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HANTERINGSANVISNINGAR FOR MILJOAVDELNINGEN INOM BYGG- OCH
MILJONAMNDEN | HOGANAS KOMMUN

Denna plan foljer till stor del Riksarkivets (Statens arkiv) och Sveriges Kommuner och Landstings Gallringsrad nr 8 — Bevara eller gallra? Rdd om bevarande och gallring av
handlingar hos kommunernas milj6- och hilsoskyddsverksamhet ISBN: 978-91-7345-194-9.

I vissa delar har bygg- och miljénimnden gjort en annan bedémning om vissa dokument ska bevaras eller gallras.

MYNDIGHETENS ARKIVANSVAR (enligt Arkivreglemente KFS 2010:28, punkt 2)

Myndighetens arkiv r en del av det nationella kulturarvet. Arkivet ska bevaras, hillas ordnat och vardas sa att det tillgodoser:
e Ritten att ta del av allmidnna handlingar

e Behovet av information f6r rittskipning och férvaltning

¢ Dokumentation av myndighetens verksamhet

e Effektivitet i forvaltningen

e TForskningens behov

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pd det sitt som framgir av dess reglemente. Hos myndigheten ska det finnas en arkivansvarig for
bevakning av myndighetens arkivfragor samt en eller flera arkivredogérare med uppgift att skéta det I16pande arkivarbetet. Arkivmyndigheten limnar vidare anvisningar om
arkivuppgifternas art och om ansvarsférdelningen mellan arkivfunktionerna.

Arkivreglemente KFS 2010:28 finns som bilaga sist i denna hanteringsanvisning.
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GENERELLT ARKIVSYSTEM

Miljéavdelningens nirarkiv dr huvudsakligen drendesystemet Vision som primirt dr organiserat arsvis och darefter inbordes efter diarienummer. Handlingar som diarieférs i Vision
6verfors sedan, efter ett tidsintervall som anges i hanteringsanvisningen, till vart e-arkiv Comprima. Detta arkiv har direktkoppling till direndesystemet och de arkiverade
handlingarna kan nas direkt ifrin drendesystemet.

Forutom detta arkiveras vissa interna dokument som till exempel métesanteckningar och personalinformation pia kommunens server, som kommunens I'T-avdelning regelbundet
tar backup pa. Dessutom forvaras ett litet antal specialhandlingar och féremadl i stationshusets arkiv.

Alla handlingar som inkommer till miljéavdelningen i pappersformat scannas och ldses in i drendet. Nir den scannade handlingen 4r inlédst i drendet, kontrolleras det scannade
dokumentet mot pappershandlingen och om allt stimmer 6verens, anses pappershandlingen som inaktuell och kan gallras nir backup via IT-avdelningen ér kord.

Varje enskild handlaggare ansvarar f6r att material som utredningsmaterial, anteckningar och kopior som inte ska arkiveras, rensas fran drendet innan det avslutas, och direfter
tilldelar den arkiveringskod som bestimmer om drendet ska bevaras eller gallras. Arliga genomgéngar av systemet kommer att goras for att gallra arbetsmaterialmaterial som inte
lingre dr aktuellt att spara.

Denna hanteringsanvisning giller retroaktivt, vilket innebir att dven de drenden som finns arkiverade som pappersakter kommer att eller ska scannas in. Sedan arkiveras dessa
drende i Comprima och pappersakterna gallras.

GDPR - GENERAL DATA PROTECTION REGULATION

Den 25 maj 2018 tradde den Allminna dataskyddsforordningen (EU nr 2016/679) forkortat GDPR (General Data Protection Regulation) i kraft. Forordningen ersatter
Personuppgiftslagen (PUL) och syftet ér att stdrka och harmonisera skyddet fér levande, fysiska personer inom EU vid hantering av personuppgifter.

Den som behandlar personuppgifter miste i vissa fall utse ett dataskyddsombud. Ombudets roll ir att kontrollera att dataskyddsférordningen f6ljs inom organisationen genom att
till exempel utféra kontroller och informationsinsatser. Tillsynsmyndighet dr Integritetsskyddsmyndigheten, IMY.
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GALLRING

Gallring innebdr att férstéra allminna handlingar eller uppgifter i allminna handlingar, eller vidta andra dtgirder med handlingarna som medfor

forlust av betydelsebirande data

férlust av mojliga sammanstillningar
e forlust av sokmojligheter

forlust av méjligheter att bedéma handlingarnas autenticitet

Handlingar som inkommer till kommunen scannas alltid och kopplas till drendet. I dessa fall maste myndigheten ta stillning till vad som dr att betrakta som original.
Pappersforlagan kan gallras om man beslutat att systemet ska bevaras digitalt och sikerstillt att detta dr méjligt. Man bor dven beakta ett eventuellt bevarande av
pappershandlingen med héinsyn till eventuellt juridiska krav pa egenhindigt undertecknande.

Det ir tillatet att gallra (f6rstora) allmidnna handlingar, men det finns viktiga f6rbehall.

Gallringen maste vara noga genomtinkt och kunna motiveras. Om vi gallrar f6r mycket férlorar vi betydelsefull information. Dessa rad avser att underlitta den praktiska
verksamheten och vara ett st6d f6r kommunens egna gallringsbeslut. D4 man avgér om en handling ska bevaras eller gallras, ska en virdering av informationen géras. Man ska
avgora betydelsen av informationen fér myndigheten och kommunen i stort, f6r allmdnhetens ritt till insyn och for framtida forskning (tillgdngen till kdllmaterial).

