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1 Arkivbeskrivning kommunstyrelsen

Denna arkivbeskrivning, upprittad enligt 6 § 2p. arkivlagen (SFS 1990:782) och 5:e punkten i
arkivreglemente for Skovde kommun har till uppgift att i forsta hand underlatta for allménheten

att ta del av allménna handlingar. Arkivbeskrivningen uppfyller dven kravet pa beskrivning av en
myndighets allménna handlingar enligt bestimmelserna i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

Arkivbeskrivningen ersatter tidigare arkivbeskrivning daterad 2014-11-13.

Arkivbeskrivningen har uppréttats av kommunstyrelsen.

1.1 Myndighetens namn

Kommunstyrelsen.

1.2 Myndighetens tillkomst

Kommunstyrelsen bildades 1971 nér den senaste stora kommunalreformen genomfordes i Sverige.

1.3 Myndighetens organisation, verksamhet och historik

Foregéngare till kommunstyrelsen var Dritselkammaren inom Skévde stad. En rad olika
omorganiseringar har genomforts sedan 1971.

Kommunstyrelsens uppgifter har beslutats av kommunfullmiktige i samband med antagandet
av kommunstyrelsens reglemente 2019-06-17 (senast rev. 2020-03-30 KF §35). En rad andra
styrdokument finns som reglerar arbetet inom kommunstyrelsens férvaltning.

Kommunstyrelsen (KS) ska leda och samordna forvaltningen av kommunens angeldgenheter
och ha uppsikt 6ver 6vriga ndmnders verksamhet och den verksamhet som sker i kommunal-
férbunden och de kommunala bolagen. Kommunstyrelsen har ansvar fér hela kommunens
utveckling och ekonomiska stéllning.

Kommunstyrelsen dr anstéllningsmyndighet for alla anstéllda i Sk6vde kommun. Under
kommunstyrelsen lyder kommunens férvaltningsorganisation som ar uppdelad i sektorer.

I kommunstyrelsens ledningsfunktion ingér att leda, utveckla och samordna kommunens
arbetsgivarpolitik folkhélso-, jamstalldhets- och mangfaldsarbete, kommunal planering i
samhillsbyggnadsfragor, mark- och bostadspolitik och se till att en tillfredsstillande
markberedskap uppritthélls samt att bostadsforsorjning och samhillsbyggnad frimjas,
energiplanering samt att frimja energihushéllning, trafikpolitik och att verka f6r en
tillfredsstéllande trafikférsorjning, kommungemensam information, kommunikation
och marknadsforing, arbetet med integration och migration, arbetet med riskhantering,
krisberedskapen, internationellt arbete, arbetet med att reformera det kommunala
regelbestandet, arbetet med att effektivisera administrationen och aktivitetsansvaret for
ungdomar i dldrarna 16-19 ar som har valt att inte studera pa gymnasiet eller avbrutit
sina gymnasiestudier.
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I kommunstyrelsens styrfunktion ingar att leda arbetet med och samordna utformningen av
kommunens vision, strategier, finansiella mal, verksamhetsmal samt policybeslut for hela den
kommunala verksamheten och att gora framstéllningar till kommunfullmaktige i mélfrdgor, som inte
ilag dr forbehallna annan ndmnd, 6vervaka att av fullmiktige faststéllda 6vergripande styrdokument
foljs samt att kommunens l6pande férvaltning hanteras rationellt och ekonomiskt, ha uppsikt 6ver
att kommunalt finansierad verksamhet kan kontrolleras och féljas upp, ha fortlopande uppsikt 6ver
och se till att uppfoljning sker av nimnder, kommunalférbunden och de kommunala bolagens
verksamheter samt uppmarksamt félja de fragor som kan inverka pa kommunens utveckling och
ekonomiska stdllning.

Vidare sé ingér i styrfunktionen att utse ombud och utfirda dgarinstruktion till ombuden

for att tillvarata kommunens intressen vid bolags- och féreningsstimmor och andra likartade
sammantrdden i de bolag som kommunen helt eller delvis dger eller annars har intressen i, samt de
kommunalférbund, féreningar, andra organisationer och samverkansorgan som kommunen ar
medlem i, ansvara for att indamélsenliga dialoger férs med ndmnder, bolag och kommunalférbund
inom kommunkoncernen samt ansvara for att samordningstréaffar sker i erforderlig omfattning med
ovriga medlemskommuner i kommunalférbunden.

