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Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen’

Enligt 4 kap 2 § i offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400) och 6 § i
arkivlagen (1990:782) ska varje myndighet uppritta en beskrivning av myndighetens
allminna handlingar. Kommunstyrelsens arkivbeskrivning idr ett stod for
forvaltningen i arkivhanteringen och ett hjilpmedel for 6kad insyn gentemot
kommunens medborgare.

Kommunstyrelsens organisation och verksamhet

Kommunstyrelsen leder och samordnar planering och uppfoljning av kommunens
ckonomi och verksamheter, samt ansvarar f6r samordning inom den kommunala
koncernen. Kommunstyrelsen bestar av 13 ledamoter och 13 ersittare. Dess
verksamhet framgar av kommunstyrelsens reglemente.

Stadsledningskontoret 4r kommunstyrelsens direkta foérvaltningsorgan.
Forvaltningschefen for stadsledningskontoret dr stadsdirektéren. Organisatoriskt ar
stadsledningskontoret indelat i f6ljande avdelningar:

e Utveckling och administration

e Ekonomi

e DPersonal

e Kommunikation

e Stadsbyggnad, exploatering, niringsliv och destination

e Stadsdirektorens stab

Avdelningarnas ansvar och arbetsuppgifter

Utveckling och administration

Avdelningen for utveckling och administration ansvarar f6r samordning av
strategiska utvecklingsfrigor, stadens styrmodell, omvirldsbevakning och
systematiskt kvalitetsarbete. Avdelningen skoéter all 16pande administration kring
kommunstyrelsens och kommunfullmiktiges méten, samt utskott och rad som ir
kopplade till kommunstyrelsen. Inom omridet administration ligger uppdraget att
utveckla och effektivisera en gemensam arende- och beredningsprocess i staden.
Det omfattar dven hanteringen kring drenden och dokument i hela staden, inklusive
arkivering. Avdelningen samordnar revidering av styrande dokument och arbetet
med att ta fram nya styrande dokument f6r staden. Till avdelningen hor dven
overférmyndarkansli och valkansli, som édr knutna till 6verférmyndarnimnden
respektive valnimnden.

Ekonomi
Avdelningen ansvarar f6r ekonomiplanering, ekonomiuppféljning,
forvaltningsekonomi, redovisning och bokslut, ekonomistyrning, kassafloden,

! Antagen av kommunstyrelsen den 18 januari 2016, § 11
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penninghantering och finansiering, fakturaregistrering, lokalplanering och
kvalitetsutveckling.

Personal

Personalavdelningen ir en utvecklings- och stodfunktion gentemot férvaltningarna i
kommunen och har det samordnande arbetsgivaransvaret. I ansvaret ingar att
initiera och driva utvecklingsarbete av strategisk karaktir och ge den politiska
ledningen och organisationens chefer stéd inom personalomradet. Detta for att
skapa goda forutsittningar for att driva och utveckla kommunens verksamhet
utifrin de uppsatta malen. Omraden som avdelningen arbetar med ar
kompetensforsorjning, ledarskap, arbetsgivarfragor, hilsofrimjande fragor och
léneadministration.

Kommunikation

Kommunikationsavdelningen ansvarar for det strategiska arbetet med stadens
interna och externa kommunikation. Avdelningen ansvarar for samordning,
utveckling och produktion av information och kommunikation sasom:
kommunoévergripande information, webbplats, intranit och sociala medier samt
varumirkesfragor och marknadsféring.

Avdelningen f6r stadsbyggnad, exploatering, niringsliv och destination
Avdelningen for stadsbyggnad, exploatering, niringsliv och destination ansvarar for
fragor kring Gversiktsplanering, detaljplanering, stadsbyggnadsprojekt, exploatering,
néringsliv samt destination Sundbyberg. Avdelningen ansvarar for stadens
markanvindnings- och exploateringsfragor och stadens storre stadsbyggnadsprojekt
samt detaljplanering. Aven ansvaret for att utveckla och uppritthélla kontakter med
foretagen i Sundbyberg ligger inom avdelningen. Utveckling av stadens
internationella samarbete bide inom EU och i andra delar av vitlden, stadens
Fairtrade-arbete samt att frimja turism och profilering av staden som beséksmal —
destination Sundbyberg dr andra delar som faller inom avdelningen ansvarsomrade.

Stadsdirekt6rens stab

Stadsdirektorens stab ansvarar for att stodja stadsdirektoren 1 ledning, styrning och
uppféljning av hela den kommunala organisationen. Staben hanterar bland annat
fragor kring stadens bolag, kommunalférbund, stiftelsen Parken och andra
sammanslutningar dir staden dr medlem.

Organisationshistorik

Tidigare instanser som ansvarat f6r samma eller liknande arbetsuppgifter som den
nuvarande kommunstyrelsen (1971- ff) har tidigare varit, kommunalnimnden
(1888-1927) och dritselkammaren (1927 — 1970). Parallellt med dritselkammaren
fanns stadsstyrelsen (1927-1935).

