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Se separat beslut om arkivorganisation

Arkivorganisation

1. Organisation och verksamhet

Verksamhet

Humanistiska namnden ansvarar fér utbildning och verksamhet inom det offentliga
skolvasendet fér barn och ungdom enligt skollagen och annan férfattning som
reglerar det offentliga utbildningsvasendet, med undantag fér det som
kommunstyrelsen ansvarar fér. Humanistiska nhamnden ar ansvarig namnd fér
forskoleverksamheten, skolbarnomsorgen samt det offentliga skolvasendet for
vuxna. Humanistiska namnden ansvarar fér elevhalsan.

Humanistiska namnden bestar av 9 ledaméter och 9 ersattare. Humanistiska
namndens presidium bestar av ordférande, 1:e vice ordférande och 2:e vice
ordférande.

Historik, utveckling och organisationsforandringar
Trosa kommun nybildades 1992-01-01, efter att ha tillhért Nykdpings kommun
under dren 1974-1991.

1992-1996 tillhérde musikskolan humanistiska namnden.

2. Register, forteckningar och s6kmedel

Diarium, arkivférteckning, informationshanteringsplan.

IT-system/Verksamhetssystem
Diabas, ProCapita, PMO, Skola24, Tyra.

Arkivforvaring (nararkiv, dokumentskap)

Tva brandsakra arkivskap med 18s och kod pd skolkontoret. P& Hedebyskolan finns
ett brandsakert skap. Nararkiv av olika varianter finns p@ enheterna.

For exakt férvaringsplats for respektive information hanvisas till
informationshanteringsplanen.
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3. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan anvanda

Kallelser till och protokoll fran ndmnden publiceras pa hemsidan (versionen kan
vara ofullstdndig p& grund av sekretess, myndighetsutévning, personuppgifter eller
tillkommande handlingar som presenteras pa sammantréadet).

Styrdokument av principiell karaktér publiceras pa hemsidan.

4, Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar
till andra

Humanistiska namnden lamnar pa begéran fran allmanhet eller myndigheter ut
allménna handlingar. Exempel pa myndigheter som ndmnden kan ldmna uppgifter
till ar Skolverket, Skolinspektionen, Skolvasendets 6verklagandenamnd,
forvaltningsratten, Statistiska centralbyran, Sveriges kommuner och regioner
(SKR), men aven till andra skolor.

Automatisk inrapportering sker till Statistiska centralbyran (SCB) som pa uppdrag
av Skolverket gér de arliga insamlingarna av elevers resultat pa de nationella

proven och betygen.

5. Gallringsregler

Informationshanteringsplanen baseras pa Sydarkiveras format VerkSAM Plan som
ar framtagen i ett samarbete mellan forbundets medlemmar. Mallen uppdateras
|dpande om det uppstar &ndringar i gallringsraden fran Samrddsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingar representanter fér SKR och Riksarkivet).
Som komplement till gallringsbesluten i informationshanteringsplanen finns
Gallringsplan for information av kortvarig eller liten betydelse.

Om beslut om gallring saknas far inte informationen gallras utan att ett sarskilt
gallringsbeslut uppréttas. Ett sddant beslut fattas av namnd/styrelse.

6. Sekretessbestammelser

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400):

22 kap. Sekretess till skydd fér enskild vid folkbokféring, delgivning

23 kap. Sekretess till skydd fér enskild i utbildningsverksamhet, m.m

25 kap. Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser halso- och
sjukvard, m.m.

7. Hantering av personuppgifter

Organisation
Myndigheten har tva dataskyddsombud och tva personuppgiftsambassaddrer.

Uppgifter om forsadljning av personuppgifter
Myndigheten saljer inga personuppgifter.

Personuppgiftsregister
Draft IT.
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