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Inledning

Enligt arkivlagen (SFS 1990:782) och offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) ska
varje myndighet uppritta en beskrivning av myndighetens allménna handlingar. Syftet ar att
ge en overblick over hur myndigheten och dess arkiv ér organiserat, hur myndigheten hanterar
allmédnna handlingar och hur de kan eftersokas.

Organisation och verksamhet

Myndlghetens uppglfter

Barn- och ungdomsnamnden ansvarar for kommunens uppgifter inom forskola, grundskola,
anpassad skola, fritidshem samt elevhélsa.

Namndens uppgifter specificeras vidare i Hylte kommuns reglemente for barn- och
ungdomsndmnden.

Samverkan med andra myndigheter
Samverkan inom kommunen sker genom att barn- och ungdomsndmnden, omsorgsndmnden

samt arbets—och-niringshvsndmnden kultur- och folkhdlsondmnden har ett gemensamt ansvar

utifran sitt ansvarsomrade att samordna insatser som ror barn och ungdomar. samt-vexaat

Fomit

Inom central barn- och elevhilsas verksamhetsomrade samtHEO-barn-ochunga sker
samverkan med Region Hallands primérvérd.

Ocksé inom skolverksamheten sker samverkan med Reglon Halland samt narhggande
kommuner. exerpeb-tett-Hi mt-antasnineskan .




Uppgifter som hamtas och lamnas till andra myndigheter

Uppgifter som utbyts ér enligt dokumenthanteringsplanen ar bland annat utdrag ur
belastningsregister och socialregister, befolkningsuppgifter, anmélningar samt underrittelse
om nyfott barn. hilserelate i Attsseneti Gttskemi T

Sverigeskommuner-och-tandsting(SKI) Sveriges Kommuner och Regioner (SKR)
Statistiska centralbyrén (SCB)

Léansstyrelsen

Skatteverket

Polismyndigheten

Socialstyrelsen

Skolverket

Arbetsmiljoverket
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

Lagar och regler

Pé ett Overgripande plan styrs ndmndens verksamheter frimst av kommunallagen,
forvaltningslagen samt offentlighets- och sekretesslagen. Lagar som reglerar nimndens
specifika verksamheter inom utbildningsvisendet ar framfor allt skollagen och
skolférordningen.

Det finns ett flertal lagar med tillhdrande forordningar och bestimmelser som ror hanteringen
av allménna handlingar och arkiv. Négra exempel ér arkivlagen, arkivforordningen,
tryckfrihetsforordningen och dataskyddsférordningen (GDPR).

Ovriga lagar och regler som styr barn- och ungdomsndmndens verksamheter beskrivs i
ndmndens delegationsordning.

Historik

1974 De tre storkommunerna Hylte, Torup och Unnaryd gér samman till nuvarande Hylte
kommun.

1992 I en omorganisation av kommunens nimnd- och styrelseorganisation gavs den tidigare
skolstyrelsen namnet barn- och ungdomsndamnden. Skolstyrelsens ansvarsomrade innefattade
vid dess upphdrande grundskola, vuxenutbildning, musikskola, sdrskola samt ansvar som
hemkommun for gymnasieelever. Samtidigt 6verfors barnomsorg, fritidshem, fritidsgérdar
och barnkulturgrupp till nimndens ansvarsomrade.

1994 Fritidsgérdar tas bort. Svenska for invandrare SFI, sarskola for vuxna och
uppdragsutbildning l4ggs till nimndens ansvarsomrade.