Kommunfullmiktige (1971- ff) foregicks av kommunalstimman (1888-1918) som
inrittades nar Sundbyberg blev képing och skiljdes ifrin Bromma socken. Direfter

2 (6)



ET 5
&

&

Sundbybergs
stad

Stadsledningskontoret 2015-12-21
Dnr KS-0505/2015

foljde kommunalfullmaktige (1919-1926) samt stadsfullmiktige (1927-1970) som
inrattades da Sundbyberg blev stad.

Organisationen genomgick en stérre férandring 1995 da fastighetsenheten
6verfordes fran kommunstyrelsen till servicendimnden (nu upphord).

2013 dndrades titel pa forvaltningschefen f6r kommunkontoret fran
kommundirektor till stadsdirektor. Anledningen for att dstadkomma enhetlighet 1
begreppen. Forvaltningsorganisationen genomgick en storre férindring fran och
med 1 januari 2015 och bytte namn fran kommunkontoret till
stadsledningskontoret. Vid denna omorganisation upprittades en stab direkt under
stadsdirektoren. Tre avdelningar som tidigare legat inom stadsledningsforvaltningen
(tidigare kommunkontoret) flyttades 6ver till annan férvaltning, och likasa tillkom
en avdelning.

Foljande avdelningar flyttades till stadsmilj6- och serviceforvaltningen:

e [T-enheten.
e Upphandlingsenheten
e Miltidsservice

Foljande avdelningar 6verflyttades frin andra férvaltningar till
stadsledningskontoret

e Planenheten och delar av projektenheten flyttades fran stadsbyggnads- och
milj6férvaltningen

e Omradet for folkhilsa flyttades 6ver fran kultur- och fritidsférvaltningen till
avdelningen f6r utveckling- och administration

e Omradet for drogférebyggande arbete och fokus barn- och unga flyttades
6ver fran individ- och omsorgsforvaltningen till avdelningen f6r utveckling-
och administration

e Omradet f6r miljésamordning flyttades fran att ligga direkt under
kommundirektdren till avdelningen for utveckling- och administration

Under perioder har kommunstyrelsen haft flera olika utskott som berett och/eller
fattat beslut i vissa fragor. Tidigare har funnits kommunstyrelsens arbetsutskott
(1995-1996, 1999-2002), arbetsmarknadsutskott (1997-1998), serviceutskott (2001-
2002), personalutskott (2002-2007), kultur-, bibliotek- och fritidsutskott (2003),
kultur-, idrotts- och myndighetsutskott (2007), kommunstyrelsens planerings- och
dgarutskott (2009-2010) och jamnstalldhets-, upphandlings-, maltids- och
personalutskottet (JUMP-utskottet 2008-2014). Planerings- och dgarutskottet ersatte

det sa kallade beredningsmétet som tidigare funnits inom kommunstyrelsen (aren
1998-2008).

Ar 2015 upphorde kommunstyrelsens exploateringsutskott (2011-2015) och
styrnings- och dgarutskott (2011-2015). Fran och med 2016 inrittas ett
exploaterings- och hallbarhetsutskott, en niringslivskommitté, en
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oversiktsplanekommitté samt en styrnings- och dgarkommitté inom
kommunstyrelsen.

Utover dessa organ finns vid kommunstyrelsen tva rad och ytterligare en kommitté;
Sundbybergs stads rad f6r funktionshindersfragor, Sundbybergs stads
pensionirsrad, och Solna/Sundbybergskommittén.

Tidigare har aven funnits; Sundbybergs stads globaliseringsrad, Sundbybergs stads
niringslivsrad, Sundbybergs stads trygghetsrad, Sundbybergs barnrad och klimat-
och hallbarhetskommittén.

Arkivets huvudsakliga struktur

Arkivet efter kommunstyrelsen bestar av de allmidnna handlingar som uppkommit i
verksamheten och som ska bevaras enligt dokumenthanteringsplanen, samt
ytterligare handlingar som tagits om hand om f6r arkivering.

Arkivhandlingarna dr ordnade i enlighet med allminna arkivschemat. Handlingarna
efter dldre verksamhetsformer som foregatt kommunstyrelsen (kommunalstimma,
kommunalnimnd, borgmistarens arkiv, dritselkammare och sa vidare) ar
redovisade separat. Arkivets Overgripande struktur framgar av
innehallsférteckningen till arkivforteckningen.

Vanligt fé6rkommande typer av handlingar i verksamheten dr protokoll av olika slag,
inkomna handlingar, diarieférda drenden (innehaller ockséd de utgaende handlingar
som bevaras), personalakter, raikenskaper och egenproducerade trycksaker. De
forkommande handlingsslagen framgir i detalj av kommunstyrelsen
dokumenthanteringsplan som regelbundet revideras.

