestdmda regler. Reglerna ar till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Annonserad upphandling skéts av kommunens upphandlingsenhet pa uppdrag av kommunens olika verksamheter. Uppdrag
inkommer till enheten genom bestéllning via e-tjanst.

Genomférandet av upphandling sker elektroniskt i ett upphandlingssystem.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan féreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Uppstart av Projektinformation i | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil Sankt fran 10 ar till 5 ar.

upphandlingsprojekt i | systemstdd handlaggare/Systems tidens utgang

systemstod tod




Genomférande av Forfragnings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
upphandlingsprojekt underlag handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Annons och efter- | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
annons handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Skriftvaxling Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Anbud Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil Ej relevanta handlingar for arendet far
handlaggare/Systema tidens utgang gallras vid inaktualitet.
tiskt
Oppningsprotokoll | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Utvarderings- Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
protokoll handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Tilldelningsbeslut Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Information om Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
tilldelningsbeslut handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Signering Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil

tilldelningsbeslut

delegationsordning/Sy
stematiskt

tidens utgang




Hantera avtal Aual inklusive Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
bilagor handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Signering avtal Ansvarig utifran Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
delegationsordning/Sy tidens utgang
stematiskt

2.5.1.3 Avtalsfoérvaltning

Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.5 Inkop Avtal som genereras utifran genomford upphandling ska féljas upp.

Kommuners inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkdp ske enligt bestamda regler. Reglerna ar till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Processgrupp

el g Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Uppratta protokoll/ Uppfoljningsprotok | Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
anteckning vid oll handlaggare/Systema tidens utgang
avtalsuppfoljning tiskt
Autalsforvaltning Forlangning awvtal Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
Tillagg till avtal Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt




Skriftvaxling Ansvarig Bevaras 5 ar efter avtals- | Fil
handlaggare/Systema tidens utgang
tiskt
2.5.1.4 Elektronisk handel
Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.5 Inkop Auvtal som omfattar EDI-avtal, E-handelsvillkor ska laggas upp i kommunens e-handelssystem.

Processgrupp

Elektronisk handel

Kommuners inkop styrs av Lagen om Offentlig Upphandling, LOU. Enligt LOU ska inkop ske enligt bestamda regler. Reglerna ar till
for att myndigheten ska kdpa den produkt/tjanst som bast uppfyller de krav som myndigheten stallt.

Sekretess for uppgifter i dessa handlingar kan foreligga.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat [ Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Registrering av Awropsblankett for | Ansvarig Vid - -
elektronisk handel e-handel handlaggare/Systema | inaktualitet
tiskt
Elektronisk Sener/Systematiskt Vid - -
priskatalog inaktualitet
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Kommunstyrelsen

Riktlinje for att motverkamutor och jav

Forslag till beslut
Kommunstyrelseforvaltningen foreslar kommunstyrelsen besluta

att anta Reviderad riktlinje for att motverka mutor och jav.

Beskrivning av arendet

Anstéllda har ett sérskilt ansvar mot medborgarna att motverka forekomsten
av mutor och jav inom den kommunala verksamheten. Invanarnas
fortroende fordrar att vi inte later oss paverkas av ovidkommande 6nskemal
eller hansyn i vart arbete.

Riktlinjen &r reviderad och uppdaterad och omfattar alla anstéllda,
oberoende av befattning eller anstéllningsform, i Harndsands kommun och i
kommunens bolag. Riktlinjerna syftar till att forhindra och forebygga mutor
och jav samt att vagleda anstallda till ett gemensamt forhallningssatt
avseende hantering av mutor och jav. Revideringar under rubriken Vad é&r
jav” har omarbetats med méalet att fortydliga utifrdn fragestillningar som
kan forekomma nar fortroendevalda eller anstéllda har fler &n ett uppdrag
inom kommunen.

Det &r inte mojligt att gora en generell uppstélining Gver vad som ér tillatet
och ofilldtet, eftersom varje situation, verksamhet och bolag maste bedémas
for sig utifran flera faktorer.

Socialt perspektiv

Beslutet bedoms inte paverka perspektivet
Ekologiskt perspektiv

Beslutet bedoms inte paverka perspektivet
Ekonomiskt och juridiskt perspektiv

Beslutet har ingen paverkan pa det ekonomiska perspektivet. | ett juridiskt
perspektiv ar det av vikt att anstéllda och fortroendevalda har kunskaper om
vad lagen uttrycker angaende mutor och jav. Lagen ger oss dock inte alltid
sa tydliga anvisningar. Ett personligt ansvarstagande och den egna formagan
att gora etiska val maste manga ganger ta vid.

Postadress Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr

Harndsand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000 212000-2403
Kommunstyrelseférvaltningen E-post Fax Bankgiro
87180 Harnésand kommun@harnosand.se 0611-348030 5576-5218
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1 Inledning

1.1 Bakgrund och syfte

Héarnosands kommun arbetar pa medborgarnas uppdrag och i deras intresse.
Anstéllda och fortroendevalda har ett sirskilt ansvar mot medborgarna att
motverka forekomsten mutor och jév inom den kommunala verksamheten.
Demokrati, rittssdkerhet och effektivitet r grundldggande vérden for all
offentlig verksamhet. Verksamma inom Hérngsands kommun och
kommunens bolag har ett sédrskilt ansvar att bekdmpa mutor och andra
former av korruption samt att uppratthélla kraven pa saklighet och
opartiskhet. Pa sd sitt rubbas inte medborgarnas fértroende och
rittssamhéllet forsvaras och stérks.

Syftet med riktlinjen &r att tydliggdra ansvar och ge viagledning for anstillda
och fortroendevalda i Hirndsands kommun och kommunens bolag for hur de
ska agera om de utsitts for eller misstinker att det forekommer mutor,
korruption eller jav i verksamheter och bolag. Mélet med riktlinjen &r att
anstédllda ska handla pa ett sadant sitt att de aldrig kan misstdnkas for att
paverkas av ovidkommande 6nskemaél eller hinsyn i sitt arbete.

1.2 Avgransning

Riktlinjerna tillimpas 1 Hirnosands kommuns samtliga verksamheter och
kommunédgda bolag och omfattar alla anstéllda och fortroendevalda,
oberoende av befattning eller anstéllningsform, 1 Hirnsands kommun och i
kommunens bolag.

1.3 Ansvar

Kommunstyrelsen dr ansvarig for att upprétta och besluta om
kommundvergripande regler och anvisningar. Kommunstyrelsen har enligt
kommunallagen det dvergripande ansvaret for att det ska finnas en god
internkontroll som innefattar kontroll 6ver mutor och jav.

Néamnder och styrelser har det yttersta ansvaret for internkontrollen inom
respektive verksamhetsomrade och bolag. Namnderna och styrelserna
ansvarar for att kommundvergripande riktlinjer f6ljs och att dvriga
bestimmelser foljs inom respektive verksamhetsomrade.

Forvaltningscheferna och bolagens verkstdllande direktorer ansvarar for det
operativa interna kontrollarbetet och verksamhetscheferna samt
medarbetarnas delaktighet samt att konkreta regler och anvisningar utformas
och foljs. Verksamhetscheferna dr dven ansvarig for att informera och
tillgingliggora riktlinjerna. Narmaste chef ansvarar for att informera och
delge alla anstéllda och fortroendevalda om vilka regler som géller inom
Héarnosands kommun och kommunens bolag. Det ska lampligen ske vid
anstédllningens- eller uppdragets inledande och aterkommande pa
arbetsplatstraffar.

Anstéllda och fortroendevalda ar sjdlva ansvarig for att upptrada pé ett
sadant sitt att ett hogt fortroende for kommunens verksamheter och bolag
upprétthalls.

Anstillda och fortroendevalda ar sjélva ansvarig for att kinna till och f6lja
riktlinjen om mutor och jav.
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2 Mutor

2.1 Lagstiftning

Givande och tagande av muta &r ett brott. Lagregler om tagande och givande
av muta aterfinns i 10 kap. brottsbalken (BrB). Regler om atal finns dven 1
20 kap. BrB och brottet tagande av otillborlig formén vid rostning finns i 17
kap. BrB.

Mutbrott begés nér en anstélld eller fortroendevald for sin egen eller ndgon
annans rakning tar emot, eller begir en muta eller annan otillborlig forméan 1
sitt arbete. Brottsligt dr dven att begéra en muta eller att lata sig bli utlovad
en muta. Aven tigande godtar en otillborlig formén utan att tacka nej.
Mutbrott begés inte av myndigheten utan av den enskilde individen som
ocksa halls personligt ansvarig.

2.2 Korruption

Korruption uppstar nér en anstélld, fortroendevald eller uppdragstagare 14ter
sig paverkas i sin myndighetsutdvning eller i sin offentliga upphandling
genom att ta emot mutor. Kolleger, chefer och nirstdende har, om de
radfrdgas och kan eller antas kunna utova ett informellt inflytande 6ver
myndighetsutdvningen eller upphandlingen, ocksa ett straffansvar. Straffet
kan bli boter eller fangelse 1 upp till sex ar.

Aven en f6rmén som med beslutsfattarens goda minne limnas till
maka/make, partner eller andra nérstaende dr en muta. Det dr en muta dven
om chefen vet om vad som pagér eller kan antas veta det. Det har ingen
betydelse om mutan togs emot innan eller efter avtal om anstéllning/uppdrag
ingicks eller myndighetsbeslutet fattades.

2.3 Vad ar muta?

En muta kan besta av vad som helst som &r attraktivt for mottagaren
exempelvis; kontanter, presentkort, rabatter, kreditformaner, praktikplats for
mottagarens barn, restaurang- eller teaterbesok, hockeybiljetter, green fee-
avgifter, eftergifter av fordran, gratis eller rabatterade varor eller tjanster,
dold provision, ndjesresor, testamentsforordnanden med mera. Aven en
forman, gava eller beloning utan ekonomiskt virde som kan framstd som sa
attraktiv for mottagaren att den kan tinkas paverka mottagaren till exempel
ett klubbmedlemskap eller en prestigefylld utmaérkelse.

Att lata sig bjudas pd mat och dryck av en anbudsgivare fore, under eller
efter en offentlig upphandling kan paverka upphandlingsbeslutet. Detsamma
giller for myndighetsbeslut. Flera forméner frdn en och samma givare kan
uppfattas och objektivt beddmas som en paverkan dven om varje gavas virde
ar ringa. Det &r dven oldmpligt att ta emot forméner, gavor frén brukare,
elev, vardtagare eller deras anhoriga eftersom de ar 1 en beroendestéllning.

Det krévs att mutan har samband med din anstéllning eller uppdrag eller kan
misstdnkas ha et sddant samband.

2.4 oOtillborlig och tillborlig forman

For straffbarhet kravs att en forman anses om otillborlig. Griansen vad som ér
otillborligt och tillborligt ar flytande och kan véxla fran tid till annan och
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skilja sig mellan verksamheter. Vad som ar otillborligt avgors efter en
samlad bedomning av omstédndigheterna i det enskilda fallet.

Omsténdigheter som provas dr;
- Formanens virde och beskaffenhet.

- Hur starkt sambandet dr mellan formén och mottagarens
tjdnsteutdvning eller uppdrag.

- Hur integritetskdnslig mottagarens tjdnstestéllning &r.

- Personlig védnskap.

Ett bra sitt att undvika svéra grinsdragningar &r att helt undvika att ta emot gavor
och forméner. Frdgor du bor stilla dig om du erbjuds nigot av en intern/extern
part ar:

- Ar detta en formén och varfor erbjuds den mig?

- Finns det en koppling mellan férmanen och min tjanste- eller
uppdragsutévning?

- Ges forménen frekvent till ménga?
- Hur 4r formanen beskaffad och vad ar den véard?

- Vilket inflytande har jag pad min arbetsgivares relation med den som
erbjuder forménen?

Tillborliga forméner kan vara sddant som inte &r avsedda att paverka ditt
handlande och som inte rimligen kan missténkas paverka det som regel &r
tillatna, till exempel; enstaka befogande arbetsmaéltider av vardaglig karaktér,
mindre varuprover eller enklare prydnadsforemal som minnesgévor. Enklare
uppvaktning vid fodelsedagar eller sjukdom.

Vi tvekan var forsiktig. En gava eller en forman som du avstdtt fran behover
du aldrig dngra!

2.5 Sarskilt integritetskansliga medarbetare

Anstillda som arbetar med myndighetsutdvning och de som arbetar med
upphandling och ink&p ar sdrskilt integritetskinsliga. For dessa personer
krivs det mindre fOr att de ska anses gjorts sig skyldiga for mutbrott.
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3 Jav

3.1 Lagstiftning

Lagreglerna om jav for offentliganstéllda och fortroendevalda finns bland
annat 1 16§ forvaltningslagen (2017:900) och 1 kommunallagen:

Fullmiktige 5 kap. 47-49 §§
Néamnder 6 kap. 28-32 §§
Anstéllda 7 kap. 4 §
Revisorer 12 kap. 14-17 §§

Bestimmelserna talar om nér en fortroendevald eller anstélld ska anses ha ett
sddant intresse 1 ett drende att hans eller hennes opartiskhet kan ifragaséttas
och det dirfor dr jav. Det dr den fortroendevalda eller anstéllda som har
ansvar for att sjdlv meddela om det finns nagon omstdndighet som innebér
man kan anses vara jivig.

