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Bakgrund

Detta dokument tillgodoser 6 § arkivlagen (1990:782) géllande
arkivbeskrivning och 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
géllande beskrivning av allmdnna handlingar.

Vargarda kommun har som offentlig verksamhet en skyldighet redovisa sina
allmédnna handlingar och att underlitta for allmédnheten att ta del av dem.
Detta sker genom att handlingarna redovisas i kommunens
dokumenthanteringsplan (diarienummer 2024-000167) och
arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen dr upprittad 1 enlighet med
kommunens arkivreglemente (KS 2022-000445, KF 2022-10-14 § 149).

Myndighetens namn
Vargarda kommun

Myndighetens tillkomst

Dagens Vérgarda kommun bildades 1952-01-01 genom en sammanslagning
av flera mindre landskommuner: Algutstorp, Asklanda, Bergstena, Bilinge,
Fullestad, Hol, Horla, Kullings-Skovde, Kvinnestad, Lena, Ljur, Narunga,
Ornunga, Siene, Skogsbygden, S6dra Harene, Tumberg samt Landadelen ur
Bréttensby och Landa landskommun.

Myndighetens organisation och verksamhet

Organisation

Kommunen har en enda forvaltning som styrs av kommunstyrelsen.
Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet. Kommunstyrelsens uppgifter har
beslutats av kommunfullméktige 1 samband med antagande av
kommunstyrelsens reglemente. Kommunstyrelsens reglemente antogs av
kommunfullmiktige (KF 2022-12-14 § 151).

Kommunstyrelsen dr den enda verksamhetsndmnden med fyra utskott under
sig och den har ett helhetsansvar for kommunens verksamheter, utveckling
och ekonomiska stdllning. Kommunstyrelsen ska ocksa ha uppsikt over
kommunal verksamhet som bedrivs i kommunala foretag, stiftelser och
kommunalforbund.

Kommunstyrelsen leder och samordnar utformningen av 6vergripande och
strategiska mal, riktlinjer och ramar for styrningen av hela den kommunala
verksamheten , genomfor uppfoljning och forbereder drenden som
kommunfullméaktige ska behandla.

Kommunstyrelsen dr anstéllningsmyndighet for personal. Kommundirektor
anstélls direkt av styrelsen. Kommunstyrelsen har ocksa uppsikt ver
avtalssamverkan och har bland annat ett dvergripande ansvar for interna
sakerhetsfragor i kommunen. Kommunstyrelsen bestdr av 15 ledaméter och
11 erséttare som &r valda av kommunfullmiktige.

Myndighetsfragor géllande enskilda hanteras 1 tvA myndighetsnamnder.
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Tvéa gemensamma servicendmnder har 2015 inréttats tillsammans med
Herrljunga kommun. Ekonomiadministrationen och
Personaladministrationen dr organiserad i en gemensam servicendmnd under
Vargarda kommun och IT, Vixel och telefoni i gemensam servicendmnd
under Herrljunga kommun.

En valndmnd sammantrider enbart valdr och hanterar allménna val. Det
finns ocksa en krisledningsndmnd som kan aktiveras vid extraordindr
handelse/kris samt overformyndare. En oberoende revision granskar
kommunstyrelsens, nimndernas och beredningarnas arbete.

Kommunen har ett kommunalt bolag: Vargarda Bostidder AB som &gs till
100% av kommunen och dir kommunfullméktige antagit dgardirektivet infor
ny mandatperiod. Det kommunala bolagets verksamhet &r reglerad i
kommunallagen (2017:725).

Kommunen &r sedan 1992 ocksa en av stiftarna i Stiftelsen Ljungés.

Ett radgivande organ &r inrdttat: Radet for pensiondrer och personer med
funktionsnedséttning.

