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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 &r att
ge en dverblick over hur myndigheten och dess arkiv ér organiserat, hur myndigheten hanterar
allménna handlingar och hur de kan eftersokas.

Organisation och verksamhet

Myndighetens uppgifter

Kultur- och folkhilsondmnden ansvarar for kommunens uppgifter inom individ- och
familjeomsorg, gymnasie- och vuxenutbildning, arbetsmarknadsatgérder, kultur och bibliotek,
samt fritid och folkhilsa.

Kultur- och folkhilsondmndens individutskott hanterar myndighetsdrenden inom socialtjanst.

Ytterligare information rérande kultur- och folkhdlsonimndens uppgifter finns i Hylte
kommuns reglemente for kultur- och folkhdlsondmnden.

Lagar och regler

Pé ett Overgripande plan styrs verksamheten av kommunallagen, férvaltningslagen,
offentlighets- och sekretesslag och géllande arbetslagstiftning. Lagar som reglerar nimndens
specifika verksamhet dr framfor allt socialtjanstlagen och skollagen.

Ovriga lagar och regler som styr kultur- och folkhilsonimndens verksamheter beskrivs i
ndmndens delegationsordning.

Det finns ett flertal lagar med tillhdrande forordningar och bestimmelser som ror hanteringen
av allménna handlingar och arkiv. Kommunen har ocksé tagit fram styrdokument som hjélp
och stdd till myndigheten. De dr ofta kommungemensamma och behandlar sérskilt viktiga
fragor. Ett exempel ar arkivreglementet som styr myndighetens arkivansvar.

Uppgifter som hamtas och lamnas till andra myndigheter

For att kunna utfora de uppdrag och arbetsuppgifter som finns inom myndigheten sker
regelbundet utlimning och inhdmtning av uppgifter frdn andra myndigheter. Till exempel
Sveriges kommuner och regioner, Statistiska centralbyran, Forsékringskassan,
Arbetsformedlingen, Migrationsverket, Socialstyrelsen, Inspektionen for vird och omsorg,
Skolverket och Skolinspektionen.

Historik

1974

Sammanslagning av de tre storkommunerna Hylte, Torup och Unnaryd till
nuvarande Hylte kommun. I samband med sammanslagningen kom
kommunstyrelsen till. Féregangare var kommunalndmnderna 1 de tre gamla
storkommunerna.

2007
Omorganisering av samtliga nimnder 1 kommunen. Arbets- och néringslivsndmnden
och omsorgsndmndens bildas. Tidigare ingick dess verksamhet inom namnder som



socialndmnden, kultur- och fritidsndmnden och kommunstyrelsen. Arbets- och
ndringslivsnimndens ansvarsomraden omfattar individ- och familjeomsorg for
vuxna (ekonomiskt bistdnd, missbruk, vald och flyktingmottagande)
arbetsmarknadsatgirder, fritidsverksamhet, vuxenutbildning, turism och naringsliv

2012
Ansvaret for kommunens vuxenutbildning flyttas frén arbets- och niringslivsndmnden
till barn- och ungdomsnédmnden.

2015
Ansvaret for kommunens biblioteksverksamhet Gvergar till arbets- och ndringslivsnimnden.

2020

1 januari 2020 genomfordes en storre organisationsfordndring som innebar att verksamheterna
individ- och familjeomsorg for barn och unga, 6ppna forskolan och gymnasie- och
vuxenutbildning flyttades till ddvarande arbets- och néringslivsndimnden och att
verksamheterna néringsliv och turism flyttades fran ndmnden. I samband med
organisationsfordndringen dndrades namn pd ndmnden till kultur- och folkhdlsondmnden.

2023
Ett namnbyte genomfordes 1 hela kommunen som innebar att kontor ersattes med forvaltning.

2024
1 april 2024 flyttades kulturskolans verksambhet till kultur- och folkhdlsondmnden.

Verksamhetsbeskrivning kultur- och folkhalsoforvaltningen

Arbetsmarknadsatgarder

Arbetsmarknadsenheten ansvarar for kommunens arbetsmarknadspolitiska insatser och den
praktiska verksamheten finns pad "MP-huset”.

Bibliotek och kultur

Verksamheten bestar av huvudbiblioteket 1 Hyltebruk, med filialer i Torup och Unnaryd,
kulturarrangemang och verksamhet pa Forum, samt kommunens kulturskola.

Fritid och folkhalsa

Enheten ansvarar for Ornahallens hilsocenter och idrottsanliggningar, bidrag till féreningar,
kommunens fritidsgdrdsverksamhet samt ungdomsfragor.

Gymnasie- och vuxenutbildning

P& Hylte Kompetenscentrum erbjuds utbildning fér gymnasieungdomar och
vuxenstuderanden. Kompetenscentrum ansvarar for gymnasieutbildning for samtliga
ungdomar som &r folkbokforda 1 Hylte kommun. Detta involverar bland annat ansvaret for
den interkommunala erséttningen (IKE) som utgar till de skolor dar elever frdn Hylte studerar.

IFO Barn och unga

Enheten ansvarar for barn- och ungdomsvard, familjeritt, familjerddgivning, boendestod och
behandlingsteam pé Lotsen, samt dppna forskolan.



IFO Vuxen
Enheten ansvarar for ekonomiskt bistand, flyktingmottagande, missbruk, véld i néira
relationer, hedersvald, dodsboanmaélan och budget- och skuldrddgivning.

