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1. Inledning

Denna arkivbeskrivning har upprittats av kommunstyrelsen 1 Surahammars kommun och
har till uppgift att anvindas som en forsta sékingang till verksamhetens arkiv, da den ger en
overblick av forvaltningens verksamhet, hur den 4r organiserad och hur den hanterar sina
allminna handlingar. Begreppet “arkiv”” anvinds har 1 betydelsen “verksamhetens samlade
mingd av allminna handlingar”.

Dokumentet dr upprittad enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och uppfyller dven kravet pa
beskrivning av myndigheternas allmanna handlingar i bestimmelserna i offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) 4 kapitlet 2 §.

2. Verksamhet och organisation

2.1 Verksamhetens karnverksamhet

Kommunstyrelsen dr Surahammars kommuns ledande politiska instans och har en
overordnad roll i den kommunala organisationen. Den leder kommunens verksamhet och
har det 6vergripande ansvaret f6r kommunens utveckling och ekonomi. Kommunstyrelsen
bereder de drenden som Kommunfullmiktige sedan beslutar om och har dven ritt att fatta
en del beslut pa egen hand.

Kommunstyrelsens viktigaste uppgifter

. Leda och samordna kommunens angelidgenheter

. Bevaka fragor som kan paverka kommunens utveckling och ekonomiska stillning
. Begira in synpunkter fran nimnder, beredningar och anstéllda i kommunen

. Limna forslag till budget och leda budgetarbetet

. Ha uppsikt 6ver kommunens nimnder

. Genomféra kommunfullmaktiges beslut

2.2 Verksamhetens organisation

Kommunstyrelsens forvaltning bestar av dtta enheter.

- Niringslivsenheten

- Kultur-/ Turism-/ Fritidsenhet
- Kanslienheten

- Serviceenheten

- Ekonomienheten

- HR-enheten

- Tekniska enheten

- Sikerhetsenheten
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2.3 Verksamhetens historik

Kommunfullmiktige 1991-10-28; alla tidigare nimnder och styrelser liggs ned utom

kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen skall ansvara for ledning och styrning av all verksamhet 1

kommunen. I kommunstyrelsen inrittas 4 utskott benimnda Barn och Ungdomsutskott,

Omsorgsutskott, Kultur och Fritidsutskott och Plan, Bygg och Miljoutskott.

Gymnasickommunférbund med Hallstahammars kommun.

Kommunfullmiktige 1998-11-26, § 76; politisk organisation fr o m 99-01-01. Fastighetsutskott,

Personalutskott, Samhillsbyggnadsutskott och Kultur/Fritid/ Turismutskott under

Kommunstyrelsen. Barn/ungdomsnimnd och Socialnimnd tillkommer.

Kommunfullmiktige 2000-08-28, § 62; ny nimndorganisation fr o m 2000-09-01. Arbetsutskott

och Personalutskott under Kommunstyrelsen. Namnder: Barn- och Ungdomsniamnd,

Sambhillsbyggnadsnimnd, Socialndimnd, Kultur- Fritid och Turismnimnd och Mark- och

Fastighetsnimnd.

Kommunfullmiktige 2006-12-11, § 89; reviderad av Kommunfullmiktige 2022-08-29, § 70. Inom

kommunstyrelsen skall finnas f6ljande utskott: Arbetsutskott, Personalutskott och Tekniskt

utskott.
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2.4 Lagar och styrdokument som styr verksamheten

Verksamheten styrs pa ett overgripande plan av kommunallagen (2017:725) och férvaltningslagen
(2017:900). Forvaltningens allmanna handlingar och arkiv skéts, utover kommunallagen, i enlighet
med tryckfrihetstorordningen (1949:105), offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och
arkivlagen (1990:782).

Aven kommunens styrmodell beskriver hur verksamheten leds och styrs.

Kommunstyrelsens arkiv regleras av Riktlinjer f6r hantering av arkiv i Surahammars kommun och

Foreskrifter for arkivvard i Surahammars kommun.



3. Beskrivning av verksamhetens information/ handlingar

3.1 Myndighetens huvudsakliga verksamhet och handlingar

Kommunstyrelsen féljer en kommungemensam process f6r hantering av drenden. Processen
har fem aktiviteter.

. Arendet initieras. Ett drende initieras antingen genom telefon, personligt besék, post
eller e-post. Initieringen inom foérvaltningen kan exempelvis vara att ett drende harror till ett
tidigare drende eller ett behov inom forvaltningen. Arendet registreras.

