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BOLLEBYGDS
KOMMUN

1. Inledning

Denna arkivbeskrivning dr upprittad i enlighet med 6 § arkivlagen (1990:782) samt punkt 4.1 1
Bollebygds kommuns arkivreglemente (KS2019/35-4, KF 2020-11-12 § 144). Den fullgor dven
kravet pa beskrivning av en myndighets allminna handlingar enligt bestimmelserna i 4 kap. 2 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Arkivbeskrivningen har upprittats av
kommunstyrelsen.

1.1. Syfte

Avsikten med beskrivningen av myndigheternas allminna handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets-
och sekretesslagen, OSL, (2009:400) dr att den ska fungera som ett sokhjilpmedel och ge
allminheten 6verblick 6ver och orientering 1 de allmédnna handlingar, bade fysiska och digitala, som
myndigheten har tillging till. Beskrivningen ska dirmed ge en mer heltickande bild av
myndighetens organisation och verksamhet dn exempelvis tillgingliga diarier.

2. Organisation och verksamhet
2.1. Myndighetens uppgifter

Utover kommunstyrelsens sirskilda uppgifter ansvarar kommunstyrelsen dessutom for
kommungemensam administration (personal-, ekonomi- och administrativ avdelning), turism,
hantering av allminna val, néiringslivsfragor, folkhalsoarbete, sikerhetsfragor, I'T,

och Europa Direkt Sjuhirad (EDIC).

Arkivverksamhetens syfte

Kommunens arkiv 4dr en del av det lokala kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hillas ordnade och
vardas si att de underlittar:

e Ritten att ta del av allmédnna handlingar

e Behovet av information for rittskipning och férvaltning
¢ Dokumentation av myndighetens verksamhet

e [Effektiviteten 1 forvaltningen

e Forskningens behov

2.2. Samverkan med andra myndigheter

Verksamhetsomrade Myndighet

Overférmynderi Overférmyndare i samverkan (OIS)

Sikerhet Myndigheten f6r samhillsskydd och beredskap (MSB), Sédra
Alvsborgs Riddningstjanstférbund (SARF), Linsstyrelsen, Polisen,
Forsvarsmakten

Folkhilsa Viistra Gotalandsregionen (VGR), Polisen

Europa direkt Sjuhirad EU-kommissionen, Vistra Gotalandsregionen (VGR)

Fardtjinst Vistra Gotalandsregionen (VGR)/Visttrafik

Kommunikation Linsstyrelsen Vistra Gotaland, Myndigheten f6r samhallsskydd
och beredskap (MSB, Vistra Gétalandsregionen (VGR)
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2.3. Lagar och regler som styr verksamheten

Utover arkivlagen och arkivreglementet finns ett flertal lagar med tillhérande férordningar med
bestimmelser som r6r hanteringen av allminna handlingar och arkiv. Nedan nimns ndgra av de
lagar som ber6ér myndigheten:

e Kommunallagen

e Forvaltningslagen

e Offentlighets- och sekretesslagen
e Dataskyddsforordningen (GDPR)

2.4. Historik

Bollebygds kommun bildades forsta januari 1995. I kommunstyrelsens reglemente,
verksamhetsplan och érsberittelse, samt kommunstyrelsens protokoll kan man s6ka uppgifter for
att fa information om kommunstyrelsens utveckling.

2.5. Myndighetens organisation

Kommunfullmiktige:

Kommunfullmiktige 4r kommunens hégsta beslutande instans. Kommunfullmaktige beslutar i
arenden som ror mal f6r den kommunala verksamheten, skattesats, taxor och avgifter samt andra
overgripande och viktiga fragor f6r kommunen. Kommunfullmiktige faststiller arligen de
eckonomiska ramarna f6r kommunstyrelsens och nimndernas olika verksamheter. En viktig
uppgift f6r kommunfullmiktige dr upptoljning och utvirdering av kommunstyrelsens och
nimndernas ekonomi och kvalitet. Kommunfullmaktige beslutar om kommunstyrelsens och
nimndernas respektive organisation och utser ledaméter och ersittare 1 kommunstyrelsen och
nimnderna.

Kommunfullmiktige har 31 ledaméter och 22 ersittare. Kommunens rostberittigade invanare
utser ledaméter 1 kommunfullmiktige vart fjarde ar i de allméinna valen.

Kommunstyrelsen:

Kommunstyrelsen leder och samordnar arbetet med 6vergripande mal, riktlinjer och ramar for
styrningen av hela den kommunala verksamheten, dessutom ska kommunstyrelsen 6vervaka att
de av kommunfullmiktige faststillda inriktningsmalen och budgetramar efterlevs.
Kommunstyrelsen bestar av 9 ledaméter och 9 ersittare.
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Organisationsskiss kommunstyrelsen

Kommunstyrelse- Néringsliv och
forvaltningen kollektivtrafik

Administrativa avdelningen HR-avdelningen Ekonomiavdelning

— Kommunikation — HR-specialister — Upphandling

— Kommunsekreterare — Lénespecialister — Ekonomi

— EDIC — Reception och vixel — 1T

— Folkhdlsa

— Siékerhet

3. Verksamhetsbeskrivning

Kommunstyrelsens férvaltning, kommunledningskontoret bestar av fyra avdelningar.

