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1. Kommunstyrelsens tillkomst

Kommunstyrelsen tillkom ar 1971 da Svedala Koping genom kommunreformen samma ar
overgick till Svedala kommun. 1977 slogs Svedala kommun ihop med Bara kommun och det
ar fran och med detta ar som kommunstyrelsen har funnits i nuvarande utformning.

For en 6versikt av tidigare arkivbildare se sammanstallning pd kommunens webbplats. For en
illustration 6ver kommunens évergripande administrativa historik, se bilaga 9.

2. Kommunstyrelsens organisation, kdrnverksamhet och historik

Kommunstyrelsens karnverksamhet regleras i kommunstyrelsens reglemente (bilaga 1). For
en dversikt dver historiska forandringar av kommunstyrelsens reglemente, se bilaga till
kommunfullméktiges arkivbeskrivning.

Karnverksamheten utférs huvudsakligen av verksamhetsomrade Kommunledningskontoret.
Verksamhetsomradet bestar av féljande enheter (se dven bilaga 2):

e Ekonomienheten

¢ HR-enheten

e IT-enheten

¢ Kanslienheten

¢ Kommunikationsenheten

e Kundservice

e Naringsliv- och turismenheten
¢ RAaddningstjansten

e Stab

e Sdakerhet- och beredskap

Utbver dessa enheter genomfor Strategiska planeringsenheten, som tillhér
verksamhetsomrade Miljo och teknik, vissa av kommunstyrelsens uppgifter.

Sedan kommunstyrelsens tillkomst har flera organisationsférandringar skett och flera namnder
och utskott som inte langre finns har uppgatt i kommunstyrelsen eller andra namnder. Kanda
organisationsférandringar och namnbyten fortydligas i féljande underrubriker. Utdver detta ger
arkivbeskrivningen aven information om hanteringen av felanmalningar och synpunkter, avtal,
e-arkiv, arkiviokaler med mera. Vad som tas upp i arkivbeskrivningen har valts och prioriterats
utifran vilka fragestallningar som brukar dyka upp inom organisationen.

2.1 Ekonomienheten
Tidigare kédnda namn for enheten:
o Dratselkontoret (fram till cirka 1994).

Den del av Ekonomienhetens arbete som ror budgetprocessen har tidigare tillhért féljande
arkivbildare:
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e Kommunfullmaktiges beredning fér ekonomi och demokrati. 2011-2015.

Ekonomienheten har handlingar i tva arkivlokaler. En av dessa ligger i deras enhetskorridor i
kommunhuset. Den andra, som fylls med gallringsbara verifikationer, finns i kéllaren i
kommunhuset och ar markerad pa ritningen i kapitel 2.11.1 Arkivlokaler: slutarkiv, mellanarkiv
och gallringsbara handlingar.

Det som idag kallas for IT-enheten var en gang i tiden en del av Dratselkontoret. Se kapitel
2.3.1. Framvéaxten av en IT-enhet for mer information.

Den centrala upphandlingsfunktionen tillhérde Dratselkontoret och den efterféljande
Ekonomienheten innan detta ansvar dverfordes till Kanslienheten 2020.

2022 overflyttades personalen som jobbar med lokalstrategiska fragor fran Strategiska
planeringsenheten till Ekonomienheten. Personalen som jobbar med detta tillhér vad som
kallas for lokalférsdrjningsgruppen.

2.2 HR-enheten
Tidigare kédnda namn fér enheten:

e Personalkontoret
e LoOnekontoret

Verksamheten som genomfors av HR-enheten har historiskt varit uppdelat pa féljande
arkivbildare:

e Foretagsnamnden, 1971-1977. For arenden gallande samrad mellan arbetsgivaren
och arbetstagarorganisationerna.

e Forsdkringsnamnden, 1971-1988. For arenden géallande folkpension mellan enskild
och allmén forsakringskassa.

e Personalkommittén, 1976. Drevs vidare i personalndmnden.

e Personalnamnden 1977-1994. For personalarenden.

e Centrala arbetsmiljokommittén, 1980-1994. For arbetsmiljdarenden.

Redan 1989 tog kommunstyrelsen dver kommunens HR-verksamhet genom inférandet av
personalutskottet, men det drdjde till 1994 innan personalnamnden formellt lades ner.

HR-enheten ansvarar for tva arkiviokaler i kommunhuset. Dessa finns markerade pa den
ritning som aterfinns i kapitel 2.11.1 Arkivlokaler: slutarkiv, mellanarkiv och gallringsbara
handlingar.

2.2.1 Aldre I6nelistor

For information om hur aldre lonelistor ar sorterade i arkivet se underrubrik 2.11.3 Aldre
[6nelistor i centralarkivet.
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2.3 IT-enheten

Tidigare kédnda namn for enheten:

e ADB!-gruppen (en radgivande grupp dar Dratselkontoret var ansvarig forvaltning)
e ADB-organisationen

e ADB-service

e Verksamhetsservice ADB

Sedan 2015 har IT-enheten utvecklat e-tjanster med hjélp av systemet Open ePlatform. Innan
ansvaret for e-tjanster 6verfordes till IT-enheten Iag det under en kort tid hos Kundservice,
som en del av projektet "Kundserviceutveckling” (se kapitel 2.5). E-tjanster har skapats for
olika arendetyper hos olika kommunala arkivbildare. Rekommendationen till verksamheterna
ar att allménna handlingar som &r lagrade i e-tjanster ska dverforas till annan lagringsplats.
Trots detta finns det exempel pa e-tjanster dar handlingar har lagrats under flera ars tid.

IT-enheten assisterar ibland med framtagandet av vissa typer av potentiella handlingar?. Det
vanligaste exemplet pa detta ar framtagandet av mejlloggar ur kommunens mejlklient
Microsoft Outlook. Mejlloggar kan anses vara allmanna handlingar hos olika kommunala
arkivbildare, beroende pa vilka tjansteméan som &r involverade i korrespondensen och
beroende pa vilka arendetyper korrespondensen galler.

2.3.1 Framvaxten av en IT-enhet

En signifikant handelse under den nu pagaende kommunstyrelseepoken ar att anvandandet
av informationsteknologi och digitala verksamhetssystem har gatt fran att vara en marginell

foreteelse till att genomsyra hela férvaltningen, med allt vad det innebar for organisationens
arkivbildning. IT-enheten &r ett resultat av detta.

Elektronisk informationsteknologi och automatisk databehandling tycks ha anvants i
forvaltningen sedan atminstone 1972 da kostnader for databehandling av loner omnamns i
kommunfullméaktigebeslut 1972-10-25 § 79. Det &r oklart om denna kostnad géllde nagon typ
av intern drift och hantering av informationsteknologi eller om det var en kdpt
databehandlingstjanst som genomférdes av en extern part. Darefter finns
kommunfullmaktigebeslut 1975-06-18 § 51 om datarutiner inom kommunens forvaltning, dar
bland annat ett beslut om att bestélla en dataterminal fran "Kommun-Data™ fér 40 000 kronor
tas. 1975-12-20 tar kommunfullmaktige beslut § 127 om en "ADB-anpassad” budget, vilket
indikerar att den automatiska databehandlingen nu far en mer framtradande roll i
organisationen.

1 ADB ar en forkortning for automatisk databehandling vilket &r ett aldre begrepp for det nuvarande begreppet IT
(informationsteknologi).

2 potentiella handlingar &r ett begrepp som syftar till handlingar som inte existerar i fixerad form men som med hjalp av
rutinbetonade atgarder kan skapas pa programmatisk vag med hjalp av en dator. Bestammelser kring detta regleras i
tryckfrihetsférordningen.

¥ Kommundata AB var ett foretag som &gdes av Svenska kommunforbundet. Ett flertal av Sveriges kommuner anlitade
Kommundata for utférande av databehandling. Kommundata blev sedermera uppkopt av Tieto Evry pa 1990-talet.
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1983 fattar kommunstyrelsen beslut § 208 om att tillsatta en radgivande ADB-grupp. Denna
har till uppdrag att

“initiera och genomféra utredningar i samband med inférande av
ADB-rutiner, bitrada forvaltningarna med radgivning i ADB-fragor
samt samordna kommunens insatser inom ADB-omradet.”

1985-05-08 tar kommunfullmaktige beslut § 40 om att anta en ADB-strategi for Svedala
kommun. | detta beslut anges det att:

"Med strategin som grund skall en ADB-plan framtas som skall
ange vad som pagar eller planeras i form av ADB-stod for olika
delar av verksamheten.”

1985-09-11 fattas kommunfullméktigebeslut § 59 om att infora ett datorbaserat
underhallssystem for kommunens gatunat och 1992-06-16 fattas kommunfullméktigebeslut §
70 om att avsétta hogst 1,2 miljoner kronor for inkdp av ett nytt ekonomisystem.

I kommunfullméktigebeslut 1991-04-10 § 37 tas ett beslut om att bygga ut ett lokalt datanat, i
enlighet med 1985-ars ADB-strategi. Utredningen som Iag till grund for beslutet lyfter bland
annat fragor om "lokalt natverk, lokaldator, systemval, organisation och ADB-sékerhet”. Har
fattas aven ett beslut om att inratta en halvtidstjanst som ADB-samordnare och att denna
samordnare ska vara placerad pa Dréatselkontoret (det som idag kallas for Ekonomienheten).

Fram till och med 1993 ligger allts& ansvaret for IT-fragor hos den del av organisationen som
idag kallas for Ekonomienheten. Men 1993 gér kommunstyrelsen en utredning som ligger till
grund for kommunfullméktigebeslut 1994-03-09 § 5 vilket resulterar i att Verksamhetsservice
ADB inom kommunledningsforvaltningens serviceenhet darefter utgor en egen resultatenhet. |
samma beslut utbkas aven ADB-samordnarens tjanst fran en halvtidstjanst till en heltidstjanst.
Detta ar séledes forsta gangen det finns en tydlig "IT-enhet” i kommunen, men da med
namnet Verksamhetsservice ADB. ADB-verksamheten forstarks darefter genom ytterligare en
heltidstjanst for ADB-samordnare under kommunstyrelsen, i enlighet med
kommunfullméktigebeslut 1997-06-11 § 46.

Begreppet ADB verkar forsvinna i kommunen under slutet av 1990-talet och forsta gangen
begreppet IT-enheten omnamns i kommunfullméaktiges protokoll ar &r 2001.

20 ar senare, 2021, jobbar 11 personer pa IT-enheten. Samma ar gors en systeminventering
som visar att hela kommunférvaltningen anvéander cirka 200 system.* IT-enheten ansvarar for
ett 20-tal av dessa system, och forvaltar nagra av de viktigaste, namligen: operativsystemen,
filsystemen och kontorssystemen®.

4 Antalet varierar beroende pa hur ordet system definieras.
® Med kontorssystem menar jag det som pa engelska kan kallas for productivity software eller office suite, det vill saga
system som anvéands i kontorsarbete for att exempelvis ta fram textdokument eller tabeller.
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2.3.2 Operativsystem, filsystem och kontorssystem

En organisations elektroniska arkivbildning paverkas i hog grad av tre essentiella system.
Dessa ar organisationens operativsystem, filsystem och kontorssystem.

Valet av operativsystem kommer att paverka vilka program som kan exekveras av varje
anstallds dator och darmed i férlangningen aven vilka elektroniska handlingars innehall som
kan aterges av respektive dator. Detta darfor att varje elektronisk handling kraver flera
program (ofta sammanforda i form av en specifik produkt®) for att kunna aterges av datorn pa
ett avsett vis. Ett exempel pa detta ar att om ett operativsystem inte vet hur det ska starta de
program som kravs for att aterge en elektronisk handling kommer inte den elektroniska
handlingen att kunna aterges.

En annan viktig aspekt av datorns operativsystem ar att det styr hur datorns anvandare kan
interagera med, och navigera i, katalogstrukturen dver filsystemet. Exempelvis mojliggor
operativsystemet att anvandaren kan stka bland elektroniska handlingar, gallra elektroniska
handlingar, spara elektroniska handlingar pa en viss plats i katalogstrukturen men aven
méjligheten att, med hjalp av till exempel kommandotolken, generera potentiella handlingar’ —
exempelvis en lista 6ver filnamn pa filer som finns i en mapp i katalogstrukturen.

Anvandarens behdrigheter till delade kataloger, alltsa sddana kataloger vars innehall gar att fa
atkomst till Gver kommunens natverk, satts av IT-enheten med hjalp av Microsofts
katalogtjanst Active Directory®. Dessa behorigheter paverkar anvandarens atkomst till olika
delar av katalogstrukturen och darmed atkomsten till och framstéllandet av de elektroniska
handlingarnas arkiv.

| Svedala har det givna operativsystemet, sedan 1990-talet, varit olika versioner av Microsoft
Windows.® Detta har dock andrats till viss del sedan smartphonens intag under 2000-talet.
2022 har de flesta anstéllda en persondator med Windows som operativsystem och en
smartphone med antingen iOS eller Android som operativsystem.

Operativsystemet ger alltsd mycket grundlaggande forutsattningar for att den anstéllde ska
kunna aterge och framstalla elektroniska handlingar pa sin jobbdator, men ocksa for att den
anstallde ska kunna navigera i det elektroniska arkivet. Utdver detta paverkar aven valet av
kontorssystem i stor utstrackning vilka elektroniska handlingar den anstallde kan framstélla
och aterge.

Eftersom Svedala historiskt har valt operativsystemet Microsoft Windows ar det naturligt att
valet av kontorssystem genom aren har fallit pa olika versioner av Microsofts Office-paket. Det
kan inte vara en éverdrift att pasta att kommunens anstallda genom aren har framstallt och
atergivit miljontals elektroniska handlingar med hjélp av applikationer som ingar i Office-

& Som exempelvis Adobe Reader for atergivning av PDF-filer.

" Potentiella handlingar &r ett begrepp som syftar till handlingar som inte existerar i fixerad form men som med hjalp av
rutinbetonade atgarder kan skapas p& programmatisk vag med hjélp av en dator.

8 Fran 1990-talet fram till 2005 anvandes Novells eDirectory som katalogtjanst for styrande av behérighet inom vissa delar
av organisationen.

9 Windows 3.1, Windows 95, Windows 98, Windows Me, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, Windows 8 & 8.1,
Windows 10 och slutligen Windows 11 (2022).
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paketet. Det bor darfor inte heller vara en 6verdrift att pasta att val av operativsystem och
kontorssystem, samt IT-enhetens behorighetsstyrning av anvéandarna i IT-miljon, &r de faktorer
som i storst utstrackning har paverkat kommunens arkivbildning sedan 1990-talet. Att
redogdra for den totala paverkan detta har haft pa arkivbildningen, med avseende pa
handlingsslag och organisation av handlingar, tycks inte majligt pa grund av omfattningen. Det
finns till exempel en uppskattning pa att den genomsnittliga sidmangden per gigabyte ar cirka
65 000 sidor, raknat pa kontorsdokument gjorda med Microsoft Word. Som exempel har en (1)
natverkskatalog i kommunen ett anvant utrymme pa 2,32 terabyte, vilket motsvarar cirka 2375
gigabyte. Om alla dessa gigabyte bestod av kontorsdokument skulle det resultera i 2375 x

65 000 sidor, det vill saga 15,43 miljoner sidor.

Eftersom de elektroniska handlingarna ofta framstallts och atergivits av applikationer i Office-
paketet har de existerat i vad som kallas for proprietara format. Detta innebar att de
elektroniska handlingarna har framstallts och atergivits med produkter som kraver att en
licenskostnad betalas. Atkomsten till dessa elektroniska handlingar ar séledes villkorad av
kommunens formaga att betala vissa licenser. 2010-04-14 tog kommunfullmaktige beslut § 69
dar de tog stéllning till en motion om att kommunen borde 6ka sin anvandning av produkter
som bygger pa 6ppen kallkod. Produkter som bygger pa éppen kallkod framstaller och aterger
format, som tvartemot proprietara format, inte kréaver att anvandaren betalar en licenskostnad.
Motionen avslogs med hanvisning till att vergangen till sdidana system skulle bli for dyr och
att det pa sikt inte skulle leda till nAgra besparingar.

De senaste tio aren har det blivit allt vanligare att anstallda &ven anvander olika molntjanster
for framstallande och atergivande av elektroniska handlingar. Detta innebar en férandring i
arkivbildningen dar den anstallde, oftast med hjalp av en webblasare, framstéller och aterger
elektroniska handlingar med hjalp av en annan, avlagsen, dator. Denna avlagsna dator kallas
oftast for en server. Den elektroniska handlingen medieras i dessa fall till den anstéllde genom
olika kommunikationsprotokoll 6ver internet. Molntjanster har bland annat inneburit att
anstéllda kan framstélla en och samma elektroniska handling tillsammans i realtid. Men de har
ocksa medfort att de elektroniska laddningarna som utgor de bindra monster som i grunden ar
den elektroniska handlingen, inte lagras av datorer som kommunen har kontroll éver, utan av
en extern leveranttrs datorer. | dessa fall ar hela det elektroniska arkivet “outsourceat”,
inklusive de fysiska aspekterna av detsamma. Aven héar ar atkomsten till handlingarna
villkorade av kommunens férmaga att betala olika licenser men ocksa till den anstalldes dators
mdjlighet att koppla upp sig mot internet.

2.4 Kommunikationsenheten

Innan Kommunikationsenheten fick sitt namn fanns det en enhet under kommunledning sedan
atminstone 2007 som hette Kultur, information och turism. 2010 anstalldes en ny
informationschef och i samband med detta bytte enheten namn till Informationsenheten. 2015
bytte enheten namn till Kommunikationsenheten samtidigt som en ny kommunikator
anstalldes och informationschefen blev darmed kommunikationschef. Fran 1 januari 2019 ar
Kundservice en underenhet till Kommunikationsenheten.
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2.4.1 Sociala medier

Kommunikationsenheten har huvudansvaret fér de centrala sociala mediekontona fér Svedala
kommun, det vill sdga de konton som enbart bar namnet "Svedala kommun” (se bilaga 3 for
sammanstéalining av kommunstyrelsens sociala mediekonton). | dessa konton kan
kommunikation som géaller andra verksamheter &n den som &r sorterad under
kommunstyrelsen forekomma. Exempelvis kan nyheter om storningar i VA-natet'® publiceras i
de allmanna Svedala-kontona, trots att arende- och verksamhetshemvisten for dessa fragor
ligger hos teknisk namnd.

