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1. Inledning
Denna arkivbeskrivning, uppréttad enligt 6 § arkivlagen (1990:782) har till uppgift att i forsta hand underlétta for
allménheten att ta del av allmédnna handlingar. Arkivbeskrivningen uppfyller dven kravet pa beskrivning av
myndighets allmidnna handlingar enligt bestimmelserna i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
Arkivbeskrivningen ersétter tidigare arkivbeskrivning daterad 16 mars 2016 (KS-2016/222).
Arkivbeskrivningen har uppréttats av kommunstyrelsen.

Arkivbeskrivningen ir en del av Knivsta kommuns arkivredovisning. Ovriga delar av arkivredovisningen r:

- Klassificeringsstruktur
- Processbeskrivningar
- Informationshanteringsplan

2. Myndighetens namn och tillkomst
Kommunstyrelsen bildades den 1 januari 2003 da Knivsta blev egen kommun. I arkivbeskrivningen ingér ocksé
kommunfullméktige.

3. Organisation, verksamhet och historik
Se respektive myndighets arkivbeskrivning for uppgifter om verksamhet och ansvarsomraden.

HISTORIK
2003

Utover kommunfullméktige och kommunstyrelsen inrdttas 2003 fyra ndmnder — bygg- och
miljondmnden, skol-, kultur- och socialndmnden, valnimnden och 6verformyndarndmnden.
Tva rad inréttas av kommunstyrelsen: radet for funktionshindersfragor (RFH) och pensionérsradet.

2007

Den 1 januari 6vergar skol-, kultur och socialnimnden i socialnimnd och utbildningsndmnd.
Kommunstyrelsen inréttar ett tekniskt utskott, och kommunstyrelsen blir kommunens
rdddningsndmnd.

2008

Kommunstyrelsen upphor att vara kommunens raddningsndmnd vid arsskiftet 2008/2009

2011

Overformyndarndmnden ir sedan 1 januari gemensam med dvriga kommuner i Uppsala lin med
Uppsala kommun som virdkommun. Den 1 januari inréttas fritid- och kultur- tillika
demokratinimnden, samt ett planutskott.

Fran och med 28 april 2011 har kommunstyrelsen och nimnderna ett gemensamt reglemente, Knivsta
kommuns styrdokument.
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2012
Den 1 januari inréttas en gemensam 16nendmnd for 16n- och pensionsadministration tillsammans med

Alvkarleby och Tierps kommuner, med Tierps kommun som virdkommun. Férvaltningen heter
l6necentrum.

2014

Demokratindimnden avvecklas 31 december.

2015

1 januari inrdttas samhéllsutvecklingsndamnden.
1 juli inréttas samverkansndmnd for it-fragor tillsammans med Heby kommun, med Knivsta kommun

som vardkommun.

2019

Den 1 januari 2019 startas den gemensamma it-nimnden for fem kommuner i Uppland, det ar
Knivsta, Tierp, Alvkarleby, Heby och Osthammar. It-forvaltningen bildas samtidigt med it-
namnden for Tierp, Osthammar, Knivsta, Alvkarleby och Heby kommuner. Samverkansnimnden
mellan Heby och Knivsta kommuner upphor ddrmed. Tierp blir virdkommun och tar 6ver ansvaret
for verksamhet samt budget fran och med 1 januari.

Under maj blev enheten for sdkerhet och beredskap en egen enhet. Funktionerna ingick tidigare i
stabsgruppen

Fran 1 oktober hanterar Skandia pensionsadministrationen.

Under 2019 inrdttade kommunstyrelsen ett naturvards- och friluftsrdd under
samhillsbyggnadsndmnden.

2020

It-forvaltningen dops om till it-centrum fran och med den 1 mars.

2021

1 januari inréttas innovationskontoret och enheten for digitalisering.
1 maj flyttar vaktmésteriet sin tillhorighet fran administrativ service till kontaktcenter.
1 april tar Skandia dver pensionssupport fran 16necentrum.

Kommunala handikappsradet (KHR), tidigare radet for funktionshindersfragor, RFH, heter
kommunala funktionsrattsradet fran och med juni.

1 september inréttas tillvixtkontoret, och kommunledningskontorets enheter administrativ service
och stabsgruppen gar samman och bildar kommunkansliet.
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2022

1 februari tas konsumentradgivningen 6ver av Tierps kommun.

I juni inférdes en visselblasarfunktion, och samtidigt far funktionen ett eget manuellt diarium med
prefixet VIBL.

28 augusti beslutar kommunstyrelsen om att inrétta en ny manuell diarieserie for kommunens sékerhetskénsliga
korrespondens, KS-HEXP.

