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ARKIVREDOVISNING
SID 4(56)

Arkivredovisning

Handlingars offentlighet ar en del av offentlighetsprincipen i Sverige och stadgas i
tryckfrihetsférordningen. Grundprincipen ar att handlingar som férvaras och ar
inkomna till eller upprattade av myndigheten ska vara tillgdngliga for alla att ta del av.
Det ger mojlighet till insyn, inflytande och forskning. Traditionellt har handlingar
utgjorts av skrivelser, brev och andra fysiska dokument, men den juridiska
definitionen ar inte begransad till det formatet utan tar sikte pa barandet av
information. En handling som kommer in digitalt via e-post, handlaggs digitalt och
sedan arkiveras i ett e-arkiv utgor fortfarande en handling trots att den inte ar ett
fysiskt dokument. Allmédnna handlingar ska som huvudregel diarieforas i ett sarskilt
system, men om de inte innehaller sekretess kan de istillet hallas systematiskt
ordnade i till exempel mappar eller parmar. Nar drendet avslutas ska handlingarna
arkiveras. Det dr endast nar det finns specifikt stod for gallring i lag eller sarskilt
beslut som en allmén handling far kastas.

Denna arkivredovisning innefattar bade en arkivbeskrivning och en
informationshanteringsplan. Arkivbeskrivningen har till syfte att underlatta for
allmanheten att ta del av namndens allmanna handlingar. Den ska ge en samlad bild
av namndens arkiv och arkivbildning. Informationshanteringsplanen innehaller
detaljer kring hanteringen av allmédnna handlingar och vander sig till den inom
myndigheten som hanterar dem. Har i finns angivet vilka allmdnna handlingar inom
miljondmndens omrade som far gallras. Som en bilaga finns den processtruktur som
galler i verksamheten och ligger till grund foér informationshanteringen.

Begreppet informationshanteringsplan ersatter hirmed begreppet
dokumenthanteringsplan som historiskt sett har anvants av miljondmnden men dven
inom arkivvasendet i stort. Avsikten ar att battre spegla planens funktion att reglera
hanteringen av alla allminna handlingar, oavsett om de ar fysiska eller digitala.

Arkivredovisningen ar upprattad under varen 2019, reviderad hosten 2019, hosten
2020, hosten 2021, varen 2022, hosten 2023 och varen 2024 av Christin Vildevik, i
samrad med arkivansvarig och karnprocessagarna. Arkivbeskrivningen ingar i
forvaltningens ansvar och informationshanteringsplanen ingar i nimndens ansvar.

1 Arkivbeskrivning
1.1 Inledning

[ arkivlagen framgar att en myndighets handlingar bildar dess arkiv och att de ska
redovisas i en arkivbeskrivning. Vidare finns krav pa arkivbeskrivning daven i
offentlighet- och sekretesslagen och i Helsingborgs stads arkivreglemente. Syftet med
kraven ar i forsta hand att underlatta for allmanheten att ta del av allmanna
handlingar.
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ARKIVREDOVISNING
SID 5(56)

Arkivbeskrivningen ska uppdateras vid forandringar i organisationen sdsom
omorganisationer eller inforande av nya verksamhetssystem och skickas till
stadsarkivet for kinnedom och synpunkter?.

Denna arkivbeskrivning ar uppréattad i enlighet med 6 § arkivlagen, 4 kap. 2 §
offentlighets- och sekretesslagen samt 6 § arkivreglementet.

Arkivbeskrivningen upprattad 2019 ersatter arkivbeskrivning version 1.0 som
beslutades av miljdndmnden 9 mars 2016.

1.2 Namn och tillkomst
Halsovardsndmnden i Helsingborg inrattades 1875. Namnden har darefter bytt namn

vid tva tillfallen och heter nu Miljondmnden i Helsingborg.

1.3 Organisation, verksamhet och historik

Organisation

Miljondmnden bestar av 11 ledamoter och 7 ersattare. Forvaltningsorganisationen
heter milj6forvaltningen och leds av en miljodirektor. Férvaltningen ar fran och med 1
januari 2022 indelad i fem avdelningar; Avdelningen for verksamhetsstod (VS),
Avdelningen f6r milj6- och halsoskyddstillsyn (MHT), Avdelningen for
livsmedelskontroll (LK), Avdelningen fér miljostrategi och uppféljning (MSU) samt
Avdelningen for miljéutbildning och beteendepaverkan (MUB). Férandringen bestar i
att miljo- och livsstil som tidigare var en enhet under miljostrategiska avdelningen nu
blir en avdelning, samt att avdelningarnas namn uppdateras. Avdelningarna leds av
var sin avdelningschef. Férvaltningen har cirka 80 medarbetare.