Varje kommun ansvarar f6r sina allmidnna handlingar. Det framgar av kommunens arkivreglemente vem eller vilka inom kommunen som beslutar om gallring. I normalfallet
beslutar varje enskild myndighet om gallring av de egna handlingarna. Beslut om bevarande och gallring giller tills vidare, det vill sdga, tills dess att nytt beslut fattas. Det dr méjligt
att dven fatta retroaktivt gillande gallringsbeslut. Handlidggande personal méste vil kiinna till verksamheten f6r att tillimpa raden.

Nir det anges att en allmin handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att tio kalenderar ska forflyta efter det att handlingen kom till eller drendet avslutades. Allminna
handlingar med tio ars gallringsfrist som upprittas 2017, kan alltsa gallras tidigast i januari 2028.

Uttrycket vid inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som ér kort och som kan bestimmas av férvaltningen sjilv utifran dess behov av informationen vilket saledes kan
variera beroende pa lokala férhallanden. Radens gallringsfrister dr teknikneutrala vilket innebir att de dven giller uppgifter (allmidnna handlingar) i digitala system. Nar man
utarbetar gallringsfrister dr det darfér viktigt att sikerstilla att uppgifter i systemet kan gallras pa ett enkelt sitt och att man slar fast rutiner f6r hur detta ska ske.
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Alla handlingar som inkommer till miljéavdelningen i pappersformat scannas och lises in i drendet. Ndr den scannade handlingen 4r inlést i drendet, kontrolleras det
scannade dokumentet mot pappershandlingen och om allt stimmer 6verens, anses pappershandlingen som inaktuell och kan gallras nir backuppen via I'T-avdelningen ar
kord.

VERKSAMHETSOVERSIKT
Uppdrag

Bygg- och miljénimnden 4r en myndighet med tillsyns- och provningsansvar enligt en rad lagstiftningar.

Verksamheter

Bygg- och miljénimndens verksamhetsomriden ér bland annat, hilsoskydd, miljéskydd, férorenade omriden, kemikalier, renhallning/avfall, livsmedel, smittskydd, tobakstillsyn
och kontroll av férsiljningsstillen for receptfria likemedel. Detta regleras huvudsakligen av miljébalken, svensk och europeisk livsmedelslagstiftning samt annan speciallagstiftning
till skydd f6r méinniskors hilsa och miljén samt de férordningar och foreskrifter som meddelats med stéd av dessa lagar. Bygg- och miljénimnden deltar dessutom i samhills-
planeringen.

Information
I verksamheten produceras verksamhetsspecifik information riktad till verksamhetsutévare och allminhet.

Dokumentation
I myndighetsutévning dr dokumentationen central. Alla inkommande handlingar diariefors eller férvaras systematisk ordnade for att litt aterfinnas. Dokumentationen finns lagrad i
drendehanteringssystemet, som fran och med oktober 2017 ir Vision, pa kommunens server och i stationshusets arkiv.

BEGREPP OCH FORTYDLIGANDE
Anmirkning

Innehaller kompletterande uppgifter som inbindning, eventuell sekretess med mera.
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Anteckningar/ Noteringar

Anteckningar och noteringar som anvinds som arbetsmaterial ska vid drendets avslutande gis igenom. Material som ska bevaras, ska diarieféras som en handling i Vision. Material
som inte lingre beh6évs rensas bort. Ovriga anteckningar och noteringar kan sparas i drendesystemet for gallring vid inaktualitet. Observera att dessa anses vara allmin handling,
och ska limnas ut pa begiran.

Bevara
Innebir att handlingen férvaras £6r all framtid.

Centralarkiv/Till kommunarkivet

Ar kommunarkivets slutarkiv dir handlingar férvaras. Enligt tidigare hanteringsanvisningar (tidigare kallat f6r dokumenthanteringsplaner) finns dldre nimndprotokoll och
delegationsbeslut arkiverade dar.

En utredning har linge pigitt om Héganis kommun ska ingd i ett gemensamt skanskt digitalt slutarkiv. I vintan pa att detta ska bli klart, kommer vi att férvara vira digitala
handlingar i Comprima som ir vért E-arkiv.

E-arkiv

Nir ett drende avslutas i verksamhetssystemet, sitts en gallringskod som styr eventuell 6verféring frin verksamhetssystemet till det elektroniska arkivet. Arkivet dr ett system for
bevarande av sidan information som flyttas ur verksamhetssystemet, men dndé ska finnas tillginglig f6r den egna verksamheten. Arkivmyndigheten har alltsa inte tagit 6ver
ansvaret for de arkiverade handlingarna. I nuldget 6verfors inga nya handlingar till e-arkivet, da vi invéntar besked om digitalt slutarkiv. Virt E-arkiv f6r dldre scannade handlingar,
heter Comprima.

Forvaring
Talar om hur och var handlingarna férvaras. Till exempel i vilket diariesystem eller vilket ndrarkiv de forvaras i.

Gallring
Innebir att handlingar férstors och didrmed inte kan sokas eller aterskapas. Gallringsbara handlingar i elektronisk form gallras i systemet. Saknas handlingstyp i
hanteringsanvisningen ir gallring inte tilliten. Gallringsfrist, till exempel 2 ar, 5 ar eller 10 ar, innebdr antal angivna dr plus innevarande ar.