2023

Vid arsskiftet flyttar samordningsansvar for dataskydd dver fran kommunkansliet (kommunjurist) till
enheten for digitalisering (informationssékerhetssamordnare).

1 april gér innovationskontoret och enheten for digitalisering samman och bildar utvecklingsenheten.

VERKSAMHET OCH ORGANISATION

Kommunfullméktige ar det hogsta beslutande organet i kommunen, och bestér av folkvalda politiker som viljs
vart fjdrde ar. Fullméktige har ddrmed det yttersta ansvaret for kommunens verksamhet. Kommunfullméktige
utser kommunstyrelsen och nimnderna samt deras ansvarsomrdden. Kommunstyrelsen ansvarar for att forbereda
drenden till kommunfullmiktige.

Kommunstyrelsen och nimnderna har sedan ett ansvar for att kommunfullmiktiges beslut verkstills.
Kommunstyrelsen dr kommunens hogsta verkstéllande organ och har som styrelseansvaret, samt leder och
samordnar hela kommunens utveckling och ekonomiska stéllning. Kommunstyrelsen arbetar efter ett
koncernperspektiv for att uppna detta.

Krisledningsndmnden bestér av kommunstyrelsens presidium samt ordférande i utbildningsndmnd och
socialndmnd.

I reglementet redovisas i detalj for kommunstyrelsens ansvar.

Knivsta kommun har en gemensam administration anstilld av kommunstyrelsen.
Kommunstyrelsen &r anstéllnings- och pensionsmyndighet for all personal i kommunen.

Till kommunstyrelsen hor;
- Tillvaxtkontoret
- Fritid och kulturkontoret
- HR-kontoret
- Ekonomikontoret
- Utvecklingsenheten
- Kommunledningskontoret

Till kommunledningskontoret hor:

=  Kommunkansliet

= Kontaktcenter

=  Kommunikation

=  Enheten for digitalisering

=  Enheten for sdkerhet och beredskap
= Utvecklingsenheten
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Kommunstyrelsens verksamhet:

Kommundirektor
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organisation (MEX) beredskap

Ungdoms- " o
e Halsohuset Kulturskolan Bibliotek

4. Bestammelser for myndighetens verksamhet
Kommunstyrelsen styrs av det gemensamma reglementet for kommunstyrelsen och ndmnder i Knivsta kommun
som antagits av Knivstas kommunfullmiktige.

Kommunstyrelsen styrs dven av:

- Aktiebolagslag (2005:551)

- Arkivlagen (1990:782)

- Avtalslagen

- EU:s dataskyddsforordning (GDPR)

- Forordning (2021:949) om skydd for personer som rapporterar om missforhéllanden

- Forordning (2021:950) om statsbidrag for information om radgivning om skydd for personer som
rapporterar om missforhéllanden

- Forvaltningslagen (2017:900)

- Jordabalk (1970:994)

- Kommunallagen (2017:725)

- Lag(1915:218) om avtal och andra rattshandlingar pa formogenhetsréttens omrade (Avtalslagen, AvtL)

- Lag(2018:597) om kommunal bokforing och redovisning

- Lag(2006:544) om kommuners och regioners atgirder infor och vid extraordindra héndelser i fredstid
och hojd beredskap

- Lag(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)

- Lag(2021:890) om skydd for personer som rapporterar om missforhéllanden (Visselblésarlagen)

- Lag(2023:778) om skydd mot olyckor

- Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

- Plan-och bygglag (2010:900)

- Sakerhetsskyddslag (2018:585)

- Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
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Inom HR-kontoret styrs kommunen &ven av:
- Arbetsmilj6forordningen (1977:1166)
- Arbetsmiljolag (1977:1160) (AML)
- Arbetsmiljoverkets forfattningssamling (AFS)
- Arbetstidslag (1982:673)
- Diskrimineringslagen (2008:567)
- Forordning (1999:1134) om belastningsregister
- Foraldraledighetslag (1995:584)
- Lag(1982:80) om anstdllningsskydd
- Lag (1974:981) om arbetstagares rtt till ledighet for utbildning
- Lag(1998:620) om belastningsregister
- Lag(1974:358) om facklig fortroendemans stéllning pa arbetsplatsen
- Lag(2022:293) om forbud mot diskriminering av deltidsarbetande arbetstagare och arbetstagare med
tidsbegrinsad anstéllning
- Lag(2010:801) om inférande av skollagen (2010:800)
- Lag(1988:1465) om ledighet for narstaendevard
- Lag(1994:260) om offentlig anstillning (LOA)
- Lag(2007:171) om registerkontroll av personal vid vissa boenden som tar emot barn
- Lag(2010:479) om registerkontroll av personal som utfor vissa insatser at barn med funktionshinder
- Lag(2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn
- Lag(1974:371) om réttegéng i arbetstvister
- Lag(1998:209) om ritt till ledighet av tringande familjeskél
- Lag(1997:1293) om ritt for ledighet for att bedriva niaringsverksamhet
- Lag(2008:565) om ritt till ledighet for att pa grund av sjukdom prova annat arbete
- Lag (1986:163) om rétt till ledighet for utbildning i svenska for invandrare
- Lag(1979:1184) om ritt till ledighet for vissa féreningsuppdrag inom skola, mm
- Lag(1974:13) om vissa anstillningsfraimjande atgérder
- Lag(1991:1047) om sjuklon
- Lag(1999:116) om skiljeforfarande
- Medbestimmandelag (1976:580) (MBL)
- Semesterlag (1977:480) (SemL)
- Skollag (2010:800)
- Socialforsdkringsbalk (2010:110)
- Sakerhetsskyddsforordning (2018:658)
- Sakerhetsskyddslag (2018:585)

Inom tillvixtkontoret styrs kommunen &ven av:
- Anldggningslag (1973:1149)
- Expropriationslag (1972:719)
- Fastighetbildningslag (1970:988)
- Handelsbalk (1936:0123 2) (HB)
- Jaktlag (1987:259)
- Ledningsréttslag (1973:1144)
- Miljobalk (1998:808)
- Lag(1973:1150) om forvaltning av samfélligheter
- Lag(2000:1383) om kommunernas bostadsforsdrjningsansvar
- Lag(2014:899) om riktlinjer for kommunala markanvisningar
- Lag(1904:48 s, 1) om saméganderitt
- Lag(1936:81) om skuldebrev
- Lag(1971:1037) om dganderittsutredning och legalisering
- Preskriptionslag (1981:130)
- Skadestandslag (1972:207)
- Utsokningsbalk (1981:774)

Inom kommunkansliets ansvarsomraden styrs kommunen dven av:
- Arkivforordning (1991:446)
- Vallagen (2005:837)
- Aktenskapsbalken (1987:230)
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Inom kommunikationsenheten styrs kommunen dven av:
- Lag(2018:1937) om tillgénglighet till digital offentlig service
- Spraklag (2099:600)
- Yttrandefrihetsgrundlagen (1991:1469)

Inom upphandlingsenheten styrs kommunen dven av:

- Europaparlamentets och Radets direktiv 2014/25/EU Upphandling inom omradena vatten, energi,
transporter och posttjanster (LUF)

- Europaparlamentets och Radets direktiv 2014/24/EU om offentlig upphandling

- Forordning av miljokrav vid upphandling av bilar och vissa kollektivtrafiktjanster (SFS 2011:847)

- Forordning om antidiskrimineringsvillkor i upphandlingskontrakt (SFS 2006:260)

- Forordning om upphandlingsstatistik (SFS 2020:332)

- Lag(2011:846) om miljokrav vid upphandling av bilar och vissa tjanster inom vagtransportomradet

- Lag(2016:1147) om upphandling av koncessioner

- Lag(2019:668) om upphandlingsstatistik

- Lag(2008:962) om valfrihetssystem

- Raédets direktiv 89/665/EEG samordning av lagar och forfattningar for provning av offentlig
upphandling av varor och bygg- och anldggningsarbeten

- Tillkdnnagivande (2020:8) om troskelvirden vid offentlig upphandling

- Upphandlingsférordningen (SFS 2016:1162)

Inom bibliotek styrs kommunen dven av:
- Bibliotekslag (2013:801)

5. Myndighetens huvudsakliga verksamhet och handlingar
Kommunstyrelsens handlingar bestar framst av:
ekonomihandlingar, personalhandlingar, avtal, upphandlingsdokumentation, styrdokumentation, protokoll fran
styrelse/ndmnd, uppréttade dokument till beslut infor styrelse- och ndmndssammantréden.

6. Planering och styrning av arkivbildningen
Informationshanteringsplanen styr hanteringen av handlingar inom kommunstyrelsen.
Det finns ocksa rutiner och anvisningar for hantering av allminna handlingar.

7. Register, forteckningar, sokhjalpmedel och tekniska hjalpmedel

Allménna handlingar begéras ut via registrator pa knivsta@knivsta.se.
Det finns inga tekniska 16sningar som allméinheten sjidlva kan anvinda for att soka och ta del av allménna och
offentliga handlingar hos myndigheten.

