HALLSBERGS
KOMMUN

Kommunstyrelsen
Tid
08:30-12:00

Beslutande ledamoter

Magnus Andersson (S)
Andreas Tranderyd (MP)
Torbjérn Appelgvist (M)
Hans Karlsson (S)

Siw Lunander (S)

Conny Larsson (S)
Veronica Wallgren (S)
Vakant . (S)

Inga-Britt Ritzman (S)
Tryggve Thyresson (V)
Lennart Pettersson (M)
Anders Lycketeg (C)
Erik Storsveden (L)
Tomas Hagenfors (KD)
Vakant . (SD)

Ovriga

Lena Fagerlund, Kommundirektor

Christina Torpman, Kommunsekreterare
Marianne Christiansen, Samhallsbyggnadschef

Magnus Larsson, Naringslivschef
Evelyn Bostrom, Administrativ chef

Sammantradesdatum 2018-10-30

Plats
Utsikten, kommunhuset Hallsberg

Ej tjanstgérande ersattare

Christina Johansson (S)
Borje Andersson (S)
Anne Carlqvist Fors (S)
Christel Forsberg (S)
Ewa-Rosa Sliwinska (S)
Vakant . (S)

Lotta Ohlund (MP)
Peter Tillman (V)
Ingemar Hallberg (M)
Ulrika Bjorklund (M)
Gosta Hedlund (C)
Fredrik Askhem (L)
Martin Pettersson (KD)
Sinnika Johannesson (SD)
Vakant . (SD)
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

1 — Sammantrédets inledning Foredragande

Arendebeskrivning
1. Oppnande av sammantradet.

2. Tjanstgorande ersattare.
3. Val avjusterare. Justeringen féreslas d4ga rum mandag den 5 november kI 13:00.
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

2 — Information om nybyggnation av Féredragande
aldreboende

Arendebeskrivning

Lansgarden ger muntlig information om nybyggnation av dldreboende i Hallsberg.
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

3 - Fastighetsforsaljning del av Hallsberg Féredragande
Ulvsatter 2:4 (18/ks/192)

Arendebeskrivning

En etableringsforfragan fran Backaskogs transport i Hallsberg AB har inkommit. Férslag om
forsaljning till verksamhetsutdvaren har tagits fram med forslagen areal om 3 000 m? av del av
fastigheten Hallsberg Ulvsatter 2:4. Forsaljningen skapar mojlighet till en etablering for
verksamheten i ett omrade for liknande verksamheter.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas att besluta,
silja del av Hallsberg Ulvsatter 2:4, ca 3 000 m? till en képeskilling om 300 000 kr enligt upprattat
avtal.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse fastighetsforsaljning del av Ulvsatter 2:4
o Kopekontrakt del av Hallsberg Ulvsatter 2:4
e Kartbilaga etablering Ulvsatter 2.4
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

4 - Fastighetsforsaljning del av Ulvsatter 2:4 Féredragande
och markbyte, Trafikverket (18/ks/191)

Arendebeskrivning

Trafikverket genomfér omfattande ombyggnationer av Hallsbergs bangard. Overenskommelse om
reglering av mark behoéver darfor ske mellan Hallsbergs kommun och Trafikverket. Trafikverket har
kommit med forslag pa avtal for berdrda ytor.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas att besluta,
1. Sélja del av Ulvsatter 2:4, ca 12 000 m? till en kdpeskilling av 600 000 kr enligt uppréattat avtal.
2. Sdlja del av Ulvsitter 2:4, ca 9 300 m? till en kdpeskilling av 465 000 kr enligt upprattat avtal.

3. Silja del av Ulvsatter 2:4, ca 2 390 m? samt erhélla 255 m? fran Stora Alberg 2:2 till en
kopeskilling av 213 500 kr enligt upprattat avtal.

4. Godkanna avtalet om vagunderhall av Rangergatan vastra del.

5. Godkdnna avtalet om skada vid fel placering av stangsel, dar ersattning om 38 500 kr betalas av
Trafikverket for intrang pa kommunal dgd mark.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse fastighetsforsaljning del av Ulvsatter 2:4 och markbyte Trafikverket
e Bilaga 1, Overenskommelse om fastighetsreglering

e Bilaga 2, Overenskommelse om fastighetsreglering ny férdelningsstation

e Bilaga 3, Overenskommelse om fastighetsreglering bandvattentank

e Bilaga 4, Avtal om vaghallning Rangergatan vastra del

e Bilaga 5, Avtal skada vid fel placering av stangsel
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

5 - Skattesats for ar 2019 (18/ks/189) Féredragande

Arendebeskrivning
Skattesats for ar 2019.
Forslag till beslut

Att kommunstyrelsen foreslar att kommunfullmaktige beslutar att faststalla skattesatsen till 21,55
kr per skattekrona.

Beslutsunderlag
e TJ Skattesats for ar 2019
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

6 - Riktlinjer for sociala medier (18/ks/187) Féredragande

Arendebeskrivning

Hallsbergs kommun saknar riktlinjer for sociala medier. Riktlinjer fér sociala medier &r viktiga for att
gora det tydligt vad som galler for att hantera konton i sociala medier. Riktlinjen tar utgangspunkt i
olika faser av arbetet: att starta, driva och avveckla ett konto och behandlar hur ansvar for detta
fordelas mellan olika roller. Riktlinjerna tar sikte pa att skapa en jamn och god kvalitet genom att
styra hur en aktiv forvaltning ska ske. Riktlinjerna beskriver vad som galler for olika faser i arbetet
samt roll- och ansvarsfordelning. Riktlinjen ska vara ett stod till verksamheter och anstéllda i
Hallsbergs kommun i sitt arbete med sociala medier.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslas att besluta anta riktlinjer for sociala medier.

Beslutsunderlag

e TJ-Riktlinjer fér sociala medier
e Riktlinjer for sociala medier i Hallsbergs kommun

Page 7 of 143



HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

7 - Riktlinje for kommunikation (18/ks/190) Féredragande

Arendebeskrivning
Det har tagits fram en ny riktlinje for hur vi arbetar med kommunikation.
Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas att besluta anta riktlinje for kommunikation.

Beslutsunderlag

e TJ Riktlinje for kommunikation
e Riktlinje fér kommunikation
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

8 - Granskning av foljsamhet till riktlinjer och ~ Fforedragande
policys (18/ks/131)

Arendebeskrivning

Revisorerna har latit genomfora en granskning avseende foljsamhet till riktlinjer och policys.
Den samlade bedémningen ar att kommunstyrelsens foljsamhet till riktlinjer och policys inom
Hallsbergs kommun inte ar helt tillracklig.

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen foreslas att besluta anta kommunstyrelseférvaltningens yttrande och éverlamna
det till kommunens revisorer som svar pa granskningen av foljsamhet till riktlinjer och policys.

Beslutsunderlag

e Tj Granskning av féljsamhet till riktlinjer och policys
e Revisionsrapport Foljsamhet till riktlinjer och policys
e Foljebrev Granskning av foljsamhet till riktlinjer och policys
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HALLSBERGS KALLELSE

KOMMUN Sammantradesdatum 2018-10-30
9 - Faststallande av férbundsordning fér Foredragande

samordningsférbundet Sydnarke (18/ks/176)

Arendebeskrivning

Samordningsforbundet Sydnéarke har pa begédran av medlemmen Forsakringskassan foreslagit nagra
forandringar i forbundsordningen for samordningsforbundet Sydnarke. Forslaget har varit ute pa
remiss och medlemmarna behover nu faststdlla den nya forbundsordningen.

Andringarna berér3§,6§, 11§, 14 § och 19 § i férbundsordningen.
Forslag till beslut

Att kommunstyrelsen féreslar att kommunfullmaktige beslutar att faststélla den nya
forbundsordningen fér samordningsférbundet Sydnarke.

Beslutsunderlag

e TjFaststadllande av férbundsordning fér samordningsforbundet Sydnarke
e Tjansteskrivelse Faststdllande férbundsordning Samordningsordningsférbundet Sydnarke
e Forbundsordning for Samordningsforbundet Sydnarke
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

10 - Allmanna bestammelser for arvoden Foredragande

och ersattningar till fértroendevalda
(18/KS/185)

Arendebeskrivning

Nya allmadnna bestammelser for arvoden och ersattningar till fortroendevalda har tagits fram infor
mandatperioden 2019-2022. Bestammelserna stammer till stor del 6verens med de tidigare
bestammelserna men vissa andringar har gjorts.

Forslag till beslut

Att kommunstyrelsen foreslar att kommunfullmaktige beslutar anta allmanna bestammelser for
arvoden och erséattningar till fortroendevalda.

Beslutsunderlag

o TS Allmanna bestammelser fér arvoden och ersattningar till fortroendevalda
e Allménna bestdammelser for arvoden och ersattningar till fértroendevalda
e Bilaga till Allmanna bestammelser for arvoden och ersattning till fortroendevalda
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

11 - Kommundirektérens rapport oktober Foredragande
2018 (18/Ks/6)

Arendebeskrivning

Kommundirektéren [amnar pa sammantradet en muntlig rapport.
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

12 - Anmalan om delegationsbeslut (18/ks/a2) Féredragande

Arendebeskrivning

Inga delegationsbeslut har anmalts sedan férra sammantradet.
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

13 — Meddelande Féredragande
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

14 - Ovrigt Féredragande
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HALLSBERGS KALLELSE
KOMMUN Sammantriddesdatum 2018-10-30

15 — Sammantradets avslutning Féredragande
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Fastighetsforsaljning del av Hallsberg
Ulvsatter 2:4

3
18/KS/192
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse Sidalavi
KOMMUN

Dnr: 18/KS/192

Fastighetsforsaljning del av Hallsberg Ulvsatter 2:4

Arendebeskrivning
Forfragan fran Bickaskogs transport i Hallsberg AB om att képa 3 000 m? av del av fastigheten
Hallsberg Ulvsatter 2:4 for etablering av verksamheten.

Forslag till beslut

Att kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar till kommunstyrelsen att besluta,

silja del av Hallsberg Ulvsatter 2:4, ca 3 000 m? till en képeskilling om 300 000 kr enligt uppréttat
avtal.

Arendet

En etableringsforfragan fran Backaskogs transport i Hallsberg AB har inkommit. Férslag om
forsaljning till verksamhetsutdvaren har tagits fram med forslagen areal om 3 000 m? av del av
fastigheten Hallsberg Ulvsatter 2:4. Forsaljningen skapar mojlighet till en etablering for
verksamheten i ett omrade for liknande verksamheter.

Kommunstyrelseférvaltningen

Lena Fagerlund Marianne Christiansen
Kommundirektor Samhallsbyggnadschef
Bilagor

Képekontrakt del av Ulvsatter 2:4

Kartbilaga
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Kopekontrakt

Saljare:

Kopare:

Kopeobijek:

Kopeskilling:
Avtalsvillkor:

Tilltradesdag:

Kopeskillingens erlaggande:

Kopeobijektets skick:

Inteckningar, pantbrev,
servitut, nyttjanderatter:

Kostnader och intakter:

Lagfartskostnader m m:

Overlamnande av
handlingar:

Hallsbergs kommun (212000-1926) 1/1,
694 80 Hallsberg

Backaskogs Transport i Hallsberg AB (559117-9550) 1/1,
Backaskog 715, 694 92 Hallsberg

Del av Hallsberg Ulvsatter 2:4 (ca 3 000 m?). Kopeobjektet
har markerats pa bifogad karta, bilaga 1.

Trehundratusen (300 000 :-) kronor.

2018-12-01 om inte annat skriftligt dverenskoms mellan
parterna. Dock tidigast den dag da kommunstyrelsens beslut
om kop vunnit laga kraft.

Kontant vid undertecknande: 30 000:-
Kontant pa tilltradesdagen: 270 000:-
Saljaren fakturerar beloppen.

Handpenning utgor 10 % av kopeskillingen och betalas
kontant vid tecknande av kopekontraktet. Resterande del av
kopeskillingen betalas kontant senast pa tilltradesdagen.

Koparen har beretts tillfalle till och noggrant undersokt
kopeobjektet. Képaren forklarar sig godta kdpeobjektets
skick och avstar med bindande verkan fran alla ansprak mot
saljaren pa grund av fel och brister i kdpeobjektet.

Kopeobjektet dverlats fritt fran penninginteckningar.
Saljaren garanterar att kOpeobjektet inte utgor pant i annan
ordning eller besvaras av ej inskrivna servitut eller
nyttjanderatter.

Kostnader och intakter till och med tilltradesdagen erlaggs
av respektive tillfaller saljaren.

Kostnader och intakter efter tilltradesdagen erlaggs av
respektive tillfaller kdparen.

Kdéparen svarar for samtliga atgarder och kostnader for
erhallande av lagfart.

Sedan kopeskillingen erlagts enligt ovan utfardas kvitterat
kopebrev. Saljaren dverlamnar de handlingar betraffande
kopeobjektet som beddms vara av intresse for koparen som
ny agare till kbpeobjektet.

Page 19 of 143



Fastighetsbildning: Parterna ar dverens om att saljaren ansdker om och
bekostar erforderlig fastighetsbildning. Kdparen bitrader
ansodkan genom detta kdpekontrakt.

Avstyckning: Parterna ar dverens och medvetna om att forutsattning for
att genomfora kopet ar genom avstyckning. Parterna ar
skyldiga att tala de mindre justeringar av kdpeobjektets
areal, granser, rattigheter m m som forrattningsmannen
anser nédvandiga.

Ovrigt: | dvrigt galler vad i jordabalken eller eljest i lag stadgas om
kop av fast egendom.

Andringar, tillagg: Andringar och tillagg till detta kdpekontrakt ska vara skriftliga
for att de ska galla.

Giltighet: Detta avtal ar gallande endast under férutsattning av att
detsamma godkannes av kommunstyrelsen i Hallsbergs
kommun.

Overlatelseférklaring: Med iakttagande av ovanstaende 6éverenskomna villkor

Overlats kdpeobjektet pa kdparen.

Detta kdpekontrakt har upprattats i tva lika lydande exemplar av vilka saljaren och kdparen
tagit var sitt.

Séljare Kdpare

Hallsberg den / 2018 Hallsberg den / 2018

For Hallsbergs kommun For Backaskogs transport i Hallsberg AB
MagnusAndersson .................. RobertSatherg ..................

Marianne Christiansen

Saljarens namnteckningar bevittnas:

Namnfértydligande
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Fastighetsforsaljning del av Ulvsatter 2:4 och
markbyte, Trafikverket

4
18/KS/191
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse av2 Sida 1
KOMMUN Dnr: 18/Ks/191

Fastighetsforsdljning del av Ulvsatter 2:4 och markbyte, Trafikverket

Arendebeskrivning

Trafikverket genomfér omfattande ombyggnationer av Hallsbergs bangard. Overenskommelse om
reglering av mark behoéver darfor ske mellan Hallsbergs kommun och Trafikverket. Trafikverket har
kommit med forslag pa avtal for berorda ytor.

Forslag till beslut
Att kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar till kommunstyrelsen att besluta,

1. Silja del av Ulvsatter 2:4, ca 12 000 m? till en képeskilling av 600 000 kr enligt uppréattat avtal.
2. S3lja del av Ulvsatter 2:4, ca 9 300 m? till en kdpeskilling av 465 000 kr enligt upprattat avtal.

3. Silja del av Ulvsatter 2:4, ca 2 390 m? samt erhalla 255 m? fran Stora Alberg 2:2 till en kdpeskilling
av 213 500 kr enligt upprattat avtal.

4. Godkanna avtalet om vagunderhall av Rangergatan vastra del.

5. Godkdnna avtalet om skada vid fel placering av stangsel, dar ersattning om 38 500 kr betalas av
Trafikverket for intrang pa kommunal dgd mark.

Arendet

Omfattande ombyggnationer av Hallsbergs bangard pagar. Enligt gallande detaljplan koper
Trafikverket del av Hallsbergs kommuns fastighet Ulvsatter 2:4 som 6verfors till Trafikverkets
jarnvagsfastighet Stora Alberg 2:2, bilaga 1.

Trafikverket bygger en ny fordelningsstation fér matning av strom till jarnvagen pa del av Hallsbergs
kommuns fastighet Ulvsatter 2:4. Trafikverket kdper del av Hallsbergs kommuns fastighet Ulvsatter
2:4 enligt bifogat avtal, bilaga 2.

Pa norra sidan av bangarden har Trafikverket byggt en brandvattentank. Trafikverket koper del av
Hallsbergs kommuns fastighet Ulvsatter 2:4 och kommunen erhaller del av Trafikverkets fastighet
Stora Alberg 2:2. Markoverforing sker enligt bifogat avtal, bilaga 3.

| enlighet med ovan namnd fastighetsreglering upprattas aven ett avtal om vagunderhall for del av
kvartersgatan mellan fastigheterna for att tydliggéra ansvar om underhall. Se bifogat avtal om “avtal
vaghallning Rangergatan vastra delen”, bilaga 4.

Trafikverket satte 2014 upp sténgsel runt Hallsbergs bangard for att 6ka sdkerheten. Pa nagra stallen
star stangslet i strid med detaljplan och ersattning for intrang ska utga och betalas av Trafikverket.
Ersattning, berdrda fastigheter samt hur den felaktiga placeringen ska behandlas i framtiden regleras
i bifogat avtal om ”avtal skada vid fel placering av stéangsel”, bilaga 5.
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse av2 Sida 2
KOMMUN Dnr: 18/Ks/191

Kommunstyrelseférvaltningen

Lena Fagerlund Marianne Christiansen
Kommundirektor Samhallsbyggnadschef
Bilagor

Bilaga 1, Overenskommelse om fastighetsreglering
Bilaga 2, Overenskommelse om fastighetsreglering, ny férdelningsstation
Bilaga 3, Overenskommelse om fastighetsreglering, brandvattentank

Bilaga 4, Avtal om vaghallning Rangergatan vastra del

Bilaga 5, Avtal skada vid fel placering av stangsel
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TRV 2014/91023

Overenskommelse om
fastighetsreglering

BAKGRUND

Trafikverket byggde ar 2014 stiingsel runt Hallsberg bangérd for att oka sikerheten. For att fi en
funktionell placering av stingslet kom det delvis att st8 inne pd Hallsbergs kommuns fastighet
Ulvsitter 2:4 vid infartsgruppen. Hela skiftet av Ulvsiitter 2:4 mellan Stora Alberg 2:2 och Terminalen
1 overférs genom den hir verenskommelsen till jirnvigsfastigheten Stora Alberg 2:2.

1. Parter

Staten gm. Trafikverket 202100-6297
dgare till jirnvigsfastigheten Stora Alberg 2:2 i Hallsbergs kommun, Orebro lin
Hallsbergs kommun, 212000-1926

dgare till Ulvsitter 2:4 i Hallsbergs kommun, Orebro Iin.

2. Overenskommelse om fastighetsreglering
Markoverforing ska ske enligt bilagd karta.

Stora Alberg 2:2 erhiller och Ulvsitter 2:4 avstar figur 1, beddmd areal cirka 12 000 m2

Smarre gransjusteringar som forrattningslantmitaren anser limpliga godkinns dock av parterna, utan
justering av ersittningen,

3. Tilltrade

Tilltrédde sker vid undertecknande av 6verenskommelsen. Formellt tilltride sker nir forrittningen
vinner laga kraft.

4. Ersattning

Som erséttning for 6verford mark erldgger &garen av Stora Alberg 2:2, Trafikverket, 600 000 kr till
dgaren av Ulvsitter 2:4, Hallsbergs kommun.

5. Betalning

Ersittningen skall betalas p& bankgiro 577-3338 senast en ménad efter det att denna
overenskommelse har undertecknats. Inbetalningen skall miirkas "Frgl TRV”.

6. Lantmateriforrattning

Tratikverket ansvarar fér att ge in ansékan om lantmiteriforrittning. Ansékan bitrids av Hallsbergs
kommun genom denna éverenskommelse. Forrittningskostnaderna ska betalas av Trafikverket

En aktkopia ska skickas till &garen av Ulvsitter 2:4, Hallsbergs kommun.

7. Ovrigt

Trafikverket och Hallsbergs kommun garanterar att markomrédet p4 tilltridesdagen inte belastas av
servitut eller nyttjanderitter utéver vad som framgar av fastighetsregistret.
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TRV 2014/91023

I det fall fastighetsreglering inte kan ske upphér éverenskommelsen att gilla utan skadestindsansprik
frin endera parten. Detta innebir att om ersittning betalats ska den betalas tillbaka. Om tilltride skett
ska marken aterstillas,

Av detta avtal har tre exemplar upprittats varav parterna tagit varsitt och ett skickats till
lantméterimyndigheten.

Orebro 2016-11- <& & Hallsberg 2016-11-

St :
f(‘* {‘,'\-\, AANIE ‘-_-. A(_ S,

“Far Traﬁkverl(gt For Hallsbergs kommun
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TRV 2014/91023

Overenskommelse om
fastighetsreglering

BAKGRUND

Trafikverket ska bygga en ny fordelningsstation f6r matning av strém till jirnvigen pa fastigheten
Ulvsitter 2:4, vister om Vattenfalls anliggning

1. Parter
Staten gm. Trafikverket 202100-6297

dgare till jirnvigsfastigheten Stora Alberg 2:2 i Hallsbergs kommun, Orebro lin
Hallsbergs kommun, 212000-1926

dgare till Ulvsiitter 2:4 i Hallsbergs kommun, Orebro lan.

2. Overenskommelse om fastighetsreglering
Markéverforing ska ske enligt bilagd karta.

Stora Alberg 2:2 erhiller och Ulvsitter 2:4 avstér figur 2, beddmd areal cirka 9 300 m?2

Smirre grinsjusteringar som forrattningslantmétaren anser lampliga godkinns dock av parterna, utan
justering av ersittningen.

3. Tilltrade

Tilltrdde sker vid undertecknande av 6verenskommelsen. Formellt tilltriide sker nir forrittningen
vinner laga kraft.

4. Ersattning

Som ersittning for 6verford mark erldgger dgaren av Stora Alberg 2:2, Trafikverket, 465 000 kr till
dgaren av Ulvsitter 2:4, Hallshergs kommun.

5. Betalning

Ersittningen skall betalas pd bankgiro 577-3338 senast en minad efter det att denna
overenskommelse har undertecknats. Inbetalningen skall mirkas ”Férdelningsstation”.

6. Lantmateriforrattning

Trafikverket ansvarar for att ge in ansékan om lantmiteriforriittning, Ansékan bitriads av Hallsbergs
kommun genom denna 6verenskommelse, Forrittningskostnaderna ska betalas av Trafikverket

En aktkopia ska skickas till dgaren av Ulvsitter 2:4, Hallsbergs kommun.

7. Ovrigt

Trafikverket och Hallsbergs kommun garanterar att markomriidet pa tilltridesdagen inte belastas av
servitut eller nyttjanderitter utver vad som framgér av fastighetsregistret.
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TRV 2014/91023

I det fall fastighetsreglering inte kan ske upphér 6verenskommelsen att gélla utan skadestindsansprak
frdn endera parten. Detta innebir att om ersiittning betalats ska den betalas tillbaka. Om tilltride skett
ska marken éterstillas.

Av detta avtal har tre exemplar upprittats varav parterna tagit varsitt och ett skickats till
lantméiterimyndigheten.

Orebro 2018-10-04 Hallsberg 2018-
(4%

Uit 'éft/e/rmark for Trafikverket
£_, R Mﬂ,—,’é:-z—.—w*ﬂr(

For Trafikverket For Hallsbergs kommun
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Situationsplan
Datum: 2018-06-14

Skala (A3): 1:1 000
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TRV 2014/90844

Overenskommelse om
fastighetsreglering

BAKGRUND

Trafikverket har byggt brandvattentank och stingsel p4 norra sidan av bangirden. Overenskommelsen
gors for att 6verféra i anspraktagen mark for vattentank till Trafikverket och reglera fastighetsgrinsen
sd att den stimmer med uppsatt stingsel.

