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Beskrivning av myndighetens allmanna
handlingar — kommunstyrelsen i
Norrkopings kommun

KS 2019/0917

Detta dokument ersétter Beskrivning av myndighetens allmédnna handlingar —
kommunstyrelsen i Norrkopings kommun med diarienummer KS 2014/0809

Denna beskrivning avser de allménna handlingar som hanteras av myndigheten
kommunstyrelsen i Norrkdpings kommun.

Beskrivningen ska héllas tillgéngliga for allménheten, vilket innebér att endast
offentliga uppgifter far tas med i beskrivningen.

Beskrivningen ér uppréttad av kommunstyrelsens kansli.

NORRKOPING
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Inledning

Enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ska varje myndighet
uppritta en beskrivning av myndighetens allmidnna handlingar. Bestimmelsen har
betydelse for offentlighetsprincipen och syftet dr att underlétta sokandet efter
allminna handlingar.

Enligt 6 § arkivlagen (1990:782) ska myndigheter ocksa upprétta en
arkivbeskrivning som pa ett kortfattat sitt ger en overblick 6ver myndighetens
organisation, arbetsuppgifter och dartill horande arkiv. Arkivbeskrivningen har till
syfte att underlatta tillgdngligheten till och anvindningen av arkivet.

Kommunstyrelsens diarium

Allménna handlingar samt annan information fran diariet kan sokas fram via
Norrkdpings kommuns webbplats (www.norrkoping.se). S6kfunktionen finns
placerad under fliken Organisation under Beslut och dokument.

Varje enskild avdelning under kommunstyrelsen ansvarar for diarieforing 1
kommunstyrelsens diarium. Se avsnittet Kommunstyrelsens organisation och
verksamhet, langre fram i detta dokument.

Kommunstyrelsens kansli har uppgiften att leda och utveckla arbetet med
kommunstyrelsens diarium.

Den registratorspersonal som finns inom kommunstyrelsens kontor kan hjalpa till
att soka 1 diariet.

Kontaktpersoner

Nérmare upplysningar om kommunstyrelsens allménna handlingar, deras
anvindning och sokmdgjligheter 1dmnas av huvudregistrator, registrator eller
kommunsekreterare. Dessa nas via kommunens véixel, nummer 011-15 00 00.

Det gér ocksé bra att kontakta respektive avdelning under kommunstyrelsen. Se
avdelningarna och kontaktuppgifter under nésta avsnitt.

Kommunstyrelsens organisation och verksamhet

Kommunstyrelsen dr kommunens ledande politiska forvaltningsorgan. Den leder
och samordnar planeringen och uppfoljningen av kommunens ekonomi, finanser
och verksamheter. Kommunstyrelsen leder arbetet med att utforma forslag till
overgripande mél och riktlinjer for kommunens verksamhet. Den ansvarar ocksa
for att folja upp att malen for verksamheten och att ekonomin foljs.
Kommunstyrelsen dr ocksa kommunens arkivmyndighet. Kommunstyrelsen har
tva utskott: krisledningsutskottet och personalutskottet. Tjdnstemédnnen som
stodjer kommunstyrelsen i arbetet arbetar inom kommunstyrelsens kontor.
Kommunstyrelsens kontor leds av kommundirektoren.
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Kommunstyrelsens kontor bestar av kommunstyrelsen kansli, ekonomi- och
styrningsavdelningen, personalavdelningen, néringslivsavdelningen,
digitaliseringsavdelningen och kommunikationsavdelningen.

Samtliga kontor nedan nés via kommunens vixel 011-15 00 00.

Kommunstyrelsens kansli ansvarar for kommunfullmaiktiges och
kommunstyrelsens drendehantering. Det innebér drendeberedning, protokoll,
diarieforing, representation, sekreterarstdd med mera. Har finns ocksa kompetens
inom juridik och utredningsfrdgor. Kontoret arbetar ocksa med regionala och
internationella fragor, vilket bland annat innefattar demokrati.

Till kommunstyrelsens kansli hor ocksa stadsarkivet, utvecklings- och
utredningsenheten och sidkerhetsenheten.

Stadsarkivet ar arkivmyndighetens forvaltning och ansvarar for tillsyn 6ver de
kommunala myndigheternas arkivvird samt bevarar och virdar de
arkivhandlingar som har 6verlamnats till arkivmyndigheten.

Utvecklings- och utredningsenheten arbetar utifrdn ett kommungemensamt
perspektiv med fragor som ror ekologisk- och social hallbarhet, externa relationer
och statistik.

Séikerhetsenheten arbetar med sdkerhets- och trygghetsfragor som beror
kommunen. Verksamheten spanner 6ver omraden som civilt forsvar,
krishantering, skydd for personal, informationsséikerhet, fastighets- och
forsékringsskydd.

