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Plan

Riktlinje Riktlinjer ska ge konkret stod for hur arbetsuppgifterna ska utforas. De beskriver
ramarna och riktningen for omradet. Riktlinjer ska vara sa detaljerade att vara
medarbetare ska kiinna sig trygg i sitt agerande, men utan att detaljstyra
ageranden.

Exempel pa riktlinje: Riktlinjer for styrdokument.

Policy

Regel

Omfattar Kommunstyrelsen
Dokumentansvarig ~ Kommunchef
Faststilld av Kommunstyrelsen
Faststélld nir (KS 2023-10-17 § 162)

Giltig frdn och med  2023-10-18
Giltig till 2027-10-18 (max 4 &r)
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1 Arkivbeskrivning for kommunstyrelsens verksamhet

Arkivbeskrivningen ger en dversikt ver vilken information som finns att himta hos
myndigheten och 6versiktlig information om hur arkivet 4r organiserat.

Enligt arkivlagen (1990:782) 6 § 2 p och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 4 kap 2
§ ingar i arkivvarden att varje myndighet ska upprdtta en arkivbeskrivning.

I Ange kommuns Riktlinjer for arkiv framgér att en arkivbeskrivning ska upprittas for varje
myndighet (ndmnd).

1.1 Historik
Ange kommun bildades 1971 genom sammanslagning av kommunerna Torp, Borgsjo och
Haverd och Ange kdping.

Kommunens organisation fram till 2022 bestod av kommunstyrelse och flera nimnder, med
ett antal omorganiseringar under tiden fran sammanslagningen 1971 fram till 2022.

Fran 2023-01-01 organiseras Ange kommun med en kommunstyrelse, en myndighetsnimnd
och en valndmnd. Tidigare socialndmnd, utbildningsndmnd och teknisk ndimnd lades ihop
med kommunstyrelsen.

Namnderna fran 1971 - 2022
e Sociala centralndimnden 1971 — 1979

e Socialndmnden 1980 - 2022. Barnomsorg ¢vergick 1992 till Humanistiska nimnden,
socialnimnden dvertog ansvarsomraden fran regionen under 1990-talet

e Skolstyrelsen 1971 - 1991, 6vergick i

e Humanistiska nimnden 1992 - 2018, med ansvar dven for fritids och kulturfrdgor
e Utbildningsndmnden 2019 - 2022

e Fritidsndamnden 1971 - 1991, till Humanistiska nimnden 1992

e Kulturndmnden 1971 - 1991, till Humanistiska nimnden 1992

e Hilsovardsndmnden 1971 - 1982,

e Milj6 och hélsoskyddsndmnden 1983 - 1991

e Miljondmnden 1992 - 2006

e Byggnadsndmnden 1971 - 1991

e Bygg- och planndmnden 1992 - 2006
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¢ Bygg och miljondmnden 2007 - 2017

e Bygg- och miljonimnden Bricke Ange. Frin 2018 gemensam niimnd for Briicke och
Ange kommuner

e (entrala byggnadskommittén 1971 - 1983
e Fastighetsndamnd 1984 - 1985

e Tekniska ndmnden 1986 - 1988,
tekniska utskottet under kommunstyrelsen 1989 - 1994
Tekniska nimnden 1995 - 2022

e Trafiksdkerhetskommittén 1974 - 1980

e Trafiksédkerhetsndimnden 1981 - 1991 (1992 - 1994 till tekniska utskottet, fran 2006
tekniska ndmnden, frdn 2023 till kommunstyrelsen)

e Energisparkommittén 1977 - 1985
e Foretagskommittén 1969 - 1976
e Niringslivsutskottet 1977 - 1982
e Niringslivskommittén 1986 - 1998

e Niringslivsutskottet 1999 - 2015

2 Kommunstyrelsens verksamhet och arbetsuppgifter

Kommunstyrelsen fran 2023-01-01 har 11 ledaméter och 23 erséttare, valda av
kommunfullmaktige.

Kommunstyrelsen har fyra utskott

e Koncern- och finansutskottet

Samhéllsbyggnadsutskottet

Socialutskottet

Utbildningsutskottet

Kommunstyrelsen ansvarar for
e Kommunens 6vergripande styrning med mal och méluppfyllelse,
e Ekonomisk forvaltning,

e Styrning och uppsikt over foretag, forbund och stiftelser som kommunen har helt eller
delvis dger eller har intresse i,
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e Personalpolitik,

e Uppgifter enligt speciallagstiftning.
Kommunstyrelsen dr arbetsloshetsndmnd, socialndmnd, utbildningsndmnd och
trafikndmnd. Styrelsen ansvarar inte for de uppgifter som kommunfullméktige i
reglemente uppdragit till myndighetsnamnden,

e Ovriga fragor enligt Reglemente for kommunstyrelsen och valnimnden 2022-06-13 §
44

e Delegeringar fran kommunfullméktige gillande vissa ekonomiska fragor, avge vissa
yttranden, vissa planirenden, teckna vissa avtal, fora kommunens talan i mal

e [ samarbete med krisledningsndmnden ansvara for sikerhetsfragor och édtgérder infor
och vid extraordindra héndelser i fredstid och h6jd beredskap. Krisledningsndmndens
verksamhet regleras 1 sérskilt reglemente, kommunstyrelsens ansvar omfattar inte det
ansvar som krisledningsndmnden har.