I kommunen &r det kommunfullméktige som dr ansvarig for kommunens
vision och som fattar beslut om vergripande mal. Varje verksamhet inom
kommunforvaltningen organiserar sig for att pé bésta sétt arbeta for att na de
mal som politiken har bestimt. Kommunfullméktige utser styrelser och
ndmnder. De fasta beredningar som kommunfullméktige har &r
kommunfullmiktiges presidium, valberedningen och arvodesberedningen
och kommunfullmiktige kan tillsétta tillfalliga beredningar.

evision

Kommunfullm3ktige R
5 ledamister

41 ledaméter

e - Valnamnd
Fullmaktiges presidium 8 ledamiter + 2 erséttare

Valberedning | Kris! ledningsndmnd
5 ledamiiter + 5 erséttare

Fasta beredningar

Arvodesberedning
Vargarda Bostader AB
Tillfslliga beredningar 5 ledamdter + 5 ersittare

Myndighetsnamnd Myndighetsnamnd emensamma servicenamnder
Bygg och Miljé Lirande och Omsorg Ekonomi/Personal & IT/Vixel/telefoni
5 ledamoter + 2 ersittare 5 ledamoter + 2 ersittare 1 ledamot + 1 ersittare

Kommunstyrelsen
15 ledamiter + 11 ersittare

Samhillsbyggnads- Utbildnings- Omsorgs-
utskottet utskottet

Allménna
utskottet utskottet
5 ledamdter + 2 ers#ttare 5 ledamiter + 2 ersitare 5 ledamister + 2 ersittare § ledamter + 2 ersattare
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Verksamhet

Forvaltningsorganisation

— Kommundirektér

Kommundirektsr

Servicefunktioner Stabsfunktioner

IT-avdelning
(Herrljunga)

HR-avdelning - i i —— Kommunledningskontoret _|

Verksamheter

Utbildning
— i och — Kultur och fritid ~ —
Musikskola

Utbildning
férskola och F-9

— Socialtjsnst Vard och omsorg ——

Kommunen bestar av ett antal verksamheter som utfor det arbete som
kommunstyrelsens forvaltning ar dlagd att gora och ett antal centrala
stodfunktioner.

Kommunens verksamheter:

e Socialtjinst och Vard och Omsorg, inklusive Vuxenutbildning
o Utbildning Forskola och F-9
e Utbildning Gymnasieskola och Musikskola
o Samhillsbyggnad
e Kultur och fritid
De centrala funktionerna:
e Kommunledningskontoret
e Ekonomiavdelning
e Personalavdelning
e [T-avdelning

e Kanslienhet

Socialtjinst och Vird och omsorg

(inklusive kommunal Vuxenutbildning)

Verksamheten ansvarar for all kommunal verksamhet som utfors med stod
av socialtjanstlagen (2001:453), lag (1993:387) om stdd och service till vissa
funktionshindrade (LSS), lag (1990:52) med sérskilda bestimmelser om vérd
av unga (LVU), lag (1988:870) om vérd av missbrukare 1 vissa fall (LVM)
samt hélso- och sjukvérdslagen (2017:30) sa som dldreomsorg, hemtjénst,
forebyggande verksamhet och kommunal hélso- och sjukvard inom ordinért
boende och inom sirskilda boendeformer. Detta innefattar savil
myndighetsutdvning som utforarverksamhet.

Socialtjdnsten dr en stor och varierad verksamhet som ansvarar for manga

olika omraden och aldersgrupper.
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I kommunen har det tidigare funnits tvd verksamhetsgrenar, Socialtjénst
samt Vard och omsorg. Socialtjdnsten har organiserat all
myndighetsutdvning samt utférarverksamhet inom Individ- och
familjeomsorg och vuxenutbildning, och i perioder verkstéllighet inom LSS.
Sedan 2023 ar de tva verksamhetsgrenarna sammanslagna till ett
verksamhetsomréde.

Verksamheten ansvarar for att upprétta och genomfora egenkontroller samt
kontrollera verksamheten vid misstanke om felaktigheter 1 s& vl
handldggning som utférande. I verksamheten genomfors utredningar enligt
Lex Maria och Lex Sarah.

Utover detta ansvarar verksamheten for kommunal vuxenutbildning som
utfors med stod av skollagen (2010:800) samt tillstdndshandlédggning enligt
alkohollagen (2010:1622), lag (2018:2088) om tobak och liknande
produkter, lag (2022:1257) om tobaksfria nikotinprodukter och lag
(2009:929) om vissa receptfria ladkemedel.

Utbildning Forskola och F-9
Inom Utbildning Forskola och F-9 ryms tre verksamheter:

e Forskola

e Grundskola och anpassad grundskola fran forskoleklass till &rskurs
sex samt grundskola och anpassad grundskola fran arskurs sju till nio

e C(Central elevhilsa

Kommunen har ett antal kommunala forskolor, nigra fristdende forskolor
som dr godkdnda av kommunen och sju grundskolor. Fritidshem erbjuds for
elever i kommunens forskoleklass, grundskola och anpassade grundskola, till
och med varterminen det ar eleven fyller tretton éar.