Gallras vid inaktualitet

Innebir att handlingen/materialet gallras nir den inte lingte behovs i verksamheten.
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Handling
Med handling menas framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas av, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas av tekniskt hjialpmedel och som har uppkommit till
eller upprittats hos myndighet.

Medium

Talar om hur informationsbararen ser ut. Det kan vara foto, papper, digitalt i verksamhetssystem med mera.

Sekretess
Sekretessen provas fran fall till fall vid utlimnande av handling.

Rutin vid scanning

Alla handlingar som inkommer till miljéavdelningen i pappersformat scannas och lises in i drendet. Ndr den scannade handlingen ir inldst i drendet, kontrolleras det scannade
dokumentet mot pappershandlingen att den dr oférindrat ldsbar i verksamhetssystemet. Pappershandlingen anses dd vara inaktuell och kan gallras nir backup via IT-avdelningen
ir kord.

VILLKOR FOR SCANNING

Pappershandlingar far scannas under forutsittning att den elektroniska handlingen har kvalitetssikrats genom verifiering av lisbarhet och innehdll si att liktydande (fullstindig)
avskrift, inklusive signeringar och firger, har tillférts den elektroniska akten. Undertecknade dokument av stérre betydelse, bevaras i originalformat tills dess att det dr klart med
digitala signaturer.

Dokument av stérre betydelse kan vara

e Justerade protokoll

e Avtal och kontrakt

o Aganderittshandlingar

e Handlingar som behovs for att styrka ett egalt férhallande
e Handlingar som behdvs i egenskap av bevisvirde.

p HOGANAS KOMMUN

SAMHALLSBYGGNADSFORVALTNINGEN, MILIOAVDELNINGEN
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00 » miljoavdelningen@hoganas.se
WWW.HOGANAS.SE



mailto:miljoavdelningen@hoganas.se
http://www.hoganas.se/

HOGANAS
KOMMUN 2021-12-01 7 (26)

LAGRUM

Specifikation av lagrummet som styr bygg- och miljénimndens verksamheter:

e Miljbalken (1998:808), samt de foreskrifter som meddelats med st6d av lagen samt de EG -och EU-férordningar som kompletteras av lagen.
e Livsmedelslagen (2006:804), samt de foreskrifter som meddelats med stéd av lagen samt EG -och EU-férordningar som kompletteras av lagen.
e Livsmedelsverkets féreskrifter om dricksvatten (SLVFES 2001:30)

e Smittskyddslagen (2004:168)

e Stralskyddslagen (1988:220)

e Tag (2018:2088) om tobak och liknande produkter

e Lag om elektroniska cigaretter och pafyllningsbehallare (SES 2017:425)

e Tagen om skydd mot internationella hot mot méinniskors halsa (SFS 2006:1570)

e Lag om handel med vissa receptfria likemedel (SFS 2009:730)

e GDPR, Allminna dataskyddsforordningen (EU nr 2016/679)

. Ovriga EU-forordningar och svenska lagar/ foreskrifter som ir relevanta for verksamheten
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BYGG- OCH MILJONAMNDENS GEMENSAMMA ADMINISTRATIVA VERKSAMHET
PROTOKOLL, DELEGATIONSBESLUT, DIARIER, DIARIEFORDA HANDLINGAR, INFORMATIONSMATERIAL OCH LIKNANDE

HANDLINGAR/INFORMATION SOM BOR BEVARAS

Bygg- och Miljéavdelningen
miljénimnden
Till
Registreras/ Person- Bevaras | Comprima kommun-

Handling/information Diariefors Medium | Férvaringsplats Sekretess | uppgifter | /Gallras | e-mellanarkiv arkivet Anmirkning
Avtal, 6verenskommelser Ja Digital fil Vision/Comptima Prévas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5
och kontrakt av stor vikt fran fall till beslut om slutarkiv.
och/eller langvarig betydelse fall
Beslut Ja Digital fil Vision/Comptima Prévas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5

fran fall till beslut om slutarkiv.

fall
Beslut frin andra Ja Digital fil Vision/Comprima Prévas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5
myndigheter fran fall till beslut om slutarkiv.

fall
Anmailningar, utredningar Ja Digital fil Vision/Comptima Prévas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5
och andra underlag till beslut fran fall till beslut om slutarkiv.