Chef for Kommunstyrelsens kansli dr kanslichefen som nds genom kommunens
véxel, 011-150000

E-postadress till kansliet: kommunstyrelsenskansli@norrkoping.se

E-post till stadsarkivet: stadsarkivet@norrkoping.se

Ekonomi- och styrningsavdelningen arbetar kommundvergripande med ekonomi,
kvalitetsfragor, strategiska upphandlingsfrdgor och omvérldsbevakning. Enheten
Finans och bolag, som tillhér ekonomi- och styrningsavdelningen, arbetar bland
annat med uppléning for hela kommunkoncernen samt har resurser som arbetar
mot de kommunala bolagen i ekonomifragor.

Chef for avdelningen dr ekonomidirektdren som nds genom kommunens véxel,
011-150000.

E-postadress till avdelningen: ekonomistyrning@norrkoping.se

Personalavdelningen ansvarar under personalutskottet for personalfragor inom
hela den kommunala organisationen, och hjdlper kommunens forvaltningskontor
och enheter i fridgor som ror loneséttning, forhandlingar, arbetsritt, jaimstilldhet,
arbetsmiljo, kompetensutveckling och chefsstod med mera. Chef for
personalkontoret dr personaldirektdren som nds genom kommunens vixel,
011-150000.

E-post till avdelningen: personalkontoret@norrkoping.se

Ndringslivsavdelningen svarar for kommunens olika niringslivsfrigor. Kontorets
huvudomraden ar utveckling av befintliga foretag, etableringar, nyforetagande
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samt kompetens och utbildning. Chef for niringslivsavdelningen ar
néringslivsdirektdren som nas genom kommunens vixel, 011-150000.
E-post till avdelningen: naringslivskontoret@norrkoping.se

Digitaliseringsavdelningen ansvarar for att utveckla och driva de IT-system,
applikationer och telefonilosningar som anvénds i kommunens verksamheter.
Avdelningen bestar av fem enheter, systemforvaltning (ekonomi), kollega
konsument (servicedesk, ndrservice och digital arbetsplats, backoffice), projekt,
stab och teknik (applikationsdrift arkitektur och systemutveckling, nit och
kommunikation serverdrift) . Hos digitaliseringsenheten finns ocksé
inkassoverksamheten. Chef for digitaliseringsavdelningen ar
digitaliseringsdirektéren som nas genom kommunens véxel, 011-150000.
E-post till avdelningen: digitalisering@norrkoping.se

Kommunikationsavdelningen ar kommunens och kommunstyrelsens informations-
och kommunikationsavdelning. Avdelningen arbetar med kommunikation bade
externt och internt. Hit hor exempelvis kommunens hemsida, intranét, sociala
medier och framtagande av trycksaker. Kommunens kontaktcenter ér en del av
kommunikationsavdelningen. Chef for kommunikation &dr
kommunikationsdirektoren som néas genom kommunens vixel, 011-150000
E-post till avdelningen: kommunikation@norrkoping.se

Register, forteckningar eller andra sékmedel till kommunstyrelsens
allmanna handlingar

Nedan ldmnas en beskrivning av register, forteckningar och andra sokmedel till
kommunstyrelsens handlingar.

I de flesta register och system kan uppgifter finnas dér sekretess géller enligt
offentlighets- och sekretesslagen.

Kommunens diariesystem

Kommunens diariesystem Public 360 innehéller allménna handlingar i form av
arenden och handlingar (dokument). Hér finns ocksa personuppgifter i form av
namn och kontaktuppgifter.

Kommunens diarier gar att soka i pa hemsidan, norrkoping..se
Hir finns ocksé protokoll och nimndhandlingar.

H-diarium

H-diariet innehéller alla sékerhetsskyddsklassificerade handlingar som forvaras
hos Kommunstyrelsens kansli
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Kommunens fértroendemannaregister

Kommunens fortroendemannaregister Troman innehaller information om
kommunens fortroendevalda, kontaktuppgifter till dessa samt uppgifter om vilka
uppdrag respektive fortroendevald har och haft.

Personaladministrativa system

Det personaladministrativa systemet Heroma, innehaller allmidnna handlingar.

Alla uppgifter som ror anstillda i Norrkdpings kommun och vissa bolag, sdsom
person-, anstillnings- och tjdnstgéringsuppgifter himtas fran
anstédllningsmyndigheten (kommunstyrelsen) och ldmnas till Kommunalférbundet
Fjérde Storstadsregionen Lonecenter. Darutover sker en kommunikation med
Forsdakringskassan, skatteverket, polismyndigheten, statistiska centralbyrén,
tjanstepensionsforvaltaren, foretagshédlsovarden (inklusive aktor for
friskvardsportal), bank for 16neutbetalning, systemforvaltare, systemleverantdr,
anstillda och allméinhet. Uppgifterna hdmtas och lamnas digitalt och sker
regelbundet.

