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Datum 2018-11-05
Dnr 2018/0290

Arkivbeskrivning for Kommunfullmaktige och

Kommunstyrelsen

Arkivbeskrivningen dr upprittad i enlighet med 6 § arkivlagen (1990:782) och Osterakers
arkivreglemente (Osterikers kommuns férfattningssamling OFS 2010:1)." Arkivbeskrivningen ger en
samlad bild 6ver Kommunfullmiktiges (KF) och Kommunstyrelsens (KS) arkiv och arkivbildning.
Den ir aven en del av Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens arkivredovisning.

Verksamhet
Kommunfullmaktige ska enligt kommunallagen 5 kap 1 § besluta i drende av principiell beskaffenhet
eller annars av storre vikt f6r kommunen frimst
e mail och riktlinjer f6r verksamheten,
e budget, skatt och andra viktiga ekonomiska fragor,
e nimndernas organisation och verksamhetsformer,
e val avledamoter och ersittare 1 nimnder och beredningar,
e val av revisoret,
e grunderna f6r ekonomiska formaner till fértroendevalda,
e drsredovisning och ansvarsfrihet,
e folkomrostning i kommunen, och
e ecxtra val till fullmaktige

Kommunfullmiktige 4r kommunens hégsta beslutande organ samt bestir av 51 ledamoter och 31
ersittare som viljs vid allmanna val vart fjarde ar. Ordforande ar Ingela Gardner (M), 1:e vice
ordférande dr Johan Bostréom (M) och 2:e vice ordférande dr Margareta Olin (S).
Kommunfullmiktiges sammantriden ér offentliga. For ytterligare information om fullmaktige se
Kommunfullmiktiges arbetsordning senast reviderad i Kommunfullmiktige 2017-05-15 § 4:14 (OFS
2013:19).

Kommunstyrelsen dr utsedd av Kommunfullmiktige och ska enligt kommunallagen 6 kap § 1 leda
och samordna kommunens angelidgenheter och ha uppsikt 6ver 6vriga nimnders verksamhet.
Styrelsen ska ockséd ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs i kommunala bolag som
kommunen har bestimmande inflytande i och sidana kommunalférbund som kommunen ar
medlem 1. Kommunstyrelsen ir kommunens ledande foérvaltningsorgan. Kommunstyrelsen
registrerar handlingar f6r Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsen och ir dven arkivmyndighet
och ansvarar for arkiv som overlimnats till kommunarkivet.

I Arkivbeskrivningen uppfyller Offentlighet- och sekretesslagens 4 kap 2 § krav om beskrivning av myndighetens
allminna handlingar. Nytt arkivreglemente har antagits av KIF 2018-10-22 § 7:20 som bérjar gilla 2019-01-01.
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Kommunstyrelsen bestar av 13 ordinarie ledaméter och 7 ersittare. Ordférande dr Michaela Fletcher
(M), 1:e vice ordférande dr Mathias Lindow (L) och 2:e vice ordférande dr Ann-Christine
Furustrand (S).

Kommunstyrelsen har utsett f6ljande radgivande organ (kommunala rad):

Integrationsradet (KF § 185/2009)

Niringslivsrad (KS § 137/2007)

Trygg i Osterdker (KF § 55/2007)

Ungdomsrid (KS § 13/2008)

Tillganglighetsrdd tidigare Handikapprad (KF § 197/1994)
Pensionsrad (KS § 197,/1994 )

Skiirgardsrad (KS § 221/2002)

Idrotts- och friluftsrad (KS § 7:18/2014)

Milj6- och klimatrad (KS § 1:23/2015)

Kommunstyrelsens 6vriga verksamhetsomraden framgar av Reglemente f6r Kommunstyrelsen
faststilld av Kommunfullmiktige 2014-12-15, § 9:33 (OFS 2014:25).

Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens plats 1 organisationen:

Kommunfullmaktige

Fa :ﬁ:ﬂg&a AB Roslagsvatten Valnamnd  Revisorer Overférmyndare

Kommunstyrelse

Byggnadsnamnd Socialnamnd

Milj6- och Vard- och
halsoskyddsnamnd omsorgsnamnd

Produktionsstyrelse

Kultur- och
fritidsnamnd
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Forvaltningsorganisation
Kommunstyrelsens kontor och delar av Samhillsbyggnadsférvaltningen arbetar pa uppdrag av
Kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsens kontor (KSK) bestar av:

Budget- och kvalitetsenheten (ansvarar for den langsiktiga ekonomiska planeringen
(LEP), kommunens samlade budget, utvecklar strategiska modeller och arbetsprocesser,
kommunens Kvalitet 1 Korthet (KKiK) och Kommunkompassen).

Dataskyddsstrateg (dataskydd och informationssikerhet)

Ekonomienheten (controllergrupp och redovisningsenhet)

IT-enheten

Kommunikationsenheten (inklusive samordnare for finskt férvaltningsomrade samt 6vriga
minoritetssprak)

Kommunkansliet (ansvarar for genomférande av sammantriden i Kommunstyrelsen och
Kommunfullmiktige samt utskott, bevarande och tillgingliggérande av allminna handlingar
samt dr valkansli)

Niringslivs- och utvecklingsenheten (niringsliv, besoksniring, skirgardsutveckling,
feriearbete, integration av nyanstillda, trygghetsfragor, tillginglighetsfragor)
Personalenheten (leda, utveckla, samordna och félja upp Osterdkers kommuns
personalstrategiska arbete, stotta cheferna 1 personalfragor samt hantera hela loneprocessen.
Enheten bestar av HR (human resources) och 16n)

Sikerhetsstrateg (kris och sikerhet)
Reception och vixel
Upphandlingsenheten

Kommunstyrelsens kontors organisation:

Budget- och Ekonomi- Kommunikation-
kvalitetsenheten enheten senheten

Dataskydds- Sakerhets-
strateg — strateg

Personal- Upphandlings- Utvecklings-
enheten enheten och naringshivs-

enheten

Controller- Redovisnings-
gruppen enheten

Sambhillsbyggnadstorvaltningen (SBF) arbetar pa uppdrag av, férutom Kommunstyrelsen,
Byggnadsnimnden och Milj6- och hilsoskyddsnimnden. Samhillsbyggnadsférvaltningen bestar av:

Exploateringsenheten (enheten ansvarar for kommunens markaffirer och exploatering.
Enheten deltar i arbetet med planering f6r nya bostidder och arbetsplatser samt utbyggnad av
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gator och parker. Enheten tecknar arrende- och servitutsavtal. Vid exploatering tecknas
planavtal, exploateringsavtal, markanvisningsavtal, kopeavtal m.fl.)

e Kart- och mitenhet (ansvarar f6r kommunens férsorjning av kartor och geografiska
databaser. Kart- och mitenheten ansvarar ocksé for utveckling och samordning inom
omradet geografiska informationssystem (GIS), nyproduktion och férvaltning/ajourhéllning
av kommunens kartor och stomnit, olika matningstjanster, adress- och vignamnsirenden

e Lokalforsérjningsenheten (enheten arbetar med att tillgodose att kommunens
verksambheter dr lokalforsorjda. Enheten tecknar hyresavtal, genomfor uppsigningar och
omférhandlingar samt gor bestillningar avseende om-, till och ombyggnationer. Enheten
ansvarar aven for de kommunagda byggnaderna.)

e Planenheten (arbetar bland annat med att ta fram detaljplaner, program och
kulturmiljéplaner. Enheten arbetar till stor del med stadsbyggnadsprojekt och levererar

exempelvis detaljplaner och planprogram.)

e Stab (samhillsbyggnadschef, bitridande samhallsbyggnadschef, férvaltningsjurist)

e Strategisk planeringsenhet (ansvarar for arbete med 6versiktlig planering,
bostadsforsorjning, VA-planering, Sverigeférhandling, miljo- och klimatfrigor,

hallbarhetsfragor, regionala frigor med mera. Enheten svarar ocksa for energi- och

klimatradgivning.)

e Vig- och trafikenheten (arbetar med 6vergripande trafikplanering, investering och skotsel
av gator och parker samt genomforande och beslut om mindre uppdrag. Enheten ér
vighéllningsmyndighet och ansvarar f6r drift- och underhéll av allmin plats. Enheten har
hand om kommunens markforvaltning och tecknar nyttjanderattsavtal och beslutar om

tillfilliga markupplatelser.)

