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Arkivbeskrivning

Inledning

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

Arkivbeskrivningen ska fungera som ett sokhjélpmedel och ge en
overblick av dels myndighetens organisation och verksamhet, dels ge en
overblick i1 de allmidnna handlingar som myndigheten har tillgéng till. I
och med detta ska beskrivningen ge allmidnheten och personal en mer
heltidckande bild av organisation och verksamhet 4n till exempel
tillgédngliga diarier.

Datum 2017-11-01
Blanketten ifylld av (namn) | Jenny Osterlind
Myndighet/forvaltning Kultur- och fritidsforvaltningen

Beskrivning av arkivorganisation
Kontaktuppgifter for att fa upplysningar om myndighetens allménna
handlingar, deras anvindning och sokmojligheter

Arkivansvarig Forvaltningschef
Arkivredogorare Ansvarsomride
Némndssekreterare Fritid Fritidsndmnden

Arbetsuppgifter for arkivansvarig:

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

Bevaka arkivfrigorna vid organisationsforandringar och liknande.
Utarbeta gallringsanvisningar i samrad med arkivmyndigheten.
Informera berdrd personal om arkiv.

Samrada med kommunens arkivarie och arkivredogdrare.
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Arbetsuppgifter for arkivredogérare:

Kénna till bestimmelser och anvisningar som rér myndighetens
arkivvard.

Vérda myndighetens/forvaltningens handlingar.

Halla handlingarna tillgéingliga enligt offentlighetslagstiftningen.

Bitrdda nér gallringsanvisningar (gallringsfrister) ska utarbetas.
Verkstélla beslutad gallring.

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

Samrdada med den arkivansvariga och kommunens arkivarie 1 arkivfragor.

Beskrivning av organisationens arbetsuppgifter och hur de har
fordndrats

Historik och utveckling (tillkomst och upphorande)

Verksamhet
Fritidsndmndens verksamheter bestar av kansli, fritidsenhet, idrottsenhet,
badhus och ungdomsenhet.

Badhuset och Anderslovs friluftsbad

Pa Badhuset 1 centrala Trelleborg finns dventyrsbad, trampoliner,
varmvattenbassing och tva 25-metersbassianger — dessutom bubbelpool,
angbad, bastu och relaxavdelning. P4 Badhuset arbetas det aktivt med att
oka simkunnigheten for Trelleborgs invanare. Enheten arbetar ocksé
tillsammans med de foreningar som bedriver verksamhet pa Badhuset.
Malet ar att fortsétta skapa forutséttningar for att bedriva och utveckla
verksamheterna. Friluftsbadet i Anderslov invigdes 2016, dér finns en 25-
metersbassdng och en barnpool med sluttande botten. Dér finns ocksé
boulebana, beachvolleybollplan, sandlida, grill och gronomrade.
Friluftsbadet ar tillganglighetsanpassat med ramp ner i 25-
metersbassdngen, tva tillganglighetsanpassade omkladningsrum, plattor
runt bassdngerna och handikapparkeringsplatser.

Fritidsenheten

Fritidsenheten driver och utvecklar olika forum f6r féreningssamverkan.
Detta dr av stor betydelse dé foreningarnas behov av resurser i form av
halltider/plantider ar storre &n vad fritidsnimnden idag kan erbjuda.
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Enheten hanterar dven foreningsbidrag, hallbokningar och den dagliga
kontakten med kommunens idrottsféreningar. Hyror, avgifter och
ansokningar administreras pa enheten. Utvecklingsarbetet pa enheten ar
fokuserat pa lokalforsorjning, foreningsutveckling, medlemsrekrytering,
extern finansiering och interna utvecklingsprocesser.

Idrottsenheten

Idrottsenheten ansvarar for bland annat skotsel och iordningstéllande av
kommunens idrottsanlédggningar, sporthallar och ishall.
Utvecklingsarbetet pa enheten handlar 1 hg grad om hur service och
kvalitet pa drift och skotsel av kommunens idrottsanlaggningar kan bli
béttre. Utmaningen framdver &r att kunna erbjuda anldggningar som lever
upp till idrottsférbundens krav och regler for att bli en godkiand
idrottsanldggning.