Miljonamnden

Miljédirektdr

Avdelningen for Avdelningen f5r Avdelningen for {\ydeln.ingtlan for
miljé- och hélso- livsmedelskontroll miljbstrategi och miljéutbildning och
skyddstillsyn uppfaljning beteendepaverkan

Avdelningen for

verksamhetsstod

Verksamhet

Miljondamndens uppdrag ar att mojliggora god halsa och en miljomassigt hallbar
utveckling i Helsingborg. Nimndens ansvarsomrade ar beskrivet i en processtruktur
uppdelad i karnprocesser med 1-2 undernivaer vardera. Version 1 av denna

1 Jamfor s. 10, Stadsarkivets Handbok for att uppratta arkivbeskrivning, version 2.
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ARKIVREDOVISNING
SID 6(56)

processtruktur beslutades av miljodirektoren hosten 2018 och den ligger sedan dess
till grund for informationshanteringen inom organisationen. Darefter har nya
versioner beslutats 2019, 2020 och 2021.

Den 2 maj 2023 beslutade miljédirektéren om version 3.0 av processtrukturen.
Orsaken var att alla nimnders reglementen under november 2022 dndrades med
avseende pa trygghet och sdkerhet. Ansvaret att arbeta systematiskt med dessa fragor
fortydligades. Som en f6ljd darav samlades alla anknytande processer inom
miljoforvaltningen under en ny styrande process kallad 1.3 Trygghet och sdkerhet.
Tva processer som tidigare har genererat handlingar (3.1.1 samt 5.5.1) har
inaktiveras pa grund av forandrat uppdrag.

Den 22 maj 2024 beslutade miljodirektoren om version 3.1 av processtrukturen.
Anledningen var att en ny process har tillkommit (9.4.1) da forvaltningen har borjat
arbetet med Klimatneutralitetsfonden. Informationshanteringsplanen har anpassats
till de dndringar som genomforts genom att processen med tillhérande
handlingstyper har lagts till. Informationshanteringsplanen har dven uppdaterats
under rubrik 2.3 HR och 9.3 Hallbar konsumtion.

Processtrukturen i sin helhet finns som en bilaga till denna arkivredovisning.

2 STODJANDE PROCESSER
3 PROCESSER FOR MILJOBALKEN
4 PROCESSER FOR LIVSMEDELSLAGEN OCH FODERLAGSTIFTNING

0 PROCESSER FOR ANDRA

Miljodirektoren leder férvaltningen och har for det &ndamalet en ledningsgrupp. Dar
ingar avdelningscheferna HR-chef och kommunikationsansvarig. Karnprocess 1.

Avdelningen for verksamhetsstod (VS) arbetar i huvudsak med de stédjande
processerna: information- och drendehantering, ekonomi, HR, intern service, juridik,
kommunikation och digitalisering. Avdelningen arbetar dven med
ndmndadministration. Kdrnprocesser 1 och 2.

Avdelningen for milj6- och halsoskyddstillsyn (MHT) arbetar i huvudsak med tillsyn
enligt miljobalken, stralskyddslagen, lagen om skydd mot internationella hot mot
manniskors hélsa, lagen om sprangdmnesprekursorer, marknadskontrollférordningen
och lagen om atgarder mot fororening fran fartyg. Avdelningen arbetar dven med
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ARKIVREDOVISNING
SID 7(56)

tillsyn enligt lagen om brandfarliga eller explosiva varor i de drenden dar
raddningstjansten ar part eller pa annat satt berors. Avdelningen arbetar ocksa med
miljoovervakning och att lamna yttranden inom ndmndens verksamhetsomrade.
Karnprocesser 3, 5, 6 och 7.

Avdelningen for livsmedelskontroll (LK) arbetar i huvudsak med kontroll enligt
livsmedelslagen samt trangselkontroll enligt smittskyddslagstiftningen. Karnprocess
4,

Avdelningen for miljostrategi och uppf6ljning (MSU) arbetar i huvudsak med
miljo6vervakning, att lamna yttrande inom ndmndens verksamhetsomrade samt att
ge stod till stadens arbete for en hallbar utveckling. Karnprocesser 6, 7 och 8.

Avdelningen for miljoutbildning och beteendepaverkan (MUB) finns frdn och med 1
januari 2022 och utgors av den enhet som tidigare hette milj6- och livsstil.
Avdelningen arbetar huvudsakligen med miljoundervisning, hallbart resande, hallbar
konsumtion och minskad klimatpaverkan. Karnprocess 9.

