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Bakgrund
Enligt 6 § arkivlagen (SFS 1990:782) ska myndigheten, som en del
av arkivvarden, uppritta en arkivbeskrivning.

Enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagstiftningen, OSL,
(2009:400) ska varje myndighet upprétta en beskrivning av
myndighetens allménna handlingar. Beskrivningen ska bland annat
ge information om myndighetens organisation och verksamhet,
vilka register, forteckningar och s6kvigar som finns avseende
myndighetens allmidnna handlingar, vilka sekretessregler som
myndigheten vanligen tillimpar samt vilka uppgifter som
myndigheten regelbundet hdmtar eller ldmnar till andra.

Av 2 kap. 2 § Stockholms stads arkivregler (Kfs 2015:27) foljer att
myndigheten ska faststilla en ansvarsfordelning avseende
hanteringen av allménna handlingar och arkiv.

Kort historik

I samband med koleraepidemin pa 1830-talet tillsattes sa kallade
sundhetsndmnder i Sverige. Dessa dterupptogs dé koleran drabbade
igen pa 1840-talet. 1862 upptogs Stockholms allménna
sundhetsndmnd i kommunalforordningen, dir ocksa hilso- och
sjukvardsfragor handlades och den 8 juli 1863 sammantréadde
sundhetsndmnden for forsta gangen. 1877 upphorde
sundhetsndmnden och dess uppgifter rorande sjukvérdsfragor gick
over pa Stockholms stads hdlsovardsnamnd. Halsovardsndmnden
tillsattes av stadsfullméaktige enligt 1874 ars hilsovardsstadga, som
gillde for Stockholms stad fran 1 januari 1878.

De sjukvardsrelaterade uppgifterna frantogs hélsovirdsndmnden
successivt med borjan 1933. Sedan 1970 sorterar sjukvéarden helt
under landstinget.

1973 beslutade kommunfullméiktige att sla samman
hilsovardsndmnden med miljoberedningen. Miljéberedningen hade
1970 inrdttats av kommunstyrelsen som ett organ for miljéfragor.
Den nya nimnden fick namnet miljé- och hélsovardsndmnden och
borjade sitt arbete 1 januari 1974.

Den 1 juli 1983 bytte nimnden namn fran Stockholms milj6- och
hélsovardsnamnd till Stockholms milj6- och héilsoskyddsndmnd
eftersom den nya lagen, hilsoskyddslagen, som ersatte
hilsovérdsstadgan, sade att nimnderna skulle heta miljé- och
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hilsoskyddsndmnder. Hilsoskyddslagen innebar ocksé att ndmnden
gavs fortsatt ansvar for tillsynen 6ver skolor, forskolor, hem for
vard eller boende, servicehus for dldre, barnkolonier, elevhem,
allmédnna hikten med mera.

Under 1980-talet utvidgades ndamndens verksamhetsomréade till att
omfatta tillsyn 6ver miljéfarlig verksamhet enligt ddvarande
miljoskyddslagen, dels genom delegation fran ldnsstyrelsen och dels
genom lag.

Sveriges intrdde 1 EU &r 1995 fordndrade ndmndens
tillsynsuppgifter, framforallt inom livsmedelskontrollen pa import-
och exportomradet. Det livsmedelshygieniska laboratoriet saldes till
foljd av detta av till en privat aktdr under 1994.

Miljobalken som tridde i kraft den 1 januari 1999, ersatte
hilsoskyddslagen, miljoskyddslagen, lagen om kemiska produkter
och renhallningslagen samt ytterligare tolv lagar. Av miljobalken
och de cirka femtio férordningar som utfardats med stod av balken,
framgar att i varje kommun ska det finnas en eller flera ndmnder
som fullgér kommunens tillsynsuppgifter inom miljé- och
hilsoskyddet, kemikalieomrédet och avfallshanteringen.

Ansvaret for djurskyddskontrollen dverfordes, enligt lag 1 januari
2009, till lansstyrelsen.