. Handliggning. Arendet handliggs, tjansteskrivelse bifogas.
. Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning krivs i vissa fall enligt lag.
. Beslut. Beslut i drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk namnd

pa sammantrade.

. Avslut/nytt drende. Arendet expedieras till berérda parter, avslutas och arkiveras.
Eventuellt leder detta till ett nytt drende.

Exempel pd handlingstyper som férekommer inom verksamheten:

. Protokoll frin kommunfullmaktige

. Delegationsordning

. Registerforteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar
. Styrdokument

. Personalakter

Handlingar som inkommer eller upprittas i digital form till Kommunstyrelsens verksamheter
bevaras i digital form i verksamhetssystemen, samt skrivs ut och bevaras i pappersakt.

Handlingar som inkommer eller upprittas i analog form scannas in till verksamhetssystemen
och det analoga originalet bevaras 1 pappersakt.

For fler exempel och information om var i verksamheten handlingar uppstar hinvisas till
informationshanteringsplanen for styrande och stédjande processer.

Om nirmre upplysningar 6nskas rérande verksamhetens allmianna handlingar, deras
anvindning och sokmoijligheter hinvisas till kommunarkivarie.
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3.2 Register, forteckningar, sokmedel och tekniska hjalpmedel
Arkivbeskrivning, arkivférteckning, diarium, informationshanteringsplan och nimndprotokoll
utgor de viktigaste sokingangarna till f6rvaltningens handlingar. I informationshanteringsplanen
finns angivet vilka handlingar som ska bevaras respektive gallras (och i sa fall nir), om

handlingarna registreras och hur de férvaras.

Exempel pa IT-system som forvaltningen anvinder sig av dr diariet W33 och Draftit for
registerforteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar.

Det finns i nuldget inga tekniska hjalpmedel som enskilda sjilva kan anvinda hos myndigheten f6r

att ta del av allminna handlingar.

For mer exakt information om vilka handlingar som hanteras i vilket system hinvisas till

informationshanteringsplanen.

3.3 Inskrankningar i arkivets tillganglighet genom sekretess
Verksamheten hanterar handlingar som kan omfattas av sekretess, exempelvis handlingar som
omfattas av upphandlingssekretess (19 kap. 3 § OSL) kan forekomma forvaltningens handlingar
likvil som sekretess inom personaladministrativ verksamhet (39 kap. 1-3 §§ OSL). Mer exakta

paragrafer for specifika handlingar kan aterfinnas i férvaltningens informationshanteringsplan.
3.4 Arkiv som myndigheten forvarar

Stiftelsen for frimjandet av trafiken pa Stromsholms kanal.

Stiftelsen — Albert och Lisa Fredrikssons donationsstiftelse

Stiftelsen f6r vidareutbildning inom skog och jordbruk f6r mantalsskrivna personer inom

Surahammars kommun.

3.5 Handlingar/ information som forvaras hos annan verksamhet
Upphandling 6ver 700 tkr hanteras av Vistra Malardalens kommunalférbund, VMKF, medan

direktupphandlingar skots av kommunen.

I drenden dir politiskt beslut maste fattas om tilldelning eller avbrytande av upphandling finns
original 1 arendet i W33 och kopia skickas till VMKF.

3.6 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter
Myndigheten har ingen ritt att silja personuppgifter.



4. Gallringsregler

Med gallring menas att forstora allmidnna handlingar eller uppgifter i dessa. Bevarande och gallring
av kommunstyrelsens handlingar regleras 1 den kommungemensamma
informationshanteringsplanen, som utgar fran:

- Riksarkivets allminna rad och féreskrifter om bevarande och gallring (ex. RA-FS 2018:3 for
upphandlingshandlingar)

- Sveriges kommuner och regioners (SKR) allminna rad (ex. gallringsrad nr 1 for lednings- och
stodprocesser)

- I 6vrigt de regler som kommunstyrelsen faststallt.

Om en handlingstyp inte finns med i informationshanteringsplanen giller bevarande for
handlingarna till dess att ett gallringsbeslut fattats rérande handlingen.



5. Bilagor

Bilaga 1. Informationshanteringsplan - Styrande och stédjande processer

Bilaga 2. Informationshanteringsplan - Kirnverksamheter 1 kommunstyrelsen
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