[ arbetet pa forvaltningen forekommer samverkan och deltagande i projekt i stor
utrackning. Till exempel med andra forvaltningar och bolag i staden, andra kommuner
och andra myndigheter.

Historik

Halsovardsndmnden tillkom 1875 da Sveriges hilsovardsstadga tradde ikraft.
Arbetsuppgifterna omfattade hilsoskydd i allmédnhet. 1969 kom den férsta samlade
miljolagstiftningen i Sverige och 1976 bytte nimnden namn till miljé- och
hélsoskyddsndmnd och férvaltningsorganisationen till Miljo- och
hélsoskyddskontoret. 1994 bytte nimnden namn till nuvarande namnet
miljondmnden och férvaltningsorganisationen miljoforvaltningen.

Tillstdndsenheten tillhrde nimnden under 2003 men flyttades darefter till
Socialndmnden.

Ansvaret for djurskyddstillsynen 6verfordes 2009 till Lansstyrelsen.
Konsument Helsingborg tillhrde nimnden mellan aren 2009 och 2013.

Enheten miljo och livsstil 6verfordes fran stadsbyggnadsnamnden till miljondmnden
fran och med 2021.

I maj 2022 flyttades milj6forvaltningens kontor fran Carl Krooks gata 10 till Henckels
Torg 4.

1.4 Bestammelser for verksamheten

Miljobalken med tillhérande lagstiftning, livsmedelslagen och foderlagstiftningen med
tillhérande lagstiftning, stralskyddslagen, smittskyddslagstiftningen, lagen om skydd
mot internationella hot mot manniskors halsa, lagen om sprangdmnesprekursorer,
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ARKIVREDOVISNING
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och lag om atgiarder mot férorening fran fartyg samt lagen om brandfarliga eller
explosiva varor.

Miljonamnden styrs ocksa av de offentligrattsliga lagarna som exempelvis
tryckfrihetsférordningen, kommunallagen, férvaltningslagen, offentlighets- och
sekretesslagen, arkivlagen och dataskyddsférordningen.

1.5 Verksamhet, handlingar och IT-system
En omfattande mangd handlingar inkommer och upprattas som en direkt f6ljd av

myndighetens faktiska verksamhet, och det stora flertalet ska bevaras. Handlingarna
tillsammans med aktuella IT-system redovisas utifran aktuell process i
informationshanteringsplanen.

Diariesystemet for miljonamndens handlingar, med undantag for myndighetsutévning
som framgar nedan, heter Ciceron Dokument och Arende. Leverantér ar foretaget
Visma. Detta system ar huvudsystem for Helsingborgs stad och
stadsledningsforvaltningen ar ansvarig for systemet. Formell systemégare ar Karin
Runhagen. Operativ systemédgare och systemforvaltare ar vakant. Det ar
stadsledningsférvaltningen som ansvarar for att arkivera drenden i detta system,
miljoférvaltningen ansvarar for registrering.

Diariesystemet for myndighetsutévning i process 3-5 heter Ecos 2. Leverantor ar
foretaget Sokigo, formell systemégare ar Henrik Frindberg, operativ systemagare ar
Asa Kjellsdotter och systemforvaltare dr vakant. Ecos 2 togs i drift i mars 2019 och
foregicks av Ecos 1. Data i pagdende drenden har migrerats fran Ecos 1 till Ecos 2.
Miljoforvaltningen ansvarar for all arendehantering och arkivering i detta system.

Uppdelningen mellan diariesystemen infordes i och med beslut om denna
arkivbeskrivning och informationshanteringsplan 13 juni 2019. Innan dess har
Ciceron anvants for handlingar i process 1.1 Politisk styrning. Ovriga handlingar har i
enlighet med tidigare gallande dokumenthanteringsplan diarieforts i Ecos samt dess
foregangare.

Under 2023 uppstod ett behov av att férvara diarieférda handlingar i form av filmer
rorande ett myndighetsutévningsédrende i en mapp pa serverenheten G. Dessa
férvaras normalt digitalt i Ecos 2 men pa grund av att filerna innehallande
handlingarna i storlek dversteg systemets kapacitet pa 30 MB per fil var den
forvaringen inte mojlig. Efter samrad med Stadsarkivet har klargjorts att det ar
mojligt att leverera handlingar fran G till e-arkiv, samt att infoga dem i ett &rende som
levererats fran Ecos 2, sa lange det gar att utldsa vilket drende handlingarna hor till.
Saledes kan den hanteringen framoéver forekomma for handlingar i process 3-5.