Utbildning ansvarar bland annat for att barn och elever ska inhdmta och
utveckla sina kunskaper och formedla och forankra respekt for de ménskliga
rittigheterna och samhillets grundldggande varderingar och ta hdnsyn till
barns och elevers olika behov. Verksamheten lyder bland annat under
skollagen, skolforordningar, laroplaner, fordldrabalken (1949:381) och
hilso- och sjukvardslagen.

Utbildning Gymnasieskola och Musikskola

Kommunen har sedan 1997 en gymnasieskola, Sundlergymnasiet.
Huvuduppgiften for gymnasieskolan r att formedla kunskaper och skapa
forutsattningar for att eleverna ska tilldgna sig och utveckla fardigheter.
Utbildningen ska frimja elevernas utveckling till ansvarskédnnande
ménniskor som aktivt deltar i och utvecklar yrkes- och samhallslivet.
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Musikskolan startade 1957 och erbjuder kulturundervisning i olika former,
inte bara inom musik. Aldre handlingar finns i pappersform p enheten och
digitalt material finns bland annat i verksamhetssystem.

Verksamheten lyder bland annat under skollagen, gymnasieférordningen
(2010:2039), laroplan och hélso- och sjukvardslagen.

Samhallsbyggnad
Inom samhillsbyggnad ryms sex enheter:
e Bygg- och milj6
e Fastighet
e Lokalvard
e (Gata, VA och park
e Kost

e Renhillning

Samhéllsbyggnad hanterar ocksé drenden géllande
bostadsanpassningsbidrag, fardtjinst, riksfardtjanst och parkeringstillstand.

Samhéllsbyggande innefattar planering, byggande och férvaltning av stider,
bebyggelse, infrastruktur, byggnader, anldggningar samt kultur- och
naturmiljo. Detta for att uppné 6kad ekologisk, ekonomisk och social
hallbarhet. Verksamheten utfors bland annat utifréan plan- och bygglagen
(2010:900), miljobalken (1998:808), renhallningslag (1979:596),
livsmedelslag (2006:804) och miljoprovningsforordningen (2013:251).

Kultur och fritid
Verksamheten Kultur och fritid bestar av tre enheter:

e Bibliotek
e Badet
e Forebyggande ungdom — Métesplats Bubblan

Verksamheten ansvarar for kommunens fritids-, kultur- och
besoksndringsfragor och har hand om Vargarda foreningsarkiv.
Verksamheten bygger pa goda relationer med civilsamhéllet som tar ett stort
ansvar for kommunens samlade kultur- och fritidsutbud med ansvar for
kommunens fritidsanldggningar som drivs i samarbete med lokala
foreningar. I arbetet ingér ocksd att stotta kommunens foreningar i deras
16pande verksamhet, utvecklingsprojekt, aktiviteter och evenemang.

Kultur- och fritidsverksamheten bedriver utveckling av beséksnéringsfragor.
Samarbete med kommunens turistaktorer sker 1 den ideella
samarbetsforeningen ”Destination Véargarda”.
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Kommunledningskontoret

Kommunledningskontoret &r bitrdidande kommundirektdrs stab som arbetar
strategiskt kring hallbarhet, sdkerhet, kommunikation, kvalitet, miljo och
naringsliv.

Ekonomiavdelning

Ekonomiavdelningen bestar av controllergrupp och redovisningsgrupp.
Controllergruppen arbetar med att budget och ekonomiska uppfoljningar,
som manadsrapporter och bokslut, sammanstélls och 6verlamnas for
politiska beslut. Redovisningsgruppen ansvarar for intern- och
externredovisning. Ekonomiavdelningen ansvarar ocksa for
forsdkringsfragor och upphandling.

Personalavdelningen

Personalavdelningen bestér av tva enheter, Ioneenheten och HR-enheten.
Loneenheten arbetar bland annat med att utbetala 16ner, pensioner och
arvoden till medarbetare och politiker. HR-enheten arbetar som chefsstod i
personalfrdgor, ledning, arbetsritt, arbetsmiljo, ersittningsfrdgor med mera.
HR-enheten ansvarar for personalstrategiska drenden och ger stod i
personaloperativa fragor, rekrytering, rehabilitering med mera.

