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1. Inledning

Enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och 4 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) ska varie myndighet uppratta en beskrivning av

myndighetens allmdnna handlingar, en s& kallad arkivibeskrivning.

Arkivbeskrivningen syftar till att ge en &verblick éver hanteringen av
myndighetens allmé&nna handlingar, hur myndigheten &r organiserad samt
om vilka handlingstyper som finns p& myndigheten. Servicendmnden nédmns i

dokumentet b&de som némnden och myndigheten.

2. Myndighetens tillkomst

Servicendmnden bildades 2003-01-01 genom sammanslagning av tekniska
forvaltningens verksamhetsomrédden (inom Kommunstyrelsen),
fritidsverksamheten (inom tidigare Kultur- och Fritidsndmnden) samt lokalvérd
och madltidsverksamheter (frén Barn- och ungdomsndmnden och
Socialn@mnden). Kommunen hade en Teknisk ndmnd mellan éren 1995-98

och ett Tekniskt utskott, understdlit kommunstyrelsen mellan dren 1999-2002.

3. Organisation, verksamhet och ansvarsomrade

Servicendmnden ansvarar for kommunalteknisk verksamhet, fritidsverksamhet,
maltidsverksamhet och lokalvérd. Inom den kommunaltekniska verksamheten
ingdr fastighetsforvaltning, det kommunala vagnatet, parker, vatten- och
avlioppsledningar samt reningsverken. Under servicen&dmnden ligger ocksd
den tekniska staben som projektleder kommunens stérre ny- och

ombyggnationer samt rivningar.

Servicen@mnden &r vaghdliningsmyndighet inom kommunens
vaghdliningsomrdde. Servicendmnden d&r trafikndmnd och fullgér de
trafikuppgifter som avsesi 1 § lagen (1978:234) om ndmnder fér vissa

trafikfragor.

Servicendmnden ar huvudman for den allménna vatten- och

avloppsanldggningen.



Servicendmnden dr kommunens lotterimyndighet och fullgdér kommunens

uppgifter enligt spellagen (2018:1138).

Till servicen&dmnden hor ett arbetsutskott.

Serviceférvaliningen leds av en férvaltningschef som har ansvar fér

fjdnstemannaorganisationen. Till férvaliningen hér en administrativ stab.

Forvaltningen dr indelad i sex olika enheter:

Fastighet:

Fritid:

Gata & Park:

Kost & Lokalvard:

Teknisk stab:

VA:

Forvaltar kommunens fastigheter och lokaler, utfor
verksamhetsanpassningar och bistar dvriga ndmnder.
Ansvarar for underhdll, tillsyn och skdtsel samt

myndighetsbesiktningar.

Ansvarar fér drift av kommunens fritidsanl&dggningar
sé&vdal inomhus- som utomhus samt beslutar om
nyttjandet. Ansvarar for att stédja och samarbeta med
féreningslivet for att frdmja akftivitet och férdela
féreningsbidrag. Ansvarar fér kommunens

skogsférvaltning.

Ansvarar fér kommunens vagar och gatubelysning
genom reglering, skoétsel och underhadill. Ansvarar for
nyanldggning och férvaltning av kommunens parker,

lekplatser och gréonytor.

Ansvarar for fillagning av ndringsriktig maltidsverksamhet
for forskola, skola och dldreomsorg. Ansvarar fér och

utfor lokalvéard i kommunens verksamhetslokaler.

Ansvarar for projektledning i kommunens projekt rérande
nybyggnation, ombyggnation och rivning. Utfor

forstudier och utredningar utifrdn kommunens behov.

Ansvarar for att tilhandahdlla vatten och rena
avloppsvatten inom de av kommunen faststéllda

verksamhetsomrddena.

En ndrmare beskrivning av serviceférvaltningens uppgifter och verksamhet

aterfinns i reglementet: Reglemente fér servicendmnden (hammaro.se)



https://www.hammaro.se/contentassets/01cd56a71f7749f69c939f38bf460ff6/servicenamndens-reglemente.pdf
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4. Bestammelser for myndighetens verksamhet