Pa grund av fordandrat lage i omvarlden har sdkerhets- och sidkerhetsskyddsfragor fran
2022 och framat fatt ett 6kat fokus. Miljoforvaltningen har genomfort ett analysarbete
och 6kat sin formaga att hantera sékerhetskénslig information. Planering och styrning
av arkivbildningen
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ARKIVREDOVISNING
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Utgangspunkten ar att allminna handlingar, som inte enligt sarskilt beslut ska gallras,
ska arkiveras efter att drendet avslutas. Traditionellt har slutarkiveringen skett i
fysiska arkiv vilket i miljonamndens fall ar i Helsingborgs stadsarkiv. For att en digital
arendehantering ska vara majlig maste det finnas ett system for langtidslagring av
digitala handlingar (e-arkiv). Det har fort med sig nya krav pa lagring och bevarande
men ger samtidigt mojlighet till 6kad 6ppenhet. Miljondmnden ar i en
overgangsperiod mellan analog och digital hantering och kommer foljaktligen
slutarkivera pa bada satten en tid framdver, beroende pa handlingens format. Det
framgar av informationshanteringsplanen vilket format en handling har, om det i
kolumnen for férvaring anges en digital forvaring dr handlingen digital och da ska
slutarkiveringen vara digital, om det anges en analog férvaring ar handlingen analog
och da ska slutarkiveringen vara analog.

Vid bade analog och digital slutarkivering 6vergar ansvaret for handlingen till
stadsarkivet, det ar dirmed stadsarkivet som ansvarar for att tillhandahalla e-arkiv. I
samverkan mellan stadsarkivet och stadsledningsforvaltningen pagar en utveckling av
e-arkiv for att kunna éverfora handlingar fran Ciceron. Overforing kommer att
paborjas framéver.

I samverkan mellan milj6forvaltningen och stadsarkivet paborjades 2019 inférandet
av e-arkiv for de av miljondmndens handlingar som inte diarieforts i Ciceron. Under
uppbyggnaden av systemet for e-arkiv har digitala handlingar for avslutade darenden
fran tiden 1990 - mars 2019 fran drendehanteringssystemet Ecos 1 lagts in i e-
arkivet. For handlingar hanforliga till Arenden som pabérjats och avslutats under
perioden 2013 - mars 2019 ar detta en slutarkivering och sorteringen i e-arkivet
motsvarar den diarieplan som anvands vid diarieforing. Stadsarkivet har den 10
november 2020 fattat beslut om att de analoga akterna for aren 2013-2019 ska gallras
(dnr 280/20). For handlingar hénfoérliga till arenden som paborjats under perioden
1990 - 2012 utgor arkiveringen i e-arkivet ingen slutarkivering utan ett
kompletterande digitalt bestand som utékar och underlattar sokmojligheterna i de
analogt slutarkiverade handlingarna.

Sa snart det ar tekniskt mojligt kommer digital slutarkivering att ske av handlingar
aven fran arendehanteringssystemet Ecos 2. Sorteringen i e-arkivet kommer motsvara
den diarieplan som anvants vid diarieféring, som i sin tur grundar sig pa
processtrukturen. Avsikten dr att levereras till e-arkiv kommer ske en gang per ar.

Systemet for e-arkiv (lipax archive) for handlingar fran Ecos har tagits fram av
foretaget Ida Infront. Stadsarkivets server anvands.

Forutom denna arkivredovisning inklusive informationshanteringsplan finns
diarieplan och interna rutiner fér drendehantering och arkivering. Overféring av
analoga handlingar till slutarkiv sker med 5 ars intervall. Overforing av personalakter,
som alltid ar analoga, till slutarkiv sker dock 16pande nar anstallningar har upphort.
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ARKIVREDOVISNING
SID 10(56)

1.6 Sokvagar till arkivet

Miljonamndens allminna handlingar kan atersokas genom denna arkivredovisning,
aldre arkivforteckningar i enlighet med allménna arkivschemat samt diarier.

1.7 Bevarande och gallring
Miljonamndens beslut om bevarande och gallring av respektive handling framgar av

informationshanteringsplanen.

1.8 Inskrankningar genom sekretess
Vissa handlingar eller uppgifter i handlingar kan omfattas av sekretess. I de fall detta

gar att sdga pa forhand framgar det i informationshanteringsplanens kolumn for
anmarkning vid respektive handlingstyp. En individuell sekretessprévning ska alltid
genomforas vid varje begdran om utlimnande av allmén handling, i enlighet med
offentlighets- och sekretesslagen. De vanligast forekommande sekretessparagraferna
vid miljoférvaltningen ar:

e Sekretess till skydd framst for myndigheters verksamhet for inspektion,
kontroll eller annan tillsyn (uppgift om planlaggning eller andra
forberedelser for inspektion etcetera.). 17 kap. 1 § OSL