IT-enheten
IT-enheten ansvarar for systemforvaltning och applikationsdrift,
infrastrukturen inom IT, integrationer samt vaxel, helpdesk och support.

Kanslienhet

Kanslienheten ansvarar for kommunhandldggning, ndmnds- och
valadministration, arkiv, registratur och post samt samhaéllsvigledning i
reception. Funktionen ger stéd och service till politiska instanser,
kommunalrad, kommundirektor, verksamheterna och allménhet.

Samverkan

Handlingar for IT, vilka &r organiserade under Herrljunga kommun, hanteras
enligt kommunodvergripande informationshanteringsplan for Herrljunga
kommun.

Vissa familjerittsliga drenden hanteras av Alingsds kommun enligt ett avtal
emellan kommunerna. De handlingarna hanteras enligt Alingsas kommuns
dokumenthanteringsplan.

Overférmyndarverksamheten hanteras sedan 2011 i samverkan med

Overférmyndare i samverkan (Ois) med kontor i Skévde. Kommunens
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overformyndare ir tillsynsmyndighet 6ver formyndare, gode méin och
forvaltare och har delegerat en del beslutsbefogenheter till Ois tjéinstemin i
Skovde. Ois handlingar hanteras enligt Ois dokumenthanteringsplan.
Kommunen har ocksa antagit dokumenthanteringsplan for
Overférmyndarverksamheten (diarienummer 2021-000251).

Tillstand gillande tobak och tobaksfria produkter, serveringstillstand och
dylikt hanteras sedan 2018 av Tillstdndsenheten i Samverkan (TiS) i
Lidk6pings kommun och handlingar hanteras enligt TiS
dokumenthanteringsplan.

Forbund som kommunen &r med i1 dr Bordsregionen, Sjuhérads
kommunalférbund, Sjuhdrads samordningsforbund, Tolkformedling Vst
samt Alingsés och Vérgdrda Raddningstjanstforbund (AVRF). AVRF ér ett
kommunalférbund som organiserar och driver riddningstjdnsten i Alingsas
och Viargarda. Kommunstyrelsen ska ha uppsikt 6ver verksamhet som
bedrivs 1 kommunalforbund.

Historik

Fore 1952

Fran 1862 &rs kommunreform gick det kyrkliga ansvaret successivt dver till
kommunerna. Aldre material frdn socknarnas verksamhet fore 1863 forvaras
1 landsarkiven. I kommunens centralarkiv forvaras handlingar fran tiden fore
kommunsammanslagningen, s& som kommunalndmndsprotokoll och
protokoll fran kommunalstimma, huvudbocker, forteckningar Gver
fosterbarn, lindring av mindre bemedlades levnadsvillkor och socialregister.

Kommunen har ocksa bevarade édldre handlingar, sa som betygs- och
examenskataloger, i skolarkiv.

Innan 1919 fungerade kommunalstimman som fattigvéardsstyrelse.
1928 inrdttades Véargarda Municipalsamhaille.

Delegationen for Véargarda storkommun med delegater frdn de kommuner
som skulle tillhora Vérgarda storkommun hade sitt forsta sammantrade i
kommunalndmnd den 17 april 1950 infor bildandet av storkommunen da
Kungl. Maj:t fattat beslut i kommunindelningsfrdgan. P4 det sammantradet
togs beslut att den nya kommunens invanares forsta kommunalstimma
skulle hallas den 14 maj 1950.

Kommunalfullmiktige hade sitt forsta sammantrdde den 27 december 1950.
Kommunalstimman upphdrde dock inte helt for att man valde att bilda
fullméktige. Bland annat skulle vissa ekonomiska fragor fortfarande avgdras
pa stimman.

For denna tid fanns &ven kommunalndmnd, fattigvérdsstyrelse,
hilsovardsnamnd, nykterhetsndmnd, byggnadsndmnd, barnavardsnimnd,
skolstyrelse, folkskolestyrelse, yrkesskolenimnd, polisndmnd,
hemhjélpsndmnd, héstuttagningsndmnd, brandstyrelse, civilforsvarsndmnd,

16nendmnd, tvéttstugestyrelse och badhusstyrelse.
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1952-1970

1952 sammanslogs landskommunerna vid storkommunreformen.
Obligatoriska organ s som valndmnd och revisorer blev inréttade i samband
med det.

