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Arkivbeskrivning for Kommunfullmaktige och

Kommunstyrelse

Arkivbeskrivningen dr upprittad i enlighet med 6 § arkivlagen (1990:782)
och Reglemente fér hantering av arkiv i Osterdkers kommun (Osterdkers
kommuns forfattningssamling OFS 2019:1).!

Arkivbeskrivningen ger en samlad bild 6ver Kommunfullmiktiges (KI)
och Kommunstyrelsens (KS) arkiv och arkivbildning.

Den ir dven en del av Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens
arkivredovisning,

Verksamhet

Kommunfullmiktige ska enligt kommunallagen 5 kap 1 § besluta i drende
av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt f6r kommunen
framst

e mil och riktlinjer f6r verksamheten,

e budget, skatt och andra viktiga ekonomiska frigor,

e nimndernas organisation och verksamhetsformer,

e val av ledamoéter och ersittare i nimnder och beredningar,
e val av revisorer,

e grunderna f6r ekonomiska férmaner till fértroendevalda,
e arsredovisning och ansvarsfrihet,

e folkomrostning i kommunen, och

e cxtra val till fullmiktige

Kommunfullmiktige 4r kommunens hogsta beslutande organ samt bestar for
nirvarande av 51 ledaméter och 33 ersittare som viljs vid allméidnna val vart
fjirde ar.

! Arkivbeskrivningen uppfyller Offentlighet- och sekretesslagens 4 kap 2 § krav om

beskrivning av myndighetens allminna handlingat.
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Kommunfullmiktige leds av ett presidium som bestér av ordférande, 1:e

vice ordférande samt 2:e vice ordférande.

Kommunfullmiktiges sammantriden ér offentliga. For ytterligare information
om fullmiktige se Kommunfullmiktiges arbetsordning senast reviderad i
Kommunfullmiktige 2021-06-21 § 5:15 (OFS 2013:19).

Kommunstyrelsen dr utsedd av Kommunfullmiktige och ska enligt
kommunallagen 6 kap § 1 leda och samordna kommunens angeldgenheter
och ha uppsikt 6ver 6vriga naimnders verksamhet.

Styrelsen ska ocksa ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs 1
kommunala bolag som kommunen har bestimmande inflytande i och
sidana kommunalférbund som kommunen 4r medlem i.
Kommunstyrelsen dr kommunens ledande forvaltningsorgan.
Kommunstyrelsen registrerar handlingar f6r Kommunfullmiktige och
Kommunstyrelsen och dr dven arkivmyndighet och ansvarar f6r arkiv
som Overlamnats till kommunarkivet.

Kommunstyrelsen bestar av 12 ordinarie ledaméter och 6 ersittare och
leds av ett presidium bestiende av ordférande, 1:e vice ordférande samt
2:e vice ordfoérande.

Kommunfullmiktige beslutade 2022-11-21, KF § 7:5, om att anta en ny
politisk organisation f6r mandatperioden 2023-2026, som innebar bland
annat inrattande av ett tekniskt utskott (TU) f6r Kommunstyrelsen med
start frain den 1 januari 2023. Kommunstyrelsens tekniska utskott
overtog delar av verksamheter som tidigare tillhért den nu nedlagda
tekniska nimnden. Kommunstyrelsens tekniska utskott bestar av 6
ordinarie och 3 ersittare och leds av ett presidium bestaende av
ordférande, 1:e vice ordférande samt 2:e vice ordférande.