e Sekretess till skydd framst for intresset att forebygga eller beivra brott
(forundersokningssekretess under pagaende brottmal hos myndighet som
bitrader aklagarmyndighet). 18 kap. 1 och 3 §§ OSL

e Sekretess med hansyn till en myndighets hantering av fredstida
krissituationer (risk- och sdrbarhetsanalyser, planering och forberedelser
infor sddana situationer). 18 kap. 13 § OSL

e Sekretess till skydd for det allmdnnas ekonomiska intresse
(upphandlingsdrenden). 19 kap. 3 § OSL

e Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhallanden oavsett i
vilket sammanhang uppgiften forekommer (hélsa och sexualliv respektive
forfoljda personer med mera). 21 kap. 1 och 3 §§ OSL

e Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser tillsyn med mera i
fraga om néringslivet (vid tillsyn eller stodverksamhet av andra an statliga
myndigheter med avseende pa naringslivet, till exempel affars- eller
driftforhallanden). 30 kap. 27 § OSL

1.9 Tekniska hjalpmedel

Det finns inga tekniska hjalpmedel fér enskilda som vill ta del av en allméan handling
pa miljoforvaltningen, men de handlingar som diariefors i Ciceron finns tillgangliga
via Helsingborgs stads webbplats.

1.10 Uppgifter som hamtas eller lamnas

Miljonamnden lamnar arligen en méngd rapporter till statliga myndigheter
exempelvis infor deras rapportering till EU. Rapporterna innehaller dock inga
uppgifter om enskilda verksamheter utan bygger framfor allt pa statistik kring
exempelvis aktiviteter och avvikelser.
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1.12 Ratt till forsaljning av personuppgifter

Miljondmnden har ingen ratt till forsaljning av personuppgifter.

1.13 Andra arkiv

Miljondmnden férvarar inga andra arkiv an sitt eget.

1.14 Arkivverksamhetens organisation
Miljondmnden har det yttersta ansvaret for namndens och forvaltningens arkiv samt

informationshantering. Utsedd arkivansvarig ar Asa Kjellsdotter, avdelningschef for
verksamhetsstdd. Arkivredogorare ar de personer som arbetar som registratorer.

Narmare upplysningar om miljdndmndens allmanna handlingar och arkiv lamnas av
Asa Kjellsdotter.
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ARKIVREDOVISNING
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2 Informationshanteringsplan

2.1 Inledning

Informationshanteringsplanen redogor for de allménna handlingar som genereras
inom ndmndens verksamhet och reglerar hur de ska hanteras. Malet ar att alla
aktuella, forekommande handlingsslag och handlingstyper ska std med eftersom det
ger basta oversikten. Planen utgar fran de bestimmelser som finns pa omradet,
tryckfrihetsférordningen, arkivlagen och offentlighet- och sekretesslagen.

Informationshanteringsplanen ska ses 6ver minst en gang per ar och infor det ska
samrad med stadsarkivet hallas?.

2.1.1 Vad ar allmanna handlingar

Allménna och
offentliga

- Allmanna
. Allménna och inte
Handlingar — offentliga (sekretess)

Inte allménna

Det forekommer en mangd olika handlingar pa en myndighet, och alla ar inte
allmanna. Definitionerna av handlingar finns i 2 kapitlet tryckfrihetsférordningen. Har
delas de in i framstdllningar och upptagningar. Framstéllningar ar lasbara eller
mojliga att direkt uppfatta, upptagningar kraver ndgon typ av tekniskt hjalpmedel for
att uppfattas. En upptagning dr en sammanstallning av uppgifter med sakligt innehall.

En handling blir allman om den &r 1) forvarad hos myndigheten och ar 2) inkommen
eller upprattad dar.

Med begreppet forvarad menas att det &r myndighetens handling och att den gar att
komma at. Fér upptagningar i form av databaser ar handlingen férvarad nar den ar
tillganglig for myndigheten. Sammanstallningar ur upptagningar ar potentiella
allmanna handlingar, de raknas som allmdnna om de kan goras tillgidngliga med
rutinbetonade atgarder.

Inkommen ar handlingen nar den kommit till myndigheten eller till behorig
befattningshavare dar, oavsett om den kommer in pa dagen, pa natten eller under

2 Jamfor s. 4 Stadsarkivets Handbok for att uppréatta dokumenthanteringsplan, version 2.
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ledighet. Den ska vara tillginglig for myndigheten och kunna lasas, avlyssnas eller pa
uppfattas med tekniskt hjalpmedel som myndigheten sjalv utnyttjar fér 6verforing.