1. Parter

Staten gm. Trafikverket, 202100-6297, Box 810, 78189 Borlinge
agare till jirnvégsfastigheten Stora Alberg 2:2 i Hallsbergs kommun, Orebro lin

Hallsbergs kommun, 212000-1926, 69480 Hallsberg,
dgare till Ulvsiitter 2:4 i Hallsbergs kommun, Orebro lin.

2. Overenskommelse om fastighetsreglering
Markdverforing ska ske enligt bilagd karta.

Stora Alberg 2:2 erhaller och Ulvsitter 2:4 avstar fig 1, bedomd areal ca 2390 m2
Ulvsitter 2:4 erhiller och Stora Alberg 2:2 avstir fig 2, beddmd areal cirka 255 m2

Smarre gransjusteringar som forrittningslantmétaren anser lampliga godkiinns dock av parterna, utan
justering av ersittningen.

3. Tilltrade

Formellt tilltride sker nér lantmaéteriforrittningen har vunnit laga kraft.

4. Ersattning

Som ersiittning for 6verford mark erldgger dgaren av Stora Alberg 2:2, Trafikverket, till igaren av
Ulvsiitter 2:4, Hallsbergs kommun, 100 kr/m? for nettoareal, kr 213 500 kr.

5. Betalning

Ersittningen skall betalas pd bankgiro 577-3338 senast en ménad efter det att denna
overenskommelse har undertecknats. Betalningen mirks "Mark vattentank”.

6. Lantmateriforrattning

Trafikverket ansvarar fér att ge in anstkan om lantmiteriférrittning. Anstkan bitrids av Hallsbergs
kommun, 212000-1926 genom denna Gverenskommelse. Forriittningskostnaderna ska betalas av
Trafikverket

En aktkopia ska skickas till Hallsbergs kommun.

7. Ovrigt

Hallsbergs kommun har informerat Trafikverket om de ej inskrivna nyttjanderitter och servitut som
beror de 6verlitna omrédena.
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TRV 2014/90844

I det fall fastighetsreglering inte kan ske upphor 6verenskommelsen att gilla utan skadestindsansprak
frin endera parten. Detta innebir att om ersiittning betalats ska den betalas tillbaka. Om tilltride skett
ska marken 4terstillas.

Av detta avtal har tre exemplar upprittats varav parterna tagit varsitt och ett skickats till
lantméterimyndigheten,

Orebro 2017 Hallsberg 2018-
termark for Trafikverket .
For Trafikverket For Hallsbergs kommun
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TRV

Avtal vaghallning Rangergatan vastra
delen

BAKGRUND

Trafikverket har vigunderhallet pd Rangergatan. Strickan mellan Albergsviigen och grinden till
bangirden ligger pa kvartersmark, som kommer att dgas av Trafikverket. Enligt detaljplan ska
industriomrédet norr om Rangergatan ha utfart till densamma. Kommunen avser att silja
industriomradet och det hir avtalet reglerar framtida utfart till Rangergatan och dess underhall.

1. Parter

Staten gm. Trafikverket, 202100-6297, Box 810, 78189 Borlinge
dgare till jarnvigsfastigheterna Stora Alberg 2:2 i Hallsbergs kommun, Orebro lin.

Hallsbergs kommun, 212000-1926, 69480 Hallsberg,
dgare till Ulvsiitter 2:4 i Hallsbergs kommun, Orebro lin.

2. Avtal

Trafikverket medger att framtida dgare till industriomradet fir anvinda Rangergatan som utfart mot
att ta del av underhallet efter nytta. Sirskilt avtal upprittas.

Av detta avtal har tvd exemplar upprittats varav parterna tagit varsitt.

C')rebrpf%o18—1o—1o Hallsberg 2018-

|
g /
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For Trafikverket For Hallsbergs kommun
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TRV 2018/108166

Avtal skada vid fel placering av
stangsel

BAKGRUND

Trafikverket har byggt stingsel pa norra sidan av Hallsbergs bangérd. P4 nigra stiillen stir inte
stangslet i fastighetsgriins och ar placerat i strid med gillande detaljplan. Avtalet reglerar hur den
felaktiga placeringen ska behandlas i framtiden och erséttning fér skada.

1. Parter

Staten gm. Trafikverket, 202100-6297, Box 810, 78189 Borlinge
igare till jarnvigsfastigheterna Hallsberg 5:1 i Hallsbergs kommun, Orebro lin.

Hallsbergs kommun, 212000-1926, 69480 Hallsberg,
dgare till Stocksitter 1:1, Kdrstahult 1:1 och Ulvsitter 2:4 i Hallsbergs kommun, Orebro lin.

2. Avtal

Trafikverket fir 13ta det felaktigt placerade stéingslet std kvar tills Hallsbergs kommun begir att det ska
flyttas frédn det eller de stillen stéingslet dr uppsatt i strid med detaljplan. Trafikverket utfor och
bekostar flytten. De stéllen som avses visas pi bifogade kartor.

Stocksitter 1:1, karta 1, bedomd areal 44 m?2
Kérstahult 1:1, karta 2, bedomd areal 26 m?2
Ulvsiitter 2:4, karta 3, bedémd areal 315 m?

3. Ersattning

Trafikverket betalar erséttning om 100 kr/m? for att detaljplanelagt omride ér tagit i ansprak for
annat Andamail dn det dr avsett for.

Som ersittning for ovanndmnda skada betalar Trafikverket 38 500 kr till Hallsbergs kommun

4. Betalning

Ersittningen skall betalas pa bankgiro 577-3338 senast en méinad efter det att denna
dverenskommelse har undertecknats. Betalningen mirks ”Stéingsel”.

Av detta avtal har tvd exemplar upprittats varav parterna tagit varsitt.

Orebro 2018- (> - =& Hallsberg 2018-

ks

For Trafikverket For Hallsbergs kommun
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse 1(1)
KOMMUN

2018-10-188-10-16Dnr:
18/KS/189

Skattesats for ar 2019

Arendebeskrivning
Skattesats for ar 2019.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar till kommunstyrelsen att
kommunfullmaktige beslutar att faststalla skattesatsen till 21,55 kr per skattekrona.

Arendet

Budgeten for ar 2019 kommer att behandlas pa kommunfullméktige i december
2018. Kommunstyrelsen maste senast i oktober I1amna forslag pa skattesats infor
kommande ar. Kommunfullmaktige ska sedan senast i november besluta om
skattesatsen. Kommunfullméaktige har dock majlighet att sa sent som i december
andra den. Kommunfullmaktige faststallde i juni 2018 Gemensamma
planeringsforutsattningar samt Ekonomiska ramar for 2019-2021. | forutsattningarna
for de ekonomiska ramarna ingar en oférandrad skattesats pa 21,55 kr per
skattekrona.

Kommunstyrelseforvaltningen

Lena Fagerlund Roger Edstrom
Kommundirektor Ekonom
Bilagor
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse Sidalavi
KOMMUN Datum: 2018-10-17 Dnr: 18/KS/187

Riktlinjer for sociala medier

Arendebeskrivning

Hallsbergs kommun saknar riktlinjer for sociala medier. Riktlinjer for sociala medier ar viktiga for att
gora det tydligt vad som galler for att hantera konton i sociala medier. Riktlinjen tar utgangspunkt i
olika faser av arbetet: att starta, driva och avveckla ett konto och behandlar hur ansvar for detta
fordelas mellan olika roller. Riktlinjerna tar sikte pa att skapa en jamn och god kvalitet genom att
styra hur en aktiv forvaltning ska ske. Riktlinjerna beskriver vad som galler for olika faser i arbetet
samt roll- och ansvarsférdelning. Riktlinjen ska vara ett stod till verksamheter och anstallda i
Hallsbergs kommun i sitt arbete med sociala medier.

Forslag till beslut
Att kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar att kommunstyrelsen beslutar anta riktlinjer for sociala
medier.

Arendet

Anvandningen av sociala medier inom kommunens olika verksamheter 6kar. Det géller aktivitet i
flera av de redan etablerade kontona men ocksa genom att nya konton tillkommer. Sedan tidigare
finns en policy for Hallsbergs kommuns narvaro pa sociala medier, men det saknas styrning i form av
riktlinjer. Riktlinjer for sociala medier ar viktiga for att géra det tydligt vad som galler for att hantera
konton i sociala medier. Riktlinjen tar utgangspunkt i olika faser av arbetet: att starta, driva och
avveckla ett konto och behandlar hur ansvar for detta férdelas mellan olika roller.

Riktlinjen forhaller sig till aktuell lagstiftning och foljer kommunikationspolicyn och syftar till att
konkretisera kommunens arbete med sociala medier. Riktlinjen galler samtliga verksamheter och
anstéallda inom Hallsbergs kommun.

Kommunstyrelseférvaltningen

Magnus Larsson Josefine Jahnsson
Naringslivschef Kommunikator
Bilagor

Riktlinjer fér sociala medier

Version 1.3
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Beslutad av:

Datum: Utkast

Dokumentet géller for: Hallsbergs kommun
Dokumentansvarig: Kommunikationsavdelningen
Arendenummer: 18/KS/187

Riktlinjer for sociala medier

Anvandandet av sociala medier ger Hallsbergs kommun mdjligheter att 6ka fortroendet for
kommunen, forbattra servicen till invanarna och paverka beteenden. I riktlinjen beskrivs hur
verksamheter och anstédllda inom Hallsbergs kommun ska hantera konton och kommunikation
i sociala medier.

Riktlinje

NV
Avser framst fragor som ror ren verkstallighet och kan ses som en handbok %y HALLSBERGS
for hur arbetsuppgifterna rekommenderas att utforas. \/ KOMMUN
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Datum
Utkast 18/KS/187
o .e .
Innehallsforteckning
1 Det hdr ar sociala medier........ocuvvviiiiiieeiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeece, 3
2 Darfor anvander vi sociala medier.......vvveeeeeeeeiiiiiee, 3
3 Sa har anvander vi sociala medier .......ccooveeeeiieciiiiiieeee e, 3
4 FAN 13V 3
4.1  Kontot och kontots inNehall .........cc.oeeiiiiiieiee e 3
A Yo a1V ] o] oY= (=] SO SRR 4
4.3  Forteckning dver kommunens Konton...........coeceevieieieeniiiienee e 4
4.4 Utveckling, utbildning och 1agar ..........ccovieeciii e 4
5 Innan du startar ett Konto ........eeeveeeeieeieiiiiiei 5
6 Nar du startar ett KONto.......ccuvvviviiiiiiieieeeeeeeeee e, 5
6.1 Information till besdkarna pa sociala medier .........cccoceveerienienieneececes 5
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6.3 SAMLYCKEN (GDPR) cerveoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeeeeseeeeeseseesesees e eeese e esessessesneees 6
7 Hur vi kommunicerar i sociala medier........cccccevvvvviiviiiiiieneenenennn, 6
2% A 1Y =1 o -1 | RSP 6
8 Underhall och bevakning ..........cccocveieiiiiiieieciiieeccreee e, 6
8.1  Besvarainlagg och KOmmeNntarer ......cccccvvvecieeiicciee e 6
8.2 Vadfarinte finnasivara kanaler? ........coccoeoieiiiiiie e 6
8.3  Tabort olampliga iNIAEE . .ceeeeveeei et 7
8.4  Kriskommunikation och sociala medier..........cccoecuereeiiiiiicciie e, 7
9 AlIMaN handling ........uviiiiiiii e 7
9.1 Diarieforing, arkivering och gallring.........cooecvveiiviiieieie e, 8
L I A N4 A= o1 V-SSP 8
15 T C -1 | T 1oV S PSR 8
10 Anstédlldas anvandning av sociala medier .......ccccceeeeeeeeeieeeeeeennnnn, 8
11 Lagar och rekommendationer ......ccceoeevveeieeviiiiiiiciieeee e, 9
Checklista — starta ett konto i sociala medier.......cccccooceeeeiiiicciieceeeeeeee e, 10
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Datum Sida

Utkast 18/KS/187 3(10)

1 Det har ar sociala medier

Sociala medier ar ett samlingsbegrepp for webbaserade tjanster dar anvandarna
bidrar till innehallet. De kan skapa och publicera eget innehall, kommentera
andras innehall, delta i diskussioner och ha kontakt med andra manniskor och
organisationer. Det kravs oftast att anvandaren skapar ett konto i det sociala
mediet.

Sociala medier skiljer sig fran de mer traditionella kommunikationskanalerna
eftersom dialog ar grunden. Om man deltar i sociala medier forvantas det att man
interagerar med anvandarna.

| dagslaget raknas bland annat Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn och
Youtube som sociala medier, men ocks& bloggar och chattar. Aven traditionella
webbplatser med kommentarsfunktioner kan omfattas av begreppet.

2 Darfor anvander vi sociala medier

Sociala medier ar en naturlig del av manniskors liv. 81 % av internetanvandarna
anvander sociala medier, 56 % gor det varje dag. Sa gott som alla svenskar upp till
pensionsaldern anvander internet, och i gruppen 76 ar och aldre dr mer an halften
internetanvandare (Svenskarna och internet 2017).

Eftersom sociala medier ar en naturlig del av invanarnas liv ar det ett effektivt satt
for kommunen att kommunicera med vara malgrupper. Vi anvinder sociala
medier for att starka fortroendet fér kommunen, ge 6kad service och paverka
beteenden.

3 Sa har anvander vi sociala medier

En verksamhet kan starta ett eget konto for att kommunicera med sin malgrupp.
Kommunikationsavdelningen hjalper till med att bedéma om ett konto uppfyller
verksamhetens kommunikationsbehov och &r ocksa vagledande i vilket socialt
medium som passar behovet.

Verksamheter kan anvdanda de kommunévergripande kontona i sin
kommunikation om kommunikationsavdelningen bedémer att det passar det
aktuella kontots syfte.

4 Ansvar

4.1 Kontot och kontots innehall

Varje chef ansvarar for sin verksamhets konto i sociala medier. F6r kommunens
overgripande konton pa sociala medier ansvarar kommunikationsavdelningen. |
ansvaret for kontot ingar att se till att:
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Datum Sida

Utkast 18/KS/187 4(10)

e innehall publiceras

e bevakning skots

e fragor besvaras och synpunkter tas om hand

e lagstiftning, styrdokument och rekommendationer féljs

e kommunikationsavdelningen har kinnedom om kontot

e kontot avslutas eller inaktiveras nar det inte ska anvdandas mer

e innehall som publicerats av anvdandare pa kommunens kanaler tas bort
om det bryter mot lagar eller pa annat satt kan anses olampligt.

4.2 Personuppgifter

Namnden ar personuppgiftsansvarig for personuppgifter som férvaltningen sjalv
publicerar pa sociala medier och som grundregel dven for personuppgifter som
andra publicerar pa forvaltningens sociala medier.

Ansvaret innebar att se till att behandlingen av personuppgifter sker enligt
dataskyddsférordningens bestammelser, i syfte att skydda den enskildas
personliga integritet.

4.3 Forteckning over kommunens konton

Det ska finnas en férteckning éver kommunens alla konton pa sociala medier pa
kommunens externa webbplats, hallsberg.se. Darfor ska bade uppstart av nya
konton och nedlaggning av konton rapporteras till kommunikationsavdelningen.
Kommunikationsavdelningen dndrar sedan i forteckningen.

Avsikten med forteckningen ar att visa vilka konton som ar kommunens officiella
konton samt att underlatta for allmanheten att soka efter allmanna handlingar.

4.4 Utveckling, utbildning och lagar

Kommunikationsavdelningen har ansvar for att halla sig uppdaterad om dndringar
i lagstiftning, officiella rekommendationer och interna styrdokument som
paverkar kommunens anvandning av sociala medier.

Kommunikationsavdelningen har ocksa ansvar for att féra vidare relevant
information till de som ar ansvariga for verksamheters konton.
Kommunikationsavdelningen ska ha god kunskap om de sociala medier vi
anvander i var kommunikation och ska ha grundlaggande kunskap om de som kan
bli aktuella att anvanda.

Kommunikationsavdelningen har ansvar for att ta fram styrdokument gallande
sociala medier.
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Datum Sida

Utkast 18/KS/187 5(10)

5 Innan du startar ett konto

Innan du startar ett konto ar det viktigt att uppskatta vilka resurser som kravs for
att skota kommunikationen i det valda sociala mediet och om de resurserna finns
inom verksamheten.

Att ha ett konto i ett socialt medium tar mycket tid. Forutom att inldagg ska skrivas
kravs det ocksa stdandig uppsikt 6ver kontot. Det bor ocksa finnas tid till
utvardering. Att 6ppna ett konto i sociala medier ar som att 6ppna upp en
offentlig telefon till verksamheten. (Men det gar inte att bestamma fasta
telefontider).

Det ar du som ar chef for en verksamhet som kan besluta att din verksamhet ska
starta ett konto i sociala medier. Radgor dven med kommunikationsavdelningen.

Det ar viktigt att du har klart for dig vad syftet med er narvaro i sociala medier ar
och vilken effekt ni férvantar er att fa. Checklistan for sociala medier ska fyllas i
och lamnas till kommunikationsavdelningen. Du kan ocksa fa stod av
kommunikationsavdelningen med att fylla i dokumentet.

6 Nar du startar ett konto

6.1 Information till besdkarna pa sociala medier

Né&r en verksamhet startar ett konto i sociala medier ska det tydligt framga:

e Att det ar Hallsbergs kommun som &r avsandare och vilken verksamhet
det 4r som hanterar kontot.

e Vad syftet med kontot ar.

e Att det anvandarna skriver till er blir en allman handling och att det kan
ldsas av andra.

e Vilka uppgifter som inte far finnas med pa kontot och vad som hander om
sadana uppgifter anda laggs ut av en anvandare.

e Hur man kommer i kontakt med de ansvariga for kontot, for att till
exempel anmaéla olampliga kommentarer eller krdnkande innehall.
BesOkarna ska uppmanas att rapportera sadant innehall till de ansvariga.

Om du tar bort ett inldgg eller en kommentar som en anvandare har skrivit ska
anvandaren meddelas om detta, om det 4r moijligt.

6.2 Redaktorer

Kommunikationsavdelningen utser de personer som far hantera kommunens
overgripande konton i sociala medier.

Du som ar chef for en verksamhet utser vilka personer som ska hantera
verksamhetens konto.
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Datum Sida

Utkast 18/KS/187 6(10)

6.3 Samtycken (GDPR)

Det kravs skriftligt samtycke fran personer vars personuppgifter publiceras i ndgot
av kommunens konton i sociala medier.

Det skriftliga samtycket undertecknas via en samtyckesblankett som finns att
hamta pa intranatet, under Dataskyddsforordningen. Ansvaret att samla in
korrekta samtycken ligger pa chefen som ansvarar for kontot dar personuppgiften
publiceras.

Det ar verksamhetens ansvar att hantera personuppgifterna pa ett korrekt satt.

7 Hur vi kommunicerar i sociala medier

7.1 Innehall

All kommunikation i sociala medier ska félja kommunikationspolicyn for
Hallsbergs kommun och utformas i enlighet med Hallsbergs kommuns grafiska
profil och -manual.

Det ar redaktoren som avgor vad som ska publiceras i det konto hen hanterar.

8 Underhall och bevakning

Kontot ska bevakas vardagar 8-17. Kommentarer och fragor ska tas om hand
snabbt. Svar eller aterkoppling ska ges inom ett dygn (vardagar 8—17). Det ska
vara tydligt vem eller vilka det &r som har till uppgift att bevaka kontot.

8.1 Besvara inlagg och kommentarer

Serviceskyldigheten enligt férvaltningslagen galler dven pa sociala medier. Fragor
fran bestékarna pa sociala medier ska darfor besvaras utan onddigt drojsmal.

Sociala medier praglas av ett personligt tilltal och ofta relativt korta kommentarer.
Nar du svarar pa fragor ska du gora det med ett seri6st, sakligt och vanligt tilltal.
Personligt men inte privat.

Anvand ett enkelt och lattbegripligt sprak. Ange fornamn, titel och eventuellt
avdelning/verksamhet eller forvaltning, sa att invanarna vet vem det &r som har
svarat.

Exempel: Anna, larare, Langangskolan.

8.2 Vad farinte finnas i vara kanaler?

Enlig lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor har kommunen skyldighet att
ta bort innehall som andra publicerar pa vara konton om inldgget, kommentaren,
meddelandet eller liknande uppenbart dr sadant som avses i bestammelserna i
brottsbalken om:

Page 49 of 143



Datum Sida

Utkast 18/KS/187 7(10)

a) olaga hot

b) olaga integritetsintrang

¢) uppvigling

d) hets mot folkgrupp

e) barnpornografibrott

f) olaga valdsskildring

g) offentlig uppmaning i 3 § i lagen om straff for offentlig uppmaning, rekrytering
och utbildning avseende terroristbrott och annan sarskilt allvarlig brottslighet.

Om det ar uppenbart att anvandaren har gjort intrang i upphovsratt eller i
rattighet som skyddas genom foreskrift i 5 kapitlet i lagen om upphovsratt till
litterdra och konstnarliga verk genom det den har publicerat.

Brottsligt material ska de som &r ansvariga for kontot spara, genom att ta en
skdarmdump av sidan, polisanmala och snabbt ta bort fran det sociala mediet. Det
ska dven diarieforas.

Sekretessbelagda uppgifter far inte publiceras pa sociala medier. Om drenden
med sekretess anda forekommer ska de aldrig besvaras eller kommenteras i
sociala medier. Ta istdllet en skarmdump av sidan och ta sedan snabbt bort
inldgget. Kontakta personen som skickat de sekretessbelagda uppgifterna om det
ar mojligt. Uppgifterna ska daven diarieforas.

8.3 Ta bort olampliga inlagg
Inlagg och kommentarer som kan anses olampliga ska tas bort fran det sociala
mediet. Detta galler bland annat inldgg som ar:

e kommersiella budskap eller reklam
e politiska budskap
e fornedrande eller krankande

e kansliga eller integritetsrojande

8.4 Kriskommunikation och sociala medier

Vara grundlaggande kanaler for kommunikation vid kriser ar webbplatsen
hallsberg.se och telefonnumret 0582-68 50 00. Dessa kompletteras med de
kanaler inom till exempel sociala medier som bedéms vara lampliga for den
aktuella hdndelsen och verksamheten. De sociala medier som vi anvander "till
vardags” ska ocksa anvadndas vid en kris, om de anses lampliga. Om man viljer att
inte anvanda de sociala medierna vid en kris, ska det tydligt framga var det finns
information om det som intraffat.

9 Allman handling

Inlagg, kommentarer med mera som gors av Hallsbergs kommun pa ett socialt
medium ar en allman handling.
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Inldagg, kommentarer med mera som gors av Hallsbergs kommun i en dialog som
Hallsbergs kommun for pa nagon annans sociala medium kan anses vara en
allman handling hos Hallsbergs kommun. | en sadan dialog kan dven
utomstaendes inlagg bli allmdnna handlingar.

Meddelanden, kommentarer med mera som besdkare skriver till oss pa vara
sociala medier ar en allman handling.

9.1 Diarieforing, arkivering och gallring

Kommentarer, inlagg, bilagor och annat material som kommer in till kommunen i
de sociala medier dar kommunen ar aktiv ska diarieféras om de handlar om:

e klagomal eller synpunkter
e ett pagaende arende
e startav ett drende

Om de inte ar av tillfallig eller ringa karaktar. Sddana handlingar behover inte
diarieforas.

Brottsligt material ska de som &r ansvariga for kontot spara, genom att ta en
skarmdump av sidan, polisanmala och snabbt ta bort. Det ska dven diarieforas.

De inlagg, kommentarer med mera som gors pa Hallsbergs kommuns sociala
medier, antingen av foretradare for Hallsbergs kommun eller av utomstaende, ska
hallas ordnade pa ett sadant satt pa det sociala mediet att de ar latt sokbara
(exempelvis i kronologisk ordning eller efter avsdandare) och sa att det latt kan
faststéllas om de har kommit in eller upprattats.