Rekryteringssystemet ReachMee innehaller allménna handlingar som upprittas
och inkommer vid rekrytering av nya medarbetare.

Den digitala telefonkatalogen innehaller uppgifter om telefonnummer, e-
postadress och forvaltningsméssig hemvist for kommunens anstillda.

Personalakter for kommunstyrelsens kontor med forteckning finns hos
Lonecenter.

Ekonomisystem

Ekonomisystemen Webfocus, Visma och Raindance innehéller allménna
handlingar.

Informationsadministration

Administrationssystemen, t.ex. e-post- och elektroniska formulér, anvénds for att
kunna kommunicera elektroniskt inom kommunstyrelsen och med andra
myndigheter samt med medborgare, organisationer, foretag, massmedia och andra
aktorer. Inkomna e-postmeddelanden som inte dr privata dr allménna handlingar.
Epostloggen ér alltid en allmén handling.

Intranatet

Kommunen har ett intrandt for myndighetens anstéllda. Intranétet innehaller
information som behovs for myndighetens medarbetare och andra nyheter.

Statistik

Statistikfunktionen vid utrednings- och utvecklingsenheten arbetar med
bearbetning av statistik som resulterar i rapporter och kortare sammanstéllningar.
Dessa allminna handlingar finns sokbara i1 diariet och/eller pd kommunens
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hemsida. Dessutom fér statistikfunktionen forfragningar som besvaras i kortare
sammanstéllningar i filer skickade per e-post. Dessa filer finns bevarade digitalt.

Statistikuppgifterna pa statistikfunktionen skyddas av sekretess enligt 24 kap. 8 §
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
Sociala medier

Kommunen anvénder sig av social media i form av Facebook, Linkedin, Twitter
och Instagram for att informera och kommunicera med allménheten. Om nagot
inldgg i1 dessa kanaler bedoms vara foremal for drende eller tillfor ett befintligt
drende information fors detta in 1 d&rendehanteringssystemet.

Arkivredovisning

Stadsarkivets arkivredovisningssystem Visual Arkiv innehaller arkivforteckningar
till de handlingar som har dverlamnats till stadsarkivet. De flesta
arkivforteckningar finns publicerade via Riksarkivets nationella arkivdatabas
NAD som nas via link fran stadsarkivets sida pd kommunens webbplats
norrkoping.se.

Arkivférteckningar och register éver arkivférteckningar

Stadsarkivet har arkivforteckningar till alla de arkivhandlingar som dverldmnats
till arkivet. Stadsarkivet har ocksa ett register over arkivforteckningarna.

De vanligaste férekommande bestdmmelser om sekretess som
kommunstyrelsen tillampar pa uppgifter i handlingar

De vanligaste forekommande bestimmelserna om sekretess enligt offentlighets-
och sekretesslagen som kommunstyrelsen tillimpar pa uppgifter i handlingar &r
foljande:

18 kap 3 §, 19 kap 3 §, 21 kap 1 och 3 §§, 39 kap 1-3 §§.

Handlingar som har dverldmnats till stadsarkivet omfattas av de bestimmelser om
sekretess som giller for den verksamhet vari handlingarna har uppkommit.

Uppgifter som hdmtas fran andra myndighetsregister

Vissa avidentifierade data himtas fran statistiska centralbyrans databaser och
anvénds vid framtagande av statistik 1 kommunen.

Uttag gors ocksd frdn systemet Kommuninvénardata, ej avidentifierade uppgifter.

Uppgifter som Idmnas till andra myndighetsregister

Loneuppgifter fran anstillningsmyndigheten (kommunstyrelsen) ldmnas till
Kommunalforbundet Fjéarde storstadsregionen (I6necenter).

Kommunstyrelsens forséljning av personuppgifter

Ingen forséljning av personuppgifter sker.
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Bevarande och gallring

Kommunstyrelsen och styrelsens avdelningar bevarar och gallrar handlingar och
drenden enligt dokumenthanteringsplaner faststidllda av kommunstyrelsen.
Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos
myndigheten for att ta del av allmanna handlingar

Hos stadsarkivet och kommunens kontaktcenter finns datorer dir allminheten kan

sOka efter handlingar via kommunens hemsida.

I 6vrigt hdnvisas enskilda till att ta del av allmidnna handlingar via kommunens
hemsida www.norrkoping.se
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