Organisationsskiss

Ange kommun

Styrelser och ndmnder

[ Kommunfullmé&ktige j

Kommunrevision

Bricke A B! Overfd darnamnd:
( Kommunstyrelsen Myndighetsnamnden [ e L"‘" ormytermamn ""}

Gemensamma namnder

Utbildningsutskott

)
)
)

Samhallsbyggnadsutskott

Ange Fastighets och Industribol - M s raddningstjanstfirbund
Ange Energi = HKollektivirafikmyndigheten H
ServaNet AB = Samordningsfdrbundet

Kommunala bolag Forbund
aj e
Kencern- och finansutskott

Ange
kommun
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3 Kommunforvaltningen
Verksamheten i kommunforvaltningen bedrivs enligt foljande:

3.1 Staben, inkl HR

e Verksamhetsutveckling

e Trygghet och folkhélsa

e Kommunikation

e Arbetsmarknads- och integrationsfragor
o IT-fragor

e Fritid, kultur och turism

e HR-fragor som pension och forsékring, rehabiliteringsstdd, arbetsrétt, konsultativt
chefsstod vid rekrytering, utveckling och avveckling av medarbetare, fackliga
forhandlingar

3.2 Kansliet

e Politiska beslut och moteshantering
e Registratur och diarium

e Krisberedskap och sékerhet

3.3 Ekonomiavdelningen
e Ekonomisk planering fér kommunen

e Fakturahantering

e Ekonomiska transaktioner
e Upphandling

e Bilpool

e Lonehandliggning

3.4 Naringslivs och samhallsbyggnadsavdelningen
e Niringsliv och etablering

e Kollektivtrafik och infrastruktur

e Sambhillsplanering
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e Vatten och avlopp, renhallning
e QGator, parker, trafik
e Kost for skolor och dldreomsorg

e Lokalvard

3.5 Socialtjanst

¢ Individ och familjeomsorg med ekonomiskt bistand, barn och familj, missbruk

e Aldreomsorg med hemtjinst, sirskilt boende, kommunal hilso- och sjukvérd

e Stdd och omsorg enligt LSS (lagen om stod och service till vissa funktionshindrade)
e Bistandshandldggning

e Bemanningsenhet

3.6 Utbildning

e Forskola

e Grundskola

e Anpassad grundskola (tidigare grundsirskola)
e Gymnasieskola

e Vuxenutbildning och ldrcentrum

e Musikskola

3.7 Gemensamma namnder och férbund
e Overformyndarnimnden Mitt, dverformyndarfrigor hanteras i gemensam nimnd med
andra kommuner.

e Samordningsforbundet Vésternorrland
e Medelpads raddningstjanstforbund
e Kollektivtrafikmyndigheten i Vasternorrland

e Bygg- och miljénimnden Bricke och Ange kommuner.
Alkohol- och tobaksirenden handliggs via Bygg och miljénimnden Bricke Ange.

4 De viktigaste arendetyperna hos kommunstyrelsen
Kommunstyrelsens verksamheter hanterar en stor miangd olika typer av drenden varje ar. De
arendetyper som dr vanligast forekommande i de olika verksamheter r:
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e Ansokningar olika slag,

e DPolitiska moten,

e Yttranden,

e Budget och arsredovisningar,

e Styrdokument som reglementen och riktlinjer,
e FEkonomiska transaktioner,

e Upphandlingar,

e Rekrytering,

e Anstéllningsérenden,

e Lonehantering,

e Projektbeskrivningar,

e Bidragsansokningar,

e Bistandsansokningar,

e Flevdokumentation,

e Betygshantering,

e Fastighetsdrenden,

o Kommunalteknik, VA gator, renhallning, bredband, m.m.
e Ledningsritter

e Hyresavtal

I kommunstyrelsens informationshanteringsplan framgar vilka typer av handlingar som finns,
var de fOrvaras, gallringsfrister samt leveranstider till kommunarkivet.

5 Verksamhetssystem
Kommunstyrelsens verksamheter anvinder manga olika verksamhetssystem. De vanligaste
systemen och huvudsaklig anvéndning &r:

e Platina, drende- och dokumenthantering, moteshantering
e Unit4 Agresso, ekonomihantering

e Ascendo, fakturahantering

e Visma, upphandling

e Heroma, personal- och l6nehantering

e Stratsys, verksamhetsuppfoljning
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e Office 365

e Sitevision, hemsida och intranit

e Open E-platform, e-tjdnsteportal

e Troman, register for fortroendevalda

e Easit, drendehanteringssystem for it-support

e EDP Future, verksamhetssystem for VA och avfall, debitering och EDP Mobile,
datoriserad tomningsregistrering i fordon for registrering vid hantering av avfall.

e Kostdatasystem.

e Everbridge, for aviseringar om driftavbrott for vatten och avlopp
e Procapita, KIR (befolkning)

e Haldor (Skolplattform)

e Edlevo, elevregister

e PMO for medicinska elevhélsan

e Draftit, registrering av incidenter i skolan

e Procapita/Lifecare for dokumentation av persondrenden inom omradena SoL, LVU,
LVM, HsL och LSS samt avgifter for vard och omsorg.

e TES for planering av insatser inom hemtjénst, larmhantering och digitala 14s samt
rapport till Forsdkringskassan géillande personliga assistenter

e Prator, informationssystem mellan region och kommun géllande vard och omsorg

6 Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan anvanda for att

ta del av allmanna handlingar
Det gar att soka diarieforda drenden och handlingar fran 2018 i kommunens diarium via Ange
kommuns hemsida: www.ange.se/webbdiarium.