9.2 Arkivering

Inldgg i sociala medier skall hanteras enligt gallande dokumenthanteringsplan.

9.3 Gallring

Storre delen av de inldgg, kommentarer med mera som forekommer pa de sociala
medierna kan anses vara av tillfallig eller ringa betydelse fér verksamheten.
Gallringsbeslut som ger stod for att gallra sddana handlingar i sociala medier ska
finnas, dessa aterfinns i gidllande dokumenthanteringsplan.

10 Anstalldas anvandning av sociala medier

Anstallda i Hallsbergs kommun som anvander sociala medier privat far skriva om
kommunens verksamhet. Yttrandefrihet och meddelarfrihet galler som
huvudregel nar det galler uppgifter som inte omfattas av sekretess.
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11 Lagar och rekommendationer

Vi foljer interna styrdokument, lagstiftning och rekommendationer inom sociala
medier, tillganglighet och informationssdkerhet.

Utover denna riktlinje berors anvandningen av sociala medier av féljande
styrdokument:

e Kommunikationspolicy for Hallsbergs kommun
e Regler for hantering av allmanna handlingar i Hallsbergs kommun
e Informationssakerhetspolicy

Var narvaro i sociala medier regleras av bland annat féljande lagar, férordningar
och direktiv:

e Forvaltningslagen

e Upphovsrattslagen

e Dataskyddsférordningen

o Webbtillgdnglighetsdirektivet

e Lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor (BBS-lagen)
Har kan du ldsa mer:

E-delegationens riktlinjer for myndigheters anvandning av sociala medier
http://www.esamverka.se/download/18.7e784787153f0f33aa51c81d/146427326
5830/Riktlinjer%20f%C3%B6r%20myndigheters%20anv%C3%A4ndning%20av%20
sociala%20medier%201.0.pdf

SKL:s riktlinjer fér ndrvaro i sociala medier
https://skl.se/tjanster/press/socialamedier/riktlinjerfornarvaroisocialamedier.241
6.html

Datainspektionen om dataskyddsférordningen - GDPR

https://www.datainspektionen.se
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Bilaga

Checklista — starta ett konto i sociala medier

Innan uppstarten av sociala medier gar verksamheten igenom checklistan for att
forsakra sig om att riktlinjerna for sociala medier foljs:

o Syft®arfor ska det sociala mediet anvandas?
e MdaVad dr malet med kommunikationen?

e Budskapilka fragor ska i huvudsak kommuniceras, hianger det ihop
med budskap i andra kanaler?

e Malgrupyilka vinder ni er till?
e KanaVilken typ av socialt medium ska anvdndas?

e ResurseYilka insatser behévs i tid och resurser for att starta och halla
det sociala mediet under uppsikt?

e Bevakningem/vilka skoter bevakning och uppdatering? Ar det endast
en person maste tackning finnas vid franvaro.

e Avsdndaréramgar det tydligt att ni ar en del av Hallsbergs kommun?

e RiskeRiskerar sekretess att réjas och finns det andra lagar och regler att
ta hansyn till?

e Diarieforing, arkivering och gallringlur ser era rutiner ut?
e Marknadsféringiur hittar bestkarna till ert sociala medium?

e Meddel&ommunikationsavdelningen nar ni startar eller avslutar ett
konto.
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HALLSBERGS Tjénsteskrivelse Sidalavi
KOMMUN Dnr:18/KS/190

Riktlinje fér kommunikation

Arendebeskrivning
Det har tagits fram en ny riktlinje for hur vi arbetar med kommunikation.

Forslag till beslut
Att kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar att kommunstyrelsen beslutar anta riktlinje for
kommunikation.

Arendet

Kommunikationsavdelningen arbetar med att utveckla kommunens kommunikationsarbete. Som en
del i detta arbeta har en ny riktlinje for kommunikation tagits fram. Syftet ar att vi ska arbeta med
kommunikation pa ett enhetligt satt, att kvaliteten ska vara hég och att det material vi producerar
ska vara tillgangligt for alla. Riktlinjen beskriver bade hur vi arbetar strategiskt med kommunikation
och hur vi gor praktiskt.

| avsnittet varumarke forklaras det hur vi arbetar med vart varumarke och varfor ett starkt
varumarke ar viktigt for oss som kommun. Kvaliteten pa var service och vara verksamheter ar
grunden for varumarke och ett starkt varumaérke kan leda till att demokratin stéarks.

| avsnittet kommunikation presenteras var kommunikationsplattform och var
kommunikationsstrategi. Kommunikationsplattformen ar grunden for vart kommunikationsarbete.
Den bestar av kommunens vision, strategiska omraden, mal och viardeord. Kommunikationsstrategin
beskriver vart forhallningssatt till kommunikation. Var kommunikation ska vara tillgdanglig for alla. Det
innebar man ska ha majlighet att ta till sig den oavsett vilka forutsattningar man har. Var vision om
det 6ppna Hallsberg innebar att vi ska spegla mangfalden som finns i kommunen och vara medvetna
och jamlika i var kommunikation.

Riktlinjens tre sista avsnitt om grafisk profil, grafisk manual och tillampningar beskriver hur vart
kommunikationsmaterial ska se ut. Den grafiska profilen presenteras kort, det beskrivs hur man
anvander den grafiska profilens olika delar och det ges detaljerade instruktioner fér hur man arbetar
med vara Indesign-mallar.

Kommunstyrelseforvaltningen

Magnus Larsson Lisa Frulla
Naringslivschef Kommunikatoér
Bilagor

Riktlinje fér kommunikation
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Beslutad av:

Datum:

Dokumentet géller for:
Dokumentansvarig:
Arendenummer:

Riktlinje f6r kommunikation

Riktlinjen kan anvandas som en handbok for hur vi jobbar med kommunikation i
Hallsbergs kommun. Syftet ar att vi ska arbeta med kommunikation pa ett enhetligt satt,
att kvaliteten ska vara hég och att det material vi producerar ska vara tillgéngligt for alla.
| riktlinjen kan du ldsa om hur vi arbetar med vart varumarke och var kommunikation. Du
kan ocksa se var grafiska profil och fa praktisk vagledning i hur du arbetar med den.

Riktlinje
Avser framst fragor som ror ren verkstallighet och kan ses som en handbok
for hur arbetsuppgifterna rekommenderas att utféras

HALLSBERGS
KOMMUN
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Sammanfattning

| den har riktlinjen kan du bade ldsa om hur vi
arbetar strategiskt med kommunikation och fa
handfasta tips. Riktlinjen ska hjalpa oss att

e arbeta med kommunikation pa ett enhetligt satt
e halla hog kvalitet pa kommunikationen

e kommunicera tillgangligt.

Varumarke

| avsnittet forklarar vi hur vi arbetar med vart
varumarke och varfor ett starkt varumarke ar viktigt
for oss som kommun.

Kommuns varumérke &r summan av de uppfattningar
som finns om kommunen, bade inom och utanfor
organisationen. Man kalla ocksa det kommunens
rykte, eller fortroendet for kommunen. Kvaliteten

pa var service och vara verksamheter &r grunden for
varumarket.

Alla verksamheter i kommunen har ett gemensamt
varumarke - Hallsbergs kommun, och en gemensam
visuell identitet. Varumarkesarbetet ar viktigt for oss
eftersom ett starkt varumérke kan leda till att
demokratin starks.

Kommunikation

| Kommunikation presenteras var kommunikations-
plattform och var kommunikationsstrategi. Du far
ocksa lasa om vikten av att kommunicera tillgéngligt
och inkluderande, hur vi ska uttrycka oss och hur
material ska produceras.

Kommunikationsplattformen &r grunden for vart
kommunikationsarbete. Den bestar av kommunens
vision, strategiska omraden, mal och vardeord.
Kommunikationsstrategin beskriver vart
férhaliningssatt till kommunikation. Kommunikationen
ska vara saklig, palitlig och samordnad. Vi ska alltid
kommunicera utifran ett syfte och vi ska félja den
grafiska profilen pa ett enhetligt satt.

Var kommunikation ska vara tillganglig for alla. Det
innebar man ska ha mojlighet att ta till sig den oavsett
vilka forutséttningar man har. Var vision om det 6ppna
Hallsberg innebar att vi ska spegla mangfalden som
finns i kommunen och vara medvetna och jamlika i
var kommunikation. Som offentlig organisation har vi
ocksa ett speciellt ansvar att uttrycka oss begripligt.
Ytterst handlar det om demokrati: Alla ska kunna
foérsta och ta till sig vad vi som myndighet skriver.

Grafisk profil, grafisk manual och tillampningar

| riktlinjens tre sista avsnitt far du veta mer om hur vart
kommunikationsmaterial ska se ut. Vi har en
gemensam visuell identitet. Det innebar att alla
verksamheter ska anvanda kommunens logotyp och
félja den grafiska profilen och -manualen. Vart
kommunikationsmaterial ska halla en hog kvalitet.

Den grafiska profilen bestar av logotyp, teckensnitt,
fargpalett, grafiska element och bilder. | avsnittet
Grafisk profil presenteras profilen kort. Den grafiska
manualen beskriver hur du anvander den grafiska
profilens olika delar. Dér finns regler fér vad du far
och inte far géra. Avsnittet Tilldmpningar innehaller
detaljerade instruktioner fér hur du arbetar med vara
Indesign-mallar.

Riktlinje fér kommunikation i Hallsbergs kommun
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Varumarke

I det har avsnittet beskrivs det varfér varuméarkesarbete ar
viktigt, hur vi bygger ett starkt varumarke och hur vi arbetar
med varumarket ur ett kommunikationsperspektiv.

Hallsbergs kommuns varumérke

Organisationen Hallsbergs kommuns varumarke &r summan
av de uppfattningar som finns om kommunen, bade inom och
utanfér organisationen.

Hallsbergs kommuns varumérke skapas i manga sammanhang:
i motet med de som bor och verkar i kommunen, i media, pa
organisationens arbetsplatser och genom var interna och
externa kommunikation. Istallet for att benamna det som
kommunens varumarke skulle man kunna kalla det
kommunens rykte, eller fértroendet for kommunen.

Kvaliteten pa var service och vara verksamheter &r grunden for
kommunens varumarke. Vi kan paverka bilden av organisationen
genom vart satt att agera. Att motet mellan oss och var omvarld
fungerar bra &r avgérande for att vi ska kunna skapa ett starkt
varumarke.

Organisationen Hallsbergs kommuns varumarke ska inte

blandas ihop med den geografiska platsen Hallsbergs
kommuns varumarke, det sa kallade platsvarumarket.

Vikten av ett starkt varumarke

Ett starkt varumérke innebar for oss att omvarlden

o forutsatter att vi utfor vara uppdrag pa bésta satt
e harforstaelse for varfor vi agerar som vi gor

e harfortroende for var kompetens

e litar pa attvitar ansvar

e upplever attvi ger ett gott bemdtande.

Ett starkt varumarke leder till att
e demokratin starks

e desom boroch verkari kommunen utdvar sina rattigheter
och fullgér sina skyldigheter.

e kommunen kan paverka invéanarnas beteende

e kommunen blir en attraktiv arbetsgivare.

Kommunikation kan bidra till att starka vart varuméarke genom

Varumarke - kort definition

Vart varumarke &r summan av de
uppfattningar som finns om kommunen,
bade inom och utanfér organisationen.

Service och kvalitet &r grunden

Det &ri motet med omvarlden varumérket
skapas. Kvaliteten pa var service och vara
verksamheter &r grunden for att kunna
skapa ett starkt varumarke.

Vikten av ett starkt varumarke

Ett starkt varumarke leder ytterst till att
demokratin stérks.
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att vi kommunicerar tydligt, dppet och tillgangligt samt genom
var visuella identitet, men grunden till varumarket skapas alltid
ute i verksamheterna.

Slogans och budskap

Hallsbergs kommun har ingen beslutad slogan. Egna slogans

eller aterkommande budskap fér verksamheter far inte tas fram.

"Det 6ppna Hallsberg” eller "Gladje, driv, 6ppenhet” ska inte
slentrianmassigt anvéandas som slogans.

En gemensam visuell identitet starker varumarket

Alla verksamheter i kommunen har ett gemensamt varumarke

- Hallsbergs kommun, och en gemensam visuell identitet. Var
grafiska profil bestar av de byggstenar vi anvander for att skapa
var visuella identitet.

Vilken kanal vi én véljer nér vi kommunicerar ska det vara
tydligt att det &r Hallsbergs kommun som ar avsédndare. For att
skapa igenkédnning och kontinuitet ar det viktigt att var grafiska
profil anvénds i allt material fran samtliga verksamheter och att
var grafiska manual alltid féljs.

Anpassade profiler och egna varumarken

Anpassade profiler eller egna varumérken kan vara lampliga i
enstaka undantagsfall. Beslut om godkénnande att skapa en
anpassad profil eller ett eget varumarke tas av
kommunikationsavdelningen.

En anpassad profil har en stark koppling till kommunens
grafiska profil. Den haringen egen logotyp och inga egna
farger. Sattet den sérskiljer sig pa ar att den till exempel kan ha
ett eget dekorelement eller ett anpassat bildmanér.

Ett eget varumérke har sin egen grafiska profil med egen
logotyp och egna farger. Den ska dock harmoniera med
kommunens visuella identitet.

Profilen eller varumarket ska tas fram pa ett professionellt satti
samarbete med kommunikationsavdelningen.

Kommunala bolag

Kommunala bolag som bedriver utatriktad verksamhet far ta
fram en egen visuell identitet. Profilen eller varumarket ska
tas fram pa ett professionellt satt i samarbete med
kommunikationsavdelningen.

Vianvénder inte "Hallsberg. Néarattill...”

"Hallsberg. Néara till..." ar inte langre
kommunens slogan och ska inte anvandas.

Vi har ett gemensamt varumarke

Alla verksamheter i kommunen har ett
gemensamtvarumérke -
Hallsbergs kommun.

Entydlig avséndare

Vilken kanal vi é@n valjer nar vi kommunicerar
ska detvara tydligt att det &r Hallsbergs
kommun som &r avséndare.

Egen profil eller varuméarke

Anpassade profiler eller egna varumarken
kan vara lédmpliga i enstaka undantagsfall.
Beslut tas av kommunikationsavdelningen.

Egna visuella identiteter ska tas fram
professionellt

Den egna profilen eller varumarket ska tas
fram pa ett professionellt satti samarbete
med kommunikationsavdelningen.

Vissa bolag har behov av ett eget varumarke

Kommunala bolag med utatriktad
verksamhet far ta fram en profil eller ett
egetvarumarke

Riktlinje fér kommunikation i Hallsbergs kommun - Varumérke
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Kommunikation

| det har avsnittet beskrivs var kommunikationsplattform,
var kommunikationsstrategi och varfér vi arbetar med
tillganglig och inkluderande kommunikation.

Kommunikationsplattform

Kommunikationsplattformen ar grunden fér kommunens
kommunikationsarbete. Plattformen bestar av kommunens
vision, strategiska omraden, mal och véardeord.

Vision
Visionen om det 6ppna Hallsberg beskriver hur vi vill att

kommunen ska vara i framtiden. Det ar visionen vi stravar mot.

Strategiska omraden och mal

De strategiska omradena ar kommunens vag till att na visionen.
Namnderna satter upp mal som omvandlar de strategiska
omradena till konkreta aktiviteter.

Vardeord

Vardeorden symboliserar grundtanken i kommunens
verksamhet. De beskriver vilket férhallningssatt vi ska ha i vart
arbete och hur vi ska agera varje dag.

Hur vi anvander var kommunikationsplattform

All kommunikation som goérs i kommunen ska ske i syfte att
forverkliga kommunens vision och mal. Kommunikationen kan
bland annat spegla visionen genom att

e viarbetar med kommunikation pa ett genomtankt satt
e vivisar den mangfald som finns i kommunen

e viarbetarinkluderande med kommunikationen

e vihar hog kvalitet pa vart material.

| arbetet med att nd malen, de konkreta aktiviteterna, har

kommunikationen ofta en stottande funktion och kan bidra till
att malen nas.

Var kommunikation ska alltid genomsyras av visionen och
vardeorden. Det kan vi uppna bland annat genom att se till att
den grafiska profilen,de ord och den tonalitet vi anvander nar
vi kommunicerar 6verensstammer med innebdrden av visionen
och vardeorden.

Las vidare: Hallsbergs kommuns styrsystem,
arendenummer KS-176/2014

Var kommunikationsplattform
Plattformen bestar av kommunens
® vision

e strategiska omraden och mal

e vardeord.

Vi kommunicerar med ett syfte

All kommunikation som gérs i kommunen
ska ske i syfte att forverkliga kommunens
vision och mal. Var kommunikation ska
alltid genomsyras av visionen och
vardeorden. | arbetet med att na malen,
har kommunikationen ofta en stottande
funktion och kan bidra till att malen nas.
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Vision: Det 6ppna Hallsberg

| Hallsbergs kommun &r alla valkomna, oavsett vem

man ar, var man kommer fran och vart man ar pa vag.

Den trivsamma blandningen av landsbygd, natur
och samhallen erbjuder livskvalitet och upplevelser
foralla. Det lokala naringslivet visar framatanda och
drivkraft, och utvecklar bade region och individer.

Vara goda kommunikationer med omvérlden skapar

méten och formar Hallsberg till en kommun som
alltid &r vaken.

Hur vi agerar varje dag

Vardeord

Gladje

Hallsbergs kommun, saval organisation som
geografiskt omrade, kédnnetecknas av varierande
motesplatser dér méanniskor kénner gladje och
stolthet. Glédjedmnen i vardagen finns bland
annati kommunens varierande och fina natur
ochidetrika foreningslivet. Vi beméter varandra
med respekt, inspirerar och ger varandra kraft
och energi.

Driv

Har far man saker gjorda. Man ar snabb till beslut
och entreprendrskap ar ett honnérsord. Vifangar
upp goda idéer och omsatter dem i verklighet.
De kommunala verksamheterna kommunicerar
tydligt och 6ppet, och beundras for sin férmaga
attta hand om synpunkter och utveckla kvalitén.

Oppenhet

| dialog med invanare och naringsliv utvecklas
hela kommunen. Vitar intryck av goda idéer och
stora férandringar ar alltid vél férankrade och
paverkade avdem som berdrs. Vi ar stolta dver
vartintegrationsarbete och 6ppna fér mangfald.
Hallsberg &r alltid 6ppet och vi erbjuder service
dygnet runt.

De kommunala verksamheterna verkar néra
individen, erbjuder ett professionellt bemotande
och arlyhorda féridéer och synpunkter.

Vi ser positivt pa framtiden och tar langsiktigt ansvar
fér nuvarande och kommande utmaningar.

Namndernas mal

Strategiska omraden

Hallbar kommun

Hallsbergs kommun ska vara ett ekonomiskt,
socialt och ekologiskt hallbart samhalle, dar
manniskors livskvalité dkar utan att det paverkar
var gemensamma miljo.

Livslangt larande

Allas lika ratt till en bra utbildning &ren
férutsattning for ett samhalle dar alla far ett
gott liv.

Allas inflytande

De kommunala verksamheterna verkar néra
individen, och ska erbjuda ett professionellt
bemdtande och vara lyhérda for idéer och
synpunkter.

God service

De kommunala verksamheterna ska
kommunicera tydligt och 6ppet. Kommunen
ska fortsatta att arbeta med att utveckla
informationen till vara invanare.

Riktlinje for kommunikation i Hallsbergs kommun - Kommunikation
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Kommunikationsstrategi

Kommunens kommunikationspolicy beskriver vart
férhallningssatt till kommunikation. | kommunikationspolicyn
star bland annat féljande:

Hur vi kommunicerar

Vi kommunicerar alltid utifran ett syfte. Malgrupper ska
identifieras och kommunikationen ska planeras sa att den

. arrelevant

« nar malgrupperna nér de behdver den

. geside kanaler malgrupperna férvantar sig att fa den.
Kommunikationen ska vara saklig och palitlig.

Viinformerar inatinnan vi informerar utat. Valinformerade
medarbetare kan ge den basta maojliga servicen.

Kommunikationen ska vara samordnad.

Kommunikationen ska planeras och budgeteras redan i

samband med att férslag till beslut eller agerande tas fram.

Den grafiska profilen ska féljas pa ett enhetligt satt.

Hur vi uttrycker oss

Viska vara lattillgangliga och begripliga, spraket ska vara
enkelt och korrekt.

Vi ska skriva fér malgruppen.

Facksprak ska bara anvéndas nar det behovs. Speciella ord
och férkortningar ska vid behov férklaras.

Ansvar

Styrelser, ndmnder, kommunledning och forvaltningar har
ansvar for att kommunikation blir méjlig.

Den som ansvarar for en verksamhet har ansvar for att
verksamheten foljer strategier och riktlinjer samt att
kommunikationsaspekterna tas med vid beslut.

Varje chef har ansvar for att kommunikationen fungerar i
den egna verksamheten.

L&s vidare: Kommunikationspolicy fér Hallsbergs kommun,
arendenummer KS-47/2015.

Var kommunikation ska
e vararelevant
® na malgrupperna nér de behdver den

¢ gesikanalerna malgrupperna férvantar
sig attfa den.

Vi uttrycker oss
® begripligt
e korrekt

e med malgruppen i atanke.

Chefen har ansvar fér kommunikationen

Du som ansvarar fér en verksamhet har
ocksa ansvar for att verksamheten féljer
strategier och riktlinjer samt att
kommunikationsaspekterna tas med vid
beslut.
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Tillgédnglig kommunikation

10-20 procent av Sveriges befolkning har ndgon form av
funktionsnedsattning. Det kan innebé&ra att man har svart att

® rorasig

e |3sa och skriva

e forsta

* se

e hora

* tala

e koncentrera sig och minnas.

25 procent av alla vuxna i Sverige har problem att lasa. Vi ska se
till att var kommunikation ar tillganglig for alla. Det innebar att
var kommunikation ska presenteras pa ett sddant satt att man
kan ta till sig den oavsett vilka forutsattningar man har och i
vilken kanal den publiceras. Om du &r oséker pa vad som krévs
kan kommunikationsavdelningen hjélpa dig att kvalitetssakra
din text eller din produkt. (Statistik: funka.com.)

Las vidare: Myndigheten fér delaktighets webbplats: mfd.se,
kunskapsomrade tillgénglig information och kommunikation.

Inkluderande kommunikation

Var vision om det 6ppna Hallsberg innebér attvii alla
sammanhang ska spegla mangfalden som finns i kommunen
och vara medvetna och jamlika i var kommunikation.

Det ar viktigt att alla vara invanare kanner sig inkluderade.

Vi kan uppna det bland annat genom att géra medvetna val

av ord och bilder. Tank pa vad orden eller bilden férmedlar:
Befaster den invanda normer? Hur portrétterar vi olika typer av
personer? Visar vi kommunens mangfald i form av

e klass
® etnicitet
e religion

e funktionsnedsattning
e kon
e konsidentitet

e sexuell laggning?

L&s vidare: Schyst! - en inspirationskalla till jamlik kommunikation,
utgiven av Region Varmland.

Viska varartillgéngliga
Vi ska se till att kommunikationen &r
tillganglig for alla, oavsett forutsattningar.

Kommunikationsavdelningen kan ge rad

Om du ar osédker pa vad som kréavs for att
din kommunikation ska vara tillgénglig kan
kommunikationsavdelningen hjalpa dig att
kvalitetssakra din text eller din produkt.

Det 6ppna Hallsberg

Var vision innebér att vi i allasammanhang
ska spegla mangfalden i kommunen.

Visar vi kommunens mangfald?

