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A Styrande Dokument

| respektive kommun finns idag ett antal strategiska dokument inom IT-omradet.

Sidnr 2

Av denna bilaga framgar vilka de ar samt i vilken utstrackning den gemensamma

IT-strategin for Dalslandskommunerna ersatter eller kompletterar de befintliga

styrande dokumenten.

Namn Datum Kommun Kommentar
IT och ADB Strategi for 1994-10-21 Amal Ersétts
Améls Kommun
Forslag till IT- 1997-04-14, Amal Det mesta ar fortfarande
Sakerhetspolicy beslutad giltigt.
1997-05-15
Regelverk avseende etiska 2003-08-27 Bengtsfors Delvis éverlapp med denna
och praktiska fragor for IT-strategi
medarbetare i Bengtsfors
kommun
IT-strategi 2000 Fargelanda Ersatts

Dessutom finns ett antal rutinbeskrivningar och riktlinjer, vilka ej tas upp har.
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Intervjuer

Fore framtagningen av den gemensamma IT-strategin for Dalslandskommunerna har

Sidnr 3

ett stort antal intervjuer genomforts med representanter for olika delar av

verksamheten och flertalet ledningsfunktioner. Tabellen nedan visar vilka

funktioner/personer som har intervjuats.

Funktion Bengtsfors Dals-Ed Fargelanda Mellerud Amal

IT-chef Kenneth Sundstrom |Jonas Berggren Bjorn Lindquist Bjorn-Olof Johansson
Kommunchef Solveig Andersson 1Peder Koldeus Ingmar Johansson Susanne Korduner
Skolchef Monica Axelsson Jan Gustafsson Per Backstrom Roger Westman
Socialchef Susanne Erixon Gunilla Bengtsdotter |Mats Jalmarsson Henry Einerstedt Gunilla Bexelius
Tekniska/GIS Per-Evert Granlund |(Claes Hellberg) Eva Karl-Erik Lundkvist  [Magnus Sahlin

Karlsson

Info-ansvarig

Ida hammar/Anna
Sandstrom

Karin Struts, Kristian
Nilsson

Marianne
Martinsson

Bo Carlén

Jan-Erik Lundin

Ekonomichef

Sten-Inge Lilja

Christer Pettersson

Magnus Claesson

Bjorn Lindquist

Roy Bjorck

Kanslichef Saknas Saknas Marianne Martinsson |Saknas Kenneth Olander

Sakerhetschef Per-Evert Granlund |Saknas Saknas Bo Carlén/Karl-Erik |Mats Johansson
Lundkvist

Samhallsplan, Saknas Saknas Saknas Laila Nilsson

Ekolog,

[Raddningschef

IT-Tekniker Lennart Larsson, Thom Faldt Henrik Lindhe, Lars-Ake Joelsson, |Pontus Karlsson,

Martin Nilsson

Krister Martensson

Joakim Svensson,
Ingvar Gustafsson

Kultur och Service

P-O Johansson
(Gatukontoret)
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C Samverkan
C.1 Inledning

Mellan Dalslands kommuner finns en val etablerad tradition av samverkan.
Kommunerna samverkar inom en mangd omraden och i olika former :

Inkdpssamverkan
Elektronisk handel (f.n. lagt utvecklad)
Moten kommunchefer
Moten ekonomichefer, personalchefer, forvaltningschefer
Natverk med forvaltningsekonomer
Méoten IT-tekniker
Samverkan kan vara teknisk eller administrativ och ger saval kvalitativa som

kostnadsmassiga fordelar. For samverkan inom IT-omradet finns foljande tydliga
besparingspotentialer:

Inkopsfordelar; lagre licenskostnader, battre forhandlingslage, minskade
administrationskostnader

Séankta kostnader for IT-personal (lagre belastning)

Sankta kostnader for verksamheterna, genom samordnat systemégande och
systemansvar

Lagre kostnader for fysisk utrustning (servrar, etc)

Lagre kostnader for ledningsfunktioner
(samordnat systemagande och/eller verksamhetsansvar)

Skapar forutsattningar for GIS-tillampningar och andra former av integration mot
bakomliggande system

Andra, mer kvalitativa effekter, &r exempelvis:
Okad/foérdjupad kompetens inom kommunerna
Okad kvalitet i IT-stodet for verksamheterna, battre system och battre sékerhet

Okad kvalitet i IT-supporten for verksamheterna, hogre kompetens och
tillganglighet pa supportpersonal

Kommunen blir en mer attraktiv arbetsgivare
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Minskad sarbarhet vid sjukfranvaro, semester och dylikt

Det finns aven potentiella problem vid samverkan:
Merarbete — samordning innebér ett merarbete, atminstone initialt.
Langre ledtid vid upphandling och inférande
Mindre anpassat till speciella behov i den enskilda kommunen.

"Smalare” kompetens vid 6kad specialisering (tunnelseende, mindre bredd,
trakigare arbetsuppgifter)

Fordelnings- och prioriteringsproblem
- Upplevda oréattvisor, t.ex. vid kostnadsfordelning
- Kommuner kan prioritera olika mellan vilka omraden som skall satsas pa

Samverkan mellan Dalslandskommunerna kan komma i konflikt med samverkan
med andra kommuner.

C.2 Faktorer att beakta vid samverkan

Foljande skall beaktas vid samverkan:
Tydliga regler kring villkoren fér samarbete
- Omfattning — vilkka kommuner omfattas av den aktuella samverkan
- Omréade — inom vilket omrade géller den aktuella samverkan

- Lé&gsta niva — vilken ar den lagsta gemensamma niva som alla
samverkande kommuner maste uppna

- Hogsta niva — vid vilken hogre niva kan en kommun inte langre anses folja
Overenskommelsen om samverkan

- Tid — hur lange skall 6éverenskommelsen om samverkan gélla
Tydlig dokumentation kring fattade beslut

Tydliga driftsavtal som definierar leveransatagande, servicenivaer och dylikt.

C.3 Nivaer for samverkan

Det ar mojligt att samverka pa flera olika satt med olika krav pa integrering av system
(IT-utrustningar, tekniska stodsystem och applikationer) och verksamheter. Hogsta
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graden av samverkan ar nar forvaltningar slas samman och drivs som en gemensam
organisatorisk enhet pa alla Dalslands kommuner. En lag grad av samverkan uppnas
om man begréansar den till samordning av inkdp av system sa att man anvander
samma teknik i de olika kommunerna :

Nedan beskrivs Gversiktligt nivderna for samverkan och de forvantade vinsterna och
problemen som kan uppsta.
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C.3.1 Niva2: Egna system, men likadana

En form av samverkan pa IT-omradet ar att forvaltningar i Dalslandskommunerna
véljer en likadan IT-l6sning. Varje kommun har sin egen IT-ldsning, men den bygger
pa samma produkt som i de andra kommunerna. Den information som lagras kan ha
likadan struktur pa samtliga kommuner eller sa kan kommunspecifika strukturer tas
fram.

Kostnaden for IT-personal blir lagre da det blir farre antal olika system att ta hand om.
Arbetet underlattas aven for IT-personalen da arbetsrutinerna och anvandningen av
IT blir mer likartad i kommunerna. Om de olika kommunerna har valt att ha olika
struktur pa informationen underlattas inte arbetet for IT-personalen i samma
omfattning da olika problemstéllningar kan uppkomma i de olika kommunerna.

Verksamheten kan sanka sin egen kostnad for IT genom att man kan reducera
antalet personer som arbetar med systemagarfragor och systemansvar. En av
kommunerna kan ta pa sig expertrollen for ett visst system och stotta de andra
kommunerna i bade systeméagarfragor och systemansvar.

En likadan IT-Idsning i varje kommun ger inkdpsfordelar med battre forhandlingslage
och minskade administrationskostnader vid inkép och forvaltning.

Det finns en mojlighet att fa viss stordriftsférdel genom att IT-enheterna kan
samverka om driften av systemen. Kunskapen om systemen kan koncentreras till ett
par personer i stéllet for att fem personer behdver vara kunniga pa var sitt system.

Genom att man har likadana applikationer pa motsvarande forvaltningar i de olika
kommunerna underlattas inforandet av GIS-tillampningar. Integrationen av GIS-
l6sningar behover inte géras en gang per kommun for en viss funktion om de olika
kommunerna anvander samma struktur pa informationen i applikationen. Om
kommunerna har valt olika struktur pa informationen underlattas arbetet med GIS-
integration inte i samma omfattning.
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C.3.2 Niva 3: Gemensam IT-I6sning med separerad information
En form av samverkan pa IT-omradet ar att forvaltningar i Dalslandskommunerna
véljer en gemensam IT-l6sning dar IT-ldsningen har stdd for att separera
informationen mellan kommunerna. Varje kommun har sin egen information och
eventuellt sin egen struktur pa informationen.

Verksamheten kan sanka sin egen kostnad for IT genom att man kan reducera
antalet personer som arbetar med systemagarfragor och systemansvar.

En gemensam IT-I6sning ger inkdpsfordelar med lagre licenskostnader, battre
forhandlingslage och minskade administrationskostnader vid inkdp och férvaltning.
Krav pa att systemet skall kunna hantera flera olika oberoende informationsdoméaner
kan dock medféra att kostnaden for systemet ar hogre &n motsvarande system som
endast hanterar en informationsdoman.

Kostnaden for IT-personal blir lagre da det blir farre antal system att ta hand om.
Arbetet underlattas aven for IT-personalen da arbetsrutinerna och anvandningen av
IT blir mer likartad i kommunerna. Om de olika kommunerna har valt att ha olika
struktur pa informationen underlattas inte arbetet for IT-personalen i samma
omfattning da olika problemstéllningar kan uppkomma i de olika kommunerna.

Det finns en majligt att fa stordriftsfordelar genom att antalet servrar minskar. Om det
forr behdvdes fem servrar for en viss funktion kan man i en gemensam IT-l6sning
klara sig med en eller tva servrar.

Genom att man har likadana applikationer pa motsvarande forvaltningar i de olika
kommunerna underlattas inforandet av GIS-tillampningar. Integrationen av GIS-
l6sningar behover inte géras en gang per kommun for en viss funktion om de olika
kommunerna anvander samma struktur pa informationen i applikationen. Om
kommunerna har valt olika struktur pa informationen underlattas arbetet med GIS-
integration inte i samma omfattning.

C.3.3 Niva 4 : Gemensam IT-Iosning med gemensam information
Om kommunerna samverkar inom ett verksamhetsomrade och anvander en och
samma IT-l6sning och har en gemensam databas och gemensam information uppnar
man pa IT-omradet samma vinster som om man har en gemensam organisation (se
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nasta avsnitt). En skillnad kan vara att man far ett visst merarbete pa IT-enheten med
att ge stod till anvAndarna om man arbetar efter olika rutiner i de olika kommunerna.

C.3.4 Niva5: Gemensam organisation

Att faktiskt skapa en gemensam organisation inom ett visst verksamhetsomrade ar
den langst drivna formen av samverkan. En sadan samverkan mgjliggors bland annat
av ett gemensamt IT-stdd. En sammanslagning av funktioner eller forvaltningar kan
ge lagre kostnader for personal, lokaler och kompetensutveckling och kan ocksa ge
mojligheter till 6kad servicegrad och minskad sarbarhet.

Pa IT-omradet minskar kostnaden for IT-personal da det blir farre antal system att ta
hand om. Arbetet underlattas aven for IT-personalen da arbetsrutinerna och
anvandningen av IT blir mer likartad i kommunerna. Det finns en mdjligt att fa
stordriftsfordelar genom att antalet servrar minskar. Om det forr behévdes fem
servrar for en viss funktion kan man i en gemensam organisation klara sig med en
eller tva servrar.

Verksamheten séanker ocksa sin egen kostnad for IT genom att man reducerar antalet
personer som arbetar med systemagarfragor och systemansvar.

En gemensam organisation ger inkdpsfordelar med lagre licenskostnader, battre
forhandlingsl&ge och minskade administrationskostnader.

Genom att man har samma applikation och darmed gemensam struktur pa databaser
och verksamhetens information underlattas inférandet av GIS-tillampningar.
Integrationen av GIS-losningar behover inte goras en gang per kommun for en viss
funktion.
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Andra, mer kvalitativa effekter, &r exempelvis :
Okad/foérdjupad kompetens inom kommunerna.

Okad kvalitet i IT-stodet for verksamheterna, battre applikationer och battre
sakerhet.

Okad kvalitet i IT-supporten for verksamheterna, hogre kompetens och
tillganglighet pa supportpersonal.
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D Informationssakerhetspolicy

D.1 Definition av Informationssakerhet

Information &r en tillgang som, liksom andra viktiga tillgdngar i kommunen, har ett
varde och féljaktligen maste fa ett adekvat skydd. Informationssakerhet syftar till att
skydda information mot férekommande hot, forhindra avbrott i verksamheten och
minska skador och bidrar darigenom till att maximera vardet av organisationens
verksamhet.

Information forekommer i manga former. Den kan exempelvis vara tryckt eller
skriven, elektroniskt lagrad, skickad med post eller e-post, visad pa film eller talad.
Oavsett vilken form informationen har, eller det satt pa vilket den 6verfors eller lagras,
maste den alltid fa ett godtagbart skydd.

Informationssakerhet karaktariseras har som bevarandet av:

1  sekretess — sékerstéllande av att information ar tillganglig endast for dem som har
behorighet for atkomst

2  riktighet — skydd av information och behandlingsmetoder s att de forblir korrekta och
fullstandiga

3 tillganglighet — sakerstallande av att behériga anvandare vid behov har tillgang till
information och tillhérande tillgangar

Malet for informationssakerhetsarbetet inom kommunen ar att sakerstélla att lagar
och férordningar som reglerar kommuners hantering av information foljs samt att
informationen kommer till effektiv anvandning av behdriga anvandare inom och utom
kommunerna.

D.2 Kommunledningens ansvar

Denna policy ar beslutad av kommunfullméktige och uttrycker dvergripande mal och
principer for informationssakerhet.
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Viktiga principer

D.3

D.4

Gallande lagar och forordningar skall efterlevas. Exempel &r
tryckfrihetsforordningen, sekretesslagen, personuppgiftslagen, férvaltningslagen
och arkivlagen.

Alla anstallda inom kommunen som har behdérighet till verksamhetssystem skall
ha genomgatt en sékerhetsutbildning.

Systemsakerhetsplaner skall finnas for samtliga system

All anvandning av kommunernas system skall ga att spara. Ingen skall utan risk
for upptackt kunna agna sig at oegentligheter i dalslandsnatet.

Asidosattande av kommunens informationsséakerhetspolicy eller IT-
sakerhetsriktlinjer kan fa rattsliga foljder.

Ansvar for informationssakerhet

IT-Sékerhetsansvarig:

Overgripande strategiskt ansvar for IT-sakerheten inom kommunen.

Utarbeta generella IT-Sakerhetsinstruktioner

Forvaltningschef, ansvarig inom respektive férvaltning for

Informationsklassning
Systemsakerhetsplaner
Behorighetssystem
Sparbarhet

Utbildning av medarbetare i IT-Sakerhet

Driftansvarig

Drift av infrastruktur for sékerhet (brandvaggar, routrar m.m.)
Séakerhetspatchar

Backup-hantering
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Varje anstalld:
Folja instruktioner.

Rapportera oegentligheter.

D.5 Ovriga styrande dokument

Systemséakerhetsplan :

Dokument som utgdr en risk- och sarbarhetsanalys for ett enskilt IT-system eller internt IT-
natverk och som redovisar de samlade kraven pa detta avseende sekretess, riktighet och
tillganglighet. Av planen ska framga vilka sékerhetsatgarder som ar vidtagna samt de
eventuella ytterligare sakerhetsatgarder som behover vidtas for att kraven ska uppfyllas.
Systemsakerhetsplanen utgar fran IT-sakerhetspolicyn och fran aktuellt IT-systems/IT-
natverks roll i verksamheten.

IT-sékerhetsinstruktion :
Konkreta regler och rutiner avseende IT-sékerhet som riktar sig till anvandare, driftpersonal
eller personal foér administration och férvaltning.
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E Geografiska informationssystem (GIS)

Geografisk information anvénds av samtliga verksamheter inom kommunerna i
Dalsland och utnyttjas eller bearbetas i flertalet av de vanligt forekommande
kommunala &rendena. Manuella och tidsédande metoder anvands fortfarande i stor
utstrackning for att samla in, bearbeta och presentera denna geografiska information.

Med geografiska informationssystem (GIS) kan detta géras snabbare, effektivare,
enklare och till lagre kostnad. Rationaliseringseffekterna uppnas genom anvandning
av gemensam information och 6kad tillgénglighet.

Data fran olika kallor knyts samman genom geografisk koppling
Det ar enklare och snabbare att ta fram presentationsmaterial i geografisk form.

Information som presenteras i geografisk form i stallet for tabell eller
diagramform ger béttre forstaelse av samband och utgdr béttre underlag for
beslut.

Exempel pa omraden dar GIS idag ger rationaliseringsvinster ar upphandling och
planering av skolskjutsar, ruttplanering for fardtjanstfordon, sophamtning, snérdjning,
Oversiktsplanering, detaljplanering och bygglov.

Kommunerna i Dalsland bér utéka anvandningen av GIS i samtliga verksamheter.
GIS bor bli ett vardagligt verktyg for flertalet anvandare av kommunernas IT-system
och ett naturligt inslag i hanteringen av alla typer av arenden dar geografisk
information ar av intresse.

E.1  Mal 2005

Det skall finnas atminstone en person pa varje férvaltning som ar kunnig pa
anvandningen av GIS och som agerar som kontaktperson for GIS-fragor.

Varje forvaltning skall ha tagit fram en plan for att utveckla GIS-anvandningen.
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F Process for inférande av nya applikationer

InfGrande nya system

Dialog 6vr. kommuner
Beslut om

genomforande

. Upphandlin Val av

Forstudie Inférande- Kravspec. LoU ystem
plan Ramauvtal och lev.

Dialog IT-enheten Dialog IT-enheten Avtal med IT-enheten
om SLA och sys.adm

Vid inférande av nya applikationer (eller uppdatering av befintliga) skall forst en
forstudie genomforas. Dar skall verksamhetens behov av ett nytt eller forbattrat
IT-stod beskrivas. Forstudien skall tydliggora vilka nya och befintliga funktioner som
verksamheten dnskar. En vardering av det nya IT-stodets effekt pa verksamheten
skall gdras och stéllas i relation till uppskattad kostnad fér den nya applikationen,
PENG eller motsvarande metod skall anvandas. Uppskattad kostnad skall omfatta
investering/licenskostnader, driftskostnad, utbildningskostnad samt eventuella
kostnader for att férandra rutiner i verksamheten. Ansvarig férvaltning skall redan
under forstudien radgora med IT-enheten avseende tekniska forutsattningar och
andra beslutade riktlinjer.

Ett forslag pa inférande tas fram och utgor tillsammans med forstudien
beslutsunderlag for genomférandet.

Nar beslut om genomforande fattats gors en sammanstéallning av funktionskraven pa
den nya applikationen i en kravspecifikation. IT-enheten bidrar med tekniska delar
av kravspecifikationen. Det ar IT-enhetens ansvar att har f& med de krav som ar
nodvéandiga for att den nya applikationen skall kunna driftas.
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Upphandling sker darefter enligt LoU, eller utifran redan tecknade ramavtal. | de fall
en ny upphandling genomfors skall avtal i forsta hand tecknas i form av ramavtal som
mojliggor for dvriga kommuner i Dalsland att inféra samma losning i ett senare skede.

Efter val av applikation och leverantor tecknar respektive forvaltning avtal med
leverantéren avseende applikationens omfattning och drift. For applikationer som
skall driftas inom Dalslandskommunerna skall avtal om drift och service (SLA)
tecknas med berdrd IT-enhet innan driftsattning. Overenskommelse skall ocksa goras
med IT-enheten om eventuell systemadministration av den nya applikationen.
Standardiserade avtal skall finnas.

Innan den nya applikationen slutligen tas i drift skall IT-enheten ta beslut om
godk&nnande av drift.
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G Handlingsplan

Denna bilaga till den gemensamma IT-strategin for Dalslandskommunerna beskriver
det arbetssétt som skall anvandas vid forverkligandet av IT-strategin.

- Initierare: KSATI,
Arende in konsulter, KF
" IT-avd mfl
[T-cheferna
Firanalys
INFO N Bek. IT-chefer
KsATT KSATT KSATT X
Bengtafors || Dals-Ed || Fergelandg) | Mellerud il Z
L4 ¥y L4 ¥y ¥ ¥
BESLUT
h ¥
HE] Td

¥

INFORAWDE
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Forverkliga IT-Strategin

Fardig

04Q4

04Q4

05Q2

05Q3

Beskrivning

Faststéll IT-Policy och Informationssakerhetspolicy i respektive

kommunfullméktige
Kommunicera och férankra IT-strategin i Dalslands kommuner

Genomfdr en sakerhetsrevision for att kartlagga brister och

prioritera atgarder.

Infor en gemensam process for arbete med forbattringar
av IT-sékerheten

Andra viktiga punkter utan tidplan och prioritering

Kartlagg IT-enheternas kompetensprofiler fér eventuell specialisering
Kartlagg applikationer per kommun

Upprétta ett standardavtal for drift som kan anvandas som mall for driftavtal
Uppratta driftavtal mellan nagra férvaltningar och IT-enheter

Utred hur medarbetare pa det pedagogiska natet pa ett sakert satt skall kunna
fa full tillgang till medarbetarportal

Tag fram gemensamma IT-sakerhetsinstruktioner for driftansvariga,
systemansvariga och medarbetare

Kartlagg IT-enheternas kompetensprofiler for eventuell specialisering
Tag fram forslag pa kompetensnatverk som kan tka

Etablera ett centralt dokumentregister och en dokumentlagringsplats for
hantering av gemensamma dokument pa kort sikt

Utred behov och forutsattningar for en kortsiktig gemensam teknisk 16sning for
intranét i Dalslandskommunerna

Utred forutsattningarna fér en gemensam portalfunktion for medarbetare i
Dalslandskommunerna

Utred forutsattningarna for en gemensam portalfunktion for kommuninvanare i
Dalslandskommunerna

Utred mojligheter att reducera kommunikationskostnader
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1 Inledning

1.1 Sammanfattning

Strategin ar framtagen ned hjalp av intervjuer av kommunernas chefer samt under
tillsyn av IT-cheferna.