1952 bildades Stiftelsen Vargarda Hus.
1955 6verfordes Bélinge landskommun till Alingsés stad.
1956 upphorde Fattigvardsstyrelsen pa grund av den nya socialhjilpslagen.

Fran och med 1958 fanns Arbetsloshetsndmnden och dven andra organ, sa
som Vargirda kommunala maskintvéttstuga och Trafiksdkerhetskommittén.

1963 upplostes Véargarda municipalsamhille.
Stiftelsen Centrumhuset och Stiftelsen Vargarda Hus bildades.
1965 inréttades Trafikndmnden.

1964-1966 fanns en Kultur- och fritidsndmnd som 1967 blev Fritidsnamnd.
Fran 1969 inrittades Biblioteksstyrelsen.

Fran 1967 fanns Gatu- och vignamnden.

Kommunalfullmiktige bytte namn till kommunfullmaiktige i slutet av 1970.

1971-1991

1971 avskaffades begreppet landskommun vid kommunblockreformen och
landskommunen ombildades da till Vargédrda kommun. Kommunalndmnd
ersattes dd av kommunstyrelse.

1971-1973 blev efter Biblioteksstyrelsen Vargarda Folkbibliotek till och dess
uppgifter overtogs 1974 av Kulturnimnden.

Till och med 1973 fanns Nykterhetsndmnden, Socialndmnden och
Barnavardsndmnden. 1974 overtogs dessa ndmnders arbetsuppgifter av
Sociala centralnimnden.

1977 var Lonendmnden en del av kommunstyrelsens personalutskott.
1980 blev Stiftelsen Vargarda Hus inforlivad i Stiftelsen Vargarda Bostéder.

1982 fick Sociala centralndmnden ater namnet Socialndmnden 1 samband
med ny socialtjdnstlag.

Industrindmnden och trafikndmnden upphorde.

1983 beslutades om ny ndmndorganisation i kommunen. Gatu- och
vignidmnden ombildades till Gatundmnden och Trafiknimndens uppgifter
overgick dit. Centrala byggnadskommitténs och Energisparkommitténs
uppgifter 6vergick till nyuppréttad Fastighetsndmnd. Detta ar 6vergick ocksé
Hilsovardsndmnden till Milj6- och hélsoskyddsndmnden.
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1986 traffade kommunen en 6verenskommelse med Statens invandrarverk
om att bdrja ta emot flyktingar.

1988 blev Vargarda brandstyrelse Rdddningsndmnden vilken 1991 6vergick
till kommunstyrelsen.

1991 beslutade kommunfullmaktige att upplosa Stiftelsen Véargarda
Industrilokaler och Stiftelsen Centrumhuset, vilka bada funnits fran 1963,
och att deras verksamheter skulle Gverlatas till kommunen.

1992-2010
1992 tradde en ny kommunallag i kraft och i kommunen bdrjade en ny
ndmndorganisation att gélla.

Socialndmnden ombildades sa att individ- och familjeomsorg, dldreomsorg
och flyktingmottagning ingick.

Skolstyrelsen ersattes av en Barnomsorgs- och ungdomsndmnd och forskole
och fritidsverksamheten dvergick fran Socialndmnden till Barnomsorgs- och
ungdomsndmnden.

Milj6- och hilsoskyddsndmnden bytte namn till Miljondmnden och bibehdlls
som en separat nimnd. Byggnadsndmnden, Kulturndmnden och
Fritidsndmnden bibeholls ocksé som separata ndmnder.

Gatundmnden och Fastighetsndmnden (inkl. VA) ersattes av Tekniska
ndmnden. Tekniska ndmnden som innefattade gatu-, VA-, fastighets- och
trafikfragor och var trafikndamnd 1983-1994.

Lonendamnden upphorde for att inga 1 kommunstyrelsen.

1995 fick kommunen ny nimndorganisation med ny
forvaltningsorganisation. D& overgick Miljondmnden, Byggnadsndmnden,
Réddningsndmnd och den politiska funktionen som trafikndmnd till en
nybildad Miljondmnd.

Barnomsorgs- och utbildningsndmnden 6vergick till Utbildningsndmnden.
Kulturndmnden och Fritidsndmnden ersattes av Kultur- och fritidsndmnden.