Ténk pa vad ord eller bilder férmedlar: Hur
portratterar vi olika typer av personer?
Speglar var kommunikation var vision om
det 6ppna Hallsberg?
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Skrivregler

Som offentlig organisation har vi ett speciellt ansvar att uttrycka
oss begripligt. Ytterst handlar det om demokrati: Alla ska kunna
forsta och ta till sig vad vi som myndighet skriver.

| spraklagen star bland annat att vi ska skriva vardat, enkelt och
begripligt. Det star ocksa att vi ska strava efter att uttrycka oss
|&ttbegripligt. Spraket ska folja den officiella sprakvardens
rekommendationer och kunna férstas av den enskilde.

Det kraver ett enkelt sprak, det vill séga ett sprak utan
svarbegripliga ord och med en enkel och tydlig grammatisk
uppbyggnad. Aven den grafiska utformningen ska vara enkel
och tydlig.

Vifélijer Myndigheternas skrivregler

Myndigheternas skrivregler kan laddas ned gratis fran
Institutet for sprak och folkminnen: sprakochfolkminnen.se.

Textens utseende paverkar lédsbarheten

e Avstava inte om detinte ar absolut nédvandigt.
e Dela upp din text med hjalp av rubriker och stycken.

e Skriv korta meningar.

Skriv kdnsneutralt

Vibor stréva efter att anvédnda ett kdnsneutralt sprak.
Konsneutrala ord och bendmningar ar sarskilt viktiga nar kon ar
oviktigt och nér man vill vara séker pa att inkludera alla
mottagare av en text.

Varken han eller hon ska anvandas med kénsneutral syftning.
Forsok ocksa att anvanda kdnsneutrala yrkesbeteckningar. Skriv
alltsé larare om bade man och kvinnor. Om kén behover
preciseras, gors det med adjektiven manlig och kvinnlig:
kvinnlig justerare, manlig sjukské&terska.

Skrivregler i korthet

e Byrakratiskt sprak, fackord och interna begrepp férsvarar
for lasaren. Forklara fackord om de maste anvandas.

® Anvand ettledigt och modernt sprak.

e Undvik férkortningar. Om du anvénder dem, skriv ut vad
de betyder.

e Tank pa att ldsaren inte ska behdva kédnna till hur
kommunen &r organiserad for att forsta vad vi skriver.

e Undvik helstvi eller var, men om du ska anvdnda dem
maste det vara tydligt vilken del av kommunen som ar vi.

Vi har ansvar att uttrycka oss begripligt

Ytterst handlar det om demokrati. Alla
ska kunna forsta och ta till sig vad vi som
myndighet skriver.

Vi skriver enkelt, vardat och begripligt

Lat mottagaren och syftet styra.
Skriv lattlasta meningar.

Anvand enkla och begripliga ord.

-

Gor texten 6verskadlig genom att
anvanda rubriker och stycken.

Stor eller liten bokstav?

Féljande skrivs med liten bokstav:
Titlar.

e kommundirektor

e kommunstyrelsens ordférande

e underskoterska

Namnder, férvaltningar och enheter.
e drift- och serviceférvaltningen
e stiadavdelningen

e social- och arbetsmarknadsndmnden

Vissa beteckningar fér grundldaggande
samhéllsfunktioner, nér du syftar pa
funktionen och inte organisationsnamnet.

e polisen
® regeringen

e riksdagen

Foljande skrivs med stor bokstav:

Namnder, myndigheters och forvaltningars
fullstdndiga namn.

¢ Kommunstyrelsen i Hallsberg

e Bildningsndmnden i Hallsberg

Centrala verk och myndigheter som har
hela landet som verksamhetsomrade.

e Boverket
e Forsakringskassan
e Socialstyrelsen
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Att skriva for webben

Vi laser texter pa skarm annorlunda én texter pa papper. Pa
skarmar skumléser vi mer och hoppar mer mellan textstycken
och bilder. Samtidigt &r dverblicken ofta begrénsad. Darfor &r
det extra viktigt att webbsidor och webbtexter &r dverskadliga
sa att lasaren snabbt hittar det den soker.

Ténk pa att manga besdkare kommer direkt till webbsidan fran
en sokmotor, inte fran startsidan. Det kraver att sidorna kan

fungera sjalvstédndigt och att sammanhanget de ingari ar tydligt.

P4 webben &r det extra viktigt att skriva kortfattat, ga rakt pa
sak och ta bort information som inte behdvs. Korta stycken ékar
lasbarheten och underlattar navigationen i texten. Om du
skriver en ldngre text bér den ha en inledande sammanfattning.

Rubriker underlattar ocksa navigationen. De ska sammanfatta
texten och vara sa informativa som mgjligt.

Las vidare: Myndigheternas skrivregler,
utgiven av Sprakradet.

Produktion av material

Vart material ska halla en hog kvalitet pa bade innehall och
utseende. Viriktar oss till en bred malgrupp och det ar viktigt
att en sa stor del av den som mdjligt kan ta till sig materialet.

For att vi ska kunna halla en hdg niva pa var kommunikation ska
original till allt externt riktat material och visst internt material
produceras av kommunikationsavdelningen eller av en extern
leverantor. Det géller till exempel

o affischer

e broschyrer

e rollup

e arsredovisning.

Om en extern leverantér anvands ska kommunikations-
avdelningen alltid involveras for att kvalitetssédkra materialet.

Nar du sjélv producerar material ska du anvénda vara
Office-mallar. Det finns mallar fér bland annat

e styrdokument

* brev

* rapporter

* Powerpoint-presentationer.

Att lasa pa skdrm arinte som att lasa

pa papper

Vi laser texter pa skdrm annorlunda én
texter pa papper. Paskdrmarskumlaservi
och hoppar mellan textstycken och bilder.

Skrivregler for webben

1. Skriv kort, ga rakt pa sak och ta bort
information som inte behdvs.

2. Skriv korta stycken.

3. Rubriker ska sammanfatta texten och
vara informativa.

4. Léngre texter bor ha eninledande
sammanfattning.

Kvaliteten pa vart material

Material fran kommunen ska halla en hog
kvalitet nér det galler innehall, utseende
och tillganglighet.

Exempel: vem tar normalt fram materialet?

Kommunikationsavdelningen eller
extern leverantor:

e Affischer
e Broschyrer
e Rollup

e Arsredovisning

Medarbetare:

e Styrdokument

® Powerpoint-presentationer
® Rapporter

¢ Informationsbrev

Anvand vara Office-mallar

Na&r du sjalv producerar material ska du
anvénda vara Office-mallar. Du hittar dem
direkti programmen.
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Grafisk profil

I det har avsnittet presenteras var grafiska profil i korthet.

I var grafiska profil ingar logotyp, teckensnitt, fargpalett,
grafiska element och bilder. Detaljerad information om hur
du anvander profilen och exempel pa tillampningar finns i
nasta avsnitt, Grafisk manual.

Den grafiska profilen bestar av de element vi bygger upp Den grafiska profilen styr hur var
kommunens visuella identitet med. kommunikation ser ut

Den grafiska profilen kan ses som en
verktygsldda och bestar av de element vi
bygger upp kommunens visuella identitet

Logotyp med.
Var logotyp bestar av kommunvapnet tillsammans med texten
Hallsbergs kommun.

Teckensnitt

| profilerande material som produceras av kommunikations-
avdelningen eller extern leverantor anvander vi teckensnitten
Avenir Next LT Pro och Adobe Garamond.

| Word- och Powerpoint-mallar samt ovrigt material som
produceras ute i verksamheterna anvander vi Calibri.
Fargpalett

Var fargpalett bestar av de tre profilfarger: bla, rosa och gra,
och tre accentfarger: mérkbla, vinréd och gul.

Grafiska element

Etikettens uppgift ar att guida lasaren.

Tonplattornas funktion &r att skapa rérelse och dynamik.

Bilder

De bilder vi anvéander ska spegla vara vardeord: gladje, driv
och 6ppenhet samt var vision: Det 6ppna Hallsberg.
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HALLSBERGS
KOMMUN

HALLSBERGS 29| HALLSBERGS
KOMMUN @ | KOMMUN

Profilférger

Avenir Next LT Pro Regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzadd
1234567890,.7!

Adobe Garamond
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaiad

Accentférger 1234567890,.?!

Calibri Regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijkimnopqgrstuvwxyzaao
1234567890,.?!

Etiketten

FORVALTNINGEN

Eventuellt enhet

Dokumentets
rubrik

Kort beskrivning av till exempel innehall, syfte
eller vem trycksaken riktar sig till

HALLSBERGS
KOMMUN

Tonplattorna
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Grafisk manual

| det har avsnittet ges utférliga beskrivningar éver hur du
anvander den grafiska profilens olika element. Du hittar ocksa
detaljerade beskrivningar 6ver hur det material vi producerar
ska se ut.

Logotyp

Logotypen ar kommunens framsta kdnnetecken. Den ska
anvandas av alla kommunens verksamheter och ska alltid finnas
med i material dar kommunen ar avsandare.

Var logotyp bestar av kommunvapnet tillsammans med texten
Hallsbergs kommun.

Versioner
Logotypen finns i tre versioner: farg, svart och vit.

Anvandning
Logotypen ska anvéndas i sin helhet och far inte beskaras,
forvréngas eller foréndras pa annat sétt. Den far inte heller
snedstallas.

Inga egna varianter av logotypen far forekomma. Det &r inte
tilldtet att Idgga till férvaltningars eller enheters namn for att
skapa en egen variant av logotypen.

Gamla varianter

Logotypen har bearbetats latt. Se alltid till att du anvéander den
aktuella versionen av logotypen. Flera gamla varianter har
ocksa tagits bort. Dessa ar alltsa inte langre tillatna att

anvanda. Det géller varianterna med texten Hallsbergs kommun
pa enrad och med tillagget “nara till...” eller namn pa
férvaltning ndmnd eller enhet.

Storlek

For att logotypen ska vara tydlig far dess bredd inte vara
mindre &n 25 mm. Undantag kan g&ras efter beslut av
kommunikationsavdelningen.

Frizon

Frizonen ar det minsta utrymme runt logotypen som ska vara
fritt fran text, bild eller annan grafik. Frizonen géller ocksa fér
avstandet till kanten pa det material logotypen placeras pa.
Logotypens frizon &r halva kommunvapnets bredd, men far
garna vara storre.

Logotypen ar vart framsta kdnnetecken.

Den ska anvandas av alla kommunens
verksamheter och ska alltid finnas med i
material dar kommunen &r avsandare.

Det arinte tillatet att skapa en egen
variant av logotypen

Du farinte géra en egen variant av
logotypen, till exempel lagga till en
férvaltning eller enhets namn.

Anvand inte gamla varianter av logotypen

Logotypen har bearbetats latt for att ge
ett mer harmonisktintryck. Se alltid till
att du anvander den aktuella varianten av
logotypen.
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Logotypen finns i tre versioner.

A4 HALLSBERGS %}&gﬁ HALLSBERGS i¢/| HALLSBERGS
wguy KOMMUN W | KOMMUN W | KOMMUN

Logotypen far inte beskaras, forvrangas eller férandras.

‘
A HALLSBERGS
KOMMUN

Kommunstyrelseférvaltningen

Sl Hallsbergs
il kormimun
=

HALLSBERGS

il KOMMUN

Den gamla versionen av logotypen som inte lagre far anvandas.

24 HALLSBERGS &‘/(\\\’% HALLSBERGS KONMMUN
KOMMUN v
&‘/(\\\’@ HALLSBERGS KOMMUN &‘/(\\\’% HALLSBERGS KOMMUN
\%; ndra till... \%; Social- och arbetsmaiknadsndmnden
=
Logotypens bredd ska inte vara mindre &n 25 mm Logotypens frizon ar halva vapnets bredd.

£ AL G Y% | HALLSBERGS
KOMMUN ‘%’, KOMMUN

25 mm
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Placering

Logotypen ska placerasiett hérn. Undantag gors pa Anvindning av logotypen
trycksaker dar profilelementet etiketten anvénds. Da ar e Logotypen placeras generellti ett horn.
logotypen placerad centrerad langst ner pa den. Andra e Den far bara stillas pa hdgkant nar det
undantag kan ocksa goras nar det ar nodvandigt. arnddvandigt.

e Kommunvapnet far anvdndas som
Logotypen fér bara placeras pd hégkant om utrymmet gér att ensam symboli vissa fall.
det ar nédvandigt, till exempel pa en beachflagga. * Kontrasten mellan logotypen och

bakgrunden ska vara god.

Kommunvapnet som ensam symbol

| speciella fall kan det vara motiverat att anvédnda enbart
kommunvapnet. Detta galler om logotypen ska placeras pa
en begransad yta dér texten blir for liten att l&sas, till exempel
pa pennor. Det galler ocksa i vissa digitala sammanhang som i
sociala medier. Kommunvapnet far ocksa anvéndas utan
ordbilden i dekorativa sammanhang, som pa hogtidligare
inbjudningar och diplom.

Anvandning av kommunvapnet som ensam symbol ska alltid
beslutas av kommunikationsavdelningen.

Bakgrund

Logotypen far placeras pa tonplattor och bilder nar kontrasten
dem emellan ar god. Den férgade och den svarta versionen ska
placeras mot ljus bakgrund och den vita mot mork.
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Logotypen placeras generellti ett hérn, men undantag finns.

HALLSBERGS iF| HALLSBERGS
KOMMUN | | KOMMUN

HALLSBERGS
KOMMUN

%) HALLSBERGS 97| HALLSBERGS
KOMMUN ¥ | KOMMUN

t

Logotypen far placeras pa hégkant

om utrymmet kraver det.

y

HALLSBERGS
KOMMUN

7

/ﬁ‘g.
M=

&>

Kommunvapnet far anvandas som ensam symbol i speciella fall.

Kontrasten mellan logotypen och bakgrunden ska vara god.

HALLSBERGS %Lg HALLSBERGS
KOMMUN 7 | KOMMUN

HALLSBERGS
KOMMUN
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Teckensnitt

Vara teckensnitt &r utvalda eftersom de har hég lasbarhet och
far inte bytas ut. Teckensnitten ska alltid anvandas i var
kommunikation. Inga andra teckensnitt ska anvandas.

Profilteckensnitt

| profilerande material som produceras av kommunikations-
avdelningen eller extern leverantor anvander vi teckensnitten
Avenir Next LT Pro och Adobe Garamond.

Avenir Next LT Pro anvands i material som produceras av
kommunikationsavdelningen eller externa leverantorer.
Teckensnittet fungerar brai alla storlekar.

Avenir Next LT Pro anvands i bade rubriker och brodtext. Till
brodtext anvander vi skérningen regular och till rubriker
anvénds i férsta hand skarningen demi bold. Skarningen bold
kan anvandas till rubriker och kortare meningar i stora
textstorlekar, till exempel pa affischer och roll-ups.

Adobe Garamond kan anvéndas som alternativ till

Avenir Next LT Pro i langre brodtexter samti hogtidligare
sammanhang. Teckensnittet far bara anvandas i rubriker i
material dar det ocksa anvénds i brédtexten men far aldrig
anvandas till rubriker i stora storlekar.

Vardagsteckensnitt

| Word- och Powerpoint-mallar samt 6vrigt material som
produceras ute i verksamheterna anvander vi Calibri. Calibri
finns pa alla datorer i kommunen och i vara Office-mallar.

Teckensnitt i digitala kanaler

| digitala kanaler dar vi sjalva kan paverka teckensnittet
anvénds Nunito Sans. Teckensnittet &r framtaget for att visas
pa skarm och ska inte anvéndas i trycksaker. Nunito Sans ar ett
gratis teckensnitt som finns tillgéngligt via Google Fonts.

Anvand bara vara teckensnitt

Vara teckensnitt ska alltid anvandas i var
kommunikation. Vilket du ska anvédnda
beror pa situationen. Inga andra tecken-
snitt ska anvandas.
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Avenir Next LT Pro Regular
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyzaao
1234567890,.?!

Avenir Next LT Pro Demi Bold .
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO

abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaaé
1234567890,.?!

Avenir Next LT Pro Bold L
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO

abcdefghijklmnopqgrstuvwxyzaao
1234567890,.?!

Adobe Garamond
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaao

1234567890,.?!

Calibri
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaao
1234567890,.?!
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Typografi

Viarbetar for att skapa de basta forutsattningarna for alla att ta
till sig var text. Detta innebar att en texts lasbarhet prioriteras
hégre an dess estetik i de allra flesta fall.

Textjustering

Brodtext ska alltid vara vansterjusterad. Marginaljustering far
inte anvandas eftersom textens lasbarhet minskar pa grund av
att ordmellanrummen blir mer ojamna. Centrerad eller
hégerjusterad text far endast anvandas i specialfall.

Styckeindelning
Nytt stycke markeras med blankrad, inte indrag. Anvand korta

stycken, det 6kar lasbarheten och ger texten ett luftigare intryck.

Avstavningar
Avstavningar férsamrar lasbarheten och ska undvikas sa langt
det gar. Namn ska aldrig avstavas.

Radlangd och radavstand

Radléngden paverkar lasbarheten. Ett riktmérke for radlangden
i brodtext ar 55-65 tecken per rad, mellanslag inréknat.
Radavstandet ska vara 120%.

Rubriker

Rubriker i storre storlekar knips med -20 enheter for att
ordbilden inte ska bli fér gles. Radavstandet kan behéva
andras. 120%, som ar standard, blir ofta for storti rubriker.

Versaler

Text som ar satt i versaler sparras 30 enheter for att
lasbarheten ska bli god.

Las vidare: Typografisk handbok av Christer Hellmark,
finns hos kommunikationsavdelningen.

Typografin ska 6ka lasbarheten

En texts ldsbarhet prioriteras hogre én
dess estetik i de allra flesta fall.

Typografiska regleri korthet

Texten vansterjusteras.

Nytt stycke markeras med blankrad.
Avstavningar ska undvikas.

Radldngden ska vara cirka 55-65 tecken.
Rubriker knips.

Versaler sparras.

20
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Vansterjusterad text ger jamna ordmellanrum.

Icipsus aut lic tem consequ atiusam aut pro
idicias perepel lacearit, sincia eos consed quias
aut perepellam re disim quam, optionsequid
utatur molorem sinverita vit estiunt reperae
numque videbis molorepel ipiento excest, que
voles ipsam volenis volore eos maximus eat
alignimin cus moluptas rescimos evel iundunt
enima vel ium ius exerupt asperunte nihit
occulpa dolecatis cuptatq uatumet fugitatusae
quideli quibusd ametur sae venditi il eos idenis
num reprerum ad eume pre num reptur.

Marginaljustering gor att texten kan bli gluggig.

Icipsus aut lic tem consequ atiusam aut pro
sincia eos consed
quiasautperepellamredisimquam, ortionsequid
utatur molorem sinverita vit estiunt reperae
numque videbis molorepel ipiento excest, que
ipsam volenis volore eos maximus eat
evel
iundunt enima vel ium ius exerupt asperunte nihit
cuptatq uatumet fugitatu-
sae quideli quibusd ametur sae venditi il eos
idenis num reprerum ad eume pre num reptur.

idicias perepel lacearit,

voles

alignimin  cus inoluptas  rescimos

occulpa dolecatis

Styckeindelning med blankrad goér texten luftig.

Icipsus aut lic tem consequ atiusam aut pro
idicias perepel lacearit, sincia eos consed quias
aut perepellam re disim quam, optionsequid
utatur molorem sinverita vit estiunt reperae.

Numque videbis molorepel ipiento excest, que
voles ipsam volenis volore eos maximus eat
alignimin cus moluptas rescimos evel.

lundunt enima vel ium ius exerupt asperunte
nihit occulpa dolecatis cuptatq uatumet fugita
quideli quibusd ametur sae venditi il eos idenis
num reprerum ad eume pre num reptur.

Styckeindelning med indrag ger en kompakt text.

Icinsus aut lic tem consequ atiusam aut pro
idicias nerepel lacearit, sincia eos consed quias
aut perepellam re disim quam, optiorsequid
utatur molorem sinverita vit estiunt reperae.

Numque videbis molorepei ipiento excest,
que voles ipsam volenis volore eos maximus eat
alignimin cus moluptas rescimos evel.

lundunt enima vel ium ius exerunt asperunte
nihit occulpa dolecatis cuptatq uatumet fugita
quideli quibusd ametur sae venditi il eos idenis
num reprerum ad eume pre num reptur.

Radlangd pa cirka 100 tecken.

Icipsus aut lic tem consequ atiusam aut pro idicias perepel lacearit, sincia eos co
perepellam re disim quam, optionsequid uiztur

videbis melorepei.

Radlangd pa cirka 60 tecken.

Icipsus aut lic tem consequ atiusam aut pro idicias perepel
lacearit, sincia eos consed quias aut perepellam re disim
quam, optionsequid utatur molorem sinverita vit estiunt

reperae numque videbis molorepel.

sed quias aut

nolorem sinverita vit estiunt re p rae numque

Radldngd pa cirka 30 tecken.

Icipsus aut lic tem consequ

atiusam aut pro idicias perepel

lacearit, sincia eos censed quias
aut perepellam re disim quam.

Rubriker knips for att ordbilden ska hallas samman.

Rubriker ska knipas
Rubriker ska knipas

!u

Versaler sparras for att 6ka lasbarheten.

VERSALER SKA SPARRAS
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Fargpalett
Var fargpalett bestar av de tre profilfarger: bla, rosa och gra,
och tre accentférger: moérkbla, vinréd och gul. Fargerna kan

kombineras pa olika satt och aven tonas.

Profilfarger

Profilfargerna ar de som far ta stérst plats i var kommunikation.

| mindre produktioner anvéander vi generellt bara en av
profilfargerna, till exempel i en informationsbroschyri
standardléangd. | en trycksak med stérre omfang kan flera
profilfarger kombineras.

Accentfarger

Véra accentférger anvédnds som ett komplement till
profilfargerna. Accentfargerna finns till for att mérka ut,
betona och sérskilja.

Accentfargerna fa inte anvandas i sa stor utstrackning att de
dominerar éver profilfargerna.

Toning av farger

Alla farger utom den gula far tonas, framst i stegen 80, 60, 40
och 20 procent. Tonade farger far inte anvéndas i sa stor
utstrackning att intrycket &ndras s& mycket att kopplingen till
den grafiska profilen férloras.

Logotypens farger

Logotypens farger far inte anvédndas i nagra andra
sammanhang, till exempel i trycksaker eller profilmaterial.

Rod:
Pantone: 3546 C, RGB: 192-13-30, CMYK: 2-100-99-15

Gul:
Pantone: 116 C, RGB:255-205-0, CMYK: 0-14-100-0

Logotypens farger ar inte vara profilfarger

Logotypens réda och gula far farinte
anvandas som profil- eller accentfarger

Hur du anvénder vara farger

Profilfargerna &r de som far ta stérst plats.
Accentférgerna ska mérka ut, betona och
sarskilja.

22
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Profilfarg bla
Pantone: 5513
RGB:148-183-187
#94b7bb

CMYK: 39-0-14-10

Profilfarg rosa
Pantone: 502
RGB: 217-182-184
#dob6b8
CMYK: 0-26-9-5

Profilfarg gra
Pantone: Warm grey 3
RGB: 191-184-175
#bfb8af

CMYK: 9-11-13-20

Accentfarg bla
Pantone: 7707

RGB: 0-97-127
#00617f

CMYK: 100-18-12-52

Accentfarg réd

Pantone: 7623
RGB: 128-47-45
#802f2d

CMYK: 0-97-87-53

Accentfarg gul
Pantone: 109
RGB: 255-209-0
#ffd1oo

CMYK: 0-9-100-0
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Grafiska element

Etiketten

Etiketten finns pa framsidan av informationsmaterial som
broschyrer. Dess syfte &r att guida ldsaren genom att

samla all information pa ett stalle. Av den framgar trycksakens
titel, vilken férvaltning och eventuellt enhet som star bakom
trycksaken, en beskrivning av vad lasaren kan férvanta sig av
innehallet och en avsdndare i form av kommunens logotyp.
Innehallet pa etiketten eller dess proportioner och storlek ska
inte andras.

For att fa god kontrast mellan tonplattan och texten i etiketten
ska fargen patonplattan vara i 60 procents fargton.