Sammanstiillning éver ndmndens olika namn

1863 Sundhetsnimnden

1878 Halsovardsndmnden

1974 Miljo- och hélsovardsndmnden
1983 Milj6- och hilsoskyddsnimnden!

Verksamhet och organisation

Verksamhet

Milj6- och hélsoskyddsndmnden ansvarar for det overgripande
miljo- och hdlsoskyddet i Stockholms stad. Némnden ansvarar for
tillsyn enligt miljobalken, livsmedels-, skydds- smittskydds-, och
tobakslagstiftningen. Tillsynen omfattar bland annat miljofarlig
verksamhet, livsmedelshantering, inomhusmiljd, offentliga lokaler
och djurhéllning.

! Stockholms kommunalkalender 2005, s 258-259.
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Néamnden &r provningsmyndighet for vissa av de verksamheter som
omfattas av nimnda lagstiftningar. Till uppgifterna hor ocksa milj6-
och luftévervakning, bullerbekdmpning samt planering och
samordning inom miljoskydds- och naturvardsomradet. Namnden
bistar ocksa stadens bolag och nimnder i deras miljoarbete samt
samordnar och foljer upp stadens klimatarbete.

Organisation

Miljo- och hélsoskyddsndmnden bestar av politiskt tillsatta
ledamoter. Ndmnden leder arbetet pd miljoforvaltningen och har
delegerat en stor del av beslutsfattandet till tjinsteménnen pé
forvaltningen, se delegationsordningen och
handldggningsordningen.

Forvaltningen har ca 265 anstéllda, fordelat pa sex avdelningar.

Forvaltningsledningen

Lagar och forordningar gallande kdarnverksamheten
Milj6- och hélsoskyddsndmndens ansvar och kidrnverksamhet
regleras i forsta hand av kommunfullméiktiges budget och
stadsinterna foreskrifter, frimst Reglemente for miljo- och
hilsoskyddsndmnden (Kfs 2019:12) och Reglemente med allmédnna
bestimmelser for Stockholms stads ndmnder (Kfs 2008:12).

Den del av ndamndens kdrnverksamhet som &r hanforlig till
myndighetsutdvningen regleras i sin tur av de specialforfattningar
som styr ndmndens tillsynsomraden. Dessa utgar fran miljobalken
(1998:808), livsmedelslagen (2006:804), stralskyddslagen
(2018:396), lagen (2006:1570) om internationella hot mot
maénniskors hilsa samt lagen (2014:799) om
sprangamnesprekursorer, och i vissa avseenden dven
smittskyddslagstiftningen och tobakslagstiftningen. De forfattningar
som styr ndimndens tillsynsverksamhet bestar dock i praktiken av en
stor mdngd EU-forordningar, nationella lagar och forordningar samt
foreskrifter fran olika statliga myndigheter.
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Dérutover géller ocksa for nimnden lagar och andra forfattningar av
mer allmén karaktir, som t.ex. forvaltningslagen (2017:900),
kommunallagen (2017:725), offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) samt lagen (2007:1091) om offentlig upphandling.

Information som uppkommer i verksamheten
Miljoforvaltningens verksamhet ér indelad i foljande

verksamhetsomraden:

1. Styra, planera och f6lja upp verksamheten

2. Ge verksamhetsstod

3. Arbeta med stadsgemensamma fragor inom
miljoforvaltningens omrade

4. Bedriva miljoovervakning

5. Hantera inkommande remisser

6. Utova tillsyn

1 Styra, planera och folja upp verksamheten

Forvaltningens ansvarsomraden och ataganden beskrivs i nimndens
verksamhetsplaner och uppféljningen beskrivs i
verksamhetsberittelserna.

Forvaltningen fattar ocksé beslut om géllande policys for
verksamheten i enlighet med stadens instruktioner. Den mesta av
styr- och planeringsdokumentationen bevaras och kan atersokas
genom diariet.

2 Ge verksamhetsstod

Inom milj6forvaltningens interna stddorganisation uppkommer
information inom verksamheterna personal, ekonomi, IT-stod,
lokaladministration, kontorsservice och registratur. Exempel pé
handlingsslag/handlingstyper som kan forekomma 4r personalakter,
redovisningshandlingar, diariet, bestdllningar behorighetshandlingar
inom IT, larm, avtal och upphandlingshandlingar.