Det officiella centrala sociala mediekontot for Svedala kommun har funnits sedan 2013. Inga
kanda arkivkopior av sidan finns i nuldget bevarade utanfor Metas servrar. Sociala medier har
anvants som kommunikationskanal av kommunen sedan 2010 da foljande Facebook-sidor
inrattades: "Kultur i Svedala”, "Biblioteken i Svedala kommun” samt "Faltgruppen”. Samtliga av
dessa konton bor sedan namndernas aterinrattande 2015 anses tillhora kultur- och
fritidsndmnden.

2.4.2 Kommunens webbplats och intranat

Kommunikationsenheten har aven huvudansvaret féor kommunens offentliga webbplats
https://www.svedala.se/ samt fér kommunens intranét https:/intra.svedala.se/. Aven om
kommunikationsenheten bar huvudansvaret kan bagge sidor redigeras av ett 40-tal anstallda
("webbredaktorer”).

Kommunens offentliga webbplats har funnits sedan atminstone 1999, baserat pa att den
omnamns i en motion som tas upp i kommunfullméktigebeslut 1999-12-08 § 130. Inga "riktiga”
arkivkopior finns bevarade av webbplatsen 6ver aren, men det finns lite drygt tusen “captures”
(2022-02-09) som gjorts av Internet Archives spindel'l. Exempelvis finns en capture éver
webbplatsen fran ar 2000 dar startsidan sag ut sa har:

Véalkommen till den visiondra kommunen!

Senaste nytt

s

Kommunen

Vision 2000
Turist i Svedala

Till startsidan

Foto: Kristofer Hansson

Senaste nytt:
ny webbplats publiceras den 3
Utkast till ny skolplan finns nu att lasa, klicka har.

H Senast uppdaterad: Onsdag, 9 Februari 122 ”

10°VA &r i detta fall en férkortning for "vatten och aviopp”.
11 Den amerikanska termen for spindel ar i detta sammanhang "web crawler”.
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2002 fick webbplatsen ett nytt utseende:

| 111l startsidan |~

Matzedl Nagens Kart B-
Taxor Sal Wehhlar Starteid

NYHETER

2004-09-07

Samr3d om fordjupad
oversiktsplan for Bara >>
2004-09-01

Om Férintelsen 8/9, ki 19 >>

2004-07-27
Nys for
skrotbilskampanjen! >>

2004-06-24

Karin Jense - ny
Sidan pub-ceradesc2002-1l-30 utbildningschef »>
Ansvarig fér innehallet Karin Leeb-Lundberg.

Tyck till! EVENEMANGSGUIDE
Jpphand [MEDBORGARMOTEN _

TURISM .- :

Dessa captures ar knapphandiga eftersom de har problem med att aterge flera bildfiler. Se
http://web.archive.org/web/*/svedala.se for historiska captures av Svedala kommuns
webbplats.

Kommunstyrelsen beslutade 2001-03-28 att infora ett kommunalt intranét. Inga arkivkopior av
det kommunala intranétet finns bevarade.

2.4.3 SvedalaNytt

Kommunikationsenheten har huvudansvaret fér informationstidningen SvedalaNytt som
skickas till samtliga av kommunens invanare. Under tiden 1977-1990 ansvarade
kommunstyrelsens informationskommitté for utgivningen av SvedalaNytt'2. Utgivningen
upphdorde och 6vergick till produktion av enklare informationsblad efter 1990 pa grund av
minskat ekonomiskt anslag. | samband med detta avskaffades aven informationskommittén.
2008 paborjades utgivningen av tidningen SvedalaNytt igen och i samband med detta
avslutades en samverkan om utgivning av kommuninformation som tidigare hade funnits med
Lokaltidningen Svedala.

SvedalaNytt &ar ibland en hjalpsam sokvag in i arkivet da den kan hjalpa en att identifiera
viktiga datum och handelser i kommunens historia.

2.5 Kundservice

Tidigare kédnda namn for enheten:

e Kundtjanst

12 Formellt sett hette tidningen under denna tid Svedala Nytt, med ett mellanslag mellan Svedala och Nytt.
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Verksamheten som genomfors av Kundservice har historiskt varit uppdelad p4, eller tillhort,
foljande arkivbildare:

e Kommunstyrelsen, 1971-idag. For vaxeltelefoni inom kommunens organisation.

e Kommunstyrelsen genom informationskommittén, 1977-1991. For
informationsproduktion riktad till kommuninvanarna.

e Konsumentkommittén, 1977-1979. Drevs vidare i Konsumentnamnden.

e Konsumentnamnden, 1980-1991. For arenden géllande konsument-, budget- och
skuldradgivning.'® Konsumentnamnden uppgick 1992 i kultur- och fritidsnamnden.

e Teknisk namnd, 2015-2018. For arenden om parkeringstillstand for roérelsehindrade
samt dvriga kundservicedrenden som inférdes efter projekt "Kundserviceutveckling”
(mer info nedan).

Beslut om att enheten skulle heta Kundservice togs 2013-06-11 i samband med ett projekt
som gick under namnet "Kundserviceutveckling”. Styrgruppen for projektet bestod av
representanter fran kommunledningen samt servicechef och chefen for davarande
vaktmastarservice. | samband med detta projekt borjade Kundservice handlagga en storre
mangd "enklare” arenden, men aven arenden om parkeringstillstand for rérelsehindrade som
innehaller myndighetsutdvande aspekter. Handlingar upprattade av Kundservice under denna
tid bor ha tillhort arkivbildare kommunstyrelsen, for att sedan 6verga till teknisk namnd nar
denna inrattades 2015. | samband med projektet "Kundserviceutveckling” utvecklades aven
kommunens forsta e-tjanster. 2014-12-18 fattades beslut av styrgruppen for projektet att
ansvaret for e-tjansterna skulle 6verga till IT-enheten, som da alltjamt var "under”
kommunstyrelsen. Fran 1 januari 2019 ar Kundservice en underenhet till
Kommunikationsenheten.

En del av Kundservice uppgifter handlar om att koppla vidare telefonsamtal till ratt person
inom kommunens organisation, ndgot som kallas for vaxeltelefoni. Vaxeltelefoni har funnits i
kommunen sedan en bra bit innan 1977 da det genom arende 1977.812 framgar att det inom
kommunen vid det tillfallet fanns 72 tjanstemannatelefoner kopplade till kommunens vaxel.
Ansvaret for kommunens vaxel tycks ha varit hos arkivbildare kommunstyrelsen under hela
perioden.

2.6 Naringsliv- och turismenheten

Verksamheten som genomférs av Naringsliv- och turismenheten har historiskt tillhort féljande
arkivbildare:

¢ Kommunfullméktiges beredning for ekonomi och demokrati. 2011-2015. For
naringslivsarenden.
o Kommunfullméktiges beredning for kultur och fritid. 2011-2015. For turisméarenden.

13 Budget och skuldradgivning goérs av budget- och skuldradgivare i Staffanstorps kommun,
konsumentradgivning/vagledning gors sedan 2020 av kundservice. Enligt bilaga 8 genomférdes konsumentvagledning av
den del av forvaltningen som hette Kommunkansliet ar 1987.
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2.7 Raddningstjansten

Kand forkortning:
e RTJ
Verksamheten som genomférs av raddningstjansten har historiskt tillhort foljande arkivbildare:

e Brandstyrelsen, 1971-1986.
¢ RAaddningsnamnden, 1987-1991.
e Driftsnamnden 1999-2002.

1992 6vertogs den operativa delen av kommunstyrelsen medan tillsynsdelen tillféll davarande
miljonamnden (numera bygg- och miljonamnden). Denna uppdelning galler fortfarande, dock
med ett avbrott mellan 1999-2002 da den operativa delen tillhérde driftsnamnden.

Tillsynsprotokollen som raddningstjansten upprattat pa uppdrag av bygg- och miljonamnden
har felaktigt slutarkiverats under arkivbildare kommunstyrelsen.

2022 inrattades det ett Raddningstjanstutskott under kommunstyrelsen efter
kommunfullmaktigebeslut 2021-12-15 § 121. Utskottets férsta mandatperiod inleddes 2022-
03-04.

Raddningstjanstens ansvar for séakerhets- och beredskapsfragor 6verfordes den forsta juni
2022 till den nybildade Sakerhet- och beredskapsenheten, som ar en underenhet till
Stabsenheten.

2.7.1 Raddningstjanstens diarium

Under perioden 2001 till och med 2008 férde Raddningstjansten eget diarium trots att de
under denna period lag under driftsnamnden, kommunstyrelsen samt bygg- och
miljonamnden. 2009 tycks de ha 6vergatt till att registrera handlingar i kommunstyrelsens
respektive bygg- och miljonamndens diarium, beroende pa vilken typ av arende handlingarna
rorde. 2010 till och med 2011 atergick de till att ha ett eget diarium for att darefter, mellan
2012-2016, ater registrera handlingar i kommunstyrelsens diarium och verksamhetssystem
Ciceron DoA. 2017 évergick de till att registrera i sitt eget verksamhetssystem Daedalos och
aterigen fora eget diarium.

Nar Raddningstjansten har fort eget diarium sa har handlingar som upprattats pa uppdrag av
kommunstyrelsen respektive bygg- och miljonamnden blandats i samma arkiv.

2.8 Strategiska planeringsenheten

Strategisk planeringsenhet tillhor verksamhetsomrade Miljo och teknik och &r organiserade
med personal och budget hos teknisk ndmnd men har till stérsta del sina uppdrag mot
kommunstyrelsen. Det finns dock undantag som exempelvis arenden om arrendeavtal och
inhyrning av lokaler for verksamhetsandamal vilka gors pa uppdrag av teknisk namnd.
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Verksamheten som av Strategiska planeringsenheten genomférs pa uppdrag av
kommunstyrelsen har historiskt varit uppdelad pa foljande arkivbildare:

e Byggnadsnamnden, 1971-1998. Ersattes av bygg- och miljonamnden 1999.

e Naturvardskommittén, 1977-1988. For vattenmiljoarenden.

e Bygg- och miljonamnden, 1999-2018. For arenden géllande detaljplaner,
oversiktsplaner och fordjupade 6versiktsplaner. Aven for miljostrategi och arbetet med
Sege a.

¢ Kommunfullmaktiges miljoutskott, tekniska utskott och utvecklingsutskott. 1999-2010.
Ersattes av kommunfullméktiges beredning for samhéllsbyggnad och tillvaxt.

e Kommunfullméktiges beredning for samhallsbyggnad och tillvaxt. 2011-2014.
Ansvarade bland annat for fysisk planering och infrastrukturarenden.

e Teknisk ndamnd, 2015-2018. For den del av exploateringsarenden som avser
framtagande av exploateringsavtal.

2022 overflyttades personalen som jobbar med lokalstrategiska fragor fran Strategiska
planeringsenheten till Ekonomienheten.

2.8.1 Segeans vattendragsférbund

Organisationen som jobbar for Segeans vattendragsforbund ar sorterade under Strategisk
planeringsenhet, men Segeans vattendragsforbund &r att anse som en egen arkivbildare.

Det finns ett samarbetsavtal mellan de olika skanska kommunerna, samt féretagen, som ar
med i Seged-organisationen vilket reglerar ekonomi och organisation. Eftersom Segeans
vattendragsforbund ar en egen arkivbildare ska de uppratta sin egen arkivbeskrivning och
deras arkiv anses inte tillhora nagon av de kommunala namnderna. Daremot ar det
kommunstyrelsen som fattar beslut om Svedalas deltagande i Segeans vattendragsforbund.
Svedala kommun ar aven vardkommun for projektet.

Kommunstyrelsen maste ocksa sta for sjalva ansdkan som Segeans vattendragsforbund gor
for deltagande i s& kallade LONA*-projekt vilka Naturvardsverket och/eller lansstyrelserna
delar ut medel for. Naturvardsverket och lansstyrelserna kraver att sjalva ansokan gors av en
kommunal myndighet genom en firmatecknare, alternativt att det gors pa delegation. Dessa
ansokningar laggs darfér i kommunstyrelsens diarium. Det finns &ven LONA-projekt som inte
gors av Segedns vattendragsforbund, dessa projekt ar oftast teknisk namnd ansvarig och
arkivbildare for.

2.8.2 Korrespondens i exploaterings- och samhallsbyggnadsarenden

Exploaterings- och samhallsbyggnadsarenden &r inte sallan langdragna processer jamfort
med andra kommunala @renden. Korrespondensen som gors i den hér typen av drenden kan
ofta rora flera parter och darmed tillhdra multipla arenden parallellt. Eftersom olika delar av
exploaterings- och byggprocessen hanteras av olika kommunala myndigheter kan &ven viss
korrespondens héra hemma i arenden hos tva eller flera arkivbildare samtidigt. Arkivbildarna

14 Lokala naturvardssatsningar.
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som &r involverade i ett exploaterings- och samhallsbyggnadsprojekt &r oftast
kommunstyrelsen, teknisk ndmnd och bygg- och miljonamnden, men dven andra ndmnder och
kommunala bolag kan vara involverade.

Korrespondens i den har typen av drenden kan ofta innehalla sekretessreglerade uppgifter
enligt 19 kapitlet 3 § i offentlighets- och sekretesslagen. Stora delar av korrespondensen gors
ofta med hjalp av juridiska ombud och det rader ibland oklarhet kring om korrespondensen
mellan kommunens juridiska ombud och en eller flera av kommunens tjanstemén ar att rdkna
som arbetsmaterial eller som allmanna handlingar innehallandes sekretessreglerade uppgifter.
Ofta &r korrespondensen inte offentliga handlingar férran arendet ar avslutat. Aven efter
arendets avslut kan vissa uppagifter traffas av ndmnd sekretessreglering.

2.8.3 Digitala detaljplaner

Fran och med den 1 januari 2022 har alla kommuner en skyldighet att ta fram digitala
detaljplaner utifrdn nationellt angivna tekniska specifikationer.

Boverket forordar en nationell I6sning vad galler fragan om arkivering av digitala detaljplaner,
dar staten i sa fall skulle 6verta arkivansvaret for dessa. Enligt befintlig lagstiftning ar det
fortfarande kommunens arkivmyndighet som &ager ansvaret for langtidsarkivering av
detaljplaner, oavsett om de ar elektroniska eller i pappersformat.

2.9 Utskott

Foljande utskott som tillhér kommunstyrelsen &r aktiva:

e Kommunstyrelsens arbetsutskott. Fran och med 2023-01-01.
e Plan- och exploateringsutskottet. Frdn och med 2015.
e Raddningstjanstutskottet. Fran och med 2022-03-04.

Foljande utskott som har tillhért kommunstyrelsen ar inaktiva:

e Arbetsutskottet, 1971-1998.

e Utskottet for arbete och integration, 2016—2020. Blev inaktivt i samband med att
ansvaret for det arbete som enheten for Arbete och integration genomfor
(arbetsmarknad- och integrationsfragor) éverfordes till socialnamnden fran
kommunstyrelsen.

e Personalutskottet. Fanns under kommunstyrelsen mellan 1989-1992, darefter som ett
utskott under kommunfullmaktige till och med 2005 for att sedan ater sorteras under
kommunstyrelsen. Utskottet lades sista december 2022 for att ersattas av
kommunstyrelsens arbetsutskott.

e Ekonomiutskottet. Var ett utskott under kommunfullméktige mellan 2003-2005 for att
sedan sorteras under kommunstyrelsen. Utskottet lades sista december 2022 for att
ersattas av kommunstyrelsens arbetsutskott.
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2.10 Namnder

Foljande namnder ingar i arkivbildare kommunstyrelsen:

e Arbetsloshetsnamnd. Fran och med 1971.
e Krisledningsnamnd. Fran och med 2003.

Foljande namnder, styrelser och organ har ingatt i arkivbildare kommunstyrelsen:

e Beredskapsnamnd 1971-1976 (oklart slutdatum)
e Civilférsvarsndmnd 1971-1976 (oklart slutdatum)
e Elverksstyrelse 1971-1973 (oklart slutdatum)

e Formedlingsorgan 1971-1976 (oklart slutdatum)

e Lonendmnd 1971-1976 (oklart slutdatum)

e Kristidsnamnd 1974-1976 (oklart slutdatum)

Det rader viss oklarhet vilka slutdatum samtliga av dessa hade hos kommunstyrelsen samt om
de var att anse som fristdende arkivbildare eller som tillhérande kommunstyrelsen. Eftersom
det inte finns nagra arkivserier upprattade for dessa som egna arkivbildare formodas deras
handlingar aterfinnas hos arkivbildare kommunstyrelsen.

2.11 Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet.'®> Detta betyder att kommunstyrelsen
Overtar de andra kommunala myndigheternas allmanna handlingar, som inte ska gallras, nar
dessa inte langre behdvs for myndigheternas I6pande verksamhet. | praktiken innebar detta
att kommunstyrelsen har handlingar fér cirka 400, aktiva och inaktiva, arkivbildare.

Kommunstyrelsen tar &ven emot handlingar fran enskilda arkivi® och slutbetyg fran privata
skolor som &ar verksamma i kommunen.

En sammanstéllning av arkivbildare som &r representerade hos arkivmyndigheten finns péa
webbplatsen.

Arkivmyndighetens ansvar regleras narmare i kommunens arkivreglemente. Kommunen har
haft ett arkivreglemente sedan kommunfullméaktigebeslut 1978-05-10 § 43. Reglementet har
darefter reviderats fyra ganger genom féljande kommunfullméktigebeslut:

1992-06-10 § 59
1995-09-13 § 59
2016-03-09 § 31
2017-03-15 § 38

15 Begreppet arkivmyndighet infordes 1992, kommunstyrelsen har varit arkivmyndighet sedan dess.
16 Enskilda arkiv &r handlingssamlingar som har skapats av féreningar och féretag som inte tillhér den kommunala
organisationen.
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Kontakta Kanslienhetens informationssamordnare for mer information om kommunstyrelsens
ansvar som arkivmyndighet.

