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Denna arkivbeskrivning &r uppréttad i enlighet med 6 § arkivlagen (1990:782) samt
den fullgor aven kravet pa beskrivning av en myndighets allmanna handlingar enligt
bestammelserna i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Myndighetens namn
Kommunstyrelsen

Tillkomst och upphdérande
Kommunstyrelsen har funnits sedan Habo kommuns tillkomst 1952,

Verksamhet

Kommunstyrelsens ansvarsomraden framgar av dess reglemente. Den ar
kommunens ledande politiska forvaltningsorgan och har ansvar for hela
kommunens utveckling och ekonomiska stallning. Kommunstyrelsen leder och
samordnar planeringen och uppfoljningen av kommunens ekonomi och
verksamheter. Specifika ansvarsomradens utgors av:

. Samhallsplanering som inkluderar planering, exploatering,
miljOarbete, energi, trafik och bostadspolitik.

o Folkhalsa

. IT, e-forvaltning, kommunikation och information

. Demokrati och medborgarinflytande

. Néringsliv

. Kris, sakerhet och beredskap

. Upphandling

. Personal, utveckling och effektivisering av organisation och

administration
° Intern kontroll

Utover ovanstaende punkter ska kommunstyrelsen noga félja utvecklingen pa en
rad omraden inklusive ansvara for vissa fragor som styrs av speciallagstiftning.

Kommunstyrelsen agerar ocksa som krisledningsnamnd.

Aktuell organisation

Kommunstyrelsen utses av fullméktige och bestar av 13 ledamoter och sju
ersattare. Kommunstyrelsens ordforande leder styrelsens arbete.
Kommunstyrelsens arbetsutskott bereder alla &renden som inte hanteras av 6vriga
utskott samt drenden av kommundgvergripande natur.
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Halso - och
Tibaxtrdd _ Kommunstyreisen Revision Overformyndamamnd,
' = === |
Ungdomsrad
(9+9) L
Trosa och Salems
oo {115 Kommunalforbundet
Raddningstiansten
- - — s
Bygg - och =
mijoavdeiningen
Fargférklaring: Byog- och Bem-och Kutur - och Mied och
Ljusgul = KF och namnder mijonamnden (5+3) (11+5) (5+3) LAy (7+3)

Ljusbid = Forvaktmingar

Ljusgul = Avdelningar

Ljusgra = Kommungemensamma
namnder

Lyusiila = Kommunala bolag
Ljusrod = Kommunforbund
Ljusgron = Réd

Under Kommunstyrelsen finns Kommunledningsférvaltningen samt delar av
Samhallsbyggnadsforvaltningen. Dessa ska se till att styrelsens och fullméaktiges
beslut verkstélls. Kommundirektoren &r chef for kommunledningsforvaltningen,
vars verksamheter i huvudsak ar inriktade mot ledning, styrning och stod.
Féljande avdelningar ingar i Kommunledningsférvaltningen:

o Avdelningen for HR och 16n (I6neadministrationen ingar dock i
Gemensam lonenamnd for Habo, Trosa, Salem)

Digitaliserings och IT-avdelningen

Kansliavdelningen (inkl enheten for Kontaktcenter och Internservice)
Avdelningen for sakerhet och beredskap

Upphandlingsavdelningen

Ekonomiavdelningen

Avdelningen for naringsliv och kommunikation

Samhallsbyggnadsforvaltningen &r organiserad pa foljande sétt, dar samtliga
avdelningar och enheter forutom Bygg- och miljéavdelningen svarar mot
Kommunstyrelsen.
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Historik

Kommunstyrelsen har funnits sedan Habo kommun bildades 1952. Inom
Kommunstyrelsen har ett flertal politiska och administrativa omorganisationer
skett, ofta i samband med ny mandatperiod. Det har sedan Kommunstyrelsens
bildande funnits ett antal utskott, kommittéer och organ inom myndighetens
verksamhet, exempelvis ett Léne- och personalutskott mellan 1952 och 1992.

Kommunstyrelsen har dven varit:

. Arbetsloshetsnamnd
. Civilférsvarsnamnd
o Beredskapsnamnd
. Kristidsnamnd
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Den 1 oktober 2005 bildades en gemensam I6nenamnd med Trosa kommun vilket
innebar att den l6neadministrativa verksamheten under Kommunstyrelsen
overfordes till den gemensamma Iénenamnden. Salems kommun anslét 1 januari
2020.

2005 upphdorde bildningsndmnden som istdllet inrdttades som ett utskott under
kommunstyrelsen. 2007 inrattades dock en ny bildningsndmnd och utskottet
upphérde. Kommunstyrelsen har varit ansvarig namnd for samhéllsplanering och
exploatering i flera omgangar, och dven i nu géallande organisation.