1995 Undervisning av asylsokande och individuellt program for gymnasieungdomar ldggs till
ndmndens ansvarsomrade.

1997 Undervisning av asylsékande upphor.



1999 Undervisning av barn till asylsokande laggs till nimndens ansvarsomrade.

2000 Uppdragsutbildning tas bort fran nimndens ansvarsomrade och laggs till
kommunstyrelsen.

2002 Undervisning av asylsdkande barn integreras 1 6vriga verksamhetsformer.

2003 Vuxenutbildningen tas bort fran nimndens ansvarsomrade vid halvérsskiftet, och laggs
till kommunstyrelsen.

2004 Vildmarksgymnasiet startas.

2005 Nér kultur- och fritidsndmnden upphor tillkommer biblioteks-, kultur- och
fritidsverksamheten till ndimndens ansvarsomrade.

2007 Det genomfors en storre omorganisering av samtliga ndmnder och forvaltningar 1
kommunen. Barn- och ungdomsndmnden i nuvarande form inréttas. Nimndens
ansvarsomrade omfattar da forskola, grundskola, gymnasieskola, fritidsverksamhet,
kulturskola (tidigare musikskola) och familjecentralsverksamheten inklusive individ- och
familjeomsorg (IFO) f6r barn och unga. Den del av IFO som r6r vuxna och forsorjningsstod
laggs till arbets- och niringslivsndmndens verksamhet. Vuxenutbildningen laggs till arbets-
och nédringslivsnimnden.

2012 Barn- och ungdomsndmnden aterfar ansvaret for den kommunala vuxenutbildningen. I
denna verksamhet ingdr svenska for invandrare, grundskole- och gymnasieutbildning,
yrkesutbildning for vuxna, yrkeshogskola, sirskild utbildning for vuxna, ldrcenterforlagd
hogskoleutbildning samt uppdragsutbildningar. Trots att vuxenutbildningen har tillhort andra
myndigheter arkiverar barn- och ungdomsnamnden samtliga handlingar som fanns i
verksamhetens nérarkiv vid dvertagandet.

2015 Verksamhetsomrade HVB nyanlidnda barn och ungdomar tillkommer till némndens
ansvarsomrade.

2016 Inforand Ksaral seskola-H E IST Lirandefrskola

Ny enhet for nyanlinda dppnas pa Ornaskolans omrade.

Nya avdelningar pa Sorgérden 6ppnas i augusti.

Krékbergsskolan invigs 1 september.

Vildmarksgymnasiet och Traineegymnasiet stinger sin verksamhet i samband med studenten i
juni.

2018 Beslut fattas om att enheten for nyanldnda ska integreras i grundskolans verksamhet.

Verksamhetsomrddet HVB nyanlénda barn och ungdomar éndras till HVB barn och
ungdomar.



2019 Kompetenscentrum Sppnar och samlar vuxenutbildning och gymnasieskola under
samma tak. Beslut fattas om att avveckla vuxenutbildningsverksamhet i lokalerna 1 Unnaryd.

2020 En storre organisationsforandring genomfors som innebér att verksamheterna IFO barn
och unga, 6ppna forskolan samt gymnasie- och vuxenutbildning (kompetenscentrum) flyttas
till arbets- och néringslivsndimnden; som i samband med detta byter namn till tidigare kultur-

och folkhilsondmnden.

Centrumskolan, en resursskola inom grundskolan, startar i augusti sin verksamhet i lokaler pa
Gamla Real.

2021 Ny forskola 1 Kinnared invigs och Kinnareds skola nyinvigs efter renovering.

2023 Ett namnbyte genomfors i kommunens organisation, vilket innebar att kontoren bytte
namn till férvaltningar.

Grundsérskolan byter namn till anpassad grundskola efter beslut av Riksdagen. Anpassad
grundskola for arskurs 1-6 tar namnet Silverdalsskolan.

Hus 7 pé Elias Fries skola, dér fritidsverksamhet och forskoleklass har haft verksamhet,
brinner ner till grunden. Moduler ersédtter lokalerna.

Solgléntans forskola i Langaryd flyttar ut fran sina lokaler och in pé Linneans forskola 1
Landeryd. Samtidigt gors ett namnbyte och den gemensamma forskolan tar namnet
Skogsgléintan.