Teknisk stab

Utdver arkiviagen och kommunens egna foreskrifter f&r arkiv och
informationshantering finns eft flertal lagar och fillhérande férordningar med
bestdmmelser som rér hanteringen av allmé&nna handlingar och arkiv. Nedan

ndmns ndgra av de lagar som styr myndigheten:
e Tryckfrinetsforordningen (1949:105)
e Kommunallagen (2017:725)
e Forvaltningslagen (2017:900)
o Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

e Dataskyddsférordningen, GDPR, inklusive lag (2018:218) med

kompletterande bestGmmelser till EU:s dataskyddsférordning

5. Handlingstyper och arkivbildning

Servicendmndens handlingstyper bestdr till stérsta delen av drift- och
skdtseldokument, projektdokumentation, protokoll och diarieférda
handlingar. Ndmndens handlingstyper hittar du i
informationshanteringsplanen. Hanteringen av de allmédnna handlingarna
inom nGmnden regleras genom kommunens féreskrifter och riktlinjer om arkiv
och informationshantering samt riktlinjer fér informations- och

drendehantering.



é. Forvaring av handlingar

Handlingar som tillhér pdgdende drenden foérvaras i ndrarkiv eller i
verksamhetssystem. For exakt férvaring av olika handlingstyper, se
servicen@dmndens informationshanteringsplan. | informationshanteringsplanen

framgdr dven tidpunkter for dverldmnande till kommunarkivet.

Verksamhetssystem

Servicendmndens huvudsakliga verksamhetssystem for diarieféring av
allmé&nna handlingar &r Evolution. Utdver diarieféring i Evolution registreras
och hanteras allm&nna handlingar éven i andra verksamhetssystem. Nedan
féljer en lista med de vasentligaste verksamhetssystemen som anvands i detta

syfte inom servicendmndens forvalining.

Tabell 1: Verksamhetssystem inom servicendmndens férvaltning

System Beskrivning

Adato Dokumentation av arbetsanpassningar och
rehabiliterings&tgdrder vid sjukskrivning samt &tgdrder for
aft férebygga ohdlsa

Cactus Styr och reglersystem reningsverk m.m.

Ciceron E-arkiv, system fér digitalt bevarande

Ecoonline Register 6ver kemikalier

EDP System fér VA och renhdlining

Episerver Webbpubliceringsverktyg for extern och intern webb,

lagring av bilder och filer

Evolution Dokument- och @rendehanteringssystem (diarium)
Hypergene Beslutsstdd
Interbook Go System fér bokning av idrottshallar/anlédggningar och

féreningsregister m.m.

JP Infonet Register personuppgiftsbehandling

KIA Registrering och uppfdljining av arbetsskador, tillbud
Klara Arkivinformationssystem

Mashie System for maltidsplanering och néringsberdkning
Microsoft Fillagring (team:s)

Momentum Fastighetsférvaltningssystem

MyCarta Kartsystem




Nanolearning Utbildningstjénst

Netpublicator Distribution av digitala ndmndhandlingar
Nilex Arendehanteringssystem kundsupport
Office 365 E-postsystem

Personec P Personal- och 16neadministration
PR-Kort3 Parkeringstillstdnd

QPR Ledningssystem

TimeCare System fér schemaldggning

Troman Register dver fortroendevalda
VA-banken System fér databehandling inom vatten och avlopp
Visma recruit Rekryteringssystem

Webropol Enk&tsystem

Winlas Anstaliningsavtal, anstaliningstid

Xpand Ekonomisystem

7. Gallring

Gallring sker enligt géllande informationshanteringsplan eller enligt sérskilt
beslut frdn servicendmnden. Handlingar som inte finns med i
informationshanteringsplanen ska bevaras satillvida inte servicenédmnden
fattar sarskilt beslut om gallring. Arbetsmaterial och handlingar av tillfallig eller

ringa betydelse rensas och gallras fortidpande.

8. Sokhjalpmedel

Myndigheten anvénder ett dokument- och drendehanteringssystem,
Evolution, ddr handlingar hdills i ordnad form. | systemet kan man séka pd&
diarienummer, fritextsékning och sékning p& dokumentnamn. Om
allmdnheten énskar ta del av handlingar hénvisas de till den administrativa
avdelningen nGmndservice. Detta gdller dven handlingar som éverldmnats fill

kommunarkivet.

Utdver de handlingar som hdlls ordnade i dokument- och
drendehanteringssystemet forvaras vissa handlingar pd gemensamma

lagringsytor eller i verksamhetssystem. Om allmé&nheten dnskar ta del av dessa



handlingar, ska berérd enhet hjdlpa den frdgande att ta del av handlingarna

p& l[ampligt saitt.