Kommunstyrelsen har vidare hand om kommunens medelsférvaltning och f6ljer av kommun-
fullméktige meddelade foreskrifter. Medelsforvaltningen omfattar placering och upplaning av medel.
Luppgiften ingar ocksa att bevaka att kommunens in- och utbetalningar gors i tid samt att vidta de
atgdrder som behdvs for indrivning av férfallna fordringar. I denna uppgift ingar: tillsyn 6ver
servicendmndens underhall och férvaltning av kommunens fasta och 16sa egendom samt tillsyn 6ver
kommunens forsiakringsskydd, forvaltning av kommunens skog, donationsforvaltning samt efter
samtycke fran annan ndmnd, placering av sddana medel som ingér i donation, som forvaltas av den
namnden.

Kommunstyrelsen har dven hand om: samordning av kommunens demokratiarbete, dtgérder

for att allmént frimja sysselsdttningen och néringslivet ikommunen, arbetsmarknads- och
sysselsittningsfragor, med undantag for verksamheter som hanteras av andra nimnder,

kommunal vuxenutbildning och sirskild utbildning f6r vuxna, utbildning i svenska f6r invandrare,
samhillsorientering for nyanldnda, yrkeshogskoleutbildningar godkédnda av myndigheten for
yrkeshogskola och att anordna uppdragsutbildning, som ifrdga om art och nivd motsvarar den
verksamhet kommunen fér bedriva inom det offentliga skolvidsendet, kommunens folkhilsoarbete,
kommunens barn- och ungdomspolitiska program, dldres intressen vid kommunens behandling av
drenden samt att samradsorgan finns.

Kommunstyrelsen har avslutningsvis hand om: funktionshindrades intressen vid kommunens
behandling av drenden samt att samradsorgan finns, kommunens juridiska funktion, administration
av 16ner, pensioner och arbetsmarknadsférsdkringar, utveckling, samordning och drift av
kommunens IT-plattform och samordning av IT-system som ska anvindas i kommunen, kommunens
kravverksamhet, sikerhetssamordning, upphandling av varor och tjanster at alla férvaltningar samt
ramavtal, bevakning av naturvardsfragor, kommunens deponiverksamhet, kommunens uppgifter
rorande gator och parker, kollektivtrafik, fardtjanst, lansfardtjanst, riksfardtjanst, skolskjuts och andra
samhillsbetalda resor, kommunens 6versikts- och detaljplaner samt omréddesbestimmelser, de
forvaltnings- och verkstillighetsuppgifter i 6vrigt som inte uppdragits 4t annan ndmnd samt
kommunens webbaserade anslagstavla.
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En ny organisation for hela kommunen giller frdn och med 1 januari 2015. 7 nya sektorer
bildades och inom dessa finns avdelningar och enheter. Sektorerna ar granséverskridande nér
det giller den politiska organisationen i ndmnder. Det betyder att personal inom sektorerna kan
arbeta for flera olika ndmnder. Foljande sektorer hanterar 4renden och dokument (allminna
handlingar) som hor till kommunstyrelsen:

« Sektor styrning och verksamhetsstod (SSV)
« Sektor medborgare och samhéillsutveckling (SMS)
« Sektor samhallsbyggnad (SSB)

Nedan beskrivs kommunstyrelsens verksamhetsomraden pa ett 6vergripande plan nér det géller styrande-,
stodjande- och kidrnverksamheter. Notera att endast verksamhetsomraden finns med, f6r en lista med alla
processgrupper och processer kopplade till sektor sd konsulteras kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Kommunstyrelsens verksamhetsomraden

Kommunstyrelsen

3. Karnverksamheter

- Fysisk planering och byggnadsvisen
- Milj6- och samhallsskydd
- Infrastruktur

1. Styrande verksamheter 2. Stodjande verksamheter
- Ledning - Informationsf6rvaltning

- Styrning - Systemforvaltning & arkitektur
- Organisering - HR/Personal

- Demokrati och insyn - Ekonomi

- Nédringsliv, arbete och integration
- Utbildning

- Vard och omsorg

- Sérskilda samhallsinsatser

- Inkop

- Inventariehantering

- Kris och sidkerhet

- Information och marknadsforing
- Forvaltningsstod
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Kommunstyrelsens organisation

