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1 Syfte

Arkivbeskrivningen dr upprattad enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och har som syfte att 1
forsta hand underlétta for allménheten att ta del av allmidnna handlingar.

Arkivbeskrivningen uppfyller dven kravet pa beskrivning av myndighetens allmidnna
handlingar enligt bestimmelserna i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

2 Riktlinje
2.1 Organisation

Kommunstyrelsen har ett helhetsansvar for kommunens verksamheter, utveckling och
ekonomiska stdllning och ska leda och samordna hela den kommunala forvaltningen.
Kommunstyrelsen ska dven ha uppsikt 0ver dvriga ndmnder, bolag och kommunalférbund.

Kommunstyrelsen forbereder drenden till kommunfullméktige och ansvarar for att
fullméktiges beslut genomfors. Kommunstyrelsen leder, samordnar och foljer upp
kommunens verksamheter och ansvarar for hela kommunens utveckling och ekonomiska
stéllning.

Enligt kommunens arkivreglemente, antaget av kommunfullmiktige 2025-02-25 § 24, ér
kommunstyrelsen arkivmyndighet och ansvarar for tillsyn dver att kommunens ndmnder och
bolag fullgor sina skyldigheter betrdffande arkivering och arkivvard.

Kommunstyrelseforvaltningen (KSF) utfér de uppdrag som kommunstyrelsen beslutar om och
leder och samordnar delar av kommunens verksamheter. Forvaltningen ansvarar ocksa for den
kommunala verksamhet som drivs i kommunala bolag, stiftelser och kommunalférbund.

Kommundirektoren ér forvaltningschef som tillsammans med avdelningscheferna leder
arbetet inom forvaltningens olika omréden: administrativa fragor, ekonomi, Gvergripande
personalfragor, strategiska fragor inom samhillsbyggnad och hallbarhet, naringsliv,
utveckling, och kommunikation. Forvaltningen leder bland annat arbetet med att ta fram
styrdokument for kommunen.

2.1.1 Avdelningar

Kommunstyrelseforvaltningen ar uppdelad i foljande avdelningar:

Ekonomiavdelningen
HR-avdelningen
Kansliavdelningen
Samhéllsutvecklingsavdelningen
Utvecklingsavdelningen
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2.2 Verksamhet

Nedan foljer en beskrivning av de olika verksamheterna inom
kommunstyrelseforvaltningen.

2.2.1 Ekonomiavdelningen

Ekonomiavdelningen fungerar som ett alternativ till egen ekonomifunktion &t de kommunala
bolag och forvaltningar som behdver den tjansten samt ger rad och stdd 1 ekonomirelaterade
fragor.

Avdelningen bestar av tvéd enheter:
e Controllerenheten
e Redovisningsenheten

Controllerenheten leder kommunens budget och prognosarbete. Enheten ger en samlad och
overgripande bild 6ver kommunens ekonomi, som dven inkluderar de kommunala bolagen.

Redovisningsenheten leder kommunens bokslutsarbete och ger systemstod, genom ekonomi-
och uppfoljningssystem, for att forvaltningarna ska kunna ges forutséttningar att ha en god
ekonomisk kontroll. Enheten har ett 6vergripande ansvar 6ver kommunens I6pande faktura-
och likviditetshantering.

2.2.2 HR-avdelningen

HR-avdelningens uppdrag dr att se till helheten inom personalomradet. Detta gors genom att
stodja, utveckla och styra i samverkan med verksamheterna.

Avdelningen bestar av tre enheter:

e HR-enheten
e Loneenheten
¢ Bemanningsenheten
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HR-enheten arbetar operativt och strategiskt med personalrelaterade fragor och stottar
kommunens chefer i verksamheternas HR-arbete.

Loneenheten arbetar strategiskt och operativt med administration kring anstéllning,
l6neprocess, personalstatistik samt systemforvaltning av HR-systemen.

Bemanningsenheten dr en central stddenhet som arbetar operativt och strategisk kring
personaltillsdttning upp till 3 ménader.

2.2.3 Kansliavdelningen

Kansliavdelningen samlar en rad centrala funktioner och bestar av:

e Kanslienheten
e Kommunarkivet
e Siakerhetsenheten

Kanslienheten driver, stodjer och verkar for att kommunens verksamheter bedriver en
rattssdker verksamhet. Enheten sdkerstéller att de fortroendevalda far kvalitativa och korrekta
beslutsunderlag och att den politiska drendeprocessen genomfors pé ett korrekt och réttssakert
sdtt. Enheten samordnar, strukturerar och utvecklar kommunens regelbestdnd och driver,
utvecklar och kvalitetssdkrar kommunens arbete med informationshantering och
informationssékerhet.

Vid de allménna valen har enheten uppdraget att skota valadministrationen tillsammans med
valndmnden.