Arkivorganisation och arkivhantering

Arkivansvarig infor kommunstyrelsen ar kommunarkivarien som ingér i den
administrativa enheten under avdelningen f6r utveckling- och administration. Varje
avdelningschef har vidare ett 6vergripande ansvar for arkiv- och
dokumenthanteringsfragor inom sin avdelning. Vid varje avdelning finns dartill en
arkivredogorare som svarar for tillsyn och vard av avdelningens arkivhandlingar i
enlighet med dokumenthanteringsplanen och stadens styrande dokument for arkiv.

Arkivhanteringen sker utifran stadens arkivreglemente och gillande lagar och
foreskrifter. Riksarkivets foreskrifter fungerar som riktlinjer 1 tillimpliga delar.
Utvecklings- och administrationsavdelningen bereder de drenden som
kommunstyrelsen hanterar 1 egenskap av arkivmyndighet och ansvarar {or tillsyn-
och stodverksamhet gentemot savil resten av stadsledningskontoret som
kommunens 6vriga myndigheter.

Tillganglighet

Enheternas arkivhandlingar férvaras i arkivskép eller nararkiv i anslutning till
arbetsplatserna. Enheterna har ocksa tillgang till ett mellanarkiv dir de kan férvara
handlingar i vintan pa gallring. Nir handlingar som ska bevaras inte lingre behévs
tor den 16pande verksamheten 6verfors de i enlighet med
dokumenthanteringsplanen till kommunens centralarkiv.
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Alla handlingar i kommunstyrelsens arkiv dr allmdnna handlingar, till vissa av dem
ar dock tillgingligheten begrinsad med stod av lag. De vanligast férekommande
formerna av begrinsningarna dr pa grund av sekretess och finns uppriknade nedan.

Sekretess

Personaladministrativa allmanna handlingar sekretessprovas framst i enlighet med
OSL 39 kap 1-3 {§ och 5a §. For handlingar som kan innehalla uppgifter om
enskilds personliga forhallanden oavsett i vilket sammanhang uppgiften
torekommer sker en sekretessprovning i enlighet med OSL 21 kap 1-2 §f. Vid
fackliga forhandlingar eller vid stridsatgarder sekretessprévas handlingar i enlighet
med OSL 19 kap 6-7 §§. Upphandlingsirenden sekretessprévas i enlighet med OSL
19 kap 3 §. Aldre socialtjinsthandlingar som 6vertagits av arkivmyndigheten
omfattas av sa kallad 6verford sekretess och provas frimst emot OSL 26 kap, 1§.

Gallring

Gallring av handlingar sker i enlighet med gillande dokumenthanteringsplan.
Kommunstyrelsen kan som arkivmyndighet besluta om ytterligare gallring.
Kommunarkivarien har delegation pa att fatta gallringsbeslut. Utfardade
gallringsbeslut tillférs bilaga till arkivbeskrivningen.

Soékingangar

Arkivforteckningen utgor tillsammans med dokumenthanteringsplan och diarium
sokingangar till arkivbestandet. For tiden fran och med 1999 finns en stor andel av
de diarieférda handlingarna elektroniskt tillgingliga via diariet pa internet. Vid
arsskiftet 2011/2012 ersattes stadens gemensamma dokument- och
irendehanteringssystem (Diabas) av ett nytt webbaserat dokument- och
arendehanteringssystem (Public 360%). Vid detta systemskifte gjordes ocksa ett brott
i diarieféringen och fran och med 2012 finns ett nytt webbdiarium pa intranit och
stadens hemsida. Vid detta brott lades arkiveringen f6r diarieférda drenden om, fran
diarieplansbeteckning till irendekod dir drendekoderna pa ett battre sitt reflekterar
processerna i vilka handlingarna skapas. Den dldre diarieplanen finns bevarad
tillsammans med kommunstyrelsens diarielistor (1999-2011).

Forandringar i arkividaggningen

Fran och med 2012 arkivliggs fattade delegationsbeslut i respektive diariefort
drende, istillet for att brytas ut och arkiveras separat som ”KS-bilagor”. Pa detta sitt
hélls proveniensen® samman och man behéver vid eftersdkningen inte ha
kinnedom om nir beslutet fattades for att kunna atersdka det.

Fran och med 2013/2014 arkivldggs utskottsprotokoll och protokoll frin central
samverkansgrupp 1 respektive diariefért drende istillet £Or att brytas ut och liggas
under en egen protokollserie.

2 Betyder hirkomst, ursprung. I samlingar av olika slag, t.ex. arkiv, bibliotek och museer, it
kinnedom om varje dokuments, handskrifts, boks eller féreméls proveniens viktig, t.ex. dess
upphovsman, tidigare dgare eller fyndplats.

(Kalla: www.ne.se/uppslagsverk/encyklopedi/1%C3%A5ng/proveniens, 2015-12-21)
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I och med den omorganisation som skedde vid arsskiftet ansvarar nu
kommunstyrelsen for stadens samlade detaljplanearkiv. Dessa bestar av samtliga
detaljplaner som tagits fram i Sundbybergs stad och sorteras i en egen serie av
l6pnummer som borjar med C1. Handlingarna 1 original forvaras 1 nararkiv pa
stadshusets plan 5.
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