Habo kommun — organisationsplan -6versiktlig 2009

A HABO iberedni
A A . — Demokratiberedning
: ommuniulimakiige
m;fmm"-“ kom- g T Valberedning
m - o
artlE e L ) Kommunstyrelse Ordférande Owe Frajd (bap)
——— Revisorer
Oi_'dfc'rraude:
Brottsfore- Bt L) Overformyndarnamnd
byggande ridet Personal- & forhandlings-
ordf. Nina Lagh (m) utskott
Ordf.: Nina Lagh (m) 5
Kommunstyrelseférvaltning SN 11173
Kommundirektor: Maria Aberg Erisledningsnamnd
Ordf. Nina Lagh (m)
Bildningsnamnd Skolnamnd Miljo- & teknik- Tillstandsnamnd Socialnamnd Bistandsutskott
namnd Ordforande:
Ordforande: Ordforande: Ordfsrande: Ordfbrande: Ordfbrande: Birgitta Green (bp)
Siunne Green (bip) Karl-Axel Bostrdm (m) Karl-Henrik Nanning (m)
Bildningsférvaltning Skolférvaltning Miljs- och teknikfor- " N
Tt Socialférvalining
Forvalmingschef: Forvaltningschef: Forvaltningschef: = -
g Kerstin Cabrales-Alin 3 Forvaltningschef:
Hikan Bertilsson Patrik Oja Thomas Brandell

Kommunalfdrbundet Raddnings-
Politiker Tjanstemin Heligda kommunala bolag tjansten Enképing Habo

Samverkansorgan

Héabo Fastighets AB Pensionarsrad
KS 2008/110 Hig 2008 2659 20090101/2023-11-06 Habohus AB Handikapprad
Habo Marknads AB Foraldrarad

Under 2018 sag organisationen ut pa foljande satt. Forvaltningen benamndes
Kommunstyrelsens forvaltning dér dessa verksamheter ingick: Kansli- och
kvalitetsavdelningen, Ekonomiavdelningen med enheten Upphandling, IT-
avdelningen, Kommunikationsavdelningen med enheten Kontaktcenter,
Personalavdelningen med enheterna Personal och Lon samt Plan- och
exploateringsavdelningen. Det fanns ocksa nagra funktioner/roller som var
organiserade direkt under kommundirektoren. Det var sdkerhetssamordnare,
ledningssamordnare, lokalforsorjningschef, kommunjurist, dldreombudsman samt
folkhalsosamordnare.

Kultur- och livsmiljéavdelningen samt tekniska avdelningen horde till
kommunstyrelsens forvaltning mellan 2015 och 2019-01-01 men &r sedan dess
egna forvaltningar.
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2022 upphorde Tekniska ndmnden och verksamheterna Gata/park, Fastighet och
Avfall och VA fordes 6ver till Samhallsbyggnadsférvaltningen under
Kommunstyrelsen.

2024 avvecklades Kultur- och fritidsnamnden och Kommunstyrelsen 6vertog da
delar av dess verksamhet. De ansvarsomraden som overfordes var:

e Framja och stimulera ett allsidigt kultur- och fritidsliv

e Forvalta idrotts-, kultur- och fritidsanldggningar

e Hantera bidrags-, pris- och stipendieverksamhet inom kultur-och
fritidsomradet

e Forvalta regelverk for hyressattning och prioriteringar for
verksamhet i kommunala kultur- och fritidslokaler och
anlaggningar

e Svara for arrangemang riktade till kommuninvanarna

e Arbeta for att utveckla besdksnaringen i kommunen

e Inkdp av offentlig konst och forvaltning av kommunens
konstsamlingar

e Bevaka fragor om utsmyckning av offentliga platser och
byggnader

e Hantera verksamhet med anledning av att kommunen ingar i finskt
forvaltningsomrade.

Fr och med 2024-01-01 avvecklades ocksa Kommunstyrelsens arbetsutskott och
istallet inréattades ett Personal- och férhandlingsutskott (som dven fanns under
perioden 2003-2019).

Bestdmmelser for kommunstyrelsens verksamhet

Kommunstyrelsens verksamhet bestams av kommunallagen. Forvaltningarna styrs
av ett stort antal lagar beroende pa verksamhetsomrade. Med utgangspunkt i lag
styrs kommunstyrelsen och dess forvaltningar av kommunalt beslutade
styrdokument som t ex reglementen, planer, rutiner, foreskrifter m fl.