Tonplattorna

Tonplattorna &r ett dekorelement med syfte att skapa rérelse
och dynamik. De tva delarna i elementet ska alltid anvéndas
tillsammans.

Dekorelementet ska anvandas i [attsammare sammanhang.
Elementet far vandas vagratt om det passar layouten battre.
Férgerna far kombineras fritt. Den stdrsta plattan ska dock alltid
ha en av profilfargerna.

Elementet finns i olika utféranden beroende pa formatet pa det
den ska placeras pa. For langsmala format, till exempel roll-up,
anvénds varianten med brantare lutning. Fér a-format och
liknande anvands den planare.

Tonplattornas proportioner far inte dndras. Inga egna varianter
av tonplattorna far skapas.

Tonplattorna kan bland annat anvands till

®* massmaterial

e affischer fér evenemang

e storre annonser

Tonplattorna far inte anvéndas till
¢ informationsbroschyrer
¢ informationsaffischer

e andratyper av kommunikation med informationskaraktar.

Syftet med vara grafiska element

Etikettens syfte &r att guida ldsaren genom
att samla all information pa ett stélle.
Tonplattorna ska skapa rérelse och dynamik.

24
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FORVALTNING
Eventuellt enhet

Dokumentets
rubrik

Kort beskrivning av till exempel innehall, syfte
eller vem trycksaken riktar sig till

HALLSBERGS
KOMMUN

Tonplattorna fér anvandning pé broschyrer och affischer.

FORVALTNINGEN
Eventuellt enhet

Dokumentets
rubrik

Kort beskrivning av till exempel innehall, syfte
eller vem trycksaken riktar sig till

HALLSBERGS
KOMMUN

Tonplattorna far vandas vagratt.

FORVALTNINGEN
Eventuellt enhet

Dokumentets
rubrik

Kort beskrivning av till exempel innehall, syfte
eller vem trycksaken riktar sig till

HALLSBERGS
KOMMUN

Etiketten Tonplattorna fér anvéndning pé roll-up och andra ldngsmala
format.
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Bilder

Bildspréak

Bilder &r en viktig del i var kommunikation pa grund av deras Att vilja bilder

férmaga att formedla och férstarka ett budskap. Bilder kan Bilderna vi anvédnder ska spegla vara
ocksa gora att langre texter upplevs som mer lattlasta och vardeord: glddje, driv och éppenhet samt

var vision om det 6ppna Hallsberg. Vi
anvander bilder som visar mangfalden som
finns i kommunen.

|attare att ta till sig.

Bilderna vi anvander ska spegla vara vardeord: gladje, driv
och 6ppenhet samt var vision om det 6ppna Hallsberg. Det
innebar att vi i olika sammanhang ska visa mangfalden som

finns i kommunen och vara medvetna och jamlika i var Checklista nér du véljer bild
kommunikation. Vi kan uppna det om vi gér medvetna val av Nar du vill anvinda en bild ska du ténka pa
bilder. Anvénd till exempel inte bara personeri rullstol eller foljande:
med r\égon anpan.funktionsnedséttning nar det handlar om just 1. Bilden ska spegla vision och virdeord.
funktionsnedséattningar. 2. Bilden ska ha god kvalitet.

.. . . 3. Viskaharattattanvanda bilden enligt
Anvéndning av bilder upphovsrattslagen.
Anvand hellre fa stora bilder &n manga sma. 4. Detska finnas samtycke enligt GDPR.
Kvalitet

Bilderna vi anvander ska vara av god kvalitet bade tekniskt och
innehallsmassigt. De ska vara professionellt fotograferade och
tillréckligt héguppldsta fér det de ska anvandas till.

Upphovsrétt

Om vi anvander bilder som vi inte har rattigheter till bryter vi
mot lagen om upphovsratt. Darfor ar viktigt att vi alltid ser till
att de bilder vi anvander ar tillatna att anvandas av oss.

Det ar oftast inte tilldtet att anvanda bilder fran internet, som
fran Google bildsék eller webbplatser. Det finns bildbanker pa
internet dar du kan hdmta bilder som ar fria att anvénda. Men
|&s villkoren noga: Det kan finnas villkor for hur bilderna far
anvéndas och nér du maste skriva ut fotografens namn.

Utifran upphovsrattslagen &r bilder godkdnda om
e vikdéptdem fran en bildbank eller fotograf

e defotograferatsitjansten avkommunens medarbetare

e viharfattdem - skriftligt avtal fér anvéndning ska finnas.

Dataskyddférordningen - GDPR

Om du anvander bilder du eller en anlitad fotograf har tagit ska
detfinnas skriftligt samtycke fran de personer som finns med
pa bilderna. Detta géller dven film.

Det finns en samtyckesblankett att hdmta pa intranatet, under
Dataskyddsférordningen. Ansvaret att samla in och spara
korrekta samtycken ligger pa respektive verksamhet.

Undvik att okédnda personer som kan identifieras finns med, det
vill sdga personer som det inte gar att samla in samtycken fran.
Till exempel personer som syns i bakgrunden pa en bild.
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Samarbeten

Nar vi samarbetar med andra ska vi anpassa utseendet pa
kommunikationen efter detta. Hur vi anpassar kommunikationen
beror pa hur relationen mellan oss och vara samarbetspartners
ser ut.

Nar vi ar huvudpart

Om Hallsbergs kommun ar huvudpart i samarbetet anvander
vivar grafiska profil. P& broschyrer skrivs samarbetspartnernas
namn pa etiketten och deras logotyper laggs pa baksidan.

Pa affischer placeras samarbetspartnernas logoyper under
texten "l samarbete med” eller liknande. Hallsbergs kommuns
logotyp ska vara storre &n samarbetspartnernas.

Nar vi ar likvardiga

Om flera parter ar likvardiga ska inte Hallsbergs kommuns
grafiska profil anvéndas. Istéllet anvénder vi en neutral design.

Nar vi samarbetar med andra

Vid samarbeten anpassar vi hur vara
trycksaker ser ut. Hur vi anpassar dem
beror pa relationen mellan oss och vara
samarbetsparters.

28
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HALLSBERGS KOMMUN | SAMARBETE MED:
Sydnéarkes kommunalférbund
Taxe- och avgiftsnamnden

Tem num dolores
aut doluptas rendia

Ucipsapi cillat. Mo dolo omnis untur aut arios
sim aut prae reiusda a quis ditio.

I samarbete med:

WZ| HALLSBERGS SR HALLSBERGS sm, Tweoon
KOMMUN Ll KOMMUN 0 avgiftsnamnden

Nar vi ar huvudarrangér skrivs samarbetspartnernas namn pé etiketten och
deras logotyper placeras pa trycksakens baksida.

En fin och lagom lang i
rubrik hir En neutral design

— anvands naér vi ar likvardiga arrangorer

Underrubrik eller t.ex. info om datum och tid

www.hallsberg.se/kortadress

I samarbete med: %% HALLSBERGS PR SYDNARKES . e
HALLSBERGS SRNARES,  Taxe- och K KOMMUN vvqa
K KOMMUN g avgiftsnamnden
Pa affischer placeras logotyperna péd samma satt Nar flera parter ar likvardiga anvands en
som trycksakens baksida. neutral design.
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Profilering

Profilerande material ska alltid godké&nnas av kommunikations-
avdelningen. Det som ska godkénnas ar tryckets utseende
och placering samt, i vissa fall, produktens farg.

Verksamheterna beslutar sjélva vilken typ av profilprodukt eller
kldder som tas fram.

Generellt sett ska inga budskap finnas pa vart profilerande
material. Detta géller speciellt profilprodukter i stora
kvantiteter som ar tankta att anvandas under en langre tid.

Profilprodukter

Profilprodukter kan vara allt fran vattenflaskor och
termosmuggar till tablettaskar eller nyckelband.
Profilprodukter ska vara i vara profilfarger i férsta hand, i vara
accentfargeriandra hand och i svart eller vitti tredje hand.
Andra farger ska endast anvdndas dér inga andra alternativ
finns. Logotypen ska vara svart eller vit. P4 mycket sma ytor kan
kommunvapnet anvéandas som ensam symbol.

Klader

Logotypen placeras i férsta hand pa hoger eller vanster sida av
brostet. Om logotypen dven ska placeras pa ryggen placeras
den centrerad. Logotypen anvénds i svart eller vitt beroende pa
fargen pa plagget. Kontrasten mellan plaggets farg och
logotypen ska vara god.

Text ska alltid skrivas i vart profilteckensnitt Avenir Next LT Pro.
Vianvénder oss i férsta hand av tryck, inte brodyr.

Klader ska vara svarta, vita eller sa néra vara profil- och
accentfarger det gar att komma. Undantag &r varselklader
eller arbetsklader dér viinte har mojlighet att vélja farg. Det &r
|&ttare att hitta profilklader i farger som dverensstdmmer vara
accentfarger, anvand hellre dem an daligt verensstdmmande
varianter av vara profilfarger.

Bilar

Logotypen ska placeras bilens framdérrar. Storleken pa
logotypen ska generellt vara ungefar halva dérrens bredd och
placeras som bilden pa sida 31 visar. Viktigast ar dock att
logotypens storlek och placeringen pa framdérren
harmonierar och ar proportionerlig med bilen. Logotypen ska
vara svart eller vit. Den av fargerna som ger storst kontrast mot
bilens farg ska anvandas. Kommunikationsavdelningen hjélper
dig med profileringen vid behov.

Profilerande material ska godkénnas

Profilerande material ska alltid godkénnas
av kommunikationsavdelningen. Det som
ska godkannas ar

e tryckets utseende
e placering

e produktens farg (i vissa fall).
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HALLSBERGS
KOMMUN

Framsida

Tillatna farger

Baksida

HALLSBERGS
KOMMUN

HALLSBERGS
KOMMUN
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Vardagskommunikation

Office-mallar

Vi har mallar fér anvandning i Word, Powerpoint och Excel.
Du hittar mallarna direkt i Office-programmen. Mallarna ska
anvandas i sin helhet och far inte dndras.

Visitkort

Vi har mallar for hur vara visitkort ska se ut. Du bestaller visitkort
pa intranatet.

E-postsignatur

Kommunens gemensamma e-postsignatur ska anvdndas av alla
medarbetare. Signaturen ska skrivas i teckensnittet Calibri och
storleken ska vara 11 punkter. Ditt namn ska skrivas i fetstil. All
ovrig text i din e-post ska ocksa skrivas i Calibri.

Pa intranatet hittar du en guide till att lagga till
e-postsignaturen Dar hittar du ocksa logotyp-filen du ska
infoga i signaturen: intranet.hallsberg.se/signatur

Fixa din vardagskommunikation

e Officemallarna hittar du direkti
programmen.

e Visitkort bestéller du pa intranatet.

e P3intranatet hittar du guider till
attlagga till din e-postsignatur.
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Exempel, Office-mallar

Er T 2B Doy e

Riktlinjer for kommunal
parkeringsovervakning Genomforande

s e

] tausastcs
e

En underrubrik

R
* Punktlista
¢ Punktlista ot
Kt ® For- och efternamn
. . [EMR———
Exempelpresentation AL Telefon
* Punktlista E-post
For Hallsbergs kommun
E-postsignatur Viclilert
HALLSBERGS
Fornamn Efternamn KOMMUN
Titel, verksamhet Lisa Frulla
Kommunikator
Direkt: 0582-68 XX 2XX lisa frulla@hallsberg.se
Vaxel: 0582-68 50 00 0562:68 5325
Hallsbergs kommun Kommunikationsavdelningen
694 80 Hallsberg Social- och arbetsmarknadsférvaltningen
. . e N . Besoksadress: Vastra Storgatan 14, Hallsberg
Besoksadress: (Det &r valfritt att ha med besdksadress Postadress: Hallsbergs kommun, 694 80 Hallsberg
fornamn.efternamn@hallsberg.se Telefon, véxel: 0582-68 50 00
www.hallsberg.se
HALLSBERGS
i KOMMUN HALLSBERGS
KOMMUN
For att kunna hantera ditt e-postmeddelande kommer kommunen Lisa Frulla -
att behandla dina personuppgifter enligt dataskyddsférordningen. 'ﬁommu"'kamr
F6r mer information om hur vi behandlar dina personuppgifter se gg}g}g?%;@sm@se
www.hallsberg.se/dataskyddsforordningen eller kontakta oss pa
telefon 0582-68 50 00. Kommunikationsavdelningen
Social- och arbetsmarknadsférvaltningen
Besdksadress: Vastra Storgatan 14, Hallsberg
Postadress: Hallsbergs kommun, 694 80 Hallsberg
Telefon, véxel: 0582-68 50 00
HALLSBERGS
KOMMUN
Lisa Frulla
Kommunikatér
lisa.frulla@hallsberg.se
0582-68 53 25
Kommunikationsavdelningen
Social- och arbetsmarknadsférvaltningen
Besdksadress: Vastra Storgatan 14, Hallsberg
Postadress: Hallsbergs kommun, 694 80 Hallsberg
Telefon, véxel: 0582-68 50 00
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Tillampningar

I det har avsnittet hittar du detaljerade beskrivningar 6ver hur
det material vi producerar ska se ut.

Informationsbroschyr

Mallen anvénds till alla broschyrer vars syfte &r att information
fran kommunens verksamheter ska spridas till externa eller
interna malgrupper.

Malltypen ska inte anvéndas till broschyrer vars syfte ar att
marknadsféra platsen Hallsbergs kommun eller till broschyrer
med mer lattsamt innehall, till exempel sportlovsprogram.

Mallen ska alltid anvandas i sin helhet och far inte frangas.
Framsidan, baksidan och inlagan far inte justeras pa ett
sadant satt att helhetsintrycket féréandras.

Styckeformaten som finns i mallen ska anvandas.
Huvudrubrikerna ska alltid ha styckeformat Rubrik 1,
underrubriker formatet Rubrik 2 och sa vidare.
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I Bilden ska alltid placeras utfallande.

Etikettens storlek och proportioner far
inte andras.

Forvaltningsnamnet skrivs i versaler och spérras
30 enheter for att 6ka lasbarheten.

Rubriken knips -20 enheter.

Det &r bara pa rubriken textstorleken far dndras.
Andra da ocksa radavstandet proportionerligt.

Placeringen av rubriken och informationstexten
kan behova korrigeras beroende pa dess langder.
Helhetsintrycket &r viktigast. | mallen finns
stédlinjer som visar ungefarlig placering fér en-
respektive tva- och treradiga rubriker samt fér
informationstexten.

Logotypen ska alltid vara svart.
Dess placering far inte &ndras.



Rubriken skrivs i versaler och spérras
med 30 enheter for att 6ka lasbarheten.

Kontaktuppgifterna och logotypens text
ska ligga mot satsytans nederkant.

FORVALTNING/ENHET

Telefon och e-post
E-postadress
Telefonnummer
Bessk
Bessksadress
HALLSBERGS
KOMMUN

Post
Postadress

Logotypen ska alltid vara i farg. Dess
placering farinte &ndras.

Innehall ska bara placeras pa baksidan i
undantagsfall.

Om innehall placeras pa baksidan ska
innehallsdelen och avsédndardelen hallas
isar med en linje.

Linjen placeras cirka 8 mm ovanfor
avsandarrubriken. Innehallstext eller
andra element far inte placeras nérmare
linjen &n cirka 10 mm ovanfér linjen.

Linjens tjocklek ska vara 0,5 punkter ochi
den profilfarg som anvands i broschyren.

Fugiam iliqui berchic ipsam
Fugiam, iliqui berchic ipsam, volora non nus volum et fugia
quo et denitium sam voluptibus explica tistibus nisitatur.

Voluptatur, eum, consent que prorectae nia
volorate num vel estiam ium exped magniaessit.

Excearum fugiam, iliqui berchicipsam. Volora non nus
volum et fugia quo et denitium. Sam voluptibus explica
tistibus nisitatur.

Fugiam, iliqui berchic ipsam, volora non nus volum et fugia
quo et denitium sam voluptibus explica tistibus nisitatur.
Fugiam, iliqui berchic ipsam, volora non nus volum et fugia
quo et denitium sam voluptibus explica tistibus nisitatur.

FORVALTNING/ENHET

Telefon och e-post
E-postadress
Telefonnummer

Besék

Besdksadress
ot DA HALLSBERGS
Postadress KOMMUN
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Inlaga i A5-format

Brodtexten iinformationsbroschyrer i A5-format ska alltid vara i
en spalt. Satsytans bredd &r anpassad for att textens lasbarhet
ska bli sa bra som méjligt och far inte dndras.

En rubrik som ar hela tva langa
rader lang

Efter Rubrik 1, ingress och stycken

ngress voluptatur, eum, consent que prorectae volorate g('jrs en blankrad med radavstand
um vel. magni it molest fugia sinvenimint qui vendi pé 12 punkter.

E fuaiam. iliqui 2

rédtext voluptatur, eum, consent que nia volorate num
el tiamium exped magniaesit fugia sinvenimint qui vendi
cuptas quate.

n mellanrubrik som inte &r tva rader lang

rodtext fugiam, iliqui berchic ipsam, volora non nus volum
et fugia quo et denitium sam voluptibus explica tistibu
isitatur.

Kort paminnelse om nagot viktigt Faktarutor, tabeller och bilder far
° som star i texten. .
vara bredare &n satsytan.

ubrik 3
rodtext voluptatur, eum, consent que prorectae nia
olorate num vel estiam ium exped magniaessit.

e Punktlista excearum fugiam, iliqui berchic ipsam
® Punktlista volora non nus volum et fugia quo et denitium
e Punktlista sam voluptibus explica tistibus nisitatur.

Avstandet till faktarutor, tabeller

abellrubrik och bilder ska vara 12-24 punkter
Cellrubrik Cellrubrik Cellrubrik (en till tva rader i dokumentets
Tabelltext Tabelltext Tabelltext stodraster).

Tabelltext Tabelltext Tabelltext

Tabelltext Tabelltext Tabelltext
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Inlaga i Ad-format

Inlagan &r uppbyggd av ett grid med tolv spalter. Det finns alltsa
en stor flexibilitet vad géller placeringen av text och bild.

Efter Rubrik 1 ska avstandet vara tva
blankrader.

Efter ingress och stycken gors en
blankrad.

Avstandet till faktarutor, tabeller och
bilder ska vara 1-2 blankrader.

Textitva spalter
L)
Ingre: li Letipsunti ferit offi excerum
olorate hum vi fugia qui luptur eriim|in ped que lis ea quis autiqu
endi cipsam. an fugitg quib Ut est, nor ¢
ate Iam fue event de veliqui nonsequid modilut a:
rodtext eu nia volgrate iusand ipsantyr, tem vitlex evenda verions pquunt.
um vel tlamium exped it fugia i Lis rest ptum, et | i ialibus et
uivehd gliate ant, spl eatem slta erchi i
rodtext!fugiam, iliqui berchic ip: olora npn dolupt; magnihil ids I arfbuste
us valurh et fugialquo et denitium reicien jhilia gedst a ndjscii
plich tistibus pisitatur. Quis ant. equi berfovitatl i onsed quam lab)
Giae. Upta quaspig teni u
ubrik 2 ut am relstisi tatiufng uaeptam laky ius as resed qua-
rédtext|fugiam, iliqui berchic ipsam, volota on ust eost fugiantor|andit,jut lit, tor reperchil-
us valum et fugialquo el denitiu m L a alic tore dis ex: e; a-
plich tistibus nisitatur. rspls aut volgre alignim porectatus, tem facillibus
onedullit omnim qui natf odlici depisti doluym, jllant
ubrik 3
rodtext|voluptat U nsent que proy a
ia volorate num vel estiam jum exped
k excearum fugiam|iliqui berchic ipsa kt:
unktlista volorh nbn nug volum et fudia qu Pelltat{aut lalit frorecérunt repérume pefa
enitijim| volect|s idia torje asperro estiatur simus
sitaspe lectiatem ex endge nonsequi ten|s alit
lo_Punktlista luptibus explica nisitatir. velitatet imusdan ditagu el et
lePunktlista lupti plica nisitatyr. ipspnt]s verferit icis
l_Punktlista lupti explita pisitatir.
liquis dolecer untecessusa endae ra
ectur i um, {p: iur ad modit
a selcum et pa d io dolor at dus, et/q aio. Ut dolor aut pxplabo. Et aboregu di
0s is hobpitae dffidi ullaut utlipidest, tem qui can nsene lumaquia esequ ni-
perdr apici it i officime a que consequi gihil iugn ipsum quids pa ant arum
um vpluptae net lacest 4 ill dite donjrem imilib usaped ut volen:
iadi mo t¢ corem alit
12 dgllaba [ltam exefit valuptat
pella debit qui nobis sequibus sj dglectiald
ubrik 2 a doloribea pta tiument, si igm,jea
olariory igent ribus saftur nonseqy idel- al tatur? Bere nia cuptas assit it end) ditiu:
es cuptas dolofum veritate ronsedi tem in prae. atiund dressen dipidic ientjo optatibus aut et prae
eru olor in fecturimagnam| _fincia: m,
on rem ad albressih enda accuptatur
ut fugit it laccum fuga. Bit facgarc aerufm sint a coris|nos denidcig et
ilit, of icta qu hii dignjmi it mql
lor ami I Occum fugiam rem ipis et modici ¢or|bus rg pra am
elitat auf laut profecerupt olecti lupta dssint qui autaeda Borita dolfiptur minfpr
idia tiatur simus sitaspe lectiatem e cestio ihitia doluptio eat platet ad uj in.
ndae nansequli tenis alit velitatet imusdan ditagu.

Text i tva spalter

doluptatr Vi pacist vendse vendiscis

Plats for bild med
spalt pa 7 kolumner

proreceruntreperame pers

Pelust
voloctsidia cone sper estatr s

Farspelius dolecr untecassusa sndas ratem
rectur otaquistur cum, psa nonsequo urad modit
ma 3¢ cum 1 pa dolupta dolo st us, &1, e

st contem

{adoloribes slupta tumert & ommporam. o0

3 spalter anvander vi

valdigt sparsamt

Tva spalter sparar plats men ger
sidan ett luftigtintryck.

Né&r en spalt anvands ska
radlangden vara 55-65 tecken.

Tre spalter anvands mycket

sparsamt eftersom lasbarheten blir lag
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Informationsaffisch

Mallen anvénds nar information fran kommunens
verksamheter ska spridas till externa eller interna malgrupper.
Mallen &ar framtagen for att affischen ska bli snabb att l13sa av
och |att att ta till sig. Mallen &r uppbyggd efter ett grid som ska
foljas i sa stor utstrackning som majligt.

Affischens rubrik ska alltid vara tydlig och informativ. Texten ska
vara kortfattad och informationstat. Hanvisa garna till en annan
kanal dar man kan fa mer information, till exempel hallsberg.se.

Quiat vollabo nem fuga
tem at utem que

Underrubrik eller t.ex. info om datum och tid

Brid for kort text. Cesequisci aut es eos ea int ention rest
apererum idi optatur. Ipsam et et a nis vit fugitas vendus
dam uta quatio. Nam idi bererep eritat que sumquam
fugiipid eos maximinis.

b HALLSBERGS
www.hallsberg.se/kortadress KOMMUN

Mallen &r uppbyggd efter ett grid som ska féljas
i sa stor utstrackning som mojligt.

Quiat vollabo nem fuga
tem at utem que

Underrubrik eller t.ex. info om datum och tid

Quiat vollabo nem fuga
tem at utem que

Underrubrik eller t.ex. info om datum och tid

Underrubrik for lan
t

% HALLSBERGS SR HALLSBERGS
www.hallsberg.se/kortadress KOMMUN www.hallsberg.se/kortadress KOMMUN
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Anpassa affischen

For att vara affischer ska ge ett enhetligt intryck ar det viktigt att
vi anpassar affischen efter dess textmangd pa samma satt.
Textstorlekarna &ndras nar det behdvs for att 6ka lasbarheten
och ge affischen ett harmoniskt utseende. Om storleken dndras
ska radavstandet anpassas. Tank pa att automatiskt radavstand
oftast blir fér stort i stérre rubriker. Anpassa darfor
radavstandet manuellt.