Fakturor och 16n hanteras via stadens serviceforvaltning.

Fakturor och 16nespecifikationer atersoks under innevarande ar pa
serviceforvaltningen. Dérefter sédnds handlingarna till
miljoforvaltningen for arkivering. En stor del av ekonomi- och
l6nehanteringen hanteras digitalt ekonomisystemet Agresso
respektive 16ne- och personalsystemet LISA.



)

ks Dnr 2020-659
] g%ggkholms Sida 6 (17)

&

3 Arbeta med stadsgemensamma fragor inom miljoforvaltningens
omradde

Miljoforvaltningen bistar stadens bolag och ndmnder i deras
miljoarbete samt samordnar och foljer upp stadens milj6-, energi-
och klimatarbete. Miljoforvaltningen driver och deltar ocksa i olika
projekt inom omradet.

Exempel pa handlingar som uppstar ar projekthandlingar,
tjédnsteutlatanden, stadsévergripande program och strategier,
rapporter m.m.

4 Bedriva miljoovervakning

Till miljo6forvaltningens uppdrag hor ocksa miljo- och
luftovervakning, bullerbekdmpning samt planering och samordning
inom miljéskydds- och naturvérdsomréidet.

Mitningar av luftkvaliteten, utredningar och rapporter inom de
olika omradena ar exempel pa handlingar som uppstar.

5 Hantera inkommande remisser

Miljoforvaltningen svarar pa ett stort antal remisser. Remisserna
kommer béade fran andra myndigheter inom Stockholms stad och
fran externa myndigheter.

Exempel pa nagra av de vanligaste remisserna ér remisser om
detaljplaner fran stadsbyggnadskontoret, serveringstillstand fran
socialforvaltningen och transport av farligt avfall fran
Lénsstyrelsen.

6 Utova tillsyn

Miljoforvaltningen ansvarar for tillsyn enligt miljobalken,
livsmedels-, skydds- smittskydds-, och tobakslagstiftningen.
Tillsynen omfattar bland annat miljofarlig verksamhet,
livsmedelshantering, inomhusmiljd, offentliga lokaler och
djurhéllning. Milj6forvaltningen ar ocksé provningsmyndighet for
vissa av de verksamheter som omfattas av ndimnda lagstiftningar.

Inom ramen for tillsynen hanteras varje ér ett stort antal klagomal
pa t.ex. enskildas boendemiljé och anmélningar om
matforgiftningar och livsmedelshantering.

Exempel pa handlingsslag/handlingstyper som forekommer ar
klagomal, ansdknings- och anmélningshandlingar, inspektions- och
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kontrollrapporter, beslut om tillstdnd, arlig avgift, foreldggande och
forbud m.m.

Generellt om arende- och dokumenthantering och
arkivering

1 januari 2014 gick miljéforvaltningen 6ver till processorienterad
informationsredovisning.

Sedan 2011-01-01 har miljéforvaltningen digital d&rendehantering.
Det betyder att pappersakter inte uppréttas med undantag for
fullmakter, avtal och personalakter. Arenden och handlingar
hanteras i forvaltningens drende- och dokumenthanteringssystem
(Ecos).

De handlingar som ska bevaras levereras till e-arkiv Stockholm som
dgs av Stockholms stadsarkiv dir de ar s6kbara 1 "webbsok™.
Arendena fors dver ett ar efter avslutsdatum. Sekretessklassade
drenden fors Gver till en egen modul i e-arkivet, mellanarkivet.
Arenden som forts 6ver till mellanarkivet dr formellt inte
overldmnade till arkivmyndighet utan 4gs fortfarande av
forvaltningen. Efter fem ar i mellanarkivet fors drendena Gver av
stadsarkivet till e-arkiv Stockholm och stadsarkivet 6vertar dirmed
arkivansvaret.

Sokingangar till forvaltningens information
Registreringsplan och diarium

Den 6vervéigande delen av miljoforvaltningens allménna handlingar
kan atersokas genom diariet. Diariets struktur redovisas i
registreringsplanen (diarieplanen). Fran och med ar 2014 &r
diarieplanen ordnad enligt en processorienterad struktur. De dldre
diarieplanerna har arkiverats.