Javsreglerna géller vid all &rendehantering och riktar sig till den som pa
ndgot sitt kan paverka dess utgang. Reglerna géller inte bara den som
beslutar i ett drende, utan giller 4ven den som bereder ett drende.

Forvaltningslagen 16§

Den som for en myndighets rdkning tar del 1 handldggningen pé ett sitt som kan
paverka myndighetens beslut i drendet dr javig om

1. han eller hon eller nagon nérstaende dr part 1 drendet eller annars kan antas bli
paverkad av beslutet i en inte ovésentlig utstrickning,

2. han eller hon eller nagon nérstaende ar eller har varit stallforetrddare eller
ombud f6r en part i drendet eller for ndgon annan som kan antas bli pdverkad av
beslutet i en inte ovasentlig utstrackning,

3. han eller hon har medverkat i den slutliga handldggningen av ett drende hos en
annan myndighet och till f6ljd av detta redan har tagit stidllning till frdgor som
myndigheten ska prova i egenskap av dverordnad instans, eller

4. det finns ndgon annan sarskild omstandighet som gor att hans eller hennes
opartiskhet i drendet kan ifrdgasittas.

Om det dr uppenbart att fragan om opartiskhet saknar betydelse, ska myndigheten
bortse fran jav.

3.2 Vadarjav?

Fortroendevald och anstélld dr jdvig om en nirstaende dr part i drendet eller
arendets utgang kan vintas innebdra synnerlig nytta eller skada for ndgon
Jav for anstéllda och fortroendevalda i nimnderna

For fortroendevald 1 ndimnd och anstélld giller samtliga typer av jdv. Den
som dr javig far inte delta eller ndrvara vid handldggningen av drendet. Med
handldggning menas savél utredning som beredning, foredragning och
beslutsfattande. Den som ér javig far darfor normalt inte vidta ndgon atgard i
arendet 6verhuvudtaget. Denne fér inte heller ndrvara vid sammantradet nér
drendet behandlas och beslutas. Javsreglerna géller dven vid handlidggning av
drenden dér anstdlld fattar beslut med stod av delegation, det kan till
exempel gilla drenden om anstillning, inkdp och tillstand.
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3.3 Undantag fran javi namnd

Om det dr uppenbart att fragan om opartiskhet saknar betydelse kan man
bortse fran jav. Undantaget kan till exempel bli aktuellt nir det géller rena
rutindrenden av verkstdllande karaktér. Att det ska vara uppenbart pekar pa
att undantaget ska tillimpas restriktivt.

3.4 Dubbla engagemang i namnd och kommunala foretag

Det anses inte vara jav nir drendet beroér majoritetsdgt kommunalt bolag eller
stiftelse som fortroendevald eller anstélld ar stéllforetrddare for. Undantaget
fran jav géller dock inte ndr en nimnd handlagger drenden som har
myndighetsutovningskaraktir exempelvis bygglovsansokningar eller
tillsynsérenden.

3.5 Dubbla engagemang i olika namnder

Det anses inte vara jdv om fortroendevald eller anstélld som handlagger ett
drende 1 en ndmnd tidigare har deltagit i handldggningen av drendet hos en
annan nimnd.

3.6 Rekommenderat agerande
Meddela misstanke om jav

Fortroendevald och anstélld ska alltid meddela ordférande eller nirmaste
chef om det finns omstidndigheter som gor att denne kan anses vara javig i ett
drende. Finns en jivssituation bor den fortroendevalda eller anstéllda
sjdlvmant avsta fran att delta i hanteringen av drendet. Fortroendevald och
anstilld bor patala for ordforande eller ndrmaste chef om det finns
omstandigheter som gor att nagon annan kan anses vara javig i ett drende.

Forsiktighetsprincipen

Om det &r svart att beddma om nagon &r javig ska en forsiktighetsprincip
tillimpas. Rekommendationen ar att fortroendevald och anstdlld ska avsta
frén att delta 1 handlaggningen av ett drende for sdkerhets skull om det finns
risk for att denne dr javig. Utgangspunkten &r att man inte ska vara delaktig i
arendet om det finns omstédndigheter som gor att det skulle kunna uppfattas
som att denne inte dr opartisk och det finns risk for att allminhetens
fortroende for kommunen skadas.

Efterlevnad

Det ingar i kommunens ansvar for sin verksamhet att informera sina
fortroendevalda och anstillda om de lagar och interna regler som giller och
hur de ska tillampas inom den egna verksamheten. Det vilar dock ett stort
eget ansvar pa fortroendevald och anstilld att sétta sig in 1 och folja de lagar
och riktlinjer som giller. Varje fortroendevald och anstélld har ett ansvar att
for egen del reflektera over om det kan finnas en jdvsituation.
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4 Verkan av mutor och jav

Som anstélld eller fortroendevald kan du straffas for tagande av muta om du
for egen eller annan rakning tar emot, begér eller godtar ett 16fte om
otillborlig forman. Mutbrott &r straffbart med boter eller fangelse och ska
polisanméilas.

Anstilld eller fortroendevald som kan antas vara jévig har ansvar att
sjdlvmant meddela detta till ndrmste chef eller ordférande. Vid tveksamhet
om jav foreligger ska fragan tas upp till diskussion med nérmaste chef eller
ordforande. Arbetsgivaren avgdr om jiv anses foreligga och beslutet ska
dokumenteras.

Anstilld eller fortroendevald som &r javig ska inte delta i handldggningen av
arendet eller uppdraget. Den som é&r javig i ett d&rende som foreligger for
behandling vid sammantrédde ska inte bara avstd att yttra sig eller delta 1
omrostning utan ocksd ldmna sammantridet nir drendet behandlas.

Anstilld som inte meddelar att denne &r javig i ett drende, kan komma att
drabbas av disciplinéra atgirder av arbetsgivaren.
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5 VYttrandefrihet, meddelarfrihet och
anmalningsskyldighet

Anstilld inom offentlig forvaltning kan utnyttja den grundlagsfésta
yttrandefriheten. Meddelarfriheten ar kopplat till yttrandefriheten och
innebadr att offentligt anstillda kan ldmna uppgifter till massmedia utan risk
for repressalier, med undantag for uppgifter som omfattas av tystnadsplikt
och sekretess.

Anstélld i kommunal verksamhet eller bolag har 1 vissa fall en skyldighet att
anméla missforhdllanden. Bland annat inom socialtjénstlagen, hdlso- och
sjukvérdslagen och skollagen.

5.1 Anmala och uppmarksamma mutor och jav

Den som ir osédker pd hur ett erbjudande om en géva eller forman ska
hanteras bor ta upp fragan med sin chef eller annan 1dmplig person for
beddmning eller rddgivning. Observera att en otillborlig forman fortfarande
ar otillborlig 4&ven om en chef godkénner den.

Anmdla misstanke om mutor och/eller jdv;
- Kontakta nirmaste chef eller HR avdelningen,

- Ar du fortroendevald kontakta nimndsordforande, ar du
fullméktigeledamot kontakta kommunfullméktiges ordforande,

- Som anstélld eller medborgare 1 Hairnésands kommun har du
mojlighet att géra en anonym anméilan om du misstdnker mutor,
korruption eller annat missbruk av fortroendestillning pa
kommunens hemsida: Visselbldsarfunktion - Harnosand.se



https://harnosand.se/kommun--styrning/politik-och-demokrati/visselblasarfunktion.html
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Dnr

Datum
kommun 2024-04-04 KS/2020-000376

Kommunstyrelseforvaltningen

Petra Werner,

+46-611-348530

petra.werner@harnosand.se

Kommunstyrelsen

Handlingsplan for nollvision mot vald i nararelationer

Forslag till beslut
Kommunstyrelseforvaltningen foreslar kommunstyrelsen besluta

att lagga uppfoljningen av handlingsplanen for nollvisionen mot vald i néra
relationer 2021-2025 till handlingarna.

Beskrivning av arendet

Vald i ndra relationer &r ett stort samhallsproblem och inbegriper savl
rattsliga, sociala som halso- och sjukvardsaspekter. Arbetet mot vald i ndra
relationer tar sin utgdngspunkt i de manskliga rattigheterna.

Harnosands kommun har i flera ar arbetat for att motverka vald, trakasserier
och kréankande behandling. Dels har det skett genom samordning av

kommunikationen och arbetet inom kommunen genom hashtaggen #WeDo,
dels genom flertalet trygghetsskapande insatser riktat mot olika malgrupper,
varav unga ar en av dem. Arligen vacker kommunen frigan genom fackeltag

Ar 2020 beslutade kommunfullméktige efter en motion framlagd av
Vansterpartiet att anta en nollvision mot vald i nara relationer och en
handlingsplan for att bidra till att nd malet beslutades i kommunstyrelsen.

e Handlingsplanen omfattar tre malgrupper:
e Barn som utsatts for vald och som upplever vald mot nérstaende
e Valdsutsatta vuxna

e Valdsutovare
Socialt perspektiv

Beslutet om att ta del av och lagga uppfoljningen av handlingsplanen for
nollvisionen mot vald i néra relationer till handlingarna innebar att folja
arbetet for dkad jamstélldhet och verka for att kvinnor och méan ska ha
samma makt att forma samhallet och sina egna liv. Att arbeta med att
forebygga och motverka méns vald mot kvinnor &r en forutsattning for att
uppna jamstalldhetsmalen och uppfoliningen lyfter hur arbetet fortskrider
for att nd nollvisionen. Den nationella strategin for att forebygga och

Postadress

Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr

Harndsand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000 212000-2403

Kommunstyrelseférvaltningen E-post

87180 Harndésand

Fax Bankgiro
kommun@harnosand.se 0611-348030 5576-5218
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Datum Dnr

KOMMUNLEDNINGSKONTORET 2024-04-10 KS/2020-000376

bekampa méans vald mot kvinnor betonar vikten av valdsforebyggande
arbete och har som forsta malsattning att fa till stand ett utokat och
verkningsfullt arbete som tar sikte bade pa att forhindra att vald upprepas
och pa att forebygga att vald alls uppstar. | regeringens nationella strategi
framgar en ambition att alla barn och unga ska nas av valdsférebyggande
insatser. Handlingsplanen tar avstamp fran strategin och uppfoljningen
borgar for att arbetet fortskrider inom kommunens organisation.

Ekologiskt perspektiv
Beslutet bedoms inte paverka perspektivet.
Ekonomiskt och juridiskt perspektiv

Efter att beslutet fattades om Nollvision och handlingsplan for att motverka
vald i nara relationer har lagen skarpts och kommunens ansvar blivit
starkare och tydligare genom lagen om kommuners ansvar for
brottsforebyggande arbete. Handlingsplanen har blivit medel for att
forebygga och motverka och faller vél ihop med kommunens ansvar.
Uppfdljning av insatser starker kommunens brottsforebyggande och
motverkande ansvar.

Lag (2023:196)

Beslutsunderlag
Protokollsutdrag KS 2020-10-06 § 147.

Petra Werner Anna-Karin Hasselborg
Chef kanslienheten Brottsforebyggande samordnare
Bilagor

Bilaga 1 — Uppfoljning av handlingsplan for nollvisionen mot vald i nara
relationer
Bilaga 2 — Handlingsplan for nolivision vald i nara relationer 2021-2025



Uppfoljning av Handlingsplan for nollvision mot vald i

nara relationer

Delmal 1 — Kunskap och information

Aktiviteter

Ansvarig

Nollvisionen och handlingsplanen ska vara kand for Harnésands kommuns
samtliga medarbetare

Kommundirektor ™

Samlad information om vald i nara relation och var stéd och hjalp finns ska
finnas tillgangligt pa Haroésands kommuns hemsida. Informationen ska vara
tillganglig for alla medborgare

Forvaltningschef socialforvaltningen ™

Information om samverkansaktorers ansvarska spridas i Harnésands kommun

Forvaltningschefer

Valdsutovare ska alltid fa information om var stéd och hjalp finns att fa

Forvaltningschef socialforvaltningen ™

Harnodsands kommun ska arligen genomfora och bjuda in till en kunskapsdag
om vald i nara relationer for bade personaloch invanare

Valdsférebyggande samordnare :>

Harnosands kommun ska arligen underen vecka i november/december
genomfora informationskampanj géallande vald i nara relation relationer

Kommunikationsavdelningen och
valdsforebyggande samordnare

Uppfoéljning april 2024

Nollvisionen och handlingsplanen har gjorts kand for medarbetare och invanare genom
informationskampanjer internt och externt genom kommunikation via hemsidan, sociala
medier, flertalet producerade och publicerade filmer. Samlad information om vald i nara
relationer och var stod och hjalp finns att tillga finns pa kommunens hemsida, liksom
information och stod riktad till de som utdvar valdet. Socialférvaltningen delar information
om var och vilket stod valdsutsatta kan fa med Polisen, primarvarden, folktandvarden, BVC
med flera. Utéver det sker informationstraffar till olika malgrupper — exempelvis har sa skett
till deltagare pa Varsta. Just nu arbetar socialforvaltningen med att ta fram en broschyr med
information for Polisen att dela ut till de som anhallits for vald i nara relationer, med

anledning av att den malgruppen &r svar att na ut till.