Kommunalférbundet fick en roll i detta projekt vid ett méte dar IT-cheferna redogjorde
for bredbandsprojektet. IT-cheferna framforde da ett behov av en gemensam
IT-strategi och bad om tillatelse att anvanda en del av bredbandspengarna till detta,
vilket KFD stallde sig positiv till. Redovisningen ar att betrakta som en avrapportering
av detta uppdrag. KFD forvantas inte faststalla nadgon IT-strategi.

IT-strategin innehdller inga bindande kostnader utan anger inriktning pa arbetssatt
for att utvardera nyttor av gemensamma applikationer. Vid férandringar i enlighet
med IT-strategin som inte ryms inom resp. IT-enhets budget sa far man ta stallning till
atgarden i den normala budgetprocessen i resp. kommun.

IT-strategin innehaller ett forslag att kommunerna organiserar sina IT-enheter pa ett
likartat satt, bl a for att skapa battre forutsattningar for ytterligare samordning. For att
fa battre kvalitet pa var IT-sakerhet ar mer resurser/omprioritering nédvandig.

Som en del av den totala IT-strategin ingar tva policys, IT-policy och Informations-
sakerhetspolicy. Dessa tva ar att betrakta som "egna” dokument och tanken ar att
respektive KF ska fatta beslut om dessa. Den 6vriga delen av IT-strategin ar som

sagt att betrakta som en styrning av inriktningen pa IT-enheternas arbetssatt och

foreslas beslutas i respektive KS.

KFD foreslas besluta.

att rekommenderar medlemmarna att foreslagna policys antas.

att rekommenderar medlemmarna att anta gemensam IT-strategi.

att uppmanar kommunerna att beakta den gemensamma IT-strategin, samt dess
handlingsplan i kommande budgetarbete (Bilaga G)
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1.2 Bakgrund

Kommunerna i Dalsland bedriver ett flertal verksamheter som maste finnas for att
samhallet ska fungera och for att invanarna i kommunerna ska fa god service.

Effektiv verksamhet och service staller stora krav pa medarbetarna inom
kommunerna och det IT-stéd de anvander i sitt dagliga arbete.

Nya tekniska mojligheter och en uttalad vilja att i 6kande omfattning samverka mellan
kommunerna i Dalsland har varit utgangspunkten for framtagningen av denna
gemensamma IT-strategi.

1.3 Syfte

Avsikten med den gemensamma IT-strategin ar att pa en 6vergripande niva lagga
fast hur det gemensamma IT-stodet ska byggas upp, underhallas och fornyas.
Detta galler saval formerna for samverkan som applikationer, teknisk plattform och
organisation av IT-verksamheten.

1.4 Styrande dokument

IT-verksamheten styrs av foljande gemensamma dokument :

Dokument Varaktighet Ingar i detta dokument
IT-policy 5ar Ja

IT-strategi 3-5 ar Ja
Informationssékerhetspolicy 3-5ar Som bilaga E
IT-sékerhetsinstruktioner 1ar Nej

Systemséakerhetsplan 1ar Nej

| respektive kommun finns idag ett antal strategiska dokument inom IT-omradet.
Av Bilaga A framgar vilka de &r samt i vilken utstrackning detta dokument ersatter
eller kompletterar de befintliga styrande dokumenten.

1.5 Om detta dokument

Dokumentet har tagits fram pa uppdrag av Kommunalférbundet Dalsland och har
genomforts med en styrgrupp bestaende av de fem IT-cheferna i Dalsland.
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Dokumentet &r att betrakta som en avrapportering av detta uppdrag. KFD forvantas
inte faststalla nagon IT-strategi.

Fore framtagningen av dokumentet har ett stort antal intervjuer genomférts med
representanter for olika delar av verksamheten och flertalet ledningsfunktioner,

se Bilaga B. Intervjuerna har genomforts dels for att fa fram verksamhetens och
ledningens behov och krav pa det framtida IT-stodet, dels for att férankra huvudsyftet
att IT-stodet i 6kande omfattning ska vara gemensamt for hela Dalsland.

Dokumentet har féljande huvudavsnitt :

IT-policy - ett avsnitt med en generell avsiktsforklaring avseende IT-stddets
overgripande syfte i verksamheten. IT-policyn kan &ven anvandas som ett
separat dokument.

Samverkan — beskriver olika nivaer pa samverkan mellan verksamheter
respektive IT-enheter. Mer utforlig beskrivning av nivaer for samverkan finns i
Bilaga C.

Applikationer — definierar olika typer av applikationer och de strategiska

malen for dessa.

Teknisk plattform — beskriver vad den tekniska plattformen omfattar och de

strategiska malen for den tekniska plattformen.

Informationssakerhet - forklarar kortfattat vad omradet omfattar och anger
de strategiska malen for informationssakerhet. Kommunerna har aven tagit
fram en gemensam Informationssékerhetspolicy som aterfinns i Bilaga D.

Organisation och ansvar - definierar roller och ansvarsfordelning for att

sakra ett val fungerande IT-stod.

Kompetens — anger behovet av kompetens inom IT och de strategiska malen

for nivan pa denna kompetens.

Finansiering — lagger fast de grundlaggande finansiella riktlinjerna for

anskaffning, underhall och fornyelse av IT-stodet.

Handlingsplan — omfattar prioriterade aktiviteter for att initiera

genomforandet av den gemensamma IT-strategin.
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Med strategiska mal avses de mal som bor uppnas senast 2007 for att bidra till
forverkligandet av den langsiktiga visionen.
Varje huvudavsnitt inleds med en kort forklaring av omradet och vad det omfattar.

Beskrivningen utgar till stor del fran nedanstaende 6versiktshild :

Teknisk plattform

| respektive huvudavsnitt aterfinns dversiktsbilden med ett fortydligande inom

respektive omrade.

2 IT-Policy
2.1 SynpalT

IT &r ett stod for den kommunala verksamheten. IT ska anvandas for att skapa
forutsattningar for 6kad effektivitet och kvalitet samt en positiv utveckling av

verksamheten.

IT ska anvandas for att underlatta kontakter mellan invdnarna och den kommunala

verksamheten.

Nya mojligheter att med hjalp av IT sprida information och skapa dialog, saval internt
som externt, ska utnyttjas.

IT ska bara anvandas nar det ger ett tydligt mervéarde.

IT-organisationen ska vara en stodresurs till verksamheten.
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2.2 Vision

Systematisk samverkan pa IT-omradet ska leda till okad effektivitet och kvalitet samt
positiv utveckling av verksamheten i Dalslandskommunerna. Kommuninvanarna ska
uppleva att det ar enkelt och positivt att ta kontakt med kommunerna via IT och att de
far god service.

2.3 Mal for 2007

For att uppna visionen har foljande 6vergripande strategiska mal definierats :

Samverkan - Den kultur av samverkan som finns mellan kommunerna ska
vidmakthallas och starkas. Okad samverkan mellan verksamheter och mellan
IT-enheter ska realiseras.

Applikationer — For att 6ka effektiviteten, minska sarbarheten och sanka
kostnhaderna ska samverkan kring applikationer systematiseras och uttkas.
Process for inférande av nya applikationer ska inforas.

Teknisk plattform — Med det gemensamma Dalslandsnatet som barare
skapas successivt en enhetlig teknisk plattform for saval data som telefoni.
Plattformen omfattar saval det administrativa natet som det pedagogiska nétet
och telefonnétet i respektive kommun. En gemensam portal fér medarbetarna
etableras liksom en gemensam portal for kommuninvanarna.

Informationssakerhet — En gemensam process, for inférande och
vidmakthallande av tillracklig informationssakerhet i olika delar av
verksamheten och foér den tekniska plattformen, ska tas fram och tillampas.

Organisation och ansvar — Roller och ansvarsfordelning ska tydliggoras.
Systeméagare for alla typer av applikationer ska utses. IT-enheternas
funktioner ska successivt samordnas mellan kommunerna.

Finansiering — Fordelning av kostnader for inforande, underhall och fornyelse
av IT-stodet ska tydliggdras. Kostnads/intdktsanalys ska tillampas vid
inforande av nya applikationer. For de delar av IT-kostnaderna som harror
fran samverkan ska fordelningsnycklar finnas.
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Kompetens — Alla medarbetare ska ha grundkompetens pa generella
applikationer. Medarbetare som anvander gemensamma och
verksamhetsspecifika applikationer ska ha nodvandig specialistkompetens pa
dessa. IT-tekniker ska ha nodvandig specialistkompetens pa utrustning och
tekniska stddsystem inom sin funktion. Samverkan ska nyttjas for att férdjupa
och bredda olika specialistkompetenser.

3 Samverkan

Dalslands kommuner har en etablerad samverkan inom manga omraden. Denna
kultur av samverkan mellan kommunerna ska vidmakthallas och starkas.

Samverkan ska skapa forutsattningar for kommunerna att hjalpa varandra, lana
resurser vid behov och att bygga gemensam kompetens 6éver kommungranserna.
Samtidigt far samverkan inte vara en begransande faktor fér de kommuner som valjer
att fokusera pa specifika omraden i storre utstrackning an sina grannkommuner och
inte heller begransa en kommuns mdjlighet att soka samverkan med kommuner
utanfor Dalsland.

Samverkan ger sankta kostnader, 6kad kvalitet, minskad sarbarhet och mgjlighet till
sakrare kompetensforsorjning. Under senare ar har samverkan inom olika IT-
omraden intensifierats genom projekt som bl a etableringen av det gemensamma
Dalslandsnatet, inférandet av gemensamt ekonomisystem och forstudien av
gemensam lésning for telefoni.

Nedan definieras nivaerna for samverkan och de strategiska malen for samverkan
mellan verksamheter respektive IT-enheter.

3.1 Nivaer for samverkan

Av figuren framgar fem definierade nivaer for samverkan som ska tillampas pa olika
omraden inom IT. En narmare beskrivning av de olika nivaerna och vilka fordelar de
ger aterfinns i Bilaga C — Samverkan.
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3.2 Mal for samverkan mellan verksamheter

Okad samverkan mellan verksamheter avseende IT-stod ska realiseras.
Mal for 2007 :

For minst 50 % av de gemensamma applikationerna ska samverkan
pa niva 3 eller hdgre vara genomford.

For minst 30 % av de verksamhetsspecifika applikationerna ska samverkan
pa niva 3 eller hdgre vara genomford.

3.3 MaAl for samverkan mellan IT-enheterna

Okad samverkan mellan IT-enheterna ska realiseras.

Mal for 2007 :
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Delomraden inom driften av den tekniska plattformen ska vara tydligt
definierade. Ansvaret for respektive delomrade ska vara delegerat till den
IT-enhet som &r bast lampad att [6sa uppgiften.

Gemensam teknisk standard for IT-utrustning ska finnas och féljas vid
nyanskaffning och férnyelse.

Ramavtal for avrop av IT-utrustning fran saval IT-enheter som verksamheter
ska finnas och anvéndas.

For minst 50 % av IT-utrustningen och de tekniska stédsystemen inom varje
delomrade ska samverkan pa niva 2 eller hogre vara genomford.

4 Applikationer
4.1 Inledning

Teknisk plattform

Med applikationer menas de programvaror som medarbetarna anvander i sin dagliga
garning. Inom varje kommun finns ett stort antal applikationer av olika typer.
Applikationerna delas ini :

Generella applikationer — anvands av alla oavsett verksamhet.
Exempel & mail, ordbehandling, portaler och hanvisningssystem for telefoni.

Gemensamma applikationer — anvands av flera forvaltningar.

Exempel ar ekonomisystem, arendehantering och geografiska informationssystem.
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Verksamhetsspecifika applikationer — anvands endast inom en enskild férvaltning.

Exempel ar skolsystem, sociala system och bibliotekssystem.

Ett exempel pa en gemensam applikation som har stor potential att 6ka effektivitet och
kvalitet i verksamheterna ar geografiska informationssystem (GIS). GIS anvands av flertalet
verksamheter men ofta pa ett ineffektivt satt. En kortfattad beskrivning av GIS finns som
Bilaga E. Prioriterade aktiviteter avseende GIS aterfinns i Handlingsplanen.

De strategiska malen och den initiala prioriteringen framgar nedan.
Mal avseende portaler aterfinns under avsnittet "Teknisk plattform”.

4.2 Mal for 2007

For att 6ka effektiviteten, minska sarbarheten och sanka kostnaderna ska samverkan
kring applikationer systematiseras och uttkas. Vagledande for vilka applikationer
som ska prioriteras ska vara :

Avtal som &r pa vag att ga ut.
Nuvarande applikation fungerar daligt.
Svarigheter att uppratthalla kompetens pa nuvarande applikation.

Flera kommuner anvander redan samma applikation.

Mal for 2007 :

En prioriteringslista for inférande och férnyelse av generella, gemensamma
och verksamhetsspecifika applikationer for hela Dalsland ska finnas
framtagen och foljas.

For minst 50 % av de generella och gemensamma applikationerna ska hela
Dalsland anvanda samma applikation.

For minst 30 % av de verksamhetsspecifika applikationerna ska hela Dalsland
anvanda samma applikation.
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4.3 Foreslagna applikationer
Utgaende fran intervjuerna inom Dalslandskommunernas verksamheter har féljande
applikationer framhavts som mdjliga att nyttja gemensamt:

Gemensamma portaler - En gemensam portal for medarbetarna bor

etableras liksom en gemensam portal for kommuninvanarna.

Elektronisk handel — hela kedjan fran bestallning till leverans. En naturlig
foéljd av det nya gemensamma ekonomisystemet

PA/Ionesystem — inférande av ett gemensamt PA-system ska goras efter
inforandet av gemensamt ekonomisystem.

GIS — Integrering med GIS framjas inom flera olika férvaltningar. Fokus ska
ligga pa GIS-tillampningar inom omraden dar samtliga kommuner har samma
applikation for en viss verksamhet (underlattas av likadana databaser).

Mailsystem — Samma mailsystem ska inforas for samtliga forvaltningar inom
de fem Dalslandskommunerna. Mailsystemet bor pa sikt vara gemensamt och
i ett forsta steg ska det ha en gemensam katalogfunktion.

Arende/dokumenthanteringssystem - Samma arende/dokument-
hanteringssystem ska inforas.

4.4 Process for inforande av nya applikationer
Inférande av nya applikationer skall ske enligt process beskriven i Bilaga F. Nar
inforande av en ny applikation planeras ska alltid koordinering ske med 6vriga
Dalslandskommuner, for att om mojligt skapa ett gemensamt IT-stod.
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5 Teknisk plattform
5.1 Inledning

Detta avsnitt beskriver strategin for den tekniska plattformen i Dalsland. Avsnittet
omfattar &ven malen for en gemensam portal for medarbetarna och en gemensam

portal for kommuninvanarna.

Grunden for att tekniskt kunna samverka pa ett effektivt satt pa IT-omradet har lagts
genom inférandet av det kommungemensamma bredbandsnétet - Dalslandsnatet.
All IT-baserad kommunikation ska pa sikt ga i detta nat.

Med en val utbyggd gemensam IT-infrastruktur skapas dels majligheten att i manga
tekniska avseenden se Dalslandskommunerna som en enhet, dels forutsattningar for
en langt driven samverkan pa applikationsomradet.

Portaler

Operativsystem
t+f Tekniska

Teknisk plattform—] '®
Servrar och arbetsplatsutrustning stodsystem

Béararnatkommunikation

Med teknisk plattform menas den tekniska infrastruktur i form av IT-utrustning och
tekniska stodsystem som kommunerna maste ha for att kunna anvanda sitt IT-stod.
Den tekniska plattformen omfattar allt inom data och telefoni i saval de administrativa
naten som de pedagogiska naten.
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IT-utrustningen bestar grovt av kommunikationsutrustning, servrar och
arbetsplatsutrustning for data och telefoni.

Exempel pa kommunikationsutrustning ar lokala datanat, brandvéaggar, utrustning for
fjarraccess, telefonvéxlar och stédsystem for telefoni (bl a h&nvisningssystem).

Servrar med operativsystem behdvs for att till exempel kunna installera och driftsatta
verksamheternas applikationer. All IT-baserad information lagras normalt i dessa
servrar. Natoperativsystem och behérighetskontrollsystem styr medarbetarnas
tillgang till olika applikationer och information.

Exempel pa arbetsplatsutrustning ar arbetsstationer (PC), skrivare och
telefonapparater for tradbunden och tradlos telefoni.

Tekniska stodsystem anvands av IT-enheterna for att bl a kunna dokumentera
IT-utrustningen, registrera felanmalningar, ge fjarrsupport pa medarbetarnas PC samt
for att uppratthalla god tillganglighet till IT-utrustningen och informationen.

Driften av den tekniska plattformen kan indelas i ett antal delomraden baserat pa
exempelvis teknik eller kompetens. Ansvaret for ett delomrade omfattar da driften av
IT-utrustning och tekniska stédsystem inom delomradet.

5.2 Mal 2007 for den tekniska plattformen

Samitliga verksamhetsstéllen ska vara anslutna till Dalslandsnétet.

Samtliga medarbetare ska ha mojlighet att logga in pa det administrativa
natet.

Delomraden inom driften av den tekniska plattformen ska vara tydligt
definierade. Ansvaret for respektive delomrade ska vara delegerat till den
IT-enhet som &r bast lampad att I6sa uppgiften (Aven samverkansmal).

Gemensam teknisk standard for IT-utrustning och tekniska stodsystem ska
finnas och féljas vid nyanskaffning och férnyelse (aven samverkansmal).

Ett gemensamt natoperativsystem ska vara infort i samtliga kommuner.

Det ska finnas en gemensam IP-plan fér samtliga kommuner.
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5.3

De administrativa naten och de pedagogiska naten ska vara etablerade som
logiskt skilda nat pa samma tekniska plattform.

Gemensam telefonilésning ska vara inford och integrerad i Dalslandsnétet.

Ramavtal for avrop av IT-utrustning fran saval IT-enheter som verksamheter
ska finnas och anvandas (dven samverkansmal). Alla inkop av IT-utrustning
ska goras i samrad med IT-inkOpsansvarig pa respektive IT-enhet.

Mojligheten till fjarraccess for medarbetare med geografiskt rorliga
arbetsuppgifter ska finnas.

Portal for medarbetare

Kommunerna i Dalsland ska arbeta utifran ett portaltankande déar portalen utvecklas

till en samlingsplats for alla medarbetares totala IT-stod. Alla anstéllda ska utifran sin

roll i kommunen kunna na relevant information i alla typer av applikationer via en och

samma portal.

Ett geografiskt och tekniskt oberoende ska skapas dar en medarbetare kan na sitt

IT-stod fran vilken Dalslandsdator som helst.

Applikationerna ska gradvis anpassas till att anvanda portalen for atkomst.

5.3.1 Mal for 2007

En gemensam portal ska vara inford for samtliga kommuner i Dalsland.

Samtliga medarbetare ska ha portalen som den naturliga ingangen till allt
kommunalt IT-stod. Detta galler Aven de som idag endast har tillgang till det
pedagogiska natet och de som idag normalt inte anvander datorer i arbetet.

Funktioner for rollbaserad tillgang till applikationer och information ska finnas.

Portalen ska vara ett levande instrument for informationsformedling. Ny
information ska publiceras dagligen och inaktuell information ska tas bort.

Alla som producerar IT-baserad information ska publicera informationen sa att
den kan nas via portalen.
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5.4

Portal for kommuninvanare

Begreppet 24-timmarsmyndigheten star for ppen och effektiv offentlig service som

ar tillganglig for invanare och foretag nar de efterfragar den. Myndigheten ska pa ett

klart och tydligt satt informera om sin verksamhet och om invanarnas rattigheter och

skyldigheter. Myndigheten ska ge snabba och rattvisa besked till alla.

Dalslal

nds kommuner ska skapa en gemensam portal for kommuninvanare, elever,

vardnadstagare och andra intressenter. Portalen ska kunna nas via Internet. Portalen

ska vara vagen till kommunal information och IT-baserade tjanster som kommunerna

erbjuder. Portalen ska ocksa vara kanalen till andra myndigheter s att den blir

invanarnas "24-timmarsmyndighet”. Bilden nedan illustrerar olika servicenivaer som

myndighetsportalen erbjuder.

Service- :
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5.4.1 Mal for 2007

En gemensam portal for alla kommuninvanare i hela Dalsland ska vara inford.

Kommunerna ska ha uppnatt det forsta steget pa 24-timmarstrappan, som
innebar att forvaltningarna presenterar sin verksamhet och sina tjanster pa
portalen.
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Kommunerna ska aven ha uppnatt steg tva, som innebar att forvaltningarna
erbjuder enkla tjanster pa portalen. Hit raknas blankettservice och andra
sjalvbetjaningstjanster samt maojlighet att soka i diarier och publika databaser.

Pa steg tre gor kommunerna det maojligt att hamta, lamna och bearbeta egen

information genom att tillhandahalla personifierade e-tjanster med inloggning
genom 6verenskommen anvandaridentitet eller innehav av godként certifikat

for saker identifiering. Denna typ av tjanster skall finnas inom nagra omraden,
exempelvis barnomsorg, ansokan till skolor och bygglovshantering.

Pa niva fyra ar granserna mellan olika myndigheter genomskinliga for
invanaren som bara ska behova kontakta en myndighet for att hantera
arenden i fragor som involverar flera myndigheter. Kommunerna i Dalsland
ska erbjuda invanarna uppdaterade lankar till relevanta myndigheter pa lans-,
stats- och europaniva. Dalslandskommunerna ska stka samverkan med
myndigheter pa lans- och statsniva for att skapa integrerade losningar.