fall
Budgetforslag eller Ja Digital fil Vision/Comprima Prévas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5 Kriver beslut av nimnden och bevaras dirfor i
motsvarande for nimnden — fran fall till beslut om slutarkiv. bygg- och miljsnimndens protokoll.
diariefors i fall
verksamhetssystemet
Delegationsbeslut, Ja Digital fil P4 kommunens Prévas Ja Bevaras Se sidan 5 En lista 6ver delegationsbesluten tas fram till varje
originallista (kronologiskt server frin fall till nimndsmote och bevaras i bygg- och
och efter fall miljénimndens protokoll.
diatieplansbeteckning/sokor
d)
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Egna rapporter, Ibland Digital fil Vision/Comprima Prévas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5
sammanstillningar, fran fall till beslut om slutarkiv.
underskningar, utredningar, fall
statistik, enkdter och
kartligeningar
Forslag till nimnden gillande | Ja Digital fil Vision/Comptima Prévas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5 Kriver beslut av nimnden och bevaras dirfor i
verksamhetsplanering, fran fall till beslut om slutarkiv. bygg- och miljénimndens protokoll.
tillsynsplanering, fall
arsberittelse,
verksamhetsberittelse,
organisationsbeskrivningar
med flera
Foredragningslistor, Ja Digital fil Platina Provas Ja Bevaras
dagordningar och kallelser frin fall till
till nimndssammantriden. fall
Handlingar vars innehall ar Ja Digital fil Vision/Comptima Prévas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5 Till exempel inspektionsrapporter, analysresultat
fortsatt viktigt f6r drendet fran fall till beslut om slutarkiv.
fall
Informationssktifter och Nej Digital fil Pa kommunens Prévas Ja Bevaras Gamla versioner gallras nir det gjorts
broschyrer och annat server fran fall till uppdateringar i materialet. Ny version sparas till
egenproducerat matetial som fall uppdatering gors.
framstillts inom den egna
verksamheten.
Méotesanteckningar fran Nej Digital fil Pa kommunens Prévas Ja Bevaras
arbetsplatstriffar (APT) server fran fall till
fall
Nimndens reglemente och Ja Digital fil Vision/Comprima Provas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5 Kriver beslut av nimnden och bevaras dessutom i
delegationsordning fran fall till beslut om slutarkiv. bygg- och miljénimndens protokoll.
fall
Polisanmailan, atalsanmailan, | Ja Digital fil Vision/Comptima Prévas Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5 Sparas som handling i det aktuella drendet

polishandrickning

frin fall tll
fall

beslut om slutarkiv.
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Protokoll fran bygg- och Ja Digital fil Pa kommunens Prévas Ja Bevaras Inbundna protokoll Protokoll och underlag f6r besluten, limnas f6r
miljéndmnden server frin fall till till och med 1999 inbindning en ging per ar efter besked fran
Original Pirm hos nimnd- fall finns férvarade i kommunarkivarien.
pa papper | sekreteraren kommunens
centralarkiv.
Protokoll fran 2000
och framit finns
forvarade i
stationshusets arkiv.
Rutiner f6r verksamheten, Nej Digital fil Pa kommunens Prévas Ja Bevaras Den befintliga rutinen/ beskrivningen uppdateras.
beskrivningar av IT-system. server fran fall till
fall
HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS
Bygg- och Miljéavdelningen
miljénimnden
Tl
Registreras/ Person- Bevaras | Comprima kommun-
Handling/information Diariefors Medium | Férvaringsplats Sekretess | uppgifter | /Gallras | e-mellanarkiv arkivet Anmirkning
Arbetsmaterial- Nej Digital fil Pa kommunens Prévas Ja Gallras Vid inaktualitet
Budgetarbete, server frin fall tll
verksamhetsplanering, fall
tillsynsplanering och
organisationsbeskrivningar
Enkiter av tillfllig betydelse | Ja Digital fil Vision Nej Nej Gallras Vid inaktualitet Se sidan 5
Handlingar rérande Ja Pappers- Pirm hos nimnds- Nej Ja Gallras Vid inaktualitet Kommunen har ett fértroendemannaregister som
fortroendevaldas ersittning blankett sckreteraren forvaltas av kommunens kansliavdelning.
och nirvaro vid HR-service far handlingarna digitalt f6r utbetalning.
sammantriden
Digital fil Pa kommunens
server
Handlingar/information av Ja Digital fil Vision Nej Nej Gallras Vid inaktualitet Till exempel e-post utan koppling till drende,
tillfdllig eller rutinartad allmin information och liknande
karaktir inom
verksamhetsomradet
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Kopior av handlingar som i Nej Digital fil Pa kommunens Nej Nej Gallras Vid inaktualitet Till exempel protokollskopior och skrivelser for

original férvaras pa annat server kinnedom.

héll inom kommunen.

Kungorelser i media Ja Digital fil P4 kommunens Nej Nej Gallras Vid inaktualitet Sillan eller aldrig miljbavdelningen gor detta
server

Ovriga handlingar Ja Digital fil Vision Nej Ja Gallras Vid inaktualitet Anteckningar, arbetsmaterial med mera
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KOMMUNENS ADMINISTRATIVA VERKSAMHET

PROTOKOLL, DELEGATIONSBESLUT, DIARIER, DIARIEFORDA HANDLINGAR, INFORMATIONSMATERIAL

HANDLINGAR/INFORMATION SOM BOR BEVARAS

Bygg- och

miljénimnden

Milj6avdelningen

Handling/information

Registreras/
Diariefors

Medium

Forvaringsplats

Sekretess

Person-
uppgifter

Bevaras/
Gallras

Comprima
e-mellanarkiv

Till
kommun-
arkivet

Anmirkning

Forteckningar 6ver
fortroendevalda i
nimnd/styrelser

Ja

Digital fil

P4 kommunens
server

Nej

Ja

Bevaras

Kommunen har ett fértroendemannaregister som
férvaltas av kommunens kansliavdelning.

Hemsida, bor bevaras med
viss periodicitet. Av
praktiska skal dr det inte
moijligt att bevara all
information som tillf6rs
hemsidor, men minst en
gang per dr och vid stérre
férindringar bor ett uttag
gbras och bevaras pa
limpligt sitt

Nej

Digital fil

P4 kommunens
server

Nej

Nej

Bevaras

Kommunikationsavdelningen ansvarar for att
hemsidan sparas.