Mellan aren 2021-2023 har kommunen uppméarksammat méns vald mot kvinnor under
internationella veckan med bland annat fackeltag i Orange day. Filmen Nollvision mot vald i
ndra relationer blev dven nominerad till publishing priset. Kortare filmer har producerats i
samverkan med kvinnojour och socialtjanst for hjalpsokande och om valdspyramiden. |
foreningslivet har kommunen samverkat med AIK Hockey i samband med A-lagets match
samt forelasningar till foreningens lag. Under de veckor kampanjer pagar &r det fler som soker
stdd och hjalp via socialtjansten och inliggen i sociala medier far stor spridning.

Fackeltdget genomforde 2023 den 25 november, nedan ses besoksstatistik pa hemsidan vilket

tydligt visar pa visat intresse for kampanjen.




‘ Sidvisningar

Besoksstatistiken géllande kommunens externa hemsida om vald i ndra relationer ses i
tabellen nedan.

[ Sidvisningar

[wecka | 1 manad [ 3 manader «

Vvarje dag mm




Delmal 2 — Valdsprevention och tidig upptackt

Aktiviteter

Ansvarig

Samtliga medarbetare inom Harndsands kommun ska med start 2021
genomga grundutbildning om vald i nara relation och sarskilda verksamheter
som bistand, hemtjénst, anhorigstod, individstod samt forskola, skola och
elevhélsan dven genomga fordjupad utbildning, for att tidigt kunna upptéacka
valdsutsatthet hos handlingsplanens malgrupper

Kommundirektor och valdsforebyggande

samordnare

Samtliga fortroendevalda i Harnésands kommun ska genomgé en
utbildningsdag om jamstalldhet och vald i nara relationer under 2021

Kommunstyrelsen ordférande och
véldsforebyggande samordnare

Framja jamstalldheten och jamlikheten bland barn och ungai skolan genom
normativt arbete

Forvaltningschef skolforvaltningen

u

Genomfora utbildningar om foraldraskap for nyanlanda

Forvaltningschef arbetslivsforvaltningen

Framja vardegrundsarbete med fokus pa jamstalldhet pa vuxenutbildningen

Forvaltningschef arbetslivsforvaltningen

b

Framja och stérka det interna arbetet med #WeDo

HR-ch ef

Arligen erbjuda kvinnor och mén i Harnésand kommun normativa
diskussionsgrupper

Harndsands bibliotek

D

Mellan &ren 2022-2024 (april), har cirka 600 medarbetare inom verksamheterna SABO,
hemtjanst, hemsjukvard, bistandsenhet, ledningsgrupp for funktionsstod samt HR tagit del av
malgruppsanpassad grundutbildning om vald i nara relationer. En utbildningsinsats riktad till
kommunens chefer i kommunen: “Gor det pratbart” som handlar om att uppméarksamma
medarbetare som ar valdsutsatta och att arbetet ska vara en trygg plats har utformats och

erbjuds chefer under 2024.

Samtliga fortroendevalda erbjods en uthildningsdag om jamstalldhet och vald i nara relationer
ar 2022. 144 fick inbjudan och cirka 40 deltog. Under 2024 erbjods en utbildningsinsats i

jamstélldhet och knappt 50 fortroendevalda deltog.

#WeDo och insatser inom ramen for det arbetet ingar i andra aktiviteter i handlingsplanen.
Exempel pa det ar jamstalld hetsutbild ningarna/forelasningar om jamstalldhet kopplat till
modellkonceptet jamstélldhetsintegrering, heltid som norm och strategisk I6nebildning.
Sarskilda aktiviteter kopplat till #WeDo ar att utse arets #WeDo insats och lyfta enskilda
medarbetares arbete pa medarbetargalan och klimakterieforelasning till alla medarbetare och
hur det paverkar kvinnors héalsa, samt hur man kan hantera detta. Fria ytterklader till

medarbetare inom forskolan &r en annan insats.

Inom skolndmndens och arbetslivsnamndens verksamheter ingar bade i skollag och laroplaner
uppdraget att Framja om vardegrundsarbete med fokus pa jamstalldhet. Med det som

utgangspunkt blir arbetet I6pande och kontinuerligt.

Inom Vuxenutbildningen har medarbetare arbetat med jamstalldhet som sarskilt fokus pa, i
den reviderade Ldroplanen fran 2017. 31 medarbetare inom Vuxenutbildningen har genomgatt

utbildning om vardegrund, liksom ett stort antal elever.




Utbildningar inom foraldraskap for nyanldnda har genomforts i Arbetslivsforvaltningen.
Medarbetare fran Socialforvaltningen har arbetat med forvaltningens medarbetare pa
arbetsplatstraffar. Riktade utbildningar inom foréldraskap har skett genom
integrationskonsulenter. Cirka 100 personer har genomgatt utbildning, bade mén och kvinnor.

Inom skolndmndens ansvarsomraden arbetar man med mal och riktlinjer med béring pa saval
flera av de inom handlingsplanen listade aktiviteterna som ett generellt jamstalldhets- och

vardegrundsarbete.

Delmal 3 — Trygghet, stod och hjilp

Aktiviteter

Ansvarig

Stod och hjalp till valdsutsatta och valdsutévare skaske med god kvalité och
utifran den hjalpsokandes behov. Insatserska vara genusmedvetnaoch
evidensbaserade.

Forvaltningschef socialférvaltningen

N

Systematiskt stélla fragan om vald i néra relation nar en ny kontakt etableras inom
IFO och bistandsenheten

Forvaltningschef socialférvaltningen

N

Anvandaevidensbaserade metoder for att bedéma behov av risk- och
skyddsfaktorer for valdsutsatta och barn som bevittnat vald

Forvaltningschef socialférvaltningen

-

Utforma rutiner inom sarskilda verksamheter bistand, hemtjanst, anhorigstod,
individstod samt forskola, skola och elevhalsan for tidig upptackt av valdsutsatthet
inklusive kunskap om var stéd och hjilp finns att fa

Forvaltningschef socialférvaltningen
och skolférvaltningen

%

Inom socialforvaltningen arbetar man specifikt med bland annat dessa insatser:

T™MO

Traumamedveten omsorg ar ett forskningshaserat forhallningssatt som ger kunskap och
fardigheter for viktiga vuxna som i sin vardag moter barn och ungdomar som béar pa
erfarenheter av svara och pafrestande handelser. Utbildningen ges inom ramen for insatsen
Nyanlandas Léarande vilken genomfors i samverkan med Skolverket.

YAM

YAM (Youth Aware of Mental health) ar ett skolbaserat program dar ungdomar i aldrarna

13-17 samtalar och lar sig om psykisk hdlsa i vardagen.

Kompassen

Kompassen &r ett samarbete mellan Individ och familjpomsorgen, Oppna forskolan och
Barnhalsovarden bestaendes av en motesplats dit foraldrar och barn kommer for stod av
utbildad personal som kan ge rad och hjalpa direkt vid svara situationer samt for att starka

foraldrar i relationen till sina barn.




HLT

Harndsands kommun samarbetar med primarvarden i Harnosand for att pa ett sa bra sétt som
mojligt kunna erbjuda tidigt och samordnat stod till barn 6—12 ar och deras familjer.
Samarbetet kallas HLT Harnosand (Halsa, L&rande, Trygghet) och &r en del av den nationella
satsningen Tidiga och Samordnade Insatser (TSI). Ett team med medarbetare fran socialtjanst,
skola och primarvarden traffas regelbundet for att tanka tillsammans kring de barn som
aktualiseras till HLT-motet.

Harndsands bibliotek har ansvar for att Arligen erbjuda kvinnor och mén i Hirndsand
kommun normkritiska diskussionsgrupper.”. Mélséittningen var att detta skulle ske fyra
ganger per ar och det har mestadels skett i form av sa kallade Kill- och tjejmiddagar.

Middagarna genomfordes ofta under (eller ianslutning till) de Regnbagsveckor som
biblioteken i lanet anordnar tillsammans. De tillfallen som genomforts hittills &r dessa:

2020:

25 nov: (Digital) Tjejmiddag. 8 kvinnor.
e 16 november: (Digital) Killmiddag. 9 mén.
2021:

21 maj: (Digital) Killmiddag. 7 méan.
26 maj: (Digital) Tjejmiddag. 6 kvinnor.
25 november: 7 kvinnor.

22 november: Killmiddag. 8 mén.

2023:

e Iprojektet "Unga tar plats” sa besokte Tjejjouren biblioteket och diskuterade med
ungdomar om deras verksamhet och om de problem som finns for kvinnor/flickor som
har hamnat 1 ”fel” relationer. 4 st. ungdomar deltog.

Under 2020 blev bade Killmiddag och Tjejmiddag digitala mdten da Vasternorrlands lan
skarpte raden géllande Coronapandemin. Under 2021 sa fortsatte de digitala middagarna men
i slutet av aret blev de aterigen fysiska middagar.

Killmiddagarna har skett i samarbete med studiefdrbundet Bilda. Vid Tjejmiddagarna har
samarbetet skett med Kvinno/Tjejjouren och studieférbundet Bilda.

Under de killmiddagar som genomfordes sa var manga av samtalen forvanansvart éppna och
djuplodande. Manga av deltagarna hade latt att samtala utifrain samtalsledarnas guidning.
Efter traffarna sa har dven ett antal mén startat egna killmiddagar som blev aterkommande
under nagra ganger. Vad galler tjejmiddagarna sa har det varit svart att fi nagot slags
utvardering fran dessa, men enligt samtalsledare sa flot samtalen pa véldigt bra och deltagarna
var oftast valdigt aktiva.

Normkritiska diskussionsgrupper kommer att fortgd aren 2024-2025.

Socialforvaltningen ger stod och hjalp till valdsutsatta och valdsutévare med insatser som &r
genusmedvetna och evidensbaserade genom utredningsmetoder som FREDA och Patriark



som tillimpas. Nar utredning involverar barn anvdnds metoden BBIC (barns behov i
centrum).

Inom IFO:s Vuxenenheten stélls fragorna om vald systematiskt men inte inom ekonomiskt
bistand dar utredning maste stéllas i relation till typ av ansékan och social situation, de flesta
som soker bistand ar exempelvis ensamstaende, fragor kring omradet stélls utifran om
indikationer pa att det kan forekomma. Socialsekreterare med ansvar for vald i nara samt
socialsekreterare pa barn och familj utbildar medarbetare inom verksamhetsomradet varje ar.
Bistandsenheten upplever ingen osékerhet kring att stélla fragor om vald nar nya kontakter tas
med enheten. En handldggare inom IFO haller i interna utbildningar for personal som i sitt
arbete ska stélla fragor kring valdsutsatthet.

En Kkartlaggning och statistikoversikt genomfors arligen om vald i néra relationer. Under 2023
var det 64 arenden och i sa gott som alla arenden har riskbedémningen genomforts.

Delmal 4 — Samverkan och helhetssyn

Aktiviteter Ansvarig

Arligen samverka med Lansstyrelsen Visternorrland gallande Valdsférebyggande samordnare
kompetenshdjande aktiviteter
b

Arligen samverka med polismyndigheten Harndsand gallande utbildning \}éldsfdrebyggande samordnare

och/eller kunskapsdag
-

Arlig dialog med Region Vasternorrland samordnare fér vald i néra relation Valdsférebyggande samordnare
kring samverkansinsatser
Y

Delta i lansgemensamma natverksmoten gallande vald i nara relation, Véldsfbrebyggande samordnare
hedersrelaterat vald, prostitution och mianniskohandel for sexuella &ndamal och IFO-chef

S

Arligen samverka med foreningar somarbetar for kvinnofrid och jamstalldhet Véldsfbrebyggande samordnare

-

Samverkan och samarbete har skett Iopande med Lénsstyrelsen bade innan och efter
antagande av Nollvision mot vald i ndra relationer. Exempelvis sker samarbetet i framtagande

och genomforande av utbildningar. Utgar mycket fran erfarenhetsutbyte, kompetens och
material.

Samarbetet med Polisen har skett genom utarbetande av Medborgarloften, projektet Julefrid i
Harnésands kommun samt i produktionen av filmer kring nollvision och Orange day.