Den mindre varianten av brodtexten ska sattas i tva spalter och
den mindre i en spalt. Radlangden ska alltid vara cirka 55-65
tecken, inklusive blanksteg.

Textrutornas 6verkant ska ligga mot en stédlinje, férutom
brodtexten. Den ska istéllet placeras sa att den ligger
proportionerligt mellan underrubriken och webbadressen.

Bildens nederkant linjeras alltid med en
stodlinje i gridet.

Avstéandet mellan bilden och textrutans

Sverkant ska alltid vara minst en grid-rad. ° - 11 4“
Qurlan llabo nem fuga

tem at utem que

=)

Underrubriken placeras mot den Underrubrik eller t.ex. info om datum och tid

stédlinje som ar ndrmast rubriken.

Underrubrik fér lang brédtext ikifér lang brgdtext

Bréd f5r Iang text. Cesequisci aut es eos ea jnt Brod for lang text. [Ceseduisci dut es éos ea int

ention rest apererym alibus idi pptatyr. Ipsam et fention rest apererum alijus idi optatyr. Ipsam et
tanis vit fugita: ndusdam uta quatio. Nam idi leta nis vit fugitas vendusdam uta quatio. Nam idi
bererep eritat que sumqliam quidest, simpares bererep eritat que|sumquam quidest, simpores
i Py 1 L o i o
g q 7 -
et di dellupt atibusae nam fugiamus
autet libusar tionsed moll sus nonsequ

pmni Ut ad qui ipid| eos maximinis.

www.hallsberg.se/kortadress L)) KOMMUN
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Dekoraffisch

Mallen anvénds nar information om lattsamma evenemang i
kommunens regi ska spridas till externa eller interna malgrupper.

Mallen &r uppbyggd efter ett grid som ska foljas i sa stor
utstréckning som maijligt.

Affischens rubrik ska alltid vara tydlig och informativ. Texten ska
vara kortfattad och informationstat. Hanvisa garna till en annan
kanal dar man kan fa mer information, till exempel hallsberg.se.

Mallen &r uppbyggd efter ett grid som ska
féljas i sa stor utstrackning som mojligt.
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Anpassa affischen

For att vara affischer ska ge ett enhetligt intryck ar det viktigt att
vi anpassar affischen efter dess textmangd pa samma satt.
Textstorlekarna &ndras nar det behdvs for att 6ka

lasbarheten och ge affischen ett harmoniskt utseende. Om
storleken &ndras ska radavstandet anpassas. Tank pa att
automatiskt radavstand oftast blir fér stort i storre rubriker.
Anpassa darfér radavstandet manuellt.

Radléngden ska alltid vara cirka 55-65 tecken, inklusive
blanksteg.

Textrutornas 6verkant ska ligga mot en stédlinje, férutom
brodtexten. Den ska istéllet placeras sa att den ligger
proportionerligt mellan underrubriken och webbadressen.

Tonplattornas 6vre spets ska alltid linjera
med en grid-rad. Hojden pa tonplattorna
kan andras for att passa méngden text.

Rubriken placeras sa att den harmonierar

med tonplattorna. Se till attinte lagga nemana:
rubriken fér nara tonplattornas kant. 39
amn pa evenemang

Ossimus volo aptaspiti commolo repedita aut atet aliquat

Underrubriken placeras mot den mi, offici aborelius etur, enis de si atum, quis pa

stédlinje som ar ndrmast rubriken. ui con porio inis debis exceper chilloris con inveri

Jnl I

www.hallsberg..

? HALLSBERGS |
KOMMU
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Annonser

Mallarna ar framtagna fér att annonsen ska bli snabb att Idsa
av och latt att ta till sig. Pa grund av risken for misspass ska
brédtexten alltid vara svart. Logotypen ska vara i farg for att
avséndaren ska bli tydlig. Eftersom storleken pa en annons
kan variera ska mallarna ses som en grund att utga ifran. Téank
pa att automatiskt radavstand oftast blir fér stort i storre
rubriker. Anpassa darfor radavstandet manuellt.

Informationsannons

Mallen anvénds nar information fran kommunens
verksamheter ska spridas till externa malgrupper.

Annonsens rubrik ska alltid vara tydlig och informativ och
texten kortfattad och informationstat. Hanvisa garna till en
webbadress i annonsen.

Rekryteringsannons

Texten ska vara kortfattad. Till mindre annonsstorlekar kan
bilden uteslutas.

Evenemangsannons

Som regel anvénder vi inte tonplattorna i annonser for
evenemang. Undantag kan géras fér stérre annonser. Text i
storre storlekar kan ha annan férg an svart. | evenemangs-
annonser kan du ocksa anvanda den svarta eller vita
versionen av logotypen.

Roll up

Roll up - Information

Roll upen ska vara tydlig och informativ. Texten ska vara sa
kortfattad och informationstat som mgjligt. Ténk pa att
anpassa textstorlekar efter betraktningsavstandet. Texten ska
alltid vara svar for att kontrasten ska bli s& god som mgjligt

Roll up - Dekor

Roll upens syfte ar i férsta hand att skapa en kansla. Texten
bestar oftast av ett kort budskap. Mallen kan ocksa anvandas
utan text, med bara en bild. Tank pa att anpassa textstorleken
efter betraktningsavstandet.
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Rekryteringsannonser och informationsannons

Vi soker
en sjalvstandig
sjukskéterska

Musciatu ressum eiusa commolectur,
sersped que niendit dolupta tiaspel latinct
asperum, sunt alibus, odipictatus.

Min remperum rehenis et ipid ute res
poriatibusda que nihictist, saecuptasit lab
ipsant et ut litis et prae plaut que simus,
sum acium core perum voloriatur.

4 HALLSBERGS
hallsberg.se/ledigajobb {7 KOMMUN

Dekor- och informations-roll-ups

Vi s6ker
en strategisk
ekonomichef

Musciatu ressum eiusa commolectur,
sersped que niendit dolupta tiaspel latinct
asperum, sunt alibus, odipictatus.

Min remperum rehenis et ipid ute res
poriatibusda que nihictist, saecuptasit lab
ipsant et ut litis et prae plaut que simus,
sum acium core perum voloriatur.

A HALLSBERGS
hallsberg.se/ledigajobb {7 KOMMUN

HALLSBERGS KOMMUN INFORMERAR

KUNGORELSE FRAN HALLSBERGS KOMMUN

Annonsens
informativa rubrik

Ratibus endi andest ut laut audit quoditin nobiti aut
enda volupta tatessu stisque labore, sunt. Est, officit
que litem. Od quos elecepeditis autatur.

Underrubrik

Quiatus resectibus ra apici offictota voluptat antem-
pores milland itatibus re vendige ndicidelit dolupta
temqui te reptiur susae verum fugitaectur, quoste
nonsecerum quo ommodit es as am, ut fugia que

Underrubrik
Ad qui conet utatem Quid Molorro
0582-68 50 00, quid.molorro@hallsberg.se

www.hallsberg.se/kortadress

B2 HALLSBERGS
() KOMMUN

Rollup som har ett
nagot lite langre
budskap pa sig
Seribus es experum

Ulluptas dolor sum, nullore dolorum
seribus es experum qui test elleseque

dolorro moluptatem ex eicit ditat.

Omnis nis volore

HALLSBERGS KOMMUN INFORMERAR

Rollup som har ett
budskap pa sig

Seribus es experum

Ulluptas dolor sum, nullore dolorum
seribus es experum qui test elleseque
dolorro moluptatem ex eicit ditat.

Qui test elleseque

Qui test elleseque dolorro moluptatem
ex eicit. Antur se ra plit pa viderit, omnis
nis volore. Quam ut lam, antur se ra plit
pa viderit.

www.hallsberg.se/enkortadress

HALLSBERGS
KOMMUN

Et rectur, tem que quam ut lam, antur se
ra plit pa viderit, omnis nis volore dolup
que net repelia debistr umquia tiumque
voluptatur.

Qui test elleseque

Quitest elleseque dolorro moluptatem
ex eicit. Antur se ra plit pa viderit, omnis
nis volore. Quam ut lam, antur se ra plit
pa viderit.

www hallsberg se/enkortadress

HALLSBERGS
KOMMUN
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KOMMUNIKATIONSAVDELNINGEN

Telefon och e-post
kommunikation@hallsberg.se
0582-68 53 25, 68 54 75, 68 54 04

Besok
Kommunhuset, Vastra Storgatan 14, Hallsberg

Post
Kommunikationsavdelningen, Hallsbergs kommun,
694 80 Hallsberg

HALLSBERGS
KOMMUN
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Granskning av foljsamhet till riktlinjer och
policys

3
18/KS/131
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HALLSBERGS Tjénsteskrivelse Sida1av2
KOMMUN Dnr:18/KS/131

Granskning av féljsamhet till riktlinjer och policys

Arendebeskrivning

Revisorerna har latit genomfdra en granskning avseende foljsamhet till riktlinjer och policys.
Den samlade bedémningen ar att kommunstyrelsens foljsamhet till riktlinjer och policys inom
Hallsbergs kommun inte ar helt tillracklig.

Forslag till beslut

Att kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar att kommunstyrelsen beslutar anta
kommunstyrelseforvaltningens yttrande och éverlamna det till kommunens revisorer som svar pa
granskningen av foljsamhet till riktlinjer och policys.

Arendet
PWC har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Hallsbergs kommun genomfért en
granskning av féljsamhet till riktlinjer och policys

Den samlade bedémningen ar att kommunstyrelsens foljsamhet till riktlinjer och policys inom
Hallsbergs kommun inte ar helt tillracklig.

Yttrande och svar

”Det finns ett behov av att samordna de olika styrdokumenten, att upprdtta och félja en tydlig
struktur. | nuléget finns styrdokumenten pa flera stdllen och det finns en osdikerhet pa om samtliga
styrdokument insamlats till granskningen eller inte.”

Den administrativa avdelningen fortsatter arbetet med att samla ihop kommunens styrdokument
som giller pa overgripande niva, samt ser 6ver dokumenten for att sdkerstalla att de ar aktuella och
korrekta. Avdelningen ansvarar for att ta fram en redovisning pa de styrdokument som saknas,
behdver revideras, eller bor goras om och férmedlar detta till berérda verksamheter.
Styrdokumenten ska upprattas enligt riktlinjerna for styrdokument i Hallsbergs kommun och till stod
ska de framtagna mallarna i Office anvdandas. Administrativa avdelningen &r radgivande och anvands
som kvalitetsgranskare vid behov. Beslutade styrdokument ska expedieras till
kommunikationsavdelningen fér publicering pa intranatet och kommunens hemsida.

”Utifran vdra stickprov for att verifiera féljsamhet till styrdokumenten noteras att féljsamhet till
styrdokument inte dr tillréicklig. Enbart tva av sex stickprov visar pa féljsamhet till styrdokumentet,
dvs. 34 %. Utifrdan vdr bild fran intervjuer samt verifiering i form av stickprov bedémer vi att
riktlinjer och policys inte dr kédnda eller tillimpas i den grad de borde.”

Beslutade styrdokument som géller pa 6vergripande niva ska expedieras till samtliga namnder och
bolag for spridning till chefer och andra berérda. Om det ar chef som ansvarar for att
styrdokumentet efterlevs och foljs upp sa ansvarar chefen for att medarbetare far styrdokumentet
och att dessa tas upp pa arbetsplatstraffar eller liknande moéten. Intranatet, introduktionsdagar och
chefstraffarna ska anvandas till att informera om styrdokumenten, var dom finns och vilket ansvar
chef har i implementering, nar det galler efterlevnad och uppféljning av styrdokumenten. Likasa ska
det formedlas vilket ansvar medarbetaren har i att folja arbetsgivarens direktiv i upprattade
styrdokument.
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HALLSBERGS Tjénsteskrivelse Sida2av2
KOMMUN Dnr:18/KS/131

Med det nya webbprojektet med kommunens hemsida kommer det att byggas en struktur pa
hemsidan som gor det enklare att fa en 6verblick 6ver kommunens styrdokument och att kunna soka
och hitta dokumenten bade nar det géller pa overgripande niva och pa enskild ndmndniva.

”Utifran intervjuer och de styrdokument vi granskat kan vi inte se att det finns ett systematiskt
arbete kring uppféljning av riktlinjer och policys.”

| riktlinjerna for styrdokument i Hallsbergs kommun framgar det att i styrdokumenten ska det anges
ett tydligt ansvar for dokumentet och att det dr den dokumentansvarige som ansvarar for att halla
styrdokumentet aktuellt genom att I6pande se till att det f6ljs upp och revideras enligt beslut eller
nar behov uppstar. Det ska ocksa framga i styrdokumenten pa vilket satt uppfoljning ska ske och hur
och néar eventuell aterrapportering till kommunstyrelsen ska géras. Administrativa avdelningen
ansvarar for att informera och kontrollera att dokumentansvarig har fatt till sig instruktionerna i
kommunens riktlinjer for styrdokument och ar medveten om sitt ansvar.

Kommunstyrelsen rekommenderar samtliga ndmnder att efter riskanalys inféra kontrollmoment i sin
internkontroll for uppféljning av riktlinjer och policys.

Kommunstyrelseforvaltningen

Lena Fagerlund Evelyn Bostrom
Forvaltningschef T.f. administrativ chef
Bilagor

Revisionsrapport, Foljsamhet till riktlinjer och policys.

Foljebrev, Granskning av foljsamhet till riktlinjer och policys.
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Faljsamhet till riktlinjer och policys
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Foéljsamhet till riktlinjer och policys

Sammanfattning

P4 uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Hallsbergs kommun har PwC genomfort
en granskning avseende foljsamheten till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun.
Granskningen har syftat till att besvara féljande revisionsfriga:

o Ar félisamheten till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun tillfredstdl-

lande?

Efter den genomf6rda granskningen gor vi den sammanfattande bedémningen att kom-
munstyrelsens féljsamhet till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun inte ir helt

tillracklig.

Den sammanfattande bedémningen baseras pé foljande iakttagelser:

Det finns en beslutad riktlinje som hanterar styrdokumenten i kommunen med en
tydlig klassificering for styrdokument som ska anviindas i Hallsbergs kommun
samt vem som har ritt att fatta beslut om dem samt hur de férhéller sig till
varandra.

Det finns ett behov av att samordna de olika styrdokumenten, att uppritta och
folja en tydlig struktur. I nuléget finns styrdokumenten pé flera stillen och det
finns en osdkerhet p& om samtliga styrdokument insamlats till granskningen eller
inte.

Utifran véra stickprov for att verifiera f6ljsamhet till styrdokumenten noteras att
foljsamheten till styrdokumenten inte &r tillracklig. Enbart tvé av sex stickprov vi-
sar pa foljsamhet till styrdokumentet, dvs. 34 %. Utifrén vér bild frén intervjuer
samt verifiering i form av stickprov bedémer vi att riktlinjer och policys inte r
kinda eller tillimpas i den grad de borde.

Utifran intervjuer och de styrdokument vi granskat kan vi inte se att det finns ett
systematiskt arbete kring uppfoljning av riktlinjer och policys.

For att stirka foljsamheten till riktlinjer och policys limnas foljande rekommendationer:

Fortsitta det paborjade arbetet med att se 6ver samtliga styrdokument for att si-
kerstilla att de ar aktuella, korrekta och enhetliga samt att de publiceras pa kom-
munens webbplats.

Tillse att styrdokument &r kénda och tillimpas i verksamheterna.

Sikerstilla att &andamélsenliga rutiner for uppfoljning av policys och riktlinjer tas
fram och en tydlig markering om att revidering skett och att dokumentet #r giltigt.

Inkludera uppfoljning av policys och riktlinjer i den interna kontrollen framéver.

September 2018 2av10
Hallsbergs kemmun

PwC
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Foljsamhet till riktlinjer och policys

1. Inledning

1.1. Bakgrund

I kommuner och landsting finns ett stort antal styrdokument sésom riktlinjer och policys,
som ar beslutade av fullméktige eller styrelse. Dessa styrdokument syftar till att slé fast
organisationens forhallningssétt inom vissa omraden samt att ge fortroendevalda och
tjanstemén stod i sitt dagliga arbete. For att styrdokumenten ska f& genomslagskraft i or-
ganisationen kréavs att de gors kinda och tillimpas i hela organisationen. Utan en dnda-
malsenlig implementering Okar risken for att riktlinjerna blir verkningslosa och att den
politiska viljeyttringen inte blir tillgodosedd. Uppfoljning ar en central del for att doku-
menten ska kunna fungera som effektiva styr- och ledningsinstrument med fokus pé in-
tern styrning.

De fortroendevalda revisorerna har i sin risk- och vésentlighetsanalys identifierat behovet
att genomfora en granskning med syftet att undersoka om kommunstyrelsen sakerstaller
en tillrdcklig intern kontroll. I granskningen undersoks detta genom att granska den in-
terna kontrollen avseende foljsamheten till organisationens riktlinjer och policys.

1.2, Syfte och Revisionsfraga

Granskningen syftar till att besvara foljande revisionsfraga: Ar foljsamheten tll rikt-
linjer och policys inom Hallsbergs kommun tillfredstdllande?

1.3, Kontrollmal och revisionskriterier
For att besvara revisionsfragan har vi utgatt fran féljande kontrollmal:
e Det finns andamélsenliga riktlinjer och policys.
e Riktlinjer och policys ar kénda och tillampas. (Stickprov genom-
fors avseende foljsamhet dar majlighet ges.)
e Kommunstyrelsen har rutiner for uppféljning av riktlinjer och po-
licys.

Vi har utgatt frin foljande revisionskriterier i vara bedomningar:
e Kommunallag (2017:725)
e Riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun

1.4. Avgrdansning

Granskningen har genomforts pa 6vergripande niva inom Hallsbergs kommuns organisat-
ion och avgransats till riktlinjer och policys, dir styrdokument sasom exempelvis budget
och strategiska styrdokument inte ingatt.

1.5. Metod

Granskningen har genomforts genom dokumentgranskning, stickprov och intervjuer med
berorda tjanstemén inom Hallsbergs kommun. Totalt har tre intervjuer genomforts med
tf. administrativ chef, arkivarie, personalchef samt tf. kommundirektor.
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2, Iakttagelser och bedomningar

2.1. Riktlinjer och policys

Kommunfullméktige antog i november 2016 Riktlinjer for styrdokument i Hallsbergs
kommun. I dokumentet framgér att dess syfte &r att faststilla vilka typer av styrdokument
som finns i kommunen, vem som har ritt att fatta beslut om dem samt hur det forhaller
sig till varandra.

Enligt dokumentet finns f6ljande definitioner av styrdokument i kommunen; program,
plan, policy, riktlinje, rutin, regel, reglemente samt stadga/lokal forskrift. For varje defi-
nition framgér dven en beskrivning av styrdokumentet i friga. Vidare sager riktlinjen att
det ska finnas en dokumentansvarig for varje styrdokument som har det yttersta ansvaret
for dokumentet. Den dokumentansvarige har ett ansvar for att styrdokumentet kommuni-
ceras, diariefors, publiceras pa kommunens webbplats nér de antas samt avpublicera dem
ndr de upphor att gilla samt att se till att dokumenten revideras nar behov uppstar. Samt-
liga revideringar ska beslutas i respektive beslutsinstans. Varje chef inom den verksamhet
som berors av styrdokumentet ska kommunicera denna i verksamheten s att styrdoku-
mentets innehdll dr ként bland medarbetarna och att det efterlevs och foljs upp i den egna
verksambheten. Riktlinjen innehaller &ven en schematisk éversiktsbild 6ver styrdokumen-
ten, se bilaga 1.

Samtliga styrdokument (med undantag av rutiner och regler) ska enligt riktlinjen:
e Finnas tillgdngliga pd kommunens externa webbplats
o Folja Hallsbergs kommuns grafiska profil
e Utvirderas och revideras vid behov
e Innehalla datum for faststillande, vilken beslutsinstans som fattat beslutet, senast
reviderat, vilka ndmnder dokumentet giller for, giltighetstid, dokumentansvarig
och diarienummer.

I samband med granskningen har vi efterfragat kommunens évergripande styrdokument i
form av policy och riktlinjer. Vi har fatt 32 styrdokument tillskickat oss. Vid intervjuer
framkom osakerhet om samtliga 6vergripande dokument samlats ihop eller inte, da samt-
liga riktlinjer och policys inte 4r samlande pa ett stéll. Vissa av de styrande dokumenten
finns p& kommunens webbplats medan andra finns pé intranitet och i personalhandbo-
ken. Det saknas tydlighet om var dokumenten finns. Det uppges finnas ett behov av att
arbeta med och samordna styrdokumenten, uppratta och f6lja en tydlig struktur som ska
vara sOkbar. For att ta fram dokumenten till granskningen har det anvints olika s6kbe-
grepp i kommunens drendehanteringssystem Platina.

Vi noterar att kommunens samtliga styrdokument inte dr publicerade pd kommunens
webbplats. De styrdokument som &r publicerade aterfinns under rubriken "Kommunal
forfattningssamling”. Totalt finns 22 styrdokument pa webbplatsen fordelade under ru-
brikerna; plan, policy, regler, riktlinjer och 6vrigt. Det finns en notering att webbplatsen
ar under uppbyggnad och siledes “inte ar fardig”.
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Enligt intervjuer piborjades arbetet med att publicera styrdokumenten pa kommunens
webbplats i samband med att riktlinjer for styrdokument antagits. Det skapades ett pro-
jekt kallat *Vérbruket” for arbetet. Malsattningen var att efterleva riktlinjen och publicera
de dokument som antagits frén och med riktlinjen antagits samt att se over ovriga styrdo-
kument och publicera pi webbplatsen i takt med att dokumenten antagits efter revidering.
Dock avstannade projektet innan det var klart pga. personalbyte samt att kommunens
arbete kring GDPR inleddes. Enligt intervjuer har de 6vergripande styrdokumenten publi-
cerats i takt med att de antagits sedan riktlinjen antogs november 2016.

Noterbart for ngra av dokumenten pa kommunens webbplats ir att de inte foljer Halls-
bergs kommuns grafiska profil samt att det 6verlag brister i att innehdlla uppgifter om
giltighetstid samt senast reviderat. Kommundirektoren har tagit fram en kommunikat-
ionshandbok som behandlar den grafiska profilen. Handboken &r inte formellt beslutad
och ses som ett arbetsmaterial. Det uppges finnas behov av att se 6ver dokumentet. Det
finns en framtagen mall for styrdokument med obligatoriska falt for att kvalitetssakra att
riktlinjerna efterlevs om vad som ska framga pé styrdokumenten. Mallen blev tillganglig
under varen 2018.

Nedan ses de riktlinjer och policys som aterfinns pa Hallsbergs kommuns webbplats vid
tillfallet for granskningen®:

Riktlinjer Policy

Riktlinje for kommunal parkeringsévervakningm
Beslutad av drift- och servicenamnden 27 oktober 2017

ANDT-policyn
Beslutad av kommunfullméktige den 27 november 2017

Riktlinje fér kommunal gatubelysning®
Beslutad av drift- och servicenamnden 27 oktober 2017

Informationssékerhetspolicy®
Beslutad av kommunfullméktige den 28 november 2016

Riktlinje fér barnomsorgen
Beslutad av kommunfullméklige 26 juni 2017

Kommunikationspolicy®
Antagen av kommunstyrelsen den 2 juni 2015

Riktlinje for styrdokument®
Beslutad av kommunfullméktige den 28 november 2016

Riktlinje for markanvisning®
Antagen av kommunfullmaktige den 28 november 2016

Riktlinje fér omsorg pa obekvém arbetstid

Kostpolicy®
Antagen av kommunfullmaktige den 13 februari 2017

Policy for rokfri arbetstid®
Antagen av kommunfullméktige den 13 juni 2016

Upphandlingspolicy®

=Antagen 10 november 2015

Antagen av kommunfullméktige 21 september 2015
Riktlinje for hantering av halk- och snébekdampning - I

#Reviderad 13 februari 2018

Riktlinje f&r direktupphandling®

Enligt uppgift ska en ny webbplats upprittas for kommunen, en servicewebb, med mél-
sattning att vara en mer serviceinriktad webb for att enklare hitta det som soks.