6 Informationssakerhet

&

6.1 Inledning

Teknisk plattform

Information liksom de processer, system och natverk som kravs ar viktiga tillgangar
for organisationen. Sekretess, riktighet och tillganglighet ar ofta nédvandiga for att
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uppratthalla organisationens effektivitet, efterlevnad av gallande lagar, liksom ocksa
anseende och good-will.

Organisationer och deras informationssystem utsatts i allt stérre omfattning av hot
fran manga hall, t.ex. databedragerier, spionage, sabotage, vandalisering, brand eller
Oversvamning. Andra hot utgor de valkanda angreppen av virus och hackare. Dessa
och andra hot férvantas bli alltmera spridda, omfattande och sofistikerade.

Samtidigt blir organisationer, pa grund av 6kat beroende av informationssystem och
informationstjanster, alltmera sarbara. Sammankopplingen mellan privata och
allménna nat liksom gemensamt utnyttjande av informationsresurser dkar
svarigheten att styra atkomst. Utvecklingen mot alltmer distribuerad
informationsbehandling minskar utrymmet for central styrning utford av specialister.

Alla informationssystem ar inte uppbyggda med tanke pa sakerhet. Den sakerhet
som kan uppnas genom enbart tekniska atgarder ar begransad och maste fa stod av
ledningens atgarder. Att avgora vilka styrmedel och atgarder som bor inféras kraver
omsorgsfull planering och detaljk&nnedom.

Informationssakerhetsarbetet kraver att alla i organisationen medverkar och arbetar
efter en gemensam process. Det kan ocksa stalla krav pA medverkan av andra
intressenter, t.ex. leverantdrer, andra kommuner och statliga myndigheter.
Radgivning av externa specialister kan ocksa behévas.

Informationssakerhetsatgarder kostar mindre att inféra och ar effektivare om de
planeras och vidtas redan under kravspecifikation och systemutformning.

6.2 Nulage

Driften av Dalslandskommunernas verksamhetssystem (gemensamma och
verksamhetsspecifika applikationer) har hittills (2004-05-20) fungerat bra med god
tillganglighet till systemen och inga allvarliga sekretessrelaterade incidenter.

Det finns dock svaga punkter i den formella ansvarsfordelningen, brister i
dokumentation av rutiner och beroenden till enskilda individer som medfor okad risk
for att nagot kommer att ga fel framover. | det gemensamma Dalslandsnéatet 6kar
ocksa riskexponeringen bade pa grund av att fler anvandare har tillgang till natet
samt att fler system med potentiella sdkerhetsbrister ar inkopplade i ett gemensamt
nat.



Ver 1.0

=3

Bengt=fors Dalz-Eds Firgelanda hiellarids Adiz
kommun komimun kommun kommun komimun

GEMENSAM IT-STRATEGI 2004-08-20 19

6.3 Det gemensamma Dalslandsnéatet

En generell sanning for sakerhet ar att nivan pa sakerheten satts av den svagaste
lanken. | Dalslandsnatet kommer det att innebéara att en svaghet i hanteringen i en
kommun kan sanka sakerhetsnivan i de 6vriga Dalslandskommunerna. Kommunerna
i Dalsland kommer att behéva samordna arbetsséatten runt utvardering av hot och
risker samt att utarbeta gemensamma rutiner fér behérighetsadministration, virus-
skydd, patchning av system, revision av loggar, backup och incidenthantering.
Kommunerna i Dalsland har en gemensam Informationssakerhetspolicy, som
aterfinns i Bilaga D.

6.4 Mal for 2007

All utrustning som riskerar att smittas av virus skall ha anti-virus skydd.
En gemensam process for arbetet med informationssakerhet ska vara inford.
Infér ett gemensamt system i Dalsland for identifiering av anvandare.

Sparbarhet skall vara infort i samtliga verksamhetssystem. Det skall ga att
reda ut vem som har gjort vad i alla system i efterhand.

Driftavtal som reglerar driftkvalitet ska finnas for samtliga IT-system.

Mer an halften av anvandarna av verksamhetssystem skall kunna logga in
med single sign-on.

Tva-faktor autentisering skall inféras for att ge behdrighet till kansliga system.
Exempel pa tvafaktor autentisering ar smartkort+pinkod eller
|6senordsdosa+pinkod.

Enhetliga rutiner for behdrighetsadministration skall inforas. En centralt
utformad rutinbeskrivning skall anvandas av all lokal
behoérighetsadministration.

Det skall finnas enhetliga rutiner for I6senordsbyte.

Det skall finnas separata logiska nat for olika verksamhetsbehov i det
kommunsammanbindande natet (Dalslandsnatet). Verksamheter med olika
sakerhetskrav skall hallas isar i olika logiska nat. Kommunikation mellan de
logiska naten skall tillatas enligt ett regelverk som skyddar naten.

Kryptering skall erbjudas for att maojliggora éverforing av sekretesskyddad
information (exempelvis for socialférvaltningarna).
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7 Organisation och ansvar

For att kunna ta tillvara mojliga samverkansvinster pa IT-omradet i Dalsland kravs en
tydlig ansvarsfordelning mellan férvaltningar och IT-enheter och en successiv
samordning av IT-enheternas funktioner. IT-chefsgruppen initierar och driver arbetet
med genomfdrandet av denna strategi. Ansvaret for applikationer som anvands i hela
Dalsland ska fordelas mellan samverkande kommuner.

7.1 Roller

Detta dokument ger inte en fullstandig rollbeskrivning for alla inom respektive
kommun som arbetar med IT, men nagra viktiga roller/funktioner beskrivs kortfattat
nedan :

7.1.1 IT-chefsgruppen

Syftet for IT-chefsgruppen ar att driva och koordinera en utokad samverkan pa IT-
omradet, i enlighet med fastlagd strategi, samt att sakra fortsatt inforande, underhall
och férnyelse av det gemensamma IT-stbdet.

7.1.2 Personalansvarig pa IT-enheten

Den personalansvarige pa respektive IT-enhet ar ansvarig for kommunens
IT-tekniker och for att IT-enheten har kompetens inom den teknik IT-enheten har
ansvar for. Den personalansvarige ar ansvarig for de anstélldas kompetensutveckling
och fordelningen av arbetsuppgifter.

7.1.3 Driftansvarig

Driftansvarig ar ansvarig for den operativa driften av IT-stddet. Vilken IT-utrustning,
vilka tekniska stddsystem och vilka applikationer som den driftansvarige ansvarar for,
regleras av driftavtal som tecknas mellan den driftansvarige och respektive
applikations Systemagare.
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Den driftansvarige ska formellt godk&nna nya applikationer innan de tas i drift. Den
driftansvarige ansvarar for att rutiner for drift finns och att personalen har nédvandig
kompetens och tid for att driftavtalen ska kunna uppfyllas.

Driftansvaret omfattar normalt
Kommunikationsutrustning (fysiskt nét, routrar, switchar, brandvéggar)
Servrar (Hardvara och operativsystem)

Drift av applikationer (installation, driftsattning, uppgraderingar, underhall och
avveckling)

Backup

Driftansvar omfattar normalt inte anvandarstod, felsdkning i applikation, eller
behoérighetsadministration.

7.1.4 IT-ink6psansvarig

Ansvarar for alla inkdp av IT-utrustning till den egna kommunens del av den
gemensamma tekniska plattform (kommunikationsutrustning, servrar och
arbetsplatsutrustning). Ansvaret omfattar saval det administrativa natet som det
pedagogiska natet. Ansvarar ocksa for radgivning och samrad till foérvaltningarna vid
ink6p av nya applikationer och sakrar att nya applikationer &r godkanda for drift i
Dalslandsnatet. Ansvarar for administration av samtliga licenser.

7.1.5 IT-sékerhetsansvarig

IT-chefsgruppen har ett 6vergripande strategiskt ansvar for IT-séakerheten i hela
Dalsland. Omfattningen pa ansvaret behdéver renodlas och samordnas. Nedan anges
nagra tankbara omraden.

Utarbeta IT-sékerhetsinstruktioner
Utbilda medarbetare i IT-sakerhet
Initiera och revidera forvaltningars IT-sakerhetsplaner

Granska IT-utrustning ur ett séakerhetsperspektiv innan de inforskaffas eller tas i
drift.

Operativt IT-sakerhetsansvar, konfiguration av brandvaggar, granskning av
brandvéaggsloggar, konfiguration av antivirus m.m.
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Incidenthantering.

7.1.6 Systemaéagare

Alla generella, gemensamma och verksamhetsspecifika applikationer ska ha en
systemagare. Systemagaren har ansvaret for applikationen fran beslutet om
inférande till dess att applikationen ar avvecklad. Det &r Systemagaren som
budgeterar och attesterar alla kostnader (inklusive licenskostnader) for applikationen.
Systemégaren ska sakerstalla att medarbetare har ratt kompetens for att effektivt
kunna utnyttja applikationen. Systemagaren fattar beslut om vem som har behdrighet
att fa tillgang till applikationen och vilken typ av rattigheter i applikationen som varje
enskild medarbetare skall ha. Systeméagaren ansvarar for att specifik produktsupport
upphandlas vid behov. Vidare ansvarar Systemagaren for att driftavtal tecknas med
Driftansvarig.

Systemagaren utser en systemansvarig som normalt ar en person i verksamheten
med god kunskap om applikationen. Beroende pa behovet kan ocksa finnas
bassupport och separat applikationssupport, se vidare nedan.

Systemagarskapet for generella applikationer ar normalt gemensamt for hela

Dalsland och delegerat till nAgon av IT-enheterna.

Systemagarskapet for gemensamma applikationer inom respektive kommun ligger
normalt pa den forvaltning som har den mest omfattande anvandningen av
applikationen. Nar samverkan mellan kommunerna utokas omfattar detta
systemagarskap hela Dalsland.

Systemagare for verksamhetsspecifika applikationer ar normalt chefen for den
forvaltning applikationen inhandlas for. Forvaltningarna utser dock sjalva
systemagare for sina specifika applikationer. Nar samverkan mellan kommunerna
utdkas omfattar aven detta systeméagarskap hela Dalsland.

| samband med en 6kad grad av samverkan kommer det pa sikt att finnas farre
applikationer och endast en systemagare per applikation for hela Dalsland.

7.1.7 Systemansvarig

Systemansvarig for en applikation ska ha god kunskap om applikationen, anvanda
den dagligen och administrera réttigheter i applikationen. Systemansvarig samordnar
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och genomfor, pa systemagarens uppdrag, utbildning pa applikationen for berérda
medarbetare. Systemansvarig samlar in énskemal om forandringar och
kompletteringar av applikationen och har kontakt med leverantdren och berdrda
IT-enheter.

Den systemansvarige ska sakerstalla att det finns dokumentation som beskriver de
egna rutinerna som systemansvarig och att det finns dokumentation for drift av
applikationen.

Support till medarbetarna pa applikationen skall normalt tillhandahallas av den
systemansvariga personen. Vid stort antal anvandare kan separat
applikationssupport behévas.

7.1.8 Bassupport

Den lokala supportfunktion som ansvarar for support till medarbetarna pa
basfunktioner sasom skrivare, filatkomst, inloggning m.m. samt generella
applikationer som mailsystem och ordbehandling.

7.1.9 Applikationssupport

Vid stort antal anvandare av en applikation kan separat applikationssupport behdvas.
| samband med att applikationer upphandlas samordnat, ska applikationssupporten
normalt samlas till ett stélle fér samtliga kommuner.

7.1.10Verksamhetsutvecklare

Verksamhetsutvecklaren pa respektive forvaltning foljer verksamhetens behov av IT-
stod och utbudet av applikationer inom verksamhetens omrade. Funktionen har i
dagslaget manga benamningar, bl a IT-samordnare och IT-pedagog.

7.1.11Systemadministrator

Systemadministratoren ar tekniskt ansvarig for den dagliga driften av en applikation.
Detta innebar ansvar for att den ar tillganglig pa 6verenskomna tider, driftsattning av
forandringar pa uppdrag av Systemansvarig, samt kontroll av sékerhetskopiering och
aterlasningsfunktion. Versionsbyten gors tillsammans med Leveranttren, pa uppdrag
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av Systemagaren/Systemansvarig. Systemadministrationen utfors normalt av samma
IT-enhet som har driftansvaret for applikationen.

7.2 Placering av applikationer
Ansvaret for applikationer som anvands i hela Dalsland ska successivt delegeras ut

till IT-enheterna. Fordelningen av driftansvaret/systemadministrationen for dessa
applikationer ska folja nedanstaende kriterier :

Ansvar for en applikation ska laggas pa den kommun som kunskapsmassigt
ligger framst pa det omradet.

En jamn fordelning mellan kommunerna ska uppnas avseende
arbetsbelastning, kompetensutveckling och placering av gemensamma
investeringar.

7.3 Organisatoriska enheter

Respektive forvaltning har ansvar for att IT anvands som ett stoéd och ett
utvecklingsverktyg i linje med verksamhetens malsattning. IT-enheten har ansvar for
den tekniska plattformen och infrastrukturen ut till den enskilda medarbetaren.

Verksamheternas
ansvar

IT-enhetens
ansvar

Teknisk plattform

7.3.1 Kostnadsfordelning
Det skall vara en sammanhangande IT-enhet per kommun som férdelar ut kostnader for den
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tekniska plattformen och generella applikationer. IT-enheterna skall i princip &ga all IT-
utrustning och hyra ut den till férvaltningarna.

8 Kompetens

8.1 Inledning

Anvéandningen av IT som verktyg 6kar inom samtliga forvaltningar. Allt fler
medarbetare anvander ocksa allt fler olika applikationer. Detta stéller 6kande krav pa
anvandarvanligheten i applikationerna, da allt fler anvandare kommer att vara
"séllananvandare”. Det stéller ocksa nya krav pa kompetensutveckling av
medarbetarna. Alla medarbetare behéver en grundkompetens inom IT och manga
behdver specialistkompetens pa verksamhetsspecifika applikationer. En
framgangsrik kompetensutveckling forutsatter att personalen forst far tillgang till
tekniken, darefter utbildas och sedan aterkommande tréanas i anvandning av
verktygen.

8.2 Mal

Alla medarbetare i de fem Dalslandskommunerna skall besitta nédvandig
grundkompetens inom IT. Omfattningen pa grundkompetensen innefattar
grundkompetens pa generella applikationer och definieras av IT-enheterna i
samverkan med forvaltningarna. Definitionen pa nédvandig grundkompetens
ska revideras allt eftersom IT-stodet i verksamheten utvecklas.

Vidare skall medarbetarna ha nédvandig specialistkompetens for att pa ett bra
satt anvanda de specifika verktyg som kravs i hans/hennes arbete. Denna
kompetens varierar mellan forvaltningarna och mellan olika yrkesgrupper
inom respektive forvaltning. Systeméagaren ansvarar for att anvandarna av
respektive applikation far nédvandig utbildning. Behovet av utbildning bor ses
over regelbundet och vid behov inga som en del vid inkép av nya
applikationer eller uppdateringar.
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Respektive IT-enhet skall ha teknisk specialistkompetens pa de delomraden
inom den gemensamma tekniska plattformen som de har ansvar for.
IT-enheten har vidare ett évergripande kompetensansvar inom IT-omradet i
sin kommun.

Genom 6kad samverkan mellan kommunerna i Dalsland skall kompetens-
natverk byggas inom respektive samverkansomrade. Dessa natverk har till
uppgift att bygga upp och fordjupa specialistkompetens inom olika omraden
(t.ex. rapportskapande, verksamhetsutveckling, dokumentation) samt att ge
stdd, rad och hjalp 6ver kommungranserna. Samtidigt skall natverken
sakerstalla att den lokalt nédvandiga kompetensen inte utarmas
personalmassigt vid samordning.

9 Finansiering

IT-stodet spelar en allt storre roll i kommunernas verksamhet och star ocksa for en
allt storre del av kommunernas kostnader. Inom IT-omradet uppstar kostnader for
inforande, underhall och fornyelse av IT-stodet i form av bl a hardvara, mjukvara,
kommunikationskostnader, telefonikostnader och utbildningskostnader. Féljande
riktlinjer ska tillampas for fordelningen av IT-relaterade kostnader :

Huvudinriktningen ar att samtliga verksamheter skall bara sina egna kostnader,
det vill saga:

Varje kommun bar i princip sina egna kostnader for IT.

Kostnaderna fér gemensamma och verksamhetsspecifika applikationer bérs
av berorda forvaltningar.

IT-enheterna fordelar ut kostnader for den tekniska plattformen och generella
applikationer. (IT-enheterna ska i princip &ga all IT-utrustning och hyra ut den
till forvaltningarna.)

Vid férandringar i den tekniska plattformen ska verksamheterna i god tid
informeras om forandringen och dess ekonomiska konsekvenser.
Budgetmassiga konsekvenser skall kommuniceras tydligt, i god tid och till
samtliga berdrda.
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Kostnader fér kommungemensamma satsningar delas normalt lika mellan
kommunerna (20% per kommun). Det innebar bland annat att kostnaden for
den fortsatta driften och utvecklingen av det kommunsammanbindande natet
delas lika mellan kommunerna. Kostnaderna for kommunikationen inom
respektive kommun skall dock baras av respektive kommun.

Om inférandet av en gemensam applikation som gynnar helheten innebéar att
nagon kommun drabbas ekonomiskt, t ex genom att en véal fungerande
applikation maste bytas i fortid, genomfors anpassningen till IT-strategin med
hjalp av solidarisk finansiering.

10 Handlingsplan

Ett antal prioriterade aktiviteter bor genomforas pa kort sikt for att paborja
forverkligandet av IT-strategin. Forslag till prioriterade aktiviteter som bor startas inom
ett ar fran faststallandet av dokumentet finns i Bilaga G. Det fortsatta genomférandet
foreslas fastallas genom arliga handlingsplaner utarbetade av den gemensamma
IT-chefsgruppen.

11 Bilagor

Bilagorna till detta dokument har samlats i ett separat dokument
"Bilagor till Gemensam IT-strategi fér Dalslandskommunerna”.

Bilagorna ar foljande :

Bilaga A : Styrande dokument

Bilaga B : Intervjuer

Bilaga C : Samverkan

Bilaga D : Informationssékerhetspolicy

Bilaga E : Geografiska informationssystem (GIS)
Bilaga F : Process for inférande av nya applikationer

Bilaga G : Handlingsplan
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Dessa riktlinjer utgér en del av kommunens Informations- och kommunikationsstrategi
samt kommunens e-poststrategi och faststélls av Kommunstyrelsen.

Allmant
Av kommunens strategi for e-post framgar bl.a:

" e-post utgdr ett komplement till dvriga informationsvagar och skall hanteras i éverens-
stammelse med faststalld policy, strategi och tillampliga riktlinjer och manualer. Sarskilt
skall reglerna om offentlighet och sekretess samt diarieféring och arkivering beaktas."

e-post till och fran arbetsplatsen kan aldrig anses som privat korrespondens och e-post-
meddelanden som inte hor till arbetet skall utvaxlas med stor sparsamhet och med om-
déme. Vid hantering av e-post maste reglerna om offentlighet och sekretess iakttas.

All e-post och annan kommunikation via Internet bér betraktas som om Du sant vykort.
Den ska saledes inte innehalla information som man ar angelagen om att obehdriga ej
laser. Sekretessbelagd information far darfor aldrig skickas via e-post.

Hantering av e-post

Elektronisk post skall anvandas i de fall det bidrar till effektivitet och uppsatta miljomal.
Det skall vara lika naturligt att hantera e-post p& ett riktigt satt som handlingar pa pap-
per och telefonsamtal.

Den 6kade anvandningen av e-post, saval internt inom kommunen som externt, har lett
till att vi behover riktlinjer for hur vi ska hantera e-posten pa ett satt som motsvarar kra-
ven pa offentlighet och sekretess, diarieféring och arkivering.

Var och en som sander eller tar emot information via e-post maste utan dréjsmal avgora
om informationen ar att betrakta som allméan handling eller inte. Huvudregeln ar att en
allman handling som kommit in till eller upprattats hos kommunen skall registreras utan
drojsmal om det inte ar uppenbart att den ar av ringa betydelse for kommunens verk-
samhet.

Foljande regler galler:

1 Mottagaren av e-post skall snarast lasa sin post och beddéma meddelandets art (all-
man handling eller ej osv). Var och en ar ansvarig att se till att nAgon annan tjanste-
man under semesterperioden eller annan langre franvaro kan lasa och skriva ut den
e-post som ar av betydelse for verksamheten.

2 Meddelanden fran andra myndigheter eller enskilda som ror verksamheten (t ex en-
skilda arenden, uppdrag, forfrdgningar m m och som kraver ndgon form av atgard
frdn kommunens sida), skall vidarebefordras till forvaltningens registrator antingen via
den interna e-posten eller 6verforas till papper och snarast dverlamnas for diarieforing
pa vanligt satt.
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3 e-post som bestdr av meddelanden som inte har ndgon storre betydelse for verksam-
heten kan vara allmanna handlingar, men behover inte diarieféras eller hallas ordnade
(t ex kallelser till ssammantraden eller andra informationsutbyten som ndrmast mot-
svarar telefonsamtal). Dessa handlingar behover darfor inte hallas tillgangliga for all-
manheten. Forslag till beslut och yttranden, interna promemorior och annat arbets-
material ar inte allmanna handlingar och ska inte [amnas ut. Om yttranden, synpunk-
ter eller andra dokument fran en forvaltning till en annan i arenden lamnas via e-post,
bor de overforas till papper och laggas i akten eftersom de blir allmanna handlingar
nar arendet avgjorts.

