Beskrivning av hur kommunstyrelsen
organiserar sina
allmanna handlingar/arkivbeskrivning

Enligt bade offentlighets- och sekretesslagen 4 ka@ §, och arkivlagen ska varje
myndighet upprétta en beskrivning av myndighetens Bméanna handlingar. |
arkivlagen (6 8) kallas denna arkivbeskrivning.

Beskrivningen ska ge en 6verblick 6ver hanteringeav myndighetens allménna
handlingarna och hur myndigheten ar organiserad. Bskrivningen ska utga fran
myndighetens arbetsuppgifter och organisation ochedovisa detta, sa att den
som sdker information kan gora sig en forestélininggm vilka handlingstyper
som finns pa myndigheten.

1. Kommunstyrelsens organisation

Kommunstyrelsen utgér en sammanhallen myndighemidanstyrelsen ansvarar for att leda och
samordna foérvaltningen av kommunens angelagenbelehna uppsikt dver dvriga namnders
verksamhet.

Kommunstyrelsen ska bereda eller yttra sig i arersten ska handlaggas av fullméktige, verkstélla
fullméktiges beslut samt i dvrigt fullgéra de uppdrsom fullmaktige har lamnat 6ver.

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och bestar gafidle avdelningar; kansliavdelning,
ekonomiavdelning, personalavdelning, arbetsmarlaatidning, naringslivsavdelning och turism,
serviceavdelning, flyktingavdelning och ungdomsgarch.

Kommunstyrelsen séljer administrativa tjansterSdimordningsforbundet Finsam, Sydnarkes
utbildningsforbund, Stiftelsen for Kvalificerad Ysutbildning i Mellansverige, Childrens
Upptackarhus samt till Sydnarkekommunerna Askersknodla, Laxa och Lekeberg.

Kansliavdelningen servar aven valndmnden, fullig&ktrevisorerna samt éverférmyndaren.

Ekonomiavdelningen skoter fakturahantering, budgbtbokslut at Miljo- bygg- och
myndighetsnamnden, samt all ekonomi- och Iéneadination at Hallsbergsterminal AB och
Hallsbergs kombiterminal AB.

2. Sokmedel till kommunstyrelsens allmanna handlingar

Namnden anvander diariesystemet Winass. En dokinareteringsplan visar var forvaltningen
forvarar sina handlingar, och néar de gallras dties Gver till centralarkiv. Arkivforteckning visa
vilka handlingar som har arkiverats, samt var delé@cerade. Utdver de allmé&nna handlingar som
diariefors, forvaras aven vissa handlingar inonpe&tive avdelning. Det handlar da om icke
sekretessbelagda handlingar som halls ordnadergkilda satt.



3. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan anvandaos myndigheten for att ta del av
allmanna handlingar

Pressen har tillgang till en dator pa vaning t&, den kan ta del av uppgifter om inkommande
handlingar via kommunens diariesystémuléaget kan int@llmanheten erbjudas nagon IT-l6ésning
for att sjalv sbka bland offentliga allmanna hangér.

4. Vem hos kommunstyrelsen som kan lamna nédrmare uppsningar om allmanna
handlingar etc.

Kommunsekreteraren ar ansvarig for kommunstyreldekament- och diariehantering och kan
lamna upplysningar, aven 6vrig administrativ pesdd@n lamna upplysningar.

5. Vilka sekretessbestammelser som myndigheten vanligdillampar

Vanligen férekommande sekretessregler for myndaghét:

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 17 k&kdnskapsprov

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 18 Kag tisk- och sarbarhetsanalys
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 19 k&pupphandling

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 19 k&pupplaning

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 21 k8hélsa- och sexualliv

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 23 khgktydd for enskild i utbildningsverksamhet
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 25 kbgkiydd for enskild som avser halso- och
sjukvard

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 26 khgkiydd for enskild inom socialtjanst
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 30 khgkiydd for enskild i verksamhet som avser
tillsyn i frdga om néaringslivet

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 32 kgpderformyndaren

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 38 k&béredskapsforberedelser

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 39 k&p2. 8 och 5 § personaladministrativ
verksamhet

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 40 k&pval

6. Vilka uppgifter som kommunstyrelsen regelbundet hartar eller lamnar till andra

For arbetets behdriga gang hamtar kommunstyretsda bffentliga uppgifter fran andra
myndigheter som behdvs for handlaggningen, iblareh &ormalt sett sekretessbelagda uppgifter.