Kommunstyrelsen har utsett f6ljande ridgivande organ (kommunala rad):
e Niringslivsradet
e Tillginglighetsradet
e Pensionirsradet
e Skirgardsradet
e Milj6- och klimatradet

Kommunstyrelsens 6vriga verksamhetsomraden framgar av Reglemente
tor Kommunstyrelsen faststilld av Kommunfullmaktige 2022-11-21, §
7:5 (OFS 2023:11).
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Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens plats i organisationen:

Osterikers stadshus Ab

LT KOMMUNFULLMAKTIGE
S SD RP MP V MED
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Arbetsutskott Tekniskt utskott

Nimnder B
Byggnadsnamnden

Milj h
hélsoskyddsnamnden

Utbildningsnamnden

Naringslivs- och
arbetsmarknadsnamnd

Forvaltningar
Samhillsbyggnadsforvaltningen — Kommunstyrelsens farvaltning Kultur- och fritidsforvaltningen
Utbildningsforvaltningen . s Socialférvaltningen

Forvaltningsorganisation

Kommunstyrelsens férvaltning och delar av Samhallsbyggnadsférvaltningen
dir dven Tekniska utskottet ingar (egen arkivbildare) ligger under KSTU. Delar
av Naringslivs- och arbetsmarknadsavdelningen arbetar pa uppdrag av
Kommunstyrelsens forvaltning.

Kommunstyrelsens forvaltning (KSF) bestar av:

e Avdelningen f6r kvalitet och hallbarhet (avdelningen leder
kommunens strategiska Gvergripande arbete gillande kvalitet och
hallbarhet).

¢ Ekonomiavdelningen (avdelningen har ett funktionsansvar for
kommunens totala ekonomi och ekonomiska hantering. Detta
innefattar bland annat ekonomistyrning, finansiering, upphandling,
I6pande redovisning samt budget och kvalitéfragor).

e Digitaliseringsavdelningen

e Kommunikationsavdelningen (avdelningen ansvarar for
kommunens vergripande och gemensamma kommunikation,
varumirke och profilering, mediakontakter och
kriskommunikation. Avdelningen bestar av
Kommunikationsenheten, Servicecenter samt Internservice).
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Avdelningen for juridik och administration (avdelningen
omfattar kansli- och 6verformyndarenheten samt funktionen
Dataskyddsombud).

Niringslivs- och arbetsmarknadsavdelningen

(avdelningen ansvarar 6ver omradena naringsliv,

besoksnaring, skirgardsutveckling, feriearbete, integration

av nyanlinda, arbetsmarknad, kommunala

aktivitetsansvaret, vuxenutbildning, Komvux Osteréker).
HR-avdelningen (avdelningen har det 6vergripande ansvaret
for kommunens personalstrategiska arbete samt 16nefragor.
Avdelningen dr uppdelad 1 tre enheter, HR, 16n, bemanning).
Avdelningen for sikerhet, trygghet och civil beredskap
Avdelningen Mark- och stora projekt (avdelningen ansvarar f6r
kommunens markreserv - de omraden som kommunen pa sikt ska
utveckla).

Samhillsbyggnadsforvaltningen arbetar pa uppdrag av, férutom

Kommunstyrelsen, Kommunstyrelsens Tekniska utskott dven for
Byggnadsnimnden och Milj6- och hilsoskyddsnimnden.

Samhillsbyggnadsforvaltningen bestir av:

Forvaltningsledning (samhillsbyggnadsdirektor, bitridande
samhillsbyggnadsdirektor, forvaltningsjurist).

Verksamhetsstod (Geodataenhet, samhillsbetalda resor och
administration). Geodataenheten ansvarar for att forse kommunens
tjanstemén och invanare med aktuell och uppdaterad geodata. Enheten
forvaltar och ajourhaller kommunens kartdatabas. Enheten utfér olika
matningsuppdrag, ansvarar over adress- och vignamnsirenden samt
kommunens geografiska informationssystem, GIS. Samhillsbetalda
resor ansvarar for handldggningen av firdtjinst, riksfardtjdnst,
skolskjuts samt parkeringstillstind for rorelsehindrad. Administration
ansvarar for forvaltningens controllerfunktion, projektekonomi-
investeringar, samordnad nimndadministration samt en
kontorsvaktmistarfunktion.

Stadsbyggnadsavdelning (Bygglovenhet, exploateringsenhet,
planenhet, bostadspassning och visualiseringsutveckling (vakant)).
Enheterna ansvarar for planering for nya bostider och arbetsplatser
samt planering av utbyggnad av gator och parker, kommunens
markaffirer och exploatering samt bygglov, férhandsbesked,
strandskyddsdispenser m.m.