Hanteringsanvisningar

I hanteringsanvisningarna (tidigare dokumenthanteringsplan) finns
all information redovisad och dér kan man t.ex. ta reda pa om
informationen ska bevaras eller gallras.

Bevarandeforteckning

Bland de handlingar som forvaras utanfor diariet och redovisas i
egna arkivserier kan ndémnas nimndens protokoll, personalakter och
vissa storre projekt. I bevarandeforteckningen (tidigare
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arkivforteckningen) redovisas de handlingar som ska bevaras.
Handlingarna redovisas pé en dvergripande niva per processgrupp
och/eller process.

Miljo- och hélsoskyddsndmndens dldre arkivforteckning omfattar
aren 1863-2013 och f6ljer allmédnna arkivschemat. P4 Stockholms
stadsarkiv finns flera delarkiv, t.ex. Bostadsinspektionens och
Hailsovardsinspektionens arkiv, som kommit till under miljo- och
hélsoskyddsndmndens langa verksamhetstid. Varje delarkiv har en
egen arkivforteckning. Det innebér att man bor titta i badde miljo-
och hélsoskyddsndmndens arkivforteckning sdvil som de andra
delarkivforteckningarna for att vara siker pa att {2 tillgang till sa
mycket information som mojligt.

Var forvaras forvaltningens handlingar?

e Handlingar i drenden startade fore 2011 forvaras hos
Stockholms stadsarkiv (pappersakter)

e Handlingar i drenden startade frén 2011 och framaét finns i
arende- och dokumenthanteringssystem Ecos hos
miljoforvaltningen.

e Arendena fran 2011 och framét levereras regelbundet till e-
arkiv Stockholm (mellanarkivet vid sekretess)

e Virmepumpsirenden fran 1984 och framat finns i e-arkiv
Stockholm.

e Tillsynsdrenden rorande cisterner fran 1960-talet till 2009
finns i e-arkiv Stockholm.

e Personalakter, nimndprotokoll, avtal och fullmakter utgors
av pappershandlingar. Handlingar tillkomna fore 2014 ar
levererade till Stockholms stadsarkiv. Handlingar fran 2014
och framét forvaras i miljoforvaltningens nararkiv.

Véagledning till mer information om myndighetens
handlingar

Funktionen arkiv och registratur kan ge mer information bade om
myndighetens handlingar och hanteringen av handlingarna. Arkiv
och registratur hanterar frdgor som ror avslutade drenden som
fortfarande forvaras hos myndigheten. Stockholms stadsarkiv
hanterar fragor som ror de av myndighetens handlingar som
levererats dit.
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Nir det géller pagdende drenden si hinvisas fragestéllaren i forsta
hand till handldggaren i drendet och i andra hand till arkiv och
registratur.

Fragor som ror pagdende livsmedelsarenden hénvisas till den
administrativa avdelningen KS (kontrollstdd) pa avdelningen
Livsmedelskontrollen i forsta hand och i andra hand till arkiv och
registratur.

Fragor som ror information fran SLB (Stockholms Luft och Buller-
analys) hanteras av SLB.

System i karnverksamheten

Ecos, drende- och dokumenthanteringssystem som togs i bruk i maj
2000.

Miljoédata dr en databas som utvecklats av miljoforvaltningen och
som togs i bruk 2014. I databasen forvaras forvaltningens
miljorelaterade data. Till Miljodata finns ocksa kopplat en
webbportal for visning av data i kart- och tabellform, tillsammans
med kartunderlag frén andra datadgare inom Stockholms stad.