Sambhillsbyggnadsforvaltningens kontors organisation

Kent Gullberg

Samhillsbyggnadschef

Stab (KS, BN, MHN)

(Verksamhetsekonom/coniroller)

Farvaltningsjurist/Mam EM
Stadsarkitekt
Bitradande samhalisbyggnadschel

V&g och trafik
(KS, BN)

Vag- och trafikchef
Registrator
Projekiadministrator/
regisirator/
Koordinater
Trafikingenjcr (KS
Projekiledare anldggning
Drift- och
anldggningsingenjér
Driftingenjér
Landskapsarkitekt
Parkingenjor
Skargardshandliaggare
Markforvaltare

Exploatering
(KS)

Exploateringschef
Exploateringsingenjér

Strategisk-
planering (KS)

Strategiskplaneringchef
Oversikisplanerare
Miliéplanerare

Energi- och
Kimatradgivare
Hallbarhetsstratag

Plan (KS)

Planchef
Reqistrator/Administrator
Projekiadministraior
Flanarkitekt
Planingenjér

Kartor och mét
(KS, BN)

Kart- och matchel
Registrator/Administratar
Kart- och matningsingenjor
Matningsingenjor

Kar

Lokalférsérjning
(KS)

Lokalférsdrjningschef

H dnare

rdnare

L

GIS-ingenjor
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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

Artal Forandring Férvaltning
2015 Tillvixt och marknadsenheten (startade februari 2013) har bytt KSK

namn till Néringsliv- och utvecklingsenheten maj 2015 som leds
av en Narings- och utvecklingsdirektor.

2007- Kommunfullmaktige beslutade KF 2007-12-17, § 158 att ansvar for | KSK
2017 flyktingintroduktion flyttades fran Socialnimnden till
Kommunstyrelsen. Kommunernas uppdrag rérande
flyktingintroduktion férandrades och den 19 december 2011 1 § 222
fattade Kommunfullmiktige beslut om att 6verféra ansvar for
introduktion f6r nyanlinda flyktingar och avtal gillande befintliga
ligenheter f6r nyanlinda flyktingar fran Naringslivsenheten
(Kommunstyrelsen) tillbaka till socialférvaltningen (Socialnimnden).
I protokoll frin Cesam (samverkan) 2017-10-16, § 8 beslutades att
flytta tva heltidstjanster vilka arbetar med integration av nyanlidnda
fran Socialforvaltningen till Néringslivs- och utvecklingsenheten
(KS). De delar som berér myndighetsutovning avseende
flyktingverksamhet finns dock kvar hos Socialnimnden.

2009 Kommunstyrelsen beslutade den 24 november 2008, § 216 om att ge | SBF
kommundirektoren i uppdrag att verkstilla
Samhillsbyggnadsférvaltningen, organisations- och
personalforindringar, enligt tjansteutlatande 2008-11-10. Detta
innebar att 1 december 2008 avslutades de gamla organisationerna
och 1 januari 2009 startade samhillsbyggnadsférvaltningen sin

organisation.

2015 Plan- och exploateringsenheten ombildades till en planenhet och | SBF
en exploateringsenhet

2016 Budget- och kvalitetsenheten startade arsskiftet 2015/2016. KSK

Budget lag tidigare under Ekonomienheten, och delar av
kvalitetsarbetet fanns pa Kommunkansliet.

2018 Serviceenheten (Alceaservice) lades ned 2018-01-01 och ett KSK
servicecenter ir under uppbyggnad, beriknas starta 2019-01-01.
Servicecenter inrittas for att battre och enklare kunna méta
Osterdkers kommuns inriktningsmal ”Invanarna ska uppleva en
professionell service av hogsta kvalitet och ett gott bemétande 1 all
kommunal service”. Servicecenter blir en del av Kommunstyrelsens
kontor med uppdrag att jobba nira férvaltningarna genom att:

e vara en vig in (ett telefonnummer och en e-postadress) f6r
medborgarna 1 kontakten med kommunen
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Artal Forindring Forvaltning
svara pa fragor och handligga utvalda drenden
skicka vidare vil férberedda drenden till personal utanfér
servicecenter
2018 Viren 2018 blev den tidigare tillfilliga strategiska SBF
planeringsenheten permanent.
2018 Arsskiftet 2017/2018 bildades lokalférsérjningsenheten SBF
2018 Arsskiftet 2017/2018 6évergick reception/servicehandliggartjansten | SBF
fran Sambhallsbygenadsférvaltningens reception (stab) till
kommunens kommande servicecenter (reception och vixel)
2018 Sommaren 2018 inrittades tjinsten Dataskyddsstrateg. Denna KSK
funktion arbetar med dataskydd och informationssikerhet
Verksamhetssystem
System Andamal Enhet Kommentar
Adato (2017-) Registrering och Personalenheten Implementerades
hantering av hésten 2017
rehabiliteringsirenden
Agresso (2014-) Leverantorsfakturor, Ekonomienheten Foregangare:
Bokforing och - Ink6p och faktura
kundreskontra (IoF) (leverantors-

fakturor) 2006-2014

- Redovisning och
Reskontra (RoR)
(Bokféring och
kundreskontra) 1999-
2014

BaTMan (2015.)

Webbaserad tjanst. Drift
och foérvaltningssystem
av broar, tunnlar och

Vig- och trafikenheten

information 1 projekt till
externa deltagare

byggnadsverk.
Bygegnet Access Webbaserad tjinst. Alla enheter pa
(2015-09-01 -) Projektportal for lagring | Samhallsbyggnadsforvaltni
av olika dokument och | ngen
delning av
ritningsrelaterad

E-companion
(1997-)

Lonesystem

Personalenheten

E-companion har
modulerna Rapportera,
BeSched och QlikView

Infracontrol (2014-)

Webbaserad tjanst. For
hantering och
dokumentation -

Vig- och trafikenheten
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System Andamal Enhet Kommentar
felanmilningssystem
drift
Kia Incidentrapporteringssys | Personalenheten Kia dr Afas system for

tem for tillbud och
arbetsskador gallande
personal

inrapportering. Afa ir
kommunens
forsikringsbolag.

Ledningskollen.se
(2013-)

Webbaserad tjanst.
Hantering av
inkommande
forfragningar vid
anmilan om
anldgeningstekniska
atgirder dir Osterikers
kommun 4r

Vig- och trafikenheten

pa KSK och SBF som
lyder under KS)

ledningsigare
Mirakel (2013-) Dokumentation av Vig- och trafikenheten Flyttades det 6ver till
kommunens kommunen frin
belysningsnit entreprenor som har
haft det sedan 2003
Plenum (2013-) Fullmiktige- Kommunkansliet Foregiangare: JD
sammantriden Conference-Producer
2008-2013
Public 360 (2011-) Diarieféring Kommunkansliet Foregiangare:
(anvinds av alla enheter ASS/Winess

(1992)1993-2011

ReachMee (2012-)

Rekrytering, diarieforing

Personalenheten

ReachMee anvinds
som diarium sedan
2012. Handlingarna
hanteras digitalt.

Foregangare:
Offentliga jobb 2002-
2012

Rosy (2014

Program f6r hantering
och dokumentation av
underhallsplan f6r
kommunala vignatet

Vig- och trafik

Rosy webb (2016-)

Webbaserad tjanst for
hantering av
gravtillstind och
trafikanordningsplaner

Vig- och trafik

Stratsys (2017-)

Maluppfoljning

Fkonomienheten

Produktionsforvaltning
en tog Stratsys 1 bruk
ar 2013, men
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System Andamal Enhet Kommentar

tog systemet 1 bruk
oktober 2017.

kommunen som helhet

Tendsign (2005-) Upphandling, Upphandlingsenheten Tendsign anvinds som
diarieféring diarium sedan

arsskiftet 2014/2015.
Handlingarna hanteras
digitalt.

Troman (2017-) Fortroendemannasystem | Kommunkansliet Foregangare: Winess
FMS 1998-2017

Visual Arkiv (2006-) | Arkivférteckningar Kommunkansliet

Sociala medier
e TFacebook (2013-),
e Twitter (2013-),
e LinkedIn (2013-),
e Youtube (2013-)

Ansvarig enhet for kommunens konton pa sociala medier ir Kommunikationsenheten.