Via kommunens métesportal gér det dven att se kommunstyrelsens
foredragningslistor/kallelser och protokoll, www.ange.se/motesportal

7 Vem hos myndigheten kan lamna narmare upplysningar om

allmanna handlingar, deras anvandning och sokmgjligheter
Kansliets nimndsekreterare/registratorer kan ldmna upplysningar om myndighetens allménna
handlingar, deras anvéndning och sokmdgjligheter. Dessa nas via kommunens vixel pa tel.
0690-25 01 00 eller via e-post: ange(@ange.se.


http://www.ange.se/webbdiarium
http://www.ange.se/motesportal
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8 Vilka bestammelser om sekretess tillampar myndigheten

vanligen pa uppgifter i sina handlingar
Sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser anger begrinsningar av de
allminna handlingarnas offentlighet. Bestimmelserna géller enskildas personliga och
ekonomiska forhéllanden, sekretess kring forskole och skolverksamhet eller offentliga
upphandlingar (Offentlighets- och sekretesslagen 2009:400, 21, 23, 25, 26 och 28 kap.).
Sekretessprovning sker innan publicering till webbdiariet eller utlimning av allmén handling.

Dataskyddsforordningen (GDPR, The General Data Protection Regulation) géiller 1 hela EU
och har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for skyddet av personuppgifter sa att
det fria flodet av uppgifter inom Europa inte hindras. Personuppgifter férekommer och
hanteras enligt GDPR.

9 Regelbundet utbyte av uppgifter

Rapportering till myndigheter,
e Statistiska Centralbyran (SCB),
e Sveriges kommuner och regioner (SKR),
e Skolverket,
e Skolinspektionen,
e Socialstyrelsen,
e Inspektionen for Vard och Omsorg (IVO)
ar exempel pa vart kommunen ldmnar uppgifter.
Utbyte av uppgifter sker ocksa mellan kommunens ndmnder (myndigheter) och bolag.

Kommunen tar emot handlingar frdn andra myndigheter och organisationer for atgirder eller
for kinnedom.

Kommunen har inte rétt att sdlja vidare personuppgifter eller andra uppgifter.

10 Gallringsregler som tillampas
I kommunstyrelsens informationshanteringsplan framgar vilka olika typer av information som
finns och nér den ska gallras eller skickas till kommunarkivet for bevarande.

I informationshanteringsplanen framgér ocksa vilka handlingar som ér av tillfdllig eller ringa
betydelse och som kan gallras omedelbart.
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11 Arkivansvar

11.1 Arkivansvarig

Arkivansvarig &r den som har det dvergripande ansvaret for verksamheten. Overgripande
arkivansvar for kommunstyrelsens verksamheter har kommunchef. Avdelningschefer ar
arkivansvariga for sina verksamhetsomriden.

11.2 Arkivredogoérare
Arkivredogoraren har god kiinnedom om den information som respektive verksamhet
hanterar. Arkivredogorare finns for kommunforvaltningens olika avdelningar.

Arkivredogdraren ansvarar for en god informationshantering enligt de anvisningar som finns,
samt fungerar som en ldnk mellan verksamheten och arkivansvarig/kommunarkivet.

Arkivredogorare dr vanligen en administrator for respektive verksamhet.

11.3 Registratorer

Registratorer dr ndmndsekreterarna pa kansliet, med god kdnnedom om &drende- och
dokumenthantering over lag.

12 Upprattande och aktualisering

Arkivbeskrivningen for kommunstyrelsen dr upprittad av kansliet och revideras vid behov.

Kommunstyrelsen godkdnner Arkivbeskrivningen.

Tidigare Arkivbeskrivningar:

Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen, dnr ks 19/93
Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen 1995, dnr ks 19/93
Arkivbeskrivning for socialndmnden, dnr sn 19/168
Arkivbeskrivning for socialndmnden 1995, dnr sn 19/168
Arkivbeskrivning for utbildningsndmnden, dnr utb 19/119
Arkivbeskrivning for humanistiska ndmnden 1995, dnr ut 19/119
Arkivbeskrivning for tekniska ndmnden, dnr tn 19/128
Arkivbeskrivning for tekniska ndmnden 1995, dnr tn 19/128
Arkivbeskrivning for bygg- och planndmnden 1995, dnr ks 19/93
Arkivbeskrivning for miljondmnden 1995, dnr ks 19/93
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