Tabellen nedan visar den data som &r miljoforvaltningens egna:
Biotopkartan 2009

Bullerkartan 2003

Billstaan 6versvamningskartering 2007

Ekdatabasen 2006, 2017

ESBO 2013

Grundvattenkartan 1997

Grundvattenkvalitet 2003, 2012

Habitatnitverk 2007

Koppartak 1997

Ledningsutlopp 2009

Luftkvalitet, pm10 och NO2 2010

Miljébarometerns nyckeltal och métvarden 2014
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Skyfallskartering 2014

Tillrinningsomréden 2006

Temperaturkartering 2014

Soldata 2018

Solkartan 2012

Utlopp 2009

Airviro, dr ett webbaserat luftovervakningssystem som SLB-analys.
(Stockholms Luft och Buller-analys) anvénder for sin verksambhet.
Systemet, mjukvaran, dgs av Luftvardsférbundet och ar
ursprungligen en produkt fran SMHI. Airviro bestar av ett antal
moduler for kontinuerlig lagring av information om utslapp,
uppmatta meteorologiska parametrar och luftfororeningshalter samt
modellberdkningar av luftféroreningshalter.

ArtArken, som sjosattes 1996, var en databas som inneholl
observationer fran allménhet och organisationer om hotade och
skyddsvirda arters forekomst i Stockholms kommun. Aren 2010
och 2011 har all data ldsts over till den nationella databasen
Artportalen som drivs av ArtDatabanken vid SLU. Alla nya
observationer rapporteras numera i Artportalen.

Bullerdatabasen, den viktigaste och mest anvidnda informationen i
basen ér den fastighetsanknutna informationen om genomforda
bullerddmpande &tgidrder som fonsterdtgirder, fasaditgérder, vallar
och skdarmar. I bullerdatabasen finns ocksa médtningar gjorde fore
och efter atgirder, stomljudsundersékningar fran tunnelbanan och
ljudmaétningar gjorda i parker m.m. Trafikkontoret arbetar med
bullerddmpande atgirder och beviljar bidrag till fastighetségare.
Trafikkontoret rapporterar dtgirderna till miljoforvaltningen som
lagger in uppgifterna i bullerdatabasen.

EcoFast ar ett register over fastigheter som innehéller PCB.
Registret skapades i slutet av 1990-talet och innehéller uppgifter
som visar om en fastighet inventerats, sanerats och vilka méngder
PCB som upptickts. Handlingarna till PCB-drenden fore juni 2008
forvaras separat (inte bland diarieférda handlingar) och sorterade pa
fastighetséigare i nummerordning och registret r enda sokvégen in i
handlingarna. Fastighetségare med fastigheter som innehéller PCB
och inte atgirdats far betala en arlig avgift for detta och sedan négra
ar skots all hantering av icke atgdrdade fastigheter i drende- och
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dokumenthanteringssystemet Ecos. EcoFast uppdateras dock
fortlopande vid sidan med de uppgifter som kommer in och nér en
fastighet som har sanerats blir den klarmarkerad 1 registret.

Kartdatabas

Niér en person ansoker om virmepump via e-tjansten virmepump —
ansOk om tillstand” anvands dven MF borrhal, som ér en
applikation som ligger hos stadsbyggnadskontoret. MF borrhél
uppdateras stidndigt och ger en 6gonblicksbild av borrhélen som
finns 1 staden. Informationen i MF borrhél finns i varje enskilt
drende som ror ansokan om varmepump.

Ovriga system

System for loner/personal

Miljoforvaltningen anvénder sig av det stadsgemensamma systemet
LISA som l6ne- och personalsystem. Rekryteringar av ny personal
hanteras genom Jobba i stan. Utdver de stadsgemensamma
systemen anvinds Personec pa milj6forvaltningen. Personec ér ett
tidredovisningssystem dér anstilldas in- och utstdmplingar
registreras. Personec driftas av trafikkontoret. Miljoforvaltningen
har godként att uppgifter i Personec gallras av trafikkontoret enligt
SSA:s gallringsbeslut 2009:22.

Ekonomisystem

Pa milj6forvaltningen anvénds ekonomisystemet Agresso. Det finns
en integration byggd mellan drende- och
dokumenthanteringssystemet Ecos och ekonomisystemet Agresso,
som innebdr att Agresso hdmtar information fran Ecos som
underlag for t.ex. fakturering och fakturorna aterléses in i Ecos.
Miljoforvaltningen gallrar inget i Agresso utan en eventuell gallring
sker 1 sa fall centralt genom stadsledningskontorets forsorg.

