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Syfte

Enligt arkivlagen bildas en myndighets arkiv av de allmanna handlingar fran
myndighetens verksamhet och sddana handlingar som avses i 2 kap. 9 §
tryckfrihetsférordningen och som myndigheten beslutar ska tas om hand fér
arkivering. Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. | arkivvarden ingar att
myndigheten ska organisera arkivet pa ett sadant satt att ratten att ta del av
allmanna handlingar underlattas. Myndigheten ska ocksa uppratta en
arkivbeskrivning som ger information om vilka slags handlingar som kan finnas i
myndighetens arkiv samt redovisa organisationen kring arkivverksamheten.

Syftet med arkivbeskrivningen ar att underlatta insyn, informationssékning och
korrekt hantering av allmédnna handlingar. Myndighetens
informationshanteringsplan redovisar mer i detalj vilka allmanna handlingar
myndigheten hanterar.

Myndighetens namn

Kommunstyrelsen.

Myndighetens tillkomst

Kommunstyrelsens i Varmdé kommun uppstod efter 1971 ars kommunreform och
sammantradde forsta gangen 14 januari 1974.

Myndighetens organisation, verksamhet
och ansvarsomraden

Kommunstyrelsen ansvarar for att kommunfullmaktiges beslut genomfors, féljs upp
och utvarderas. Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for hela
kommunens ekonomi, verksamhet och utveckling. Kommunstyrelsen ar tillika
kommunens arkivmyndighet. Kommunstyrelsen bestar av ett varierande antal
fortroendevalda politiker som fér mandatperioden valjs av kommunfullmaktige.
Namndens sammansattning och ansvarsomraden framgar av Reglemente for
kommunstyrelsen.

Till kommunstyrelsens viktigaste uppgifter hor att:
* Leda och samordna arbetet inom kommunen.

» Ansvara fér kommunens ekonomi, Idmna férslag till budget och leda
budgetarbetet.

* Begara in synpunkter fran namnder, beredningar och anstallda i kommunen.
* Ha uppsikt 6ver kommunens namnder och egna bolag.

» Genomféra kommunfullmaktiges beslut.
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Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for att de mal och riktlinjer som
kommunfullmaktige beslutat om fér verksamhet och ekonomi f6ljs upp och att den
I6pande forvaltningen i kommunen skots effektivt och ekonomiskt.
Kommunstyrelsen uttalar sig i alla fragor som kommunfullmaktige ska besluta om.
Ett utskott ar en grupp inom kommunstyrelsen som har hand om en viss fraga.
Inom kommunstyrelsen finns tre utskott. For respektive utskott finns en instruktion
som tillsammans med delegationsordningen reglerar utskottets ansvar och
arbetsformer.

* Planutskottet, som behandlar fragor om kommunens samhallsplanering, tillvaxt
och hallbar utveckling i férhallandet till detaljplaneprocessen.

* Arbetsutskottet, som behandlar vissa dvergripande personalarenden.

* Klimat- och miljéutskottet, som bereder arenden inom klimat och miljo.

o
Malgrupp
Arkivbeskrivningen riktar sig till allmanheten, forskare, intern personal, revisorer
samt tillsynsmyndigheter.

Grundlaggande bestammelser

Utover arkivlagen och arkivreglementet finns ett flertal lagar och férordningar med
bestdmmelser som rér hanteringen av allménna handlingar och arkiv. Exempelvis
kan namnas: arbetsmiljolagen, arbetstidslagen, forvaltningslagen, kommunallagen,
lagen om offentlig upphandling, offentlighets- och sekretesslagen och
tryckfrihetsférordningen med flera.

Styrning av kommunstyrelsens
arkivbildning

Styrande dokument for arkivbildningen ar kommunstyrelsens
informationshanteringsplan.

Bevarande och gallring

Gallring utfors enligt faststalld informationshanteringsplan med utgangspunkt fran
Riksarkivets allmanna rad om bevarande och gallring av handlingar och aven
Sveriges kommuners och regioners (SKR) rad. Beslut om gallring styrs av foljande
lagar och regler:

* Tryckfrihetsférordningen
» Arkivlagen

* Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS).
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» Rad fran Kompetensgemenskap for informationshantering, Sveriges Kommuner
och Regioner (SKR).

Sokvagar till arkivet och
kommunstyrelsens handlingsbestand

For att sdka i kommunstyrelsens arkivdepaer finns forteckningssystemet Visual
Arkiv. Fér handlingar som annu ej levererats till kommunarkivet anvands
informationshanteringsplanen samt arendehanteringssystemet Public 360 som
primara s6kvagar. Bland évriga system kan namnas Unit4 fér ekonomihandlingar
samt Heroma for personalhandlingar. Kommunens gemensamma webbdiarium ar
publicerat pa kommunens webbplats for att underlatta sékningar for allmanheten
och media.

Inskrankningar i tillgangligheten genom
sekretess

Handlingar som kan missténkas eller helt uppenbart innehaller sekretessbelagda
uppgifter kan fa en sekretessmarkering i systemen. Oavsett sekretessmarkering
gors alltid en sekretessprovning vid utldmnande av allman handling, enligt
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Arkivverksamhetens organisation, ansvar
och funktioner

Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig samt en eller flera
arkivredogorare for fullgérande av arkivuppgifterna hos myndigheten’.

* Arkivansvarig — Avdelningschef, kansli
* Ansvarig Kommunarkiv — Kommunarkivarie

* Arkivredogdrare — Namndsekreterare och registratorer

Ytterligare upplysningar

Narmare information om kommunstyrelsens allmanna handlingar kan ldmnas av
namnd- och registraturenheten och kommunarkivet.

' Se Arkivreglemente for Varmdo kommun, diarienummer 2020KS/0104.
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