Hérndsands kommun och Region Vasternorrland har infért operativa samverkanstraffar med
samtliga som moter valdsutsatta i kommunen. Samverkan sker en gang per ar.

Utdver ovanstaende deltar valdsforebyggande samordnare och IFO-chef i lansgemensamma
natverksmoten géllande vald indra relationer, hedersrelaterat vald, prostitution och
manniskohandel for sexuella andamal.

Harnosands kommun har arligen beslutat om ekonomiskt bidrag till Foreningen
kvinnogemenskap — Harnosands kvinno- och tjejjour i Harndsand. Under ar 2023-2024 har



kommunen och ndmnda forening arbetat fram och beslutat om en 6verenskommelse om
fordjupad samverkan, med syfte att bidra till varandras kunskap och kompetens.

Socialférvaltningen har genom IFO haft tva samverkanstraffar med kvinno — och tjejjouren,
tva samverkanstraffar med primarvarden samt ingatt i samverkanstraffar med Polisen och

Léansstyrelsen.



Harnosands
kommun

sVISION

2021-2025

~ ~ f 5

: S - x
HANDLINGSPLAN

mot vald i nara relationer



HANDLINGSPLAN-

NOLLVISION MOT VALD | NARA RELATIONER

Harnésands kommun

01

Inledning
............................................................................................................... 4
Vald i nara relationer
............................................................................................................... 4
MALGRUPPER ...uueeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeasseteeeeseesananeaeesssesesnasnsaseeesssannnnnes 5
Nollvision
............................................................................................................... 5
DELMAL 1 - KUNSKAP OCH INFORMATION....ceeiueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesneeenaeeas 6
DELMAL 2 - VALDSPREVENTION OCH TIDIG UPPTACKT eeevveeeeeeeeneeeenenn. 7
DELMAL 3 - TRYGGHET, STOD OCH HJALP .cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenenee 8
DELMAL 4 - SAMVERKAN OCH HELHETSSYN..uuveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesneeeareenas 9
Ansvar och uppfoéljning
............................................................................................................. 10




N T
7

R

S




HANDLINGSPLAN- )
NOLLVISION MOT VALD | NARA RELATIONER

Hiarnésands kommun

Inledning

Vald i nara relationer ar ett stort samhallsproblem och inbegriper saval rattsliga, sociala som halso- och sjukvards-

aspekter. Arbetet mot vald i néra relationer tar sin utgdngspunkt i de manskliga réattigheterna. Ingen manniska har

ratt att kontrollera, hota, sla eller trakassera ndgon annan manniska, inom eller utom familjen.

Vild i nira relationer ér ett hinder for
de utsattas dtnjutande av minskliga
rittigheter och grundliggande fri-
heter. Vildet medfor bade akuta och
lingsiktiga individuella konsekvenser
for individen men 4ven ekonomis-

ka kostnader for bade individ och

samhalle.

For att motverka vald i nira relationer

i Hiarnosands kommun behovs aktivi-
teter pa olika nivier i samhillet och av
olika verksamheter i samverkan. En
kommunovergripande handlingsplan
med aktiviteter dr en kraftsamling i
arbetet mot en nollvision mot vild

i ndra relationer med ett samlat
genomforande och tydligt atagande.
Handlingsplanen pekar ut fyra delmal

som Hirnésands kommun ska foku-

sera pd. Genom att hela Hirn6sands
kommun kraftsamlar har vi goda
mojligheter att forst och fraimst mins-
ka antalet valdsutsatta samtidigt som
vildsutsatta, barn som bevittnat vild
och valdsutovare far bittre stod och
hjélp. Detta leder i sin tur till minskat
vald i ndra relation och dven minskade

samhaillskostnader.

Vald i nara relationer

Det vild som avses i handlingsplanen
dr kénsneutralt och giller alla aldrar
oavsett kon och kénsidentitet. Aven
hedersrelaterat vald och fortryck, in-
klusive: barndktenskap, tvingsikten-
skap och kénsstympning av kvinnor
och flickor samt prostitution och
minniskohandel for sexuella indamal
samt barn som bevittnat vild i nira
relation innefattas i denna handlings-
plan. Med nira relation avses bade

om man har eller har haft en nara

relation eller beroendeforhillande till

utovaren av vildet.

Vild i nira relationer kan vara av
fysiskt, psykiskt, sexuellt, latent eller
ekonomiskt karaktir och omfatta oli-
ka former av tving och begrinsningar
samt forsummelse och vanvird. Den

definition av vild som anvands ir

WHO:s definition:

“V@ld dr att uppsdtligt bruka eller hota att bruka makt
eller fysisk styrka mot en annan mdnniska, med foljd
eller tdmligen sannolik féljd att ndgon dér eller att det
uppstadr kroppsskada, psykisk skada, skador i den kdns-
lomdassiga utvecklingen eller funktionsnedsdttning.”




2021-2025

Malgrupper
HANDLINGSPLANEN OMFATTAR TRE MALGRUPPER:
o Barn som sjalva utsatts for vald och som upplever vald mot narstaende.
o Valdsutsatta vuxna.
° Valdsutdvare.

I handlingsplanens aktiviteter kommer ett sirskilt fokus liggas pa sirskilt sirbara grupper sisom; barn, personer med funk-

tionsvariationer, dldre personer, HBT'Q-personer och personer med utlindsk bakgrund.

FYRA DELMAL:

Nollvision
Den 6vergripande visionen for arbetet

mot véld i nidra relationer i Harno-

sands kommun innebir att ingen

ska utsattas for eller uppleva vald i

nira relationer. Handlingsplanen kan

dven kopplas till majoritetens arsplan

2020-2023 och kommunens Gvergri-

pande mal nummer fem; jaimstalld
och solidarisk vilfird av hog kvalitet.

Handlingsplanen omfattar fyra
delmilsomriden. Delmal som sitter
tokus pé vad Hérn6sands kommun
vill uppni med arbetet. Med utgings-
punkt i delmalen formuleras aktivite-

ter som ska bidra till att na delmalen.
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Hirnésands kommun

Delmal 1 -
kunskap och information

Vild i nira relation ir ett stort
samhillsproblem men trots detta dr
det manga vuxna och barn som inte
har kunskap om var det finns stod
och hjilp att fi. Detta giller inte
minst sirskilt sirbara grupper. Det ir
dirfor av stor vikt att det finns och
sprids mélgruppsanpassad informa-
tion tillgingligt for alla medborg-
are och medarbetare i Hirnosands

kommun.

AKTIVITETER OCH ANSVARIGA

AKTIVITETER

ANSVARIG

Nollvisionen och handlingsplanen ska vara kand fér Harnésands kommuns
samtliga medarbetare.

Samlad information om vald i néra relation och var stéd och hjélp finns ska
finnas tillgangligt pa Harnésands kommuns hemsida. Informationen ska vara
tillganglig for alla medborgare.

Information om samverkansaktérers ansvar ska spridas i Harnésands
kommun.

Valdsutovare ska alltid fa information om var stéd och hjélp finns att fa.

Harndsands kommun ska arligen genomféra och bjuda in till en kunskapsdag

om vald i néra relationer for bade personal och invanare.

Harnosands kommun ska arligen under en vecka i november/december
genomféra informationskampanj géllande vald i néra relation relationer.

Indikatorer for tillganglighet

Kommundirektor

Foérvaltningschef socialférvaltningen

Foérvaltningschefer

Forvaltningschef socialférvaltningen

Valdsférebyggande samordnare

Kommunikationsavdelningen och
valdsférebyggande samordnare

* I medarbetarunderckningen underséka kunskapsnivin om nollvisionen, handlingsplanen

och samverkansaktorernas ansvar.

*  Antal besok pd Hirnosands kommuns hemsida om véld i nira relationer

*  Aktuell och tillginglig information finns pd Hirnsands kommuns hemsida

*  Antal besok pd inligg under kampanjvecka

*  Andel deltagare pi kunskapsdag om véld i nira relationer
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Delmal 2 -
valdsprevention och tidig
upptackt

Valdsprevention handlar om akti-
viteter som riktar sig till ett storre
antal individer ddr malet dr att kunna
torebygga och tidigt uppticka véld i
ndra relationer. Kunskap och kompe-

tens samt tillgang till stod i arbetet

ir relevant for att kunna arbeta
forbyggande.

AKTIVITETER OCH ANSVARIGA

AKTIVITETER

ANSVARIG

Samtliga medarbetare inom Harnésands kommun ska med start 2021 ge-
nomga grundutbildning om vald i nara relation och sarskilda verksamheter
som bistdnd, hemtjénst, anhorigstod, individstod samt forskola, skola och
elevhélsan dven genomga fordjupad utbildning, for att tidigt kunna upptécka
valdsutsatthet hos handlingsplanens malgrupper.

Samtliga fortroendevalda i Harnésands kommun ska genomgé en utbild-
ningsdag om jamstalldhet och vald i néra relationer under 2021.

Frémja jamstalldheten och jamlikheten bland barn och unga i skolan genom
normkritiskt arbete.

Genomfoéra utbildningar om foraldraskap.

Framja om vardegrundsarbete med fokus pa jamstélldhet
pa vuxenutbildningen.

Fréamja och stérka det interna arbetet med #WeDo.

Arligen erbjuda kvinnor och mén i Harnésand kommun normkritiska diskus-
sionsgrupper.

Indikatorer pa valdsprevention och tidig upptackt

Arlig uppfoljning, andel medarbetare som deltagit i utbildningar.

Kommundirektér och valdsforebyg-
gande samordnare

Kommunstyrelsen ordférande och
valdsforebyggande samordnare

Forvaltningschef skolférvaltningen

Foérvaltningschefer

Foérvaltningschef
arbetslivsférvaltningen

HR-chef

Harndsands bibliotek

Arlig uppfoljning, antal verksamheter och medarbetare som deltagit i fordjupad utbildning.

Andel fortroendevalda som deltagit i utbildningsdag 2021.
Genomférda aktiviteter med koppling till jamstilldhet i skolan.
Antal deltagande i forildraskapsutbildning.

Antal deltagare i utbildning om virdegrund frin vuxenutbildningen.
Genomforda interna aktiviteter med koppling till #WeDo.

Genomforda diskussionsgrupper och antal deltagare.
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Hirnésands kommun

Delmal 3 -

trygghet, stéd och hjalp

Hirndsands kommun ska erbju-

da st6d och hjilp till vildsutsatta,
valdsutovare och barn som bevittnat
vald. Det dr darfor av stor vikt att
kommunen kan erbjuda adekvata
insatser for att kunna klara av en svér

livssituation.

Utsatta, barn som bevittnat viald och
vildsutovare kan behova stod i ett
tidigt skede, i den akuta situationen
och pa lang sikt. Insatser ska variera
utifrdn individens behov.

AKTIVITETER OCH ANSVARIGA

AKTIVITETER

ANSVARIG

Stod och hjalp till valdsutsatta och valdsutévare ska ske med god kvalité
och utifran den hjélpsdkandes behov. Insatser ska vara genusmedvetna och
evidensbaserade.

Systematiskt stélla frdgan om vald i nara relation nér en ny kontakt etableras
inom IFO och bistandsenheten.

Anvanda evidensbaserade metoder for att bedéma behov av risk- och
skyddsfaktorer for valdsutsatta och barn som bevittnat vald.

Utforma rutiner inom sérskilda verksamheter bistand, hemtjanst,

anhorigstdd, individstdd samt forskola, skola och elevhalsan for tidig upp-
tackt av valdsutsatthet inklusive kunskap om var stéd och hjélp finns att fa.

Indikatorer pa trygghet, stod och hjalp

Foérvaltningschef socialférvaltningen

Forvaltningschef socialférvaltningen

Forvaltningschef socialférvaltningen

Foérvaltningschef socialférvaltningen
och skolférvlatningen

*  Genomfora kartliggning och visa pi statistik gillande insatser till vildsutsatta.

*  Rutin och utbildningsinsatser for att kunna stilla frigan om vald i nira relationer.

* Antal drenden och antal riskbedémningar som genomforts.
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Delmal -
samverkan och helhetssyn

Samverkan ir en forutsittning for
ett kvalitativt arbete med vald i nira
relationer. Syftet med samverkan
och en helhetssyn ér att de medver-
kande parternas insatser ska bli mer
tillgéngliga, kinda och anpassade f6r
att motverka vild i nira relationer.
Samverkan dr dven viktigt s inte

olika aktorer motverkar varandra.

AKTIVITETER OCH ANSVARIGA

AKTIVITETER

ANSVARIG

Arligen samverka med Lénsstyrelsen Vasternorrland gallande kompetenshé-
jande aktiviteter.

Arligen samverka med polismyndigheten Harnésand gallande utbildning och/
eller kunskapsdag.

Arlig dialog med Region Vasternorrland samordnare for véld i nara relation
kring samverkansinsatser.

Delta i lansgemensamma natverksmoten géllande vald i néra relation, he-
dersrelaterat vald, prostitution och ménniskohandel for sexuella &ndamal.