Kommunstyrelsens organisation dr uppdelad pa de tre sektorerna Sektor styrning och
verksamhetsstod (SSV), Sektor medborgare och samhéllsutveckling (SMS) och Sektor
samhaillsbyggnad (SSB) vilket 4skadliggdérs genom nedanstidende organisationsskiss:

Styrning och
verksamhetsstéd

Slearh h

juridik

Medborgare och
samhallsutveckling
Ekonomi ach o IT och

‘Istyrnin] utveckling
Sektorsstab

Kommunikation Lén Rekrytering

Arbetsgivarfragor Upphandling

Budget och Kvalitet och
analys metod
Néringsliv
Redovisning Teknik
Vuxenutbildning och BpECT
arbetsmarknad
Utveckling Administration
i AVA .
leiEai Samhillsbyggnad
Utveckling Yrkesutbildning
till arbete Vux
Strategi och
. verksamhetsstod
Skovde yrkes- K si
e DI‘I‘IVL‘I’)afx arvux
SEIEEE Gata och natur ex'glaor:t::,% Plan Bygg

1.4 Bestammelser for myndighetens verksamhet

Kommunstyrelsen och dess olika verksamheter lyder under kommunstyrelsens reglemente,
arkivreglemente for Skovde kommun, riktlinjer for arkivredovisning samt f6ljande lagar och
férordningar:

- Tryckfrihetsférordning (1949:105)

- Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

- Arkivlag (1990:782)

- Arkivférordning (1991:446)

- Dataskyddsforordningen (GDPR) (Forordning (EU) nr 2016/679)
- Kommunallag (2017:725)

- Forvaltningslag (2017:900)

- Arbetstidslag (1982:673)
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Lag (1982:80) om anstéllningsskydd

Arbetsmilj6lag (1977:1160)

Arbetsmiljoférordning (1977:1166)

Diskrimineringslag (2008:567)

Lag (2002:293) om forbud mot diskriminering av deltidsarbetande arbetstagare och
arbetstagare med tidsbegrdnsad anstéllning

Lag (1974:358) om facklig fortroendemans stéllning pa arbetsplatsen
Fordldraledighetslag (1995:584)

Lag (2008:565) om ritt till ledighet for att pa grund av sjukdom prova annat arbete
Lag (1974:981) om arbetstagares ritt till ledighet for utbildning,

Lag 1988:1465) om ledighet f6r ndrstdendevard

Lag (1998:209) om ritt till ledighet av tringande familjeskél,

Lag (1997:1293) om ritt till ledighet for att bedriva ndringsverksamhet

Lag (1979:1184) om ritt till ledighet for vissa foreningsuppdrag inom skolan, m.m.
Lag (1986:163) om ritt till ledighet f6r utbildning i svenska for invandrare

Lag (1976:580) om medbestammande i arbetslivet

Lag (1994:260) om offentlig anstillning

Lag (2007:171) om registerkontroll av personal vid vissa boenden som tar emot barn
Lag (2010:479) om registerkontroll av personal som utfor vissa insatser 4t barn med
funktionshinder

Lag (2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn

Lag (1998:620) om belastningsregister

Forordning (1999:1134) om belastningsregister

Semesterlag (1977:480)

Lag (1991:1047) om sjuklon

Lag (1999:116) om skiljeforfarande

Socialforsdkringsbalk (2010:110)

Sékerhetsskyddslag (2018:585)

Sakerhetsskyddsforordning (2018:658)

Lag (1974:371) om rittegadngen i arbetstvister

Vallag (2005:837)

Lag (1994:692) om kommunala folkomréstningar

Forordning (2009:263) om vigsel som forrittas av sarskilt forordnad vigselforrittare
Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling

Lag (2009:724) om nationella minoriteter och minoritetssprak

Skollag (2010:800)

Socialtjanstlag (2001:453)

Socialférsakringsbalk (2010:110)

Hilso- och sjukvérdslag (2017:30)

Lag (1993:387) om stod och service till vissa funktionshindrade

Patientdatalag (2008:355)

Plan- och bygglag (2010:900)

Skogsvérdslag (1979:429)

Miljébalk (1998:808).