2.11.1 Arkivlokaler: slutarkiv, mellanarkiv och gallringsbara handlingar

Arkivmyndigheten ansvarar for de lokaler som innehaller handlingar som levererats for
slutarkivering. Handlingar som slutarkiveras ska, om inget annat beslut tas, forvaras for all
framtid.

Innan namnderna aterinférdes 2015 fanns det ingen tydlig gransdragning mellan vilka lokaler i
kommunhuset som ansags vara slutarkiv respektive mellanarkiv (aven kallat "nararkiv”).
Formodligen var det sa eftersom nastan hela kommunens verksamhet under perioden 2002—
2014 var sorterad under kommunstyrelsen som ocksa var arkivmyndighet. Efter namndernas
aterinférande uppstod darfor ett behov av att fastsla vilkken namnd som ansvarade for vilken
arkivlokal och handlingarna dari. Genom kommunstyrelsebeslut 2017-06-19 8§ 165 fick denna
situation sin l16sning d& kommunstyrelsen beslutade vilken arkiviokal som ansags tillhora
vilken myndighet. Bilden nedan illustrerar denna uppdelning:
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Arkivmyndighetens fyra slutarkiv ska darfor, sedan 2017, enbart innehalla handlingar som ska
arkiveras for all framtid. Denna ambition ar, av olika anledningar, i nulaget inte uppfylld.

Slutarkivlokal 056, "Skolarkivet”, som innehaller handlingar som genererats av socialnamnden
och utbildningsnamnden och deras féregangare, innehaller en stor mangd gallringsbara
handlingar som levererats av olika skolenheter under verksamhetsomrade Utbildning.
Merparten av dessa gallringsbara handlingar &r nationella prov. Varfor tidigare arkivarie
fortsatt att mottaga gallringsbara handlingar efter att &gandeskapet av lokalerna fastslogs ar
2017 ar oklart, men fran och med hosten 2020 har tydliga riktlinjer for leverans av
myndighetsarkiv upprattats och darefter kommer inga gallringsbara handlingar tas emot av
arkivmyndigheten.

Slutarkivlokal 070, "Gamla arkivet”, innehaller handlingar fran Svedala kommuns historiska
arkivbildare. Aven har finns en del gallringsbara handlingar, framst olika typer av enskilda
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arkiv som bestar av tidningsurklipp som finns representerade hos andra institutioner (svenska
dagstidningar finns hos Kungliga biblioteket i Stockholm och Lunds Universitetshibliotek).

Slutarkiviokal 034, "Ritningsarkiv”, innehaller ritningar 6ver kommunala fastigheter som, till
storsta del, ags av Svedab. Under aren 2019-2020 digitaliserade Svedab dessa ritningar.
Dessa digitala kopior har bara Svedab och tjansteman under verksamhetsomrade Miljo &
teknik atkomst till. For mer information om de kommunala fastigheternas relation till
arkivbildningen se kapitel 2.15 Kommunala fastigheter.

Det ar enbart personal hos Kanslienheten som har atkomst till arkivmyndighetens arkiviokaler.

2.11.2 E-arkiv

Arkivmyndigheten ar sedan 2019, efter kommunstyrelsebeslut 2019-02-25 § 39, med i den
kommunala samverkansorganisationen SkanEarkiv, som ar en samverkan mellan 16 skanska
kommuner. SkanEarkiv utgors av en forvaltningsorganisation som strukturerar upp och leder
arbetet med leverans av data ur kommunernas verksamhetssystem for langtidsbevaring. Efter
aterkommande problem med e-arkivets systemleverantor fattade SkanEarkiv ett beslut 2021-
08-31 om att paborja en upphandling av ett nytt system med férhoppningen om att darefter
|6pande kunna genomféra korrekta leveranser av data ur kommunernas verksamhetssystem
till ett e-arkiv.

Nar detta skrivs, 2022-02-09, har arkivmyndigheten inte slutfért nagra leveranser av digital
information for langtidsbevarande till ett e-arkiv.

2.11.3 Aldre Iénelistor i centralarkivet

Lonelistor for perioden 1978-1989 ar dverlamnade till centralarkivet och det ar enbart
personal hos Kanslienheten som har atkomst till dessa. Lonelistorna ar sorterade efter
forvaltnings- och DB-koder. Se bilaga 6 for en genomgang av historiska forvaltnings- och DB-
koder och hur dessa har andrats genom aren.

2.11.4 Journaler som Overlamnats fran socialnamnden och utbildningsnamnden

Socialnamnden, utbildningsnamnden och myndigheterna som var deras foretradare'’ har i
olika sjok levererat journaler till arkivmyndigheten. Bland dessa journaler finns fran
socialnamnden journaler med arenden om faderskapsbekréftelser, journaler inom
socialtjanstens omrade som inte ska gallras (exempelvis drenden om familiehemsplaceringar),
samt journaler som enbart bevaras for forskningens behov (aven kallade 5, 15, 25-journaler).

Journaler fran utbildningsnamnden &r journaler som férs med anledning av elevhalsan och
finns i form av skolhalsovardsjournaler och psykologjournaler. Elevens samlade
skolhélsovardsjournal, for hela skoltiden, slutarkiveras ofta i den kommun déar eleven gar
gymnasiet. Vissa kommuner skickar dock tillbaka skolhalsovardsjournaler till
fodelsekommunen. Om en skolhalsovardsjournal inte kan identifieras i Svedala arkiv bor den

17 Se respektive namnds arkivbeskrivning for en 6verblick dver deras foretradare.
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som soOker vanda sig till sin gymnasieskola eller kommunarkivet i den kommun d&r personen
gick gymnasiet.

Socialnamndens journaler ar ibland svarnavigerade da de fram till 2010-talet oftast fordes pa
malsman, och da oftast pa fadern (inklusive eventuell styvforalder). Detta betyder att om du
letar efter en journal for en person maste du oftast leta efter den personens malsman, om
personen var ett barn nar journalen for personen fordes. Om journalen inte ar férd pa
personens malsman kan den vara férd pa ett syskon.

En annan sak som forsvarar letandet bland socialnamndens éverlamnade journaler ar att
journalerna genererat tre olika arkivserier i slutarkiviokal 056, "Skolarkivet”. Dessa arkivserier
har sorterats pa tva satt. Ett satt har varit att sortera journalerna per efternamn och darefter
per personnummer. Det andra sattet har varit att sortera journalerna direkt efter
personnummer. Problematiken som kan uppsta med det forsta sattet &r om nagon har bytt
efternamn. D& maste du veta vilket efternamn personen, eller personens malsman, hade vid
tillfallet for journalféringen och om namnbytet skedde under tiden journalen fordes eller efterat.
Problematiken som kan uppsta med det andra sorteringssattet &r om personen inte kan sin
davarande malsmans, inklusive eventuell styvforalders, personnummer. Utover dessa felkéllor
kan aven vissa journaler finnas hos Regionarkivet, det vill siga Region Skanes (tidigare
Malmohus lans landsting och Kristianstads lans landsting) arkivmyndighet. Om personen som
begar ut journalen har flyttat nagon gang under tiden, eller om journalen férdes innan senast
kommunsammanslagningen, kan aven detta paverka och medftra att journalen finns i en
annan kommun.

Eftersom journaler innehaller sekretessreglerade uppgifter ar det viktigt att en
sekretessprovning gors varje gang nagot ska lamnas ut ur dessa arkivserier. | bilaga 7 finns
en vagledning som kan féljas vid utlamnande av sekretessreglerade uppgifter ur journaler.
Notera dock att det som handlar om avslagsbeslut av socialchef i kapitel 6.1 i bilagan inte &r
tillampbart pa handlingar hos arkivmyndigheten eftersom arkivmyndigheten tillhor
kommunstyrelsen och inte socialnamnden.

Dokumentation 6éver utlamnande gors i arkivmyndighetens (kommunstyrelsens) generella
diariesystem (Ciceron DoA).

2.12 Felanmélningar och synpunkter

Att sdga nagot generellt om arkivbildningen for felanméalan och synpunkter ar svart eftersom
dessa handlingar hanterats pa olika satt hos olika verksamhetsomraden och enheter. Se
bilaga 4 for en beskrivning av informationshanteringen for synpunkter- och felanmalan i
kommunen och information om varfor dessa hanteras pa olika satt.

2.13 Avtal

Avtal har registrerats och digitaliserats i olika etapper med olika typer av malsattningar vilket
har medfort ett splittrat och ibland svarnavigerbart avtalsarkivbestand over hela den
kommunala organisationen.
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Efter namndernas aterinforande 2015 fattades ett internt beslut om att géra en gemensam
avtalsdatabas for samtliga namnder. Den gemensamma avtalsdatabasen (dven kallad
“avtalsdiariet”) inrattades 2016 i samma system som diariesystemet: Ciceron DoA. D& det nu
fanns en namndsindelning borde inte avtalen ha blandats eftersom varje ndmnd utgor en egen
myndighet och varje myndighet genererar och &ger sitt eget arkiv enligt arkiviagen. Forvisso
fanns ett falt i systemet med forinstallda valbara alternativ med det nagot forvirrande namnet
“Vart bolag™® i vilket de olika namnderna, férutom valnamnden, fanns att vélja. | teorin kunde
detta medfort en temporar sortering per namnd inne i systemet. Dock bestod alternativen i
faltet inte bara av namnder utan &ven av olika verksamhetsomradens enheter vilket gor faltet
svartolkat. Dessutom var de fysiska originalen av avtalen tvungna att férvaras nagonstans,
vilket gjordes i kronologisk ordning pa samma stélle i kommunhuset. De forvarades i
kronologisk ordning eftersom systemet som anvands for att registrera avtalen genererar nya
arenden i kronologisk ordning, dar arendenumret raknas upp med + 1 jamfort med féregdende
arendenummer.

| teorin hade det alltsa, i begransad man, gatt att via sdkningar i systemet “sortera” de digitala
kopiorna per arkivbildare. Trots detta var de fysiska handlingarna inte uppdelade. Detta ar
problematiskt ur en arkivbildarsynpunkt eftersom var handlingen férvaras bland annat
paverkar vem som ansvarar for utlamning av handlingen. 2018 fattades darfor ett nytt internt
beslut om att varje namnd, forutom valnamnden?®, i stallet skulle ha varsin avtalsdatabas.
2019 implementerades denna forandring. Efter att ndmnderna fick sina egna avtalsdatabaser
har avtal som registrerades mellan 2016—2018 i den gemensamma avtalsdatabasen, som
efter inférandet av namndernas egna avtalsdatabaser bytte namn till “Kommunstyrelsens
avtalsdiarium”, succesivt dverforts till respektive namnd. Dessa utbrytningar ur den
ursprungliga blandade arkivserien & markerade med anteckningar i respektive akt.

Det finns &ven en uppséttning avtal fran 1970-2015 som inte har lagts in i systemet utan
istallet insorterats i arkivserie F15 i centralarkivet. Serie F15 har sorterats under arkivbildare
kommunstyrelsen och har skapats utan hansyn till vilken arkivbildare som har upprattat
respektive avtal, vilket innebér att avtal fran alla méjliga aktiva och inaktiva kommunala
arkivbildare kan finnas i denna serie. Férmodligen har denna situation uppstatt eftersom
avtalen aldrig blev arkivlagda i kommunarkivet hos arkivmyndigheten nar nAmnderna
avskaffades ar 1999 (se kommunfullméktiges arkivbeskrivning for mer information om
namndernas avskaffande och aterinférande) och sammanblandades da under samma
arkivbildare: kommunstyrelsen. Det finns en forteckning 6ver avtalen i F15-serien.
Forteckningen finns i kommunstyrelsens avtalsdiarium med dokument-id 315.

Det bor dock tillaggas att vissa gamla avtal, trots F15-serien, har lagts in i avtalsdatabasen i
Ciceron DoA och déar skapat anakronistiska avtalsarenden. Ett exempel &r ett avtal fran 1955

18 "Vart bolag” var mappat mot metadataféltet “HandlaggarEnhetsKod”. Beteckningen “Vart bolag” kommer sannolikt fran att
avtalsdiariet fick en grundinstéllning fr&n systemleverantéren Visma som av oss inte andrades forran 2021 till att heta
"Ansvarig enhet”.

19 varfor valnamnden inte fick ett eget avtalsdiarium ar oklart, men det kan ha att géra med att valnamnden sallan tecknar
egna avtal.
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som fatt diarienummer KSAVTAL 2017-000303. Detta har gjorts for att det har funnits en
onskan att digitalisera avtalen, vilket da skett pa bekostnad av ursprungsordningen.

2.13.1 Upphandlingsavtal under lagen om offentlig upphandling (LOU)

1994 trader Sverige in i EU. | samband med detta borjar Lagen om offentlig upphandling
(LOU) att galla. LOU erséatter da det tidigare upphandlingsreglementet som antogs genom
kommunfullmaktigebeslut 1978-10-11 § 95.

Utéver registreringen och inforandet av digitala kopior av avtal i Ciceron DoA har kommunen
haft olika upphandlingssystem (Tendsign och E-avrop) under denna period, i vilka
upphandlingsavtal och underlag i upphandlingarna har registrerats. Upphandlingssystemen
har fungerat som register och mellanarkiv av digitalt underlag i upphandlingar.

Nar upphandlingarna fardigstallts har avtalen och delar av underlagen dverforts till respektive
namnds avtalsdiarium, eller under perioden 2016—2018, enbart till kommunstyrelsens
avtalsdiarium. Utover att laggas | kommunstyrelsens avtalsdiarium har aven en delmangd av
upphandlingsarenden mellan 2000-2018 arkiverats som en F-serie, F16, under arkivbildare
kommunstyrelsen. Det tycks inte ha funnits en tydlig strategi kring vilka upphandlingar som
sorterats var. Ibland har den enskilda tjanstemannen haft materialet i flera ar innan det
levererats och da har det lagts in i F16-serien i centralarkivet, medan andra upphandlingar har
levererats till registrator direkt efter att upphandlingen avslutats och da lagts in i avtalsdiariet i
Ciceron DoA.

2.14 Digitala diarium, digitala underskrifter, digital &rendehantering

Fram till och med 2019 skrevs samtliga handlingar som diarieférdes i kommunstyrelsens
diarium och i kommunstyrelsens avtalsdiarium ut i pappersform infor slutarkivering. Handlingar
som inkom i pappersform bevarades aven i pappersform i respektive drende i diariet. 2019-11-
25 fattade kommunstyrelsen beslut § 235 som innebéar att kommunstyrelsen inte langre
behover skriva ut handlingar for att dessa ska kunna slutarkiveras. Beslutet innebar ocksa att
kommunstyrelsen kan gallra inkomna pappershandlingar efter att dessa inscannats i digitalt
arkivbestandigt format. Anledningen till att detta beslut fattades var for att kommunstyrelsen
anslot sig till SkanEarkiv (se kapitel 2.11.2 E-arkiv) och att organisationen darigenom ansag
att det nu fanns forutsattningar for digitalt langtidsbevarande av handlingar. Tanken med att ha
ett digitalt arendeflode, fran initiering till slutarkivering, ar att det ska vara mer effektivt for
verksamheten och pa ett battre séatt spegla samtidens arkivbildning.

De allra flesta fysiska pappershandlingar gar att digitalisera och darefter bevara i digital form i
diariesystemet Ciceron DoA, men det finns undantag. Fysiska handlingar som har fysiska
underskrifter bor bevaras i pappersform eftersom den fysiska originalunderskriften har en
juridisk funktion. Detta innebér att handlingar som har en fysisk originalunderskrift fortsatt
bevaras och slutarkiveras i fysisk form.

Nar beslutet om att ga over till ett digitalt a&rendefléde fattades fanns ingen digital

underskriftstjanst i kommunen, vilket innebar att alla beslut som skulle undertecknas
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fortfarande kom att generera en fysisk arkivhandling. Ar 2020 skapade kommunens IT-enhet
darfor en intern e-tjanst for digitala underskrifter som baseras pa applikationen BankID.
BankID &r en sa kallad betrodd tjanst enligt eI DAS-férordningen?®, EU-férordningen som
reglerar digitala underskrifter, och uppfyller kraven som stélls pa avancerade digitala
underskrifter. 2021-02-15 antog kommunledningsgruppen en riktlinje for anvandande av
digitala underskrifter inom kommunen (bilaga 5).

2.14.1 Digitala kallelser

2011-06-13 fattade kommunfullmaktige beslut § 103 som innebar att Kanslienheten borjade
tillgangliggora kallelser och sammantradeshandlingar digitalt for kommunstyrelsen i nagot som
kallades for politikerportalen.

2015 genomfordes ett projekt som resulterade i att samtliga namnder i kommunen ar 2016
bdrjade anvanda verksamhetssystemet Ciceron Assistent for att tillgangliggora kallelser och
sammantradeshandlingar.

2.15 Kommunala fastigheter

Fram till och med 2013 &gde den kommunala ndmndsorganisationen kommunens
verksamhetsfastigheter. Nar det kommunala bostadsbolaget Svedab bildades kdpte de
merparten av verksamhetsfastigheterna. Bland dessa finns exempelvis skolor, kommunhuset
samt sarskilda boenden. Agandeskapet for vissa fastigheter stannade dock kvar inom den
kommunala namndsorganisationen sdsom sportanlaggningar, badanlaggningar och olika
kulturfastigheter (exempelvis “Sméskolan” och Aggarps mélla). Arenden om dessa fastigheter
kan finnas hos olika arkivbildare inom den kommunala namndsorganisationen, oftast hos
teknisk namnd, kultur- och fritidsndmnden och kommunstyrelsen. Hos vilken arkivbildare ett
sadant arende hanteras paverkas av hos vilken verksamhet fastigheten anses tillhora. Detta
innebar exempelvis att arenden om fastigheter kopplade till den tekniska verksamheten,
sasom VA-anlaggningar, hanteras av teknisk namnd. Om arendet daremot &r av principiell
beskaffenhet hanteras det av kommunstyrelsen och sedan kommunfullméktige.