Arligen samverka med foreningar som arbetar for kvinnofrid och jamstalld-
het.

Indikatorer pa valdsprevention och tidig upptéackt

Valdsforebyggande samordnare

Valdsforebyggande samordnare

Valdsférebyggande samordnare

Valdsférebyggande samordnare och
IFO-chef.

Valdsférebyggande samordnare

*  Antal genomférda samverkansaktiviteter mellan Hirnésands kommun och Linsstyrelsen

Visternorrland.

*  Polismyndigheten Hirnésand deltar drligen pi kompetenshéjande insatser i kommunen.

*  Antal genomforda samverkansaktiviteter tillsammans med Region Visternorrland.

*  Antal genomforda samverkansaktiviteter tillsammans med foreningar som arbetar f6r

kvinnofrid och jimstilldhet.
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Hirnésands kommun

Ansvar & uppfoljning

For handlingsplanens arbete finns en styrgrupp
tillika kommunens ledningsgrupp. Uppfdljning,
eventuell revidering samt arlig rapportering till
kommunstyrelse som genomfdrs av kommunens
ledningsgrupp och Radet for trygghet och

halsa.
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Harnosands
kommun

Harnésands kommun

87180 Harnésand

Telefon vaxel: 0611-34 80 00

Vaxeln ar 6ppen: 07.30 - 16.30

Fax: 0611-34 80 30

E-post: kommun@harnosand.se
Organisationsnummer: 212000-2403

Servicecenter
Sambiblioteket, plan 1
Universitetsbacken 3

Oppet vardagar: 08.00-16.30
Telefon: 0611-34 80 40
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Datum
kommun 2024-04-17 KS/2024-000190

Kommunstyrelseforvaltningen

Marie Orjestal,

070-260 65 42

Marie.orjestal@harnosand.se

Kommunstyrelsen

Uppfdljning av Systematiskt Brandskyddsarbete - SBA
2023

Forslag till beslut
Kommunstyrelseforvaltningen foreslar kommunstyrelsen besluta

att lagga informationen till handlingarna.

Beskrivning av arendet

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret att leda och folja upp
kommunens systematiska brandskyddsarbete — SBA. Enligt Riktlinjer for
systematiskt brandskyddsarbete for Harndsands kommuns verksamhet ska
arbetet arligen redovisas till kommunstyrelsen.

For ar 2023 har brandskyddsarbetet sett ut som foljer:

e Riktlinjerna antogs av kommunstyrelsen 2023-02-27.

e Policy, Riktlinjer och delegationshblankett finns pa
Insidan/Arbetsstod/Krisberedskap, informationssakerhet, GDPR och
Séakerhet/Brandskydd i kommunens lokaler.

e Harnésandshus gor brandskyddsronder 4 ganger per ar,
dokumenteras digitalt i Vitec. Harndsandshus ledningsgrupp
kontrollerar manadsvis att SBA fungerar.

e Utbildningar iallmdn brandkunskap och brandskyddsansvariga/
brandskyddskontrollanter har anordnats via
lokalforsorjningsenheten, enheten har &ven medverkat/anordnat flera
utrymningsévningar samt sett till att larm installerats. Se
nedanstaende punkter.

e ALF, 2 personal i allmdnbrandkunskap samt 2 st
brandskyddsansvariga/brandskyddskontrollanter. Gemensam
utrymningsévning i Johannesbergshuset. Tvatteriet utrustat med
utrymningslarm.

e SAM, 3 brandskyddsansvariga/brandskyddskontrollanter.
Gemensam utrymningsévning i Johannesbergshuset.

Postadress

Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr

Harndsand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000 212000-2403

Kommunstyrelseférvaltningen E-post

87180 Harndésand

Fax Bankgiro
kommun@harnosand.se 0611-348030 5576-5218
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Datum Dnr

Kommunstyrelseforvaltningen 2024-04-17 KS/2024-000190

e Skola, 3 personal i allmanbrandkunskap samt 7 st
brandskyddsansvariga/ brandskyddskontrollanter. Nytt
utrymningslarm Angets forskola. Utrymnings6vningar, Wendela
Hellman skolan, Hedda Wising och Johannesbergshuset.

e SOC, 30 personal i allmianbrandkunskap samt 4 st
brandskyddsansvariga/ brandskyddskontrollanter. Utbyte av
gammalt samt utdkat larm i LSS boende Volontéren, nytt larm LSS
Gansviksdalen och serviceldagenheterna i Gansviksdalen samt SoL
boendet Saltvik. Utrymningsévning SoL boendet Saltvik.

e KSF, 39 personal i allmanbrandkunskap samt 5 st
brandskyddsansvariga/ brandskyddskontrollanter. Utrymningsévning
i Radhuset.

Socialt perspektiv

Inga konsekvenser ur socialt perspektiv.
Ekologiskt perspektiv

Inga konsekvenser ur socialt perspektiv.
Ekonomiskt och juridiskt perspektiv

Ur ekonomiskt perspektiv genereras kostnader for bland annat, utbildningar,
internkontroller, larminstallationer, larmformedlingar, revisionsbesiktningar
och anldggningsskotare. Ett bra SBA arbete kan dock minska skador pa
inventarier och byggnader vilket leder till mindre kostnader.

Det juridiska perspektivet berdrs av att SBA ar lagstadgat.

Beslutsunderlag
Mailsvar och eget arbete pa Lokalforsérjningsenheten.

Anna Bostedt )
Chef for ekonomi- och Marie Orjestal
kommunledningsavdelningen Intendent
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Sida

Dnr

Datum
. kommun 2024-04-19 KS/2024-000178

Kommunstyrelseforvaltningen

Petra Werner,

+46-611-348530

petra.werner@harnosand.se

Kommunstyrelsen

Uppfoljande fragor om samhallsviktig verksamhetoch
IT-sdkerhetunder 2023

Forslag till beslut
Kommunstyrelseforvaltningen foreslar kommunstyrelsen besluta

att anta svaren pa Revisionens fragor inom IT-sakerhet och samhallsviktig
verksamhet som sitt eget, samt

att overlamna svaren till Revisionen.

Beskrivning av arendet

Revisionen inkom med en skrivelse daterad 2024-03-07 till
kommunstyrelsen med en begaran om skriftligt svar. Bakgrunden till
begdran ar att Revisionen vid sitt besok i kommunstyrelsen stéllde fragor
rorande IT-sékerhet och samhéllsviktig verksamhet vid samhélisstorning,
dessa fragor onskar nu Revisionen skriftliga svar pa.

Fragorna ska ses som en uppfoljande granskning som utgar fran den
granskning som besvarades i ett yttrande av kommunstyrelsen géllande IT-
sakerhet 2023-02-07 som atfoljdes 2023-09-05 av en uppfdljning av
atgarder. Fragorna att besvara skriftlig i detta arende 2024-05-02 &r en
uppfoljining av yttrandets svar pa planerade atgarder i den uppféljande
granskningen 2023-09-05.

Fragor om samhallsviktig verksamhets vid samhallsstorning utgar fran en
granskning av omradet som kommunstyrelsen besvarade i sitt yttrande
2023-01-18. Fragorna att besvara skriftlig i detta arende 2024-05-02 &r en
uppfolining av yttrandets svar pa planerade atgarder.

Kommunstyrelsen besvarar Revisionens fragor utifrain kommunstyrelsens
ansvar och ansvarsomraden. Respektive namnd och forvaltning ansvarar
sjalva for resurstilidelning och for att sakra kompetensen inom de egna
verksamheterna. Kommunstyrelsen samordnar och stodjer 6vriga
verksamheter inom exempelvis metodstdd, analysstéd och strukturer samt
utbildningsinsatser som erbjuds fortroendevalda och medarbetare.

Postadress

Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr

Harndsand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000 212000-2403

Kommunstyrelseférvaltningen E-post

87180 Harndésand

Fax Bankgiro
kommun@harnosand.se 0611-348030 5576-5218
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Socialt perspektiv

Beslutet bedoms inte paverka perspektivet.
Ekologiskt perspektiv

Beslutet bedoms inte paverka perspektivet.
Ekonomiskt och juridiskt perspektiv

| ett juridiskt perspektiv innebér beslutet om besvarande av Revisionens
fragor att kommunstyrelsen bidrar till Revisionens uppdrag att granska den
kommunala verksamheten.

Beslutsunderlag

Protokollsutdrag KS 023-02-07 § 32

Protokollsutdrag KS 2023-09-05 § 133

Protokollsutdrag KS 2023-01-18 § 16.

Lars Liljedahl Petra Werner
Kommundirektér Chef kanslienheten
Bilagor

Bilaga 1 - Uppfolijande granskning av IT-sdkerhet samt Samhéllsviktig
verksamhet vid samhéllsstrning

Bilaga 2 — Missiv KS efter besok — fran revisorerna
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Harnodsands kommuns revisorer

Till Fér kdnnedom:
Kommunstyrelsen Kommunfullmaktige
2024-03-07

Begiran om skriftligt svar

Undertecknade har inom revisionsgruppen ett sérskilt ansvar for att folja kommunstyrelsens
verksamhet. Den 27 februari 2024 besokte vi kommunstyrelsens sammantride.

Infér métet hade vi Gversént foljande fragor:

¢ Granskning av samhiillsviktig verksamhet vid samhéllsstérning: Vilka atgarder har
vidtagits av KS under ar 2023 (Se Dnr 2022-000137 1.2.3.3)

o Granskning av IT-sdkerhet Hur langt har KS kommit i sitt arbete med att forstarka IT-
sdkerheten under ar 2023 (Se Dnr 2022-000314 1.2.3.3)

Eftersom nagot svar inte kunde ldmnas vid sammantradet onskar vi ett skriftligt svar pa
ovanstaende fragor. Vi onskar dven fa skriftlig information om hur kommunstyrelsen har foljt
upp att vidtagna atgirder har genomfort och fatt effekt.

Svaret skickas senast den 6 maj 2024 till Lena Medin, KPMG (mailadress lena.medin@kpmg.se) for
vidarebefordran till revisorerna.

For Harnosands kommuns revisorer

DocusSigned by: DocuSigned by:
E ‘ EL Lawsa Mcklasson
AndersGatvert Larsa RACRPE¥EEH-
Ordférande



Revisionens

rekommendationer 2022-03-

Kommunstyrelsens yttrande av
granskningav IT-sakerhet 2023

Uppfdljande granskningav IT-
sakerhet—Yttrande

08 — Granskning IT-sdkerhet
Aktualisera Riktlinjer for
informationssakerhet och
samtidigt gbraen bedémning
om detfinns behovav
revidering.

Utvardera om nuvarande
resursfordelning for
informationssidkerhetsarbetet
inklusivelT-
sakerhetsatgarderar
tillrackligiforhallande till
behov ochrisker.

Etableraensamlad
uppfoéljningav
informationssakerhetsarbetet
i enlighet med beslutade
riktlinjer. Detta foratt
sakerstallaen efterlevnad av
styrande dokument och att
vasentliga aktivitetersom
riskbedéomning och
informationsklassning kan
utgora underlag fortekniska
atgardersom star i relation
till skyddsvardet.

Ett arbete bedrivs for att ta fram

ny policy for
informationssakerhet samtnya
riktlinjerfor
informationsforvaltning och
informationssakerhetvars
planeringaratt bli ett underlag
for beslutunderhdsten 2023.

| planeringeningaratt
sakerstallatillgang till
kompetens,
informationsforvaltare, samt
riktade anslag med fokus pa IT-
sakerhet

Ett kommunovergripande arbete

medensa kallad
informationsforvaltningsplan
pagar dar forvaltningarnas

informationsbestand redovisas. |

samband med inventering och
redovisning avinformation
genomfors bland annaten
analys av férekomst av
personuppgifter, lagstiftad
sekretessoch
informationssakerhetsklassning

Kommunen anvandervartannat

ar sig av Myndigheten for
samhallsskydd och beredskap
(MSB)
informationssakerhetskontroll.
Det arendelav MSB:s

metodstod forinformations- och

kommunstyrelsen 2024-05-02
Ny policy for
informationssakerhet och
personuppgiftsbehandling (KF
2023-000480) beslutadesiKF
den 11 november2023.

Ny riktlinje for
informationssakerhet och
personuppgiftsbehandling (KS
2024-022) beslutadesiKSden
27 februari 2024.

Inom kommunstyrelsens
verksamhetsomraden finns
idagtillgangtill kompetens och
informationsforvaltare.
Ansvaretforatt tillse att
resurserfinnsinom
namndernai
informationssakerhetsomradet
aliggerrespektive namnd.

Det finns nu avsatta
budgetmedel bdde inom drift
och investeringsbudgeten
2024 inom kommunstyrelsens
budgetramavseddalT-
sakerhetforatt starka
formagan att upptacka, spara
och atgérda angrepp.

Inventeringav
informationsbestand pagar
inom kommunstyrelsens
ansvarsomraden.