Huvudregel for kriteriet upprattad ar att handlingen expedierats eller slutbehandlats.
Expedieras innebar att handlingen skickats till ndgon utanfér myndigheten, alltsa blir
en handling expedierad nar den skickas till andra forvaltningar eller nimnder.
Slutbehandlat &r ett drende nar beslut har fattats eller fragor besvarats och nagra nya
hdndelser inte langre viantas. Om en handling inte tillhor ett &rende dr den upprattad
nar den justerats eller pa annat satt fardigstallts.

*  Anlint myndighet/behérig

En handling ar allman om den: befattningshavare

*  Gjorts tillgédnglig

Forvaras hos myndigheten, ar inkommen till eller
och
*  Fysisk/digital som finns «  Arexpedierad
hos myndigheten
« Upptagning som kan ar upprétta.d hos * Om inte expedieras men hér till Grende — nar
myndigheten drende slutbehandlat

ldsas, avlyssnas uppfattas

med myndighetens * Om inte expedieras och inte heller hér till

tekniska hjdlpmedel drende — ndr justerats/pd annat sétt
« Aven potentiella férdigstdillts
handlingar om kan skapas
pa4-6h « Diarier, journaler och register — nér de dr klara

fér att anvidndas

*  Mellanprodukter — utkast och koncept
upprdttade om handlingen
expedieras/arkiveras. Delning ut ok.

Minnesanteckning i tryckfrihetsférordningens mening ar en handling som uppréttas
"till stod for minnet”. En minnesanteckning blir en allmin handling om den expedieras
eller arkiveras. Det ar skillnad pa de juridiska definitionerna av minnesanteckning och
motesanteckning. Exempelvis definieras anteckningar fran moten som protokoll om
de distribueras till andra. Rubriceringen saknar betydelse och det ar hanteringen av
handlingen som avgor.

Allménna handlingar blir arkivhandlingar nar de arkiverats. Arenden ska arkiveras sa
snart de slutbehandlats, andra handlingar s snart de justerats eller pd annat sitt
fardigstéllts. Det spelar ingen roll vilket format en handling har, det dr barandet av
information som ar avgérande.

Nagra exempel pa vad som inte utgor allmdnna handlingar:

e Brev eller meddelande som stallts till och ar avsett for ndgon personligen vid
myndigheten

e Minnesanteckning som inte tillfors drendet sakuppgift och inte tagits omhand
for arkivering

e Utkast som inte expedierats eller tagits omhand for arkivering

e Sikerhetskopia
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e Litteraturi ett bibliotek
e Icke adresserad reklam eller inbjudningar

2.1.2 Diariefoéring av allmanna handlingar
Allmanna handlingar ska diarieféras. Om handlingarna ar offentliga (ingen sekretess
forekommer) kan de istillet hallas ordnande.

Miljondmnden har tva huvudsakliga diariesystem, Ciceron och Ecos. Ciceron anvands
som diariesystem i hela Helsingborgs stad och Ecos anvands fér miljonamndens
myndighetsutévning dd de drendena har behov av sarskilda funktioner. Nar
handlingar inom process 3-5 som ska diarieféras har en storlek som dverstiger Ecos
kapacitet forvaras dessa i en mapp pa serverenheten G. Systematiskt ordnade
handlingar forvaras i huvudsak pa serverenheten G i mappar sarskilda for andamalet,
men specifika system forekommer ocksa. Miljonamnden arbetar aktivt med
digitalisering och alla handlingar ska som utgangspunkt vara digitala. I ett
overgangsskede finns det emellertid fortfarande fysiska handlingar och for dem anges
i informationshanteringsplanen vilken plats de férvaras pa. Miljondmndens nérarkiv
finns i rum 133 pa Oceanhamnskontoret, Henckels Torg 4 och slutarkivet ar
stadsarkivet.

2.1.3 Gallring av allmanna handlingar
Gallring innebér att en allman handling forstors. Nagra exempel pa handlingar som
brukar kunna gallras ar:

e Kopior
e Handlingar av tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar
e Dokument som inkommit fér kinnedom och inte foranlett atgard

Handlingar far dock enbart gallras om det finns stod i lag, forordning eller efter
sarskilt beslut. Denna informationshanteringsplan utgér miljonamndens
gallringsbeslut, och Stadsarkivet kan sarskilt besluta om gallring.

Gallring ska inte forvaxlas med att rensa en akt pa handlingar som inte ar allmanna.
Rensning ska genomfodras infor arkivering.