For en 6versikt dver det kommunala fastighetsbestandet kan lokalférsorjningsplanerna som
arligen tas fram av verksamhetsomrade Miljé och teknik tjana som en bra utgangspunkt for
vidare lasning.

2.16 Jordbruksarrenden

Enligt kommunfullméktigebeslut 1996-10-09 § 70 overférdes handlaggningen av
jordbruksarrenden fran kommunstyrelsen till teknisk namnd.?! Detta innebar att &renden om
jordbruksarrenden bor ha registrerats i teknisk ndmnds diarium under perioden 1996-10-09 till
1999 nar driftsnamnden inférdes, flertalet av ndmnderna avskaffades och utskott inréttades

20 Europaparlamentets och rédets férordning (EU) nr 910/2014 om elektronisk identifiering och betrodda tjanster for
elektroniska transaktioner pa den inre marknaden och om upphavande av direktiv 1999/93/EG

2L samma arende reglerar &ven éverforingen av forvaltningen av serviceldgenheter vid Holmagarden och Solgarden fran
teknisk namnd till Svedalahem samt 6verféringen av forvaltningen av fotbollsplaner fran kultur- och fritidsnamnden till
teknisk namnd.
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direkt under kommunfullméaktige.?? Innan 1996-10-09 och efter 2002-07-31, da driftsnamnden
avskaffades, bor arenden om jordbruksarrenden aterfinnas i kommunstyrelsens diarium. Efter
2015, da namnderna aterinfordes, har arenden om jordbruksarrenden tillhort teknisk namnd.

Arenden om jordbruksarrenden har ofta varit knutna till enskilda tjansteman och i vissa fall har
dessa bevarat handlingarna i parmar pa sina egna kontor. Fran och med mitten av 90-talet var
det kommunens kanslichef som hade merparten av handlingarna, for att runt 2016 [amna 6ver
dem till exploateringsingenjor hos verksamhetsomrade Miljo & teknik.

For en 6versikt dver vilka parter som arrenderat jordbruksmark fran kommunen kan arenden
om Oversyn av avgifterna for kommunens jordbruksarrenden, med diarienummer KS 1995—
167, KS 2004-47 och KS 2015—4 tjana som utgangspunkt.

2.17 Lantmateri och forrattningsarkiv

Lantmateri, det vill sdga geometrisk uppmatning och kartlaggning av mark och vem som ager
densamma (med andra ord, vem som &ger fastigheter?®), har i Sverige bedrivits pa ett
systematiskt satt sedan tidigt 1600-tal.?* Den statliga myndigheten Lantmateriet, och de olika
l&nens historiska motsvarigheter till Lantméteriet, har under stora delar av denna period
ansvarat for lantmateri och for att fora register dver férandringar i &gandeskap av fastigheter.
Vid en foréandring av en fastighets granser och vid férandringar av &gandeskap och nyttjande
av en fastighet, eller delar av en fastighet, genomfoér Lantmateriet oftast nagot som kallas for
forrattning. Lantmateriférrattning innebar att Lantmateriet genomfor en utredning av en
inkommen ansdkan om forandringar av fastigheten. Darefter fattar de ett beslut, utifran vad
som framkommit i utredningen, om ansdkan godkanns eller inte.

Det finns dock ett historiskt undantag fran vilken myndighet som hade registeransvar 6ver
forandringar av fastigheter. Detta undantag innebar att Svedalas byggnadsnamnd, under
perioden som municipalsamhalle (1899-1919), och darefter som koping fram till 1972, hade
ansvaret for att halla forrattningsarkiv dver fastigheterna som foll inom Svedalas geografiska
granser. 1972 atergick registeransvaret till Lantmateriet. Darefter drojde det till 2001 da den
arkivbildare som hade kommit att bli Svedala kommuns bygg- och miljéndmnd, som
fortfarande basade 6ver Svedalas forrattningsarkiv for perioden 1899-1972, fattade beslut
2001-02-08 § 2 om att dverlamna detta kommunala forrattningsarkiv till Lantmaéteriet.
Kommunfullmaktige tog slutgiltigt beslut i fragan genom beslut 2004-09-15 § 99, och déarefter
overfordes forrattningsarkivet till Lantmateriet.

Over forrattningsarkivet fanns ett register dar akterna i Svedala doptes efter féljande monster
xxxxK-xxx.x, dar x ersattes av siffror. En akt kunde exempelvis heta 1263K-168.1. Efter att
akterna overfordes till Lantméateriet har Lantméateriet dopt om dem enligt féljande moénster xx-
SVD-xxx. Exempelvis har 1263K-168.1 hos Lantmateriet blivit 12-SVD-144.

22 For mer information om namndernas avskaffande och utskottens inférande se kommunfullméktiges arkivbeskrivning.

2 | vardagligt sprékbruk anvands ofta begreppet fastighet om en byggnad, men juridiskt syftar begreppet till ett mark- eller
vattenomrade som &r en fast egendom. P& denna fasta egendom kan det daremot finnas fastighetstillbenér som exempelvis
byggnader.

24 Se exempelvis Lantmaéteriets skrift Lantmateriet — En modern myndighet med anor fran 2017 fér en mer utférlig historik
Over lantmateriverksamhet i Sverige.
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2.17.1 Korrespondens med Lantmateriet

Olika namnder kan ha olika typer av korrespondens med Lantmateriet. Anledningen till detta
ar att kommunen kan ha olika typer av relationer till Lantméteriet. Exempelvis &r kommunen
en stor fastighetsagare, bade genom de kommunala bostadsbolagen men ocksa genom att
olika namnder ager olika fastigheter.?®> Darfor kan kommunen bli kontaktad i olika
forrattningsarenden som Lantmateriet hanterar, exempelvis om ett kommunalt bolag eller
namnd &ager en fastighet som angransar till en fastighet som begart férrattning.

Historiskt sett har denna korrespondens framst forts med byggnadsnamnden och dess
eftergdngare bygg- och miljonamnden, men olika forandringar i namndsorganisationen,
forvaltningsorganisationen och namndernas reglementen medfor att korrespondens med
Lantmateriet kan aterfinnas i arkiv hos flera olika namnder och bolag.

2.17.2 Servitut

Med servitut menas en ratt for en fastighet att anvanda delar av en annan fastighet.
Exempelvis att fastighet A far anvanda fastighet B:s vag eller brunn. Servitut kan bildas pa tva
Satt:

1. Genom ett avtal mellan fastigheternas agare — da kallas det for avtalsservitut.
2. Genom ett myndighetsbeslut — da kallas det for officialservitut.

Avtalsservitut kan redovisas i Lantmateriets fastighetsregister. Officialservitut ska redovisas i
Lantmateriets fastighetsregister. Om nagon letar efter information om servitut for en fastighet
ar det alltid bra att forst vanda sig till Lantméateriet.

Efter namndernas aterinférande 2015 lag arenden och avtalsskrivning om servitut for
kommunens fastigheter hos kommunstyrelsen, fram till dess att teknisk namnd antog ett nytt
reglemente som kom att galla fran och med 2016-05-01. Darefter har arenden och
avtalsskrivning om servitut tillhort och hanterats av teknisk ndmnd. Dock kan en
overenskommelse om servitut fortfarande hanteras av kommunstyrelsen och dess plan- och
exploateringsutskott, om det &r sa att servitutsavtalet forekommer som en bilaga till ett
exploateringsavtal.

Under perioden 1999 till och med 2014 bor arenden om servitut aterfinnas hos
kommunstyrelsen. Avtal om servitut under samma period bor aterfinnas i arkivmyndighetens
avtalsserie F15, alternativt i teknisk namnds avtalsdiarium eller kommunstyrelsens
avtalsdiarium. For perioden 1999-01-01 till 2002-07-31 skulle dessa ocksa kunna aterfinnas
hos driftsnamnden.

Mellan 1971-1998 bor arenden om servitut aterfinnas hos centrala byggnadskommittén
(1971-1979), fastighetsnamnden (1980-1991), tekniska namnden (1992-1998) eller
kommunstyrelsen. Innan 1971 bér dessa drenden i huvudsak hanterats av Svedala kdpings
byggnadsnamnd.

% Se kapitel 2.8 Kommunala fastigheter.
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2.17.3 Fastighetsbeteckningar
For att kunna identifiera handlingar som ror specifika fastigheter &r det ar viktigt att ha en
forstaelse for hur namnen pa fastigheter ofta genomgar historiska férandringar.

Aven sjalva namngivningskonventionen for fastigheter har genomgatt historiska forandringar.
Den nuvarande metoden benamner fastigheter enligt féljande modell:

FASTIGHETS- ,,; . .
BETECKNING NASAKER 20 : 8 i Sollefted kommun
Trakt 41 ‘

Block

Enhet

Registeromride

lllustration ur LMV-rapport 2006:7 fran Lantmateriets skriftserie Ortnamn och namnvard.

Olika fastigheter i Svedala kommun kan darfér exempelvis heta Bara 12:5, Hyby 5:6 eller
Svedala 76:17. Traktdelen av fastighetsbeteckningen korresponderar ofta med de aldre
kommuner och/eller socknar som har funnits inom kommunens nuvarande granser.?6

Fastigheter som ligger inom tatorten Svedala kan historiskt haft en beteckning som stadsaga,
vilket forkortades STG. Att referera till fastigheter som stadsagor tycks i Svedala ha upphort i
mitten av 80-talet, &ven om namngivningskonventionen officiellt &ndrades pa 70-talet.

Foljande exempel syftar till att illustrera hur en fastighet kan ha flera olika historiska namn:

Fastigheten som idag heter Svedala 76:17 gick under en period under stadsdgobeteckningen
STG 177 eller STG 177A och STG 177B. Annu tidigare kallades densamma fér Svedala Stora
18158 och parallellt med detta &ven for Vastergard. En fastighet kan, i folkmun, dven ha ett
annat vedertaget namn. Fastigheten 76:17 kallas darfor ofta for "Lorenz Mansson”, vilket fran
borjan var namnet pa en person som &gde fastigheten under en viss period.

% En oversikt dver dessa finns i listan éver historiska arkivbildare.
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3. Kommunstyrelsens system och register

Foljande verksamhetssystem anvands for att utféra kommunstyrelsens karnverksamhet:

e Ciceron DoA — dokument- och drendehanteringssystem.

e Daedalos — dokument- och &rendehanteringssystem for Raddningstjansten.

e DF Respons — system for synpunkter, felanmalningar och e-forslag.

e E-avrop — upphandlingssystem.

e Facebook — kommunikation med och information till medborgare. Se bilaga 3 for
sammanstalining av kommunstyrelsens sociala mediekonton.

e Heroma — personal- och I6nesystem.

e iFACTS - system med tillgangsregister och register 6ver personuppgiftsbehandlingar.
Anvands i informationssakerhetsarbete.

e Instagram — kommunikation med och information till medborgare. Se bilaga 3 for
sammanstéllning av kommunstyrelsens sociala mediekonton.

e KIA — system for rapportering av tillbud och arbetsskador.

e Microsoft Outlook — mailklient.

¢ Raindance — ekonomi- och fakturasystem.

e Troman Webb — fértroendemannaregister.

¢ Webbplatsen https://www.svedala.se/ — kommunikation med och information till
medborgare.

Det gar att exportera register ur de flesta av systemen for att ge en 6verblick 6ver
kommunstyrelsens arenden och handlingar. Kontakta registrator.ks@svedala.se for
vagledning 6ver hur du kan ta del av de olika registerna.

4. Hjalp med att ta del av kommunstyrelsens allmanna handlingar

En del handlingar, exempelvis protokoll och kallelser, ar utlagda pa& hemsidan
https://www.svedala.se. Om du inte &ger en egen dator kan du anvanda datorn som Star i
foajén i kommunhuset for att séka fram handlingar pa4 hemsidan.

Merparten av kommunstyrelsens allmanna handlingar finns daremot inte pa hemsidan. Om du
behover hjalp att hitta handlingar kontakta registrator.ks@svedala.se eller ring 040-626 80 00.

Vilka allménna handlingar som kommunstyrelsen férvarar avgors av vilken verksamhet som
kommunstyrelsen ansvarar for, vilket bestams i reglementet (bilaga 1).

5. Vanliga sekretessbegransningar
Vanliga sekretessbegransningar hos kommunstyrelsen ar offentlighets- och sekretesslagens:
e 26 kapitel om sekretess till skydd for enskild inom socialtjanst, vid kommunal

bostadsférmedling, adoption, m.m.. Férekommer i arenden om parkeringstillstand for
rorelsehindrade.

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
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e 19 kapitel om sekretess till skydd for det allmannas ekonomiska intresse. Férekommer
i a&renden om juridiska tvister, upphandling och exploatering.
e 39 kapitel om sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ verksamhet.

Utover dessa kapitel kan aven flera sekretessregleringar i andra kapitel bli aktuella hos
kommunstyrelsen som arkivmyndighet. Detta enligt offentlighets- och sekretesslagens 11
kapitel 6 § som fastslar att:

"Far en arkivmyndighet for arkivering fran en annan myndighet en uppgift som ar
sekretessreglerad dar, blir sekretessbestammelsen tillamplig pa uppgiften aven hos
arkivmyndigheten.”

Detta innebar exempelvis att om en handling som innehaller sekretessreglerade uppgifter
inom skolans omrade, enligt kapitel 23 i offentlighets- och sekretesslagen, levereras till
arkivmyndigheten sa overfors aktuell sekretessreglering till kommunstyrelsen.

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se
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Reglemente for kommunstyrelsen i Svedala kommun

Antaget av kommunfullméktige 2022-12-07, § 109. Giller fran
2023-01-01

For kommunstyrelsen giller vad som foreskrivs i kommunallagen, i ovrig lag-
stiftning, i Reglemente med gemensamma bestimmelser for kommunstyrelsen
och nimnderna i Svedala kommun samt bestimmelserna i detta reglemente.

Allmant om kommunstyrelsens uppgifter

§1

Kommunstyrelsen dr kommunens ledande politiska forvaltningsorgan. Den har ett
helhetsansvar for kommunens verksamheter, utveckling och ekonomiska stéllning.

Kommunstyrelsen ska leda och samordna forvaltningen av kommunens angeldgen-
heter och ha uppsikt 6ver ovriga naimnders verksamhet (ledningsfunktion). Kom-
munstyrelsen ska ocksa ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs 1 kom-
munala foretag och stiftelser.

Kommunstyrelsen ska leda kommunens verksamhet genom att utéva en samordnad
styrning och leda arbetet med att ta fram styrdokument for kommunen (styrfunkt-
ion).

Kommunstyrelsen ska folja de fragor som kan inverka pd kommunens utveckling
och ekonomiska stéllning och fortlopande i samrad med ndmnderna f6lja upp de
faststdllda mélen och aterrapportera till fullméktige (uppfoljningsfunktion).

Kommunstyrelsen ansvarar for i detta reglemente angivna uppgifter tillsammans
med sadana uppgifter som inte lagts pa annan ndmnd (sérskilda uppgifter). Haruto-
ver ansvarar kommunstyrelsen for de uppgifter som framgar av kommunallagen
(2017:725) och annan lagstiftning.

Ledningsfunktionen och styrfunktionen
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Allméint om ledningsfunktionen och styrfunktionen

§2

Kommunstyrelsen ansvarar for beslut om samordning mellan nimnderna och
gransdragning mellan ndimndernas kompetens. Kommunstyrelsen ansvarar for att
en effektiv och dndamalsenlig organisation upprétthélls.

§ 3 Kommunstyrelsens dovergripande uppgifter

I kommunstyrelsens ledningsfunktion ligger att

1.

10.

11.

Leda arbetet med, och samordna utformningen av, 6vergripande och

strategiska mal, riktlinjer och ramar for styrningen av hela den kom-

munala verksamheten samt gora framstéllningar i mélfrdgor som inte
ar forbehéllna annan ndmnd.

Utdva uppsikt 6ver ovriga nimnders beslut.
Kontinuerligt f6lja verksamheten i dvriga ndmnder.

Ansvara for samordningstraffar med ndmndpresidierna och verksam-
hetscheferna.

Utdva dgarstyrning 6ver de kommunala bolagen i enlighet med
Policy for dgarstyrning av bolag dgda av Svedala kommun.

Ansvara for utformning och utveckling av kommunens system for
intern kontroll 1 enlighet med vad fullméktige sarskilt beslutar.

Bereda eller yttra sig i &renden som ska handldggas av fullméktige i
enlighet med kommunallagen.

Uppritta forslag till program med mal och riktlinjer for sédana
kommunala angeldgenheter som utfors av privata utforare.

Gora de framstéllningar hos fullméktige, 6vriga ndmnder och
myndigheter som behovs.

Verkstilla fullmiktiges beslut, om fullméktige inte beslutat annat.

Utveckla den kommunala demokratin.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Utveckla den politiska organisationen inom kommunen.
Ansvara for personalpolitiken.

Ha ett 6vergripande ansvar for interna sakerhetsfragor i kommunen.

Fullgéra kommunens uppgifter betréffande planeringen av anvind-
ningen av mark och vatten innefattande framtagande av oversiktsplan,
detaljplaner, omréddesbestimmelser och dvriga uppdrag och uppgifter
som ankommer kommunen enligt plan- och bygglagen (2010:900) vad
giller planldggning.

Ansvara for mark- och bostadspolitiken och att behovlig planldggning
dger rum och se till att en tillfredsstidllande markberedskap uppritt-
halls samt att bostadsforsorjningen och samhillsbyggandet frimjas.

Ansvara for framtagande av forslag till bostadsforsorjningsstrategi.

Uppritta forslag till och folja upp héllbarhetsstrategin och andra mil-
jOstrategiska dokument.

Uppritta forslag till och f6lja upp naturvardsplan och bevarandeplan.
Ansvara for vattenmiljofrdgorna, Segeaprojektet samt vattenraden.
Besluta om utdelning av kommunens miljopris.

Ansvara for exploateringsverksamheten.