Uppgifter himtas ocksé fran Bisnode och SPAR (Statens
personadressregister) for att sikerstélla att miljoforvaltningen har
ratt uppgifter for att kunna skicka beslut, fakturor och delgivningar
till rétt adressat.

Incidentrapportering 1A

Incidentrapporteringssystemet [A infordes 1 Stockholms stad 2017
och ersatte da IT-stodet RISK. Vid systembytet migrerades alla
uppgifter fran RISK till IA, med undantag for personuppgifter om
rapportéren samt uppgifter om plats, hiandelsetid och bestillda
blanketter. Dessa uppgifter gallrades med stdd av gallringsbeslut for
information av tillfillig eller ringa betydelse (SSA 2016:01).
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Systemet innehéller information om inrapporterade incidenter,
registreringar av atgirder kopplade till incidenter och mallstod for
uppréttande av riskhanteringstyperna skyddsrond, brandskyddsrond
och riskanalys.

Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess
Néamndens allménna handlingar &r som regel inte sérskilt kénsliga
och omfattas darfor vanligtvis inte av nagon sekretessgrund i
offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Nedan listas de situationer
och sekretessgrunder som i forekommande fall huvudsakligen
aktualiseras inom ndmndens verksamhetsomréde.

Sekretess till skydd for enskildas personliga forhdllanden

Vissa uppgifter om enskildas personliga forhallanden kan omfattas
av sekretess enligt 21 kap. OSL. Det kan handla om savél
hilsouppgifter i lakarintyg och provsvar som skyddade
kontaktuppgifter. Sddana uppgifter finns framst i klagomélsirenden,
dispensansdkan och drenden som innehaller beslut om
sanktionsavgifter (MSA/LSA). Darutdver finns i 21 kap. 7 § OSL
en generell sekretessbestimmelse for personuppgifter om det kan
antas att en sadan uppgift kommer att behandlas i strid med
dataskyddslagstiftningen efter ett utlimnande.

Sekretess till skydd for tillsynsobjekts ekonomiska intresse

Det forekommer att uppgifter som namnden kréver in i
tillsynsarbetet kan vara kénsliga for vissa tillsynsobjekt och darfor
ska omfattas av sekretess enligt 30 kap. 27 § OSL. Det kan handla
om uppgifter om driftsférhallanden, recept, priser eller andra
affarshemligheter som skulle kunna orsaka ekonomisk skada om de
blev offentliga. Detsamma géller uppgifter hianforliga till en tredje
part som tritt i affirsforbindelse med tillsynsobjektet.

Sekretess till skydd for det allminnas intressen

Némnden kan fran tillsynsobjekt eller andra fa tillgang till uppgifter
som &r kdnsliga fran ett allmént perspektiv. Ritningar som visar
bergrum, tunnlar eller vattenledningar kan vara sekretessreglerade
enligt 18 kap. 8 § OSL. Uppgifter om virmepumpar pa ambassader
kan dessutom vara sekretessreglerade enligt 15 kap. 1 § OSL. |
séllsynta fall kan det ocksé vara fraga om uppgifter som dr belagda
med forsvarssekretess enligt 15 kap. 2 § OSL. Sekretess giller
vidare enligt 20 kap. 1 § OSL for uppgift om en djur- eller véxtart
som dr i behov av skydd och som det finns ett intresse av att bevara
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i ett livskraftigt bestand, om det kan antas att ett sddant bevarande
av arten inom landet eller del av landet motverkas om uppgiften
r0js.

Upphandlingssekretess

Handlingar, som tillhér upphandlingsédrenden, omfattas av sekretess
i de olika skedena av en upphandling enligt 19 kap. 3 § OSL. For
enskilda som har tratt i affarsforbindelse med ndmnden finns ocksa i
31 kap. 16 § OSL ett visst skydd avseende uppgifter om dennes
afférs- eller driftforhallanden.

