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1. Inledning

Enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och 4 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) ska varie myndighet uppratta en beskrivning av

myndighetens allmdnna handlingar, en s& kallad arkivibeskrivning.

Arkivbeskrivningen syftar till att ge en &verblick éver hanteringen av
myndighetens allmé&nna handlingar, hur myndigheten &r organiserad samt
om vilka handlingstyper som finns p& myndigheten. Kommunstyrelsen némns i

dokumentet b&de som styrelsen och myndigheten.

2. Myndighetens tillkomst

Kommunstyrelsen bytte namn frén kommunalndmnden i samband med
kommunreformen é&r 1971 d& Hammard kommun ombildades frdn Hammard

kdping. Styrelsens forsta sammantrédde dgde rum 26 januari 1971.

3. Organisation, verksamhet och historik

3.1 Historik utskott, verksamhetsar
e Tekniska utskoftet, 1992-1994
e Personal- och arbeftsutskottet, 1992-1994
e Utskottet for hdllbar utveckling, 2003
e Ndringslivsutskotftet, 2011-2014
e Miljdutskottet, 2012-2014

¢ Samhdllsbyggnadsutskottet, 2019-2020

3.2 Organisation och verksamhet

Kommunstyrelsen &r kommunens ledande politiska férvaltningsorgan. Den
ansvarar fér hela kommunens utveckling och ekonomiska stalining med ett
sarskilt ansvar fér kommunens fysiska planering. Kommunstyrelsen leder
arbetet med utformningen av styrdokument fér kommunen och
utarbetningen av budget och Arsredovisning. Kommunstyrelsen leder,
samordnar och félier upp kommunens ekonomi och verksamheter samt

bereder de drenden som ska beslutas av kommunfullmdaktige och verkstaller



dess beslut. Styrelsen ska ha uppsikt dver de beslut som fattas och den
verksamhet som bedrivs i kommunala bolag och stiftelser och i dvriga och
gemensamma ndmnder i kommunen. Till kommunstyrelsen hor ett

arbetsutskoftt.
Kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet.

| koonmunstyrelsens verksamhet ingér att ha det strategiska och dvergripande
ansvaret for stddverksamhet som IT, kommunikation och varumdarke,
kommungemensamma administrativa processer och personalpolitik samt foér
utvecklingsfrdgor som kommunal demokrati och ekologisk-, ekonomisk och
social hdllbarhet. Forvaltningen leds av kommundirektéren som har ansvar for

fjnstemannaorganisationen.

Kommunstyrelsens férvaltning ger stdd och service till férfroendevalda, de
ovriga kommunala férvaltningarna och allménheten. Férvaltningen &r

indelad i sex olika enheter:

Ledningsstod: Styrnings-, lednings- och samordningsfrégor, ndringsliv-

och turism, dataskydd, juridiskt stdd.

Ekonomi: Verkstdllande och utredande organ i ekonomiska fragor.
Avdelningen arbetar med budget, uppfdljining, bokslut,
|6pande redovisning, hanterar leverantdrsfakturor,
kundfakturor och anldggningsregister.

Inkdp- och upphandlingsfrdgor ligger under
ekonomiavdelningen men har sedan september 2021

en gemensam organisation med Kil och Forshaga.

IT/Kontaktcenter: IT ansvarar for kommunens [T-infrastruktur med ndt och
system etc. Kontaktcenter &r kommunvagledare som tar

emot samtal, besdk och synpunkter.

HR/Kommunikation: HR ansvarar for arbetsmiljdfragor, facklig samverkan,
kompetensférsorjining, Ibnehantering- och 16nesé&ttning,
personalutveckling, rehabiliteringsfrdgor. Kommunikation
ansvarar fér varumarke, extern webb, intran&t och
sociala medier, intern och extern kommunikation samt

mediarelationer.



Ndamndservice:

Mark och plan:

Namndadministration for kommunfullmdaktige,
kommunstyrelsen, bildningsndmnden, miljé- och
byggnadsndmnden, servicendmnden, socialndmnden,
valn&dmnden, kommunala pensiondrsrddet och radet for
funktionsratt samt handhar drendeberedning,
handldggning- och utredning, kommunregistratur,
genomférande av allmdnna val, kommunarkiv och

arkivvard.

Ansvarar for frégor som gdller tomtkder, arrenden,
nyttjanderdatt, servitut, lantmateriforratiningar, férsélining
av kommunens mark, hamngivning av nytillkomna gator
och vagar, férvalta kartdatabaser, sprida geografisk
info, kartor och matning. Mark- och planavdelningen
utformar éversiktsplaner, detaljplaner och
omrddesbestdmmelser samt ansvarar fér strategiska

miljdfrégor.