Nérvaroteamet startar sin verksamhet i ldgenhet pd Skolgatan.

2024 Kulturskolan overgar till kultur- och folkhidlsondimndens verksamhetsomréde.
Rydobruks forskola och skola avvecklas.

2025 Lonnens forskola avvecklas.

Sorgardens forskola nyinvigs efter renovering.

Nérvaroteamet och central elevhilsa flyttar till f.d. Lonnens lokaler pa Jehandergatan.



Barn- ach ungdomschef

Admnistrativ chef
Central administration

Processledare

Rektorer och Enhetschef
Farskolechefer IFQ Barn och
Forskolor, ungdom

Grundskalor,
Grundsirskola,
Gymnasiet och
Gymnasie-
sarskola

Vux & 5F1

Verksamhetsbeskrivning

Central administration

Den centrala administrationen, dér forvaltningschef ingér, handldgger och administrerar
ansokningar och utredningar av olika slag. Utdver det 4r man dven en stodfunktion for
rektorer och personal inom forvaltningen samt for verksamheternas vardnadshavare.

Forskola

Forskolan dr en pedagogisk verksamhet for barn 1 aldrarna 1-5 &r som kombinerar omsorg,
utveckling och ldrande for att 1dgga grunden till livslangt lirande. Forskoleverksamheten &r
styrd av skollagen och ldroplanen for forskolan.



Grundskola och fritidshem /Gymnasieskela/Vuxenutbildning

Grundskolan &r en obligatorisk nioarig skolform i Sverige for barn i dldrarna 7-16 ar (arskurs
1-9), och ér ofta foregdngen av en obligatorisk forskoleklass.

Anpassad grundskola (tidigare grundsarskola) dr en obligatorisk skolform for barn 1 &ldrarna

7—16 ar som har en intellektuell funktionsnedsittning och som darfor inte bedoms kunna na
grundskolans kunskapskrav.

Central barn- och elevhalsa

Central elevhilsa dr en kommundvergripande resurs inom barn- och ungdomsforvaltningen
som stodjer skolor med medicinsk, psykologisk, psykosocial och specialpedagogisk expertis.
Den bestar av skolldkare, psykolog och specialpedagoger som arbetar frimjande och
forebyggande for att sikra elevers hélsa, larande och likvirdiga forutséttningar.

Nérvaroteamet arbetar med elever som har problematisk skolfranvaro, utifran elevernas
individuella behov med syfte att bryta isoleringen och fa eleven tillbaka in i ordinarie
skolundervisning.




Verksamhetssystem och soékingangar

Organisering av allmanna handlingar
I kommunen finns olika forteckningar 6ver allménna handlingar:

e Dokument- och drendehanteringssystemet Platina
e Verksamhetsspecifika system
e Delegeringsordning
e Dokumenthanteringsplan
e Arkivforteckning
e Styrdokument
Webbdiati

Verksamhetssystem
Nedan foljer ett utdrag av de storre verksamhetssystem som anvéinds av verksamheterna.

Platina: Platina 4r kommunens centrala dokument- och drendehanteringssystem dar alla
handlingar och drenden lagras i digital form. Kontorschefer, handldggare, namndsekreterare,
registratorer med flera arbetar direkt 1 systemet. Platina har ett 6ppet, digitalt diarium pé
hylte.se dir medborgare och media har mojlighet att ta del av de flesta handlingar och
drenden. Kommunens fortroendevalda och eentrala tjénstemén tjdnstepersoner nér kallelser,
arendelistor, handlingar och protokoll i m&tesappen Meetings+. Den har en direkt koppling
frén Platina.

Heroma: Heroma dr Hylte kommuns HR-system och har varit 1 drift sedan mars 2008.
Systemet kors 1 egen drift tillsammans med Laholms kommun.

Visma Window (ekonomisystem): anvédnds for hantering av kommunens
ekonomiadministrativa processer. Hir ingar dven reskontror.