Information om handlingar som registreras i dokument- och
drendehanteringssystemet publiceras pd kommunens webbplats via den s&

kallode postlistan.

| dvrigh hanvisas fill myndighetens informationshanteringsplan som

sOkhjalpmedel.

9. Tekniska hjalpmedel

Myndigheten tillhandahdller dator fér den som énskar ta del av handlingar
pd plats i kommunhuset. Allmdnheten kan ta del av kallelser, protokoll och

fillhérande handlingar via kommunens webbplats.

10. Sekretess

En del handlingar inom myndigheten omfattas av sekretess, till exempel

personakter och handlingar som rér sékerhetsarbetet inom kommunen.

Vid utldmnande av handlingar frdn myndigheten gors alltid en menprévning.

11. Hantering av information
Inom ndmndens verksamhetsomrdde hanteras personuppgifter. | vika typer
av handlingar det férekommer personuppgifter framgdr av myndighetens

personuppgiftsregister.
Servicendmnden har ingen ratt fill férséljning av personuppgifter.

P& myndigheten finns en utsedd dataskyddssamordnare som rapporterar till
dataskyddsombudet. Dataskyddsombudet ér gemensamt for hela

kommunen.



12. Uppgifter som kommunen lamnair till andra

For arbetets behodriga g&ng hdmtar servicendmnden in de uppdgifter frdin
andra myndigheter som behdvs f&r handldggningen. Servicendmnden
ldmnar p& begdran av allmdnheten eller av andra myndigheter ut allmanna

handlingar.

Servicendmnden ldmnar regelbundet uppgifter fill Sveriges kommuner och
regioner (SKR), Skatteverket, Forsékringskassan, Stafistiska centraloyrdn (SCB),
Myndigheten fér samhdllsskydd och beredskap (MSB), Arbetsmiljidverket,
Jordbruksverket, Arbetsférmedlingen, Lantmdateriet, Naturvdrdsverket,

Lansstyrelsen i Varmland samt Trafikverket.

13. Arkivansvar och narmare upplysningar om
allmdanna handlingar

Kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet men respektive férvaltning
har ansvar fér sina handlingar och nérarkiv tills de éverldmnas fill
kommunarkivet, d& ansvaret évergdr. P& varje forvaltning finns det en

arkivansvarig, arkivsamordnare och arkivredogorare.

| arkivansvarigs uppdrag ingdr att se till att myndigheten foljer arkiv- och
offentlighetslagstiftningen, kommunens féreskrifter och riktlinjer samt
arkivmyndighetens anvisningar. Arkivansvarig dr ocksé& den hos myndigheten
som bevakar att arkivfrdgor beaktas i budgetarbetet samt vid
organisationsférandringar s& att resurser avsatts for arkiv- och
informationshantering. Arkivansvarig ska ocksd hdlla kommunarkivet
underrattat om sédana férandringar av organisation, verksamhet och
informationshantering som kan pdverka arkivbildningen, till exempel
avseende nar nya IT-system eller [T-rutiner infroduceras eller nér myndigheten

deltar i gemensamma projekt med andra myndigheter eller féretag.

Arkivredogdraren ansvarar fér den I6pande hanteringen av allménna
handlingar, ser fill att handlingar tas tillvara och arkividggs samt tillser att
arkivredovisningen dr aktuell. Arkivredogdraren ansvarar ocksé for gallring

och foér det praktiska arbetet vid leveranser till kommunarkivet.



Arkivsamordnaren har ett samordnande ansvar for arkivieveranser fill
kommunarkivet samt nér det gdller att hdlla évriga arkivredogoérare

underrgttade om féré&ndringar i arbetssatt, rutiner och riktlinjer etc.

Tabell 2. Arkivorganisation fér servicendmndens férvalining

Ansvar Funktion
Arkivansvarig Férvaltningschef
Arkivsamordnare Utvecklingsledare
Arkivredogérare Fastighet Informationsférvaltare
Arkivredogérare Fritid Gruppchef
Arkivredogorare Gata & Park Enhetschef
Arkivredogorare Kost & lokalvérd Samordnare
Arkivredogorare Teknisk stab Enhetschef
Arkivredogorare VA VA-handlGdggare

Aven kommunregistrator, nédmndsekreterare, arkivassistent och handléggare

pd& kommunstyrelsens forvaltning kan kontaktas fér nérmare upplysningar.