Viktigare handlingstyper

e Protokoll, kallelser, anslagsbevis (publiceras pa www.osteraker.se )

o Osterikers kommuns forfattningssamling (OFS) och styrdokument (publiceras pa
www.osteraker.se )

e Arsredovisning
e Diarieférda handlingar

Sokingangar i arkivet
e Diarier
o Public 360 ir kommunens generella drendehanteringssystem. Sedan 2011 finns alla
handlingar digitalt, dock ir fortfarande originalakten i pappersformat
o Tendsign for upphandlingsirenden, anvinds som diarium sedan arsskiftet
2014/2015. Handlingarna finns numer digitalt i systemet (férutom de handlingar
som enligt lag maste finnas pa papper, sisom avtal)
o ReachMee for rekryteringsirenden anvinds som diarium sedan 2012. Handlingarna
finns endast digitalt i systemet
o Adato for rehabiliteringsirenden anviands som diarium sedan hosten 2017.
Handlingarna finns endast digitalt i systemet, men ska skrivas ut och slutgiltigt
arkiveras pa papper i personalakten.
e Arkivbeskrivning
e Dokumenthanteringsplan
e Arkivforteckning i Visual Arkiv (kommunarkivet)
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Gallringsbeslut

Allminna handlingar bevaras och gallras (dvs forstors) 1 enlighet med Kommunfullmaktiges och
Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Kommunen har antagit gemensamma gallringsforeskrifter for allmidnna handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse KS § 67/2010 (OFS 2010:2).

Sekretess

Det finns allmédnna handlingar som allmanheten inte far ta del av helt eller delvis eftersom de
innehaller uppgifter dir sekretess kan férekomma. Huvudregeln ir dock att allmdnna handlingar ar
offentliga. Kommunfullmiktiges och Kommunstyrelsens allmidnna handlingar ir till den storsta
delen offentliga och finns tillgédngliga f6r allminheten enligt tryckfrihetsforordningen, TF (1949:105)
och offentlighets - och sekretesslagen, OSL (2009:400).

Handlingstyper dir sekretess kan férekomma ar exempelvis:
e Vid upphandling, sekretess enligt OSL 19:3.
e Personalhandlingar OSL 39:1-3. Framforallt handlingar som r6r den enskildes halsotillstand
och personliga forhallanden. For handlingar som tillkommit vid eller inhdmtats f6r fackliga
torhandlingar eller stridsatgarder giller sekretess enligt OSL 19:6-8.

e Sikerhets - och bevakningsatgirder f6r byggnader, lokaler och inventarier exempelvis kan
larmbeskrivningar, dorrkoder och l6senord beliggas med sekretess enligt OSL 18:8 - 9.

Arkivansvar

Kanslichef Peter Freme ér arkivansvarig och har det 6vergripande ansvaret for Kommunstyrelsens
arkiv. Pa Samhillsbyggnadsforvaltningen dr Robert Blomdahl arkivansvarig.

Varje enhet har en eller flera arkivhandlaggare, som utses av arkivansvarig.

Funktioner som ar arkivhandliggare inom Kommunstyrelsens kontor

e Kommunkansli (samordningsfunktion arkivhandlaggare) - Kommunregistrator
e FEkonomienheten inklusive Redovisningsenheten - Redovisningsekonom

e Budget- och kvalitetsenheten — Kvalitetsstrateg

e JIT-enheten — IT-chef

e Kommunikationsenheten — Kommunikationschef

e Niringslivs- och utvecklingsenheten —Niringslivs- och utvecklingsdirektor
e Personalenheten — Personalchef

e Loneenheten — Lonechef

e Upphandlingsenheten — Ink&pscontroller

e Servicecenter — Servicecenterchef

e Sikerhetsstrateg

e Dataskyddsstrateg

Funktioner som ir arkivhandliggare inom Samhillsbyggnadsférvaltningen:
e Planenheten, Exploateringsenheten, Enheten for strategisk planering -
Administrator/Registrator
e Vig- och trafikenheten — Registrator och projektadministrator/registrator
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e Kart- och mitenheten — Administrator/registrator
e Staben och Enheten for lokalférsorjning saknar arkivhandlidggare, men nyttjar forvaltningens
ovriga arkivhandliggare vid behov.
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