Kommunfullméktige beslutade att Stiftelsen Véargardabostader skulle
ombildas till aktiebolag med namn Vargarda Bostdder AB.

2003 ldmnades Véargarda Energiverk AB ut till forséljning. Kommunen hade
sedan tidigare dgt Vargéarda Energiverk AB vilket kommunstyrelsen 2002
beslutade skulle ldmnas ut till forséljning.

2009 bildades tillsammans med Alingsas ett gemensamt
rdddningstjanstforbund, Alingsas och Vargarda Rdddningstjanstforbund.

2010 upphorde Socialndmnden, Utbildningsndmnden, Miljondmnden,
Tekniska ndimnden och Kultur- och fritidsndmnden.
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2011 och framat

En ny politisk organisation och ny forvaltningsorganisation med en
forvaltning inrdttades i kommunen den 1 januari 2011, en sa kallad ndmndl&s
organisation med utskott.

Kommunen behdll de obligatoriska organen Valndmnden,
Krisledningsnimnden, Overférmyndaren och Revisorer och inrittade tvé
myndighetsndmnder for att hantera myndighetsfragor gillande enskilda.

I kommunstyrelsens reglemente, verksamhetsplan och arsberéttelse samt 1
kommunstyrelsens protokoll kan man sdka uppgifter for att fa vidare
information om kommunstyrelsens utveckling.

Ovrig historik ver mindre nimnder, beredningar, samarbetsorgan,
kommittéer, stiftelser, verk, bolag med mera kan bland annat hittas i
arkivforteckningar.

Bestammelser for myndighetens verksamhet

Det finns ett flertal dokument som styr kommunens verksamhet, bland annat:
e reglementen
e budget- och verksamhetsplan
e delegationsordningar

e styrdokument (planer, policys m.fl.) som faststills av
kommunfullmiktige, kommunstyrelsen eller pa delegation fran dessa
organ.

Utdver reglementen och andra styrande dokument som reglerar arbetet inom
kommunstyrelsens forvaltning finns ett flertal lagar och tillhérande
forordningar med bestimmelser som ror hanteringen av myndighetens
allménna handlingar och arkiv. Har ndmns nagra av dem:

e Tryckfrihetsforordning (1949:105)
e Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

e Dataskyddsforordning, GDPR inklusive lag (2018:218) med
kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsfoérordning

e Kommunallag (2017:725)
e Forvaltningslag (2017:900)
e Lag (2018:597) om kommunal bokf6éring och redovisning
e Lag (2016:1145) om offentlig upphandling
Planering och styrning av arkivbildningen
Fragor om arkivbildning och arkivvérd regleras framst i arkivlagen. Dar

framgar bland annat att myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade
och vardas sa att de tillgodoser rétten att ta del av allmidnna handlingar,
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behovet av information for rittsskipningen och forvaltningen samt
forskningens behov av information.

Kommunen har bland annat foljande styrande dokument avseende
hanteringen av forvaltningens allménna handlingar och arkiv:

e Dokumenthanteringsplan
e Arkivreglemente

Dokumenthanteringsplanen dr ett redskap for kommunen att utarbeta
enhetliga dokumenterade rutiner samt for att skapa den ordning och
sOkbarhet som forutsitts i sdvél arkivlagen som offentlighets- och
sekretesslagen. Kommunen har en dokumenthanteringsplan vilken antogs
2022 och som senast reviderades 2024.

Kommunens nu géillande och processbaserade dokumenthanteringsplan har
utgatt frdn Samradsgruppen for kommunala arkivfragors
klassificeringsstruktur for kommunala verksamheter med vissa anpassningar
for tillampning pa kommunens verksamheter. Den gor det mdjligt for
arkivbildaren att halla ordning p4 sina handlingar under hela deras livscykel
till dess att det dr dags att leverera den till kommunarkivet eller gallras.
Ovriga moment i arkiv- och informationsredovisningen &r oforindrad.

For handlingar innan den processbaserade klassificeringsstrukturen infordes
1 kommunen (KS 2021-05-26 § 119) fortecknar kommunens arkivmyndighet
kommunarkivet enligt det allmdnna arkivschemat och kan sa fortsatt géra
under en 6vergangsperiod da det dr viktigt att den befintliga ordningen 1
kommunarkivet och dess struktur inte rubbas.