Kommunstyrelsen lamnar pa begaran av allméanhetelinoénna handlingar, aven fran
centralarkivet, tex betyg, protokoll, uppgifter &aktforskning mm.



Personalavdelningen lamnar uppgifter till ett érmyndigheter,
. Kontrolluppgifter till Skatteverket

. Sjukanmalan till Forsakringskassan,

. Arbetsgivarintyg till A-kassan

. Sjukforsakringsuppgifter till AFA (sjukférsakringslag)

. Statistik till Statistiska Centralbyran

. Pensionsuppgifter till Kommunens pensionsforvaltarenarvarande Kommunernas
pensionsanstalt

. Utmatnings/inforseluppagifter till Kronofogden ocbcsalférvaltningen

. Lonefiler till Swedbank.

Ekonomiavdelningen lamnar uppagifter till ett flénayndigheter,

. Skatteredovisning, momsrapporter och skattesatsBkatteverket

. Redovisning av bidrag till Arbetsférmedlingen

. Réakenskapssammandrag till Statistiska Centralbyran

. Koncernregister till Upplysningscentralen

. Begaran om utmatning till Kronofogden

. Hamtar in uppgifter fran respektive forvaltning Eammanstallning av budget, bokslut och

delarsrapport
Flyktingavdelningen lamnar uppgifter till Migratiswerket och Arbetsférmedlingen.

7. FoOrsaljning av personuppgifter

Forsaljning av personuppgifter férekommer inte.

8. Arkivets uppbyggnad och stékingangar

Kommunens arkiv ar traditionellt ordnat och forteakefter det allménna arkivschemat.
Av respektive avdelnings dokumenthanteringsplam@ar vilka handlingar som hanteras i
kommunstyrelsens olika verksamheter samt vilka lvaga som gallras efter viss tid och
vilka som bevaras for framtiden.

9. Kommunens centralarkiv

Myndighetens huvudarkiv finns pa Vastra Storgatamnkdre kallarplan. Har forvaras dokument
fran 1862 och fram till idag. Dar finns protokaléfi olika namnder och styrelser, rakenskaper,
betygskataloger, klassfoton, klasslistor, skolhjalsmaler, halso- och sjukvardsjournaler, elevakter
och skrivelser av olika slag.

Totalt férvaras omkring 700 hyllmeter arkivhandimg arkivet. | Hallsbergs kommuns arkiv finns
material samlat fran Skollersta, Palsboda, Hjontky®retstorp och Ostansjé som idag ingar i
Hallsbergs kommun.



10. Gallring

Gallring sker enligt antagen dokumenthanteringspdamespektive avdelning. Se intranatet for
aktuell dokumenthanteringsplan. Se 10 § Arkivlagéande gallring av allmanna handlingar.

Arkivansvarig:

Kommundirektdren ar arkivansvarig for kommunstyeaks verksamheter.
Arkivredogorare:

Kansliavdelningen och naringslivsavdelningen Susasaeslund.
Ekonomiavdelningen Yvonne Berglund.

Personalavdelningen och serviceavdelningen Evaldeal
Arbetsmarknadsavdelningen Per-Anders Thor.

Flyktingavdelningen Anna Gustavsson.

Beskrivningen ar upprattad 2011-08-11 av

Anna Lindqvist Susanne Naeslund
kommunarkivarie arkivredogorare