2.1.1, Bedomning

Utifrin ovanstiende iakttagelser bedomer vi att kontrollmalet dr delvis uppfyllt. Det
finns en beslutad riktlinje som hanterar styrdokumenten i kommunen med en tydlig klas-

12018-06-01
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sificering for styrdokument som ska anvéndas i Hallsbergs kommun samt vem som har
rétt att fatta beslut om dem samt hur de forhéaller sig till varandra. Vidare finner vi det
positivt att kommunen efterstrévar transparens och tillgidnglighet genom att publicera
sina styrdokument pa kommunens webbplats. Dock ir det viktigt att det sékerstills att
informationen ar korrekt, aktuell och enhetlig nir den publiceras externt.

Vi bedomer, i likhet med de vi intervjuat, att det finns ett behov av att arbeta med och
samordna de olika styrdokumenten, att uppritta och f6lja en tydlig struktur. I nuléget
finns styrdokumenten pa flera stillen och det finns en osékerhet p& om samtliga styrdo-
kument insamlats till granskningen eller inte.

2.2, Riktlinjer och policys dr kdinda och tillampas
I granskningen har vi genomfort sex stickprov i form av kontroller avseende styrdoku-
menten och foljsamheten till dessa. Resultatet presenteras enligt nedan:

yrdokument | Kontrollmoment

Internkontroll regle- Internkontrollplan ska fér innevarande

mente ar antagas senast i samband med
beslut om internbudget. Vi har kontrol--
lerat huruvida kommunstyrelsens in-
ternkontrollplan for 2017 antagits sen-
ast i samband med beslut om intern-

budget.
Kontrollmoment in- e Registrering av allmanna
ternkontrollplan handlingar.
e Dokumenthantering/ arkive-
ring.

e Kontakter/handkassa

Riktlinjer for styrdo- Samtliga styrdokument ska enligt rikt-
kument i Hallsbergs linjen innehalla datum for faststallande,
kommun vilken beslutsinstans som fattat beslu-
tet, senast reviderat, vilka ndmnder
dokumentet galler for, giltighetstid,
dokumentansvarig och diarienummer.
Vi har valt ut tre styrdokument fran ar
2017 for att se foljsamheten till ovan.

Upphandlingspolicy Policyn ska kompletteras med riktlinjer
for upphandling och riktlinjer for direkt-
upphandling.

Fordonspolicy Drift och serviceférvaltningen ska arli-
gen uppratta en investeringsbhudget for
kommunens fordonsbehov.

Informationssékerhets | Kommuncheferna/kommundirektérerna
policy faststaller, pa delegation av kommun-
styrelserna, kommunévergripande
regler efter samrad med Sydnérkes IT-
chef
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Resultatet ovan visar att majoriteten av kontrollerna inte ar tillfredstillande gillande f6lj-
samheten till styrdokumenten. Enbart tva av de sex utférda stickproverna visar pa folj-
samhet till styrdokumentet i fraga, dvs. 34 %.

Enligt intervjuer kommuniceras samtliga nya styrdokument pa chefsdagar (fyra ganger
per ar), pa tréaffen for nya chefer (en ging per ar) samt p4 kommunens ledningsgruppsmo-
ten. Cheferna forvantas ta vidare informationen till sina arbetsplatstraffar for att infor-
mera sina medarbetare. Det finns inga tydliga direktiv om hur styrdokumenten ska im-
plementeras, det medfor enligt intervjuerna en risk att informationen stannar kvar hos
berorda chefer for att de inte vet hur de ska gora dokumenten kiinda bland sina medarbe-
tare och efterlevnaden till dokumenten blir lidande.

Nyanstillda far information om styrdokument genom introduktionsdagarna som anord-
nas en gang per ar.

2.2.1. Bedomning

Utifran ovanstdende iakttagelser bedomer vi kontrollmalet till ej uppfyllt. Utifrin vira
stickprov noterar vi att féljsamheten till de styrande dokumenten inte ar tillrdcklig. En-
bart tvi av sex stickprov ir "gronmarkerade” och visar att de uppfyller de kontrollmoment
vi valt att granska. Fyra stickprov, motsvarande 66 %, brister i féljsamheten.

Utifran var bild fran intervjuer samt verifiering i form av stickprov bedémer vi att riktlin-
jer och policys inte ar kiinda eller tillampas i den grad de borde. Vid intervjuerna fram-
kom, som vi noterat under iakttagelserna till kontrollmal 1., en osédkerhet om samtliga
overgripande dokument samlats ihop eller inte, da samtliga riktlinjer och policys inte
finns samlande pa ett stélle.

2.3. Kommunstyrelsen har rutiner for uppfoljning av
riktlinjer och policys

Enligt intervjuer finns de styrande dokumenten samlade i en digital mapp. I mappen finns

néagra dokument med flera ganger, men i olika format. Mycket i mappen ar dldre doku-

ment och den anses inte vara komplett utan syftar till att leda arbetet med styrdokumen-

ten framat.

Den bild vi far av intervjuer ar att det generellt saknas rutin fér revidering av 6vergri-
pande riktlinjer och policys. En anledning till att styrdokument inte revideras beror pa att
det inte framgér av styrdokumenten nir de ska revideras eller vem som dr ansvarig for
revideringen. Det uppges finnas en viss tveksambhet till om vissa styrdokument ér giltiga
eller inte. Enligt intervjuer pagar ett arbete med att se Gver styrdokumenten. Pa personal-
omradet konstateras att vissa dokument kan tas bort eller slés ihop med andra styrande
dokument utifran att det finns vildigt manga policys och riktlinjer inom omrédet. Inom
vissa omrade saknas styrdokument som behover tas fram sdsom diskrimineringspolicy,
resepolicy mm.

Iintervjuer anges att uppfoljning av styrdokument beror till stor del pa vilken typ av do-
kument det giller. Det uppges finnas dokument som arligen f6ljs upp sasom lonepolicy
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vilken anses angeldgen att folja upp arligen. Noterbart dr dock att 16nepolicyn vi fatt oss
tillhanda, antogs av kommunstyrelsen 2016-10-11, och det framgéar inte av dokumentet att
det har reviderats.

2,54, Bedomning

Utifran ovanstdende iakttagelser beddmer vi kontrollmalet till ej uppfyllt. Det finns tyd-
liga brister i rutin fér uppféljning av riktlinjer och polieys. Utifrén intervjuer och de styr-
dokument vi granskat kan vi inte se att det finns ett systematiskt arbete kring uppféljning
av riktlinjer och policys.
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3. Revisionell bedomning

Efter den genomforda granskningen gor vi den sammanfattande bedomningen att kom-
munstyrelsens féljsamhet till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun inte r helt
tillracklig.

g.1. Rekommendationer

Utifrin genomford granskning och ovanstaende bedémningar vill vi limna foljande re-
kommendationer for att stiarka foljsamheten till riktlinjer och policys:

o Fortsitta det pdborjade arbetet med att se ver samtliga styrdokument for att si-
kerstélla att de dr aktuella, korrekta och enhetliga samt att de publiceras pa kom-
munens webbplats.

e Tillse att styrdokument ar kdnda och tillampas i verksamheterna.

o Sikerstilla att indamaélsenliga rutiner for uppfdljning av policys och riktlinjer tas
fram och en tydlig markering om att revidering skett och att dokumentet ar giltigt.

e Inkludera uppfoljning av policys och riktlinjer i den interna kontrollen framover.

2018-09-19

Lars Dahlin Petra Ribba

Uppdragsledare Projektledare
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Bilaga 1, frin styrdokumentet: Riktlinjer for styrdokument i Hallsbergs kommun.

Schematisk dversiktshild styrdokument

Styrdokument Definition Beslutas av

Program Ett program ska ange Kommunfullmaktige
dvergripande prioriteringar
som kommunen ska uppna
inom ett visst omrade.

Plan En plan ska ange vad somska | Kemmunfullmaktize (i de fall
uppnas inom ett visst omrade | planen &r av principiell
pa en detaljerad karaktar)
niva. Planen ska beskriva Kemmunstyrelsen eller
atgarder och ange vem som ansvarig namnd (i de fall
ansvarar for genomférandet. planen innshaller politiska

stillningstaganden)
Respektive farvaltningschef (i
triga fall)

Policy En policy ska vara kortfattad Kemmunfullmaktige
och ange kommunens
farhaliningssatt i en specifik
fraga eller inom ett visst
omrade

Riktlinje Riktlinjer avser framst fragor Respektive ndmnd
som ror ren verkstillighet och
detaljeringsgraden ar hdgre an
i en policy. Riktlinjer kan
betraktas som en handbok
som stéd for hur arbets-
uppgifterna ska utfiras

Rutin Anger detaljerade Respektive chef
instruktioner for hur en
arbetsuppgift utférs.

Regel Regler satter exakta granser Respektive chef
for vart handlande i olika
situationer. De koncentrarar
sig pa hur en atgard gors, inte
pa vad den innehdller.

Reglemente Ett reglemente reglerar en Kommunfullmiktige
nadmnds ansvarsemraden och
uppgifter.

Stadga/Lokal foreskrift Stadga &r ett dldre begrepp, Kemmunfullméktige
ett mer modernt ord for
stadga ar lokal féreskrift.
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Handldggare

HALLSBERGS KOMMUN

Revisorerna

2018-09-19

For beaktande till:
Kommunstyrelsen

Fér kdnnedom till:
Kommunfullméktige

Granskning av foljsamhet till riktlinjer och policys.

Revisorerna har latit genomftra en granskning av foljsamhet till riktlinjer och
policy. Uppféljningen har genomforts av PwC.

Revisionsfraga:

Ar foljsamheten till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun till-
fredstiillande?

Var samlade revisionella bedomning efter genomférd granskning &r att kommunstyrel-
sens f6ljsamhet till riktlinjer och policys inom Hallsbergs kommun inte #r helt tillréick-
lig. Det finns ett behov av att samordna de olika styrdokumenten, att uppritta och folja
en tydlig struktur. T nuléget finns styrdokumenten pa flera stéllen och det finns en osii-
kerhet om samtliga styrdokument insamlats till granskningen.

Vir bild utifrén intervjuer samt verifiering i form av stickprov gor att vi bedémer att
riktlinjer och policys inte &r kénda eller tillimpas i den grad de borde.

Utifrdn intervjuer och de styrdokument vi granskat kan vi inte se att det finns ett syste-
matiskt arbete kring uppféljning av riktlinjer och policys.

Revisionsrapporten dversinds till Er for yttrande, svar och vidtagande av 4t-
géirder med anledning av granskningen.

Yttrande sinds till revisorerna@hallsberg.se senast den 1:e december 2018.

FOR HALLSBERGS KOMMUNS REVISORER

}

— T A
V’/ & Ll { M\L J

Peter Langlott v Lars Billstrom
Ordforande Vice Ordforande
Postadress Besdksadress Telefon E-post

Revisorerna

694 80 Hallsberg V:a Storgatan 14 0582163%@ POypf Ryisorerna@hallsberg.se
0582-68"5x xx fax
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Tjansteskrivelse
Datum: 2018-10-17

Sidalav3
Dnr: 18/KS/176

Faststallande av forbundsordning fér samordningsforbundet Sydnarke

Arendebeskrivning

Samordningsforbundet Sydnarke har pa begdran av medlemmen Forsdkringskassan foreslagit nagra
forandringar i férbundsordningen for samordningsférbundet Sydnarke. Forslaget har varit ute pa
remiss och medlemmarna behover nu faststalla den nya férbundsordningen.

Andringarna berér3§,6§, 11 §, 14 § och 19 § i férbundsordningen.

Forslag till beslut

Att kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar kommunstyrelsen att kommunfullmaktige beslutar att
faststdlla den nya forbundsordningen fér samordningsférbundet Sydnéarke.

Arendet
Nuvarande lydelse

3 § Forbundets medlemmar

Forbundets medlemmar ar Férsakringskassan,
Arbetsférmedlingen, Askersunds kommun,
Hallsbergs kommun, Kumla kommun, Laxa
kommun samt Orebro lans landsting. (fr.o.m.
2015-01-01, kallad Region Orebro l4n).

6 § Uppgifter och beslutanderatt

Styrelsen ar beslutfor nar fler an halften av
ledamoterna ar narvarande.
Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost:

Forbundet har till uppgifte att:

e Besluta om mal och riktlinjer for
verksamheten inom den finansiella
samordningen

e Stddja samverkan mellan
forbundsmedlemmarna

e Besluta pa vilket satt de medel som star
till forbundets forfogande ska anvandas

e Finansiera atgarder som avser individer
som ar i behov av samordnade
rehabiliteringsinsatser

e Svara uppféljning och utvardering av
beslutade atgarder

e Uppratta budget, verksamhetsplan och
arsredovisning for verksamheten

Version 1.3

Foreslagen lydelse

3 § Foérbundets medlemmar

Férbundets medlemmar dr Férsdkringskassan,
Arbetsférmedlingen, Askersunds kommun,
Hallsbergs kommun, Kumla kommun, Laxd
kommun samt Region Orebro lén.

6 § Uppgifter och beslutanderiditt

Styrelsen dr beslutsfér ndr fler én hdlften av
ledaméterna dr ndrvarande. Beslut fattas med
kvalificerad majoritet med tva tredjedelar (2/3
gdllande beslut om budget och verksamhetsplan.

Férbundet har till uppgifte att:

e Besluta om mal och riktlinjer fér
verksamheten inom den finansiella
samordningen

e Stédja samverkan mellan férbunds-
medlemmarna

e Besluta pa vilket sétt de medel som star
till férbundets férfogande ska anvéndas

e Finansiera Gtgdrder som avser individer
som dr i behov av samordnade
rehabiliteringsinsatser

e Svara uppféljining och utvirdering av
beslutade dtgdrder
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Besluta om formerna for
personalorganisationernas delaktighet

Ett samordningsférbund far inte besluta i fragor
om férmaner eller rattigheter for enskilda eller
vidta atgarder i Ovrigt som innefattar
myndighetsutévning.

11 § Andelar i tillgangar och skulder

Medlemmarna har vid varje tidpunkt andel i
forbundets tillgdngar och skulder i férhallande
till de andelar som medlemmarna ska bidra
med enligt 5 § SFS 2003:1210. 3

Omfattningen av de medel som stalls till
forbundets forfogande bestams arligen av
medlemmarna och fordelas enligt vad som
anges i férgaende stycke.

14 § Revisorer och revision

Forbundets rakenskaper och arsredovisning samt
styrelsens forvaltning ska granskas av en revisor
for varje forbundsmedlems rakning. For

Forsakringskassan och Arbetsformedlingen ska
Forsakringskassan utse en gemensam revisor.
Kommunerna Askersund, Hallsberg, Kumla och
Laxa ska utse en gemensam revisor samt Region
Orebro 13n ska utse en revisor.

Revisorer utses i ovrigt i enlighet med
bestammelserna i 25 § FinsamL.

Revisorer utses forsta gangen for tiden fran och
med den 3 december 2008 till och med den 31
mars 2011. Darefter valjs revisorer for fyra ar
réknat fran och med den 1 april aret efter det att "
av fullmaktige i region och kommuner har agt
rum. Mandattid for statens revisorer hanteras i
sarskild ordning. Vid revision tillampas
bestdmmelserna i 26 § FinsamL.

Version 1.3

Tjansteskrivelse
Datum: 2018-10-17

Sida2av3
Dnr: 18/KS/176

Uppritta budget, verksamhetsplan och
drsredovisning for verksamheten

Ett samordningsférbund far inte besluta i fragor
om férmaner eller rdttigheter fér enskilda eller
vidta Gtgdrder i 6vrigt som innefattar
myndighetsutévning.

11 § Andelar i tillgdngar och skulder

Medlemmarna har vid varje tidpunkt andel i
Forbundets tillgdngar och skulder och
férdelningen av Férbundets kostnader i
férhdllande till de andelar som medlemmarna
ska bidra med. Férdelningen mellan
medlemmarna skall vara sddan att
Férsdkringskassan bidrar med statens andel
med 50%, Region Orebro Iéin med 25%, och
kommunerna med sammanlagt 25%.

14 § Revisorer och revision

Forbundets ridkenskaper och drsredovisning
samt styrelsens férvaltning ska granskas av en
revisor for varje forbundsmedlems rikning. F6r
Férséikringskassan och Arbetsférmedlingen ska
Férséikringskassan utse en gemensam revisor.
Kommunerna Askersund, Hallsberg, Kumla och
Laxd ska utse en gemensam revisor samt Region
Orebro lin ska utse en revisor.

Revisorer utses i évrigt i enlighet med
bestéimmelserna i 25 § FinsamL.

Revisorer utses for tiden fran och med den 1
april 2015 till och med den 31 mars 2019.
Ddrefter vdljs revisorer for fyra ar rdknat fran
och med den 1 april dret efter det att val av
fullmdéktige i region och kommuner har dgt rum.
Mandattid fér statens revisorer hanteras i
sdrskild ordning. Vid revision tillimpas
bestimmelserna i 26 § i lagen om finansiell
samordning.
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Datum: 2018-10-17 Dnr: 18/KS/176
KOMMUN s/
19 § Arkivtillsyn 19 § Arkivtillsyn
Ansvaret for tillsynen av att férbundet fullgor Ansvaret for tillsynen av att Férbundet fullgér
sina skyldigheter enligt arkivlagen, SFS 1990:782, sina skyldigheter enligt arkivlagen, SFS 1990:782,
avilar kommunstyrelsen i Kumla kommun. avilar Kumla kommuns arkivmyndighet.
Kommunstyrelseforvaltningen
Lena Fagerlund Christina Torpman
Forvaltningschef Kommunsekreterare

Bilagor
Tjansteskrivelse fran samordningsférbundet Sydnarke

Forbundsordning for samordningsférbundet Sydnarke

Version 1.3
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Hallsbergs kommun
Kommunfullméaktige
694 80 HALLSBERG

Samordningsforbundet Sydnarke har pd begaran av medlemmen Forsdkringskassan i samband
med sitt ordinarie styrelsemote, den 29.09.2017, foreslagit ndgra forandringar i
forbundsordningen fér samordningsforbundet Sydnéarke. Forslaget om dndringarna beror 3 §, 6
§,11§, 14§, 19§ iforbundsordningen.

Forslaget har varit ute pa remiss, dar alla medlemmar fick mojlighet att yttra sig. Det sista
svaret inkom i slutet av sommaren 2018.

Forbundskansliet for Samordningsférbundet Sydnarke vander sig nu igen till samtliga
medlemmar for att de ska faststilla den nya férbundsordningen fér Samordningsférbundet
Sydnarke.

Utdrag med protokoll betraffande medlemmarnas beslut om faststillande av den nya
forbundsordningen skickas till Raéd Shaqdih, forbundschef, e-mail: raed.shagdih@kumla.se

Nytt datum for revidering kommer att sattas till forsta styrelsemotet efter att alla medlemmar ha
faststillt den nya férbundsordningen.

Berorda medlemmar som far det har utskick:
e Arbetsféormedlingen

Forsakringskassan

Region Orebro ldn

Askersunds kommun

Hallsbergs kommun

Kumla kommun

Laxa kommun

Med vanlig halsning

Raéd Shaqdih
Forbundschef

2018-09-26

Samordningsférbundet Sydnérke ¢/o Kumla kommun Direkt: 019-58 81 82
Organisationsnummer: 222000-2600 692 80 Kumla Mobil: 070-321 83 49
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2008-12-03, reviderad 2014-08-20 och 2019-00-00

Forbundsordning for Samordningsforbundet Sydnarke

Samordningsféorbundet Sydnarke, (nedan kallat Forbundet) har inrattats med stod av lag
om finansiell samordning av rehabiliteringsinsatser, SFS 2003:1210.

1 § Forbundets namn

Forbundet namn ar Samordningsférbundet Sydnarke

2 § Forbundets site

Forbundets site ar i Kumla

3 § Forbundets medlemmar

Forbundets medlemmar ar Forsakringskassan, Arbetsformedlingen, Askersunds
kommun, Hallsbergs kommun, Kumla kommun, Laxd kommun samt Region Orebro lan.

4 § Forbundets dndamal

Forbundets andamal ar att inom det geografiska omradet for medlemskommunerna
svara for en finansiell samordning inom rehabiliteringsomradet mellan
Forsiakringskassa, Arbetsférmedling, Region Orebro 1an och kommunerna.

Malgruppen utgors av personer i arbetsfor dlder som ar i behov av samordnade
rehabiliteringsinsatser fran flera av de samverkande parterna. Atgirderna ska ligga
inom parternas samlade ansvarsomrade. Resurserna ska anvandas for samordnade
beddmningar och insatser som syftar till att den enskilde ska fa eller forbattra sin
formaga att forvarvsarbeta.

5 § Styrelsen

Samordningsforbundet ska ledas av en styrelse. Styrelsen ska besta av 7 ledamaoter och
7 ersattare.

Varje medlem véljer en ledamot och en ersattare for denne. Ej tjanstgérande ersattare
har narvaro- och yttranderatt.

Kommunens och Region Orebro lidns representanter utses av respektive
fullmaktigeférsamling och maste ocksa vara ledamoter eller ersattare i dessa
beslutsorgan. Forsdkringskassan och Arbetsformedlingen utser ledamot och ersattare
bland de personer som ar anstéllda vid myndigheten.

1
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Ledamoter och ersattare viljs forsta gangen for tiden fran och med det datum da denna
forbundsordning ar formellt faststalld till och med den 31 december 2010. Harefter viljs
ledamoter och ersattare for fyra ar raknat fran och med 1 januari aret efter det ar da val
av fullmiktige i Region Orebro ldn och kommuner har dgt rum.

Styrelsen utser inom sig ordférande och en vice ordférande.

6 § Uppgifter och beslutanderatt

Styrelsen ar beslutsfor nar fler an héalften av ledamoterna ar narvarande. Beslut fattas
med kvalificerad majoritet med tva tredjedelar (2/3 géllande beslut om budget och
verksamhetsplan.

Forbundet har till uppgift att:

e Besluta om mal och riktlinjer for verksamheten inom den finansiella
samordningen

e Stddja samverkan mellan féorbundsmedlemmarna

e Besluta pa vilket sitt de medel som star till forbundets férfogande ska anvandas

e Finansiera atgarder som avser individer som ar i behov av samordnade
rehabiliteringsinsatser

e Svara uppféljning och utvardering av beslutade atgarder

e Uppratta budget, verksamhetsplan och drsredovisning for verksamheten

Ett samordningsforbund far inte besluta i fragor om formaner eller rattigheter for
enskilda eller vidta atgarder i 6vrigt som innefattar myndighetsutévning.

7 § Personal

Forbundsstyrelsen skall utse en tjansteman, som har att leda arbetet inom férbundet
enligt styrelsens anvisningar. Styrelsen har ratt att anstdlla den personal som i 6vrigt
behovs for att utfora arbetsuppgifter inom forbundets verksamhet.

8 § Initiativritt

Medlem i forbundet har ratt att vicka ett drende i forbundsstyrelsen enligt respektive
huvudmans beslutsordning.

9 § Samrad

Styrelsen ska halla forbundsmedlemmarna underrattade om verksamhetsplanering,
budget och drsredovisning samt om 6vriga fragor av storre ekonomisk eller
organisatorisk betydelse.
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Styrelsen har ratt att fran forbundsmedlemmarna fa de yttranden och upplysningar som
behdvs for att man ska kunna fullgora sina uppgifter.

10 § Kungorelser

Forbundets kungorelser, protokoll och andra tillkdnnagivanden ska tillkdnnages pa
forbundets webbplats.