Bevarande och gallring

En allmén handling fér inte forstoras eller raderas om det inte sker med stod
av gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning. Gallringsbeslut fattas
normalt vid faststéllandet av dokumenthanteringsplanen och utgar bland
annat fran Riksarkivets allménna rdd om bevarande och gallring av
handlingar och Sveriges kommuners och regioners (SKR) allméinna rdd. Se
mer information géllande gallring i kommunens dokumenthanteringsplan
och 1 Regler for gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
(diarienummer 2021-000209).

Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand
Tillsammans med kommunens diarium fungerar kommunens
dokumenthanteringsplan som sokvég till de aktuella handlingar som finns.
Innan kommunen hade ett elektroniskt system registrerades drenden och
handlingar pa kort i kortdiarium. I dokumenthanteringsplanen syns
kopplingen mellan processer, handlingar och IT-stod.

Nedanstdende verktyg kan ocksa vara till hjélp vid sokning av kommunens
allménna handlingar och arkiv:

e denna arkivbeskrivning
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o arkivforteckning

e ildre arkivforteckningar

e kommunens protokoll och foredragningslistor
e personalakter

e protokoll frdn samverkansgrupper

e andra system dér allménna handlingar férvaras.

Nedan foljer nagra visentliga verksamhetssystem som anvinds i detta syfte i
kommunstyrelsens forvaltning:

e Ciceron - diarium och dokument- och drendehanteringssystem

¢ allménna handlingar som ingdr i dvriga verksamhetssystem kan sokas
med hjélp av de register som ingar i forteckning Gver forvaltningens
IT-system, exempelvis:

- PMO
- EDP Vision
- Visma Recruit.

For ytterligare information om verksamhetssystem, handlingsslag och
handlingstyper som kommunens arbetsuppgifter genererar utifran process,
konsultera kommunens dokumenthanteringsplan.

Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess

Vilka uppgifter i verksamheterna som omfattas av sekretess framgar av
offentlighets- och sekretesslagen samt finns beskrivet i kommunens
dokumenthanteringsplan.

Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos
myndigheten for att ta del av allmdnna handlingar

Kommunens publika diarium finns tillgdngligt via www.vargarda.se. I det
allménna diariet kan man soka pa diarienummer, fritextsokning och
dokumentnamn samt se postlistan. Publika datorer finns pd kommunens
bibliotek. Allménheten kan ta del av offentliga kallelser och protokoll via
kommunens webbplats dir ocksa anslagstavlan finns.

Handlingar som dnnu inte har dverlamnats till kommunarkivet halls ordnade
1 verksamhetssystem eller pa respektive avdelning. Om allménheten 6nskar
ta del av handlingar hénvisas de till berord verksamhet alternativt
kanslienheten.

Kommunstyrelsen har inte nagra tekniska hjdlpmedel utdver det publika
diariet som enskilda sjélva kan fa anvdnda hos myndigheten for att ta del av
allménna handlingar. I 6vrigt finns kommunens dokumenthanteringsplan
som sokhjalpmedel.
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E-arkiv

Kommunen ér en av sju kommuner som ingér i E-arkiv i Sjuhirad (EA7H)
Det &r ett samverkansprojekt 2022-2025 mellan sju kommuner och
Borasregionen Sjuhirads kommunalforbund med maélet att langtidsbevara
information elektroniskt.

Att implementera ett e-arkiv ar ett steg i framtida digitalisering. Definitionen
av e-arkiv ar enligt Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) “en funktion
for langtidsbevarande och hallbar hantering av digital information”.

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller
lamnar till andra samt hur och nar detta sker

For arbetets behoriga gang himtas regelbundet offentliga uppgifter in som
behovs for handldggning och allmidnna handlingar 1dmnas ut utifrdn begédran
frén allmdnheten. Kommunen ldmnar regelbundet ut handlingar till, och tar
emot handlingar fran, Herrljunga kommun géllande IT, ekonomi och
personal och #ven till Ois, TiS och familjeritten. Ytterligare information
vilka verksamheter som hamtar och/eller lamnar uppgifter till andra,
exempelvis myndigheter, finns i kommunens dokumenthanteringsplan.

Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter
Forséljning av personuppgifter forekommer inte.