Kommunarkivet ger rdd och stdd i fragor kring informationshantering och arkiv, bade fysiskt
arkiv och e-arkiv, tillgdngliggor och vardar arkivhandlingar samt utovar tillsyn.

Sakerhetsenheten driver och samordnar det strategiska sidkerhetsarbetet 1 kommunen.
Personsikerhet, internt skydd, informationssidkerhet, krisberedskap och civilt forsvar,
systematiskt brandskyddsarbete, sédkerhetsskydd samt IT-sdkerhet dr verksamhetsomraden
som hanteras inom enheten.

2.2.4 Samhallsutvecklingsavdelningen

Samhaéllsutvecklingsavdelningen samlar kommunens arbete med samhéllsutveckling.
Avdelningen bestar av:

Bygglovsenheten

Plan- och strategienheten

Mark- och exploateringsenheten
Néringslivsenheten

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon kontaktcenter: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se 5(10)



mailto:kontaktcenter@falkenberg.se

8, | Falkenbergs
N kommun

Exempel pa arbetsomraden inom plan och bygglov: planarbete, presentera strategier for
ndmnder vid beslut om markanvéndningsfragor, ansvar att ta fram detaljplaner, hantering av
ansOkningar och tillsyn avseende byggande och handliaggning av ansokningar om
bostadsanpassning. Mark- och exploateringsenheten arbetar bland annat med inkdp, drift och
utveckling av kommunens fastighetsinnehav. Naringslivsenheten driver tillvéxtfragor och
samverkansarbete mellan kommunen och foretag.

2.2.5 Utvecklingsavdelningen

Utvecklingsavdelningen fungerar som ett dedikerat stdd till kommunstyrelsen,
kommundirektéren och kommunens ledningsgrupp i fragor som ror utveckling av stdd,
service, styrning, hallbarhet och digitalisering.

P4 avdelningen finns kommunens centrala

e Utvecklingsledare for hallbarhet, digitalisering, styrning och analys
e Systemutvecklare
e Energi- och klimatrddgivare

Hdllbarhet, styrning och analys

Arbetar med att utveckla stdd, service och styrning genom utredning, fordndringsprocesser,
uppfoljning, utvirdering och analyser. Avdelningens uppdrag ar att skapa forutsittningar for
en enhetlig och sammanhallen styrning och uppf6ljning av hela kommunorganisationen
samt en effektiv och utvecklingsorienterad organisation med arbetssitt och spelregler som
framjar hallbarhet, kvalitet, utveckling och kostnadseffektivitet.

Digitalisering och systemutveckling

Uppdrag ar att skapa forutséttningar for strategisk styrning och samordning av arbetet med IT
och digitalisering i kommunorganisationen och att skapa forutséttningar for en effektiv och
utvecklingsorienterad organisation med arbetssitt och spelregler som framjar kvalitet,
utveckling och kostnadseffektivitet.

2.3 Sokingangar till myndighetens information

1. Diarieforda handlingar. Registrering av handlingar gors till exempel i verksamhetssystemet
Evolution och Vision.

2. Kommunstyrelsens protokoll med bilagor samt andra protokoll fran ledningsméten,
verksamhetsmoten och samverkansmoten.

3. Kommunstyrelsens informationshanteringsplan. Hir beskrivs samtliga handlingstyper som
hanteras i verksamheten med regler for bevarande och gallring.

4. Verksamhetssystem, se de vanligaste i listan nedan.
5. Kommunarkivets arkivforteckning for slutarkiverade handlingar.
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6. Kommunarkivets e-arkiv, digitalt slutarkiv.

7. Registerforteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar, diariefors arligen.

2.4 Verksamhetssystem

Hiér ar ett urval av system som anvénds 1 verksamheten:

Abou e-tjanstportal
ARX

Ciceron e-arkiv
DF Respons
Evolution

KIA

Microweb
Netpublicator
Personec
Raindance
SEFOS

Winlas

Vision

Visual Arkiv

2.5 Gallringsbeslut

2.5.1 Informationshanteringsplan

Kommunstyrelsens informationshanteringsplan reglerar hur handlingar ska hanteras, om de
ska bevaras eller gallras efter en viss tid. Planen fungerar som gallringsbeslut. Om en
handlingstyp inte dr med i planen far den inte gallras.

Det finns tre delar i kommunstyrelsens informationshanteringsplan:

Del 1: Overgripande kommunledning och bolagsledning
- innehéller gemensamma gallringsbeslut for alla myndigheter i kommunkoncernen. Beslutas
av kommunstyrelsen.

Del 2: Verksamhetsstod
- innehéller gemensamma gallringsbeslut for alla myndigheter i kommunkoncernen. Beslutas
av kommunstyrelsen.