En ndrmare beskrivning av kommunstyrelsens uppgifter och verksamhet

Aterfinns i reglementet: Reglemente fér kommunstyrelsen (hammaro.se).
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https://www.hammaro.se/kommun-och-politik/Om-Hammaro/forfattningssamling/reglementen/

4. Bestammelser for myndighetens verksamhet

Utdver arkiviaogen och kommunens egna féreskrifter fér arkiv och
informationshantering finns ett flertal lagar och tillhérande férordningar med
bestdmmelser som rér hanteringen av allménna handlingar och arkiv. Nedan

ndmns négra av de lagar som styr myndigheten:
e Tryckfrinetsférordningen (1949:105)
e Kommunallagen (2017:725)
e Forvaltningslagen (2017:900)
o Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
e Dataskyddsférordningen, GDPR, inklusive lag (2018:218) med

kompletterande bestGmmelser till EU:s dataskyddsférordning

5. Kommunarkivets uppbyggnad och forteckningar

Kommunarkivet ér delvis ordnat och fértecknat enligt allménna arkivschemat.

| koonmunarkivet férvaras handlingar frén 1863 och framat.

6. Handlingstyper och arkivbildning

Kommunstyrelsens handlingstyper bestdr fill stérsta delen av protokoll,
diarieférda handlingar, personalakter och ekonomihandlingar. Myndighetens
handlingstyper hittar du i informationshanteringsplanen. Hanteringen av de
allmé&nna handlingarna inom kommunstyrelsen regleras genom kommunens
féreskrifter och riktlinjer om arkiv och informationshantering samtf riktlinjer fér

informations- och éGrendehantering.

7. Forvaring av handlingar

Handlingar som tillhér pdgdende drenden forvaras i nérarkiv eller i
verksamhetssystem pd respektive avdelning inom kommunstyrelsens
organisation. For exakt férvaring av olika handlingstyper, se kommunstyrelsens
informationshanteringsplan. | informationshanteringsplanen framgar éven

fidpunkter for dverldmnande till kommunarkivet.



8. Verksamhetssystem

Kommunstyrelsens huvudsakliga verksamhetssystem fér diarieféring av
kommunens allma&nna handlingar &r Evolution. Utéver diarieféring i Evolution
registreras och hanteras allmdnna handlingar dven i andra IT-baserade
register. Nedan féljer en lista med de vasentligaste verksamhetssystemen som

anvands i detta syfte pd kommunstyrelsen.

Tabell 1: Verksamhetssystem inom kommunstyrelsens férvaltning

System Beskrivning

Adato Dokumentation av arbetsanpassningar och
rehabiliterings&tgdrder vid sjukskrivning samt &tgarder for
att férebygga ohdlsa

Ciceron E-arkiv, system for digitalt bevarande

E-avrop System for registrering av ramavtal, avtalshandlingar

Episerver Webbpubliceringsverktyg for extern och intern webb,
lagring av bilder och filer

Evolution Dokument- och drendehanteringssystem (diarium)

FMS Register dver fortroendevalda

Hypergene Beslutsstod

JP Infonet Register personuppgiftsbehandling

KIA Registrering och uppfdljning av arbetsskador, tillbud

Klara Arkivinformationssystem

Microsoft Fillagring (teams)

MyCarta Kartsystem

Nanolearning

Utbildningstjanst

Netpublicator

Distribution av digitala n@mndhandlingar

Nilex Arendehanteringssystem kundsupport
Office 365 E-postsystem

Personec P Personal- och I6neadministration

QPR Ledningssystem

TimeCare System fér schemaldggning

Visma recruit Rekryteringssystem

Webropol Enk&tsystem




Winlas Anstdliningsavtal, anstaliningstid

Xpand Ekonomisystem

9. Gallring

Gallring sker enligt géllande informationshanteringsplan eller enligt sérskilt
beslut frdn kommunstyrelsen. Handlingar som inte finns med i
informationshanteringsplanen ska bevaras satillvida inte kommunstyrelsen
fattar sérskilt beslut om gallring. Arbetsmaterial och handlingar av fillféllig eller
ringa betydelse rensas och gallras fortlbpande. Handlingar férvaras pd

respektive avdelning tills det ar tid fér gallring eller leverans till kommunarkivet.

10. Sokhjalpmedel

Arkiviérteckningarna, som finns i arkivinformationssystemet Klara, ger en

dverblick 6ver kommunens handlingsbestand.

Myndigheten anvénder ett dokument- och drendehanteringssystem,
Evolution, dar handlingar hdlls i ordnad form. | systemet kan man séka pd
diarienummer, fritextsdkning och sékning pd dokumentnamn. Om
allmdnheten énskar ta del av handlingar hénvisas de till den administrativa
avdelningen ndmndservice. Detta gdller dven handlingar som dverldmnats till
kommunarkivet. Utéver de handlingar som hdlls ordnade i dokument- och
drendehanteringssystemet forvaras vissa handlingar pd respektive avdelning.
Om allmé&nheten dnskar ta del av dessa handlingar, ska berdrd avdelning

hjdlpa den frdgande att ta del av handlingarna pd Idmpligt satt.

