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Arkivbeskrivning
Inledning

Denna arkivbeskrivning har uppréttats med avsikt att beskriva allmdnna
handlingar enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och 6 §
Arkivreglemente for Trelleborgs kommun faststilld av kommunfullmaktige
2012-11-26.

Arkivbeskrivningen ska fungera som ett sokhjélpmedel och ge en dverblick av
dels myndighetens organisation och verksamhet, dels ge en dverblick i de
allménna handlingar som myndigheten har tillgdng till. I och med detta ska
beskrivningen ge allménheten och personal en mer heltickande bild av
organisation och verksamhet én till exempel tillgingliga diarier.

Datum 2022-06-15
Blanketten ifylld av (namn) | Administrativ chef, administrativa enheten
Myndighet/forvaltning Bildningsndmnden/Bildningsforvaltningen

Beskrivning av arkivorganisation
Kontaktuppgifter for att fa upplysningar om myndighetens allmidnna
handlingar, deras anvéndning och sokmdgjligheter

Arkivansvarig Administrativ chef
Arkivredogorare Ansvarsomride
Forvaltningsadministratdr/huvudregistrator | Administration
Administratorer/administrativa chefer Administration

forskola, grundskola och gymnasium

Arbetsuppgifter for arkivansvarig:

Kénna till bestimmelser och anvisningar som ror arkivvard.
Bevaka arkivlagens och kommunens arkivreglers tillimpning.
Bevaka arkivfrdgorna i budgetarbete och 6vrig planering.

Bevaka arkivfragorna vid organisationsférdandringar och liknande.
Utarbeta gallringsanvisningar i samradd med arkivmyndigheten.
Informera berérd personal om arkiv.

Samrada med kommunens arkivarie och arkivredogorare.

Bildningsférvaltningen Besoksadress Fakturaadress
E-post bildningsforvaltningen@trelleborg.se Henry Dunkers gata 1 Box 173, 231 23 Trelleborg
Telefon 0410-73 30 00 Postadress Org.nr 212000-1199

Webb www.trelleborg.se Box 79, 231 21 Trelleborg
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Arbetsuppgifter for arkivredogorare:

Kénna till bestimmelser och anvisningar som rér myndighetens arkivvard.
Varda myndighetens/forvaltningens handlingar.

Haélla handlingarna tillgingliga enligt offentlighetslagstiftningen.

Bitrdda nér gallringsanvisningar (gallringsfrister) ska utarbetas.

Verkstilla beslutad gallring.

Se till att arkivbildningen sker enligt dokument- och gallringsplanen.
Forbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet.

Samréda med den arkivansvariga och kommunens arkivarie i arkivfrdgor.

Beskrivning av organisationens arbetsuppgifter och hur de har
forindrats

Historik och utveckling (tillkomst och upphorande)
Bildningsforvaltningen bildades 2011-01-01 och ersatte de tva tidigare
verksamheterna skolforvaltningen och gymnasie- och
vuxenutbildningsfoérvaltningen som upphorde 2010-12-31
Kommunfullméktige beslutade 17 december 2018 att den kommunala
vuxenutbildningen verksambheter skulle 6verga till arbetsmarknadsndmnden
under 2019, detta skedde formellt 1 juli 2019. Samtidigt beslutades ocksé att
verksamheterna kosthantering och kostsamordningen skulle 6vergé till
bildningsndmnden, detta skedde formellt 1 september 2019.

Verksamhet

Bildningsndmnden ska, enligt nimndens reglemente, fullgdra kommunens
uppgifter och ansvar vad giller forskola, forskoleklass, grundskola,
grundsirskola, specialskola, fritidshem, gymnasieskola, gymnasiesérskola,
annan pedagogisk verksamhet, vissa sirskilda utbildningsformer samt
uppdragsutbildning inom ndmndens ansvarsomrade. Bildningsnimnden ska dven
fullgora samtliga uppgifter som aligger kommunen i forhéllande till annan
kommunal eller fristdende huvudman inom angivna utbildningsformer.
Néamnden ska vidare ansvara for elevhélsans medicinska och psykologiska del
inom ramen for Hélso- och sjukvardslagens omréde, sasom vardgivare,
kosthantering inom nimndens ansvarsomrade och dvergripande kostsamordning
for kommunala enheter samt administrera stiftelser (fonder) inom skolans
omréde, dér detta inte ankommer pa annan.
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Samverkan med andra myndigheter eller organisationer
Bildningsndmnden samverkar med andra myndigheter och organisationer kring
bl.a. barn- och elever, olika typer av statistik, folkbokforingsuppgifter, journaler
m.m. De myndigheter som bildningsndmnden samarbetar med &r bl.a. 6vriga
nimnder inom kommunen, SCB (statistiska centralbyran), Skatteverket,
Skolverket, SKR (Sveriges kommuner och regioner), forbundet Skénes
kommuner, Region Skane.

Organisationsforandringar

Den 17 december 2018 beslutade kommunfullméktige att den kommunala
vuxenutbildningen verksamheter skulle 6vergé till arbetsmarknadsndmnden
under 2019, detta skedde formellt 1 juli 2019. Samtidigt beslutades ocksa att
verksamheterna kosthantering och kostsamordningen skulle 6verga till
bildningsndmnden (frén servicendmnden), detta skedde formellt 1 september
2019. Fran 1 juli 2021 infordes tio rektorsomrdden med rektor som ytterst
ansvarig for ett omrade.