7(12)



1.5 Sambandet mellan myndighetens verksamhet och handlingar

Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter (utifrdn verksamhetsomréde) och viktigare

handlingsslag och handlingstyper (for en komplett lista konsulteras kommunstyrelsens

dokumenthanteringsplan):

- Demokrati och insyn

organisera linje, dokumentation organisera
verksamhet, dokumentation organisera system

Verksamhetsomrade och/eller Handlingsslag/-typ IT-system
processer
1. Styrande verksambheter:
- Ledning Strategisk plan med budget, protokoll, Public 360
reglemente, delegationsordning,
verksamhetsplaner, verksamhetsberittelser,
info och kommunikationspolicy
Oversiktsplan Castor
- Styrning Kommunfullméktiges vision, arbetsordning  [Public 360
for andring av styrdokument, styrdokument
for ekonomi- och verksamhetsstyrning,
verksamhetsplan kommunstyrelsen,
internbudget kommunstyrelsen
- Organisering Dokumentation organisering, dokumentation [Public 360

forteckning systeméigare,

Sekretessprovningar dokumentation, Public 360
valndmndens dokumentation
Dataskyddsombudets forteckning Intranat
Synpunkter fran allminheten Flexite

2. Stodjande verksambheter:

- Informationsférvaltning Riktlinjer for informationssikerhet, Public 360
dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning,
riktlinjer for arkivredovisning, riktlinjer f6r
posthantering och registrering, strategi for
bevarande av e-handlingar, arkivreglemente

.. ] . Regelverk for arkitekturen, processkartor, Public 360

- Systemforvaltning & arkitektur verksamhetsarkitektur dokumentation

IT-struktur, informationsstruktur, Intranit
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- HR/Personal

- Ekonomi

- Inkop

- Inventariehantering

- Kris och sdkerhet

- Information och marknadsféring

- Forvaltningsstod

systemutvecklingshandlingar,
forteckning systemforvaltare

Policys, riktlinjer, regler, kollektivavtal
)Avtal med personal, anmélan av bisysslor,
arbetsgivarintyg, tjinstgoringsintyg
Attestordning kommunstyrelsen

Ekonomipolicy, investeringspolicy,
finanspolicy, riktlinjer f6r inkop

Underlag till kundfakturor

Upphandlingspolicy
Upphandlingsdokument, annons,

anbudsutvirderingar/tilldelningsbeslut,
anbud antaget

Inventarielistor

Reglemente for krisledningsndmnd,
kommunens krisledningsplan, policy
systematiskt brandskyddsarbete
Registerforteckning GDPR

Riktlinjer for bildbank, grafisk profil,
profildokumentation, varumérkes-
dokumentation

Skovde kommuns webbsidor

Interna webbsidor

Dokumentation kontaktcenter
Kundméitning

Statistik kontaktcenter

Intranit

Public 360
Digital
lagringsyta T:
Ekonomisystem

Public 360

Raindance

Public 360

TendSign/Public
360

Public 360

Public 360

Stratsys

Public 360

Skovde.se

intranat.kommun
.skovde.se

Flexite
Brilliant

Public 360
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3. Karnverksamheter:

- Fysisk planering och
byggnadsvisen

- Miljo- och samhallsskydd

- Infrastruktur

- Néringsliv, arbete och integration

- Utbildning

Boendestrategiskt program, planbesked,
ansOkan, tidplaner, planavtal

Oversiktsplaner, samrédshandlingar,
granskningshandlingar

Detaljplaner, ansokan, omrides-
bestammelser, miljokonsekvensbeskrivning
IAvtal fastighetsreglering, avtal
markreservation, kopeavtal, kopebrev,
arrendeavtal, avtal servitut, avtal
markreservation, avtal markanvisning

avtal tomtritt, avtal nyttjanderitt,
exploateringsavtal

Trakttdirektiv, upphandling av skog,
certifiering, skogsbruksplan

Energi- och klimatanpassningsplan,
folkhélsopolitiskt program,

barn- och ungdomspolitiskt program,
strategiska folkhidlsorddets folkhélsoplan,
riktlinjer for medborgardialog och
medborgarengagemang, miljéredovisning,
projekthandlingar

Skotselplan per reservat, energi- och
klimatplan, plan for laddinfrastruktur
IAvsteg fran parkeringsnormen