Protokoll/métesanteckninga
r fran ledningsgrupper,
informationsmote med mera

Digital fil

P4 kommunens
server

Bevaras

Protokoll/métesanteckninga
r och MBL-protokoll frin
samverkan mellan
arbetsgivare och
arbetstagare.

Nej

Digital fil

Original
pa papper

P4a kommunens
server

Pirm

Provas
fran fall till
fall

Ja

Bevaras

Protokollen sparas i en piarm hos
samverkansgruppens sekreterare
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BYGG- OCH MILJONAMNDENS TILLSYNS- OCH KONTROLLVERKSAMHET
BESLUT, ANMALNINGAR, HANDLINGAR, RAPPORTER MED MERA

HANDLINGAR/INFORMATION SOM BOR BEVARAS

Bygg- och Miljéavdelningen
miljénimnden
Till
Registreras/ Person- Bevaras/ | Comprima kommun-
Handling/information Diariefors Medium | Férvaringsplats Sekretess | uppgifter | Gallras e-mellanarkiv arkivet Anmidrkning
Beslut Ja Digital fil Vision/Comptima Provas Ja Bevaras _ Sparas i Till exempel: féreliggande, férbud, avgiftsbeslut
fran fall till Vision tills
fall digitalt
slutarkiv
finns att
tillga.
Beslut frin andra Ja Digital fil Vision/Comprima Prévas Ja Bevaras - Sparas i
myndigheter fran fall till Vision tills
fall digitalt
slutarkiv
finns att
tillgd.
Anmilningar, utredningar Ja Digital fil Vision/Comprima Prévas Ja Bevaras - Sparas i
och andra underlag till beslut fran fall till Vision tills
fall digitalt
slutarkiv
finns att
tillga.
Handlingar vars innehall 4r Ja Digital fil Vision/Comprima Prévas Ja Bevaras - Sparas i Till exempel: inspektionsrapporter, analysresultat
viktigt for fortsatt tillsyn av fran fall till Vision tills
objektet fall digitalt
slutarkiv
finns att
tillga.
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Kontrollrapporter och Ja Digital fil Vision/Comptima Prévas Ja Bevaras - Sparas i
skrotningsbesked for fran fall till Vision tills
inomhuscisterner fall digitalt
slutarkiv
finns att
tillga.
Mitning av radon i Ja Digital fil Vision/Comptima Provas Ja Bevaras _ Sparas i
inomhusluft fran fall till Vision tills
fall digitalt
slutarkiv
finns att
tillga.
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HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS
Bygg- och Miljéavdelningen
miljonimnden

il
Registreras/ Person- Bevaras/ | Comprima kommun-

Handling/information Diariefors Medium | Forvaringsplats Sekretess | uppgifter | Gallras e-mellanarkiv arkivet Anmirkning
Handlingar/information av Ja Digital fil | Vision Nej Nej Gallras Vid inaktualitet Se sidan 5 Till exempel: e- post utan koppling till drende,
tillfdllig eller rutinartad rutinmdssiga analyser, allmin information och
karaktir inom liknande
verksamhetsomradet
Ovriga handlingar Ja Digital fil | Vision Nej Ja Gallras Vid inaktualitet Se sidan 5 Anteckningar, arbetsmaterial med mera
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BYGG- OCH MILIONAMNDENS ALLMANNA ARENDEN OCH OVERGRIPANDE ARBETE
PLANERING, REMISSER

HANDLINGAR/INFORMATION SOM BOR BEVARAS

Bygg- och Miljéavdelningen
miljénimnden
Till
Registreras/ Person- Bevaras/ | Comprima kommun-
Handling/information Diariefors Medium | Férvaringsplats Sekretess | uppgifter | Gallras e-mellanarkiv arkivet Anmirkning
Bygg- och miljénimndens Ja Digital fil Vision/Comptima Nej Ja Bevaras Avvaktar centralt Se sidan 5
yttrande samt inkomna beslut om slutarkiv.
handlingar i drendet och
viktiga dokument som
underlag for yttrandet
HANDLINGAR/INFORMATION SOM KAN GALLRAS
Bygg- och Milj6avdelningen
miljénimnden
Til
Registreras/ Person- Bevaras/ | Comprima kommun-
Handling/information Diariefors Medium | Férvaringsplats Sekretess | uppgifter | Gallras e-mellanarkiv arkivet Anmidrkning
Ovrigt utredningsmaterial Ja Digital fil Vision/Comptima Nej Ja Gallras Vid inaktualitet Se sidan 5
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KOMMUNENS OVRIGA MILJO- OCH NATURVARDSARBETE
STRATEGISKT MILIOARBETE
HANDLINGAR/INFORMATION SOM BOR BEVARAS
Bygg- och Milj6avdelningen
miljénimnden
Till
Registreras/ Person- Bevaras/ | Comprima kommun-
Handling/information Diariefors Medium | Férvaringsplats Sekretess | uppgifter | Gallras e-mellanarkiv arkivet Anmirkning

Enskild persons eller grupps
miljarbete

P4 kommunens

Lokalt hos handliggare/avdelning

server
Handlingar rérande Platina Kommunstyrelsens miljéutskott
milj6stipendium

Kommunala miljismal och Platina/Stratsys Kommunstyrelsen

revision av dessa

(uppféljning av

miljéprogram och

atgirdsplan)