Strategisk planeringsavdelning (ansvarar for 6versiktlig planering,
bostadstérsorjning, VA-planering). Pd avdelningen finns ocksa energi-
och klimatradgivning.

Infrastruktur- och anliggningsavdelning (ansvarar for Gvergripande
trafikplanering, trafiksakerhet, parkering, lokala trafikforeskrifter,
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trafikanordningsplaner, forstudier, investering och skétsel av gator och
parker samt genomforande och beslut om mindre uppdrag).
Avdelningen ér vighallningsmyndighet och ansvarar f6r drift- och
underhall av allmin plats, beslutar om tillfalliga markupplatelser och
markavtalsfraigor som giller allmin platsmark.

e Milj6- och hilsoskyddsavdelning (lyder enbart under Milj6- och
hilsoskyddsnimnden).

Samhillsbyggnadsforvaltningen inom Kommunstyrelsen i dess nuvarande form
bestar av forvaltningsledning, verksamhetsstod, stadsbyggnadsavdelning,
strategisk planeringsavdelning samt infrastruktur- och anliggningsavdelning.
Bygglovenheten med bostadsanpassning lyder enbart under Byggnadsnamnden.
Sambhillsbetalda resor och dven infrastruktur- och anliggningsavdelningen lyder
under Kommunstyrelsens verksamhetsomrade men i huvudsak arbetar man pa
uppdrag av Kommunstyrelsens Tekniska utskott.

Historik

Kommunen bildades 1863 men har férindrats genom olika
kommunsammanslagningar och en kommundelning. Nuvarande
Osterakers kommun bildades 1983 och i samband med det tillkom
nuvarande Kommunfullmiktige och Kommunstyrelse.

Forandringar i organisationen

Forandring Forvaltning

2015 Tillvaxt och marknadsenheten (startade | KSK
tebruari 2013) har bytt namn till
Niringsliv- och utvecklingsenheten
maj 2015 som leds av en Nirings- och
utvecklingsdirektor.

2007-2017 | Kommunfullmaktige beslutade KF 2007- KSK
12-17, § 158 att ansvar for

flyktingintroduktion flyttades fran
Socialnimnden till Kommunstyrelsen.

2009 Kommunstyrelsen beslutade den 24 SBF
november 2008, § 216 om att ge
kommundirektoren i uppdrag att verkstilla
Samhillsbyggnadsforvaltningen.

2011 Kommunfullmiktige beslutar den 8 SBF
november 2010, § 148 om ny
nimndstruktur. Den 1 januari 2011 bildas
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Samhillsbyggnadsnimnden som ersatte
Milj6- och halsoskyddsnimnden,
Byggnadsnimnden (tillika trafikndmnd)
och delar av Kommunstyrelsens
verksamhet.

2012

Kommunfullmiktige fattar den 24 oktober
2011, § 145 beslut om andring i
nimndsorganisationen.
Sambhillsbyggnadsnimnden upphér per
den 31 december 2011.

SBF

2018

Serviceenheten (Alceaservice) lades ned
2018-01-01 och ett Servicecenter startade
2019-01-01.

KSK

2018

Arsskiftet 2017/2018 bildades
lokalférsorjningsenheten

SBF

2019

Kommunfullmiktige beslutar 2018-11-19,
KF § 8:4, att anta en ny politisk
organisation for mandatperioden 2019—
2022, som innebir bland annat inrdttande
av en Teknisk nimnd med start frin den
forsta januari 2019. Tekniska nimnden
overtar delar av verksamheter som tidigare
har tillhort Byggnadsnimnden och
Kommunstyrelsen samt Roslagsvatten AB.