11 § Andelar i tillgangar och skulder

Medlemmarna har vid varje tidpunkt andel i Férbundets tillgdngar och skulder och
fordelningen av Forbundets kostnader i forhadllande till de andelar som medlemmarna
ska bidra med. Férdelningen mellan medlemmarna skall vara saddan att
Forsakringskassan bidrar med statens andel med 50%, Region Orebro med 25%, och
kommunerna med sammanlagt 25%.

12 § Styrning och insyn

Forbundsstyrelsen ska uppratta delarsuppfoljningar med heldrsprognos for
verksamheten och ekonomin som skickas till medlemmarna. Férbundsstyrelsen ska
ocksa arligen i samband med bokslutet redovisa verksamhetens utfall for
medlemmarna.

Forbundet far inte ingd borgen och inte heller satta sig i skuld utéver vad som ar
sedvanliga krediter for verksamheten.

13 § Budget

Forbundsstyrelsen ska varje ar uppratta en plan for forbundets verksamhet och
ekonomi for de kommande tre aren. For det forsta av de tre aren ska styrelsen uppratta
en preciserad arsbudget. Overskott eller underskott dverfors till nista verksamhetsar.
Arsbudgeten ska ocks3 atfoljas av mal for verksamheten.

Forbundsstyrelsen faststaller senast den 30 november budgeten fér nastkommande
kalenderar.

Forbundsstyrelsen ska dessférinnan samrada med forbundsmedlemmarna om
budgeten. For forsta verksamhetsaret faststalls budgeten av medlemmarna i samband
med att forbundet bildas.

14 § Revisorer och revision

Forbundets rakenskaper och drsredovisning samt styrelsens forvaltning ska granskas av
en revisor for varje forbundsmedlems rakning. For Forsakringskassan och
Arbetsformedlingen ska Forsakringskassan utse en gemensam revisor. Kommunerna
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Askersund, Hallsberg, Kumla och Laxa ska utse en gemensam revisor samt Region
Orebro lin ska utse en revisor.

Revisorer utses i ovrigt i enlighet med bestammelsernai 25 § FinsamL.

Revisorer utses for tiden fran och med den 1 april 2015 till och med den 31 mars 2019.
Darefter valjs revisorer for fyra ar raknat fran och med den 1 april aret efter det att val
av fullmaktige i region och kommuner har dgt rum. Mandattid for statens revisorer
hanteras i sarskild ordning. Vid revision tillampas bestimmelserna i 26 § i lagen om
finansiell samordning.

15 § Uttride

En forbundsmedlem har ratt att efter uppsagning uttrada ur férbundet.
Uppsdgningstiden ar tre ar.

Vid en forbundsmedlems uttrade upploses forbundet och medlemmarnas ekonomiska
mellanhavanden regleras enligt 11 § i denna forbundsordning. Om det efter uttrade pa
den kommunala sidan aterstdar minst en kommun ska upplésning ske endast om det
beslutas enligt 16 §.

16 § Likvidation och upplésning

Forbundet kan trada i likvidation om medlemmarna ar 6verens darom eller om en eller
flera medlemmar uttrader ur forbundet.

Nar forbundet tratt i likvidation ska skulderna betalas och egendom avyttras. Harefter
ska kvarvarande tillgangar fordelas enligt principernai 11 § i denna férbundsordning.

Styrelsen svarar for likvidationen.

Nar styrelsen fullgjort sitt uppdrag ska den avge en slutredovisning for sin foérvaltning.
Det sker genom framldaggandet av en forvaltningsberattelse 6ver likvidationen i sin
helhet med redovisning av betalning av skulder, forsiljning av egendom och skiftet av
darefter resterande tillgangar.

Nar forvaltningsberattelsen och redovisningshandlingarna delgivits medlemmarna ar
Forbundet upplost.

17 § Tvister
Tvister mellan Forbundet och dess medlemmar ska avgoras vid allman svensk domstol.

18 § Ersattning till ledaméter, ersittare och revisorer

Ersattning for arvoden och ersattningar till ordférande, vice ordférande,
styrelseledamaéter, ersittare och revisorer ska folja Region Orebro ldns principer. Fér
den revisor som Forsakringskassan utser betalas ersattning i sarskild ordning.

4
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19 § Arkivtillsyn
Ansvaret for tillsynen av att Férbundet fullgér sina skyldigheter enligt arkivlagen, SFS
1990:782, avilar Kumla kommuns arkivmyndighet.

20 § Forbundets bildande
Forbundet anses bildat nar forbundsordningen har faststéllts av samtliga medlemmar,
senast den 1 november 2008.
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KOMMUN Dnr:18/KS/185

Allmanna bestammelser for arvoden och ersattningar till
fortroendevalda

Arendebeskrivning
Med anledning av ny mandatperiod har allmanna bestammelser for arvoden och ersattningar till
fortroendevalda samt dess bilaga reviderats.

Forslag till beslut
Att kommunstyrelsen foreslar att kommunfullmaktige beslutar anta allmanna bestammelser for
arvoden och erséattningar till fortroendevalda.

Att kommunstyrelsen foreslar att kommunfullmaktige beslutar anta bilaga for allmanna
bestammelser for arvoden och ersattningar till fértroendevalda.

Arendet
Kommunstyrelseférvaltningen lamnar mot bakgrund av tidigare géllande bestimmelser det bilagda
forslaget till reviderade bestammelser inklusive bilaga.

Kommunstyrelsens arbetsutskott samt kommunstyrelsens ordférande har varit delaktiga i
revideringsprocessen.

Kommunstyrelseforvaltningen

Lena Fagerlund Maria Fransson
Kommundirektor Handlaggare
Bilagor

Allmadnna bestammelser for arvoden och ersattningar till fértroendevalda

Bilaga Allmanna bestammelser for arvoden och ersattningar till fértroendevalda
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Beslutad av: Kommunfullmaktige
Datum: 2018-XX-XX
Arendenummer: 18/KS/185

Allmanna bestammelser foér arvoden och
ersattningar till fortroendevalda.

Kontakt
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1 Fortroendeuppdrag som omfattas av
bestammelserna

Arvoden och kostnadsersattningar utgar till fortroendevalda i kommunen. Med
fortroendevalda avses ledamoter och ersattare i fullmaktige, néamnder,
fullmaktigeberedningar samt revisorer enligt KL 4 kap 1 §.

Dessutom omfattas av kommunfullmaktige valda styrelseledamoter, ersattare och
revisorer i kommunens heldgda aktiebolag och stiftelser.

2 Arvoden

Arvoden utgar som sammantradesarvode, forrattningsarvode och arsarvode.
Arvodesnivaerna justeras per den 1 januari varje ar. Riksdagsledamotsarvodet
ligger till grund for justeringen.

Hogst tva sammantrdadesarvoden och/eller férrattningsarvoden utbetalas per dag.
| de fall dar kommunfullméaktige sammantrader samma dag som fortroendevald
fatt tva arvoden utbetalt, utgar ett tredje arvode for kommunfullmaktiges
sammantrade.

2.1 Sammantradesarvode
Sammantradesarvode utgar for foljande aktiviteter:

e Sammantrade med kommunfullmaktige, fullmaktigeberedning,
kommunstyrelsen och 6vriga namnder, namndutskott, revisorernas
sammantraden samt styrelser och stiftelsers sammantraden.

Ordinarie ledamot och tjanstgérande ersattare far ett helt ssmmantradesarvode.
Endast ett sammantradesarvode utgar oavsett sammantradets langd.

Ett helt arvode utgor 1 procent av riksdagsledamoternas arvode. Direkt pa
varandra foljande sammantrdden berattigar bara till ett arvode.

2.2 Forrattningsarvode

Forrattningsarvode utgar efter beslut av namnd, utskott till namnd eller
ordférande. Beslut av ordférande ska anmalas till namnd.
Exempel pa aktiviteter for vilka forrattningsarvode kan beslutas utga:

e Sammantrdaden med utredningskommittéer, projektgrupper och
arbetsgrupper

e Kurs, konferens eller studieresa

e Informationsmoten

e Overlaggning med férvaltningschef eller annan anstélld

e Uppdrag som kontaktpolitiker eller liknande

e Forhandling eller forberedelse infér forhandling med motpart till
kommunen
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e Overliaggning med féretradare fér annat kommunalt organ n det egna

e Sammankomst med kommunalt samradsorgan och intressentsammansatt
organ

e Besiktning och inspektion

e Overliaggning med utomstdende myndighet eller organisation

e Fullgbrande av granskningsuppdrag inom ramen for revisionsuppdrag

Forrattningsarvode utgar med beloppet av ett halvt sammantradesarvode.

2.3 Arsarvode

Arsarvodet for kommunstyrelsens ordférande utgér 110 procent av
grundarvodet. Grundarvodet ar 85% av arvode for riksdagsledamot.
Ovriga arsarvoden beraknas utifrdn grundarvodet. En férteckning dver
arsarvoderade uppdrag finns som bilaga. Fortroendevald med arsarvode
om 40 procent eller mer har inte ratt till ssmmantradesarvode eller
forrattningsarvode inom den egna namnden. For kommunstyrelsens
ordférande och oppositionsrad utgar aldrig sammantrades- eller
forrattningsarvode.

3 Ovriga ersittningar

3.1 Resekostnader

Resekostnader i samband med sammantrade eller motsvarande ersatts enligt de
grunder som faststélls i det centralt tagna BIA- avtalet! om avstandet fran den
fortroendevaldes fasta bostad eller arbetsplats till sammantrdadesplatsen
overstiger tre kilometer.

Traktamente utgar for aktiviteter utanfér kommunen enligt de grunder som
faststallts for kommunens anstallda.

Billigaste fardsatt skall anvandas och samakning ske i stérsta maojliga utstrackning.

Blir ledamot sérskilt beordrad (utover kallelse) av kommunen att nérvara vid
sammantrade eller motsvarande utgar reseersattning fran vistelseorten.

3.2 Forlorad arbetsinkomst

Ersattning utgar i normalfallet for faktiskt inkomstbortfall enligt intyg fran
arbetsgivare. Fortroendevald som kan visa att arbetsinkomst férlorats men inte till
vilket belopp, har ratt till en schablonersattning utifran sjukpenninggrundande
inkomst. Sjukpenninggrundande inkomst ska styrkas med intyg fran
forsakringskassa. Schablonbeloppet utgors av till forsakringskassan anmald
sjukpenninggrundande inkomst delad med timmar eller dagar. Hur ersattning
med schablonbelopp berdknas regleras i bilagan.

1 BIA 2010-09-03, Sverige Kommuner och Landsting & Arbetsgivarforbundet Pacta.
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Réatten till ersattning omfattar ocksa nédvandig ledighet for fortroendevalda med
speciella arbetstider eller sarskilda arbetsférhallanden i 6vrigt nar det inte kan
anses skaligt att den fortroendevalde fullgor sina ordinarie arbetsuppgifter i direkt
anslutning till ss mmantradet eller motsvarande. Fortroendevald med arsarvode
om 40 procent eller mer har inte ratt till ersattning foér férlorad arbetsinkomst.

33 Ersattning forlorad semesterforman

Fortroendevalda har ratt till en schablonersattning for forlorad semesterforman
som fullmaktige beslutat enligt bilaga.

Fortroendevalda med arsarvoden erhaller semesterersattning genom att
arvodet dven utbetalas under sommaruppehallet.

Fortroendevalda med arsarvode om 40 procent eller mer har ratt till ledighet
motsvarande vad som skulle ha gallt enligt kommunens semesterbestammelser
utan att arvodet reduceras. Ledigheten ska forlaggas pa sadant satt att uppdraget
kan fullgoras.

34 Ersattning for barntillsyn

Ersattning utgar vid deltagande i sammantrdden eller motsvarande, fér vard och
tillsyn av barn som vardas i den fortroendevaldes hem och som inte fyllt tolv ar.
Om det finns sarskilda skal kan ersattning utges aven for dldre barn. Ersattning ges
inte for tillsyn som utférs av familjemedlem eller annan narstaende. Ersattning
utgar inte heller da barn vistas i kommunens barnomsorg. Ersattning utgar enligt
bilaga.

Ersattningen betalas direkt till den som har passat barnet. Denne blir saledes
uppdragstagare. Ersattning betalas mot rakning fran uppdragstagaren. Hallsbergs
kommun betalar sociala avgifter pa ersattningen till uppdragstagaren.

Den som normalt inte anvander sig av den kommunala barnomsorgen har ratt att
gratis gora detta om det behovs for att kunna delta i sammantrade eller liknande.

35 Kostnader for vard och tillsyn av person med
funktionsnedsattning eller svart sjuk person

Ersattning betalas for kostnader som uppkommit till f6ljd av deltagande vid

sammantraden eller motsvarande fér vard och tillsyn av person med

funktionsnedséattning eller svart sjuk person som vistas i den fértroendevaldes

bostad. Ersattning betalas dock med hogst det belopp som fullméaktige har

beslutat enligt bilaga.

Ersattning betalas inte for tillsyn, som utfors av egen familjemedlem eller annan
narstaende.
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3.6 Sarskilda kostnader for fortroendevald med
funktionsnedsattning

Ersattning utbetalas for de sarskilda kostnader som kan uppkomma till féljd av att
fortroendevald med funktionsnedsattning deltar vid sammantraden eller
motsvarande, om de inte ersatts pa annat satt. Det géller till exempel kostnader
for resor, ledsagare, tolk och hjalp med inldsning av handlingar. Ersattningen
regleras enligt bilaga.

3.7 Ratt till foraldraledighet

Fortroendevald med arsarvode om 40 procent eller mer kan beviljas
foraldraledighet och andra ledigheter motsvarande de bestammelser som
galler for kommunanstallda. Ansékan gors av den som behover vara
franvarande fran sitt uppdrag. Kommunstyrelsen beslutar om ledighet och
utser ersattare.

3.8 Sarskilda arbetsforhallanden m.m

Ratten till ersattning omfattar ndédvandig ledighet for fortroendevalda med
speciella arbetstider eller sarskilda arbetsforhallanden i 6vrigt nér det inte
kan anses skaligt att de fértroendevalda fullgér sina ordinarie
arbetsuppgifter i direkt anslutning till sammantradet eller motsvarande.

Réatten till ersattning omfattar tid for resa till och fran sammantradet eller
motsvarande och tid for praktiska forberedelser i anslutning till
sammantradet eller motsvarande.

3.9 Sjukledighet

For fortroendevald med arsarvode och som pa grund av sjukdom eller
annars ar forhindrad att fullgora sitt uppdrag under en tid som 6verstiger
tva manader ska arvodet minskas i motsvarande man.

3.10 Pensioner

For arsarvoderade fortroendevalda finns det sarskilda bestammelser om
kommunal pension i det kommunala pensionsreglementet. Vid berdkning
av underlag for visstidspension/avgangsersattning ska hansyn tas dven till
arvoderade uppdrag fran kommunen inom kommunalférbund, gemensam
namnd, regionforbund och samordningsférbund och liknande.

Ovriga fértroendevalda har rétt till ersattning for forlorad pensionsférman.
Ersattningen ges i form av arliga avgifter till tjanstepensionsforsakring. Den
arliga avgiften regleras i OPF-KL. For att ersattning ska ges kravs att den
fortroendevalde kan visa att fullgérande av det kommunala
fortroendeuppdraget medfoért minskade tjanstepensionsavgifter.
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4 4. Hur arvoden och ersattningar utbetalas

4.1 Sammantrdadesarvode
Sammantradesarvode utbetalas utifran den narvarolista som cirkulerar pa
sammantrddet. Narvaro signeras pa narvarolistan vid respektive namn.

4.2 Forrattningsarvode

Forrattningsarvode utbetalas utifran narvarolista. Narvaro signeras pa
narvarolistan vid respektive namn.

4.3 Reseersattning

Kilometerersattning kan sdkas pa narvarolista for sammantrade eller
forrattning.

4.4 Forlorad arbetsinkomst

Ersattning soks pa blanketten Ersdttning for férlorad arbetsinkomst.
Ersattning kan sokas antingen for faktiskt forlorad arbetsinkomst eller som
schablonersattning. For att fa ersattning for faktisk forlorad arbetsinkomst
kravs att arbetsgivaren styrker franvaro och vilken inkomst som forlorats.
For att fa schablonberdknad ersattning kravs att den fortroendevalda
[amnar in ett intyg fran forsakringskassan om sjukpenninggrundande
inkomst. Timersattning berdknas utifran denna. Den fértroendevalda
intygar sedan hur manga timmars inkomst som gatt forlorad.

4.5 Ersattning for forlorad pensionsforman

Den fortroendevalda ska visa att fortroendeuppdraget medfort minskade
tjanstepensionsavgifter.

4.6 Tidsfrister for att begara ersattning

Ersattning for forlorad arbetsinkomst ska sokas inom tre manader fran
sammantrddet, dock senast i februari for ersattning som avser aret innan.

Ersattning for forlorad pensionsférman ska sékas senast i februari for
foregdende ar. Ovriga ersattningar ska sokas senast ett ar efter
sammantradet.

4.7 Utbetalning

Ersattningar och arvoden betalas ut manadsvis.

Arsarvoden betalas ut med en tolftedel per manad.

Page 134 of 143



18/KS/185 8(9)

5  Ovrigt

5.1 Kostnadsfordelning mellan namnder vid gemensamma
aktiviteter
Kostnaden foér arvoden och ersattningar belastar den namnd/styrelse som
[damnar uppdraget. Om den fortroendevalde representerar sin
namnd/styrelse i en aktivitet ar det den namnden/styrelsen som star for
kostnaden. Om enskilda fortroendevalda kallas till att delta i en aktivitet av
en annan namnd/styrelse ar det den namnden/styrelsen som kallar till
aktiviteten som star for kostnaden.

5.2 Tolkning av arvodesbestammelserna

Namndsekreterare iordningstaller underlag for arvoden och ersattningar
utifran inlamnade néarvarolistor och arvodesbestammelserna. Om fraga
uppstar om tolkningen av bestammelserna kan fragan hanskjutas till
kommunstyrelsens arbetsutskott for avgorande.

5.3 Delegering

Kommunstyrelsen far besluta om dndringar i den bilaga som hor till dessa
bestammelser. Kommunstyrelsen far vidaredelegera delar av denna
beslutanderatt till fortroendevald eller tjansteperson.
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Bilagor

Bilaga till allmdnna bestammelser for arvoden och ersattningar till
fortroendevalda

Page 136 of 143



Beslutad av: Kommunfullmaktige
Datum: 2018-XX-XX
Arendenummer: 18/KS/185

Bilaga till allmanna bestammelser for
arvoden och ersattningar for

fortroendevalda
Kontakt S/
E-post: kommun@hallsberg.se \@/ HALLSBERGS
Telefon: 0582-68 50 00 W | KOMMUN
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Datum Arendenummer Sida

2018-XX-XX 18/KS/185 3(7)

1  Allmant om indexering av beloppen

Kommunsekreteraren justerar arligen beloppen i enlighet for forandringen
av arvodet for riksdagens ledamoter.

2 Utgangspunkt for berdkning av arvoden for
fortroendeuppdrag

Arvoden for uppdrag enligt vad som aterges nedan anges i procent av en
bas motsvarande 85 % av arvodet for riksdagens ledamoter for
innevarande ar (beslut om riksdagsledamaoternas arvoden borjar galla from
1 nov). Detta kallas grundarvode.

2.1 Fasta arvoden for fortroendevalda % av grundarvodet

Kommunfullmaktige

Ordférande 5%
1:e vice 1%
2:evice 1%
Kommunstyrelsen

Ordférande 110 %
1:e vice 6 %
2:evice 6 %
1: e vice KSAU 6 %
2: e vice KSAU 6 %
Oppositionsrad 60 %
Social- och arbetsmarknadsnamnden

Ordférande 80 %
1:e vice 5%
2:e vice 7%
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Bildningsnamnden
Ordforande 80 %
1:e vice 5%
2:evice 7%
Drift- och servicendmnden
Ordforande 30 %
1: e vice 4%
2: evice 6%
Valndmnden
Ordférande valar 2%
Ordférande icke valar 1%
Revisionen
Ordférande 2%
1:e vice 2%
2:e vice 2%
Overférmyndarndmnden
Ordférande 7%
Vice ordférande 3%
Hallbo
Ordférande 13%
1:e vice 5%
2: e vice 5%
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Datum Arendenummer

2018-XX-XX 18/KS/185
HBAB
Ordférande 6 %
1: e vice 3%
2: evice 3%
Partiforetradare i kommunstyrelsen 5%

Betalas inte till parti som innehar uppdraget som ordférande i
kommunstyrelsen eller uppdraget som oppositionsrad. For partier som

innehar sadant uppdrag ingar ersattning for uppdrag som partiforetradare i

ovrigt arvode. Partiforetradararvodet avser bl. a tackande av alla
forekommande kostnadsersattningar for deltagande i méten med
anledning av arbete med planeringsforutsattningar, budgetarbete,
arsredovisning med mera.

2.2 Begravningsforrattare

Arvode for begravningsforrattning motsvarar tva forrattningsarvoden per
begravning. Begravningsforrattare har dartill ratt till ersattning for
nddvandiga resekostnader.

2.3 Vigselforrattare

Ersattning utbetalas av Lansstyrelsen i efterskott fran foregaende ar.
Administrativa avdelningen lamnar underlag for ersattning till
Lansstyrelsen.

3 Schablonberaknad ersattning for forlorad
arbetsinkomst

| det fasta arvodet for ordférande i kommunfullmaktige, oppositionsrad,
ordférande i Hallbo samt ordférande for 6verformyndarnamnden ingar
schablonberadknad ersattning for forlorad arbetsinkomst och
schablonersattning for sammantraden och férrattningar.
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3.1 Forlorad arbetsinkomst
Styrkt belopp: prisbasbelopp for innevarande ar /165= maximalt timbelopp

Schablonberaknat belopp:

sjukpenning/dag x 120% x 30 dagar = ersattning/tim

165 timmar

sjukpenning/dag x 120 % x 365 dagar =ersattning/dag

260 dagar

For schablonbeloppen galler samma maximala belopp som vid styrkta
belopp.

Ersattning for styrkt forlorad arbetsinkomst for tjanstgérande ledamot eller
sarskilt inkallad ersattare vid sammantraden med kommunstyrelsen och
namnderna samt dessa organs respektive arbets- och beredningsutskott
betalas ut enligt punkt.

Narvarande ersattare har ratt till ersattning for forlorad arbetsinkomst med
styrkt belopp i enlighet med de allmanna bestammelserna i 6vrigt.

3.2 Forlorad pensionsférman

Schablonbeloppet berdknas enligt reglerna i semesterlagen (1977:480) om
semesterersattning och ska utgéra 12 % av utbetalad ersattning for
forlorad arbetsinkomst.

3.3  Arsarvode

Kommunalrad och oppositionsrad har ratt till ledighet med hogst 40
arbetsdagar per ar.

34 Sammantradesarvode
1 % av riksdagsledamoternas arvode.

35 Forrattningsarvode
Forrattningsarvodet utgor ett halvt sammantradesarvode.

3.6 Barntillsynskostnader

Innevarande ars prisbasbelopp/165 = maximalt belopp per timme
2
Maximalt belopp per timme * 8= maximal ersattning per dag

Utdkad barnomsorg, som beror pa kommunalt fortroendeuppdrag, ar inte
grund for avgiftsandring enligt barnomsorgstaxan.
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3.7 Kostnader for vard och tillsyn av person med
funktionsnedsattning eller svart sjuk person

Innevarande ars prisbasbelopp/165 = maximalt belopp per timme
2
Maximalt belopp per timme x 8= maximal ersattning per dag

Ersattningen betalas direkt till den som har utfort varden eller tillsynen.
Denne blir saledes uppdragstagare. Ersattning betalas mot rakning fran
uppdragstagaren. Hallsbergs kommun betalar sociala avgifter pa
ersattningen till uppdragstagaren.
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