Sekretess till skydd for niimndens verksamhet

Under ett drendes beredning (férberedelser for inspektion, revision
eller annan granskning) kan sekretess enligt 17 kap. 1 § OSL
forekomma om det kan antas att syftet med
granskningsverksamheten motverkas om en viss uppgift rojs.
Dessutom géller i brottsutredningar s.k. forundersdkningssekretess,
vilket innebér att uppgifterna som ror en férundersékning enligt 18
kap. 1 § OSL inte far ldmnas ut om detta skulle kunna skada
utredningen.

I ndmndens personalakter kan det vidare finnas handlingar som
innehaller uppgifter som omfattas av sekretess enligt framforallt 39
kap. 1-5 § OSL.

Inskrankningar i tillgangligheten genom galiring
Foljande gallringsbeslut, faststillda av Stockholms stadsarkiv,
géller for miljoforvaltningens verksamhet:

Stadsovergripande gallringsbeslut

- SSA 2003:13 och 2004:08 Handlingar i
upphandlingsidrenden

- SSA 2011:09 Lone- och personalinformation

- SSA 2016:01 Information av tillfallig eller ringa
betydelse

- SSA 2019:20 Rikenskapsinformation

- SSA 2016:24 Handlingar i EU-projekt

- SSA 2019:27 Sékerhetsskyddsarbete

Mpyndighetsspecifika aktuella gallringsbeslut

- SSA 2009:22 Uppgifter i tidredovisningssystemet
Personec

- SSA 2012:10 Gallring av rattcertifikat/saneringsintyg
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- SSA 2012:11 Gallring av remisshandlingar i
detaljplanedrenden

- SSA 2012:15 Gallring av underréttelser om
punktsanering av skadedjur

- SSA 2012:18 Gallring av bilagor tillhérande
bygglovsremisser (ersétter 1994:7)

- SSA 2013:17 Gallring av analysrapporter och
badvattenprover

- SSA 2015:29 Gallring av handlingar i tillsynen av
koldmedieanldggningar

- SSA 2016:10 Bevarande av SLB-analys information

Mpyndighetsspecifika ej aktuella gallringsbeslut

- SSA 2013:02 Gallring av analysprotokoll fran
livsmedelsprover 1886-1991

- SSA 2013:03 Gallring av livsmedelskontrollens
skuggarkiv

- SSA 2015:03 Gallring av analoga rontgenbilder

Overldamnande av arkivhandlingar till annan myndighet
I och med att ansvaret for djurskyddskontrollen 6verfordes, enligt
lag 1 januari 2009, till ldnsstyrelsen s& 6verfordes handlingar i d&
pagéende drenden hos miljoforvaltningen till 14nsstyrelsen.

Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller
lamnar till andra

Uppgifter om adress och fastigheter himtas ifran Fastighetsregistret
(FIR) for att sikerstélla att miljoforvaltningen har ritt information.

Uppgifter hdmtas ocksa fran Bisnode och SPAR (Statens
personadressregister) for att sdkerstélla att miljoforvaltningen har
ratt uppgifter for att kunna skicka beslut, fakturor och delgivningar
till rétt adressat.

Myndighetens ritt till forsaljning av personuppgifter
Miljoforvaltningen har ingen rétt till forséljning av personuppgifter
och det ingér inte heller i nimndens verksamhet.
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Arkivinstruktion — ansvarsfordelning inom myndigheten
gallande hantering av allmé@nna handlingar och arkiv
Miljoforvaltningen har det fulla ansvaret for ndmndens arkivvard.
Arkivvarden &r delegerad till forvaltningschefen.

Arkivansvarig
Chefen for avdelningen verksamhetsstod.
Arkivansvarigs uppgifter ar att:
e ha ett 6vergripande ansvar for arkivfragorna pé
forvaltningen
e bevaka arkivfragor i budgetarbete och dvrig planering
e bevaka arkivfragorna vid organisationsfordndringar
e nirvara vid stadsarkivets inspektioner
e bevaka att det finns systemforvaltare for varje system som
forvaltningen ansvarar for
o sikerstilla att forvaltningens IT-milj6 dr driftsdker med
tanke pa informationens bevarande, tillgdnglighet och
autenticitet