Avdelning Uppgifter

Administrativa avdelningen Administrativa avdelningen ansvarar f6r kommundévergripande
information ex. webbplatsen, intrandtet, kommunatkiv samt
administration av kommunfullmiktiges och kommunstyrelsens
sammantriden, samt allminna val vart fjirde dr. Avdelningen ger
ocksa forvaltningarna stéd och rdd i deras informationsarbete,
arende- och dokumenthantering samt krisplanering. I 6vrigt arbetar
avdelningen med utredningsuppdrag, folkhilsofrigor, statistik,
internationella fragor (EU-direkt), kollektivtratik, turism, niringsliv
och uppbyggnad av det civila férsvaret.

Ekonomiavdelningen Ekonomiavdelningen ger stéd och support till férvaltningschefer,
enhetschefer och rektorer 1 ekonomiska frigor. Avdelningen arbetar
dven med upphandlingar, fakturor, forsikringar, statistik,
redovisning, utredningar, IT, samt med 6vrig ekonomi-
administration.

HR-avdelningen HR-avdelningen fungerar som stéd- och supportfunktion till
kommunens chefer och anstillda nir det giller personal- och
l6nerelaterade fragor. I de personalrelaterade frigorna ingar
exempelvis arbetsritt, rehabilitering, rekrytering, I6neéversyn, hilso-
och friskvird, personalstatistik, gratifikationer, introduktion f6r
nyanstillda, féretagshilsovird, medarbetarenkit, personal-
redovisning och systematiskt arbetsmiljéarbete. Avdelningen
ansvarar dven for kommunens reception, vixel och posthantering.
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4. Sokmedel och verksamhetssystem
4.1. Register, foreteckningar, diairer, etc.

Foljande dr en lista 6ver kommunstyrelsens register, forteckningar och diarier och som ir de

fraimsta sokingangarna till myndighetens handlingar:

e Platina — diarium och drendehanteringssystem

¢ Dokumenthanteringsplan
e Arkivforteckning

e Styrdokument

4.2. Verksamhetssystem

Nedan foljer de storre verksamhetssystem™ som anvinds av myndigheten och som hanterar

allminna handlingar och personuppgifter:

Verksamhetsomrade Handlingsslag/-typ IT-system
Forvaltningsévergripande handlingar, Diarieférda handlingar Platina

handlingar som ej hor till personakt

Personal- och l6neadministration Personakter Personec

Avtal Avtal Tendsign och Platina
Ekonomi Fakturor Raindance

1T Dokument, e-post Microsoft 365
Firdtjinst Personakter Websolen

* En fullstindig lista 6ver verksamhetssystem finns i registerférteckningen pa intranitet.

4.3. Tekniska hjalpmedel

I nuldget kan inte allmdnheten erbjudas nagon I'T-16sning for att sjilva séka och ta del av
allminna handlingar. Allméinheten kan ta del av kallelser och protokoll via kommunens

webbplats (Meetings).

5. Sekretess

Verksamheterna hanterar handlingar som kan omfattas av sekretess. Sekretessen regleras i
offentlighets- och sekretesslag (2009:400) (OSL). De sekretessbestimmelser som 1 huvudsak
tillimpas dr 25 kap. 1 § samt 26 kap. 1 § OSL. Handlingar som inte hor till enskilda drenden ar

vanligtvis inte sekretessbelagda utan omfattas av offentlighetsprincipen. Beslut om att inte limna

ut uppgifter i allmanna handlingar fattas via delegering (se kommunstyrelsens aktuella

delegeringsordning).
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6. Gallringsbeslut

Handlingar gallras i enlighet med kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan med utgangspunkt

frin:

Riksarkivets allmidnna rdd om bevarande och gallring av handlingar

Sveriges kommuner och regioners (SKR) allmidnna rad

e I Ovrigt enligt de regler som kommunstyrelsen faststallt.

7. Uppgifter som hamtas och lamnas till andra myndigheter

Nedan f6ljer en lista 6ver till vilka andra myndigheter som uppgifter himtas och limnas:

e A-kassan

Arbetstérmedlingen

Forsakringskassan

Kronofogden

Linsstyrelsen Vistra Goétalands lin
Skatteverket
Statistiska Centralbyran

Sveriges Kommuner och Regioner

8. Arkivorganisation och arkivansvar
8.1. Arkivansvariga och arkivredogorare

Ansvar

Funktion

Huvudansvarig

Kommunchef

Arkivansvarig kommunarkiv

Kommunikationsadministrator

Arkivredogbrare kommunstyrelseférvaltningen

Kommunsekreterare

8.2. Upplysningar om de allmanna handlingarna

Nirmare upplysningar om de allminna handlingar som forvaras hos kommunstyrelsen besvaras

av:
e Kommunikationsadministrator

o Kommunsekreterare
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9. Arkiv som overtagits och forvaras hos myndigheten

Barn- och utbildningsnimndens arkiv 1994/95-2014
Bildnings- och omsorgsnimndens arkiv 2015-2018
Byggnads- och miljonimndens arkiv 1994/95-2014
Tekniska namnden 1994/95- 2003
Omsorgsnimndens arkiv 1994/95-2014
Fastighetsarkivet 1995-2012

Tidigare kommunbildningars arkiv

Tollsj6 kommun 1863-1951

Bollebygds kommun 1863-1951, 1952-1973
Bollebygds kommundel 1974-1994

Enskilda arkiv

e Kurt Olausson (Olsson) manuskript och underlag till hembygdsforskning
i Bollebygds kommun
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