Svara for in- och uthyrning av lokaler for kommunens verksambheter.
Svara for forvaltning, drift och underhall av de av kommunens lokaler,
fastigheter och anlédggningar som inte teknisk ndmnd eller VA-
kollektivet ansvarar for. Detta géller under forutséttning av att drendet
inte dr av principiell natur och ddrmed ska behandlas av kommunfull-

maiktige.

Besluta i drenden om avtal géllande kop och forsédljning av bostads-
ratt.

Fatta beslut om kommunens lokalférsorjning for anskaffning och av-
veckling av lokaler samt utformning av olika alternativ till lokalls-
ning innebdrande uppréttande av lokalforsérjningsplan.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Uppmaérksamt folja de fragor som kan inverka pd kommunens
ekonomiska stéllning.

Uppritta forslag till arvoden och ekonomisk erséttning till
fortroendevalda.

Vidta atgérder for att allmént frdmja néringslivet i kommunen.
Ansvara for turism- och besoksnéringsfragor.

Ansvara for vanortsverksamheten.

Ansvara for kommunens centrala kommunikationsverksamhet.
Ansvara for kommunens Kundservice.

Ansvara for utfirdande av parkeringstillstand for
rorelsehindrade.

Ansvara for sysselsdttningsfragor och atgérder for att allmant framja
sysselsdttningen 1 kommunen.

Ansvara for utvecklingen enligt nationella bredbandsstrategier.

Ansvara for kollektivtrafiken inklusive uppfoljning av avtal
med Region Skane rorande kommunens uppgifter enligt
fardtjénst- och riksfardtjanstlagen.

Avge yttranden av dvergripande slag sdsom remisser fran regeringen
avseende yttrande over betinkanden (SOU),
departementspromemorior, frdn Region Skane sdsom RTI-planering
(Regional transportinfrastruktur) med mera och fran Lansstyrelsen.
Verksambhetsrelaterade remisser yttrar sig nimnderna dver som till
exempel yttrande till Inspektionen f6r vard och omsorg, Skolverket
och Skolinspektionen samt remisser som ror ett omrade som
ndmnden sdrskilt ansvarar for.

Ha hand om kommunens personaladministrativa system, ekonomisy-
stem, dokument- och drendesystem, e-postsystem, IT-system, kom-
munikationssystem, skaderapporteringssystem, passersystem och
fortroendemannaregister.

Besluta om bidrag till féreningar och organisationer som inte ligger
under annan ndmnds ansvarsomréde.
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Om kommunfullméktige inte har beslutat nagot annat, avgér kommunstyrelsen hur
de drenden som kommunfullmiktige ska handldgga ska beredas.

Kommunstyrelsen far uppdra at en fortroendevald eller at nagon anstélld att besluta om
remiss av sddana drenden.

4 § Foretag

Kommunstyrelsen ska

1. ha fortlopande uppsikt 6ver verksamheten 1 de foretag och stiftelser som
kommunen helt eller delvis dger eller annars har intresse i, framst vad géller
dndamal, ekonomi och efterlevnad av bolagsordning och uppstéllda direktiv,
men ocksé i avseende pa ovriga forhédllanden av betydelse for kommunen.

2. ansvara for att forslag till Policy for dgarstyrning av bolag dgda av Svedala
kommun samt dgardirektiv och bolagsordning till Svedala kommunhus AB
framlédggs till kommunfullméktige och kontinuerligt halls uppdaterade.

3. ansvara for dgardialog med representanter for Svedala kommunhus AB.

4. 16pande vidta nddvandiga atgéarder for att sikerstilla att de krav som anges i 10
kap. 3—4 §§ kommunallagen ar uppfyllda betrdffande de foretag som kommunen
dger eller har intresse i.

5. arligen 1 beslut prova om den verksamhet som bedrivits i de aktiebolag kommu-
nen helt eller delvis dger under foregdende kalenderér har varit forenlig med det
faststéllda kommunala dndamalet och utférs inom ramen for de kommunala be-
fogenheterna. Beslutet ska delges fullméktige snarast. Om kommunstyrelsen fin-
ner att sa inte ar fallet, ska den l&dmna f6rslag till fullméktige om nédvéndiga ét-
gérder.

6. utse stimmoombud med instruktion till bolagsstimman for Svedala kommunhus
AB och kommunens deldgda bolag.

7. utse dgarombud till 4garsamrad for deldgda bolag.

8. utse stimmoombud samt svara for att tillvarata kommunens intressen vid bolags-
och foreningsstimmor och andra likartade sammantréden 1 de foretag som
kommunen delvis dger eller annars har intresse i.

9. bereda fragor av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt som bolagen
lyfter till kommunfullmaiktige.

5 § Ekonomi och medelsforvaltning
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Kommunstyrelsen ska

1.

ha hand om kommunens medelsforvaltning och dirvid folja av fullméktige
meddelade foreskrifter hérfor.

Medelsforvaltningen omfattar placering och uppléning av medel. I uppgiften
ingdr ocksa att bevaka att kommunens inkomster inflyter och att betalningar
gors 1 tid samt vidta de atgirder som behdvs for indrivning av forfallna
fordringar.

ha hand om 6vrig ekonomisk forvaltning. I denna uppgift ingar bland annat
att

- tillse att kommunens behov av forsdkringsskydd ar tillgodosett, och

- svara for forvaltningen av och placering av medel for de stiftelser
kommunen forvaltar.

upprétta forslag till budget i enlighet med kommunallagen.

se till att bokforing och redovisning sker i enlighet med lagen (2018:597) om
kommunal bokforing och redovisning.

uppratta arsredovisning och delarsrapport i enlighet med lagen (2018:597) om
kommunal bokforing och redovisning.

1 enlighet med fullméktiges sérskilda foreskrifter forvalta medel som avsatts
till pensionsforpliktelser.

folja upp forenings ekonomi ddar kommunen gjort betydande borgensata-
gande.

sarskilt yttra sig till kommunfullméktige 6ver huruvida kommunkoncernen
har en god ekonomisk hushallning.

§ 6 Delegering fran kommunfullmiiktige

Kommunstyrelsen beslutar i féljande grupper av drenden.

1.

2.

Upptagande av 1an inom den beloppsram och de riktlinjer som fullméktige
faststillt.

Pé begéran av nimnd omfordela medel som anslagits till nimnden inom den
budgeterade verksamhetsvolymen och av fullmaiktige faststdlld beloppsram
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och andra riktlinjer.

3. Raitt att teckna borgen, i enlighet med kommunfullméktiges beslut, sésom
for egen skuld for Svedala kommunhus AB eller dess dotterbolag for 1&n for
uppforande av bostadsbebyggelse eller annan bebyggelse samt att utta bor-
gensavgift for sddana lan enligt av kommunfullméktige beslutad avgift for
borgen for 1an.

4. Imal och drenden dér styrelsen for kommunens talan, med for kommunen
bindande verkan, triffa 6verenskommelse om betalning av fordran, anta
ackord, inga forlikning och sluta annat avtal.

5. Tillstand att anvinda kommunens vapen.

6. Avgivande av yttranden enligt kamerabevakningslagen (2018:1200).

7. Besluta om antagande av handlingsprogram enligt lagen (2003:778) om
skydd mot olyckor.

8. Avge yttrande som ankommer pd kommunfullméktige om inte yttrandet ar
av principiell beskaffenhet. Kommunstyrelsen far ocksa besluta i
sistndmnda slag av yttranden om remisstiden inte medger att yttrandet
behandlas av kommunfullmaiktige.

Kommunstyrelsen beslutar ocksa om yttranden som ankommer pa kommunfull-
maiktige nér dessa inte dr av principiell beskaffenhet eller nér tiden inte medger att
yttrandet behandlas av kommunfullmiktige. Kommunstyrelsen ska om mojligt
samrada med berdérd ndimnd vid handldggning av yttrandet.

§ 7 Personalpolitiken

Kommunstyrelsen ska ha hand om fragor som ror forhdllandet mellan kommunen
som arbetsgivare och dess arbetstagare och har d4 bland annat att

1. med bindande verkan for kommunen genom kollektivavtal reglera fragor
rorande forhdllandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess
arbetstagare,

2. forhandla pd kommunens végnar enligt géllande lagstiftning om
forhandlingsritt utom vad géller 11-14 och 38 §§ lagen om
medbestdammande 1 arbetslivet (MBL) inom andra ndimnders
verksamhetsomrade,
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3. avgora fragor om tolkning och tillimpning av lag, avtal och andra
bestimmelser rorande forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och
dess arbetstagare,

4. besluta om stridsatgird,
5. faststillande av alders- och efterlevnadspensioner,
6. beslutanderitten i fraga om erséttning for forbéttringsforslag fran anstillda,

7. ansvara for kommunens skyldigheter enligt lagen (2021:890) om skydd for
personer som rapporterar om missforhallanden.

§ 8 Exploatering, fastigheter med mera

Kommunstyrelsen har hand om att

1.

Kommunstyrelsen ska lamna forslag till exploateringsavtal, exploateringskalkyl
och andra dartill horande avtal och handlingar. Efter antaget exploateringsavtal
ansvarar teknisk ndmnd for utférande av exploateringen i form av projektering
och upphandling med mera.

Kop, forséljning, byte, fastighetsreglering, expropriation eller inlosen av
fastighet eller fastighetsdel dér kopeskillingen uppgar till hogst 10 miljoner
kronor i varje sérskilt fall och dér forvarvet/dverlatelsen inte ér av principiell
natur.

Teknisk ndimnd ansvarar 1 6vrigt for fragor som ror kommunens
markforvaltning, samt byggnader och lokaler knutna till VA-verksamheten.

Riétt att pakalla fastighetsreglering som behdvs for att mark och vatten ska
kunna anvindas for bebyggelse pa ett andamaélsenligt sitt.

Pékalla fastighetsbildning, fastighetsbestimning och bildande av gemensam-
hetsanldggningar.

Ritt att besluta om partsoverlételser i exploaterings- och markanvisningsavtal
som antagits av kommunfullmaktige.

§ 9 Riddningstjanst

Kommunstyrelsen fullgér kommunens uppgifter betraffande raddningstjénst enligt
lagen om skydd mot olyckor och dértill horande forfattningar med undantag av
myndighetsutovning. Bygg- och miljonimnden ansvarar for all

8(15)



Svedala kommuns

Forfattningssamling

myndighetsutdvning avseende tillsyn, forligganden, viten och atgérder, tillsyn av
brandfarliga varor med mera enligt lagstiftning.

§ 10 Ovrig verksamhet

Kommunstyrelsen har vidare hand om

1.

kommunens verksamhet for partnerskap och stod av evenemang i marknads-
foringssyfte.

reformering av kommunstyrelsens regelbestand och utformningen av
fullméktiges handlingar,

forslag till avtal om mottagande av flyktingar och andra skyddsbehdvande,

att besluta om avvikelse fran av fullméaktige faststéllda bidragsregler, taxor
och avgifter, som i det enskilda fallet kan anses pakallad med hénsyn till
sarskilda omstiandigheter,

traffa ramavtal for inkdp till kommunstyrelsens verksamhet samt for mer dn
tva eller fler verksamheter som beror tva eller fler ndimnder,

tillse att vardehandlingar, som kommunstyrelsen omhéndertar for kommu-
nens rakning, forvaras pa ett betryggande sitt,

besluta om utdelningsniva ur kommunens stiftelser 1 egenskap av styrelse
for av kommunen forvaltade stiftelser,

ansvaret att ta fram statistikunderlag och befolkningsprognoser for de kom-
munala verksamheterna, samt

de forvaltnings- och verkstallighetsuppgifter som inte uppdragits 4t annan
ndmnd.

Uppfoljningsfunktionen

§ 11 Kommunstyrelsens uppfoljning

Kommunstyrelsen ska

9(15)
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1. Overvaka att av fullméaktiges faststillda kvalitetskrav, mal, riktlinjer och
program for verksamheten samt ekonomi f6ljs upp 1 nimnderna,

2. Overvaka att kommunens lopande forvaltning 1 Gvrigt skots lagligt och ekono-
miskt,

3. f6lja hur den interna kontrollen skots i ndmnderna,

4. tva ganger per r rapportera till fullmiktige hur samtliga kommunens
verksamheter utvecklas mot bakgrund av fastlagda mal och hur den ekonomiska
stdllningen &r under budgetaret,

5. inom ramen for sin uppsiktsplikt 6vervaka att verksamheter som bedrivs av
privata utforare kontrolleras och f6ljs upp i enlighet med lag, avtal och av
fullméktige faststillda program och direktiv,

6. fore den 1 april varje ar ldmna fullméktige en redovisning éver de motioner som
kommit in till fullmdktige till och med éret innan och som inte slutligt handlagts
av fullméktige,

7. En géng arligen till fullméktige redovisa de e-forslag (Idé Svedala) som
overlamnats till ndmnderna, tillsammans med redogorelse for nimndernas
beslut for varje forslag.

§ 12 Uppfoljning, aterredovisning och rapportering till kommunfullméktige
Kommunstyrelsen ska kontinuerligt folja upp sin verksamhet.

Kommunstyrelsen ska redovisa till fullmaktige hur de har fullgjort de uppdrag som
kommunfullméktige har 1dmnat till dem i reglemente och genom finansbemyndi-
gande. Kommunstyrelsen ska vid redovisningen dven redogora for hur uppdrag som
delegerats till den har fullgjorts. Redovisning ska ske enligt riktlinjer som faststélls
av kommunfullméktige. Redovisningen ldmnas till kommunstyrelsen som samord-
nar de olika nimndernas redovisningar.

§ 13 Processbehorighet

Kommunstyrelsen far sjilv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mal
och drenden som faller inom kommunstyrelsens verksamhetsomrade med rétt att
triffa 6verenskommelse om betalning av fordran, anta ackord, inga forlikning och
sluta avtal. Detta géller ocksa mal dér nagon har begért laglighetsprovning av
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kommunfullméktiges beslut, om inte kommunfullmédktige beslutar att sjélv fora ta-
lan 1 mélet.

Sarskilda uppgifter
§ 14 Krisledning och hojd beredskap

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens uppgifter enligt lagen (2006:544) om
kommuners och regioners atgérder infor och vid extraordinéra hdndelser i fredstid
och hojd beredskap samt lagen (1992:1403) om totalférsvar och hojd beredskap
(krisledningsnamnd).

Med extraordindra hindelser avses en sadan hiandelse som avviker fran det normala,
innebdrande allvarlig stérning eller 6verhdngande risk for en allvarlig stérning 1
viktiga samhaéllsfunktioner och kréver skyndsamma insatser av kommunen.

Kommunstyrelsen ska for varje ny mandatperiod framldgga forslag till plan f6r hur
kommunen ska hantera extraordinira hdndelser.

Krisledningsndmnden far fatta beslut om att 6verta hela eller delar av
verksamhetsomraden fran évriga ndmnder i kommunen i den utstrdckning som ar
nddvindig med hinsyn till den extraordindra hidndelsens art och omfattning.

Nar forhallandena medger det ska krisledningsndmnden besluta att de uppgifter
som ndmnden har overtagit fran andra nimnder ska aterga till ordinarie nimnd.
Krisledningsndmndens beslut ska anmélas vid ndrmast foljande fullméktigesam-
mantréde.

Krisledningsndmnden far utse ledningsgrupp bestdende av fyra fortroendevalda in-
omkommunstyrelsen for att kunna fatta bradskande beslut innan krisledningsndmn-
den hinner sammankallas. Kommunstyrelsen far dven uppdra &t ordférande eller,
vid forfall for denne, en vice ordforande att pd ndmndens végnar besluta i d&renden
som &r sd bradskande att nimndens avgorande inte kan avvaktas. Denna fraga re-
gleras narmare i1 delegationsforteckning for kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsen ansvarar under hdjd beredskap for ledningen av den delen av det
civila forsvaret som kommunen ska bedriva.

Kommunstyrelsen utser ledamot till hemvarnsrad enligt hemvéarnsférordningen
(1997:146).

§ 15 Arbetsloshetsnamnd

11(15)



Svedala kommuns
Forfattningssamling 12(15)

Kommunstyrelsen dr arbetsloshetsndmnd enligt lagen (1944:475) om arbets-
16shetsndmnd.

§ 16 Anslagstavla och webbplats

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens digitala anslagstavla.
Kommunstyrelsen samordnar innehallet i och ansvarar for kommunens externa och
interna webbplats.

§ 17 Forfattningssamling

Kommunstyrelsen ansvarar for att uppdatera den kommunala forfattningssamlingen
och se till att denna hélls tillgénglig i lagstadgad form.

§ 18 Uppdrag och verksamhet

Kommunstyrelsen ska inom sitt verksamhetsomréade folja vad som anges i lag eller
annan forfattning. Den ska f6lja det kommunfullméktige — i reglemente, i samband
med budget eller i annat sérskilt beslut — har bestdmt att kommunstyrelsen ska full-
gora, samt verka for att faststdllda mal uppnés och 1 6vrigt f6lja givna uppdrag och
angivna riktlinjer.

§ 19 Kommunforvaltningens organisation

Kommunstyrelsen ansvarar for att dess organisation ér tydlig och &ndamélsenlig
med hénsyn till av kommunfullmiktige faststdllda mél och styrning samt lagar och

andra forfattningar for verksamheten.

Kommunstyrelsen beslutar om kommunforvaltningens organisation inom ramen for
de resurser och riktlinjer som kommunfullméaktige faststéllt.

§ 20 Personalansvar

Under kommunstyrelsen lyder kommunforvaltningen och verksamhetsomréade
kommunledning. Respektive ndimnd anstéller personal inom ndmndens
verksamhetsomrade med undantag for att kommunstyrelsen ar
anstédllningsmyndighet for utbildningschef, samhéllsbyggnadschef, socialchef och
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rdddningschef. Kommunstyrelsen beslutar &ven om anstdllning av kommundirektor,
ekonomi- och utvecklingschef och HR-chef.

Kommunstyrelsen har hand om personalfragor inklusive arbetsmiljofragor inom sitt
verksamhetsomréde.
§ 21 Oppettider for kommunforvaltningen

Kommunforvaltningen ska héllas 6ppet for allmédnheten pé dagar och tider som
kommunstyrelsen bestimmer.