SBF

2019/2020

2019 bildades en ny funktion under
forvaltningschef, Mark- och stora projekt
och med tillh6righet under
Sambhillsbyggnadsforvaltningens
forvaltningsledning. Verksamheten
ansvarar for kommunal mark som ingar i
detaljplan- eller mark- och
exploateringsprojekt samt mark som ska
forvirvas eller forsiljas. Under 2022
flyttas verksamheten 6ver till
Kommunstyrelsens forvaltning.

SBF/KSK

2020

Tekniska namndens tidigare
bestillaransvar gentemot Osterdkervatten
AB pa VA- och avfallsomraden, 6vergar
till Kommunstyrelsen, faststills av
Kommunfullmiktige 2020-12-07, KF §
8:10.

SBF, KSK
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2023

Under 2023 skedde en stor
omorganisation i samband med ny
mandatperiod. Kommunfullmiktige
fattade beslut om den nya organisationen

KF § 7:5/2022-11-21.

Kommunstyrelsens produktionsutskott
(KS-PU) samt Produktionsférvaltningen
togs bort vilket medforde forindringar
inom flertalet férvaltningar. Bestallare-
och utférare modellen upphoérde.

Nedan redovisar resultatet av
omorganisationen, observera att nya
namnder/utskott ar fetmarkerade.

e Kommunstyrelsen, KS

- Kommunstyrelsens
arbetsutskott, KSAU

- Kommunstyrelsens
Tekniska utskott, KSTU

e Byggnadsnimnd, BN
o Kultur- och fritidsnimnd, KFN

e Milj6- och hilsoskyddsnimnd,
MHN

e Niringslivs- och
arbetsmarknadsnimnd, NAN

e Socialnamnd, SN

e Utbildningsnimnd, UBN

e Vird- och omsorgsnimnd, VON
e Valnimnd, VN

e Overférmyndarnimnd, OFN

Tidigare Niringslivsenheten brots loss
fran KS och bildade en egen nimnd,

Niringslivs- och arbetsmarknadsnimnden.

Diir viss del av nimnden ingar i
Kommunstyrelsens férvaltning.

Tekniska nimnden (TN) upphérde och
istillet inrattades ett tekniskt utskott
(KSTU) under Kommunstyrelsen.

KSK, SBF
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Nya avdelningar bildades i samband med
organisationsférindringen, bland annat
inrattades avdelningen Mark- och stora
projekt, Sakerhet trygghet och civil
beredskap, Kvalitet- och héllbarhet,
Lokalforsorjning.

Verksamhetssystem

Andamal Kommentar
Adato (2017) Registrering och Personalenheten Implementering
hantering av hosten 2017
rehabiliteringsiren
den
Agerus (2025) | System for chefer | Personalenheten
for
dokumentation
medarbetarsamtal
Agresso (2014) | Leverantors- Ekonomienheten Foregangare:
fakturor, - Inkép
Bokforing och och
kundreskontra taktura
(oF)
(leverantor
S-
fakturor)
2006-2014
- Redovisni
ng och
Reskontra
(RoR)
(Bokforing
och
kundreskon
tra) 1999-
2014
Artvise Servicecenters Servicecenter
(2018/2019) drendesystem for

fordelning av
inkomna arenden
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BaTMan Webbaserad Infrastruktur- och
(2015) tjéinst. Drift och anléggnings-
forvaltnings- avdelningen
system av broar,
tunnlar och
byggnadsverk.
Byggnet Webbaserad Alla avdelningar pa
Access (2015) | yanst. Sambhillsbyggnads-
Projektportal for férva]tnjngen
lagring av olika
dokument och
delning av
ritningsrelaterad
information i
projekt till
externa deltagare
E-companion | Lonesystem Personalenheten E-companion
(1997) har modulerna
Rapportera,
BeSched och
QlikView
Esmaker — Kommunens Kwvalitet- och
enkitverktyg enkitverktyg, hir | hallbarhets-
gar det att skapa avdelningen
egna enkiter,
undersokningar,
anmalnings-
formulir och
nyhetsbrev
ESPA Karterings- och Geodataenheten 2019
(systemforvalta karthanteringsprogr
r e) am
Esti ArcGIS GIS- och Geodataenheten 2019
(systemforvalta | kartverktyg
re)
Geosecma Kartverktyg Geodataenheten 2019
(systemforvalta
re)
Infracontrol Webbaserad Infrastruktur- och
(2014) tjanst. For anldggnings-