Om samma meddelande skickas till fler an en, diarieférs det hos den namnd som enligt
reglementet &r ansvarig. | allméanhet framgar det av meddelandena om det finns fler
adressater. Om samma meddelande kommer till fler &n en inom samma férvaltning, an-
svarar respektive forvaltning for fordelning av ansvaret for diarieféringen av sadana
meddelanden.

Registrering av e-post
Post adresserad till kommunens officiella adress: kommunen@mellerud.se

Sarskilt utsedda s k "Postmasters" kommer dagligen att lasa denna e-post. Det aligger
"postmaster” att behandla meddelandena enligt de regler som galler fé6r mottagande av
post i allmanhet. Allmanna handlingar skall skrivas ut, ankomststamplas och omgaende
overlamnas till berdrd expedition for registrering/diarieforing.

Observera att e-post (och faxmeddelanden) i vissa fall (t ex nar det ar fraiga om myndig-
hetsutévning) maste kompletteras med egenhandigt underskrivna "originalhandlingar".
Registrator ansvarar for att avsandaren uppmarksammas pa detta omedelbart.

Allméanna handlingar (for definitioner, se bl.a. Tryckfrihetsforordningen 2 kap,
Sekretesslagen 15 kap och Forvaltningslagen 10 §.)

- En handling via e-post, ar en allman handling néar den inkommit eller upprattats hos
myndigheten och anses forvarad hos myndigheten.

- Handlingar som dverfors via e-post har inkommit néar data som representerar hand-
lingen har natt myndighetens tekniska funktion for att ta emot e-post. Handlingen
ska dock ha mottagits av behorig tjansteman.

- Handlingar som 6verfors elektroniskt anses upprattade nar de expedierats d v s sants
ivag.

Att en allman handling ar forvarad innebar att dokumentet finns lagrat for atkomst.
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Tank pa foljande vid hanteringen av allmanna handlingar via e-post:

- Allméanna handlingar ska dverlamnas till registratorn for att registreras eller i varje
fall hallas ordnade pa sadant satt att de utan svarighet kan aterfinnas.

- Vid varje myndighet/forvaltning finns, forutom de privata, en myndighetsbreviada
som registratorn har ansvar fér. Genom den ska inkommande, utgaende och upp-
rattade allmanna handlingar hanteras. E-post som ar adresserad direkt till myndig-
heten skickas till denna brevlada.

- Alla allmanna handlingar som ska registreras (eller i vart fall hallas ordnade sa att de
utan svarighet kan aterfinnas) ska skrivas ut av registratorn pa papper. For att kunna
aterfinna allmanna handlingar ar det med dagens teknik nédvandigt att skriva ut
handlingen pa papper.

- Ytterligare ett skal till att skriva ut e-post pa papper, ar att kommunen inte har elek-
tronisk dokumentforvaring utan allmanna handlingar som ska bevaras maste éver-
foras till papper for arkivering.

- For allmanna handlingar som inte ska bevaras, framgar det av myndighetens arkiv-
plan nar gallring ska ske.

- Om avsandare angett eller myndigheten begar att underskriven handling 6éversands
senare, ska den pa e-post inkomna handlingen tas ut pa papper, ankomststamplas,
registreras och forvaras hos registratorn i vantan pa den undertecknade handlingen.

- Alla allméanna och offentliga handlingar via e-post ska skyndsamt och i lasbar form
lamnas ut till den som begar det.

Allmanheten, massmedia, m fl, har enligt offentlighetsprincipen ratt att ta del dven av
e-posten i samma omfattning som galler fér andra allmanna handlingar. Detta innebéar
att vid langre franvaro bor fullmakt ges, eller arbetsrutiner utarbetas, for att l6sa han-
teringen av posten som kommer via e-post.

Eftersom vi for dagen inte direkt kan sortera e-posten i allmanna handlingar och icke
allménna och vilka allmédnna handlingar som ar offentliga eller sekretessbelagda behdvs
sarskilda rutiner.

e-post till kommunen bor i férsta hand hanvisas till kommunens gemensamma officiella
e-post adress: kommunen@mellerud.se.

Varje forvaltning har en egen officiell e-post-adress tex socialnamnden@mellerud.se.
e-post till kommunens officiella adresser hamnar hos ansvariga registratorer pa respekti-

ve forvaltning. Dessa bor, som rutin vid den ordinarie dagliga postoppningen, kontrollera
om e-post inkommit.
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Handlingar som inte ar allmanna

De handlingar som inte ar allmanna behoéver inte lamnas ut till allmé&nheten eller regi-
streras utan kan omgaende raderas.

Foljande handlingar &ar inte allmanna:

Meddelande som é&r av tillfallig betydelse som ersatter ett telefonsamtal.

Brev eller telegram som inte ar avsedda for myndigheten utan endast ska vidarebe-
fordras.

Handling som uppréattats eller inlamnats hos myndigheten endast for offentliggérande
i tidning/tidskrift som utges av myndigheten.

Privata brev eller skrivelser som dverlamnats till myndigheten.

Kursinbjudningar och andra jamférliga handlingar. Minnesanteckningar, promemorior
(om de inte tillfort ett &rende sakkunskap och ska arkiveras).

Under beredning eller samrad kan du allts skicka utkast till ndgon pa annan forvaltning
for synpunkter utan att handlingen blir allman.

Kallelser till sammantraden inom forvaltningen, interna PM om olika sakforhallanden,
minnesanteckningar fran personalméten m m blir allmanna handlingar endast om de ar-
kiveras.

Sammanfattning

>

E-post, som ar att hanfora till allmanna handling, registreras pa postlista (bade in-
kommande och utgdende) och diariefors enligt faststalld arendehanteringsmanual i
forekommande fall;

Allmanna handlingar skall hallas separerade fran andra handlingar;

Inkommande sekretessbelagda handlingar diariefors alltid och skall tas ut pa papper,
varefter de raderas ur systemet;

Sekretessbelagd information far inte séndas med e-post; (KONTROLLERAS!!)
Meddelanden fran andra myndigheter eller enskilda, som kraver nagon form av at-
gard, skall 6verforas till papper och snarast 6éverlamnas till registrator for diarief6-
ring;

Remissvar som skickas internt skall dverféras till papper och diarieforas;

Om samma meddelande skickas till fler &n en, diarieférs det hos den namnd som
enligt reglementet ar ansvarig;

Om samma meddelande kommer till fler &n en inom samma enhet, ansvarar respek-
tive enhet for hur ansvaret for diarieféring av sddant meddelande skall fordelas;
Ett korrekt och enkelt sprak skall anvandas;

Skriv alltid rubrik som beskriver &rendet i korthet;

Respektive enhet utser ansvarig for bevakning av respektive myndighetsbrevlada,
enhetsbrevlada samt for bevakning av avdelningsbreviadorna;
Befattningsbrevlador och individuella brevlddor bevakas av respektive innehavare;
Vid planerad franvaro ansvarar respektive innehavare for att inkommande e-post
automatiskt vidaresands till forvaltningsbrevladan eller till nAgon med liknande an-
svar;
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> En kompletterande bevakning av brevladorna sker genom loggning av trafik in och
ut. Loggningslistan (mottagare/avsandare, tidpunkt och arendemening) sparas i 10
dagar och utg6r underlag for utlamnande av allmanna handlingar till allméanheten (se
SvK:s cirkular 1999:128);

» Loggningslistan skall regelbundet granskas mot diariet. Vid tveksamheter skall berérd
tjansteman kontaktas;

> Da skydd av brevhemlighet saknas, skall samtliga skriftligen acceptera denna forut-
sattning;

» Rutiner for gallring och arkivering utreds vidare av kommunstyrelsekontoret;

» Kommunstyrelsekontoret ansvarar for utbildnings-/informationsinsatser avseende
denna policy och ovrigt regelverk (TF, SekL, ForvL, mm);

> Samtliga anvandare kvitterar genomgangen utbildning/information och kdannedom
om gallande regler och lagar.

Till dessa riktlinjer kan Kommunstyrelsen faststalla nédvandiga manualer.
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ANSVARSFORBINDELSE - ELEKTRONISK POST (e-post)
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ANSTALLD: () FORTROENDEVALD: )

Jag ar ansluten till kommunens datanat och har egen e-postadress. Jag forsakrar att jag
tagit del av géallande regler enligt “STRATEGI FOR ELEKTRONISK POST (e-post)" och till-
horande riktlinjer/manualer.

Jag ansvarar for att min hantering av e-posten sker i enlighet med géllande lagstiftning,
regler och riktlinjer.

Mellerud den

Underskrift Personnummer

Denna forbindelse upprattas i 2 exemplar, varav den anstéllde och kommunkansliet er-
haller var sitt.
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1. Inledning

Melleruds Kommun vill motverka framlingsfientlighet och verka for integration i hela
samhallet. Kommunen har en Integrationspolicyn som véander sig till alla som lever och
verkar i Melleruds kommun.

Integration bygger pa jamlikhet, samférstand och respekt mellan manniskor. Vi vill med
integrationsarbetet bidra till ett samhalle dar vara demokratiska varderingar starker alla
invanares mojligheter att vara delaktiga i samhallslivet och kanna sig trygga.

Ett arbete ar en viktig del for att komma in i samhallslivet. Forberedelser for arbetslivet i
form av bland annat sprakundervisning och samhallsinformation, ska darfor vara
prioriterade i integrationsarbetet.

2. Syfte

Melleruds kommuns Integrationspolicy syfte &r;

e att fa alla som lever och verkar i Mellerud att bidra till en tkad integration.

e att fa systematisk kvalitetssakring och uppfoljning av integrationsarbetet hos
forvaltningar och kommunala bolag.

e att varna och utveckla demokratin.

e att skapa mervarde for medborgare och arbetsplatser samt bidra till lokal regional
och internationell utveckling och sammanhallning och att alla ska trivas i Mellerud.

e att man soker sig till Mellerud for att har ar det kunskaper, erfarenheter och
formaga som raknas och vardesatts.
e att utveckla den kommunala verksamheten.

3. Prioriterade fokus omraden

Melleruds Integrationspolicy tar upp fyra prioriterade fokus omraden.
e Omsesidig respekt for individen
e Arbete
e Skola
e Kommunens utveckling

Omsesidig respekt for individen &r grundlaggande for integration. Alternativet, att brista i
respekt for individen, ar otankbart och ska inte forkomma i Melleruds kommun. 1
kommunen rader nolltolerans mot rasism, framlingsfientlighet och diskriminering. En
viktig del av arbetet med integration ar att arbeta mot dessa foreteelser. Integration
innebar att man inte behover ge upp sin sarart for att uppna likvardiga ekonomiska,
sociala och politiska villkor. Endast med respekt for varandra kan man uppna att
mangfald bejakas och ger mervarde.

Arbete ar en viktig nyckel till etablering och ar ett medel for att manniskor ska kanna
delaktighet och vara oberoende. Alla som formar ska forsorja sig sjalv. | arbetet far
manniskor moéjlighet att bidra med sin kompetens. | Mellerud ar goda kontakter med
naringslivet, ett aktivt och malmedvetet arbetsmarknads- och integrationsarbete, viktiga
delar for att bidra till arbete och tillvaxt.



Skola ar barns och ungdomars arbetsplats och arbetet med att skapa ett integrerat
Mellerud ska ta avstamp redan i barnens tidigare levnadsar. Forskola, skola och
fritidsverksamhet for barn och ungdomar ska darfor ge hog kunskapsniva i interkulturell
kompetens och i arbetet for allas lika varde. Syftet ar att ge forutsattningar fér att barn
och ungdomar i en framtid kan verka i en mangkulturell och globaliserad varld.
Mojligheten att genom barns nyfikenhet och 6ppenhet skapa en positiv bild av ett
samhalle dar mangfald ses som ett naturligt inslag, maste tas till vara. Dagens skolelever
ar framtidens arbetstagare, arbetsgivare och politiska foéretradare.

Kommunens utveckling ska ligga i framkant, dar barnfamiljer och ungdomar prioriteras. |
stadsutveckling och bostadsomradesfornyelse ar integration en viktig del for att
astadkomma val utformade bostads- och arbetsomraden som ger forutsattningar for
boende och foretagare av olika ursprung. Att Mellerudsbor med olika bakgrund, ar
delaktiga i kommunens utveckling &r en viktig del for 6kad integration och bekampning
av utanforskap och for att forbé&ttra de sociala och miljémassiga villkoren.

4. Tillvagagangssatt

Det mangkulturella Mellerud innebar att integration maste ske pa alla arenor i Mellerud.
Vi ska alltid beakta mojligheter som genererar integrationsframjande mdjligheter, som
bostad, tillgang till kultur, foreningsliv och en aktiv fritid. Insatser

for integration pa dessa arenor leder till delaktighet och innanférskap. Grunden laggs i
respekten for individen.

Samverkan utgar fran Integrationspolicyn och handlingsplanen ska vara hjalpmedel for
forvaltningar och bolag att forma sitt konkreta integrationsarbete i de dagliga
verksamheterna. Olika aktorer i samhallet, t.ex. féretag och myndigheter, universitet och
hdgskolor, féreningslivet och dvriga civila samhallet ska stimuleras till att samverka for
att fa till stdnd en okad integration i samhallet.

Arbetsgivare och foretags delaktighet i ett aktivt integrations- och mangfaldsarbete ar
viktigt for utvecklande av ett inkluderande arbetsliv for alla.

5. Ansvarsfiérdelning

Att arbeta for 6kad integration ar allas ansvar. Melleruds kommuns forvaltningar och
namnders samt bolag och styrelsers roll ar att vara aktiva i arbetet for 6kad integration
och att foregd med gott exempel. Melleruds kommun tar ansvar for att entusiasmera,
motivera och i méjligaste man bidra till forutsattningar for arbetsgivare att anstalla
méanniskor med utlandsk bakgrund.

Forvaltningar och bolag ska
e folja med i fragor rérande integration inom sitt omrade.
e arbeta for att integrationsperspektivet utvecklas och blir en del av verksamheten.
Detta synsatt och att arbeta for 6kad integration, ar alla anstalldas ansvar.
e utse kontaktpersoner for 6kad integration.



Kommunens Integrationsavdelning ska

tillhandahalla tjansten Integrationskoordinator.

samordna kommunens interna arbetsgrupp for okad integration och mangfald.
utveckla kontakten och samarbetet med Melleruds féretag och arbetsgivare for att
forma dem att arbeta for 6kad integration.

stodja och stimulera forvaltningarnas och bolagens integrationsarbete och skapa
forutsattningar for erfarenhetsutbyte och natverksbygge bade externt och internt.
samverka med lokala, regionala, nationella och internationella aktorer.

vara kommunens forvaltningar och bolag behjalpliga med att satta matbara mal.
formedla kunskap och information om integrationsfragorna till kommunens
forvaltningar och bolags kontaktpersoner for integration.

Forvaltningar och bolags kontaktpersoner fOor integration ska

vara lank mellan forvaltningen/bolaget och Integrationsavdelningen.

sprida kunskap och information om integrationsfragor inom forvaltningen/bolaget
verka for att integrationsfragorna blir integrerade i verksamhetens l6pande
arbete.

representera forvaltningen/bolaget i kommunens interna arbetsgrupp fér 6kad
integration och mangfald.

6. Uppfoljning

Varje namnd och styrelse ska arligen uppratta en plan for hur man ska arbeta for kad
integration. Melleruds kommuns egna namnder och styrelser ansvarar fér att genomfora
relevanta konkreta atgarder i enlighet med Integrationspolicyn. Uppfdljning av
integrationsarbetet sker arligen av Integrationsavdelningen i samarbete med
forvaltningarna och bolagen. Bade aktivitet och resultat ar viktigt att folja upp. Vi bor
lara av varandras arbete for att totalt sett 6ka integrationen i kommunen. Namndernas
och styrelsernas uppfoljning ska innehalla:

Vilka matbara mal som har satts upp i arbetet mot 6kad integration.
Redogorelse av hur man har arbetat mot malen och vilka insatser som
genomforts.

Redogorelse for vilka resultat man ser av arbetet.

Redovisning av hur integrationsperspektivet varit en del i verksamheternas
arbete.



Ansvarsfordelning inom den kommunala organisationen

(Uppdragen fordelas mellan de tre namnder tillsammans med en pott pengar som
utgar fran framtagen fordelningsmodell av statsbidragets schablonersattning)

Bilaga 1 till "Handlingsplan for att framja kommunens integrationsarbete”



Bilaga 2 till "Handlingsplan for att framja kommunens integrationsarbete”

Ekonomiskfordelning utifran ersattningsforordningen

(Uppdragen fordelas mellan de tre namnder tillsammans med en pott pengar som
utgar fran framtagen fordelningsmodell av statsbidragets schablonersattning)

Varje forvaltning/namnd beslutar om vilka atgarder/aktiviteter som skall genomforas for statsbidraget.
Statsbidrag utgar lika stort for barn som for vuxen och insatserna skall vara bade for barn och for vuxna.
Nyckeltal skall tas fram av alla namnder/férvaltningar, for att mata och séakerstalla god kvalitet.

En gang i kvartalet fordelar kommunstyrelseforvaltningen statsbidraget enligt fordelningsmodell, tillsammans med
en arsprognos.
Regelbundna uppféljningsmoten med ansvariga tjansteman och ekonomer fran de tre forvaltningarna.
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INFORMATIONSSTRATEGI

| detta dokument fastlaggs kommunens informationsstrategi - den grundsyn och de var-
deringar som ar den gemensamma utgangspunkten for kommunens satt att hantera in-
formation. Strategin utgor en del av kommunens informations- och kommunikationspoli-
cy och faststalls av Kommunstyrelsen tillsammans med tillhdrande riktlinjer/manualer.

Bakgrund

Information har avgoérande betydelse for kommunens verksamhet. Kommunikationen
mellan medarbetare, mellan olika delar av organisationen, mellan kommunen och me d-
borgarna och mellan kommunen och 6vrig omvarld ar en viktig del bade i beslutsproces-
sen och utférandet.

Oppenhet och tydlighet ar en bas for all kommunal information. Offentlighetsprincipen
och meddelarfriheten i var grundlag ar hornstenar. Aven bestammelserna om sekretess,
tystnadsplikt och affarshemligheter ar viktiga.

I de kommunala verksamheterna finns - utdver behovet av information - ett behov av
marknadsféring. Aven marknadsforingen ska utforas sa att den tal att granskas mot bak-
grund av denna policy.

Begrepp

Kommunikation ar en process dar information 6verfors fran en sandare till en eller flera
mottagare. Kommunikation betecknar séledes hela processen, vilken kan vara enkel-
riktad eller mer eller mindre dubbelriktad. Information ar budskapet, sakinnehallet,
som o6verfors i kommunikationsprocessen. Tekniken, medlet eller mediet som anvands
for att dverféra information kallas informationskanal. Slutligen, den (de) som tar emot
informationen benamns malgrupp.

Mal

Den externa informationen ska hdja kunskapen om de roller kommunen har i vart sam-
halle och hur vi utfor dessa. Den ska ocks& ¢ka inflytandet hos medborgarna och gora
det lattare for dem att anvdnda den service kommunen erbjuder.

Den interna informationen ska oka kunskapen om de mal och medel kommunen arbetar
med. Den ska ocksd 6ka kunskapen om och forstaelsen for verksamheterna och organi-
sationen i sin helhet.

Den kommunala informationen skall

> underlatta kontakten mellan invanarna och kommunens myndigheter och service

> stimulera invanarna och kommunens personal till aktivitet och engagemang

> gora verksamhetens varderingar och mal kdnda hos kommunens personal och fortro-
endevalda

» medverka till att verksamheten blir effektivare ur ett kommundvergripande perspek-
tiv.
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All information som ges inom Melleruds kommun skall vara saklig och 6éppen. Det innebéar
att alla mottagare av information skall kunna lita pa dess innehall.

Informationen skall vara begriplig och tydlig. Det inneb&r bl a att informationens form
och innehall alltid skall utga fran mottagaren och anpassas darefter.

Informationen skall vara tillganglig. Det innebar att det skall vara latt att fa den informa-
tion man efterfragar. Det innebar ocksa att det behovs flera olika informationskanaler.

Ansvar for information

P& varje forvaltning ar forvaltningschefen informationsansvarig, om inte annan utses.
Den informationsansvarige skall regelbundet redovisa aktuell information fran forvalt-
ningen och &ven se till att bakgrunds-/referensmaterial om férvaltningens verksamhet
sammanstalls och finns tillgangligt nar det efterfragas.

Den som ansvarar for en verksamhet har ocksa ansvar for dess information saval internt
som externt. Varje ndmnd och férvaltning, styrelse och VD i bolagen, har helhetsansvar
for informationen om sitt verksamhetsomrade. Kommunstyrelsen och kommunstyrelse-

kontoret har ansvar for den 6vergripande informationen.

Ansvar for information betyder inte bara ansvar for dess utformning och innehéll. Det
innebdar inte minst ansvar for att forutse informationsbehov och ta initiativ till informa-
tion. Varje forvaltning och bolag ska planera den egna informationen med arlig uppfélj-
ning.

Kanaler for kommunens information

Kommunens anstéallda &r en av de viktigaste kanalerna, informationsutbyte mellan ar-
betsledningen och de anstallda sker i det |I6bpande arbetet, vid arbetsplatsmdten, mm.
Informationsutbytet mellan de anstallda och kommunens invanare sker i det dagliga ar-
betet och i andra former (t ex vid foraldramoten pé skolor och daghem). Generellt galler
att det ar viktigt att informera internt innan man informerar externt.

Modern teknik skall utnyttjas i s stor utstrackning som mojligt: hemsidor, intranat, e-
post, fax, mm. All berdrd personal skall utbildas for att kunna anvanda den nya tekniken
i den takt den introduceras.

Stora delar av kommunens information skall kunna presenteras pa den kommunala hem-
sidan pa Internet, www.mellerud.se och via den gemensamma portalen www.dalsland.se.
Hemsidan skall forbattra kommuninvanarnas mojligheter att framfora sina krav och syn-
punkter till kommunen. Aven andra former for att forbattra dialogen mellan kommunin-
vanarna och kommunens anstallda och fortroendevalda bor 6vervagas.