Hos myndigheter rdknas det ocksa som gallring nar man 6verfoér handlingar eller
uppgifter fran en databarare till en annan och 6verforingen medfor:

e informationsforlust (till exempel: férlust av informationsbarande farg vid
gallring av forlagorna i samband med scanning eller bildfangst av kartor),

e forlust av mojliga informationssammanstallningar (till exempel: forlust av
mojligheten att framstélla en viss rapport efter 6verforing fran ADB till
papper och atfoljande gallring av informationen pa databararen fér ADB),

e forlust av sokmojligheter (till exempel: vid férstoring av ett diarium pa
databarare for ADB efter att informationen har skrivits ut pa papper), eller
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e forlust av autenticitet (till exempel: vid gallring av signerade dokument efter
overforing av informationen till mikrofilm eller ADB).

Miljondmnden ska ha en digital drendehantering och skannar darfor de handlingar
som kommer in analogt for att kunna bevara dem digitalt ("skallring”). Det innebar en
forlust av autenticitet och originalet far inte forstoras utan sarskilt gallringsbeslut.
Fran 1 januari 2020 ingéar sddant gallringsbeslut i informationshanteringsplanen
under process 2.1.1. Informationshantering. Denna gallring ska foregas av
kvalitetskontroll av digital kopia, sa att ingen informationsforlust har skett.

Gallring far utféras fran och med det datum giltigt gallringsbeslut finns for den
aktuella handlingen. Saknas gallringsbeslut far handlingen inte gallras, oavsett om det
till exempel giller en analog handling som ocksa har en digital kopia. Stadsarkivarie
kan dock fatta beslut om gallring av handlingar som inte ingar i denna
informationshanteringsplan, se punkt 33 i kommunstyrelsens delegeringsordning.
Stadsarkivet har den 10 november 2020 fattat beslut om att de analoga akterna for
aren 2013-2019 ska gallras (dnr 280/20).

2.2 Sa har ska informationshanteringsplanen lasas
Miljoforvaltningens processtruktur innehaller styrande och stodjande processer och
de ytterligare sju processer som forekommer for att uppfylla miljondmndens ansvar.
Processtruktur anvands i forvaltningens kvalitetsarbete och ligger till grund for
informationshanteringen inklusive diarieplanen, saledes kan strukturen utldsas av
informationshanteringsplanen men den finns dven i sin helhet som en bilaga. Det ar
miljodirektoren som beslutar om strukturen och den ska ses 6ver minst en gang per
ar. Nar andringar gors ska foljdandringar genomforas i de sammanhang de
forekommer, till exempel i informationshanteringsplanen.

Handlingstyper som ar vanligt forekommande i flera olika kdrnprocesser redovisas
under stodjande processer. Till exempel:

e 2.1 information- och drendehantering: korrespondens av tillfillig betydelse
samt in- och utgdende handlingar och minnesanteckningar i &renden om
myndighetsutévning.

e 2.5juridik: handlingar om delgivning, atalsanmalningar samt 6verklaganden.

For dessa ar huvudregel att de diariefors i Ecos och bevaras tillsammans med drendet
i sin helhet, se anmarkning i kolumnen till héger. Handlingar som forekommer
generellt inom en kiarnprocess redovisas i dess inledning, se till exempel under
miljobalken.

[ 6vrigt, och till storsta del, redovisas handlingarna i anslutning till den process de
uppkommer i.

Vidare finns under process 1 och 2 handlingar som ar generella for alla inom
férvaltningen till exempel handlingar som rér anstallning och andra HR-fragor
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(process 2.3). Det betyder att alla pa férvaltningen hanterar eller ar berérda av
handlingar som férekommer i process 1 och 2 och utéver det dven i den specifika
processen, och alla behover kanna till hanteringen av handlingar i process 1-2 samt
den process handlingen genereras i.

2.3 Hanteringsanvisningar
[ detta avsnitt redovisas de hanteringsanvisningar som géller for respektive

handlingsslag och handlingstyp, ordnat utifran miljéférvaltningens processtruktur.
Varje del inleds med en kort processbeskrivning.

2.3.1 Handlingar i styrande processer
De styrande processerna inkluderar beslutsprocessen i nimnden samt ledningen av
forvaltningen och dess avdelningar. Har aterfinns bland annat handlingar om mal,

ekonomi och utveckling.