Del 3: Kéirnverksamhet
- innehéller gallringsbeslut gillande kidrnverksamhet. Beslutas av respektive ndmnd/bolag.

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon kontaktcenter: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se 7 (10)



mailto:kontaktcenter@falkenberg.se

8, | Falkenbergs
N kommun

2.5.2 Ovriga gallringsbeslut

Generellt gallringsbeslut for inskannade allménna handlingar faststilldes av
Kommunstyrelsen 2023-05-16 § 134. Gallring &r tilldtet av pappersoriginal efter inskanning
till digital kopia sa ldnge villkor enligt Anvisning for gallring av inskannade handlingar
(faststélld av arkivmyndigheten 2023-04-06) uppfylls.

2.6 Registrering av allmanna handlingar

Registreringen av en inkommen eller utgdende handling kallas diarieforing.

Flera av kommunens olika forvaltningar och bolag anviander sig av Evolution for att
handlégga sina drenden, diariefora och ldmna handlingar till mé&ten.

Guide kring registrering av allmidnna handlingar finns pd4 kommunens intrant.

2.7 Utlamnande av allmanna handlingar

Kommunstyrelsen ldmnar pé begéran frén allménheten ut allmdnna handlingar efter en
sekretessprovning.

En handling 4r allmédn om den forvaras hos myndigheten och om den har kommit in till eller
ar upprattad hos myndigheten. Allménna handlingar &r antingen offentliga (tillgéngliga for
allménheten) eller hemliga (sekretessbelagda). For att en allmin handling eller uppgifter 1 en
allmén handling ska kunna sekretessbeldggas kravs stod i offentlighets- och sekretesslagen.

2.8 Sekretess

Huvudregeln dr att allmdnna handlingar ar offentliga. Rétten att ta del av allmdnna handlingar
kan begrinsas genom sekretess, som innebdr ett forbud att muntligen eller pa annat sétt roja
uppgifter. Det kan vara sd att vissa uppgifter i en allmén handling omfattas av sekretess och
att andra ar offentliga.

Vid utldimnande av allmén handling ska alltid en sekretessprovning goras.

2.9 Forvaring av arkiv

Handlingar ska forvaras pa ett tryggt och sékert sétt.

De handlingar som omfattas av sekretess eller som pa annat vis dr integritetskénsliga ska
endast behoriga personer ha tillgang till.
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2.10 Overldmnande till arkivmyndighet

Slutarkivering sker vid 6verlimnandet till arkivmyndigheten och darmed till kommunarkivet,
som da tar 6ver informationsidgarskapet och ansvarar for varden och hanteringen av
handlingarna. Nar handlingarna har 6verldmnats dr det kommunarkivet som hanterar begiran
om handling och eventuella utlimnanden.

I samband med leveransen upprittas ett leveranskvitto som bestér av en forteckning dver det
levererade materialet och fran vilken myndighet handlingarna har tillhort. Kvittot skickas till
kommunarkivet vid leverans.

3 Definitioner, hanvisningar och avgransningar

Denna riktlinje avser kommunstyrelsens verksamheter.

3.1 Lagar och regler som styr verksamheterna

Foljande lagar och forfattningar dr géllande for kommunstyrelseforvaltningen i
varierande omfattning utifran ansvar och uppdrag:

Aktiebolagslagen

Arbetsmiljolagen

Arkivlagen

Arkivreglemente

Bygglovsndmndens delegationsordning
Dataskyddsforordningen GDPR
Diskrimineringslagen
Foréldraledighetslagen
Kommunallagen

Kommunstyrelsens delegationsordning
Lagen om anstillningsskydd

Lagen om offentlig upphandling
Medbestdmmandelagen

Offentlighets- och sekretesslagen

Plan- och byggforordningen

Plan- och bygglagen

Semesterlagen

Tekniska nimndens delegationsordning
Trafikndmndens delegationsordning
Tryckfrihetsférordningen

4 Ansvar och uppfoljning

Myndighetens arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Enligt arkivlagen ska arkiven
bevaras, héllas ordnade och vardas sa att de befrimjar:
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e ritten att ta del av allmdnna handlingar
e behovet av information for réttskipning och forvaltning
e forskningens behov

Kommunstyrelsen ansvarar for att dess arkiv virdas enligt arkivlagen och kommunens
arkivreglemente. Kommunarkivarien fungerar som stod i arbetet.

Arkivansvarig for kommunstyrelsen ar kanslichef. Hos varje avdelning finns en eller flera
arkivredogorare som skoter det Iopande arkivarbetet.

Kommunarkivet ansvarar for de handlingar som &verldmnats dit.

Styrdokumentet &r del av den I6pande verksamheten och f6ljs upp inom ramen for
arkivmyndighetens tillsyn 6ver myndighetens arkiv.
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