Hypergene (beslutsodssystem): anvénds for uppfoljning av kommunens nimnder med
tillhérande budgetarbete gors med hjilp av beslutstodssystemet Hypergene. Aven det 16pande
prognosarbetet gors 1 Hypergene.

Visma TendSign (verktyefor-upphandling)-anvinds 1 samband med upphandlingar. Héri
ingar exempelvis avtalshantering och drendehantering. All information kopplat till

upphandlingarna 6verfors och registreras 1 ett senare skede i Platina.

IST Lirande — forskola: anvinds som stod for planering, dokumentation och
samtalsbokning samt administration kring kvalitetsarbetet.

IST- Lirande — grundskola: anvinds for att underlitta och effektivisera dokumentation och
kommunikation for larare, elever, vardnadshavare och rektorer i skolvardagen.

Samtliga roller erhéller god Gversikt dver planeringar, beddmningar och utvecklingssamtal.

Untis anvénds for schemaldggning inom skolan.



PMO: journalsystem som anvéinds inom elevhélsan. Elevhilsoteamen-har-olika-behorighet-till
eleverma-fournaler:

Draftit: anvinds for hantering av krankningar och tillbud bland elever.
Skjutsplus: anvdnds for administrering av skolskjuts.

Koha: Bibliotekets verksamhetssystem som anvéinds bade av skolbiblioteket, samt
folkbiblioteken under kultur- och folkhilsoforvaltningen.

Abou Kommunautomaten: anvinds for framtagande och hantering av e-tjanster.

Visual Arkiv: anvénds for att forteckna arkiv levererade till eller 6vertagna
av arkivmyndigheten.

Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand

Det finns flera sokingangar att anvédnda:

e Kommunens kontaktcenter tar emot begdran av utlimnande av allméin
handling och férmedlar den till ritt instans.
Kontaktuppgifter 0345-180 00 och kommunen@hylte.se och www.hylte.se

e Protokoll frin kommunens nimndsmdten publiceras pd www.hylte.se senast
tva veckor efter sammantrédet.

e Kommunarkivet ansvarar for de arkiverade allménna handlingarna.
Kontaktuppgifter 0345-180 00 och kommunarkiv@hylte.se

e Kommunens sjdlvserviceportal som nds via www.hylte.se

Arkivorganisation och ansvar

Arkivansvariga och arkivredogorare

Enligt Hylte kommuns arkivreglemente ska det pa varje myndighet finnas en arkivansvarig
och arkivredogorare. I reglementet framgar det vad som ingér i1 respektive uppdrag.
Arkivansvarig édr ansvarig chef och barn- och ungdomschefen ér arkivansvarig for barn- och
ungdomsforvaltningen.

Arkivredogorare ska finnas pa varje avdelning och det kan finnas fler &n en.

Hylte kommun har en arkivarie anstélld.
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Kommunarkivets uppbyggnad och forteckning

Kommunarkivet dr ordnat och fortecknat enligt allménna arkivschemat. I arkivet forvaras
handlingar fran 1862 och framat. Arkivlokalen ligger i kdllaren i Centrumhuset.
Kommunarkivet har ocksa ett e-arkiv for slutforvaring av elektroniska handlingar.

Handlingstyper och arkivbildning

Kultur- och folkhédlsondmndens handlingstyper bestar till storsta delen av protokoll,
diarieforda handlingar, personalakter och ekonomihandlingar. Myndighetens handlingstyper
redovisas i dokumenthanteringsplanen.

Forvaring av handlingar

Handlingar som tillhdr pdgaende drenden forvaras i nararkiv eller i verksamhetssystem pé
respektive avdelning inom kultur- och folkhdlsonimnden. Handlingar som tillhor avslutande
arenden ldmnas over till kommunarkivet och forvaras antingen i det fysiska arkivet i
Centrumhuset eller i e-arkivet.