§ 22 Ordforanden (kommunalrad)

Det aligger kommunstyrelsens ordférande (kommunalrad) att
1. leda styrelsens arbete och sammantréden,
2. kalla till ssmmantriade 1 enlighet med lag och reglemente,
3. kalla ersittare, om det inte skett enligt § 34 nedan,

4. infor sammantrddena se till att &rendena som ska behandlas 1 styrel-
sen vid behov ar beredda,

5. setill att fardigberedda drenden snarast behandlas i styrelsen/ndmn-
den,

6. bevaka att nimndens beslut verkstalls,

7. nérmast under kommunstyrelsen ha uppsikt 6ver kommunens hela ndmnd-
forvaltning,

8. med uppmaérksamhet folja fragor av betydelse for kommunens utveckling
och ekonomiska intressen samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ
1 dessa fragor,

9. frdmja samverkan mellan kommunstyrelsen, kommunfullmiktige och kom-
munens dvriga nimnder,

10. representera kommunen vid konferenser och sammantraden, vid
uppvaktningar hos myndigheter om inte kommunstyrelsen bestimt annat i
ett sarskilt fall,

11. se till att kommunstyrelsens drenden behandlas utan onddigt dréjsmal,
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12. vara tillgénglig for allmédnheten och for kommunens fortroendevalda och
tjdnstepersoner.

§ 23 2:e vice ordforanden (oppositionsrad)

Det aligger kommunstyrelsens 2:e vice ordforande (oppositionsrad) att

1. folja fragor av betydelse for kommunens utveckling och ekonomiska
intressen samt effektiviteten i verksamheten, samt

2. vara tillgidnglig for allmidnheten och for kommunens fortroendevalda
och tjénstepersoner.

§ 24 Kommunstyrelsens utskott
Inom kommunstyrelsen ska finnas

ett arbetsutskott med 4 ledamoter bestaende av kommunstyrelsens ordférande,
forste vice ordforande och andre vice ordférande samt det oppositionsradd som inte
har ndgot ordférandeuppdrag i kommunstyrelsen.

ett plan- och exploateringsutskott med 5 ledaméter och 5 personliga ersittare.
ett raddningstjdnstutskott med 5 ledaméter och 5 personliga ersittare.

Kommunstyrelsens ordférande ar d&ven ordférande 1 arbetsutskottet. Vad giller
plan- och exploateringsutskottet och raddningstjénstutskottet viljer kommunstyrel-
sen for den tid kommunstyrelsen bestaimmer bland utskottens ledamoter en ordfo-
rande.

§ 25 Utskottsberedning

Foljande drenden som ska avgoras av kommunstyrelsen i dess helhet, det
vill sdga drenden som inte delegerats, ska beredas av utskotten om bered-
ning behovs:

Ekonomi
- Forslag till budget och flerdrsplan.
- Ledning och samordning av kommunens ekonomi.
- Uppfoljning av den ekonomiska utvecklingen och antagna mal samt
forslag som dr pakallade mot bakgrund av detta.

14(15)
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- Arenden om utdkad eller ny kommunal borgen.

Fastigheter
- Forslag till avtal om kop och forsdljning med mera av kommunens
fastigheter.

Personalarenden
- Personalpolitiska riktlinjer.

- Utveckling och samordning av personalpolitiken inom kommunen.

- Motioner som rér HR-fragor.
- Kommunens forvaltnings- och arbetsorganisation.

Réddningstjinst
- Forslag till handlingsprogram enligt lagen om skydd mot olyckor
(LSO).
- Forslag som ér pakallade inom rdddningstjdnstomradet.

Samhillsplanering
- Bostadsforsorjningsplanering och statlig sektorsplanering.
- Mal och riktlinjer f6r verksamheten.
- Naéringslivsutveckling.
- Oversikts- och detaljplanefragor.
- Motioner som ror planeringsfragor.

Arenden rorande fortroendevalda
- Ekonomiska formaner till fortroendevalda 1 Svedala kommun.
- Partistod.

Ovrigt
- Andra drenden som till sin art ar jamforliga med ovan angivna.

15(15)



Kommunledningskontoret

Kommundirektor
Johan Lundgren

Ekonorlr:l{ och HR Kommunikation Stab Raddningstjanst
U.Nec 'ng Kim Nybble Tf Daniel Bramsell Teresa Fridell Mikael Jonsson
Boris Blumenfeld
Lokalférsérining Kundservice Kansli

Mats Krznar Sandra Wahlberg Teresa Fridell

Naringsliv
Kosovar Gashi

IT
Niclas Séderlund

L Sdkerhet och
Beredskap

Karl Dannestam

2022-11-14



SVEDALA KOMMUN

1(1)

2021-04-29

Sammanstallning av kommunstyrelsens sociala
mediekonton

System Sidnamn Ansvarig enhet
Facebook | https://www.facebook.com/svedalakommun/ Kommunikationsenheten
Instagram | https://www.instagram.com/svedala_kommun/ Kommunikationsenheten
Facebook | https://www.facebook.com/naringslivsvedala Naringsliv &
kommunikation
Facebook | https://www.facebook.com/destinationsvedala/ Naringsliv &
kommunikation
Facebook | https://www.facebook.com/jobbaisvedala/?fref=ts |HR
Instagram | https://www.instagram.com/jobba_i_svedalakomm | HR
un/
Linkedin https://www.linkedin.com/company/svedala- HR
kommun/
Instagram | https://www.instagram.com/rtjsvedala_kommun/ | Raddningstjansten
Twitter https://twitter.com/rtjsvedala R&ddningstjansten

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se

Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se
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Beskrivning av felanmalans- och synpunktshanteringen

Syftet med denna text ar att ur en informationshanteringsvinkel beskriva hur felanmélans- och

synpunktshanteringen (h&danefter kallas felanmélan- och synpunkt enbart foér synpunkt) ser ut
i kommunen samt att forklara varfor den ser ut som den gor. Det finns ett behov av att klargéra
detta eftersom hanteringen kan uppfattas som splittrad.

1. Vad ar en synpunkt?

Med synpunkt menas att en person uppmarksammar oss (den kommunala organisationen) pa
nagot. Oftast finns det en 6nskan om att synpunkten borde leda till nAgon typ av atgard.

2. Synpunkter kan framforas pa manga olika satt

Varje informationsingdng som kommunen har innebar en majlighet for ndgon att lamna en
synpunkt. Informationsingdngarna kan delas upp enligt de huvudsakliga manskliga
kommunikationsformerna: tal och skrift.

2.1 Informationsingangar via tal:

Det talade ordet kan 6verforas vid ett fysiskt mote men ocksa via ett medium. Medier for
overforing av det talade ordet bygger pa olika former av rostéverforingsteknologier, ofta kallat
telefoni.

| kommunen har varje anstélld en egen telefon som kan mediera det talade ordet. Det finns
ocksa delade telefonnummer (véaxeltelefoner), som anvands av flera anstallda — framst
kundservice 040-626 80 00.

Alla anstallda har aven en egen dator som, via tjanster som exempelvis Microsoft Teams eller
Zoom, kan anvandas for att mediera det talade ordet.

Aven ljudfiler som med hjalp av olika mjukvaror kan spelas upp i en dator kan anvandas for att
mediera det talade ordet. Dessa raknas inte in i begreppet "telefoni”, eftersom telefoni bygger
pa realtidsoverforing av det talade ordet. Ljudfiler raknas darfor in under kategorin elektroniska
informationsbarare.

2.2 Informationsingangar via skrift:

Det skrivna ordet kan existera pa manga olika medier. | ett
informationshanteringssammanhang kan vi kalla dessa skriftbarande medier for
informationsbérare. En huvudsaklig indelning kan géras mellan analoga informationsbérare
och elektroniska informationsbéarare.

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se
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2.2.1 Analoga informationsbérare

Den klassiska analoga informationsbéraren &r papper. Papper kan bara information skriven
med exempelvis blyerts eller black. Utdver detta ar det bara fantasin som séatter granser for
hur information kan férmedlas analogt. Exempelvis kan information ristas in i en sten, i en
bildorr eller i leverpaste.

2.2.2 Elektroniska informationsbarare

Elektroniska informationsbarare definieras av att ett elektriskt verktyg, oftast en dator, krévs
for att informationen som de bar ska kunna bli begriplig fér en manniska. Elektroniska
informationsbarare ar saledes olika typer av lagringsplatser som bar elektronisk information
som exempelvis en harddisk. Informationen lagras som olika elektroniska laddningar som
kallas for bitst. Mycket forenklat kan vi sdga att bitsen "paketeras” pa olika satt i olika filer och
sedan anvands ett program? pa en dator for att tolka och presentera filens eller filernas
innehall pa ett satt som blir begripligt for manniskor.

| kommunen har vi manga olika informationsingangar som baseras pa manga olika program
och filtyper som lagras pa en mangd olika elektroniska informationsbarare. Vara vanligaste
informationsingangar som ar baserade pa elektroniska informationsbarare ar:

e Mejl, genom mejlklienten Microsoft Outlook. Alla anstéllda har sin egen mejladress
vilket innebar att de kan ta emot synpunkter via denna informationsingang.

Informationsbararen for dessa mejl ar lagringsplatser (diskar/servrar) som Microsoft
ager och driftar som &r placerade nagonstans i Europa.

For att fa atkomst till informationen som lagras av Microsoft behtéver den anstallde
kunna logga in i mejlklienten, antingen genom lokalt installerad programvara eller via
en webblasare.

e Sociala medier. Manga verksamheter, samt vissa fértroendevalda, har ett eller flera
konton pa ett eller flera sociala medier. | sociala medier kan synpunkter tas emot pa
flera olika satt som bygger pa olika digitala kommunikationsteknologier.

Informationsbéraren fér dessa synpunkter ar lagringsplatser (diskar/servrar) som de
sociala medieforetagen, oftast Facebook, ager och driftar.

For att f4 atkomst till informationen som lagras av de sociala medieféretagen behover
den anstéllde kunna logga in i respektive sociala mediekonto.

e Var e-tjanst for synpunkter och felanmalningar, DF Respons. E-tjansten ar utvecklad
och driftas av féretaget Digital Fox. | e-tjansten tas synpunkter emot via

1 Ofta beskrivet som "ettor och nollor”, ett begrepp som syftar till om elektricitet i en del av en given krets &r pa (1)
eller av (0).
2 Vilket program som kan tolka vilken fil beror pa vilken filtyp filen ar.

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se



Sk 3<4>
e

SVEDALA KOMMUN

KOMMUNLEDNINGSKONTORET SKRIVELSE
2021-07-05

kommunikationsprotokollet https genom att medborgare, med hjélp av en webblasare,
fyller i ett formular pa en webbplats.

Informationsbéraren fér synpunkter som inkommer i e-tjansten ar lagringsplatsen
(disk/server) for e-tjansten.

For att f4 atkomst till informationen behover den anstéllde kunna logga in i e-tjansten.

Synpunkterna som inkommer genom nagon av dessa kanaler kan dven inkomma i filtyper som
kraver annan programvara for att Iasas.® Om en synpunkt lamnas i ett .DOCX-format behover
den anstéllde exempelvis programvaran Microsoft Word for att |asa filen, eller om en ljudfil
inkommer i exempelvis .WAV-format, krdvs programvara som kan spela upp detta samt att
datorn har ljudkort och hdgtalare, eller anslutna hérlurar, som kan mediera ljudet.

3. Synpunkter tillhor olika arendetyper i olika verksamheter

Kommunens ansvarsomrade &r brett och reglerat i en mangd olika lagar samt i var egen
forfattningssamling. Beskrivningen av informationsingangarna i foregaende kapitel visar pa de
olika satt som synpunkter kan inkomma till kommunen. Efter att en synpunkt har inkommit kan
den, beroende pa verksamhetens egna behov och reglering, behova lagras i olika
verksamhetssystem.

3.1 Varfor laggs synpunkter in i olika verksamhetssystem?

Av historiska skal har olika verksamhetssystem utvecklats av olika leverantorer for olika typer
av arenden inom den offentliga sektorn. Inom vissa arendetyper, sdsom arenden géllande
elevhélsa, verkar det nastan ha varit en "monopolsituation” dar manga kommuner anvant
systemet PMO. Bland andra arendetyper har det daremot funnits en stdrre spridning av
leverantdrer p& marknaden. For sa kallade arendehanteringssystem* som anvands for
namndsarenden, men aven som “slask” for andra typer av drenden som inte ska in i nagot
annat verksamhetssystem, har en stérre mangd leveranttrer varit verksamma pa marknaden
och gjort system sdsom Diabas och dess eftergangare Ciceron DoA, W3D3, samt Evolution.
Utbver detta finns det system for flera andra typer av arenden som en kommun kan hantera,
exempelvis HR-system, system fér personakter inom socialtjansten, system for
bygglovshantering, system for att ta emot synpunkter i en e-tjanst, system for e-férslag, med
mera.

Att olika verksamhetssystem skapats och upphandlats for olika arendetyper kan bero pa
manga faktorer — exempelvis att olika verksamhetsomraden har digitaliserats i olika takt eller
att olika lagkrav inom olika verksamhetsomraden har paverkat kraven pa systemens
arkitektur. Att det inte funnits nagon statlig samordning pa omradet kan ocksa ha paverkat

3 Aven Kallat proprietar programvara och proprietdra format.

4 Kallas ofta anakronistiskt for "diariet”. Det ar anakronistiskt darfor att begreppet indikerar att det bara skulle finnas
ett diarium (ett register) for verksamhetens inkomna och uppréattade handlingar, vilket kanske var fallet innan
digitaliseringen. Som genomgangen av de olika verksamhetssystemen visar pa har férvaltningen dock en uppsjo av
register, och det finns heller inga lagkrav pa en central registrering.

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
Tfn 040-626 80 00, kommunen@svedala.se
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utvecklingen eftersom det inneburit att varje enskild aktor inom den offentliga forvaltningen
tvingats géra egna bedémningar och fatta egna beslut vid upphandling av
verksamhetssystem. Detta skulle i sin tur kunna vara en effekt av det kommunala sjélvstyret
eller den "nyliberala” ideologi® som genomsyrat den offentliga férvaltningen parallellt med att
densamma digitaliserats.

Att det finns en mangd verksamhetssystem som anvands for olika arendetyper ar forklaringen
till varfor synpunkter laggs in i olika verksamhetssystem. En synpunkt &r bara att en person
uppmarksammar oss (den kommunala organisationen) pa nagot som de ofta menar ska
foranledas av en atgard. En synpunkt som ror avvikelsehantering inom vard och omsorg laggs
darfor in i arendesystemet ProCapita, som anvands for personakter inom socialnamnden,
medan ett klagomal inom samma verksamhet som kan ligga till grund for kommande tillsyn av
IVO laggs in i Ciceron DoA, som anvands for 6vergripande nAmndsarenden inom
socialnamnden. En synpunkt som ror ett bygglovsarende laggs in EDP Vision darfor att bygg-
och miljonamnden anvander detta verksamhetssystem for bygglovsarenden medan en
synpunkt pa ett exploateringsprojekt laggs in i DF Respons eller Ciceron DoA och kopplas till
strategiska planeringsenheten.

Kort sammanfattat: olika verksamhetsbehov har gett upphov till olika verksamhetssystem som
har gett upphov till olika lagringsplatser for inkomna synpunkter eftersom synpunkterna ror
olika arendetyper och verksamheter.

4. Slutsats

Forklaringen till varfér synpunktshanteringen kan uppfattas som splittrad ur ett
informationshanteringsperspektiv &r pa grund av de manga olika informationsingangar och
verksamhetssystem som anvands i kommunen. Dessa beror i sin tur pa digitaliseringen av
information samt att det finns en mangd olika arendetyper i den kommunala organisationen
som uppstar ur och paverkas av olika lagkrav samt av hur vi har valt att strukturera upp var
organisation. Att det finns olika verksamhetssystem for olika drendetyper kan bero pa att olika
verksamhetsomraden har digitaliserats vid olika tillféllen, att lagkrav kan paverka hur
systemens arkitektur maste se ut, samt att det saknats statlig samordning inom omradet vilket
tvingat varje offentlig aktor att gbra egna bedémningar och upphandlingar. Det senare kan
vara en effekt av det kommunala sjalvstyret alternativt den "nyliberala” ideologi som
genomsyrat forvaltningen i takt med dess digitalisering.

Anton Almer
Informationssamordnare

5 Begreppet nyliberalism ar ndgot svardefinierat men anvands har for att syfta till den ideologi kring valfrihet och
marknadsliberalism som har préaglat forvaltningen under de senaste decennierna och kommit till uttryck i lagar
sdsom lagen om valfrihetssystem och lagen om offentlig upphandling.

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
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Riktlinjer for anvandande digitala underskrifter

Syftet med denna riktlinje ar att tydliggdra nar en digital underskrift som har skapats i
kommunens e-tjanstportal far ersatta en fysisk underskrift.

Huvudregeln

Huvudregeln ar att en digital underskrift alltid kan ersatta en fysisk underskrift om den digitala
underskriften har skapats pa ett satt som uppfyller de krav som stélls pa avancerade och/eller
kvalificerade digitala underskrifter i elDAS'.

Skapandet av digitala underskrifter i underskriftstjansten i kommunens e-tjanstportal gérs med
hjalp av tjansten BankID som &gs och utvecklas av Finansiell ID-Teknik BID AB. BankID &r en
betrodd tjanst enligt eIDAS och uppfyller de krav som férordningen staller pa avancerade
digitala underskrifter. En digital underskrift som skapas i kommunens e-tjanst fér underskrifter
kan darmed néastan alltid ersatta fysiska underskrifter. Detta innebéar att exempelvis avtal och
beslut kan undertecknas med e-tjansten i stéllet fér med papper och penna och att denna
digitala underskrift har samma juridiska baring som en fysisk.

Undantag i kommunal verksamhet

Bland de kommunala verksamheterna finns nagra undantag fran huvudregeln. Undantagen
uppstar nar det i lag stélls formkrav p& hur en handling ska undertecknas.