Massmedia, gruppforsandelser, personliga brev, moten, utstallningar, mm ar viktiga in-
formationskanaler. Press, radio och TV vill sprida information om vad som hander. Aven
deltagande vid méssor och andra arrangemang bor 6évervagas. De informationsansvariga
forutséatts bygga upp kontaktnat och aktivt soka kontakt med massmedia genom att
kontinuerligt sanda ut pressmeddelanden, ha telefonkontakter, anordna presskonfere n-
ser, mm.
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Extern information
Med extern information avses den information som ges till malgruppen kommuninvanare,
foreningar, foretag, organisationer, myndigheter, etc.

Offentlig information innehaller skyldigheter for myndigheten och rattigheter for den en-
skilde medborgaren. Grunden for informationsansvaret finns i offentlighetsprincipen -
grundlagsfasta regler i tryckfrihetsforordningen och sekretesslagen. Huvudprincipen &ar
att kommunen pa begaran sa snart som mdjligt skall l1ata enskilda medborgare ta del av
innehallet i allmanna handlingar. Var och en som vill ta del av handlingar har ratt att
vara anonym och behover inte motivera sitt intresse for handlingen.

Kommunen skall ha en aktiv informationsroll. Utdver i kommunallagen finns i flera lagar
(forvaltningslagen, plan- och bygglagen, socialtjdnstlagen) skrivningar déar det laggs fast
att kommunen pa olika satt aktivt skall informera om sin verksamhet. I kommunallagen
finns &ven angivet regler for kungorelse, anslag och annonsering av kommunfullméktiges
sammantraden.

Den externa informationen skall praglas av féljande grundsyn:
Vid kontakter med kommunen skall alla bemdtas med respekt, omtanke och effektivitet.

Det skall klart framga att det ar Melleruds kommun som ar avsandare i all utatriktad in-
formation.

Kommuninvanarna skall fa sadan information att de kanner till kommunens roll som
myndighet, serviceorgan och samhallsutvecklare.

Kommuninvanarna skall f& kannedom om kommunens fastlagda vision, mal, planer och
utvecklingstankar.

Lokala foretag och organisationer skall fa information om kommunens roller, vision, mal,
planer m m.

Regionala foretag, organisationer och myndigheter skall via olika former av informa-
tionsinsatser f& kunskap om Melleruds vision och etableringsmdjligheter.

Massmedia skall betraktas som en viktig lank for kommunikation mellan kommunen och
omgivningen.

Information vid allvarligare handelser

Forvaltningarna skall ha en beredskap for atgarder vid viktiga, oplanerade, handelser
("katastrofplaner™). Det kan t ex gélla vid storre olyckor eller allvarliga stérningar i VA-
systemen. For den 6vergripande informationen har fullméktige faststallt en sarskild in-
formationsplan.

Personalinformation

Med personalinformation avses det informationsutbyte som pagar inom kommunen pa
och mellan olika nivaer, i olika former och via olika kanaler. Syftet med personalkommu-
nikation ar att formedla kunskap, ge inspiration, skapa arbetsglédje och vi-anda.
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Personalinformationen skall praglas av féljande grundsyn:

Kommunens anstallda skall fa den information som ar nédvandig for vars och ens arbete,
engagemang och utveckling och for att verksamheten ska kunna utvecklas enligt fastlag-
da mal och ramar.

Ledningens informationsroll &r att vara aktiv och offensiv. Informationen skall i forsta
hand ges innan den efterfragas.

Kommunens anstéllda har ett ansvar att ta del av den information som ges och sdka den
information som behdvs for att utfora ett bra arbete.

Det skall finnas utrymme for en intern debatt. Synpunkter och kritik skall kunna framf6-
ras. Kommunikationsklimatet ska vara 6ppet och tillaitande med "hogt i tak".

Informationen och informationskanalen skall vara sa direkt som mgojligt men skall i forsta
hand fdlja organisationen.

Det skall finnas goda mojligheter till tvdvagskommunikation i det dagliga arbetet.
Kommunens fortroendevalda skall fa& del av oversiktlig information.

Medarbetarens roll

Varje medarbetare har en roll som informationslamnare. Inte minst internt ska vi tadnka

pa att formedla vidare information som andra kan behdva. Vi ska ocksa bidra till battre
kommunikation genom att séka information som vi saknar.

Informationen fran Melleruds kommun skall i tillampliga delar ha en enhetlig grafisk ut-
formning. Kommunens profilprogram skall darfor féljas.
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RIKTLINJER FOR ANVANDNING AV INTERNET

Dessa riktlinjer utgor en del av kommunens Informations- och kommunikationspolicy och
Internetstrategi och faststalls av Kommunstyrelsen. For e-posthanteringen, se ocksa do-
kumenten "e-poststrategi" och "Riktlinjer for e-post”.

ALLMANT

I Melleruds kommun har vi en positiv installning till att utnyttja Internet och e-post, bade
for att effektivisera verksamheten och 6ka de anstilldas kompetens. S& langt ekonomiskt
och tekniskt mojligt bor darfor alla PC/arbetsstationer ha tillgang till Internet och varje
anstalld fa en egen e-postadress.

I kommunikation inom och utom kommunens eget nat bor observeras ett antal riktlinjer,
varav de flesta handlar om sunt fornuft och att folja de regler som galler fér offentlighet
och sekretess.

Grundlaggande ar att PC eller andra IT-resurser ar arbetsgivarens egendom och stalls till
forfogande for att utfora arbetsuppgifter i tjansten. Internet ar en kalla till mycket kun-
skap aven om den i manga fall inte ar lattfunnen.

Det ar positivt om kommunens anstallda lar sig att sbka och utnyttja information och
hjalpmedel som finns pa Internet. Det innebar givetvis inte att natsurfande, som inte ar
arbetsrelaterat, far ske under arbetstid sa att kvalitet och omfattning pa utfort arbete
aventyras.

Det ar inte tillatet att nyttja kommunens resurser for att Agna sig at, eller besoka hemsi-
dor som &agnas at terrorism, rasism eller annan krankande verksamhet, spel eller porno-
grafi. Det ar inte tillatet att nyttja kommunens resurser for bisyssla utan arbetsgivarens

medgivande.

SAKERHET

Det ar inte tillatet att frAn Internet ladda ner eller installera program pa PC/arbetsstation.
Inte heller att anvanda disketter/CD-ROM-skivor med filer/program fran andra datorer an
de som finns pa arbetsplatsen. Vid osdkerhet skall kommunens datatekniker kontaktas.

Observera att l6senordet till Din anvandaridentitet ar att betrakta som en vardehandling.
Du ar ansvarig for det som gors med din kod. P& samma satt kan man utanfoér vart nat
identifiera trafik som kommer fran vart nat. Det innebar att det som sands kommer att
relateras till Melleruds kommun . Du far darfor inte via natet upptrada pa ett saddant satt
eller i sddana syften att Du riskerar att misskreditera kommunen eller dess anstéllda.

Av sékerhets- och sekretesskéal skall skarmslackare med I6senord anvandas.
Mark aven att nar Du surfar s& kommer de hemsidor Du besoker att lagga information p&

din PC om var Du har varit och hur ofta, sa kallade cookies. Dessa &ar att betrakta som
allman handling p4 samma satt som listan 6ver Dina e-postmeddelanden.
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E-post till och frdn arbetsplatsen kan aldrig anses som privat korrespondens och e-post-
meddelanden som inte hor till arbetet skall utvaxlas med stor sparsamhet och med om-
déme. Vid hantering av e-post maste reglerna om offentlighet och sekretess iakttas.

All e-post och annan kommunikation via Internet boér betraktas som om Du sant vykort.
Den ska saledes inte innehalla information som man ar angelagen om att obehdériga ej
laser. Sekretessbelagd information far darfoér aldrig skickas via e-post.

Observera dock att det inte ar friga om ndgon generell 6vervakning via systemet eller
loggar utan endast for att sékerstalla efterlevnad av beslutat regelverk.

JURIDISKA REGLER

Tank pa att det ar den som skrivit/upprattat en handling som har upphovsratten till do-
kumentet. Anvand darfor inte andras material for publikation p& natet utan att vederbo-
rande givit tillstand till detta. Du kan annars gora Dig skyldig till upphovsrattsintrang,
vilket innebar att Du kan bli ersattningsskyldig och dessutom adomas straff (boter eller
fangelse).

Observera att det inte ar tillatet att lagga in personuppgifter i datasystemet i strid med
personuppgiftslagen. Skriv inte heller in uppgifter som avser omddmen och varderande
upplysningar om enskilda individer.

Tank pa att det som Du lagger in i en natkonferens kan tas emot av alla som ar anslutna
till konferensen. Uppgiften blir allman handling hos alla myndigheter och majoritetsagda
kommunala foretag som ar anslutna till den aktuella konferensen. Tank ocksa péa att inte
lagga in uppgifter som kan vara sekretessbelagda hos myndigheten/foretaget eller hos
nagon annan kommun eftersom uppgifterna blir offentliga nar de laggs in i konferensen.

SAMMANFATTNING

Sammantaget har vi saledes féljande regler for Internethantering och E-post i kommu-
nen.

Du far inte besdka hemsidor som agnas at terrorism, rasism eller annan krankande
verksamhet, spel, droger eller pornografi. Det ar inte heller tillatet att via e-post
framja sadant.

Hall en hog sakerhetsniva (skarmslackare med PW, mm).

All publicering som du gér som tjansteman i kommunen, d v s med din identitet i
kommunens system, ska ske i kommunens intresse och folja kommunens riktlinjer.

Var observant pa upphovsmannarattsliga regler.

Privat e-post far anvandas sparsamt och med omddéme och under férutsattning att
kommunens riktlinjer efterfoljs (se e-poststrategi och riktlinjer for e-post).

e-post skall i vissa fall diarieforas (se ocks& Manual for arendehantering).




MELLERUDS KOMMUN

| KOMMUNAL FORFATTNINGSSAMLING | Flik R

Titel

RIKTLINJER FOR ANVANDNING AV INTERNET

R:Kansli/ Kfs/RiktlinjerInternet.doc

Faststalld av KS § 118

Den 11 september 2001

Sida 1:3

Ersatter

| Utbytt den

|Sign

ANSVARSFORBINDELSE - ANVANDNING AV INTERNET

(@] N N NN

INNEH A AR E o et

ANSTALLD: () FORTROENDEVALD: ()

Jag forsakrar hdrmed att jag tagit del av gallande regler enligt “INTERNETSTRATEGI" och
tillhdrande riktlinjer/manualer.

Jag ansvarar for att min hantering av Internet sker i enlighet med gallande lagstiftning,

regler och riktlinjer.

Mellerud den

Underskrift

Personnummer

Denna forbindelse upprattas i 2 exemplar, varav den anstéllde och kommunkansliet er-

haller var sitt.
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INTERNETSTRATEGI

Till grund for denna strategi ligger Melleruds kommuns Informations- och kommunika-
tionspolicy samt gallande regler for offentlighet och sekretess. | denna strategi tas de
aspekter upp som ar specifika for Internet/World Wide Web samt for extern e-post.

Melleruds kommun bor vara en foregangare i anvandningen av Internet/WWW som ett
medel att forbattra samhallsinformationen och underlatta kommunikation mellan ko m-
munens invanare, tjansteman och politiker. Detta galler ocksd anvandningen av Inter-
net/WWW i marknadsforingen av Mellerud som turistmal och etableringsort for foretag.

Internet/WWW ger mojlighet att lanka till annan information &n kommunens egen, t ex
andra kommuner och statliga verk, men ocksa informationslamnare utanfér den offentli-
ga sektorn. Det &r dock inte acceptabelt for kommunen att i detta medium forknippas
med informationslamnare som kommunen normalt inte vill ha ndgot samriére med. Varje
deltagare/informationslamnare inom kommunen ansvarar for att inga lankar upprattas
som leder till verksamheter eller information som kommunen inte vill associeras med.

Melleruds kommuns adress pd WWW utgor tillsammans med samverkan inom Kommu-
nalforbundet Dalsland (www.dalsland.se) den naturliga och sjalvklara ingangen till infor-
mation om Mellerud. Det ligger i kommunens intresse att all nyttig och anvandbar infor-
mation om Mellerud ar lattfunnen pd WWW. Darfér bor kommunen aktivt verka for att
annan information och andra tjanster &n kommunens egna successivt gors sdkbara via
kommunens adress pa WWW, for att bidra till att ge en positiv bild av Mellerud.

1. Medborgarkommunikation
Stravan ska vara att underlatta kommunikationen mellan kommunens verksamheter
och politiker & ena sidan samt medborgare och andra intressenter & andra sidan.
Kommunikation kan bl a ske i form av e-post. Nar rattslaget har klarnat och tekniken
tilldter kan medborgaren ges mojlighet att stalla sig i olika kommunala koer eller gora
ansokningar av olika slag, samt fa kvittens/svar pa dessa. Detta staller krav pa delta-
gande verksamheter att skdta kommunikationen pa ett for kommunen acceptabelt
satt och i enlighet med de regler for arkivering, diarieféring, offentlighet och sekre-
tess som galler i dvrigt.

2. Avsandare

All information som kommunen publicerar ska ha en tydlig avsdndare i form av kom-
munens vapen och logotyp, som inte lamnar nagra tvivel om att det ar Melleruds
kommun som ansvarar for informationen/ tjansten. Avsandaren ska ocksd ange vil-
ken av kommunens verksamheter som ar informationslamnare samt ansvarig tjans-
teman. All publicering ska félja de riktlinjer vad géaller de grafiska specifikationer som
anges i profilprogrammet. Informationen skall uppdateras kontinuerligt. De tekniska
specifikationerna uppdateras fortldpande genom Kommunstyrelsekontorets férsorg.
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Informationsperspektivet

I informations- och marknadsféringsprojekt och vid utformning av informationsmate-
rial bor méjligheten att anvanda WWW som en av kanalerna alltid 6évervagas. Anvan-
dandet ska i sddana fall ses som ett satt att oka tillgangligheten till kommunal infor-
mation och kommunala tjanster och utformas déarefter, samt som ett satt att under-
latta kommunikationen mellan medborgare och andra malgrupper samt politiker och
tjansteman. Enkelhet och tydlighet ska efterstravas i all publicering. Innehall, sam-
manhang och anvandbarhet &r det vésentliga.

Sprak

Grundprincipen ar att all information ska publiceras p& svenska och pa ett begripligt
satt. Oversattning till andra sprak 6vervags i varje enskilt fall med hansyn till maI-
grupp. Respektive forvaltning eller bolag ansvarar for att dversattningar av den egna
informationen ar korrekt.

Ansvar for information, kommunikation mm

Varje informationslamnare ar ansvarig for att information och tjanster pa respektive
hemsidor ar korrekt, uppdaterat och relevant. For varje informationslamnares infor-
mationsstruktur ska det finnas en namngiven person, en "ansvarig utgivare", med
overgripande ansvar for att innehallet féljer i policy och manual angivna riktlinjer
samt att eventuell kommunikation skots pa ett korrekt satt. Respektive informa-
tionslamnare har ocksa arkivansvar.

Spridd anvandning

Ett langsiktigt mal med samtliga Internetprojekt som kommunen driver bor vara att
na ocks& de medborgare som idag inte har tillgang till Internet. Detta kan ske bl a
genom publika terminaler pa bibliotek, mm.

Samarbete

Kommunen kan aktivt sbka samarbete med andra kommuner, organisationer, hdg-
skolor, institutioner och olika IT-leverantérer for att i gemensamma projekt utveckla
kompetens och tjanster. En naturlig plattform for samarbete ar Kommunalférbundet
Dalsland (www.dalsland.se).

Till denna strategi kan Kommunstyrelsen faststalla manualer och riktlinjer.
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MASSMEDIESTRATEGI

Denna massmediestrategi faststédlls av Kommunstyrelsen och utgor en del av kommu-
nens informations- och kommunikationspolicy och ska ses som ett 6évergripande strategi-
dokument, som lokalt bér anpassas efter den egna verksamhetens villkor och behov.

Massmediernas roll som informationskanal och opinionsbildare har successivt 6kat. Dar-
for ar det vasentligt att alla anstallda inom Melleruds kommun kan umgas med massme-
dia pa ett korrekt och naturligt satt.

1. Melleruds kommuns massmediestrategi utgar fran offentlighetsprincipen
Alla medborgare har en laglig ratt att fa full insyn i Melleruds kommuns verksamhet i
alla dess former. Som allmanhetens foretradare for granskning och kontroll, och
samtidigt framsta informationskanal, har massmedierna en viktig roll i kontakterna
mellan Melleruds kommun och medborgarna. Massmediernas granskning och infor-
mation bidrar till att medborgarna sjalva kan ta stallning i frdgor som rér kommunens
angelagenheter. For att massmedierna ska klara sin uppgift ar det darfor viktigt att
journalisterna far hjalp med att fa fram fakta om kommunens verksamhet. Utgangs-
punkten for vart bemotande av journalisterna ar darfor stérsta mojliga 6ppenhet med
utgangspunkt fran offentlighetsprincipen.

2. Massmediestrategi bygger pa yttrandefrihet och meddelarfrihet
Det ar en sjalvklar rattighet for anstallda i Melleruds kommun att f4 kontakta och ut-
tala sig for massmedierna. Yttrandefrineten och meddelarfriheten tillh6r grundstenar-
na i den svenska demokratin. Efterforskningar av anstalldas kontakter med massme-
dier far inte forekomma.

3. Varje chef har ett sarskilt ansvar for massmediefragorna
Ett sarskilt ansvar vilar pa chefer och ansvariga for verksamheter inom kommunen.
PA& samma satt som de ar informationsansvariga har de att svara for kontakten med
journalister i de frAdgor som ror den egna verksamheten. Att ta sig tid for att svara pa
frdgor och ta fram fakta at journalisterna ar darfor en viktig uppgift for cheferna i en
verksamhet. Anstillda i Melleruds kommun ska ha forstdelse for massmediernas upp-
gift och vara medvetna om den viktiga roll som tidningar och radio/TV har for infor-
mationsspridning, granskning och opinionsbildning. Om det inom den egna verksam-
heten finns en sarskild informationsansvarig kan denna ge rad och stod.

4. Massmediekontakterna ska skétas korrekt och sakligt
Kontakterna med massmedierna utgar fran att det ligger i allmanhetens intresse att
de anstallda i kommunen hjalper journalisterna att utféra sina uppdrag. Ett fortroen-
defullt samarbete med massmediernas representanter bygger pd émsesidig respekt.
Vi maste vara medvetna om den tidspress som medierna ofta arbetar under. Den
som inte sjalv kan svara pa de frdgor som stalls ska hanvisa till nAgon annan befatt-
ningshavare i verksamheten. Om vi behdver ta fram fakta for att battre hjalpa en
journalist ska vi ge besked om nar vi kan aterkomma och ocksa gora det. En forut-
sattning for bra massmedierelationer ar sjalvklart att vi alltid ar arliga och efter basta
formaga lamnar korrekta uppgifter.
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5. Alla massmediekontakter bor vara planerade och offensiva
For att ge medborgarna basta mdjliga information om kommunens verksamheter &ar
massmedierna en av de snabbaste och effektivaste kanalerna. Genom att vi sjalva tar
initiativ till kontakter med massmedierna bidrar vi till att informationen snabbare nar
ut. Om vi sjalva ar aktiva minskar vi ocksa risken for missforstand och felaktigheter i
komplicerade fragor och handelseforlopp. De planerade kontakterna kan ske via
pressmeddelanden, presskonferenser eller direktkontakt med enskilda journalister.
Chefer for forvaltningar och verksamheter ska i den langsiktiga planeringen darfor
lagga in kontakter med journalister — inte minst nar forandringar av verksamheten
ska genomforas. Det ar alltid battre att sjalv ha initiativet an att i efterhand férsoka
ratta till eventuella missforstand.
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RIKTLINJER FOR MOBILTELEFONI

Dessa riktlinjer utgdr en del av kommunens Informations- och kommunikationspolicy och
Strategi for mobiltelefoni for foértroendevalda och anstéllda. Riktlinjerna faststélls av
Kommunstyrelsen, som aven kan faststalla eventuella tillhGrande manualer.

Allmant

Mobiltelefonen ar ett arbetsredskap for att uppna en effektiv anvandning av kommunens
resurser och nyttan tillsammans med kostnaden ska vara avgodrande vid anskaffning och
anvandning.

Mellan kommunen och innehavaren ska upprattas en ansvarsforbindelse dar det klart
framgar vem som handhar och ansvarar for mobiltelefonen. Den ger ocksa en bekraftelse
pa att personen ar medveten om de regler som géller for anvandningen samt rutiner for
aterlamnande och forlust.

Beslut

Forvaltningschefen fattar beslut om anskaffning av mobiltelefoner/avgor behovet av
mobiltelefoner samt omprévar detta kontinuerligt. Vaxeln/receptionen genomfor ko-
pet och ansvarar ocksa for registrering. Fore inkop skall eventuella inkopsavtal och
abonnemangsavtal som kommunen har understkas for basta inkép. Kommunhusets re-
ception har information om befintliga avtal rérande telefoni och skall alltid konsulteras
fore inkop.

Anvandning

Kommunen har tecknat avtal om féretagsabonnemang med en mobiloperator (Telia).
Avtal utanfor detta far endast tecknas i undantagsfall och forst efter samrad med eko-
nomichefen/kommunkansliet. Avtalet innebar att specificerad rakning kan erhallas och
eftersom eventuella privata samtal skall betalas av innehavaren, skall specificerad ra k-

ning tillampas.

> lakttag telefondisciplin - samtal fran och till mobiltelefon ska alltid héllas korta och
sakliga. Anvand i férsta hand kontorstelefonen.

> Du har mobiltelefonen bl.a. for att kunna bli nddd - lyssna darfor regelbundet av Ditt
mobilsvar.