Information om handlingar som registreras i dokument- och
drendehanteringssystemet publiceras pd kommunens webbplats via den s&

kallade postlistan.

| dvrigh hanvisas till myndighetens informationshanteringsplan som

sokhjaélpmedel.



11. Tekniska hjalpmedel

Myndigheten tillhandahdller dator fér den som énskar ta del av handlingar
pd& plats i kommunhuset. Allmanheten kan ta del av kallelser, protokoll och

filhérande handlingar via kommunens webbplats.

12. Kommunens hemsida och sociala medier

Hemsida: hitp://www.hammaro.se

Facebook: hitps://www.facebook.com/hammarokommun

Instagram: https.//instagram.com/hammarokommun/

YouTube: http://www.youtube.com/user/hammarol ]

13. Sekretess

En del handlingar inom myndigheten omfattas av sekretess, till exempel

personakter och handlingar som rér séGkerhetsarbetet inom kommunen.

Vid utldmnande av handlingar frdn myndigheten gors alltid en menprévning.

14. Hantering av information

Inom styrelsens verksamhetsomréde hanteras personuppgifter. | vikka typer av
handlingar det férekommer personuppgifter framgdr av myndighetens

personuppgiftsregister.
Kommunstyrelsen har ingen rétt till férsdljining av personuppgifter.

P& myndigheten finns en utsedd dataskyddssamordnare som rapporterar till
dataskyddsombudet. Dataskyddsombudet &r gemensamt for hela

kommunen.

15. Uppgifter som kommunen lamnair till andra

For arbetets behodriga g&ng hdmtar kommunstyrelsen in de uppgifter frén
andra myndigheter som behdvs f&r handldggningen. Kommunstyrelsen
ldmnar p& begdran av allmdnheten eller av andra myndigheter ut allmanna

handlingar.

Kommunstyrelsen I@Gmnar regelbundet uppgifter till Sveriges kommuner och

regioner (SKR), Skatteverket, Forsdkringskassan, Stafistiska centraloyrdn (SCB),


http://www.hammaro.se/
https://www.facebook.com/hammarokommun
https://instagram.com/hammarokommun/
http://www.youtube.com/user/hammaro11

Myndigheten f&r samhdlisskydd och beredskap (MSB), Lantmdateriet,

Lansstyrelsen i Varmland samt Trafikverket.

16. Arkivansvar

| arkivansvarigs uppdrag ingdr att se till att myndigheten foljer arkiv- och
offentlighetslagstiftningen, kommunens féreskrifter och riktlinjer samt
arkivmyndighetens anvisningar. Arkivansvarig dr ocksé& den hos myndigheten
som bevakar att arkivfrdgor beaktas i budgetarbetet samt vid
organisationsférandringar sé att resurser avsatts for arkiv- och
informationshantering. Arkivansvarig ska ocksd hdlla kommmunarkivet
underrattat om sddana foréndringar av organisation, verksamhet och
informationshantering som kan pdverka arkivbildningen, till exempel
avseende ndr nya [T-system eller [T-rutiner infroduceras eller nér myndigheten

deltar i gemensamma projekt med andra myndigheter eller féretag.

Arkivredogdraren ansvarar for den Idpande hanteringen av allménna
handlingar, ser till att handlingar tas tillvara och arkividggs samt fillser att
arkivredovisningen &r aktuell. Arkivredogoéraren ansvarar ocksd for gallring
och foér det praktiska arbetet vid leveranser till kommunarkivet.
Arkivsamordnaren har ett samordnande ansvar for arkivleveranser fill
kommunarkivet samt nér det gdller att hdlla dvriga arkivredogorare

underrdttade om féréndringar i arbetssatt, rutiner och riktlinjer etc.

Tabell 2: Arkivorganisation kommunstyrelsens férvaltning

Ansvar Funktion
Arkivansvarig Kommundirektér
Ansvarig kommunarkivet Administrativ chef
Arkivsamordnare KS Kommunregistrator
Arkivredogdrare ndmndservice N&mndsekreterare
Arkivredogérare HR HR-specialist
Arkivredogdrare 16n L&nehandldggare
Arkivredogoérare ekonomiavdelning Ekonom
Arkivredogérare inkép/upphandling Upphandlare
Arkivredogorare IT [T-chef

Arkivredogoérare mark- och plan Samhdalisbyggnadschef



17. Narmare upplysningar om allmanna handlingar

Kommunregistrator, kommunsekreterare, némndsekreterare, arkivassistent

och handldggare pd kommunstyrelsens forvaltning.