Arkiv som myndigheten forvarar
Kommunen f6rvarar:

e cget arkiv frdn och med 1952-01-01
e tidigare ndmnder och kommuner som ombesorjts av kommunen

e stiftelser, fonder och givor dér det beslutats att kommunen ska ha
arkivansvaret.

Arkiv som overlamnats till annan myndighet
1955 6verlaimnades arkiv fran Bilinge landskommun till Alingsés stad.

Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Arkivorganisationen finns beslutad 1 denna arkivbeskrivning. Huvudansvarig
ar kommundirektor. Kanslichef har huvudsakliga ansvaret for arkivvard och
har en arkivfunktion i kansliet.

Kommunen har centralarkiv i kommunhuset och tva skolarkiv beldgna i
skolor. Varje verksamhet har nérarkiv och i dem samt i verksamhetssystem
pa respektive avdelning inom kommunstyrelsens organisation forvaras
handlingar i pagidende drenden och sadana som anvénds i det dagliga arbetet.
For mer information om forvaring av olika handlingstyper, konsultera
kommunens dokumenthanteringsplan.

Arkivredogorare ska finnas utndmnda for:

e Socialtjinst, Vard och Omsorg
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e Utbildning

e Sambhillsbyggnad

e Kultur och fritid

e Kommunledningskontoret
e Ekonomiavdelning

e Personalavdelning

Arkivredogorare — ansvar och uppgifter

Arkivredogorarna ar sarskilda personer som ér utsedda att bevaka
arkivvarden. De som utses ska ha god kdnnedom om sin verksamhet och
dess administrativa rutiner. I uppdraget ingér bland annat:

1. praktisk arkivvard i verksamhetens nérarkiv

2. tillsammans med kanslienheten medverka 1 arbetet med att ta fram
och/eller revidera kommunens dokumenthanteringsplan

3. agera som sprakrér mellan verksamheten och arkivansvarig i arbetet med
kommunens dokumenthanteringsplan

4. ha overgripande koll pa att handlingar 1 verksamheten gallras och
arkiveras enligt kommunens dokumenthanteringsplan.

Arkivansvarig — ansvar och uppgifter

Ytterst dr det kommunstyrelsen som bér ansvaret for kommunens
verksamhet och de allmidnna handlingar som hanteras dar. Av praktiska skél
samordnas dock arkivvardsansvaret till arkivansvarig vilken dr kommunens
kanslienhet med kanslichef 1 vars arbetsenhet en arkivfunktion ingér. I
uppdraget ingar bland annat:

1. verka for att bygga upp och uppritthélla arkivorganisationen och att
handlingarna registreras, ordnas och forvaras pa ett regelméssigt, enhetligt
och strukturerat sétt och att det finns sokingangar till handlingarna

2. bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och ovrigt planeringsarbete
samt vid organisationsfordndringar sé att resurser avsétts for arkiv- och
dokumenthantering

3. ansvara for att kommunens dokumenthanteringsplan och arkivredovisning
(arkivbeskrivning och arkivforteckning) finns och ar uppdaterade

4. ansvara for formella framstillningar till arkivmyndigheten om till exempel
gallring, inspektion av arkivlokaler och leveranser

5. samrada med och hélla arkivmyndigheten underréttad om sadana
fordndringar av organisation, verksamhet och informationshantering som kan
paverka arkivbildningen till exempel nér nya IT-system och IT-rutiner
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introduceras eller nar myndigheten deltar i gemensamma projekt med andra
myndigheter eller foretag

6. vid tveksamheter hjélpa till att tolka kommunens dokumenthanteringsplan
for arkivredogdrarna och myndighetens personal och se till att information i
arkivfragor (dven interna) ndr personalen

7. vid arkivmyndighetens inspektioner redogdra for myndighetens hantering
av allménna handlingar och arkiv

8. bevaka att gillande bestimmelser om skrivmaterial foljs och att
nybyggnad, ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler sker enligt
gillande bestimmelser om arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sa
att de dr skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse samt obehdorig
atkomst.

Narmare upplysningar om myndighetens allmanna handlingar
Kanslienheten kan ldmna ndarmare upplysningar om kommunens allminna
handlingar och deras anvéindning samt sokmdjligheter, enligt
bestimmelserna 1 4 kap. 2 § 4 p. offentlighets- och sekretesslagen.
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