Analys av forekomst av
personuppgifter, lagstiftad
sekretess och
informationssakerhets -
klassning pagarinom
kommunstyrelsens
verksamhetsansvar. |
kommunstyrelsens ansvar
ingar att samordna och stodja
andra namnders
verksamheter, att sta for
analysmodell och struktur
samt bistai det konkreta
arbetetvilket uppfylls.



Etablera utbildningsinsatser
inominformationssakerhet,
som inkluderar IT-sdkerhet,
for medarbetare och
fortroendevaldasom ar
aterkommande och kan féljas
upp over tid.

Etablera
incidenthanteringsrutiner
medtydliggjorda
eskaleringsvagar foratti tid
ha férutsattningar att
upptacka och agera pa
incidenter. Samt etableraen
logg och uppféljning av
intraffade incidenter

Revisionens
rekommendationer2022 —

Granskning av samhallsviktig
verksamhetvid
samhallsstorning
Genomforen dversyn av
reglementen urett
krisberedskapsperspektiv

IT-sakerhetsarbete. Resultaten
fran kontrollen redovisas till
MSB och arligentill
kommunledningen.
Kommunledningen har etablerat
enarliggenomgangav nulageti
sittarshjul foratt mojliggora att
eventuellasikerhetsatgarder
kommermediarbetet med
planering och budget.

Fortroendevalda harinformation
om IT-sdkerhet paderas Ipads.
Kommunens personalhar
tillgangtill informationssakerhet
viakommunensintranat.
Malgruppsinriktade utbildningar
med uppfoljningsmdjligheter
skjutsframtill 2024 da tekniska
forutsattningar arpa plats for
detta.

IT-avdelningen arbetar med att
utvarderaforeslagen nyldsning
for att forbattra
upptackts/atgards/
Sparningsformaga.

ITinvantar budgetbeslut for
inforskaffning och
implementering

Kommunstyrelsens yttrande
2023 - Granskningav
samhallsviktig verksamhet vid
samhallsstorning

Enheten forcivil beredskap har
gjort en genomgang av
Gemensamtreglemente for
kommunstyrelsen och
namnderiHarndsands
kommunur ett
krisberedskapsperspektiv.

| 1 kap. §30 star
"Styrelse/namnds
huvuduppgift aratt beslutai

Informationsklassning ar
paborjad och ar ett gediget
arbete som genomforsihela
kommunen. Kommunstyrelsen
stodjer dvriganamnders
verksamheteri metod och
strukturfor arbetet.

En samlad uppfoéljning sker
vartannat ar och aterredovisas
till kommunledningen samt KS.

Utbildningsmaterial kommer
att finnastillganglig for
fortroendevalda 2024.
Kommunens personal har
tillgangtill utbildningsmaterial
via utbildningsportal.
Malgruppsinriktade
utbildningar finns pa plats och
ar uppfoéljningsbaraforchefer

En cybersdkerhetsovning har
genomfortsvid IT-avdelningen
den 2023-10-11 och en
uppfoljning gjordes
tillsammans med krisledningen
2023-10-23.

Syftet med 6vningen var att
trana incidenthantering och
eskaleringsvagar. Upphandling
pagar for system som dkar
upptéckts/atgards/
Sparningsformaga.

Uppfdljande Granskning av
samhallsviktig verksamhet vid
samhallsstorning—Yttrande
kommunstyrelsen 2024-05-02

En 6versynsom gjordesinnan
forra svaret.

Kommunfullmaktige beslutade
under 2023 om Program for
civil beredskap 2024-2027 som
angerinriktningen for
kommunens arbete med
krisberedskap och civilt
forsvar.



Genomforen dversyn av
delegationsordning for
kommunstyrelsen ur ett
krisberedskapsperspektiv

Initieraen dversyn av
krisledningsplan

Sakerstall att utbildning
genomfors

Sakerstall att rutinerfinnsiall
samhallsviktig verksamhet for

fragor som ror forvaltningen
och i fragorsom de enligtlag
ellerannan forfattning ska
ansvara forsamt beslutaide
fragor som
kommunfullmaktige delegerat
tilldem.”

Om behov uppstaratt begéara
ellerlamnabistandviden
extraordinarhdndelse kan
dettahanterasav
krisledningsnamndeni enlighet
med kapitel 8i reglementet.
Styrning och ledninginom
omradetcivil beredskap
hanteras darmedinomramen
for befintligt reglemente
tillsammans med andra
styrande dokument.
Kommunfullmaktige kommer
under 2023 besluta om ett nytt
styrande dokument for
kommunens arbete
krisberedskap och civilt
forsvar.

Enheten forcivil beredskap har
gjort engenomgangav
Delegationsordning
kommunstyrelsen 2019-2022
urett
krisberedskapsperspektivoch
seringetbehovav
revideringar.
Krisledningsplanen kommer
ses overunder 2023.

Kommunfullmaktige kommer
under 2023 anta ett
styrdokument fér kommunens
arbete med krisberedskap och
civiltforsvar. ldetskaen
inriktning for utbildning och
ovninganges. Deninriktningen
ska senfortydligasien
utbildnings- och 6vningsplan.
Kommunfullmaktige kommer
under 2023 anta ett
styrdokument for kommunens

Ytterligare en 6versyn och
uppdatering avreglementen
utifran kommunens roll vid
hojd beredskap pagar.

Ytterligare en 6versyn och
uppdatering utifran
kommunensroll vid h6jd
beredskap pagar.

En 6versyn och revidering av
krisledingsplanen gjordes
under 2023 och enny plan
faststalldes av
kommundirektorenijanuari
2024.

Kommunfullméktige beslutade
under 2023 om Program for
civil beredskap 2024-2027 som
angerinriktningen for
kommunensarbete med
krisberedskap och civiltforsvar
inklusive utbildning och
ovning.

Kommunfullmaktige beslutade
under 2023 om Program for
civil beredskap 2024-2027 som



att hanteraett avbrottur ett
kort och langt tidsperspektiv

Sakerstall att uppfoljning av
krisberedskapsarbetet sker
undervarje mandatperiod av
kommunstyrelsen

Tillse att 6vnings och
utbildningsplan sakerstalls

arbete med krisberedskap och
civiltforsvar. I detska en
inriktning for
kontinuitetsplaneringanges.
Nu gallande inriktning ar att
allasamhallsviktiga
verksamheter som kommunen
bedriverskahaen planering
som sakerstalleratt
verksamheten kan
uppratthallas paen acceptabel
niva oavsettvilkastérningar
som intraffar.
Kommunfullmaktige kommer
under 2023 anta ett
styrdokumentforkommunens
arbete med krisberedskap och
civiltforsvar. | detska det
framga hurarbetet ska foljas
upp. | dagslagetansvarar
kommunstyrelsen for
uppfoéljningav arbetet med
krisberedskap och civilt
forsvar. En uppféljningavden
gangna mandatperiodens
arbete utifraninriktningen fran
kommunfullmaktige kommer
att géras under 2023.
Kommunfullmaktige kommer
under 2023 anta ett
styrdokument for kommunens
arbete med krisberedskap och
civiltforsvar. I detska en
inriktning for utbildning och
ovninganges. Deninriktningen
ska senfortydligasien
utbildnings- och 6vningsplan.

angerinriktningen for
kommunens arbete med
kontinuitetsplanering.

Kommunfullmaktige beslutade
under 2023 om Program for
civil beredskap 2024-2027 som
angerinriktningen forhur
arbetet med civil beredskap
ska foljas upp.

Kommunfullmaktige beslutade
under 2023 om Program for
civil beredskap 2024-2027 som
innehalleren utbildnings- och
ovningsplan.

Utover granskningen som omfattar vilka atgarder som vidtagits 6nskar Revisionen svar pa hur
kommunstyrelsen har foljt upp att vidtagna atgarder har genomforts och fatt effekt.
Avseende Revisionsfragan som ror samhallsviktig verksamhet vid samhallsstorning sa finns rutiner for
aterkommande datumsatta avstamningarinom omradet med KS Presidium. Utéver det genomfordes
engenomgang av status for utgdende program forkrisberedskap och civilt férsvar for KSAUden 17
oktober2023. Effekter som ses ar att styrande dokument har aktualiserats och att rutiner/plan for
utbildning och uppféljning skerenligt arshjul, vilket ger 6kad kunskap hos organisationen och

fortroendevalda.

Avseende Revisionsfragan kring IT-sdkerhetingar uppfoljningeni kommunledningens arshjul.
Kommunstyrelsen tardven del avdenna uppféljning. Effekternaav vidtagna atgarderbedémsvara
att kunskapen hos medarbetare har 6kat genom utbildningsinsatser, policy och riktlinjer.



Arbetet med attidentifiera objektsdgare och klassa informationen samt att struktur och metod ar
kdnd for funktioner med uppdrag att genomfora har fatt effekten att arbetet gar framat.



Redovisning av kommunstyrelsens uppdragsbeslutt o m 2024-05-02

Kommunstyrelseférvaltningen, dnr2024-4

Uppdraget

KS-

beslut,
datum
samt §

Ansvarig for
arendet

Kommentarer

Pagaende / Avslutat

Planprogram Skeppsbron
att uppdra till
kommundirektoren att
uppratta planprogram for
omradet Silviabron-
Skeppsbron-Salsten.

2020-
09-08
§ 120

Kommundirektor

Pagar

Planprogram skeppsbron har varit vilandeen
period under 2022. Alla dialoger &r fardiga
och ndstasteg drgestaltningsforslag infor
ett antagande av programmet. Tva
vdlbesokta workshops (ca 100
Harnosandsbordeltog) kring Skeppsbron
och dess gestaltning genomfordes under
oktober. Mangder av idéer klacktes och
under 2023 kommer nagra konceptatt
provas. Sammanstallning och aterkoppling
till allasom medverkade har skett under
vecka 47 (foregaende vecka)

En gedigen sammanstallning utifrande
medborgardialoger somgenomforts har nu
mynnat ut i ett forslag 6verhur Skeppsbron
skulle kunna utvecklas. Pex-radet ficken
férsta genomgang i forra veckan och
forslagettogs emot val. Forslagetgar nuut
pa samradmellan27 mars-17 april. Bland
annat erbjuds tva 6ppna samradsmotenden
5 april till den/de somvill Idmna synpunkter.
Samhéllsnamnden har fattatbeslutom
planprogrammet somnu gar vidare for
tjdnsteberedning ochbesluti KS och
darefter KF. Parkeringsutredning ska
genomforas tillsammans med
fastighetsagare under vintern. Malbildenar
att formulera en parkeringsldsning som
bade tarhansyn till planprogrammets
intentioner omgrénska, strakoch
samlingspunkter och som samtidigt
levereraren parkeringslosning som
fastighetsagare/handlare ser som
andamalsenlig. Kortsagten lsning som
omfamnartre avkommunens sex
inriktningar i malprogram 24-27: ”Plats for
alla”,”Plats for Tillvaxt” och ”Modig
miljokommun”

2024-05-02

Upphandling av utférare av
parkeringsutredning nu klar.
Planprogrammetberaknas ga till beslut efter
parkeringsutredningen arslutférd —beddéms
bli under hésten 2024.

God och nara vard
Vasternorrland

att uppdra till
kommundirektor, Lars

Liljedahl, attslutligtfaststalla
och underteckna
programdirektivet for
Harndsands kommuns rakning

KF
2020-
02-22§

Pagar.

Projektledare finns anstalld sedan varen
2021. Hastigheteni utvecklingsarbetet har
patagligt paverkats av pandemin. Under
varen kommer bland annat ett ”projekt
teamarbete vidhemgang” attgenomforas.
Under hostenplaneras utvecklingsarbeten
kring

a) rehabiliterande forhallningssatt,

b) bistandshandldggning




c)vardplanering/6verrapportering mellan
huvudménnen

Ett annat angeldget omrade som vackts ar
mojligheten att paverka for bland annat vart
eget Tillganglighetsrad. Eftersom detar ett
ldnsgemensamt projektsa behdver
patient/medborgarmedverkan ske pa ett
likartat/samordnat satt i hela lanet.
Ytterligare expertstod fran nationell niva ar
ocksa maojligt som fortsattning pa
utvecklingsarbetet.

Regiondirektor + kommundirektorer
kommer attfortsatta arbeta med fragan
under hosten 2023 vid tre langre ochfysiska
moten. Hamdsand har varit aktiv i
planeringen infor lansledningsarbetet. Den
sarskilda utredaren Anna Nergard varmed
under varen och bidrog med sin sakkunskap
som kritisk van.

Forsta traffen har genomforts enligt plan i
slutet av februari. Konstruktiva och goda
samtal praglade motet som forhoppningsvis
bade ska mynna ut i ett antal principersom
ska varavéagledande for hur vi gemensamt
jobbar for Vasternorranningarna basta
tillsammans ochvi har dven fangatin ett
antal omraden dar viidaginte &r ngjda med
samarbetet som viocksa behover hitta
gemensamma |lGsningar pa.