Verksamhetssystem och soékingangar

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

Platina och verksamhetsspecifika system
Delegationsordning
Dokumenthanteringsplan

e Arkivforteckning

e Styrdokument

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

Platina: Platina 4r kommunens centrala dokument- och drendehanteringssystem dér
alla handlingar och drenden lagras i digital form. Kommunens fortroendevalda och
ansvariga tjdnstepersoner nar kallelser, drendelistor, handlingar och protokoll 1
motesappen Meetings. Den har en direkt koppling fran Platina.

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

Visma Window (ekonomisystem): I systemet ingar hantering av kommunens
ekonomiadministrativa processer.

Hypergene (beslutsstodssystem): Uppf6ljning av kommunens ndmnder med
tillhérande budgetarbete gors med hjilp av beslutsstodsystemet Hypergene. Aven
det 16pande prognosarbetet gors i Hypergene.

Visma TendSign (verktyg for upphandling):

Verktyget TendSign anvénds i samband med upphandlingar. Héri ingar exempelvis
avtalshantering och drendehantering. All information kopplat till upphandlingarna
Overfors och registreras i ett senare skede i Platina.

Treserva: drendehanteringssystem for all individ- och familjeomsorg

IST: skolplattform

Koha: bibliotekets verksamhetssystem

Study Along: kulturskolans verksamhetssystem

Actor/smartbook: verksamhetssystem for att hantera férenigbidrag, bokningar av
idrottshallar samt kunder pa Ornahallens hilsocenter.



Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand

Det finns flera sokingangar att anvénda:

¢ Kommunens kontaktcenter tar emot begiran av utlimnande av allmén
handling och formedlar 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 allminna handlingarna.
Kontaktuppgifter 0345-180 00 och kommunarkiv@hylte.se

e Kommunens sjidlvserviceportal 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 kultur- och folkhélsochefen &r arkivansvarig for kultur-
och folkhélsoforvaltningen.

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

Hylte kommun har en arkivarie anstélld.

Kommunarkivets uppbyggnad och forteckning

Kommunarkivet dr ordnat och fortecknat enligt allménna arkivschemat. I arkivet forvaras
handlingar fran 1862 och framét. Arkivlokalen ligger 1 kdllaren i Centrumhuset.
Kommunarkivet har ocksa ett e-arkiv for slutforvaring av elektroniska handlingar.

Handlingstyper och arkivbildning

Kultur- och folkhdlsondmndens handlingstyper bestar till storsta delen av protokoll,
diarieforda handlingar, personalakter och ekonomihandlingar. Myndighetens handlingstyper
redovisas 1 dokumenthanteringsplanen.

Forvaring av handlingar

Handlingar som tillhdr pdgaende drenden forvaras i ndrarkiv eller i verksamhetssystem pé
respektive avdelning inom kultur- och folkhdlsonimnden. Handlingar som tillhor avslutande
drenden ldmnas over till kommunarkivet och forvaras antingen i det fysiska arkivet i
Centrumhuset eller 1 e-arkivet.

Gallring

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

Sekretess

En del handlingar inom myndigheten omfattas av sekretess. Vid utlimnande av allménna
handlingar fran myndigheten gors alltid en menprévning.
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Arkiv som overtagits och forvaras hos myndigheten

Hylte kommun bildades 1974 genom sammanslagning av tre storkommuner som dessférinnan
hade bildats av atta landskommuner. Hylte kommunarkiv &r slutarkiv fér de kommunala
myndigheterna och kommunala bolagens arkiv. I Hylte kommunarkiv ingar handlingar fran
atta landskommuner 1863—1951, tre storkommuner 1952—-1973 samt nuvarande Hylte
kommuns handlingar frdn 1974 och framat. Har ingar dven ett sarskilt skolarkiv med
handlingar fran 1840-talet och framat. Kommunarkivet omfattar ocksa ett antal mindre
enskilda arkiv med anknytning till kommunen. I dagsldget 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

Kultur- och folkhdlsondmndens verksamheter hanterar regelbundet information. Information
ska klassas vilket innebér att man vérderar informationen utifran vilka konsekvenser ett
otillrackligt skydd for informationens konfidentialitet, riktighet och tillgénglighet skulle
kunna fa. 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 informationssékerhetsarbetet. Det & kommunens ledning,
informationssdkerhetssamordnare dvergripande och informationssikerhetsombud pa
forvaltningsniva.

Hantering av personuppgifter

Kultur- och folkhidlsondmndens verksamheter hanterar regelbundet personuppgifter. Dessa
kan klassas som harmldsa, integritetskinsliga eller kdnsliga. All behandling av
personuppgifter registreras i ett system som heter Draftit. Det finns tre centrala roller kopplat
till dataskyddsarbetet. Det ar dataskyddsombud, personuppgiftsansvarig och
personuppgiftsbitride.

Kultur- och folkhilsondmnden har ingen rétt till forsiljning av personuppgifter.



Hylte kommuns organisation
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Kommuntrad

Femsjo kommun
1863-1951 ]

Firgaryds kommun Hylte kommun
1863-1951 1952-1973 ]

Langaryds kommun

1863-1951 B

Drangsereds kommun
1863-1951 ]

Kinnareds kommun Torups kommun Hylte kommun

1863-1951 1952-1973 1974-
Centralort: Hyltebruk
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1863-1951

Jalluntofta kommun
1563-1951

Unnaryds kommun'
1952-1973 —

Sodra Unnaryds kommun
1863-1951

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