Det finns ett forskole omrade, dtta omraden som innefattar bade forskola och
grundskola, grundsérskola och ett omréde for gymnasieskola samt
gymnasiesérskola.

Pé gymnasiet finns dven en SY V- och antagningsenhet.

Nuvarande organisation

Bildningsforvaltningen ansvarar for forskola, pedagogisk omsorg, forskoleklass,
fritidshem, grundskola, resursskola, grundsirskola, gymnasieskola samt
gymnasiesérskola.

Ytterst ansvarig for bildningsforvaltningens organisation och verksamhet ér
forvaltningschef.

Ansvarig for ovan 10 skolomraden/verksamheter samt for modersmalsenheten ar
verksamhetschef. Ytterst ansvarig for varje skolomrade ar rektor.

Bildningsforvaltningen bestér dven av en central enhet med f6ljande
avdelningar: kvalitet och myndighet, IT digitalisering och central administration
samt maltid och skolskjuts.
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Hir kan du hitta handlingar
Register, forteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allménna
handlingar.

Diarium

Kommunen anvénder sig av W3D3 som ér ett drende- och
dokumenthanteringssystem for registrering av allminna handlingar,
handldggning av drenden och administration av sammantraden.

Néamndssekreteraren administrerar sammantréiden, skapar kallelser och protokoll
utifran arbetsdokument och tjansteskrivelser som anmélts till ssmmantréden.

Registratorn ldgger upp nya drenden och flodar dem till ansvarig handldggare
samt registrerar inkomna, uppréttade och utgdende dokument.

Beskrivning av information som forvaras i IT-system

Extens-historik - Administrativt system for forskola, skola, gymnasium,
fritidshem, bl.a barn- och elevregister, enhetsregister, personalregister.
Handlingar som upprittats fore 2021-12-31.

SchoolSoft Elev Administration -Administrativt system for forskola, skola,
gymnasium, fritidshem, bl.a barn- och elevregister, enhetsregister,
personalregister, kohantering till forskola/fritids, placeringsuppgifter m.m.
Handlingar som upprittats efter 2021-12-31.

SchoolSoft Core - administrativ plattform for réttssdker hantering av
kommunikation mellan vardnadshavare, barn/elev och forskola, skola samt
gymnasium. Bl.a. individuella utvecklingsplaner. (anvinds inom forskola och
grundskola), betyg, undervisningsgrupper, narvaroregister och
kunskapsdomningar.

Google Workspace For Education - Skolans pedagogiska samarbetsplattform
mellan ldrare och elever. Anvinds inom skola och gymnasium.

PMO (Profdoc Medical Office) — journalsystem for skolhidlsovarden,
journalhantering.

Ombord - planering av skolskjuts

Draftit - processverktyg for inkomna anmélningar och utredningar med
avseende pa krinkande behandling.

Skola24 — System for schemaplanering.

KIA — {f6r anmélan om risker, tillbud och skador (elever och personal)
Vikariebanken — vikariehanteringssystem.

AD (Active Directory) — system som hanterar inloggningsuppgifter.
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Arkivforvaring (nirarkiv, dokumentskap)

Av bildningsndmndens samt av den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen framgéar vilken handling som avses, om handlingen
ska bevaras eller gallras, hur sortering ska ske, var forvaring ska ske och hur
lange handlingen ska forvaras.

Handlédggare har ansvar for att handlingar 6verldmnas till forvaltningens arkiv i
enlighet med upprittad dokumenthanteringsplan.

Samtliga handlingar forvaras i last arkiv.

Det finns ett ndrarkiv for handlingar pé forvaltningskontoret och ett arkiv pa
Johan Kocksgatan 4 (detta arkiv har vi fram till dess att centralarkivet kan ta
emot handlingar). Det finns dven nérarkiv pa samtliga skolor och forskolor.

For slutforvaring 6verldmnas handlingar av arkivombud i enlighet med upprittad
dokumenthanteringsplan till det centrala kommunarkivet. I dagsléget kan
centralarkivet inte ta emot handlingar p.g.a. platsbrist.

Dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplan géllande bildningsndmndens kédrnverksamhet antas av
bildningsndmnden och revideras vid behov.

Dokumenthanteringsplanen dr uppdelad efter verksamhetsomrade.
1. Bildningsforvaltningen

Samtliga verksamheter

Forskolan

Forskoleklass, grundskola, fritidshemmet och grundsirskola
Gymnasieskola och gymnasiesirskola

Néamnd

Sunbkwbd

Hir kan du ldsa handlingar och soka i databaser

Tekniska hjdlpmedel som enskilda sjdlva kan fa anvénda hos
myndigheten for att ta del av allménna handlingar. Aven webbtjinster
som myndigheten anvinder (t ex sociala medier)

P& kommunens webbplats www.trelleborg.se under flik/meny Barn och
utbildning, finns mer information.



http://www.trelleborg.se/

Beskrivning av gallringsregler

Niér gallring ska ske redovisas i dokumenthanteringsplanerna.

Sokingingar till arkivet och myndighetens handlingar.

Dokument Beslut (datum)
Bildningsndmndens dokumenthanteringsplan Rev. 2022-06-15
Kommungemensam dokumenthanteringsplan 2022-03-02

Vilka bestimmelser om sekretess tillimpar myndigheten vanligen

Vissa uppgifter i de handlingar som finns inom bildningsforvaltningens
verksamheter omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400). Det kan till exempel vara handlingar med uppgifter om barn och
elever, vissa personalhandlingar och handlingar i upphandlingsédrenden.
GDPR inskréanker ocksé publicering av olika personuppgifter.
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