Lansledningen (regiondirektor, halso- och
sjukvardsdirektoroch kommundirektorer
kommer attfortsatta traffas underhdsten).
En sammanfattning av nuldget
presenterades for Tillganglighetsradetunder
varen. Bifogas som bilaga denna gang.
Digitaliseringssamarbetet mellanRVN och
lanets 7 kommunersaknaridag en
andamalsenlig form—men arbetet ligger
samtidigthogt pa agendan for alla
huvudman.

Lokalt s& paborjades ett gemensamt
utvecklingsprojekt medsikte pa ”intensiv
hemrehabilitering (IHR)” den25/9.
Rekrytering av medarbetare till IHR pagar
och arbetetberdknas kommaigang efter
nyar.

Tillsammans med Region Vasternorrland sa
initierades ocksa ” Digifysisk
lakarmedverkan” vid en presskonferensi
slutet av oktober. Korthandlar projektet om
att de somidag borpasarskiltboende ska
ha tillgang till Idkare oavsett tid pa dygnet.
Tillgdngen palakare kan ske bade fysiskt —
men dven digitalt och syftet ar att tidigt
upptacker nar halsan férsamras for att
kunna sétta inratt behandling/vard i ett
tidigare skede an idag.

Systemledningen (Region- och
kommundirektorer) traffades den11/1.
Ambitionen ar att tafram engemensam
fardplanfor attforverkliga ambitionemaii
avsiktsforklaringen géllande ”God och nara
vard”. Ytterligare systemledningstraffarar
redan inplanerade under varen. Bland annat
konstaterades attdetfinns manga lovande
pilotprojekt som skulle behova skalas upp
och breddinféras.

2024-05-02

Uppféljning av den fardplan mot
malbildemai Programdirektivet for Nara
Vard som ”Lansledningen” nu jobbar med




kommer attgorasi slutetav april. Fokus i
fardplanenskaiforsta hand vara adldre
personer med omfattande behov avhalso-
och sjukvard och i andra hand bam- och
unga.

KS uppsiktsplikt 2021

att kommundirektdren ges i
uppdragatt paborjaendialog
mellan bolaget (Technichus)
och kommunstyrelsen for att
utreda hur en fordjupad
samverkan skullekunna
utformas.

KS
2021-
11-30§
211
(dnr
2020-
513)

Pagar

Just nu dr samverkani huvudsak inriktad pa
IT-verksamheten dar samverkansformerna
ska hitta enandamalsenlig form direkt efter

sommaren 2022. Dialog fors ocksa med
Technichus VD omatt hitta synergier
avseende Campusutvecklingen och VR-
studion (dar Harnésand ligger i nationell
framkant vad galler formagan attanvdnda
VR-tekniken) Samverkansytorna med
Technichus inkluderarutover IT-
verksamheten dvendeni olika sammanhang
positivt uppmarksammade VR-studion. Aven
inom Campus-arbetet kommer samarbetet
mellankommunen och Technichus att
fordjupas under 2024. Ambitionen med VR-
studion ar att den ska blisjdlvfinansierande

under 2023. Under hésten2023 och varen
2024 harflera olika samarbeten diskuterats.
Det handlar bland annatom
uppdragsutbildningaroch
kompetensutveckling for kommunens
medarbetare.

2024-04-03 Aterrapportering avhur
samverkan utvecklats mellan Technichusoch
kommunen sedan uppdraget gavs kommer i
skriftlig rapporti KSi maj

2024-05-02

Skriftlig rapport om hur samverkan har
utvecklats sedan 2021 redovisas till motet —
28 maj 2024.

Behov av nytt sarskilt boende
Kommunstyrelsen beslutar
att uppdra till
kommundirektéren att fran AB
Harndsandshusinhdamta
forslagpa hyresavtal
omfattande forhyrningavde
nya verksamhetslokaler som
faststallts enligt
socialnamndens beslut per
2021-06-17,§ 82.

KS
2021-
02-08%§
26

(dnr
2022-
45)

Pagar

Arbetet medlokalprogram pagarambitionen
aratt kunna goéra en upphandling kring
arsskiftetmed byggstartvaren 2023 och
fardigstallande hosten 2024. Lokalgruppen
har hittat en platsinom Gerestaomradet
som verksamheten forordar. Detaljplanen
galler for allmantandamal vilket stammer
med att bygga dldreboende men planen
tilldter endasten vaning och vi behoéver
bygga 3 -4 vaningar. Detta medfératt
detaljplanenbehover forandras. PEX-
gruppen hardiskuterat fragan vid senaste
sammantradet.

En politiskreferensgrupp bildas under
hésten med ordférande och andre vice
ordférande franKS, Samhalls- och
Socialnamnd samtHarnésands Hus styrelse.
Referensgruppen ska folja arbetet och bidra
i viktiga vagvalsfragor —precis somunder
arbetetmed ny sporthall.

Referensgruppen har haft sitt forsta méteii
december 2022 ochi skrivande stund
tjdnstebereds fragan omvilka platser som ar
de bésta. Tva forslag har presenterats for
referensgruppen. Foratt fortsattningsvis
inte jobbai parallella spar sa kommer Pex-
radet nu att ta 6ver fragan. Till detta Pex-
radsmote adjungeras socialnamndens
presidium. Ett enigt politiskt PEX-rad har nu
valt att gd vidare medettavdetva




foreslagna alternativenfran
tjansteorganisationen.

Nytt PEX-rad diskuterar méjliga alternativ
vid ett extrainsatt mote torsdagen den
23/11.

Inom kort kommer kommunen attbjudain
till ett 6ppet informationsmaote med
mojlighetfor ndrboende att fa ta delav
processen framtillidag samt den fortsatta
processen.

Motet for narboende genomfordes torsdag
15/2. Detaljplaneprocesseninleds nu och i
den kommerallarelevanta perspektiv att
belysas.

2024-04-03

Arendet om planbesked framskrivet och tas
upp i samhallsnamnden i mars manad.
2024-05-02

Efter dialog med H-hus pausades drendet
tillfalligt sa tjansteorganisationenfar
mojlighettill ytterligare samprat.

Arendet gick alltsd inte uppi mars och
kommer inte uppi april. Kommer tidigast
upp till samhéllsnamnden i maj och forst
efter ytterligare tjanstepersonsdialog samt
darpa foljande dialog i PEX-radet.

Ansokan om arligt KS Pabérjas under december 2022 med en
. ambition om att presentera ett forslag
ve__rl_(sam.hEtSb_ldrég 2022- under andra kvartalet2023.
Néringslivsarkiv i Norrland 11-015% Tillvixtavdelningen fortsitter dialogen.
att kommundirektoren fari 170 2024-04-03
uppdragatt initiera endialog Moten mellantillvaxtavdelningenoch
styrelsen pagar. Dialog om samlokalisering
om hur kommunalt Dnr . ) .
; . vid flytt till nya lokaler med kanslienheten.
verksamhetsbidragtill 2022- 2024-05-02
Naringslivsarkivetefter ar2023 | 167 Behovsanalys hargenomforts av NiN, och
kan hanteras. sedan tidigareav Foreningsarkivet. Dedr nu
bada inkluderade i lokalprogrammet for
omlokalisering av kommunarkivet.
Lokalfoérsorjningsenheten kartlagger nu
lampliga lokaler. Bidrag och langsiktighet
annu inte hanterad—dialog pagar mellan
tjdnstedorganisationenoch NiN.
Forum fér 6kat KS2022- Pagar _ )
ungdomsinflytande 12-01-§ Ungdomsdemokratisamordnarenar nu
. rekryterad.
att uppdra till 201 Omfattande och goda dialogerharforts med
kommundirektéren att utifran ungdomar och ungdomsgrupper i Himosand
slutrapporten Dnr under varen och forsommaren. Alltfor att
. s hitta & alsenli k o 0
"Ungdomsdemokrati — stirka 2022- itta and'?\ma senliga strukturer for e"c‘t.okat
) ungdomsinflytande som sedan kan bdrja
ungas inflytandeoch 445

delaktighet” konkretisera ett
forslagpa ett ungdomsforums
innehall, struktur och metod,

fungera under hosten 2023. Ambitionenar
att en plan for hur ungdomsinflytandetska
formeraskan presenteras vid
oktobersammantradet. Den planen kommer
ocksa att omsittas i praktisk handling under
hosten.

Under hostenpagarettarbete for att fa fler
unga delaktiga. Bland annatarrangeras
hackaton ochdemokratidagar med syfte att
Oka inflytande av unga i utvecklingsarbetet.
Ett forum for unga med
funktionsnedsattning kommeratt testas
under hosten.

Dialogen pagar med Ungdomsradet for att
hitta former for samarbete i de olika
aktivteerna.




En plan for hur ettungdomsforum kan
formas kommerunder senare delen avaret.
2024-04-04

Tillvéaxtavdelningen harfatti uppdrag att
under varen 2024 etablera ettforum dar
ungdomar kan méta politiska beslutsfattare
pa ett systematiskt ochdandamalsenligt satt.
2024-05-02

En beskrivning av detarbete som
genomforts 2023 tillsammans med
ungdomar samt hur kommunen foreslas
arbeta for 6ka ungas delaktighet och
inflytande bedoms aterrapporteras for
beslut den 28 maji KS

Reviderad Arbetsmiljépolicy KS Paborjas under hosten 2023. Tjansteforslag
(att anta Arbetsmiljépolicy 2023- pa formering av den politiska arbetsgruppen
. o . ! arnastasteg. Arbetsgrupp nominerades vid
att policyn borjar gélla 2023- 01-18 forra KS. Arbetet kommer sannolikt att paga
03-01,) §5 under helavéren 2024.
att uppdra till 2024-05-02
kommundirektéren att Dnr Det har under varen 2024 varit svartatt
. . sammankalla politiska foretradare till ett
genomfbra en oversyn 2022- gemensamtméte, varfor drendet blir
tillsammans med politiska 493 senarelagtdn vadsombeslutades.
foretradare av
arbetsmiljépolicyn, samt
att aterrapporteringen sker
varen 2023.
Resurscentrum motvald i KS 2024-04-03
Visternorrland 2024- Avvaktar resultatet avhur lénets kommuner
] staller sig till deltagande och
att uppdra till 01-23§ medfinansiering
kommundirektéren att 9
underteckna 6verenskommelse
om deltagande och Dnr
medfinansiering 2023-
(samt att beslutet galler under | 500
forutsattningatt [dnets 6vriga
kommuner fattar beslutom
densamma)
Uppfoljning av perspektiveni | KS 2025-05-02 —Péborijad.
tjansteskrivelserna 2024-
att uppdra till 04-03§
kommundirektéren att 43

aterkomma senasttill
kommunstyrelsens
sammantrdadei september med
forslagetsom ar koppladtill
kommunens overgripande
styrdokument
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Kommunstyrelseférvaltningen
Johanna Laine, 0611 34 80 08
Johanna.laine@harnosand.se

Kommunstyrelsen

Anmalan av delegationsbeslut 2024

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslas besluta

att godkédnna redovisning av delegationsbeslut.
Ordforandebeslut tilldgg Seminariet

Utbetalnings- och delegationslista foreningar

Delegationsbeslut delvis utlimnande av allmén handling

Johanna Laine

Kommunsekreterare
Postadress Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr
Harnésand kommun Nybrogatan 8 www.harnosand.se 0611-348000 212000-2403

Kommunstyrelseférvaltningen E-post Fax Bankgiro
87180 Harndsand 0611-348030 5576-5218
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Harnosands DELEGATIONSBESLUT 1(2)
kommun

2024-04-24

Andreas Sjolander e —
e < ;
andreas.sjolander@harnosand.se (\) ;2\3 )253

Kommunstyrelsen

Delegationsbeslut

Beslut
Kommunstyrelsens ordforande beslutar

att godkénna Tilldgg till képekontrakt Del av Fastigheten Harnsand
Seminariet 18,

att godkanna avsiktsforklaring géllande utveckling av gymnastiksal, samt

att teckna revers for slutlikvid med betalning senast 2026-06-30.

Beskrivning av drendet

Kommunfullméktige beslutade den 19 juni 2023 om att silja Del av
Fastigheten Hérndsand Seminariet 18 till Hiarnésand Seminariet AB for 11,8
mnkr.

Efter beslut har Domstolsverket planerat for och genomfort upphandling
tillsammans med fastighetsképaren, upphandlingen fick dock avbrytas och
planeringen géras om. Domstolsverket och kdparen har efter det pékallat
forhandling med kommunen om de foréndrade forutsittningarna de ser for
fastigheten.

Efter forhandling har ett tilliggsavtal tagits fram dir tilltriide sker efter
rivningslov istillet for som tidigare bygglov, en revers for senareldggning av
slutlikvid samt en avsiktsforklaring for utveckling av gymnastiksalen som
inte kommer att nyttjas av domstolsverket.