Ungdomsenheten

Genom ungdomsenheten erbjuds barn och ungdomar i Trelleborgs
kommun méjlighet till en meningsfull och stimulerande fritid pé trygga
och drogfria métesplatser. Pa kommunens fritidsgardar jobbar
mangkulturella fritidsledare med lang erfarenhet, hog kompetens och stort
engagemang. Fritidsledarna har ett nira samarbete med skola,
socialforvaltning och polis 1 arbetet med barn och ungdomar. En av
manga arbetsuppgifter dr att vara fritidsledare pa stan nér det krévs.

Samverkan med andra myndigheter eller organisationer

Det finns manga idrottsforeningar i Trelleborgs kommun. Totalt
uppskattar man att det finns mer 4n 200 foreningar som kommunen pa
olika sitt samverkar med. I Trelleborgs kommuns foreningsregisterkan
man hitta foreningar genom att soka pé foreningens namn eller sdka pa
verksambhet, till exempel musik, fotboll eller handikapp-verksamhet.
Foreningsregistret finns pa Trelleborgs kommuns webbplats.. Samverkan
med foreningslivet sker pa olika sétt genom Trelleborg Tillsammans, en
lokal 6verenskommelse om samverkan med foreningslivet.

Fritidsbanken &r en verksamhet som Fritidsndmnden driver med hjilp av
LSS, Socialndmnden. Syftet med verksamheten &r att lana ut
fritidsutrustning gratis till Trelleborgarna. Verksamheten bedrivs pa
Foreningarnas hus.
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Organisationsforindringar

Forvaltningen slogs samman &r 2012. Tidigare fanns en separat
kulturforvaltning som arbetade med Kulturndmndens
verksamhetsomraden, samt en fritidsforvaltning som arbetade med
Fritidsndmndens verksamheter.

Hir kan du hitta handlingar
Register, forteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allménna
handlingar.

Diarium

Kommunen anvinder sig av W3D3 som ér ett drende- och
dokumenthanteringssystem for registrering av allmdnna handlingar,
handldggning av drenden och administration av sammantréden.

Néamndssekreteraren administrerar sammantréden, skapar kallelser och
protokoll utifran arbetsdokument och tjansteskrivelser som anmalts till
sammantriden.

Registratorn lagger upp nya drenden och flodar dem till ansvarig
handléggare samt registrerar inkomna och upprittade dokument.

Beskrivning av information som forvaras i IT-system
FRI ar ett IT-system for bidrag diar ansokningar och féreningsuppgifter
finns for savél Kultur- som Fritidsndmndens bidrag.

Enligt kommunens Upphandlingspolicy gors samtliga
direktupphandlingar 1 Visma Optics och finns didrmed 1 det systemet.

Arkivforvaring (nirarkiv, dokumentskap)
Dokumentskap finns i Sodersldttshallen i anslutning till Kultur- och
fritidsforvaltningens kansli.

Dokumenthanteringsplan
Forvaras 1 diariet och pé kultur- och fritidsforvaltningens kontor.
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Hir kan du lidsa handlingar och soka i databaser

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

W3D3 kan anvédndas av personal pa forvaltningen

Forvaltningen har ett stort antal olika konton 1 sociala medier. Facebook
och Instagram ar de medier som forvaltningen anvander for att
kommunicera ut information.

Ett nyhetsbrevsystem finns ocksa som anvénds for att sénda regelbundna
nyhetsbrev till féreningar och andra samverkansparter.

Beskrivning av gallringsregler

Se Fritidsndmndens respektive Kulturnimndens beslut

Sokingingar till arkivet och myndighetens handlingar.

Dokument Beslut (datum)

Vilka bestimmelser om sekretess tillimpar myndigheten vanligen

Ingen sekretess
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