Arbetsuppgifter kopplat till viktiga handlingar och arenden

Inom forvaltningen hanteras en mangd olika handlingstyper, bland dem
handlingar kopplade till namndsadministrationen for kommunstyrelsen och
kommunfullmaktige samt flera utskott och rad. Protokoll, delegationsbeslut, avtal
och diarieférda handlingar forekommer ofta. Varje avdelning har
verksamhetsspecifika handlingar som redovisas i kommunstyrelsens
informationshanteringsplan.

Planering och styrning av arkivbildningen

Grunden for arkivverksamheten anges, forutom i lag, i Riktlinjer for hantering av
arkiv i Habo kommun (KS 2023/01530). Dartill finns ett flertal andra bade
kommungemensamma och ndmndspecifika styrdokument. Ett av férvaltningens
viktigaste styrdokument &r informationshanteringsplanen nar det géller
handlingarnas hantering och bevarande.
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Bevarande och gallring
Gallring har skett enligt da gallande informationshanteringsplan (som tidigare

bendmnts dokumenthanteringsplan och arkiveringsplan). I sarskilda fall har
Kommunstyrelsen fattat enskilda gallringsbeslut.

Sokingangar till arkivet och kommunstyrelsens handlingsbestand
Arkivet ordnas och fortecknas enligt allméanna arkivschemat. Forteckningar,
diarium och informationshanteringsplan samt verksamhetssystemens
sokfunktioner ar sokingangar som anvands.

Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess
Kommunstyrelsen har fa handlingar som konsekvent omfattas av sekretess. Dock
forekommer sekretessreglerade uppgifter i hogre utstrackning inom t ex
personaladministrationen samt sékerhets- och beredskapsverksamheten.

Tekniska hjdlpmedel for att ta del av handlingar

Kommunstyrelseforvaltningen och Samhallsbyggnadsforvaltningen anvander ett
flertal verksamhetssystem for behandling av information. Nedanstaende
forteckning 6ver system mm inkluderar

Namn

Syfte

Anmarkningar

Ciceron dokument-
och &rendehantering

Diarieforing av
handlingar och
namndadministration

Inkluderar Ciceron Assistent
som anvands for distribution

av handlingar till
fortroendevalda infor

internkommunikation
mm

sammantréden.
Stratsys Verksamhetsplanering,
malarbete, uppféljning
Adato Sjukfranvaro och
rehabilitering
eCompanion Lonesystem,
tidrapportering
Sitevision Extern webbsida
Kommers Upphandling Innehaller d&ven modulen
Kommers Avtalsdatabas
2c8 Dokumentation av
verksamhetsprocesser
Proceedo Fakturahantering, e-
handelssystem
Varbi Rekrytering
Novi
Stella Rapportering av tilloud | Olika moduler for chef,
och skador medarbetare och skola
InfoCaption Internutbildningar,
information
Microsoft Office365 E-post, Teams, OneNote, Outlook m

fl

HABOIn

Intern webbsida
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Sefos Krypterad e-post och
krypterade videomoten
Qlikview Uppfdljning och analys

av ekonomi- och
personaldata

Fakturor, ekonomiska
transaktioner,
ekonomirapporter

Modulen Budget och prognos
anvénds for ekonomisk
planering och uppféljning

Visma Window

Signe Kryptering Tillhandahalls av
lansstyrelsen
Quickchannel Votering vid
sammantraden
Weblord Felanmélan kommunala
fastigheter
Verified Anvénds for e-

underskrift av
handlingar

Regelbunden hamtning och/eller lamning av uppgifter

Kommunstyrelsen far regelbundet handlingar fran andra kommunala organ inom
Habo kommun och fran externa myndigheter, bade for kannedom och for
beredning. Kommunstyrelsen 6verlamnar regelbundet handlingar till
arkivmyndigheten utifran beslutade intervall.

Arkiv som myndigheten forvarar

Allmanna handlingar forvaras hos verksamheterna fram till dverlamnande till
arkivmyndigheten. Varje verksamhet ansvarar for digital information i de system
som ar specifika for verksamheten samt for forvaring av analoga handlingar i sina
respektive nérarkiv. Kansliavdelningen har ett samlat ansvar for handlingar och
arenden i Kommunstyrelsens diarium.

Arkivhandlingar som dverlamnats
Kommunstyrelsen éverlamnar regelbundet handlingar till arkivmyndigheten
utifran beslutade intervall.

Narmare upplysningar om kommunstyrelsens allmanna handlingar

Varje tjansteman ansvarar for upplysningar kring handlingar i arenden under
handlaggning. Arenden som nyligen behandlats och ar avslutade forvaras normalt
hos verksamheten fram till gallring eller 6verlamnande till arkivmyndigheten.
Verksamhetens registrator/administrator kan lamna information om dessa. For
handlingar som dverldamnats till arkivmyndigheten kan kommunarkivarie
kontaktas.