Karta, fotografier, yttranden, skrivelser,

tjdnsteskrivelse

Handlingsplaner, strategier och likvardiga
dokument, inbjudan evenemang, program
evenemang, trycksaker

Fakturaunderlag

Deltagarregister Accorda
Skolskjutsregler/riktlinjer, ekonomi/budget,

ekonomiskredovisning

lAntagning, beslut om utskrivning

Castor

Castor/Pub
lic 360

Castor

Public 360

Public 360

Castor

Public 360

Castor

Public 360

Intranat

Accorda

Castor

Public 360
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- Vard och omsorg lAnsokan, ldkarintyg, skrivelser, utredningar, [Procapita
yttranden, 6verklagande, beslut

Regler for borgerlig vigsel i Skovde kommun, [Public 360
mal och riktlinjer for det minoritetspolitiska
arbetet, riktlinjer for styrgruppen finskt
forvaltningsomrade, verksamhetsplan,
budget, verksamhetsberittelse, arlig
uppfoljning av uppfdljningsmyndighet

- Sarskilda samhillsinsatser

1.6 Planering och styrning av arkivbildningen

Kommunstyrelsen har en aktuell dokumenthanteringsplan.

1.7 Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand

Arkivforteckning, dokumenthanteringsplan, diarium och ndmndens protokoll dr de viktigaste
sokingdngarna till myndighetens handlingar.

1.8 Bevarande och gallring

Gallring framgér av kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan samt enligt kommunens arkiv-
reglemente. Kommunarkivarien har dven delegation (genom arkivreglemente for Skévde kommun)
att ta beslut om gallring efter genomford gallringsutredning.

1.9 Inskrankningari tillgangligheten genom sekretess

En del av handlingarna exempelvis personalsociala handlingar, upphandlingsidrenden (till dess att
upphandlingen har avslutats), och handlingar avseende civil beredskap omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen. For ndrmare bestammelser kring respektive handlingstyp se
dokumenthanteringsplanen.

1.10 Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta
del av allmanna handlingar
Utover de e-tjanster som finns att tillgd pd skovde.se sé kan i nuldget inte allménheten erbjudas

négon IT-16sning for att sjdlva s6ka och ta del av upptagningar for automatiserad behandling som &r
allménna och offentliga.

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

De uppgifter som kommunstyrelsen regelbundet 1amnar till andra dr framforallt i form av avpersonifierad
statistik till SCB och liknande institutioner. Nirmare precisering av olika handlingstyper och deras
hanterande framgar av dokumenthanteringsplanen.
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1.12 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter

Forsdljning av personuppgifter forekommer inte.

1.13 Arkiv som myndigheten forvarar

Kommunstyrelsen forvarar sitt eget arkiv i form av olika handlingstyper vars lagringsplatser finns
detaljerat beskrivna i dokumenthanteringsplanen. Kommunstyrelsen dr dven arkivmyndighet och som
sddan forvarar den alla ndmnders olika avstédllda analoga och digitala arkiv. Det aktuella bestdndet
finns fortecknat i arkivmyndighetens forteckningsprogram Visual Arkiv. Skovde kommunarkiv férvarar
handlingar fran sent 1800-tal till modern tid.

1.14 Arkiv som overlamnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet

Kommunstyrelsen i form av ndmnd ldmnar rutinméssigt 6ver handlingar (protokoll samt handlingar

till protokollen) till kommunarkivet med tvé ars handlingar bakat sparade i nérarkiv hos enhet
demokratistod. Nar det giller handlingar som tillhor de sektorer som verkar inom kommunstyrelsen
d.v.s. SSV, SMS och SSB sé framgar arkivhanteringen av dokumenthanteringsplanen. Huvudregeln ar att
dé arkivhandlingar inte ldngre behovs for den 16pande verksamheten hos en myndighet sé ska de efter
overenskommelse 6verldmnas till kommunarkivet.

1.15 Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Arkivansvarig:

Sektorschef

Arkivredogorare:
Registrator

1.16 Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om myndighetens
allmanna handlingar, deras anvandning och sokmojligheter

Registrator kan ldmna uppgifter om var handlingar finns att soka och kommunarkivarien kan hjilpa
till med att s6ka fram dldre handlingar.
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