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Arkivorganisation Se separat beslut om arkivorganisation

1. Organisation och verksamhet

Verksamhet

Kommunstyrelsen ska leda och samordna férvaltningen av kommunens
angelagenheter och ha uppsikt éver 6évriga namnders verksamhet nar denna inte
sarskilt regleras i lag (ledningsfunktion). Styrelsen ska ocksa ha uppsikt éver
kommunal verksamhet som bedrivs i kommunala foretag, stiftelser och
kommunalférbund.

Styrelsen ska leda kommunens verksamhet genom att utdéva samordnad styrning
och leda arbetet med att ta fram styrdokument fér kommunen (styrfunktion).

Styrelsen ska félja de fragor som kan inverka pa kommunens utveckling och
ekonomiska stallning och fortlépande i samrad med ndmnderna félja upp de
faststillda malen och dterrapportera till fullmaktige (uppféliningsfunktion).

Kommunstyrelsen ska utéva kommunens agarfunktion i de féretag som kommunen
helt eller delvis dger. Kommunstyrelsen ager ratt att utféarda agardirektiv for
fullgérande av den av kommunfullmaktige delegerade dgarfunktionen.

Styrelsen ska ocksd, nar ndgot &r oklart eller tvistigt, besluta i frAgor om
samordning mellan namnderna och gransdragning mellan nédmndernas kompetens.

Styrelsen ansvarar for angivna uppgifter jamte sddana uppgifter som inte lagts pa
annan namnd (sédrskilda uppgifter). Harutdver ansvarar styrelsen fér de uppgifter
som framgar av kommunallagen och annan lagstiftning.

Kommunstyrelsen ska vidare ansvara for:
o forslag till regelreformering (reglementen, stadgar, féreskrifter)
e samordning av den fysiska, sociala och ekonomiska planeringen nar det
galler:
o anvandningen av mark och vatten
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o miljo
o bostadsférsoérjning
o energi och klimat
o trafik och kommunikation

e kommunens 6versiktsplanering

e kop, forsdljning eller byte av fastighet upp till 20 mkr

e mark- och exploateringsdrenden

e gatukostnadsarenden samt arenden enligt fastighetsbildningslag,
anlaggningslag samt ledningsrattslag

e avtal om arrenden, uthyrning och férhyrning av fastigheter med |6ptider
éver 10 ar

e naringslivs- och sysselséttningsfrﬁgor

e arbetet med att effektivisera administrationen

e utvecklingen av IT

e utvecklingen av brukarinflytande

e internationella kontakter och EU-fragor

e &renden angdende kommunens heraldiska vapen

¢ konsumentvéagledning

e fradgor som berdr forhdllandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess
arbetstagare och som inte uttryckligen lagts pd annan namnd

« med bindande verkan fér kommunen genom kollektivavtal reglera fragor
som berér forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess
arbetstagare, férhandla enligt MBL, besluta om stridsatgérd, avgéra fragor
om tolkning och tilldmpning av lag, avtal och andra bestammelser

e anstdllning och entledigande av produktionschef hos kommunen, efter
samrad med berérd namnd

e central information och utveckling av kommungemensamma
informationssystem

e att av kommunfullméktige faststéllda planer och mal fér verksamheten féljs
pa ett rationellt och ekonomiskt satt och redovisas ater till fullméaktige

o arligen prova om den verksamhet som bedrivs i de aktiebolag som
kommunen helt eller delvis dger under féregdende kalenderar har varit
forenlig med det faststdllda kommunala dndamalet och utférts inom ramen
for de kommunala befogenheterna. Beslutet ska delges fullmaktige snarast.
Finner styrelsen att brister férelegat, ska den samtidigt lamna férslag till
fullméktige om nédvandiga atgarder.

e medelsférvaltning innebérande placering och uppldning av medel, bevakning
av in- och utbetalningar, tillfredsstallande férsakringsskydd och
donationsférvaltning

e besluta i forkdpsarenden

e ansvarar for kommunens remisshantering

e yttranden som ankommer pd kommunfullméktige nér dessa inte &r av
principiell betydelse eller nar tiden inte medger att yttrandet behandlas av
fullmaktige

« tillsyn éver kommunens halso- och sjukvard inom socialtjansten genom
medicinskt ansvarig sjukskoéterska (MAS) och verksamhetschef enligt halso-
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och sjukvardslagen (HSL)

e kommunens anslagstavla

e turismverksamheten

e krisberedskapsfragor

e Overgripande ansvar for forebyggande arbete med barn- och ungdom,
jamstalldhet och folkhalsa

e kommunens arbete som del i det finska férvaltningsomradet

e utformning av kommunens interna och externa webbplats

e uppdatering av den kommunala forfattningssamlingen och se till att denna
halls tillgénglig i lagstadgad form

« sadana uppgifter som inte lagts pa& annan ndmnd

Kommunstyrelsen ar arbetsléshetsnamnd, arkivmyndighet samt
pensionsmyndighet.