> Medflyttning/vidarekoppling fran kontorstelefon till mobiltelefon far endast ske i un-
dantagsfall. Vidarekoppling av mobiltelefon till kommunens vaxel far inte forekomma.

> Anvand aldrig mobiltelefon om samtalet kan ringas fran en stationar telefon.
> Konfidentiell information bor inte lamnas via mobiltelefon.

> Ha endast mobiltelefonen pdslagen nar du ostort kan ta emot samtal.
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> Forvaltningen erhaller specificerad samtalsredovisning, som skall godkannas och sig-

neras av innehavaren innan telefonrakningen gar vidare for attest. Eventuella privata
samtal skall markeras sarskilt. Innehavare far inte attestera sig egen telefonrakning.

Mobiltelefoner ska stoldmaéarkas.

Mobiltelefonen ska vid avgang eller andrad befattning aterlamnas utan anmodan sista
arbetsdagen.

Innehavare av mobiltelefon ansvarar for att forlust av utrustning snarast anmals till
den natoperator som anlitas sd att utrustningen kan sparras mot obehorig anvand-
ning (enligt den instruktion som lamnas av teleoperatdren). Anmalan om férlusten
ska aven snarast ske till ansvarig (kommunkansliet). Vid stdld av mobiltelefonen ska
aven polisanmalan goras av mobiltelefoninnehavaren.

Vid vistelse utomlands - notera att den uppringande endast betalar for samtalet till
Sveriges grans - évriga kostnader belastar den uppringda.
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ANSVARSFORBINDELSE - INNEHAV AV TELEUTRUSTNING

Typ av utrustning:

MOBILTELEFON )

ANNAN UTRUSTINING Lottt e ettt et e e e e r e e anas

FABRIKAT: v TILLVERKN.NR: .

FORVALTNING . ...ttt e
INNEHAVARE: ... e
ABONNENTNR: -« ettt e
ANSTALLD: () FORTROENDEVALD: O)

TELEFONEN HAR STOLDSKYDDSMARKTS O)

Jag har tagit emot utrustning enligt ovan och forsékrar att jag samtidigt tagit del av gal-
lande regler enligt “MOBILTELEFONSTRATEGI” och tillhérande riktlinjer/manualer.

Jag ansvarar for att forlust av utrustning snarast anmals till den n&toperator som anlitas
(s& att utrustningen kan sparras mot obehdérig anvandning) samt till ansvarig pa forvalt-
ningen. Vid behov ska &ven polisanmalan ske.

Jag ansvarar for att utrustningen aterlamnas vid andrad befattning eller senast vid an-
stallningens/uppdragets upphdrande.

Mellerud den

Underskrift

Personnummer

Denna ansvarsforbindelse uppréattas i 2 exemplar, varav den anstallde och kommunkans-

liet (vaxeln) erhaller var sitt.
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RIKTLINJER FOR PUBLICERING PA WWW.MELLERUD.SE

Riktlinjerna ar ett komplement till "Informationsplan fér Melleruds kommun" vad galler
den information som ska presenteras via Internet.

Syfte och mal

Syftet med kommunens hemsidor p& Internet ar att utveckla och forbattra informationen
och kommunikationen med kommunens invanare i férsta hand.

Malet ar att skapa ett intresse for Mellerud for kommunens invanare, besdkare och
foretag.

Malgrupp

Malgrupp for informationen ar kommunens invanare, myndigheter, organisationer,
foretag, turister m fl.

Ansvar

Ansvar for form och innehall p& kommunens webbplats har informationsansvarig
tilsammans med webmaster. Varje forvaltning ska ha en utsedd www-ansvarig person
som ansvarar for forvaltningens sakinformation. Informationsansvarig, webmaster och
forvaltningarnas www-ansvariga utgoér en gemensam projektgrupp féor samordning,
uppfoljning och utveckling av hemsidorna. Webmaster har ett 6évergripande
systemansvar vad galler teknisk, utveckling och sakerhet.

Regler och etik

Informationen pa internet ska félja kommunens informationsplan. Det ska klart framga
att det ar Melleruds kommun som ar avsandare av informationen och det ska framga
vem som &ar ansvarig for sakinnehallet.

Informationen som presenteras far inte innehalla texter eller bilder med krankande
innehall for grupper av manniskor eller enskilda.

Informationen som presenteras far inte innehalla kommersiella budskap rérande enskilda
foretag. Det ska klart framga nar lankar till andra webb-platser bryter gransen for
kommunens webb-plats.

Grafisk profil
Informationen ska ha en enhetlig grafisk profil som utarbetas av informationsansvarig
tillsammans med webmaster. For publicering pa hemsidorna finns sarskild mall utarbetad

som ska anvandas.

Eventuella avsteg fran ovanstaende kan goras efter 6verenskommelse med
informationsansvarig och webmaster.
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Foéljande riktlinjer for arrangemang i Melleruds kommun har arbetats fram i samarbete
med Polisen.

Generellt gdller foljande

Vid offentliga arrangemang ska arrangdren soka tillstand alternativt bevis om anmalan
hos polisen fér den aktuella tillstallningen. Ovriga punkter ligger till grund fér polisens
tillstdndsgivande.

Vid offentliga arrangemang ska sarskilt férordnade ordningsvakter anlitas. Kravet pa
antal ordningsvakter faststalls av polisen.

Vid arrangemang dar alkoholservering férekommer ska arrangdéren sdka sarskilt
serveringstillstand hos kommunens socialtjénst. Tillstand ges enligt faststéllda
riktlinjer for serveringstillstand for alkoholhaltiga drycker.

Vid arrangemang dar arrangdren avser att servera livsmedel ska arrangodren stka
sarskilt tillstand vid kommunens bygg- och miljékontor. Tillstdnd ges enligt
livsmedelslagstiftningen.

Vid servering av alkohol och/eller livsmedel kravs erforderligt antal toaletter.

Vid musikarrangemang, upptradanden och dylikt &r arrangdérerna enligt Miljobalken
ansvarig for att ljudnivan inte medfér horselskador. Vid sddana arrangemang ska
Socialstyrelsens rekommendationer att den ekvivalenta ljudnivan, dvs. medelvérdet
under en viss period. Inte ska 6verskriva 100 dB(A) féljas. Maxvardet ska inte
dverskrida 115 dB(A), eftersom risken for akuta hérselskador &r stor vid hégre nivaer.
Enligt Arbetarskyddsstyrelsens foreskrifter fér serveringspersonal m.fl. ska anstallda
inte utsattas for ekvivalenta ljudnivaer éver 85 dB(A) under atta timmar. Vid
arrangemang som aven vander sig till barn och ungdomar; se nedan.

Vid arrangemang som tar offentlig egendom i ansprdk ska arrangéren soka tillstdnd
bade hos polisen och kommunens tekniska verksamhet.

Vid arrangemang som tar offentlig egendom i ansprak ska arrangéren alltid ansvara
for att aterstalla egendomen i det skick den var da den togs i ansprak for det aktuella
arrangemanget om inte annat anges av kommunens tekniska verksamhet.

Polisen och kommunens tekniska verksamhet samrader alltid vid tillstandsgivning.
Polisen i samarbete med kommunen kan begara samrdd med arrangéren och andra
berérda intressenter vid tillstdndgivning.
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Sarskilda riktlinjer nar det galler unga

e Arrangemang fér barn och unga upp till 16 ar ska avslutas senast kl. 24 vid det
aktuella datumet fér arrangemanget. Arrangemang for barn och unga upp till 13 8r
ska avslutas senast kl. 23.00 vid det aktuella datumet fér arrangemanget.

 Vid arrangemang fér barn och unga upp till 16 8r ska vuxna medarrangérer som deltar
och ansvarar fér ordning vid arrangemanget listas och lamnas till Polisen. Kravet pa
antal vuxna faststalls av polisen utifran respektive arrangemangs férutsattningar.

« Vid offentliga arrangemang ska sarskilt forordnade ordningsvakter anlitas. Kravet pa
antal ordningsvakter faststalls av polisen alternativt om vuxna medarrangérer kan
ersatta tillférordnandet av ordningsvakter.

« Vid disco och liknande arrangemang fér barn och ungdomar far ljudnivan inte
dverskrida 90 dB(A) ekivivalent niva, fér barn och ungdomar &r extra kansliga for
héga ljudnivaer.

e Vid disco och liknande arrangemang fér unga upp till 16 ar ska alkoholmaétare finnas
tillganglig for alkoholkontroll. Vid upptéackt av alkoholpdverkad ungdom ska i forsta
hand den unges fordldrar informeras och eventuellt kommunens socialtjanst.

e Vid disco och liknande arrangemang fér ungdomar ska nattvandrarna informeras
(Fasaner pa stan). Kontaktperson for nattvandrarna ar Lotta Andreassen som nar pa
telefon 0630-401 04.
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Beskrivning av riktlinjer och standarder for
fysisk tillganglighet och anvandbarhet

Tillgangligheten och anvandbarheten anges dels som riktlinje, dels som standard. | vissa
fall maste tillganglighetskraven vagas mot ekonomiska och praktiska faktorer — denna
avvagning har gjorts i forslaget till riktlinjer.

Riktlinjen anger huvuddragen i funktionen och ger forstaelse for vad som ska uppfyllas.
Har ingar inga detaljkrav. Riktlinjen ar darmed mer bestandig an standarden, och
behdver darfér inte uppdateras lika ofta.

Standarden anger de behov som personer som har svart att rora sig, svart att hora,
svart att se, svart att bearbeta, tolka och formedla information samt svart att tala vissa
amnen har samt lagkrav och verksamhetens forutsattningar. Standarden utgor ett
levande material, som ska folja samhallsutvecklingen, den tekniska utvecklingen,
forskningen och inte minst de forandrade behov som personer med
funktionsnedséattningar redovisar.

Standard:

GRON GUL ROD

Syfte | Tillgangligt for nastan | Tillgangligt for nagra | Ej tillgangligt
alla men inte for alla

Syfte

Infor varje standard beskrivs i ett syfte varfér behoven i standarden behdver
uppfyllas.

Gron standard = Tillgangligt for nastan alla

Gron standard anger vilka behov som maste uppfyllas for att uppna en tillganglig och
anvandbar miljo. Foreskrifter anger att miljoer ska vara anvandbara. Vad som menas
med anvandbar ar definierat i den grona standarden och ar baserat pa lagkrav och
erfarenheter.

Gul standard = Tillgangligt for nagra men inte for alla
Gul standard anger vilka lagkrav som Boverket har som miniminiva pa tillganglighet. | de
fall lagkrav och erfarenheter sammanfaller finns endast en gron niva.

R6d standard = Ej tillgangligt
Rod standard uppfyller varken lagkrav eller erfarenheter.

Disposition
Riktlinjen ar upplagd efter rumsliga kategorier med hansyn till de funktioner som
platsen/lokalen ska fylla. Utgdngspunkten ar en forflyttning utifran och in i en byggnad.
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Forslag till riktlinjer

Foljande riktlinjer for fysisk tillganglighet for personer med
funktionsnedsattning foreslas:

1. Angoérings- och handikapparkeringsplatser

Angodringsplatser ska finnas i omedelbar anslutning till entréer avsedda for
allmanheten. Av- och pastigning ska ske enkelt och sakert. Personer med
olika funktionsnedsattningar ska sjalvstandigt eller med personligt stod
kunna parkera sitt fordon i nédra anslutning till de entréer i byggnaden som ar
avsedda for allméanheten. Det ska vara enkelt och sékert att komma i och ur
fordonet samt forflytta sig fran parkeringsplats till gangvag.

2. Gangvagar mellan parkeringar, hallplatser och entréer
Personer med olika funktionsnedséattningar ska latt kunna orientera sig samt
enkelt, sjalvstandigt och utan fara ta sig fram till entrén.

3. Dorrar och 6ppningar till och i byggnader

Personer med olika funktionsnedsattningar ska sjalvstandigt kunna passera
in och ut genom entréer och dorrpassager/6ppningar avsedda for
allmanheten, samt ha mdéjlighet att vanta vaderskyddat utan att stoéras av
allergiframkallande faktorer.

4. Handikapptoaletter och 6vriga toaletter

Personer med olika funktionsnedséattningar ska sjalvstandigt och med
bibehallen integritet kunna anvanda toalettens samtliga funktioner pa ett
tryggt och sakert satt.

5. Hissar

Personer med olika funktionsnedséattningar ska sjalvstandigt kunna utnyttja
hissens funktioner pa ett tryggt och sakert sétt. Assistent och anhdorig ska
kunna aka med i hissen.

6. Trappor

Personer med olika funktionsnedséattningar ska, dar funktionsnedséttningen
ej omdjliggor, sjalvstandigt och sakert kunna forflytta sig i och intill trappan.
Trappans utformning ska aven mdjliggodra forflyttning med personligt stod.

7. Ramper

Personer med olika funktionsnedséttningar ska sjalvstandigt och séakert
kunna ta sig upp pa, forflytta sig och ta sig ifrdn rampen. Rampens
utformning ska moéjliggora forflyttning med personligt stod.

8. Inomhusmiljo

Personer med olika funktionsnedséattningar ska tryggt och sakert kunna
vistas i lokalerna. Inomhusmiljon ska medge s& hdg grad av sjalvstandighet
som madjligt.




MELLERUDS KOMMUN ‘KOMMUNAL FORFATTNINGSSAMLING |F|ik F

Titel
Riktlinjer for fysisk tillganglighet for personer med funktionsnedsattning

Faststélld av KS §2 Den 13 januari 2010 Sida
Ersatter | Utbytt den | Sign 3:5
9. Kapprum

Personer med olika funktionsnedséattningar ska kunna utnyttja alla
kapprummets funktioner pa samma villkor som andra besokare.

10. Sammantradesrum, samlingslokaler, lektionssalar, dskadarlaktare
Personer med olika funktionsnedsattningar ska pa jamlika villkor kunna

agera som passiv och aktiv deltagare utan att begransas av lokalens
utformning eller milj6.

11. Restauranger, matsalar, kaféer

Personer med olika funktionsnedséattningar ska sjalvstandigt och/eller med
personlig service enkelt kunna nyttja restaurangens, matsalens och kaféets
alla funktioner pd samma villkor som 6vriga gaster.

12. Uteplatser, balkonger

Personer med olika funktionsnedsattningar ska latt kunna orientera sig, ta sig
fram och vistas pa uteplats och balkong utan att hinder for delaktighet
uppstar.

13. Utemiljo

Personer med olika funktionsnedsattningar ska latt kunna orientera sig, ta sig
fram och vistas i utemiljon utan att hinder for delaktighet uppstar.

Aktiviteter som finns &r utformade sa att alla kan delta.

14. Omkladningsrum

Personer med olika funktionsnedsattningar ska med bibehallen integritet
kunna kla om, utan att begransas av omkladningsrummets utformning eller
miljo.

15. Duschrum
Personer med olika funktionsnedséattningar ska kunna anvanda duschrummet
utan att begransas av utformningen.

16. Bassanger
Personer med olika funktionsnedséttningar ska sjalvstandigt och enkelt
kunna nyttja bassangens alla funktioner p4 samma villkor som dvriga.

17. Rum for undersokning, behandling och vard
Personer med olika funktionsnedsattningar ska kunna orientera sig, forflytta
sig och anvanda sig av rummen utan att hinder for delaktighet uppstar.

18. Elevrum

Personer med olika funktionsnedséttningar ska kunna nyttja alla rummets
funktioner pd samma villkor som andra boende. Personer som anvander
rullstol eller olika gastod ska kunna nyttja det speciellt utformade rummets
alla funktioner p& samma villkor som andra boende.

19. Lokaler for hushallsarbete inom boende och rehabilitering
Personer med olika funktionsnedséattningar ska sjalvstandigt kunna anvanda
koks- och tvattutrymmets samtliga funktioner pa ett tryggt och sakert satt.
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20. Bibliotekslokal

Personer med olika funktionsnedséattningar ska sjalvstandigt och sakert

kunna orientera sig och ta sig fram till informations-/lanediskar, hyllor,

toaletter, trappor, hissar och kunna vistas i lokalen. De funktioner som finns

i biblioteket ar mojliga att anvanda for personer med olika funktionsnedséattningar. Den
service som ges ska vara tillganglig for personer med olika funktionsnedsattningar.

21. Skyltinformation

Personer med olika funktionsnedséattningar ska, dar funktionsnedséttningen
ej omojliggor det, sjalvstandigt och enkelt kunna ta del av informationen och
kunna anvanda sig av den.

22. Automater

Personer med olika funktionsnedséattningar ska sjalvstandigt och sakert
kunna orientera sig till, kunna ta sig fram till och anvdnda automaten samt ta
del av instruktioner/information.
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Exempel: Inomhusmiljo

Riktlinjer:
Personer med olika funktionsnedséattningar ska kunna vistas i lokalerna utan att
fororsakas lidande eller att funktionsnedsattningen forvarras sa att hinder for delaktighet
uppstar.

Standard:

SYFTE

Orientering och forflyttning

GRON

GUL

ROD

8.2 | Personer med svart att se Gang-/ledstrak mellan
eller bearbeta, tolka och viktiga malpunkter har
férmedla ljushetskontrast minst
information hittar lattare om | 0,40 enligt NCS och
det mellan strategiska avvikande struktur mot
funktioner finns ledstrak. den omgivande ytan.
Exempel pa sadana Referens 2,3,5 §
funktioner ar hissar,
toaletter, kapprum
och trappor.

8.7 | Personer som anvander Ytorna ar plana eller Ytorna &r plana

rullstol eller rollator kan
uppleva att det ar arbetsamt
att ta sig upp for en lutning.
For att inte hjalpmedilet ska
rulla bakat maste
anvandaren hela tiden halla
emot med hjalp av sina
armar. Elrullstol for
inomhusbruk behoéver enligt
gallande standard endast
klara cirkal:20. Hogre
lutning kan

innebéra att rullstolen inte
tar

sig upp och det finns aven
risk att valta. Hiss kan ocksa
anvandas for att utjamna
nivaskillnaden.

finns ramp som lutar
hogst 1:20 vid trappor
eller andra
nivaskillnader med
hojdskillnad hogst 1
meter. Utformning av
ramp se avsnitt 7.
Ramper.

Referens 2,3 §

eller finns ramp
som lutar hogst
1:20 vid trappor
eller andra
nivaskillnader
med hdjdskillnad
hogst 1 meter.
Utformning av
ramp se avsnitt 7.
Ramper.
Referens 2,3 §
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Ersatter | Utbytt den |Sign 1:1

Till grund for denna strategi ligger Melleruds kommuns Informations- och kommunika-
tionspolicy samt gallande regler for offentlighet och sekretess.

DEFINITION

E-post ar ett kommunikationssystem for elektronisk éverféring av meddelanden och
handlingar mellan persondatorer. Detta system kan i manga fall ersatta traditionell
overforing via intern och extern post samt telefon.

STRATEGI

Av kommunens informations- och kommunikationspolicy framgar bl.a. att

"For kommunens informations- och kommunikationsverksamhet internt och externt skall
vi anvanda effektiva och val fungerande verktyg och medier (PC, telefoner, Internet,
pressmeddelanden, e-post, mm)."

Melleruds kommun skall utnyttja alla méjligheter till elektronisk kommunikation, bade
internt och externt, med syftet att 6ka kvalitet och effektivitet i den kommunala verk-
samheten samt foér att underlatta kommunikationen med kommunens invanare, tjanste-
man, politiker och andra myndigheter. Harvid &r e-post (elektronisk post) ett viktigt in-
strument.

e-post utgor ett komplement till 6vriga informationsvagar och skall hanteras i dverens-
stdémmelse med faststalld policy, strategi och tillampliga riktlinjer och manualer. Sarskilt
skall reglerna om offentlighet och sekretess samt diarieféring och arkivering beaktas.

BREVLADOR

Samtliga anstallda med PC-arbetsplats ansluten till kommunens natverk skall kunna nas
via intern och extern elektronisk post. Kommunalradet skall kunna nds via elektronisk
post. For detta andamal skall det finnas ett antal olika "breviador":

» Funktionsbreviador (myndighet, férvaltning, avdelning, befattning)
> Individuella tjanstebrevlador
» Systembreviddor

BEVAKNING

Respektive forvaltning utser ansvarig for bevakning av respektive myndighetsbrevlada,
forvaltningsbrevidda samt for bevakning av avdelningsbrevlddorna. Befattningsbrevla-
dorna och de individuella breviddorna bevakas av respektive innehavare.
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Faststalld av KS § 119 Den 1llseptember 2001 Sida
Ersatter | Utbytt den |Sign 1:2
LOGGNING

En kompletterande bevakning av brevlddorna sker genom loggning av trafik in och ut.
Loggningslistan skall finnas tillganglig hos respektive namnd/férvaltning som underlag for
utlamnande av handlingar till allmanheten. Den av respektive forvaltning utsedde tjans-
temannen skall regelbundet granska loggningslistan mot diariet och vid tveksamheter
kontakta berérd tjansteman. Loggningslistan anger mottagare/avséandare, tidpunkt och
arende mening.

TILLSYN

Kommunstyrelsekontorets datatekniker ansvarar for den tekniska sidan av e-post-
hanteringen.

Tillsyn av efterlevnaden av denna strategi hanteras av kommunstyrelsekontoret.

Till denna strategi kan Kommunstyrelsen faststalla riktlinjer och manualer.

Detta strategidokument skall finnas tillgangligt p& kommunens intranat och pa kommu-
nens hemsida pa Internet.
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1. Sammanfattning

Fran och med 1 januari 2010 till 31 december 2014 I6per ett nationellt
program for energieffektivisering, dér staten avsatt medel som kommuner
kan soka for att arbeta med energieffektivisering i den egna organisationen,
inklusive kommunala bolag. Stodet far anvandas till strategiskt arbete for
energieffektivisering inom fastigheter och transporter.