Gallringsbeslut

Gallring

For att gallring av allminna handlingar ska f4 genomforas behovs ett gallringsbeslut. Det
framgar av antagen dokumenthanteringsplan eller enskilt gallringsbeslut.

Sekretess
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Sekretess

En del handlingar inom myndigheten omfattas av sekretess. Vid utlimnande av allménna
handlingar frdn myndigheten gors alltid en menprovning.

Arkiv som overtagits och forvaras hos myndigheten

Hylte kommun bildades 1974 genom sammanslagning av tre storkommuner som dessforinnan
hade bildats av atta landskommuner. Hylte kommunarkiv &r slutarkiv fér de kommunala
myndigheterna och kommunala bolagens arkiv. I Hylte kommunarkiv ingir handlingar fran
atta landskommuner 1863—1951, tre storkommuner 1952—-1973 samt nuvarande Hylte
kommuns handlingar frdn 1974 och framéit. Har ingér dven ett sirskilt skolarkiv med
handlingar fran 1840-talet och framat. Kommunarkivet omfattar ocksa ett antal mindre
enskilda arkiv med anknytning till kommunen. I dagslidget uppgar kommunarkivets totala
bestand till ca 7600 volymer. Det totala befintliga hyllutrymmet uppgar till omkring 1,4
hyllkilometer.

Hantering av information och personuppgifter

Hantering av information

Barn- och ungdomsnédmndens verksamheter hanterar regelbundet information. Information
ska klassas vilket innebér att man vérderar informationen utifrén vilka konsekvenser ett
otillrackligt skydd for informationens konfidentialitet, riktighet och tillgédnglighet skulle
kunna fi. Overgripande ska all behandling av information ocksa foregas av en riskanalys for
att urskilja och vérdera informationssidkerhetsrisker samt for att identifiera organisationens
overgripande behov av sidkerhetsatgirder. Det finns tre centrala roller inom Hylte kommun
kopplat till informationssidkerhetsarbetet. Det 4r kommunens ledning,
informationssdkerhetssamordnare dvergripande och informationssikerhetsombud pa
forvaltningsniva.

Hantering av personuppgifter

Barn- och ungdomsnédmndens verksamheter hanterar regelbundet personuppgifter. Dessa kan
klassas som harmldsa, integritetskdnsliga eller kénsliga. All behandling av personuppgifter
registreras i ett system som heter Draftit. Det finns tre centrala roller kopplat till
dataskyddsarbetet. Det dr dataskyddsombud, personuppgiftsansvarig och
personuppgiftsbitrade.

Barn- och ungdomsndamnden har ingen ritt till forsédljning av personuppgifter.
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Uppdatering och revidering

\ ki zen-s B} lbundet infor-varje-Jisér tillsan "

Arkivbeskrivningen ska ses over arligen tillsammans med nimndens
dokumenthanteringsplan.
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Hylte kommuns organisation

Kommunfullmdéktige

Revision

Valberedning

Arbetsutskott

Tillvéxtutskott

Personalutskott

Kommunlednings-
forvaltningen

forvaltningen

Kultur- och folkhdlso-
férvaltningen

Barn- och ungdoms-
forvaltningen

Omsorgsforvaltningen

Samhadlisbyggnads-
forvaltningen
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Kommuntrad

Femsjo kommun
1863-1951

Firgaryds kommun
1863-1951

Hylte kommun
1952-1973

Langaryds kommun

1863-1951

Drangsereds kommun
1863-1951

Kinnareds kommun
1863-1951

Torups kommun
1952-1973

T(]I’LIPE; ](UI.T[I'I'ILITI

1863-1951

Jalluntofta kommun
1563-1951

Hylte kommun
1974-
Centralort: Hyltebruk

Sodra Unnaryds kommun
1863-1951

Unnaryds kommun'
1952-1973

'"Bolmso forutvarande kommun delades mellan Gislaveds och Ljungby kommuner.
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