En digital underskrift far inte ersétta en fysisk for féljande handlingar i den kommunala
verksamheten:

Slutbetyg
Faderskapsbekraftelser
Namninsamlingar fér folkomréstningar

Beslut i éverfdrmyndararenden

1 Europaparlamentets och radets férordning (EU) nr 910/2014 om elektronisk identifiering och betrodda tjanster for
elektroniska transaktioner pa den inre marknaden och om upphavande av direktiv 1999/93/EG

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
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Forvaring

Den som har anvant e-tjansten for att digitalt underteckna en handling maste sékerstalla att
handlingen déarefter férvaras pa ett satt som féljer respektive ndamnds
informationshanteringsplan. E-tjanstportalen ska och kan inte anvandas som en permanent
lagringsplats fér handlingen.

Riktlinje antagen av kommunledningsgruppen 2021-02-15

Svedala kommun, 233 80 Svedala, www.svedala.se
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Historiska forvaltnings- och DB-koder

Syftet med detta dokument ar att klargora historiska férvaltnings- och DB-koder. Detta behdvs,
bland annat, for att hitta handlingar i arkivserien G 5 ca "Lonelistor” eftersom innehallet i dessa
arkivboxar ar sorterat efter forvaltnings- och DB-koder.

Innehallet i listorna dver forvaltnings- och DB-koderna &r kopierade fran handlingar som fanns
i en parm som tillhdrde en person som jobbade pa davarande personal/lénekontoret. Alla
forkortningar, stavningar, gemener och versaler ar direkta kopior fran dessa handlingar.

Forvaltningskoder innan 1991

03 Kansli

04 Dratsel

05 Gatukontor, Fastighetskontor, Adm. kontor

06 Personalkontor, Arvodister, Artister

07 Byggnadsnamndskontor, Stadsarkitektkontor
11 Vaktmastare, ek. bitrade, Kommunalhus, Affars- o
servicelokaler, Brandstation Klagerup

13 Beredskapsarbete, Ungdomsplats, Ungdomslag
32 Reperator J.P.

33 Sommarparkarbetare

34 GS-personal

41 Fritidskontor

42 Idrottsanlaggning, Bad

43 Fritidsgardar

44 Samlingslokaler

46 Bibliotek

54 Vatten o avloppsverk

60 SlA-planering, Skolkontor

61 Skolfastigheter, skolvaktm, skolvard, elevassistent,
Lokalvardare

62 Skolhalsovard, Skolpsykolog, SYO-verksamhet,
Skolskjutsar

64 Rektorsexpeditioner, Larare

66 Kom Vux

69 Musikskolan

70 Socialférvaltningen

72 Vaktmastare Social, Barnstugor

75 Familjehem
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77 Holmagarden, Solgarden, Social Hemhjalp
81 Milj6- o hélsoskyddskontor

88 Brandvasen

91 Fortroendevalda

Forvaltningskoderna i foregadende tabell har ingen exakt datering men baserat pa senare
forvaltningskoder vet vi att de var giltiga innan 1991-04-01.

Forvaltningskoder daterade 1991-04-01

03 Kansli

04 Dratsel

05 Gatu- fastighets- och administrativt kontor
06 Personalkontor, Uppdragstagare och artister
07 Byggnads och stadsarkitektkontor

11 Kommunhuset: vaktmastare och ekonomibitrade, Affars-
och servicelokaler

13 Beredskapsarbete, ungdomsplats och ungdomslag
31 Anlaggnings- och parkarbete

40 Fritidsforvaltning

46 Bibliotek

54 VA-verken

60 Skolférvaltning, kommunala

64 Skolférvaltning, Larare

69 Musikskolan

70 Socialkontor

72 Barnomsorgen

77 | Aldreomsorgen

81 Milj6- och hélsoskyddskontor

88 Raddningstjanst

99 Fortroendevalda

Forvaltnings- och DB-koder mellan 1991-04-01 och 1994-03-01
Foljande forvaltnings- och DB-koder var aktuella mellan 1991-04-01 och 1994-03-01:

Forv.| DB | Beteckning
03 02 | Kansli
04 01 | Dratsel
05 04 | Tekniska kontoret
06 03 | Personalkontoret
06 95 | Uppdragstagare
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07 05 | Byggnadsnamndskontoret
11 09 | Tekniska kont.ek.bitr-vaktmast.
13 90 Bea

31 81 | Gatuenheten

31 82 | Parkenhet

40 06 | Fritid

46 70 | Bibliotek Svedala

46 71 | Bibliotek Bara

46 72 | Bibliotek Klagerup

54 80 | Va-verket

60 50 | Skolkontoret

60 51 | Centralskolan

60 52 | Kyrkskolan

60 53 | Spangholmskolan

60 54 | Baraskolan

60 55 | Gymn.o vuxenutbild.
60 56 | Klagerupsskolan

60 57 | Roslattsskolan

60 58 | Marbéacksskolan

60 69 | Skolforv. timanst.

64 50 | Skolkontoret lar.

64 51 | Centralskolan lar.

64 52 | Kyrkskolan lar.

64 53 | Spangholmskolan lar.
64 54 | Baraskolan lar.

64 55 | Gymn.o vuxenutbild. I&r.
64 56 | Klagerupsskolan lar.
64 57 | Roslattsskolan lar.
64 58 | Marbacksskolan lar.
64 69 | Skolférv. timanst. lar.
70 07 | Socialkontoret

72 10 | Hattstugan

72 11 | Rédluvan

72 12 | Frohuset

72 13 | Kléverstugan

72 14 | Ortagérden

72 15 | Marbéacks forskola

72 16 | Mummindalen

72 17 | Erlansdals forskola
72 22 | Tofta forskola

72 24 | Oppen verksamhet
72 27 | Frejaparkens férskola
72 37 | Familjehem
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72 38 | Dagbarnvardare Svedala

72 38 | Dagbarnvardare Bara — Klagerup
72 39 | Barnomsorgen timanst.

77 40 | Erlansdal gruppb. hemtj grupp 4
77 40 | Vita skolan gruppb.hemtj grupp 2 - 3
77 40 | Hemtj grupp 1 o 6 kvall o natt.

77 40 | Hemtj grupp 5

77 40 | Kontaktgruppen

77 41 | Holmagarden Solveig olsson

77 41 | Holmagérden Kerstin Evander
77 42 | Solgarden

77 43 | Toftadngen vard

77 44 | Toftadngen koket

77 49 | Aldreomsorgen tim.anst.

81 08 | miljdkontoret

88 86 | Raddningskaren

Forvaltnings- och DB-koder, daterade 1994-03-01

Sorterade efter DB-kod i stallet fér forvaltningskod.

DB | Forv. | Beteckning

01 01 | Dratsel

02 01 Kansli

03 01 Personalkontoret

04 06 | Tekniska kontoret

05 07 | Byggnadsndmndskontoret
07 02 | Socialkontoret

08 05 | Miljékontoret

09 06 | Tekniska kont.ek.bitr-vaktmast.
10 02 | Hattstugan

11 02 Rdédluvan

12 02 | Fréhuset

13 02 | Kldverstugan

14 02 | Ortagarden

15 02 | Marbacks férskola

16 02 Mummindalen

17 02 Erlansdals forskola
18 02 Tofta forskola
19 02 | Frejaparkens férskola

20 02 | Oppen verksamhet
26 02 | Dagbarnvardare Svedala
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27 02 | Dagbarnvardare Bara — Klagerup

28 08 | Familjehem

29 02 | Barnomsorgen timanst.

30 02 | Erlansdal gruppb. hemtj grupp 4

31 02 | Vita skolan gruppb.hemtj grupp 2 - 3

32 02 | Hemtj grupp 1 o 6 kvall o natt.

33 02 | Hemtj grupp 5

34 02 | Kontaktgruppen

40 02 | Holmagarden Solveig olsson

41 02 | Holmagarden Kerstin Evander

42 02 | Solgéarden

43 02 | Toftadgngen vard

44 02 | Toftaangen koket

49 02 | Aldreomsorgen tim.anst.

50 04 Skolkontoret

51 04 Centralskolan

52 04 | Kyrkskolan

53 04 | Spangholmskolan

54 04 Baraskolan

55 04 | Gymn. o vuxenuthild.

56 04 | Klagerupsskolan

57 04 Roslattsskolan

58 04 Marbacksskolan

69 04 Skolforv. timanst.

70 03 Bibliotek Svedala

71 03 Bibliotek Bara

72 03 | Bibliotek Klagerup

76 03 | Fritid

79 03 Bibliotek timanst.

80 06 Va — verket

81 06 Gatuenheten

82 06 Parkenhet

86 01 | Raddningskaren

90 08 Bea

95 08 | Uppdragstagare

DB-koder fran dokument daterat 2001-04-05

Ek-l6neenheten

Kansli

Personalenheten

AIWIN (P

Tekniskt kontor
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6 Vaktmastare, Miljo-teknik

7 Socialkontor

8 Bygg-miljo

9 Stad, Miljo-teknik

10 Hattstugan

11 Rédluvan

12 Frohuset

13 Klbverstugan

15 Marbécks forskola

16 Mummindalen

17 Erlandsdals forskola

18 Tofta forskola

19 Frejaparken

23 Dbv Klagerup

24 Dbv Roslatt

25 Dbv Kyrkskolan

26 Dbv Marbéck

27 Dbv Bara

28 Familjehem

30 Erlandsdals gruppboende

31 Vita skolans gruppboende
Hemtjanst grupp 2,3

32 Hemtjanst grupp 1
Kvall-nattgruppen

33 Hemtj grp 5

34 Psykiatrienheten

35 Hemtjanst grupp 4

38 LSS korttidsvisstelse,kontaktp

40 | Holmagarden

42 Solgarden

43 | Toftadgngen vard

44 Toftadngen kok

45 Omsorg & habilitering

49 | Aldreoms timanst

50 Musikskolan

51 Centralskolan

52 Kyrkskolan

53 Spangholmsskolan

54 Baraskolan

55 Nils Fredriksson utbildning

56 | Klagerupsskolan

57 Roslattsskolan

58 Marbécksskolan
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69 Timanst skolan
70 Biblioteken
76 Fritidsenheten, skolkontor
80 VA-verken
81 Gatuenheten
82 Parkenheten
86 Ré&ddningskaren
88 Kommunal
90-91 | BEA
95 Uppdragstagare
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1. Sekretessprovning/menprovning och vanlig menprévning

1.1 Om sekretessprévning/menprévning

En menprévning, det vill sdga en bedémning om en handling ska sekretessbelaggas eller inte, ska
goras varje gang nagon begar att fa en handling utidmnad. Menprévning ska dven goras om det &ar
den enskilde sjalv, det vill sdga klienten, som begér uttimnade av exempelvis sin personakt. Detta
for att sakerstalla att det som utlamnas inte innehaller kansliga uppgifter om tredje person
(exempelvis narstdende eller foretradare).

1.2 Presumtivt samtycke och vanlig menprévning

En vanlig menprovning ska goras da klienten inte har formaga att lamna samtycke vid utlamnande
av exempelvis personakt. Observera att varken en god man eller en forvaltare kan samtycka till att
efterge sekretess at sin huvudman.

Presumtivt samtycke innebar att den som lamnar ut handlingen férutsatter att klienten lamnar sitt
samtycke till uttAmningen. Detta gors exempelvis nar klienten har informerats om en atgard som
innebar att nodvandigt journalmaterial maste overforas till en annan myndighet for att atgarden ska
vara genomforbar. Om namnt journalmaterial innehaller uppgifter om en annan person an klienten,
exempelvis en anhorig, maste en vanlig menprévning goras. Detta eftersom handlaggaren inte kan
forutsatta att klientens anhdorige lamnar samtycke till utlmningen.

1.3 Vem ansvarar for utlAmnande av handling?

Den tjansteman som ar ansvarig for handlingen ar den som &r ytterst ansvarig fér
sekretessprévningen. Vid en begdran om att ta del av en handling ska den sékande (personen som
begar ut handlingen) hanvisas till den verksamhet som ansvarar fér handlingen.

1.3.1 Verksamhet som utfor verkstéllighet

Om det ar handlingar som uppréttats inom verksamheten som begérs ut bor de inom verksamheten
som kanner klienten bast géra menprévningen i samrad med enhetschef. Det kan exempelvis vara
en personal med hogre kompetens, samordnare eller den person som ar klientens kontaktperson.

1.3.2 Individ- och familjeomsorgen

Om det ar handlingar som uppréttas inom individ- och familjeomsorgen som begéars ut bér den
tjansteperson som uppréttat handlingen, eller har en anknytning till handlingen, géra menprévningen
i samrad med bistandschef. Exempel pa handlingar ar personakten i verksamhetssystemet,
Procapita, klientens behovsutredningar, eller handlingar som ar diarieférda i Ciceron.
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2. Lathund vid utlamnande av sekretesshandling

Om lathunden inte hjalper, kontakta verksamhetens stodfunktioner.

2.1 Om en annan person an den enskilde klienten begéar ut handlingen

. En begaran om utlamnande av allmén handling ska alltid besvaras skyndsamt.

Om begaran ar otydlig eller valdigt ospecificerad far man be den som begéar utlamningen om ett
fortydligande.

. Den som begar att fa handlingen har ratt att vara anonym men om handlingen innehaller
sekretessreglerade uppgifter (kansliga uppgifter som ar reglerade i offentlighets- och
sekretesslagen) far man fraga vem som begar ut handlingen och varfor, eftersom detta kan 6ppna
upp for utlamning av handlingen.

. Fraga den enskilde om den samtycker till utlamnandet.
. Om klienten inte har formaga att lamna samtycke, gér en menprévning.
o Om klienten motsatter sig samtycke, gor en menprévning.

2.1.1 Om samtycke eller menprévning medger utlamning

. Om den enskilde lamnar samtycke, eller bedémning efter menprovning visar att utldmnande
ar ok, gors en till menprévning av handlingen for att sdkerstéalla att sekretessbelagda uppgifter om
tredje person (exempelvis narstdende) inte lamnas ut.

. Maskera eventuella sekretessbelagda uppgifter om tredje person och lamna ut handlingen.
. Dokumentera utlamningen i journalen med uppgifter om:

1. Att en menprovning har gjorts

2. Att en kopia ar utlamnad till den enskilde

3. Vem som lAmnat ut kopian

4, Hur kopian lamnats ut.

2.1.2 Om samtycke saknas eller menprévning ej medger utlamning

. Om delar av, eller hela handlingen, inte kan l[Amnas ut informeras den som begéarde
handlingen om anledningen till avslaget samt ratten till ett dverklagbart beslut. Anledning till avslaget
maste alltid ha stod av en paragraf i offentlighets- och sekretesslagen. Avslag inom socialtjansten
hanvisar ofta till 26 kap. 1 8.

. Om den som begérde utlamningen av handlingen vill ha ett dverklagbart beslut skriver
socialchefen ett sddant enligt socialnamndens delegationsforteckning, punkt D1. Se rutin for detta i
kapitel 6.1.

. Dokumentera avslaget i journal.

2.2 Om den enskilde klienten begéar ut en handling om sig sjalv

) En begaran om utlamnande av allmén handling ska alltid besvaras skyndsamt.
) Om begaran ar otydlig eller valdigt ospecificerad far man be den som begér utlamningen om
ett fortydligande.

2.2.1 Om handlingen tillhor ett pdgaende drende — den enskildes ratt till partsinsyn

) Lamna ut handlingen om det inte, med hansyn till ett allmant eller enskilt intresse, ar av
synnerlig vikt att sekretessbelagd uppgift i materialet inte rdjs, enligt 10 kap. 3 § OSL. Eftersom en
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part (i detta sammanhang klienten) i ett &rende har ratt till insyn i handlaggningen av arenden dér
hen &r en part kravs det alltsd, vid den har typen av utlamningsforfragan, att det &r av synnerlig vikt
att uppgiften inte lamnas ut for att myndigheten ska kunna neka utlamning.

. Om det finns en uppgift i handlingen déar det &r av synnerlig vikt att sekretessen inte rojs ska
myndigheten I[dmna klienten upplysning om vad materialet innehaller i "den utstrackning det behévs
for att parten (i detta sammanhang klienten) ska kunna ta till vara sin rétt och det kan ske utan
allvarlig skada for det intresse som sekretessen ska skydda”.

. Dokumentera utlamningen i journalen med uppgifter om:
1. Att en kopia ar utlamnad till den enskilde
2. Vem som lamnat ut kopian
3. Hur kopian lamnats ut.

2.2.2 Om handlingen tillhor ett avslutat arende

. Gor en menprévning for att sékerstalla att sekretessreglerade uppgifter (kansliga uppgifter
som ar reglerade i offentlighets- och sekretesslagen) om tredje person (exempelvis narstaende) inte
lamnas ut.

. Maskera eventuella sekretessbelagda uppgifter om tredje person och lamna ut handlingen.
. Dokumentera utlamningen i journalen med uppgifter om:

1. Att en menprovning har gjorts

2. Att en kopia ar utlamnad till den enskilde
3. Vem som lamnat ut kopian

4, Hur kopian lamnats ut.

2.3 Om en annan myndighet begar utlamning

. En begaran om utlamnande av allman handling ska alltid besvaras skyndsamt.

. Om begaran ar otydlig eller valdigt ospecificerad far man be den som begér utlamningen om
ett fortydligande.

o Fraga den enskilde om den samtycker till uttamnandet.

. Om samtycke lamnas antecknas detta i journalen av ansvarig tjansteperson.

. Om samtycke inte lamnas far handlingen bara lamnas ut enligt sekretessbrytande
bestammelser i OSL 10 kap. eller 26 kap. 9-10 88.

. Nar kopior skrivs ut fran verksamhetssystemet och lamnas till vardgivare eller myndigheter

utanfor den egna kommunen ska det av journalen framga:

1. Vem som fatt kopian.
2. Né&r den lamnades ut.
3. Fran vilken del av journalen/akten utskriften ar gjord.

Inspektionen for vard och omsorg, IVO, utbvar tillsyn 6ver bland annat socialtjansten. Tillsynen kan
ske bade som verksamhetstillsyn och som individtillsyn. Bestammelserna ger IVO mgjlighet att
granska hur arendehandlaggning och faktiskt utférande av olika insatser har gatt till. Den som star
under tillsyn ar skyldig att pa begaran lamna 6ver handlingar och annat material som ror
verksamheten och lamna de upplysningar om verksamheten som inspektionen behdver for sin tillsyn
enligt 13 kap. 5 § socialtjanstlagen.
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2.3.1 Om samtycke saknas och utlamning ej kan motiveras med sekretessbrytande
bestammelser

o Om delar av, eller hela handlingen, inte kan lamnas ut informeras den som begéarde
handlingen om anledningen till avslaget samt ratten till ett dverklagbart beslut.