Melleruds kommun har sokt och beviljats stéd och har nu som ett forsta steg
i arbetet genomfort en nuldgesbeskrivning med tillhérande analysdel, som
presenteras i denna rapport. Nulagesbeskrivningen innefattar ocksa de
kommunala bolag som har energianvéndning av betydande omfattning.
Beskrivningen med analys syftar till att ge underlag for den
energieffektiviseringsstrategi som ska tas fram inom ramen for stddet.

Denna nuldgesanalys beskriver kommunens energisituation under 2009.
Under aret anvandes 27,4 GWh i de byggnader, service och fordon som
forvaltades av kommunen, Melleruds Industrilokaler AB (Milab) samt
Mellerudsbostader AB (Mellbo). Totalt ca 121 000 m2 med byggnader med
varierande energibehov, 84 fordon samt teknisk férsoérjning som VA och
gatubelysning.

Transporter “Gatu- &‘
Vatten & 1,4 GWh Véagbelysning
Avlopp 0,7 GWh
19 Gwh \\ \
Mellerudsbostéder AB Kommunala fastigheter
7,5 GWh MILAB 4,2 GWh 11,7 GWh

Total energianvandning i kommunkoncernen férdelat pa verksamheter under 2009:
27,4 GWh (27 400 000 kwWh) varav Mellerudsbostader anvande 27 % av energin,

Melleruds Industrilokaler (MILAB) nyttjade 15% medan de kommunala fastigheterna
nyttjade 43 %, vatten & avlopp 7 %, kommunens fordon 5 %, samt gatubelysning 3 %

El
10,5 GWh

Total energianvandning i kommunkoncernen férdelat pa branslen under 2009:
27,4 GWh (27 400 000 kWh) varav 38 % el, 44 % hade sitt ursprung i biobrénsle, samt
18 % i fossilbransle.

Den totala kostnaden for energi till byggnader, fordon och teknisk
forsorjning var under 2009 ca 23,1 Mkr
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2. Bakgrund

2.1 Statligt stod

Sedan 1 januari 2010 finns en férordning om energieffektiviseringsstod till
kommuner och landsting®. Férordningen syftar till att kommuner och
landsting ska forega som goda exempel for effektiv energianvandning och
for att bidra till att uppna de av riksdagen antagna malen for
energieffektivisering. Stod for strategiskt arbete lamnas under aren 2010-
2014, som en del av regeringens femariga nationella program for
energieffektivisering.

Melleruds kommun har sokt och beviljats energieffektiviseringsstodet av
Energimyndigheten. Stddet innebar ett arligt ekonomiskt stéd mellan 2010-
2014 pa 280 000:-/ar. Stodet far anvandas till energieffektivisering inom
fastigheter och transporter. Det kan endast anvéndas till strategiskt arbete
vilket kan innebdra en tjanst hos organisationens forvaltning, kostnader for
att kopa konsulter, information eller utbildning. Pengarna far inte anvandas
for investeringar, inkop, eller for att upprétta energideklarationer.

2.2 Kommunens atagande

Kommunen atar sig att senast den 31 mars 2011 rapportera in en
energieffektiviseringsstrategi faststalld utifran en nulagesanalys. Denna
nulagesanalys bestar av tva delar, nulagesbeskrivning och analys. Basaret
som har anvénts for nulagesanalysen &r 2009.

3. Syfte

Syftet med nuldgesanalysen &r att ge véagledning infor det fortsatta arbetet
med energieffektiviseringsstrategin. Nuldgesanalysen gor det lattare att
formulera mal och vilka aktiviteter som behover genomforas for att uppfylla
malen. Nuldgesanalysen behovs aven for att se vilka resurser som kravs for
att genomfora aktiviteterna.

4. Omfattning

Melleruds nulégesanalys omfattar en samlad kartlaggning av kommun-
koncernens totala energianvandning i fastigheter och fordon som dgs av
Melleruds kommun, Melleruds Bostader AB (Mellbo) samt Melleruds
Industrilokaler AB (Milab).

5. Metod

Uppgifterna som ligger till grund for nulagesbeskrivningen har hamtats ifran
arbetsgruppen eller andra nyckelpersoner inom kommunen.

! Férordning (2009:1533) om statligt stod till energieffektivisering i kommuner och
landsting.
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For att sakerstalla jamforbar uppfoljningen av dessa siffror och fakta fran ar
till ar finns en arbetsbeskrivning som beskriver anvanda metoder samt

kontaktpersoner.

6. Energi- och klimatmal

6.1 Omvarlden

EU Sverige Vastra
Gotaland
Minskning av 20 % 40 %* 25 %
véaxthusgaser (1990-2020) (1990-2020) (1990-2020)
Andel fornybar Energi 20 % 50 % 50 %
(till 2020) (till 2020) (till 2020)
Andel fornybar energi 10 % 10 % 10 %
Transportsektorn (till 2020) (till 2020) (till 2020)
Energieffektivisering 20 % 20 % 20 %
(2005-2020) (2008-2020) (2008-2020)

*) Sveriges 40%-iga madl innefattar "flexibla mekanismer” som nationen kan tillgodorakna
sig (Vilket kort kan beskrivas som klimatatgarder som Sverige deltar/investerar i
utomlands) l4s mer pa www.energimyndigheten.se

6.2 Energi- och klimatmal i Mellerud

I kommunens “Energi- och klimatstrategi”, (2006-06-14) har man foljande
inriktningsmal:

Inom Melleruds kommuns verksamhet ska vi:

- hushalla med resurserna och anpassa energianvandningen till vad naturen
och dess kretslopp tal for att energisystemet ska vara langsiktigt hallbart.

- medverka till en tryggad energiférsorjning.
- anvanda oss av energi pa ett fornuftigt och effektivt sétt.
- verka for en god miljo inom- och utomhus.

- uppratthalla god kompetens inom energiomradet nar det galler
teknikutveckling, branslen och effektiviseringsatgéarder.

- framja ett miljomedvetet och ekologiskt synsatt i samhallsplaneringen.
- ha en god servicegrad inom energiomradet.

- vara foredémen genom att medverka till att energistrategins mal uppfylls.
Goda exempel ar av stor vikt for att sporra andra att folja efter.


http://www.energimyndigheten.se/
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- vara aktiva i bevakningen av mojligheter att ansoka om externa medel och
stod for atgarder inom energiomradet.

- vara radgivande vid bygglovhantering om energianvandning och styra i
framtida detaljplaner.

- félja upp och utvardera energi- och klimatstrategin vart fjarde ar.

Vidare har man ett prestationsmal som sager att; "Ar 2020 ska ingen fossil
energi anvandas i kommunal verksamhet vare sig till uppvarmning eller till
transporter”.

7. Byggnader

Byggnaderna i Melleruds kommun &r uppdelade mellan fastighetsbolaget
Melleruds Bostader AB, Melleruds Industrilokaler AB samt kommunens
egna fastigheter. Totalt ca 121 000 m?, med varierande typ av verksamhet
och behov av energi.

7.1 Areafdrdelning

Areorna i Melleruds kommun redovisas for de kommunégda fastigheterna i
bruksarea, BRA (Bruksarea) och for det kommunala bostadsbolaget Mellbo
redovisas ytorna i, Aemp (Tempererad area). Milabs area redovisas i LOA
(Lokalarea).

Areabeqrepp

LOA = Lokalarea = Hyresgrundande bruksarea i lokal

BOA = Bostadsarea = Hyresgrundande bruksarea i lagenheter inréttad for boende

BRA = Bruksarea = Summan av invandiga areor for alla vningsplan

BTA = Bruttoarea = Area av alla vaningsplan begransad av omslutande vaggars utsida
A emp = Tempererad area = Invandig area for resp. vaningsplan som varms till mer &n 10° C

Omrékningsfaktorer for areor

Aemp = 1,25* (BOA + LOA) for flerbostadshus med uppvarmd kallare éver 10° C.
Aemp = 1,15 * (BOA + LOA) for flerbostadshus utan uppvarmd kallare éver 10° C.
Aemp = BRA

Aemp = 0,9*BTA

Kéllor: Boverket och Energimyndigheten

Kommunens lokaler omfattar en yta av 44 758 m? BRA (exkluderat VA
verken). Mellbo presenterar siffrorna i Awemp , 59 509 m?, medan Milab
redovisar i LOA, 16 798 m?

BRA (M) | Awemp (M) LoA (m°)
Kommunfastigheter 44 758
Exkl. VA-verk
Mellerudsbostéader 59 509
Industrilokaler 16 798
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7.2 Energi i kommunens fastigheter
Under 2009 nyttjade kommunens fastigheter 4 823 MWh el. Olje-
forbrukningen uppgick till 189 m3 (1885 MWh) och den fjarrvarmemangd
som nyttjades var 831 MWh, vidare nyttjades 4187 MWh biobransle. Total
energianvandning i kommunens fastigheter 11 726 MWh.

Olja 16%

Fjarrvarme 7%

> —Biobransle 36%

Energislagsfordelningen hos kommunfastigheterna i Mellerud 2009. Totalt 11 726 MWh

7.3 Energi i AB Mellerud Bostaders fastigheter

Under 2009 nyttjade Mellbo 1 745 MWh el. Oljeanvéndningen uppgick till
71,7 m3 (714 MWh), biobransle till 517 MWh. Nyttjandet av fjarrvarme var
4531MWh. Total energianvandning for Mellbos fastigheter, 7 506 MWh

Olia 10%

Biobransle 7%

Fjarrvarme 60%

Energislagsfordelningen hos Mellbos fastigheter under 2009. Totalt 7 506 MWh
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7.4 Energi i Melleruds Industrilokaler AB:s fastigheter

Under 2009 nyttjade Milab 1 447 MWh el. Oljeanvandningen uppgick till
88 m3 (882 MWh), biobrénsle till 1 558 MWh. Nyttjandet av fjarrvarme var
309 MWh. Total energianvandning for Milabs fastigheter, 4 196 MWh

Olja 21%

Fjarrvarme 7%
Pellets 38%

Energislagsfordelningen hos Milabs fastigheter under 2009. Totalt 4 196 MWh

8. Teknisk Forsorjning

Kommunen tillgodoser kommuninvanarna med gatubelysning, kommunalt
vatten och avlopp m.m. vilket resulterat i féljande energianvandning under
2009: Gatubelysning 668 MWh,, VA verksamhet, 1 807 MWh el, 297 MWh
rotgas och 107 MWh olja, samt 6vrig el 341MWh.

Gatubelysning

.. 0,
Owrig el 11% 21%

VA el 56%

VA Rétgas 9 %
VA Olja 3%

Férdelning av kommunens energimdngder for den ~Tekniska forsérjning” under 2009.
Totalt 3 220 MWh

8.1 Vatten och avlopp

| bade process och uppvarmning nyttjas el (1 807 MWh under 2009). Vid
avloppsreningsverket tas ocksa rotgasen om hand, vilken bidrar till

uppvarmningen nar gasen forbranns i en reningsverkets gaspanna. Under
aret tillvaratogs/nyttjades 59 313 m?, vilket motsvarar i storleksordningen
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30 m*eldningsolja. N&r gasen inte racker till nyttjas ocksa olja, 10,7 m®
under 2009.

8.2 Gatubelysning

Forbrukningen gatubelysning samt annan utomhusbelysning under
kommunens ansvar svarade for 668 MWh under 2009.

8.3 Ovrigel

”Ovrig el” innefattar t.ex. lagenheter som kommunen hyr, scen pa
Kopmanstorget, sopstation m.m. Totalt: 341 MWh el.

9. Energiproduktion

9.1 Fjarrvarme

Under 2009 drev Mellerudsbostader AB de tva fjarrvarmeanlaggningarna
Klacken i Melleruds titort samt panncentralen pa Klippvégen i Asensbruk.
Pa klacken nyttjades briketter, flis med eldningsolja som spets/reserv. |
Asensbruk forbrukades pellets samt en mycket liten del olja. Tillférd energi
under 2009 var totalt, i bada panncentralerna 12 241 MWh, varav ca 2,5 %
var eldningsolja.

14000
12000 320
10000
8000 m Olja
6000 11921 @ Bio
4000
2000
0
MWh

Tillsatt bransle pa fjarrvarmeanlaggningarna Klacken samt Klippvagen 2009, fordelat pa
olja (32 m® = 320 MWh) och briketter (4247 MWh), flis (5719 MWh) och pellets (1955
MWh) .

9.2 Egenproducerad fornybar el och varme

Forutom bioenergi nyttjas inga andra fornybara energikallor som t.ex.
solfangare, solceller eller egendgd vindkraft i kommunkoncernens tjanst.

10. Transporter

Kommunkoncernens transporter bestar av en mangd olika typer av fordon
och fardsatt, med saval personbilar som kollektivt resande. |
nuldgesbeskrivningen har vi avgransat oss att kartlagga och analysera
kommunkoncernens fordon, resor med personbilar, latta lastbilar (under 3,5
ton), resor med privat bil i tjansten samt drivmedelsforbrukning for dessa.
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Under 2009 anvande kommunkoncernen totalt 84 fordon varav 55 stycken
var personbilar och 29 stycken var latta lastbilar. Melleruds kommuns
anvande den stdrsta majoriteten av dessa.

10.1 Fordonskilometer privat bil i tjansten

Under 2009 betalades det ut erséttning for 157 659 kilometer for resor i
tjansten med privat bil. Antalet arsanstallda under 2009 i kommunkoncernen
var 893 stycken.

Melleruds kommun 157 500 km
Mellerudsbostader AB 159 km
Totalt 157 659 km

Indikatorn for antal fordonskilometer med privat bil i tjansten ar
177 km/arsanstalld.

10.2 Fordonskilometer kommunens fordon

Siffrorna a&r sammanstallda éver antal kdrda kilometer for kommun-
koncernens agda/ leasade personbilar och latta lastbilar (under 3,5 ton).

Melleruds kommun 1085515 km
Mellerudsbostader AB 56 478 km
Totalt 1141993 km

Indikatorn for antal fordonskilometer med kommunkoncernens fordon ar
totalt 1279 km/arsanstalld.

10.3 Drivmedelsférbrukning i kommunens fordon

Diesel 38%

\_ Etanol (E85)
36%

Under 2009 var dieselférbrukningen ca 60 m® och bensinférbrukningen ca 42 msamt E85-
forbrukningen ca 58 m°.
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10.4 Miljoéfordon

Antalet personbilar som uppfyllde miljokraven i férordning (2009:1) om
miljo- och trafiksékerhetskrav for myndigheters bilar och bilresor var totalt i
kommunkoncernen 41 stycken (76 %).

10.5 Resepolicy
I Melleruds kommunkoncern fanns under 2009 ingen antagen resepolicy.

11.Energikostnader

Varme 9 891 283:-
El 11 741 546:-
Drivmedel 1466 321:-

Kostnaden for energi under 2009 innefattar fastigheter, VA, gatubelysning,
drivmedel och ”6vrig el” och resulterar i en total kostnad pa ca 23,1 Mkr
for detta har man fatt ca 27,4 GWh energi fordelat pa el, fjarrvarme,
eldningsolja, drivmedel och biobrénslen.

12.”Ovriga uppgifter”

12.1 Energieffektivitet vid upphandling
| kommunens inkdpspolicy star inget namnt om att man ska beakta
energieffektivitet vid inkop/upphandling. Daremot tillhandahaller Dalslands
Miljokontor underlag for de miljokrav som ska stallas vid upphandling.
Dalslandsgemensamma (+ Séffle och Arjang) inkép upphandlas enligt
antagen policy men denna stéller inte heller nagra specificerade krav pa
energieffektiviteten.

12.2 Energieffektivitet i 6versikts- och detaljplanering

Det stalls inga specifika krav pa energieffektivitet i kommunens 6versikts-
och detaljplanearbetet.

12.3 Internutbildning

Energiutbildning/forestallning angaende energibeteende for kommun-
personalen pa Kulturbruket 2009.

12.4 Natverksbyggande

Kommunen deltar och samarbetar kring energieffektivisering med
Hallbarutveckling Vast (HUV), dar man varit med i projektet ”Soluppgéng i
Vist”.Smart Energi VG regionen. Dalslandsgemensamt samarbetas det
kring vindbruksplan, kustom och energiradgivning.
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12.5 Intervjuer

For att synliggora energifloden, beslutsvagar, beteenden, paverkan och
upphandlingsforfarande inom kommunkoncernen har det genomforts
intervjuer med anstéllda inom kommunkoncernen. Merparten av
intervjuerna har skett via telefon och har tagit cirka 60 minuter i snitt. Alla
de intervjuade har tillfragats med samma fragestallningar.

Malet med intervjuerna har varit att fa forstaelse om drivkrafter och hinder
for energieffektivisering inom kommunkoncernen. Erfarenheter och resultat
ifran intervjuerna kommer att vagas in i analysen som ska ligga till grund

for atgarderna i handlingsplanen.

13. Analysdel

| arbetet med att ta fram atgarder till handlingsplanen har SWOT-analyser
varit ett anvandbart verktyg. De omraden som analyserats & mal- och
viljeinriktningar, transporter, fastigheter och évriga omraden. Analyserna ar
framtagna utifran de diskussioner som forts i energigruppen, resultat och
erfarenheter ifran intervjuer och insamling av data till nuldgesbeskrivningen.

13.1 Overgripande mal och viljeinriktningar

Styrkor
e Forum for kommunicering av
mal och viljeinriktningar finns
ex. intrandt, APT, m.m
e Energieffektiviseringsstodet
e Energieffektiviseringsgruppen

Svagheter

e Det saknas resurser och tid
for att kunna folja upp mal-
och viljeinriktningar pa
basta satt.

e Malen inte alltid anpassade
till brukarna/verksamheten,
malen upplevs vara langt
ifran den dagliga
verksamheten.

Mojligheter
o Tillsétta resurser for att jobba

e Uppratta métbara, tydliga och
uppnabara mal.

e Att den enskilde medarbetaren
far mojlighet att paverka med
egna forslag och atgarder.

e Att vid utvecklingssamtal ta
upp energifragan

e Organisationsforandringar

strategiskt och kommunikativt.

Hot

e Aitttillrackliga resurser inte
avsétts till arbetet med
energieffektivisering

e Otydliga mal och
viljeinriktningar

e Brist pa engagemang

e Organisationsforandringar

e Dalig forankring

13.2 Transporter

| Styrkor

| Svagheter

12
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Kommunen ar med i Kustom
Hemtjanst och rehab har
tillgang till tjanstecyklar

Det finns poolbilar och
bokningssystem for dessa
Det finns tillgang till
tekniska hjalpmedel for tele-
och webbmoten

Ett fordonsbestand med hdg
andel miljébilar
Ruttplanering inom
hemtjanst

Det finns ingen
fordonsansvarig som har en
helhetssyn 6ver
fordonshanteringen i
kommunen.

Kommunen arbetar inte
aktivt med att 6ka andelen
resfria moten/mote via
webben.

Svart att fa fram korstatistik
fran kommunkoncernens
fordon.

Endast ett fatal har gatt
utbildning i sparsam kdrning.
Rese- och trafiksékerhets-
policy saknas

Mojligheter

Anta Rese- och trafik-
sékerhetspolicy

Inféra en motespolicy
Tills&tta en fordonsansvarig
for att fa en helhetssyn Gver
fordonshanteringen
Forbattra bilpoolen

Att successivt fortsatta byta
ut fordon till miljéfordon
Utbilda personal i sparsam
kdrning

Etablering av biogasstation.
Faststéalla och specificera
krav pa bransle, leverantorer
och fordon vid
upphandlingar
Samdistribution av
varutransporter
Organisationsforandringar

Hot/Risker

Att ingen resurs for
fordonshantering tillsatts
Att attityder och beteenden
motverkar
energieffektiviseringen vid
transporter

Ingen etablering av
tankstationer som séljer
fossilfria (gas) brénslen
Att kommunen inte antar en
resepolicy
Organisationsforandringar

13.3 Fastigheter, inkl. VA

Styrkor Svagheter
e Energideklarationer &r e Svart att kommunicera ut och
genomfoérda pa MELLBO:s fordndra energibeteendet hos
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fastigheter
Energispartavlingen mellan
forvaltningarna
Kommundgt fjarrvarmenat

brukarna i fastigheterna.
Resurs- och tidsbrist for att
arbeta strategiskt med
energieffektivisering.

En stor del av
elférbrukningen ar
hushall/verksamhetsel som ar
svar att paverka

Mojligheter

Kommunicering och
uppféljning av energi-
forbrukning

Forbattra dialogen med
brukarna

Skapa incitament genom
avtal

Natverk och samverkan med
andra aktorer/kommuner.
Genomfora energi-
effektiviseringsatgarder
Nyttja stérre andel
fornyelsebar (flodande)
energi

Hot/Risker

Introduktion av ny teknik
Energipriser
Organisationsforandringar
Finansieringsproblem
Attityder och beteenden som
kan motverkar att
energieffektiviserings-
atgarder blir genomforda

13.4 Upphandlingar, 6vrigt

Styrkor

Gemensam ink@pare som
delas med Dalslands-
kommunerna.
LCC-kalkylering i vissa
lagen

Inkopspolicy finns, dock
inga energikrav i denna

Svagheter

Ingen aterkommande
utbildning/information till
personal om energi-
effektivisering.

Bristfallig uppfoljning pa
upphandlingar

Inkdpspolicy utan energikrav

Mojligheter

Stalla
energieffektiviserings-krav
vid upphandlingar
Néatverkande och
samverkan med andra
kommuner och aktorer.
Inféra inkopspolicy med
energikrav

Risker/Hot

Organisationsforandringar
Kommunikationssvarigheter
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Indikatorer (Bilaga3)



1. Syftet med handlingsplanen

Handlingsplanen beskriver de planerade och pagdende atgarderna for energieffektivisering i
Melleruds kommunala organisation. Den baseras ursprungligen pa de forslag till atgarder
som nuldgesanalysen gett, men ar ocksa ett levande dokument som uppdateras
kontinuerligt. Handlingsplanen ar ett verktyg for att uppna kommuns mal for energi-
effektivisering till och med ar 2014 och ar 2020.