Politiska drenden gillande Platina

miljéfragor

Uppfdljning av kommunens Platina/Stratsys Kommunstyrelsen

visionsarbete

Utredningar, arbetsmaterial,
beskrivningar och
uppfoljningar av
genomférda miljéprojekt
och andra utvecklingsprojekt
gillande miljéfragor

P4 kommunens

server

Lokalt hos handliggare/avdelning
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KOMMUNENS OVRIGA MILJO- OCH NATURVARDSARBETE
NATURVARD
HANDLINGAR/INFORMATION SOM BOR BEVARAS
Bygg- och Miljéavdelningen
miljénimnden
Till
Registreras/ Person- Bevaras/ | Comprima kommun-
Handling/information Diariefors Medium | Férvaringsplats Sekretess | uppgifter | Gallras e-mellanarkiv arkivet Anmirkning

Beslut om kommunalt

naturreservat

Hos nimnd som ansvarar for naturvirdsfragor

Dokumentation av
samradsplikt med
linsstytrelsen vid till exempel
bildande av naturreservat

Hos nimnd som ansvarar fér naturvardsfragor

Inkomna yttranden och

remisser

Hos nimnd som ansvarar f6r naturvardsfragor

Linsstyrelsebeslut om
bildande av naturreservat

Hos nimnd som ansvarar f6r naturvardsfragor

Naturresursinventeringar,
lansstyrelsen, till exempel
naturgrusplan

Hos nimnd som ansvarar fér naturvardsfrigor

Naturvardsinventeringar,
linsstyrelsen/kommunen

Hos nimnd som ansvarar fér naturvardsfragor

Naturvirdsplan

Hos nimnd som ansvarar fér naturvardsfragor

Skétselplaner

Hos nimnd som ansvarar f6r naturvardsfragor

Statliga beslut om bildande
av nationalpark

Hos ndmnd som ansvarar f6r naturvardsfragor
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KOMMUNGEMENSAMMA HANTERINGSANVISNINGAR
E-POST

INLEDNING

E-posten ir ett viktigt kommunikationsmedel bade internt och externt. E-posten lyder under samma regler som vanlig post. Systemens tekniska uppbyggnad medfoér emellertid att
sirskilda rutiner maste inféras och vidmakthallas for att kraven pa insyn och sikerhet ska kunna uppfyllas. Detta stiller krav pd anvindarna. Hégands kommun har beslutat om e-
postregler och dess hantering. Syftet med dessa anvisningar 4r att underlitta f6r kommunens tjainstemin att hantera sin e-post pa ett sitt som lever upp till reglerna.

ALLMANNA HANDLINGAR

En stor del av de meddelanden som utvixlas inom epostsystemet dr eller blir allminna handlingar. Detta giller dven bilagor till meddelandena. De loggar och forteckningar Gver
meddelanden som skapas av systemet dr allminna handlingar.

Allmidnna handlingar maste kunna limnas ut till allménheten. Reglerna kriver att detta kan ske snarast méjligt. Vissa allminna handlingar ska registreras. Aven detta maste ske sa
snart som moijligt, helst samma dag handlingen kommer in eller upprittas.

Allminna handlingar som uppenbart it av ringa betydelse f6r férvaltningens/bolagets verksamhet beh6ver inte registreras eller héllas ordnade.

Ovriga allminna handlingar maste hallas ordnade. Syftet ir att allminheten ska kunna fi tillging till handlingarna enligt offentlighetsprincipen.
Sekretessbelagda handlingar maste registreras om det inte finns undantag i lagstiftning.

Allmidnna handlingar far inte gallras (f6rstoras) utan st6d i ett beslut i form av beslutade hanteringsanvisningar (tidigare kallat dokumenthanteringsplaner). E-post bor tas ut pa
papper, om myndighetens aktsystem i Gvrigt dr pappersbaserat. Detta kan dock ibland leda till informationsférlust om ett e-postmeddelande innehiller bilder, ljud- eller videoklipp.
Hir rekommenderas separat forvaring i digital form av dessa bifogade filer med en hinvisning i diariet.

Sekretessbelagd information fér inte sindas okrypterad. Detta medf6r bland annat. att e-post inte far vidarebefordras till externa adresser utan kontroll av férekomsten av sekretess.
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Om e-postmeddelanden innehaller uppgifter om levande personer ska hinsyn tas till om e-posten kan innehdlla personuppgifter och man hanterar dessa i relation till
Dataskyddsférordningens foreskrifter.

Intern e-post blir ocksd ofta allmdnna handlingar. Alla handlingar som dr fardigstillda blir allménna, t ex utskick av olika slag. Handlingar som tillh6r drenden blir allminna forst
nir drendet ir avslutat. Aven utkast och liknande blir allminna handlingar om de tas om hand, dvs. om de sparas i systemet (om de hor till ett drende dock forst nir detta
avslutats).