Arkivarier
Arkivariernas uppgifter ar att:

e aktivt bevaka och styra arkivbildningen

e medverka vid planering och projektering av ny- och
ombyggnad av arkivlokaler

e bevaka arkivfragorna vid infoérandet av nya system/rutiner
pa forvaltningen

e ta fram rutiner och riktlinjer for drende- och
informationshantering, diarieforing och arkivering

e kontinuerligt utveckla, forbittra samt i samarbete med
registrator kommunicera rutinerna for drende- och
informationshantering, diarieforing och arkivering till
medarbetarna

e fungera som stadsarkivets kontaktperson och vid behov
samrada med stadsarkivet

e svara for att forvaltningens information redovisas genom
bevarandeforteckningen, arkivbeskrivningen och
hanteringsanvisningar

e hélla sig underréttad om stadens allmdnna arkivforfattningar
och riktlinjer inom arkivomradet

e vdrda till arkivet avlimnad information och hélla dem
tillgéngliga enligt lagstiftningen om allméinna handlingars
offentlighet

e forteckna forvaltningens information enligt gidllande
principer
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se Over forvaltningens behov av gallring och svara for
formella framstéllningar till stadsarkivet

se till att gallring sker fortlopande enligt faststdllda beslut
svara for att bestimmelser om arkivlokaler f6ljs

Registrator
Forvaltningens registrator har som uppgift att:

halla sig informerad om lagar och forfattningar som styr
hanteringen av allménna handlingar och diarieforing
sakerstilla att de allmdnna handlingar som enligt de
faststéllda rutinerna ska diarieforas blir registrerade och
inlagda i verksamhetssystemet

kontinuerligt utveckla, forbattra samt i samarbete med
arkivarierna kommunicera rutinerna for drende- och
informationshantering och diarieforing till medarbetarna
ge rad, information och handledning till férvaltningens
personal

varda diariets handlingar och hélla allmdnna handlingar
tillgangliga enligt offentlighetslagstiftningen

IT-strateg och informationssikerhetsansvarig
IT-strateg och informationssidkerhetsansvarig har som uppgift att:

att samordna forvaltningens IT-verksamhet och
informationssédkerhetsarbete.

Systemforvaltare
Systemforvaltare har som uppgift att:

administrera behorigheter for anvéndarkonton for att
sakerstilla att medarbetarna har tillgang till de digitala
system som forvaltningen anvénder sig av.

att fungera som kontaktperson gentemot program- och
systemleverantéren

att sikerstélla att informationen i systemen &r atkomlig for
anvédndarna

att medverka vid planering av nya systemversioner och i
samrad med arkivarie sikerstélla att den digitala
informationen inte gér forlorad vid 6verforingar mellan
olika system eller versioner

att i samrad med arkivarie se till att gallra digital
information ur system nér sa ska ske enligt faststéllda
gallringsbeslut

Personalfunktionen

Ansvarar for att Ione- och personaladministrativa handlingar
hanteras pa ett korrekt sétt.
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Ekonomifunktionen
e Ansvarar for att rikenskapshandlingar hanteras pa ett
korrekt sétt.

Avdelningschefer
Avdelningschefers ansvar ar att:
o sikerstilla att forvaltningens faststillda rutiner for
diarieforing och drendehantering f6ljs av medarbetarna pa
avdelningen

Samtliga medarbetare
Samtliga medarbetares uppgifter ér att:

e ansvara for att inkomna och uppréttade allmdnna handlingar
hanteras enligt forvaltningens hanteringsanvisningar och
ovriga faststdllda hanteringsrutiner

e om man inte kinner till rutinerna, ta ansvar for att séka upp
ritt information eller fraga arkivarie/registrator

e hantera begiran om utldmnande av allméin handling i
pagéende drenden (gora sekretessbedomning)

e att se till att handlingar som saknar betydelse rensas fran det
material som ska bevaras

e ldmna bevarandematerial (digitalt/analogt) till arkivarie for
arkivering

e ldmna gallringsbart material till arkivarie for framtida
gallring

e se till att sjdlv gallra digitala allménna handlingar, som
forvaras pd den egna datorn eller gruppdisk, enligt de
gallringsbeslut som finns