Diarium, informationshanteringsplan och nimndprotokoll utgdr de viktigaste sokingangarna i myndighetens
arkiv.

Tekniska 16sningar for allménna handlingar pd myndigheten é&r:

System Handlingar

Adato Rehabiliteringshandlingar

Artvise Contact Center Allménna handlingar, kontaktcenter
Avtalsdatabas Avtal

Book-it/ Axiel Biblioteksdatasystem

ByggR Planhandlingar

Cieceron E-arkiv
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ERP UNIT4 Redovisnings- och bokféringshandlingar
KIA Handlingar rérande tillbud och arbetsskador
OpusCapita E-faktura till foretag
Pagaro E-faktura till privatpersoner och ta emot

leverantorsfakturor
Novi Personalhandlingar
Personec P Anstéllningsavtal
Public 360 Allménna handlingar
TromanWebb Administrativa handlingar rérande fortroendevalda
Visma Recruit Handlingar rérande rekrytering av personal
Visual Arkiv Allménna handlingar
Vitec Hyra Hyreshandlingar
Mercell TendSign Handlingar rérande upphandling

Ovriga handlingar halls ordnade kronologiskt.

8. Bevarande och gallring
Handlingar gallras eller bevaras i enlighet med aktuell informationshanteringsplan for kommunstyrelsen.

9. Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess

Aven om de flesta av de allminna handlingarna som kommer till som en f6ljd av kommunstyrelsens verksamhet

ar offentliga forekommer det uppgifter som skyddas av sekretess.

De sekretessregler som oftast forekommer dr bestimmelserna i Offentlighets- och sekretesslagen:

Lagrum Verksamhet

15 kap 2§ Forsvarssekretess

18 kap 8 § Sakerhet och bevakningsatgéird

18 kap 13 § Risk- och sarbarhetsanalyser

19 kap 3§ Upphandling

21 kap 1-7 § Uppgift om enskilds foérhallande

31kap 3§ Enskilds ekonomiska forhéllanden vid upphandling
31 kap 16§ Enskildas affirsforbindelser med myndigheter
38kap 7§ Beredskaps- och krisplanering

39kap 1-3 § Personaladministrativ verksamhet, anstillda
40 kap 3 § Bibliotekssekretess

10. Uppgifter som regelbundet hamtas eller lamnas till andra
For arbetets behoriga gdng himtar kommunstyrelsen in de offentliga uppgifter fran andra myndigheter som
behdvs for handldggningen, ibland &ven uppgifter som normalt sett &r sekretessbelagda.

Kommunstyrelsen hdmtar och lamnar uppgifter till t.ex:
Arbetsformedlingen

Forsvarsmakten

Forsakringskassan

Forvaltningsritten 1 Uppsala
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Kronofogdemyndigheten

Lénsstyrelsen i Uppsala

Myndigheten for sékerhet och beredskap (MSB)
Skatteverket

Statistiska centralbyran (SCB)

Sveriges kommuner och regioner (SKR)
Sikerhetspolisen (SAPO)

Transportstyrelsen

Uppsala tingsratt

Kommunstyrelsen ldmnar pa begéran fran allméanheten ut allmdnna handlingar efter sekretessprovning.

11. Myndighetens ratt till forsiljning av personuppgifter
Myndigheten har ingen rétt att sélja personuppgifter.

12. Arkiv som myndigheten forvarar
Kommunstyrelsen forvarar sina egna handlingar samt avtal i pappersoriginal fran 6vriga naimnder. I nérarkivet
forvaras handlingar upp till 3 ar. Handlingarna levereras sedan ned till kommunarkivet alternativt e-arkivet.
Ekonomikontoret och HR-kontoret samt delar av kultur och fritidskontorets handlingar forvaras i deras nararkiv

13. Arkiv som overlimnats till arkivmyndighet (eller till annan
myndighet)

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet for Knivsta kommun. Handlingar som ska bevaras ska foras till
kommunstyrelsens centralarkiv, kommunarkivet, for slutarkivering.

14. Arkivverksamhetens organisation och ansvar
Varje nimnd har en informationségare, informationskoordinator och informationsforvaltare.

Arkivmyndighet: Kommunarkivarie
Informationsigare: Forvaltningschef
Informationskoordinator: Kommunstyrelsens registrator
Informationsforvaltare: Enhetschef

15. Upplysningar om myndighetens allmanna handlingar
For upplysningar om kommunstyrelsens allménna handlingar, deras anviandning och s6kmojligheter
kontaktas i forsta hand registraturen.
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