2. Atgirder

Alla kommuner som beviljats stod” till energieffektivisering (EES-stdd) atar sig att faststalla en
strategi for energieffektivisering, arbeta aktivt med strategin och genomfora atgarder. |
handlingsplanen ska tidsatta prioriterade atgarder anges som syftar till att na uppsatta mal.
Varje kommun kan i princip sjalva fritt valja atgarder, kravet ar dock att minst tva av féljande sex
atgarder” inkluderas:

1. ”"Utnyttja finansieringsinstrument for energibesparingar, daribland avtal om energiprestanda,
dar matbara och férutbestamda energibesparingar stalls som krav”

2. "k6pa in utrustning pa grundval av forteckningar som Statens energimyndighet tillhandahaller
och som innehaller energieffektiva produktspecifikationer for olika kategorier av utrustning,”

3.”kdpa in utrustning med effektiv energianvdndning i alla Idgen, dven i viloldge”
4.”byta ut eller modifiera befintlig utrustning med den utrustning som avses i 2 och 3”
5. “utnyttja energibesiktningar och genomféra rekommendationerna i dessa”

6.” képa in eller hyra energieffektiva byggnader eller delar av dessa, eller vidta atgdrder for att
go6ra byggnader som myndigheten redan dger eller hyr mer energieffektiva.”

Melleruds kommun har valt att fokusera arbetet kring atgardspunkterna 5 och 6 enligt ovan
men dven de andra atgardspunkterna kommer att beréras. | kommunens handlingsplan ar
atgarderna indelande i fyra omraden, ”Overgripande”, ” Byggnader”, ” Transporter” samt
"Teknisk forsérjning, upphandling mm”

2.1.  Overgripande

2.1.1. Férmedling av energieffektiviseringsstrategi inom kommun och bolag

! Forordning (2009:1533) om statligt stod till energieffektivisering i kommuner och landsting
2 Mer utforlig beskrivning av atgarderna i forordningen (2009:893) om energieffektiva atgarder for
myndigheter.



Beskrivning av atgarden: "Strategin for energieffektivisering, med malsattningar till ar 2014
och 2020” och dess uppfoéljning skall regelbundet kommuniceras med ledning och personal i
kommunen och dess bolag. Forum for information till kommunens anstallda ar framst via
arbetsplatstraffar, intranet, hemsida och nyhetsbrev.

Kostnad: Arbetstid. Inom ramen for EES-stodet

Tidplan: 2011 -2014 (Kontinuerligt)

Samarbetspartner: Webbredaktér, Kommunens informator, verksamhetschefer
Status: Delvis paborjad genom nyhetsbrev

2.1.2. Verksamhetsanpassning av malen

Beskrivning av atgarden: Verksamhetsanpassa malen i strategin till de enskilda
forvaltningarna och kommunicera dessa med personal och verksamhetsledare. Regelbunden
information och uppféljning av hur verksamheten ligger till mot malen i strategin for
energieffektivisering. Koordineras med de energirelaterade avsnitten/atgarderna i
miljéledningssystemet.

Kostnad: Arbetstid. Inom ramen for EES-stodet

Tidplan: 2011 -2014 (Kontinuerligt)

Samarbetspartner: Dalslands miljokontor inom befintligt miljéledningssystem
Status: Ej paborjad

2.2. Byggnader

2.2.1. Utbildning av personal och brukare till kommunkoncernens byggnader

Beskrivning av atgarden: Energibeteende i kommunens lokaler. Erbjuda malgruppsanpassad
utbildning och energiradgivning pa kommunala arbetsplatser.

Kostnad: ca 20 000:-/ar (inom ramen for EES-stddet)

Minskning av energi: 20 000 kWh/ar

Tidplan: 2011 -2014 (kontinuerligt)

Samarbetspartner: Dalslands miljékontor inom befintligt miljéledningssystem,
Energiradgivarna, Extern resurs

Status: Ej paborjad

2.2.2. Energieffektiva idrottsféreningar

Beskrivning av atgarden: Idrotten ar en av vara storsta folkrérelser, men i rapporten STIL2
(2009) visar det sig att manga sportanlaggningar har onddigt stor energiférbrukning. Genom



enkla atgarder och investeringar ar det mojligt att minska Idrottslaggningarnas
energianvandning med 15 % och upp till 35% med storre atgarder . | realiteten ar det dock
ofta problematiskt for féreningar och kommuner att genomféra atgarder beroende pa till
exempel dgarforhallanden som gor det svart med finansiering. Syftet med atgarden ar att fa
till stand och genomfora energieffektiviseringsatgarder i anlaggningen som gynnar bade
foreningen och kommunen.

Kostnad: utredning 2010-2011 ca 10 000:-

Minskning av energi: | snitt ca 10 000 kWh/ar och férening

Tidplan: Utredning 2010-2011, atgarder 2011 - 2012

Samarbetspartner: Hallbar Utveckling Vast (HUV), Dalslands Fotbollsférbund,
Energiradgivarna, SISU, Samarbetskommunerna (Energieffektiva kommuner)
Status: Paborjad. Havasen och Brunnsvallen energiinventerade.

2.2.3. Energieffektivisera Radahallen

Beskrivning av atgirden: Ta hjalp for att utreda Radahallens energianvandning for att fa en
samlad bedomning med konkreta atgardsforslag.

Kostnad: Utredning 30 000 — 50 000:-

Minskning av energi: Utredningen ska visa pa uppskattade kostnader och energieffekter av
de olika atgarderna. Uppskattningsvis kan man minska energianvandningen med ca 15-35%.
Tidplan: 2011 (utredning), 2012 — 2013 (genomférande)

Samarbetspartner: Extern resurs

Status: Ej paborjad.

2.2.4. Energieffektivisera Servicehuset Alvan

Beskrivning av dtgirden: Ta hjilp for att utreda servicehuset Alvans energianvandning for
att fa en samlad bedémning med konkreta atgardsforslag.

Kostnad: Utredning 15 000 — 30 000:-

Minskning av energi: Utredningen ska visa pa uppskattade kostnader och energieffekter av
de olika atgarderna. Uppskattningsvis kan man minska energianvandningen med ca 10-25%.
Tidplan: 2011 (utredning), 2012 — 2013 (genomforande)

Samarbetspartner: Extern resurs

Status: Ej paborjad.

2.3. Transporter

2.3.1. Utbildning till personal och brukare av transporter inom kommunkoncernen



Beskrivning av atgirden: Implementering av resfria méten (webbmoten etc.). Introducera
och underlatta anvandandet tekniken.

Kostnad: Beroende pa vad som finns for system idag (Uppskattning 10 000:-/kommun) +
arbetstid (inom ramen for EES—stodet).

Minskning av energi: 70 000 kWh till 2014 (2009 ars korstracka minskad med 5%)

Tidplan: t.o.m. 2014

Samarbetspartner: Kustom - Trafikverket, ev. Energimyndigheten, samarbetskommunerna
(Energieffektiva kommuner)

Status: Ej paborjad

2.3.2. Utbildning sparsam kérning

Beskrivning av atgarden: Sparsam korning till den personal som koér bil mest i tjansten.

Kostnad: 2000:-/anstalld (15 st/ar)

Minskning av energi: 55 000 kWh, uppskattningen bygger pa att varje utbildad spar 100
lit/drivmedel under perioden till 2011- 2014.

Tidplan: t.o.m. 2014 (totalt 60 st 2011-2014)

Samarbetspartner: Kustom — Trafikverket, samarbetskommunerna (Energieffektiva
kommuner)

Status: Ej paborjad

2.4. Teknisk forsorjning, upphandling mm

2.4.1. Utbildning, Energioptimering i VA verksamheten

Beskrivning av atgarden: Utbildning i optimal anvdandning av pumpar och drift i VA
verksamhet. Energieffektivisering och berdakningar med livscykelkostnad

Kostnad: ca 3 000:-/deltagare

Minskning av energi: kanske 3000 kWh/deltagare och ar

Tidplan: Under 2011, eventuell repetition/pabyggnad under 2012 - 2014. Utifran behov
Samarbetspartner: Samarbetskommunerna (Energieffektiva kommuner)

Status: Ej paborjad

2.4.2. Utbildning investeringskalkylering

Beskrivning av atgarden: Utbilda berérd kommunal personal i grundldggande
investeringskalkylering med LCC-kalkylering (Livscykelkostnad).

Kostnad: ca 5 000:-/ar (inom ramen for EES-stodet)



Minskning av energi: Kanske 3000 kWh/ar och deltagare.

Tidplan: Genomférs 2011, eventuell repetition/pabyggnad under 2012 - 2014. Utifran behov
Samarbetspartner: Samarbetskommunerna (Energieffektiva kommuner), Sveriges
allmannyttiga bostadsforetag (SABO), Miljostyrningsradet (MSR)

Status: Paborjad

2.4.3. Energieffektivisera vattenverket Vita Sannar

Beskrivning av atgarden: Ta hjalp for att inventera och kartlagga energianvandning av
vattenverket Vita Sannar. Fa en samlad bedomning med konkreta atgardsforslag.

Kostnad: Utredning 10 000 — 25 000:-

Minskning av energi: Utredningen ska visa pa uppskattade kostnader och energieffekter av
de olika atgarderna. Uppskattningsvis kan man minska energianvandningen med ca 10-25%.
Tidplan: 2011 (utredning), 2012 — 2013 (genomférande)

Samarbetspartner: Extern resurs

Status: Ej paborjad.

2.4.4. Energieffektivisera reningsverket Sunnana

Beskrivning av atgarden: Ta hjalp for att inventera och kartlagga energianvandning av
reningsverket Sunnana. Fa en samlad beddmning med konkreta atgardsforslag.

Kostnad: Utredning 25 000 — 45 000:-

Minskning av energi: Utredningen ska visa pa uppskattade kostnader och energieffekter av
de olika atgarderna. Uppskattningsvis kan man minska energianvandningen med ca 10-25%.
Tidplan: 2011 (utredning), 2012 — 2013 (genomférande)

Samarbetspartner: Extern resurs

Status: Ej paborjad.



Mellerud kommuns
Indikatoruppfoljning for
energieffektivisering

Bilaga 3 till kommunens "Strategi for energi-
effektivisering”

Antagen av kommunstyrelsen 2011-08-10, § 105.

Strategi for Energieffektivisering (Huvuddokument)
Nuldgesanalys (Bilagal)

Handlingsplan (Bilaga2)

Indikatorer (Bilaga3)



1. Syftet med indikatorerna

Nedan redovisade indikatorer underlattar uppféljningen av kommunens egna
energirelaterade mal. Indikatorer inom byggnads- och transportomradena berdknas av
Energimyndigheten utifran de grunddata som kommunen inrapporterar arligen.
Indikatorerna sammanfattas i nedanstaende tabell (2 och 3 nedan). Melleruds kommun har
utover dessa valt att félja upp indikatorer for "Teknisk forsorjning” (tabell 4) for att fa en mer
heltackande uppféljning pa den kommunala verksamheten.

2. Indikatorer for byggnader

Enhet

inkopt energi totalt / total yta Atemp

kWh/m 2 ar
inképt energi bostider / yta bostider “temp kWh/ m?,ar
inképt energi lokaler / yta lokaler “temp kWh/ m?,ar
inkopt el totalt / total yta “temp kWh/ m? ar
inkopt el bostader / yta bostader “temp kWh/ m?,ar
inkopt el lokaler / yta lokaler “temp kWh/ m? ar
inkopt energi totalt / antal invanare kWh/pers,ar
total energikostnad / total yta “temp kr/m? ar
total energikostnad / antal invanare kr/pers,ar
egenproducerad solel + vindel / ink6pt el totalt promille
egenproducerad solvirme / inkdpt varme totalt promille
inkopt fossil varme / inkopt varme totalt %

3. Indikatorer for transporter

Personbilar Enhet
fordonskilometer med personbil / antal arsanstallda km/pers
total energianvandning / kilometer personbil (ej

privatbilar) kWh/km
antal miljoklassade personbilar / totalt antal personbilar %
inkopt fossil energi / inkdpt energi totalt %
fordelning drivmedel (cirkeldiagram) %

Kollektivtrafik
total energianvandning / antal resor kWh/st

antal resor / antal invanare st/pers
inkopt fossil energi / inkdpt energi totalt %




4. Indikatorer for teknisk forsorjning

forhallande till behandlad mangd organiskt material

Vatten Enhet

El for drickvattenverksamhet i forhallande till debiterad 3
vattenmangd kWh/m
Annan energi for drickvattenverksamhet i forhallande till

debiterad vattenmangd KWh/m?
Aviopp

El fill avloppS\./erksamhe.t i forhallande till behandlad KWh/pe/ar
mangd organiskt material

Annan hogvardig energi till avloppsverksamhet i KWh/pe/ar

Gatubelysning

Elanvandning per armatur

kWh/st
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Bakgrund

Melleruds kommun arbetar fr.o.m. 2010 strategiskt med att energieffektivisera den egna
verksamhetens fastigheter och transporter. Arbetet finansieras till och med 2014 genom det
statliga stodet for energieffektivisering i kommuner och landsting (2009:1533).

Omfattning

Strategin for energieffektivisering omfattar kommunens egen forvaltning respektive
kommunens hel- och majoritetsdgda bolag med mal fér 2014 och 2020. Strategin bestar av
detta dokument, nuldagesanalys, handlingsplan samt indikatorer for uppféljning.
Nuldgesanalysen innehaller en 6versyn av kommunkoncernens betydande energiaspekter
och ligger till grund for prioritering av atgarder som beskrivs i handlingsplanen.

Syfte & Ml

Energieffektiviseringsstrategin syftar till att utgora ett stod fér kommunkoncernens arbete
med att energieffektivisera den egna verksamhetens fastigheter och transporter. Strategin
syftar ocksa att bidra till att de av riksdagen antagna malen for energieffektivisering ska
uppnas.

De nedan angivna effektmalen har satts utifran kommunkoncernens egna forutsattningar
och har grund i den nuldgesanalys (bilaga 1) som har genomférts for kommunkoncernens
fastigheter och transporter.

e Kommunkoncernen i Mellerud avser att minska sin energiforbrukning med 2 740
MWh till 2014, en procentuell minskning med 10 % jamfért med 2009. Jamforelse
gors med framtagna indikatorer (bilaga3)

e Kommunkoncernen i Mellerud avser att minska sin energiforbrukning med 5 480
MWh till 2020, en procentuell minskning med 20 % jamfort med 2009. Jamforelse
gors med framtagna indikatorer (bilaga3)

Atgdrder

Nuldgesanalysen har fungerat som utgangspunkt vid val av energieffektiviserande atgarder,
resurser och insatser som kravs for att uppfylla kommunkoncernens malsattningar.
Atgarderna och insatserna beskrivs i tillhérande handlingsplan (bilaga 2) och skall
utféras/féljas upp l6pande under hela perioden till och med 2014. | handlingsplanen anges
dven de atgarder som kommunkoncernen ska genomfora enligt 3§ i férordningen om
energieffektiva atgarder for myndigheter (2009:893).



Uppféljning

Det ar viktigt att energieffektiviseringsstrategin blir ett levande dokument med realistiska
och genomfdrbara atgarder och skall darfér kontinuerligt féljas upp och revideras senast vid
stodperiodens utgang 2014/2015. Handlingsplanen med atgarder ska folja det arliga
budgetarbetet for att skapa kontinuerlig energieffektivisering med utrymme for utveckling
och forbattring.

Ett antal indikatorer (bilaga 3) har tagits fram fér kommunkoncernens fastigheter,
transporter och teknisk forsérjning. Dessa skall arligen féljas upp for att se hur
energieffektiviseringen ror sig i forhallande till malen.

Projektledaren ansvarar for att, tillsammans med kommunkoncernens projektgrupp, varje ar
under projekttiden sammanfatta arbetet med energieffektivisering, enligt
Energimyndighetens foreskrifter, och lamna en rapport, dels till Energimyndigheten och dels
till kommunkoncernens ledningsgrupp.

Projektgruppens uppgift ar ocksa att ur ett helhetsperspektiv folja, stimulera och utveckla
energieffektiviseringen och dess handlingsplan inom kommunkoncernen.

Bilagor

Bilaga 1 Nuldgesanalys
Bilaga 2 Handlingsplan
Bilaga 3 Indikatorer
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MOBILTELEFONSTRATEGI

Denna strategi utgér en del av kommunens Informations- och kommunikationspolicy och
faststalls av Kommunstyrelsen, som &ven kan faststalla tillhérande riktlinjer och/eller
manualer.

Allmant

Mobiltelefonen ar ett arbetsredskap fér att uppna en effektiv anvdndning av kommunens
resurser. Anskaffning av mobiltelefon skall vara ett led i att effektivisera verksamheten,
Oka tillgangligheten och att dka sdkerheten i verksamheten. Nyttan tillsammans med
kostnaden ska vara avgdrande vid anskaffning. Bland annat bdér féljande fragor stallas
vid beddmning av om det féreligger behov av mobiltelefon:

v Finns det nagra vinster med att snabbt fa tag i personen?

v' Har personen ett arbete som tidvis gér det svart att na en vanlig telefon (jour- eller
beredskapstjanstgéring) ?

v' Vilka krav finns pa att den aktuella personen ar tillganglig?

v" Finns det krav pa personlig sadkerhet, t ex vid ensamarbete?

v Ar behovet tillfalligt eller permanent?

v" Kan mobiltelefonen delas mellan olika personer eller inom férvaltningen/enheten?

v Ger mobiltelefonen mdjlighet till effektiviseringar, t ex ersatter viss arbetsledning?

Ansvar

Forvaltningschefen &ar ansvarig for att den som far mobiltelefon ocksa far information om
de regler som galler. Férvaltningschefen kan delegera ansvaret till avdelningschef/en-
hetschef, som i sa fall avgdr behovet och beslutar om inkdép samt har ansvaret f6r an-
vandandet av mobiltelefoner inom sitt ansvarsomréade.

Principen ar att samtliga av kommunen bekostade mobiltelefonabonnemang ska finnas
tillgdngliga i kommunens internkatalog samt att mobilnummer till viktiga servicefunktio-
ner skall anges i den allmanna telefonkatalogen. Férvaltningschef avgér (i undantagsfall)
om mobiltelefonnummer behdver vara hemligt. Mobiltelefoninnehavaren svarar for att
vaxeln omgéende far uppgift om nytt eller &ndrat nummer. Behov och anvéndning av
mobiltelefoner ska ses déver kontinuerligt.

Mellan kommunen och innehavaren ska uppréattas en ansvarsférbindelse dar det klart
framgar vem som handhar och ansvarar fér mobiltelefonen. Den ger ocksd en bekréaftelse
pa att personen d&r medveten om de regler som galler fér anvandningen samt rutiner for
aterlamnande och férlust.
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Anskaffning

Férvaltningschefen fattar beslut om anskaffning av mobiltelefoner/avgér behovet av
mobiltelefoner samt omprévar detta kontinuerligt.

Kommunkansliet svarar fér huvudavtal med teleoperatér. Vaxeln/receptionen
genomfor képet och ansvarar for registerhdllningen. Respektive forvaltning svarar
ekonomiskt f6r anskaffning av telefoner och nya abonnemang efter samrad med kom-
munkansliet. Annan operatdr dn enligt huvudavtalet far anlitas endast i undantagsfall
och endast efter samrad med huvudansvarig pa kommunkansliet. Férvaltningen utser
behdrig person att underteckna nya abonnemang. Denna person ar ocksa forvaltningens
kontaktperson med kommunkansliet. Endast féretagsabonnemang far tecknas, d v s
abonnemang som ger mdjlighet att betala privata samtal separat.

Ansvarsfdrbindelser i original ska férvaras centralt i kommunens vaxel. Kopia pa an-
svarsférbindelsen ska tillstéllas arbetstagare/fértroendevald samt férvaltningen.

Mobiltelefoner ska vara stdldskyddsmarkta.
Anvidndning

Se Riktlinjer for mobiltelefoni och Manual fér mobiltelefoni respektive Riktlinjer for fast
telefoni och Manual fér fast telefoni.




	Bilaga till Dalslandsgemensam IT-strategi
	Dalslandsgemensam IT-strategi
	E-post riktlinjer
	Handlingsplan för att främja kommunens integrationsarbete
	1. Inledning
	2. Syfte
	3. Prioriterade fokus områden
	4. Tillvägagångssätt
	Det mångkulturella Mellerud innebär att integration måste ske på alla arenor i Mellerud. Vi ska alltid beakta möjligheter som genererar integrationsfrämjande möjligheter, som bostad, tillgång till kultur, föreningsliv och en aktiv fritid. Insatser  fö...
	Samverkan utgår från Integrationspolicyn och handlingsplanen ska vara hjälpmedel för förvaltningar och bolag att forma sitt konkreta integrationsarbete i de dagliga verksamheterna. Olika aktörer i samhället, t.ex. företag och myndigheter, universitet ...
	Arbetsgivare och företags delaktighet i ett aktivt integrations- och mångfaldsarbete är viktigt för utvecklande av ett inkluderande arbetsliv för alla.

	5. Ansvarsfördelning
	6. Uppföljning
	Bilagor till Handlingsplan för kommunens integrationsarbete.pdf
	Bildnummer 1
	Bildnummer 2


	Informationsstrategi
	Internet riktlinjer
	Internetstrategi
	Massmediastrategi
	Mobiltelefoni riktlinjer
	Publcering på internet riktlinjer
	Riktlinjer för arrangemang i Melleruds kommun
	Riktlinjer för fysisk tillgänglighet
	Strategi för elektronisk post
	Strategi för energieffektivisering bilaga 1
	Strategi för energieffektivisering bilaga 2
	Strategi för energieffektivisering bilaga 3
	Strategi för energieffektivisering
	Strategi för mobil telefoni