Kommunstyrelsen bestdr av 11 ledaméter och 11 ersattare. Kommunstyrelsens
presidium bestdr av ordférande, 1:e vice ordférande och 2:e vice ordférande.

Kommunstyrelsen ska ha ett sarskilt arbetsutskott bestaende av 3 ledaméter och 3
ersattare. Utskottet ska ha en ordférande och vice ordférande.

Vid sidan av arbetsutskottet ska det aven finnas ett planutskott och ett ekoutskott.
Utskotten far pa eget initiativ 1amna férslag inom sitt verksamhetsomrade till
kommunstyrelsen samt besluta om prioriteringar fér sin verksamhet.

Planutskottet ska sedan 2006 ansvara for évergripande planeringsfragor sdsom
kommunens 6versiktsplan och dess férdjupningar. Planutskottet ska ha 5 ledamoéter
och 5 ersattare. Utskottet ska ha en ordférande och vice ordférande.

Ekoutskottet ska sedan 2006 leda, utveckla och félja upp arbetet fér ekologisk
hallbarhet pa kommunévergripande niva. Utskottet ansvarar fér Trosa kommuns
miljopris. Ekoutskottet ska ha 3 ledaméter och 3 ersattare. Utskottet ska ha en
ordférande och vice ordférande.

Kommunfullmaktige utser valberedning/arvodeskommitté (se kommunfullmaktiges
arbetsordning) vilken har till uppgift att dels bereda vissa val till
kommunfullméaktige, dels bereda arvodesfragor till kommunstyrelsen.

Historik, utveckling och organisationsforandringar
Trosa kommun nybildades 1992-01-01, efter att ha tillhért Nykdpings kommun
under 8ren 1974-1991.

Fram till 1997 hanterades kulturverksamheten och stdd till féreningar av
kommunstyrelsen.
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2. Register, forteckningar och s6kmedel

Diarium, arkivforteckning, protokoll och informationshanteringsplan.

IT-system/Verksamhetssystem

Inom kommunstyrelsens férvaltning ryms flera olika verksamhetsomraden och
enheter. Ndgra av de mest centrala/mest anvdnda verksamhetssystemen &r Diabas,
Artvise, Open-E, Reachmee, CGI Raindance, Interbook Go, Troman och Visual arkiv.
IT-enheten anvander flera olika IT-system och kan tillhandah&lla lista 6ver dessa
vid behov.

I vissa fall halls handlingarna enbart ordnade i parmar eller p@ gemensamt
natverksplats (K:).

Arkivforvaring (nararkiv, dokumentskéap)
Nararkiv i kommunhuset, nararkiv hos vissa enheter/funktioner. Kommunarkiv i
kommunhuset for arkivmyndigheten.

For exakt forvaringsplats for respektive information hanvisas till
informationshanteringsplanen.

3. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan anvanda

Kallelser till och protokoll fran ndmnden publiceras pa hemsidan (versionen kan
vara ofullstdndig pa grund av sekretess, myndighetsutdvning, personuppgifter eller
tillkommande handlingar som presenteras pa sammantradet).

Styrdokument publiceras pa hemsidan.

4. Uppgifter som myndigheten regelbundet hdmtar fran eller lamnar
till andra

Kommunstyrelsen lamnar regelbundet uppgifter till bland andra Sveriges
Kommuner och Regioner, Skatteverket, Forsakringskassan, Statistiska
Centralbyran, Arbetsférmedlingen, Kronofogden, Lénsstyrelsen och A-kassan.
Flera system/verksamheter inom myndigheten hamtar regelbundet uppgifter fran
externa system eller personer som kravs fér handlaggningen.

5. Gallringsregler

Informationshanteringsplanen baseras pa Sydarkiveras format VerkSAM Plan som
ar framtagen i ett samarbete mellan forbundets medlemmar. Mallen uppdateras
|dpande om det uppstdr dndringar i gallringsraden fran Samrddsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingar representanter féor SKR och Riksarkivet).
Som komplement till gallringsbesluten i informationshanteringsplanen finns
Gallringsplan for information av kortvarig eller liten betydelse.

Om beslut om gallring saknas far inte informationen gallras utan att ett sarskilt
gallringsbeslut uppréttas. Ett sddant beslut fattas av namnd/styrelse.
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6. Sekretessbestammelser

En del av myndighetens handlingar exempelvis personalsociala handlingar och
handlingar avseende civil beredskap omfattas av sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen.

Eftersom kommunstyrelsen ar arkivmyndighet med ansvar for kommunens slutarkiv
kan en rad olika sekretessbestdmmelser vara tillampliga for handlingar som
overlamnat till kommunarkivet.

7. Hantering av personuppgifter

Organisation
Myndigheten har tva dataskyddsombud och en personuppgiftsambassadér.

Uppgifter om forsadljning av personuppgifter

Personuppgiftsregister
DraftIT.
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