Meddelanden av uppenbatt tinga betydelse for forvaltningen/bolaget ska raderas sd snatt som mojligt.

e Meddelanden som inte 4r av ringa betydelse ska vara tillgingliga f6r allmidnheten .

e Sckretessbelagd information far inte sparas i anvindares e-postkorg utan ska registreras och hanteras enligt hanteringsanvisningarna

E-post som ir av tillfillig eller ringa betydelse far gallras vid inaktualitet om innehallet 4r:

e Kopior och dubbletter som inte har nidgon funktion da det redan finns exemplar som registreras hos myndigheten
e Forfragningar och meddelande av tillfillig eller ringa betydelse

e Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomride, eller som ér av meningslosa eller obegripliga (t.ex. spam) om handlingarna inte kriver vidare befordran
till annan myndighet eller sirskild atgird.

e Register, liggare, listor, och andra tillfilliga férteckningar och andra tillfilliga f6rteckningar som har tillkommit f6r att underlitta myndighetens arbete och saknar betydelse nér
det giller att dokumentera myndighetens verksamhet.

e E-post av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras eventuellt den enskilde e-postanvindaren sé fort den inte linge 4r aktuell.

Handlingar som utgjort underlag f6r myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, nir annan sammanstillning gjorts eller annan bearbetning har gjorts, under
férutsittning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.
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OONSKAD E-POST (SPAM OCH VIRUS)
Till
Registreras/ Person- Bevaras/ | Comprima kommun-
Handling/information Diariefors Medium | Férvaringsplats Sekretess | uppgifter | Gallras e-mellanarkiv arkivet Anmirkning
E-post som bed6ms vara Nej Blektroniskt | Daeabas/fil/i - - Gallras - - Avvisas direkt (laggs i karantin) 8 dagar.
spam eller virus anvandarens e-post Den e-post med spam eller virus som kommer igenom spamfilter
till e-postanvindare, ansvarar berérd tjainsteman avligsna ur sin e-
postkorg
Reklam/oo6nskad e-post Nej Elektroniskt | T anvindarens - Gallras - - Gallras dirckt
epostbrevlada

SANDLISTOR
Upplagda personliga eller Nej Elektroniskt | T anvindarens epost | - Ja Gallras vid | - -
gemensamma sindlistor inaktualitet
KALENDER OCH MAPPAR
Personliga och gemensamma | Nej Elektroniskt | [ ,nvindarens e-post Ja Gallras vid | - -
kalenderhindelser inaktualitet
Mappar i e-posten Nej Elektroniskt | T anyiindarens e-post Ja Gallras vid | - -

inaktualitet
LOGGAR
Postlista innehillande Nej Elektroniskt | T anyiindarens e-post Ja Gallras vid | - -
uppgift om externt utgaende inaktualitet
och inkommen e-post
Hantera inkommen e-post
Inkommen eller utgiende Ja Blektroniskt | Angyarig Ja Bevaras - - Sekretesshandlingar skall genast registreras
allmén handling /papper handliggares e-post

brevlada

Inkommen och/eller Nej Elektroniskt | [ ,nvindarens e-post Ja Gallras vid | - -
utgiende arbetsmaterial inaktualitet
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HOGANAS KOMMUN KOMMUNAL FORFATTNINGSSAMLING 2010:28

Ersatter KFS 2007:24

ARKIVREGLEMENTE

Férutom bestimmelserna 1 arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SES 1991:440) giller f6r den kommunala arkivvarden inom Hoganis kommun féljande reglemente,
meddelat med stéd av 16 § arkivlagen.

1. Tillimpningsomraide
Detta reglemente giller f6r kommunfullmaktige och kommunens myndigheter. Med myndigheter avses i reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder, kommunfullmaktiges
revisorer samt andra kommunala organ med sjilvstindig stillning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser didr kommunen utévar ett rittsligt bestimmande inflytande samt de samigda foretag f6r
vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse. I detta reglemente inriknas i fortsittningen dven dessa organ i begreppet myndighet.

2. Myndighetens arkivansvar

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska bevaras, hillas ordnade och vardas s att de tillgodoser:

e Ritten att ta del av allminna handlingar.

e Behovet av information for rittskipning och férvaltning.
e Dokumentation av myndighetens verksamhet.

e Effektivitet i forvaltningen.

® TForskningens behov.
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Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och p4 det sitt som framgér av detta reglemente.

Hos myndigheten ska det finnas en arkivansvarig f6r bevakning av myndighetens arkivfragor samt en eller flera arkivredogérare med uppgift att skota det 16pande arkivarbetet.
Arkivmyndigheten limnar vidare anvisningar om arkivuppgifternas art och om ansvarsférdelningen mellan arkivfunktionerna.

3. Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet inom Héganids kommun.

Arkivmyndigheten ansvarar for arkiv som Gverlimnats till kommunarkivet samt f6r tillsynen 6ver myndigheternas arkivbildning och arkivvard. Arkivmyndigheten far utfirda de
riktlinjer som behévs for arkivvarden inom kommunen.

Hos arkivmyndigheten ska det finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet ska:

Bitrida arkivmyndigheten med tillsynen 6ver myndigheternas arkivbildning och arkivvard.
Ge myndigheterna rad i fragor som r6r hantering av handlingar och arkiv.

Virda och forteckna till arkivmyndigheten 6verlimnade handlingar.

Fridmja arkivens tillginglighet och deras anvindning i kulturell verksamhet och forskning.

Pa konsultbasis kan kommunarkivet efter 6verenskommelse fullgéra vissa uppgifter som ligger inom myndigheternas ansvarsomride. Kommunarkivet far dven ta emot enskilda
arkiv av lokalhistoriskt intresse.