hantering och

avdelningen
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dokumentation —
felanmilnings-
system
drift
Kia Incident- Personalenheten Kia dr Afas
rapportering- system for
system for tillbud inrapportering.
och arbetsskador Afa ir
gillande personal kommunens
forsikrings-
bolag
Ledningskollen | Webbaserad Infrastruktur- och
se (2013) tjanst. Hantering | anliggnings-
av inkommande avdelnjngen
torfragningar vid
anmilan om
anlaggnings-
tekniska atgdrder
dir Osterakers
kommun ar
ledningsagare
Plenum (2013) | Fullmaktige- Kommunkansliet | Foregangare:
sammantriden JD
Conference-
Producer
2008-2013
Public 360 Diarieféring Kommunkansliet | Foregangare:
(2011) (anvinds av alla ASS/Winess
enheter pa KSK (1992)1993-2011
och SBF som lyder
under KS)
ReachMee Rekrytering, Personalenheten ReachMee
(2012) diarieféring anvinds
som
diarium
sedan 2012.
Handling-
arna
hanteras
digitalt.
Fore-

gangare:
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Offentliga
jobb 2002-
2012
Rosy (Rosy Vigforvaltnings- | Infrastruktur- och
Road) (2014) system - program | anliggnings-
for hantering och | avdelningen
dokumentation av
underhallsplan for
kommunala
vagnatet.
Seriline (2021) | System f6r Verksamhetsstod
registrering av fran 2024-03-01.
ansokningar och
utfirda beslut
samt tillverkning
av
parkeringstillstind
for
rorelsehindrade.
Stratsys (2017) | Maluppfdljning Ekonomienheten | Produktions-
forvaltning en
tog Stratsys i
bruk
ar 2013, men
kommunen som
helhet tog
systemet i bruk
oktober 2017.
Tendsign Upphandling, Upphandlings- Tendsign
(2005) diarieféring enheten anvinds som
diarium sedan
arsskiftet
2014/2015.
Handlingarna
hanteras digitalt.
TopoCad Mit- och Geodataenheten
(2019) kartverktyg
Troman (2017) | Fortroendemanna- | Kommunkansliet | Foregangare:
system Winess

FMS 1998-2017
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Unit4 ERP Kommunens Ekonomienheten
(2022) ekonomisystem

Visual Arkiv Arkiv- Kommunkansliet
(2000) forteckningar

2¢8 - Process- | Process- Kwvalitet- och
modellering modellerings- hillbarhetsavdelnin
(2022) verktyg gen

Sociala medier

e Facebook (2013)
e Twitter (2013)

e LinkedIn (2013)
®  Youtube (2013)
e Instagram (2020)

Ansvarig enhet f6r kommunens konton pé sociala medier dr
Kommunikationsenheten.

Viktiga handlingstyper
e Protokoll, kallelser, anslagsbevis (publiceras pa www.osteraker.se,
digital anslagstavla)

o Osterakers kommuns férfattningssamling (OFS) och
styrdokument (publiceras pa www.osteraker.se )

e Arsredovisning
e Diarieférda handlingar

Sokingangar i arkivet
e Diarier

o Public 360 ir kommunens generella
irendehanteringssystem. Sedan 2011 finns alla
handlingar digitalt.

o Tendsign fér upphandlingsirenden, anvinds som
diarium sedan arsskiftet 2014/2015. Handlingarna
finns numer digitalt 1 systemet.

o ReachMee f6r rekryteringsirenden anvinds som
diarium sedan 2012. Handlingarna finns endast digitalt
1 systemet.

o Adato for rehabiliteringsirenden anvinds som
diarium sedan hésten 2017. Handlingarna finns
endast digitalt i systemet, men ska skrivas ut och
slutgiltigt arkiveras pa papper 1 personalakten.

e Arkivbeskrivning.


http://www.osteraker.se/
http://www.osteraker.se/
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e Dokumenthanteringsplan.
e Arkivforteckning i Visual Arkiv (kommunarkivet).