Bedomning

Det ar av yttersta vikt for Harnsand och regionen att projekt genomfors.
Fastigheten Seminariet 18 ar en av Harndsands signaturbyggnader och far
genom projektet ett nytt ansikte och anvindningsomrade, dessutom sikras
domstolens fortsatta verksamhet och utveckling pa orten. Det #r utmanande
att ta sig an och renovera historiska byggnader, vilket man behéver ha
respekt och forstdelse for. Det har fran forsta borjan varit viktigt att en bra
och stabil verksamhet ska kopa fastigheten och som sen ska utveckla den till
nagot bra for Hirnésand och kommuninvanarna. /[?

Postadress

Besoksadress Hemsida Telefon Organisationsnr

Harngsands kommun Stadshuset www.harnosand.se 0611-34 80 00 212000-2403

871 80 Harndsand

E-post Fax Bankgiro
kommun@harnosand.se 0611-34 80 30 5576-5218
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Datum

2024-04-24

Genom overenskommelserna har kopeskillingen sikrats och framdrift i
fortsatt utveckling av projektet.

Beslutet ér taget i enlighet med kommunstyrelsens delegationsordning 1.1
punkt 9.1.1 dér kommunstyrelsens ordférande har delegation pa att fatta

beslut i bradskande drenden som inte kan ansta.
S s

/Andreas Sjolander
Kommunstyrelsens ordférande

Bilagor
Tilldgg till Képekontrakt Del av Fastigheten Hirnésand Seminariet 18,
daterad 2024-04-24

Koperevers, daterad 2024-04-24
Avsiktsforklaring, daterad 2024-04-24



1(2)

KOPARREVERS

3 28~ 5

Bakgrund Denna revers stélls ut som sdkerhet och betalning av resterande kdpeskilling fér Koparens
forvirv av del av fastigheten Harnésand Seminariet 18 (Fastigheten) enligt villkor i
Kdpekontrakt daterat den 2 april 2024 jamte tilliggsavtal daterat den 24 april 2024 varvid
denna revers har utfirdats.

Koparen ska genomféra en om- och tillbyggnadsentreprenad av bygegnaden inom
Fastigheten i syfte utveckla den till nya verksamhetslokaler fér Angermanlands tingsratt,

(Projektet)
Sdljare Hérndsands kommun, org.nr 212000-2403
Képare Harndsand Seminariet AB, org.nr 559376-9390
Kredithelopp Elva miljoner etthundratio tusen (11 110 000) kronor
Ranta Ranta ska Iépa pa denna revers med en rédntesats motsvarande STIBOR 3-mé&nader + 1

procent. Upplupen rénta ska erldggas i samband med betalning av Kreditbeloppet.

Forfallodag K&paren férbinder sig hdarmed att till Siljaren betala Kreditbeloppet jdmte upplupen rinta
senast fem (5) bankdagar fran den dag di Angermanlands tingsratt tilltratt de nya
verksamhetslokalerna inom Fastigheten. Preliminar tilltradesdag dr den 1 maj 2026. Oavsett
om tilltrade skett till verksamhetslokalerna eller ej denna dag férfaller reversen till
omedelbar betalning senast den 30 juni 2026

Vid drojsmal med erldggande av Kreditbelopp jimte upplupen rinta enligt denna revers
utgdr drdjsmdlsranta enligt lag pa férfallet belopp fran och med férfallodagen till den dag
da betalning sker.

Overlatelse

av Fastigheten For det fall Fastigheten forsilis och &garbyte sker innan Projektet &r genomfért
forfaller denna revers till omedelbar betalning.

Fortida

aterbetalning KGparen dger aterbetala hela eller delar av Kreditbeloppet i fértid utan skyldighet att betala
nagon ranteskillnadsersittning eller inlésenkostnad, utéver upplupen rinta per
betalningsdagen.

Betalning Betalningarna ska ske till av Saljaren vid var tidpunkt skriftligen anvisat bankkonto.

Overlatelse Sdljaren har inte rdtt att utan Kdparens skriftliga samtycke &verlita eller pantsdtta denna

revers.

Utvéxling kontrakt Denna revers dr upprattad i ett original, som Ilimnats till Hirndsands kommun. Ovriga
parter har erhallit en bestyrkt kopia.

[signatursida féljer)
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Hdrndsand den 2024-04-24

Harnosand Seminariet AB

;ﬁenrik Fredriksson

Bekréftas:
Harnésand den 2024-04-24

Harndsands kommun

dr

/

A

Andreas Sjélander
Kommunstyrelsens ordférande

BORGENSATAGANDE

Till sdkerhet for Koparens ratta fullgérelse av betalningsforpliktelserna enligt denna revers gar Koparens
moderbolag, Smedjan Samhillsfastigheter AB, org.nr 559061-4144, hirmed i borgen sisom fér egen skuld

(proprieborgen).

Aven bolagen Strémtorpet Invest AB, 556788-2492 ach H Olofsson Invest AB, 556507-3797 gar harmed i borgen,
for Képarens rétta fullgorelse av betalningsférpliktelserna enligt denna revers, sasom fér egen skuld.

Harndsand den 2024-04-24 Harndsand den 2024-04-24

Smedjan Samhdllsfastigheter AB Strémtorpet Invest AB
4k Fredriksson Aenrik Fredrikssén

VD VD

Harndsand 2024-04-24

Hakan Olofsson
VD



Harndsands kommun Datum Z.L\O L\ O L Drnr ,lo ’Lbl - O O O l’L -7)

Delegationsbeslut Avtalsforeningar Verksamhetsbidrag 2024

|Bidragstyp Avtalsforeningar Verksamhetsbidrag 2023 Namn Utbetalt belopp

Bidrag till kulturféreningar/ Verksamhetsbidrag Féreningen Nymus 43 600
Bidrag till kulturféreningar/ Verksamhetsbidrag Harndsands Riksteaterforening 250 600
Bidrag till kulturféreningar/ Verksamhetsbidrag Obacka Jazz & Blues 125300

419 500

Kulturchef Elisabeth Oxelhdjd har enligt delegationsordningen fér Kommunstyrelsen beslutat om féljande verksamhetsbidrag till de
féreningar som vi har avtal med &ar 2024

Harndsand XODZ % O{‘Qg

et ém%a/

Elisabeth Oxelhdjd, kulturchef
Kultenheten, Harndsands kommun



Harndsands kommun

D vy 2004~ 00013

: - 2024

FritideboKning _ _Utbetalningslista _

0611-34 81 57 Bidrag till kulturféreningar/ Verksamhetsbidrag

E-post:fritidsbokning@harnosand.se Utbetalning nr: 307, 2024-04-03

Férening Utbetalning via Kontonummer Kostnadskonto Balanskonto Belopp

Foéreningen Nymus Plusgiro  4772376-2 106020.45310.315300.344. ***x *x** **** 851 104011 43 600

Harndsands Teaterforening  Plusgiro  972299-2 106020.45310.315300.344 ***= **** **=* 851 104011 250 600

Obacka Jazz & Blues Bankgiro  5601-6249 106020.45310.315300.344, **** **** **** 851 104011 125 300
TOTALT 419 500

Grans\ane A thest

M%QM@H&/

Moo

Rapportnamn LISTA-UTBET-01



D w WLY - 000 (z?{z
Harndsands kommun i i
FritidsboKning | _Utbetalningslista |
0611-34 81 57 Bidrag till kulturféreningar/ Verksamhetsbidrag
E-post:fritidsbokning@harnosand.se Utbetalning nr: 305, 2024-03-12
Forening Utbetalning via Kontonummer Kostnadskonto Balanskonto Belopp
Harnésands Musiksallskap Bankgiro  430-3871 106020.45310.315300.344 **x* *#¥* wwik g5 104011 125 300

TOTALT 125 300

khest
&, /gm@%%cf

L4032

o3l

Rapportnamn LISTA-UTBET-01



Hirndsands kommun Datum 20240312 Drnr O /L"\ -po0 | 7)

Delegationslista Verksamhetsbidrag 2024

Bidragstyp Verksamhetsbidrag 2024 Namn Utbetalt belopp (kr)
Bidrag till kulturféreningar/ Verksamhetsbidrag Hdarndsands Musiksallskap 125300

125 300 kr

Kulturchef Elisabeth Oxelhéjd har enligt delegationsordningen for Kommunstyrelsen beslutat om féljande administrations- och
verksamhetsbidrag kill kulturféreningar ar 2024

Harndsand 20240312

Elisabeth Oxelhdjd, kulturchef
Kulturenheten Harndsand kommun



Harnosands
kommun

Kommunstyrelseforvaltningen
Petra Werner, 0611-34 85 30
petra.werner@harnosand.se

DELEGATIONSBESLUT

Datum

2024-04-11

Delegationsbeslut: Delvis utlamnande av allman handling

Beslut

Chef for kanslienheten har per den 2024-04-11 fattat beslut om att delvis
ldmna ut allmin handling pé begéran via centraldiariet.

Motivering till beslut

En begiran om utlimnande av allmin handling géllande drende 2024-
000163, synpunkter pd avtackning vid avslut av tjénst, inkom 2024-04-11.

I handlingen finns uppgifter som delvis omfattas av sekretess enligt OSL 21
kap. 1§. I handlingen finns uppgifter som l&dmnar bidrag till upplysningar om
enskilds hélsa, uppgifter om sjukdomar eller annan liknande uppgift, déir det
kan antas att den enskilde eller ndgon nérstdende till denne kommer att lida
men om uppgiften rojs.

Beslutet harror till delegation: 9.1.4

Petra Werner
Chef Kanslienheten

Bilagor
Bilaga 1 Beslut om delvis utldimnande av allmén handling

Delges
Kommunstyrelsen

Sida
1(1)

Postadress Besoksadress
Harnésands kommun

Kanslienheten Norra Kyrkogatan 3
871 31 Harndsand

Hemsida Telefon
www.harnosand.se 0611-34 80 00 vx
E-post Fax
kansliet@harnosand.se

Organisationsnr

212000-2403

Bankgiro
5576-5218
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                    Intygande och samtycke
                

                
                    
                        Med min signatur godkänner jag innehållet och alla datum i följande dokument, som identifieras av en dokumentnyckel och sitt kryptografiska hashvärde.
                    

                    
                        Jag godkänner att mitt fullständiga namn, min IP-adress och mitt offentliga certifikat sparas och lagras digitalt i syfte att bevisa signaturens giltighet.                    

                    
                        Informationen inbäddas i signaturen och kommer att finnas tillgänglig för alla som har åtkomst till det signerade materialet.
                    

                    
                        Med min signatur godkänner jag det slutanvändaravtal (EULA) som gäller vid tiden för användningen av Penneo Digital signeringsplattform: https://penneo.com/eula                    
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                                    Jag signerar dokumentet ""                                
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                        Med min signatur godkänner jag innehållet och alla datum i följande dokument, som identifieras av en dokumentnyckel och sitt kryptografiska hashvärde.
                    

                    
                        Jag godkänner att mitt fullständiga namn, min IP-adress och mitt offentliga certifikat sparas och lagras digitalt i syfte att bevisa signaturens giltighet.                    

                    
                        Informationen inbäddas i signaturen och kommer att finnas tillgänglig för alla som har åtkomst till det signerade materialet.
                    

                    
                        Med min signatur godkänner jag det slutanvändaravtal (EULA) som gäller vid tiden för användningen av Penneo Digital signeringsplattform: https://penneo.com/eula                    

                

                
                    Dokument signeras
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                        Med min signatur godkänner jag innehållet och alla datum i följande dokument, som identifieras av en dokumentnyckel och sitt kryptografiska hashvärde.
                    

                    
                        Jag godkänner att mitt fullständiga namn, min IP-adress och mitt offentliga certifikat sparas och lagras digitalt i syfte att bevisa signaturens giltighet.                    

                    
                        Informationen inbäddas i signaturen och kommer att finnas tillgänglig för alla som har åtkomst till det signerade materialet.
                    

                    
                        Med min signatur godkänner jag det slutanvändaravtal (EULA) som gäller vid tiden för användningen av Penneo Digital signeringsplattform: https://penneo.com/eula                    
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                    Intygande och samtycke
                

                
                    
                        Med min signatur godkänner jag innehållet och alla datum i följande dokument, som identifieras av en dokumentnyckel och sitt kryptografiska hashvärde.
                    

                    
                        Jag godkänner att mitt fullständiga namn, min IP-adress och mitt offentliga certifikat sparas och lagras digitalt i syfte att bevisa signaturens giltighet.                    

                    
                        Informationen inbäddas i signaturen och kommer att finnas tillgänglig för alla som har åtkomst till det signerade materialet.
                    

                    
                        Med min signatur godkänner jag det slutanvändaravtal (EULA) som gäller vid tiden för användningen av Penneo Digital signeringsplattform: https://penneo.com/eula                    
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