4. Redovisning av allminna handlingar
Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv och sina allmédnna handlingar genom arkivbeskrivning och arkivférteckning.

Arkivbeskrivningen ska ge information om:

p HOGANAS KOMMUN

Mpyndighetens organisation, arbetsuppgifter och historik.

Vilka slag av handlingar som finns, hur dessa ir organiserade samt vilka register och sékingingar som finns.
Om det férekommer nagon sirskild sekretess.

Principer f6r bevarande och gallring.

Myndighetens arkivansvarige respektive arkivredogorare.
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Arkivférteckningen ska vara en systematisk uppstilld redovisning 6ver de handlingar, oavsett medium, som férvaras i myndighetens arkiv. Arkivférteckningen ska utformas si att
den kan anvindas som s6kmedel i arkivet.

Arkivbeskrivning och arkivforteckning ska fortldpande revideras.

5. Hanteringsanvisning
Varje myndighet ska uppritta en hanteringsanvisning som beskriver myndighetens handlingar, oavsett medium, och hur dessa hanteras samt gallringsfrister.

Syftet med hanteringsanvisningen dr att dstadkomma en effektiv styrning av dokumenthanteringen. Hanteringsanvisningen ska faststillas av respektive myndighet och ses 6ver
arligen.

6. Rensning

Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortldpande rensas eller pa annat sitt avskiljas fran arkivhandlingarna. Rensning ska genomféras senast i samband med arkivliggningen.
Rensningen gors av den som handlagt drendet eller annan med god kinnedom om handlingarnas betydelse for férstielsen av drendet.

7. Bevarande och gallring

Allmin handling fir inte forstoras eller raderas savida det inte sker med st6d av gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning,.

Myndigheten beslutar, efter samrid med arkivmyndigheten, om gallring av handlingar i sitt arkiv, sivida inte annat féljer av lag eller férordning. Betriffande arkiv som Sverlimnats
till arkivmyndigheten beslutar denna om gallring. Gallringsbeslut fattas normalt i form av en hanteringsanvisning, men vid behov kan gallringsbeslut dven fattas fér enskilda
handlingsslag.

Handlingar som gallras ska utan dréjsmal forstéras. Forteckning 6ver gallrade handlingar ska féras och bevaras.
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8. Overlimnande

Overliimnande till kommunarkivet

Arkivmyndigheten kan 6verta arkivhandlingar fran en myndighet enligt 6verenskommelse. Av hanteringsanvisningen framgar nir 6verlimnandet ska ske. Arkivmyndigheten tar i
férsta hand emot handlingar som inte ska gallras. Gallringsbara handlingar tas endast emot i undantagsfall efter 6verenskommelse.

Om en myndighet har upphért och dess verksamhet inte har f6rts Gver till en annan myndighet, ska myndighetens arkiv 6verlimnas till arkivmyndigheten savida inte
kommunfullmiktige har beslutat ndgot annat.

Overlimnande till annat Rommunalt organ
Om en kommunal verksamhet 6verférs till annan kommunal myndighet, stiftelse eller bolag far hela eller delar av arkivet f6lja med till den nya huvudmannen. Det ska framga i
6verenskommelse vilka handlingar som berérs. Uppgift om 6verlimnandet ska noteras i arkivbeskrivningen.

Overlinmande till enskilt organ eller myndighet utanfor kommunen
Overlimnande av allminna handlingar till enskilt organ eller myndighet utanfér kommunen kriver stod av lag eller sirskilt beslut av fullmiktige.

Genom detta reglemente medges att:

e Ansokningshandlingar i anstillningsirenden aterlimnas till sékande som inte anstillts.

e Milj6- och byggnadsnimnderna aterlimnar handlingar i dterkallade ans6knings- eller anmilningsirenden enligt plan- och bygglagstiftningen och miljdlagstiftningen.
e Utbildningsnimnden till andra huvudman inom det offentliga skolvisendet 6verlimnar skolhilsovérdsjournaler i samband med att elever byter skola eller skolform.

9. Arkivbestindighet och arkivlorvaring
Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garanterar informationens bestindighet. Detta giller savil pappersbunden som digitalt lagrad
information.

Vid anvindning av elektroniska databirare skall myndigheten samrada med arkivmyndigheten om val av medium f6r att sikerstilla att information kan bevaras eller att information
kan gallras medvetet.

Arkivhandlingar skall alltid férvaras under betryggande former och skyddas mot fukt, vatten, brand, st6ld och olaga intring. Om myndigheten saknar arkivlokal eller under viss tid
maste foérvara handlingar utanfor arkivlokal skall handlingarna placeras i skiap som ger motsvarande skydd.
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Nirmare bestimmelser om arkivbestindighet och férvaring meddelas av atkivmyndigheten.

10. Utldning

Utlining av arkivhandlingar ska ske under sidana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer.

Forutsittning for utlan 4r att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.

11. Samrad

Utéver vad som ovan angetts i detta reglemente ska myndigheterna samridda med arkivmyndigheten i viktiga fragor rérande arkivvirden. Med viktiga fragor avses till exempel:
e Inrittande och inredning av arkivlokal eller ink6p av arkivskdp.

e Nir en myndighets organisation eller arbetssitt férindras, vilket kan inverka pa arkivbildningen och férutsittningarna for gallring.

Antaget av kommunfullmiktige 2010-04-22 § 42.
Ersitter KIS 2007:24
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