. Om den som begérde utlamningen av handlingen vill ha ett dverklagbart beslut skriver
socialchefen ett sddant enligt socialnamndens delegationsforteckning, punkt D1. Se rutin for detta i
kapitel 6.1.

. Dokumentera avslaget i journal.
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3. Hur handlingar ska lamnas ut

Ska en handling lamnas ut ska uppgifterna lamnas ut som en kopia, avskrift eller genom att den
sOkande far lasa journal/handling pa plats. Den s6kande ska erbjudas hjalp vid lasningen. Den som
lAmnar ut journal/handling ska férvissa sig om att det ar réatt mottagare som tar emot handlingarna.

Kopior skickas till folkbokforingsadressen som rekommenderad post eller [amnas direkt till den
sbkande.
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4. Menprovning

4.1 Hur snabbt ska en menprévning goras?

En begaran om utlamnande ska hanteras skyndsamt. Utlamnade av journal och andra delar av
personakt bor kunna hanteras inom nagra dagar. Det kan forstas behdvas annu langre tid om
begéaran avser omfattande material. Om utlamnandet dréjer mer an ett par dagar ska besked om
detta ldmnas till den s6kande. Den stkande bor precisera vilken eller vilka handlingar som hen
begar ut sa att den person som fatt in begaran kan identifiera handlingen/handlingarna och
sakerstalla att ratt funktion gor prévning om utlamnande.

4.2 Menprovning

Utgangspunkten for bedomningen ska vara den enskilde personens egen upplevelse. Vid en
prévning av om uppgifterna ska lamnas ut maste den person som handlagger utlamnandet satta sig
in i den enskildes situation och férsoka forsta hur hen skulle uppleva det om uppgifterna om hen fors
vidare till en eller flera andra personer eller myndigheter. Om det inte kan uteslutas att den enskilde
skulle tycka att det var obehagligt om andra fick kdnnedom om uppgifter som berdr hens situation
kan uppgifterna som regel inte lamnas ut. F6r mer information om menprévning se specifika rubriker
i denna riktlinje se aven riktlinje for samtycke och lathund fér menprévning, kapitel 2.



** 9(14)

SVEDALA KOMMUN

INDIVID- OCH FAMILJIEOMSORGEN UTLAMNING SAMT SEKRETESS-
PROVNING AV HANDLING

5. Sekretessbelaggning/maskering

5.1 Vilka uppgifter ska inte maskeras?

Sa lange det inte finns uttalad hotbild riktat mot personalen sa ska inte personalens namn maskeras.
De har gjort anteckningen i sin yrkesroll och ska kunna sta for informationen.

5.2 Vilka uppgifter ska maskeras?

Om det férekommer namn och information om tredje person &r det nagot som kan behova
maskeras. Tredje person ar nagon som begéran inte beror, exempelvis en anhorig, volontar eller
liknande. For att uppgifter ska maskeras ska de vara skyddade av sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagstiftningen. Det finns ingenting som "alltid” ska sekretessmarkeras — det ar en individuell
bedomning fran fall till fall.

5.3 Hur ska uppgifter maskeras?

Om uppgifter i en handling bedéms vara sekretessbelagda, exempelvis uppgifter i den enskildes
journal, kan delar av handlingen lamnas ut &nda genom att de sekretessbelagda uppgifterna
maskeras. Detta gors genom att en kopia gors, uppgifterna maskeras med tipp-ex eller
korrigeringstejp och en ny kopia gors, eftersom korrigeringen kan skrapas av. Denna handling kan
scannas in och mailas till den som begart handlingen om utlamningen ska goéras digitalt.
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6. Vid bedomning om att handling/del av handling inte ska lamnas ut

Den sokande ska informeras om ratten till ett 6verklagbart beslut nar handling eller del av handling
inte lamnas ut pa grund av att:

Handlingen inte uppfyller kriterierna for att vara allmén

Handlingen omfattas av sekretess (hela eller delar)

Handlingen inte existerar hos myndigheten

Begaran om att fa handlingen digitalt uttamnad har nekats

Handlingen lamnas ut med forbehall

Enskilds begéran att sjalv fa anvanda tjanstemannens terminaler for att soka efter allmanna
handlingar har nekats

6.1 Tillvagagangssatt vid avslagsbeslut

Den tjansteman som ansvarat for menprovningen ska informera om réatten till avslagsbeslut. Om den
sOkande begar ett avslagsbeslut dverlamnas arendet till socialchef enligt socialnémndens
delegationsforteckning, punkt D1.

Beslutet meddelas skriftligt genom normal postgang. Beslutet 6verlamnas till den enskilde med
information om att den enskilde kan dverklaga beslutet till kammarrétten inom tre veckor.
Overklagan fr&n den enskilde ska 6verlamnas till den delegat som fattat avslagsbeslutet som gér en
beddmning om 6verklagandet har inkommit i tid. Har den det skickas 6verklagan vidare till
kammarratten i Goteborg. Delegationsbeslutet skickas till registrator for diarieforing.
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7. Sekretess och anhoérigas stallning till vuxna personer samt
vardnadshavares stéllning till barn

Anhdriga till vuxna personer har inte per automatik ratt att fa ta del av sekretessreglerade uppgifter
om exempelvis make, maka, sambo, en foralder eller ett vuxet barn. Frdgan om nagon anhorig ska
fa ta del av sekretessbelagda uppgifter kan tas upp med den enskilde i samband med utredning och
beslut om insatser enligt socialtjanstlagen, SoL, eller lagen om stdd och service till vissa
funktionshindrade, LSS.

Fragan kan ocksa tas upp nar ett beslut om insatser borjar genomforas. Nagra exempel pa nar
insatser borjar genomforas ar nar den enskilde placeras pa HVB-hem eller far stod via dppenvard.
Samtycke till att anhériga far ta del av uppgifter kan lamnas bade muntligt och skriftligt. Om en klient
har nedsatt omdomesformaga ska menprévning goras. Detta ska dokumenteras i klientens
elektroniska journal, se lathund i kapitel 2.

7.1 Sekretess och stallforetradare for vuxna

En god man eller forvaltare har ingen "automatisk” ratt att fa ta del av sekretesskyddade uppgifter
om sin huvudman. Det beror pa att det inte finns nagra sarskilda sekretessbrytande bestammelser i
OSL som mojliggor ett utlamnande av sadana uppgifter till god man eller forvaltare. Nar det galler
vuxna som har god man eller férvaltare maste namnden eller den enskilde utféraren darfor géra en
prévning av om den gode mannen eller forvaltaren ska fa ta del av uppgifter som omfattas av
sekretess respektive tystnadsplikt.

Om uppdraget omfattar att sorja for person finns i forarbeten stéd for att god man eller férvaltare
skulle ha ratt att fa ta del av sekretesskyddade uppgifter som behovs for att han eller hon ska kunna
fullgora sitt uppdrag. Kammarratten i Stockholm kom i en dom fram till att dokumentation fran ett
servicehus rérande en demenssjuk kvinna kunde lamnas ut till kvinnans gode man. Enligt
kammarratten hade den gode mannen ett beréttigat intresse att fa ta del av uppgifter som behévdes
for att han skulle kunna fullgora sitt uppdrag. De begéarda uppgifterna hade betydelse for ett
overklagande av en dom rérande stdd till kvinnan och uppgifterna kunde enligt kammarratten
lamnas ut utan att kvinnan eller nagon henne narstadende led men.

7.2 Sekretess och anhorigas stallning gentemot underarig

12 kap. 3 § OSL - Sekretess till skydd fér en enskild galler, om den enskilde inte fyllt 18, aven i
forhallande till dennes vardnadshavare. Sekretessen galler dock inte i forhallande till
vardnadshavaren i den utstrackning denne enligt 6 kap. 11 § foraldrabalken har ratt och skyldighet
att bestamma i fragor som ror den underariges personliga angelagenheter, om inte:

e det kan antas att den underarige lider betydande men om uppgiften réjs for vardnadshavaren
e det annars anges i denna lag.

Véardnadshavaren har ratt till insyn i sekretesskyddat material nar vardnadshavaren har ratt och
skyldighet, enligt foraldrabalken, att bestamma i fragor som ror den underariges personliga
angelagenheter. Vardnadshavarens ratt/skyldighet att bestamma avgors efter barnets alder och
mognad samt efter vad saken géller. Exempelvis har foraldrar till sma barn rétt att fa reda pa det
mesta medan det kan bli mer begransat for tonarsforaldrar.
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For barn éver 15 ar bor samrad ske med barnet innan uppgifter lamnas till vardnadshavare om inte
omstandigheterna (exempelvis psykiskt funktionshinder) féranleder en annan bedémning. Aven om
vardnadshavaren enligt huvudregeln har rétt att ta del av uppgifter om barnet rdder sekretess om
barnet skulle lida betydande men av att uppgiften avslojas for vardnadshavaren, enligt 12 kap. 3 §
OSL.

Om sekretess inte géller i forhallande till vardnadshavaren forfogar vardnadshavaren ensam eller
tillsammans med den underarige 6ver sekretessen till skydd for den underarige, dvs kan samtycka
till att uppgiften lamnas ut. Foralder som inte ar vardnadshavare har som huvudregel inte rétt att ta
del av uppgifter om barnet.
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8. Ordfdrklaring

Handling — Ett fysiskt eller digitalt objekt som innehaller information, och som det gar att ta del av
flera ganger. Det kan vara ett brev, en utredning, en patientjournal, en bildanteckning efter
telefonsamtal, SMS eller e-postmeddelande m.m.

Allmén handling — En handling som forvaras hos en myndighet och &r inkommen till eller upprattad
hos myndigheten. Definieras i tryckfrihetsférordningen.

Arbetsmaterial — En handling som existerar hos en myndighet men inte uppfyllt kriterierna for att
vara en allméan handling.

Inkommen handling — En handling som anlant till myndigheten eller till behdrig tjansteperson av
nagon (annan myndighet, enskild, foretag et cetera) utanfor myndigheten. Definieras i
tryckfrihetsférordningen.

Offentlig handling — En allmén handling som &r tillgénglig for offentligheten. De flesta allménna
handlingar ar offentliga, men det finns undantag. Undantagen &ar allmanna handlingar som belagts
med sekretess. Dessa kallas for sekretessbelagda handlingar.

Sekretess — Ett begrepp som kan syfta pa sekretessreglerade uppgifter, sekretessbelagda
uppgifter, eller sekretessmarkering.

Sekretessbelagda uppgifter — Uppgifter som férekommer i en allmén handling hos myndigheten
och som vid en begéran om utlamning inte har lamnats ut. Notera att det ar uppgiften och inte
handlingen som belaggs med sekretess. Detta innebér att vi vid

begaran om utlamning av allmén handling som innehaller sekretessreglerade uppgifter i forsta hand
ska maskera/utelamna dessa uppgifter och darefter lamna ut handlingen. Nar vi gor det ar det viktigt
att sékerstalla att det som &r maskat inte rojs av o6vrig information i handlingen. Exempelvis kan det
ga att avgora vem en specifik person &r utifrdn handlingens kontext, &ven om personuppgifterna ar
maskade. Sekretessbelaggningen maste ske med stéd av paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen. Den som har begart handlingen utlamnad ska informeras om
sekretessbelaggningen och om ratten att fa ett Gverklagbart beslut.

Sekretessmarkering — Anteckning som far géras pa handling som innehaller sekretessreglerade
uppgifter. Anteckningen ska ange

1. tillamplig sekretesshestammelse (paragraf i offentlighets- och sekretesslagen),

2. datum d& anteckningen gjordes, och

3. den myndighet som har gjort anteckningen.

Det finns inget krav pa att géra en sekretessmarkering pa handlingar med sekretessreglerade
uppgifter. Aven om sekretessmarkeringen gjorts maste vi géra en prévning om handlingen begars
utlamnad.

Sekretessreglerade uppgifter — Kansliga uppgifter som férekommer i en handling hos
myndigheten. Vad som &r att beteckna som kansliga, och darmed sekretessreglerade, uppgifter
bestams i offentlighets- och sekretesslagen.
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Styrdokument

Offentlighets- och sekretesslag, OSL (2009:400)

Socialtjanstlag, SoL (2001:453)

Foraldrabalken (1949:381)

Tryckfrinetsforordning (1949:105)

Socialnamndens delegationsforteckning

Socialstyrelsens handledning — Handlaggning och dokumentation inom socialtjansten, del 6
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| din kommun!

Kommunforvaltningen
Kommunhuset, 233 00 Svedala tel 040-40 80 00

Administrativt kontor

Sekretariat for gatundmnden, fastighetsnimnden och trafikndmnden.
Handlédggning av bostadsbidragsédrenden.

Bibliotek — kulturkansli

Ansvar for biblioteken samt programverksamhet sdsom utstéllningar,
konserter och teater m m. Kulturminnesvard, konstnérlig utsmyckning
samt férmedling av bidrag och stod till studieorganisationer, férelasnings-
foreningar och hembygdsféreningar. Tel 040-40 82 03 (bibliotek),
408208 (kansli) eller vixel 40 80 00.

Byggnadsnamndskontor

Rad och upplysningar i byggnads- och plandrenden. Granskning och
besiktning.

Dratselkontor

Budget och bokslut. Ekonomisk férvaltning och bokforing for kommun,
kyrkliga samfilligheter och kommunala bolag.

Fastighetskontor

Byggande och forvaltning av kommunens fastigheter. Handlaggning
av bostadslaneédrenden.

Fritidskontor

Planering av fritidsverksamhet, fritidsanldggningar, foreningsstod och
egen fritidsverksamhet. Aktiviteter pa fritidsgardarna, sportlovsverk-
samhet och simundervisning m m. Samlingslokaler.

Gatukontor

Drift och underhall av gatu- och ledningsnét samt parker. Renhéallning.
Trafikndmndsédrenden. Uthyrning av koloni- och odlingslotter.

Miljo6- och halsoskyddskontor

Tillstdnd, inspektioner, provtagningar, rad och anvisningar.
Miljo- och hilsoskydd samt naturvardsfragor.

Kommunkansli

Ansvar for samordning och verkstillighet under kommunstyrelsen.
Planering, fastighetsforvary, tomtkd och information.
Konsumentvégledning.
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Personalkontor

Loneutrdkning, anstéllningsfragor, avtalstolkning, personalutveckling
och 6vrig personaladministration.

Raddningstjéanst (Brandforsvar)

Ansvar foér brand- och raddningstjénst. Tel 040-40 80 00 eller direkt
40 82 31. Efter vixelns stingning nas vakthavande befil pa
tel 040-40 82 31.

Vid larm ring 90 000.

Skolkontor

Skolornas gemensamma administration.

Socialkontor

Administrativ avdelning
Samordning och verkstillighet av socialndmndens olika verksamheter
och beslut.

Barnomsorgsavdelningen
Barntillsyn och allmén férskola. Daghem, fritidshem, férskola och
familjedaghem.

Aldre- och handikappomsorgsavdelning
Servicehus, hemtjidnstverksamhet, pensionars- och servicelagenheter,
fardtjanst, matdistribution, fotvard m.m.

Individ- och familjeomsorgsavdelning
Fragor som faller under socialtjénstlagen. Forebyggande verksamhet
samt familjerittsliga 4renden sdsom vardnadsutredningar m m.

Stadsarkitektkontor

Byggnads- och planirenden, 6versiktlig fysisk planering.

Svedala Exploaterings AB (SVEDAB)

Tillhandahallande av mark och lokaler fér naringslivet samt formedling
av utvecklingshjilp och stod at nya och etablerade féretag i kommunen.
Kommunhuset, 233 00 Svedala

tel 040-40 8000

Denna skrift ar utgiven av Svedala kommuns informationskommitté
i samarbete med ADgruppen ab vintern 1987.




Sa har fungerar

kommunens foérvaltning

Kommunfullméiktige ar kommu-
nens “’riksdag”. Fullmiktiges
ledamoter viljs i de allmdnna valen
vart tredje ar. Kommunstyrelsen ar
kommunens “’regering”. Under kom-
munstyrelsen finns ett antal nimnder
med tillhérande férvaltningar. Varje
nidmnd svarar for ett bestimt omrade
av den kommunala verksamheten.

Organisationsplanen har bredvid visar
hur ndmnder, férvaltningar och kom-
mittéer dr organiserade.

Planering

Innan man kan besluta om hur kom-
munens pengar skall anvindas maste
alla behov utrénas och bedémas for
att fa en férdelning som stimmer med
de verkliga behoven. Denna bedémning
foregas av ett omfattande planerings-
arbete. Verksamheten styrs av plane-
ringsbeslut som fattas pa riksplanet,
regionalt och genom kommunens egen
planering.

Statliga beslut, landstingets och an-
gransande kommuners agerande pé-
verkar i hog grad kommunens planering
av ndringsliv, befolkning, service,
ekonomi, mark och bostadsbyggande.
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Svedala kommun, administrativ historik 1860-2020

1860 1870 1880 1890 1900 1910 1920 1930 1940 1950 1960 1970 1980 1990 2000 2010

Anderslévs kommun
1952-1966

Borringe kommun
1863-1951

Svedala kommun
1863-1949

Sveudid
municipalsamhalle 1899-
10182

Svedala kdping
1919-1970

Trelleborgs kommun
1967-

Svedala kommun
1971-

Térringe kommun
1863-1951

Vastra Karrstorp kommun
1863-1951

Bara kommun
1863-1951

Bara kommun
1952-1976

Bjarshog kommun
1863-1951

Hyby kommun
1863-1951

Skabersjé kommun
1863-1951

Manstorps kommun
1952-1973

Vellinge kommun
1974-
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