Gallringsbeslut

Allminna handlingar bevaras och gallras (dvs forstors) i enlighet med
Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Kommunen har antagit Gemensamma gallringsforeskrifter for allméinna
handlingar av tillfillig eller ringa betydelse i Osterdkers kommun OFS
2021:8.

2022-05-23 antogs Sammanhallen, effektiv och digital drendehantering -
gallring av pappershandlingar i Kommunstyrelsens diarium, detta borjade
galla 2022-01-01.

Kommunstyrelsens Tekniska utskott beslutade 2023-04-05 om att inf6ra
sammanhallen, effektiv och digital drendehantering, gallring av
pappershandlingar i Kommunstyrelsens Tekniska utskotts diarium fran
och med 2023-01-01.

Sekretess

Det finns allmdnna handlingar som allmanheten inte far ta del av helt
eller delvis eftersom de innehaller uppgifter dir sekretess kan
torekomma. Huvudregeln dr dock att allmédnna handlingar r offentliga.
Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens allmidnna handlingar ar till
den storsta delen offentliga och finns tillgiangliga for allminheten enligt
tryckfrihetsférordningen, TF (1949:105) och offentlighets - och
sekretesslagen, OSL (2009:400).

Handlingstyper dir sekretess kan forekomma dr exempelvis:

e Vid upphandling, sekretess enligt OSL 19:3.

e Personalhandlingar OSL 39:1-3. Framfé6rallt handlingar som
r6r den enskildes halsotillstaind och personliga férhillanden.
For handlingar som tillkommit vid eller inhdmtats for fackliga
torhandlingar eller stridsatgirder giller sekretess enligt OSL
19:6-8.

e Sikerhets - och bevakningsatgirder for byggnader, lokaler
och inventarier exempelvis kan larmbeskrivningar, dérrkoder
och 16senord belidggas med sekretess enligt OSL 18:8 - 9.

e FDorsvarssekretess OSL 15:2

e Risk- och sarbarhetsanalys OSL 18:13
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Arkivansvar

Kanslichef ir arkivansvarig och har det 6vergripande ansvaret for
Kommunstyrelsens arkiv. P4 Samhillsbyggnadstorvaltningen ar
arkivansvarig forvaltningsjurist. Pa naringslivs- och
arbetsmarknadsavdelningen ir niringslivs- och utvecklingsdirektor
arkivansvarig.

Varje enhet har en eller flera arkivhandliggare, som utses

av arkivansvarig. Funktioner som ir arkivhandlidggare

inom Kommunstyrelsens forvaltning

e Kommunkansli (samordningsfunktion arkivhandliggare) -

kommunregistrator
e FEkonomienheten, redovisningsenheten - vakant
o Kuvalitet- och hillbarhet - vakant
¢ Digitaliseringsavdelningen - it-chef/CIO
o Kommunikationsenheten - kommunikationschef
e HR-enheten - personalchef
e Loneenheten - loneadministrator
e Upphandlingsenheten - strategisk upphandlare

e Servicecenter - servicecenterchef

e Internservice - kontorsansvarig

e Sikerhet, trygghet, och civil beredskap - sikerhetschef
e Dataskydd - dataskyddsombud

e Lokalf6rsorjning - vakant

e Mark- och stora projekt - vakant

e Ledningsstod - vakant

e Tinans- och analysenheten - vakant

Funktioner som ir arkivhandlaggare inom Samhallsbyggnadsférvaltningen:
e Planenheten, Exploateringsenheten och Strategiska
planeringsavdelningen - registrator

e Infrastruktur- och anliggningsavdelningen - registrator
e Geodataenheten - registrator
o Verksamhetsstod - administrativ samordnare