Nr Handlingsslag och Diarieféring/ordnat | Férvaring | Bevaras/gallras | Anmérkning
handlingstyp
1.1 | Politisk styrning
1.1.1 | Politiska beslutsprocessen
Tjéinsteférslag inklusive ev. Diarieféring Ciceron Bevaras
yttrande
Ordférandemissiv/férslag Diarieféring Ciceron Bevaras
Miljéndmndens beslut Diarieféring Ciceron Bevaras Grunddrendet finns
pd sin ordinarie
plats
Protokoll Diarieféring Ciceron Bevaras
Lista éver beslut inkomna fér | Systematiskt ordnat | G Gallras efter 5
kdnnedom ar
Kopior pd beslut fér Systematiskt ordnat | G Gallras efter 5
kdnnedom ar
1.1.2 | Namndens mal och ekonomi
Madl, ekonomi, deldrsrapport, | Diarieféring Ciceron Bevaras Finns dven i Strasys
drsrapport, internbudget och Unit 4 Business
world
1.1.3 | Beslut pa delegation
Delegeringsordning, Diarieféring Ciceron Bevaras
arbetsinstruktion
Delegationsbeslut, lista Systematiskt ordnat | G Gallras efter 5
ar
1.1.4 | Revision och intern kontroll
Plan och uppféljning Diarieféring Ciceron Bevaras
1.2 | Verksamhetsstyrning
1.2.1 | Organisation
1.2.2 | Forvaltningens
verksamhetsstyrning
Miljédirektérens forteckning | Diarieféring Ciceron Bevaras
éver vidaredelegering
Verksamhetsplan Diarieféring Ciceron Bevaras
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Férvaltningschefens beslut Diarieféring Ciceron Bevaras Beslut som dr av
betydande karaktdr
ska nedtecknas i
sdrskild handling
Minnesanteckningar fran Systematiskt ordnat | G Gallras efter 5
férvaltningens ledningsgrupp ar
Avtal som t.ex. Diarieféring Ciceron Bevaras OBS
samarbetsavtal eller avtal FORTYDLIGANDE:
med andra kommuner samt Hanteringen
rapporter, utredningar, innebdr att avtal,
Informationshanteringsplan, kontrakt och
Processtruktur 6verenskommelser
som dr
undertecknade med
digital signatur
endast bevaras
digitalt i Ciceron.
Sadana handlingar
som dr analogt
undertecknade ska
férutom att
scannas in och
bevaras digitalt, i
motsats till vad
som anges under
2.1.3, dven férvaras
i pappersformat i
pdrm pé
servicekontoret.
Handlingen ska inte
“skallras” forrdn
den dr inaktuell.
Avtal specifika for
enskilda processer
ndmns dven pd
andra platser.
Hanteringen av
dem ska félja det
som anges hdr.
1.2.3 | Avdelningarnas
verksamhetsstyrning
Taxor Diarieféring Ciceron Bevaras
Kontroll och tillsynsplaner Diarieféring Ciceron Bevaras
1.2.4 | Verksamhetsutveckling
Samverkan t.ex. IDA, Diarieféring Ciceron Bevaras
Miljésamverkan
1.3 | Trygghet och sdkerhet
1.3.1 | Civilberedskap
Risk- och sarbarhetsanalys Diarieféring Ciceron Bevaras Sekretess enligt
18:13 OSL
Beredskapsplan Diarieféring Ciceron Bevaras Sekretess enligt
18:13 OSL
1.3.2 | Verksamhetsskydd
Dokumentation av Systematiskt ordnat | Klassa Gallras ndr Sekretess enligt

informationssékerhet

system upphért

18:13 OSL
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Avtal med
digitaliseringsavdelningen
om drift av
miljéférvaltningens system

Féljer hantering fér
avtal, se 1.2.2

brottsférebyggande och
trygghetsskapande arbete

Polisanmélan skada/stéld Systematiskt ordnat | G Gallras 1 ér
egendom efter avslutad
utredning
Systematisk Diarieféring Ciceron Bevaras
brandskyddsdokumentation
Bevakningsrapporter fran Systematiskt ordnat | Outlook | Gallras efter 1
vaktbolag ar
1.3.3 | Trygghetsskapande arbete
Strategi och plan fér Diarieféring Ciceron Bevaras Sekretess enligt

18:13 OSL

2.3.2 Handlingar i stédjande processer
Dessa processer syftar till att ge stod till 6vriga processer. Flera av dem utgar ifran
stadsgemensamma rutiner sdsom drendehandbok, ekonomihandbok och HR-

processer. Alla handlingstyper och handlingsslag som genereras i processerna finns i

nedan avsnitt av informationshanteringsplanen.

férvaltningsdomstol om
att fa ut handlingar i
drendet

Nr Handlingsslag och Diarieforing/ordnat | Férvaring | Bevaras/gallras | Anmérkning
handlingstyp
2 STODJANDE PROCESSER
2.1 Information- och
arendehantering
2.1.1 | Informationshantering
Analog handling som Systematiskt ordnat | Rum 133 | Gallras efter 3 Gallras efter att
overférts till digitalt ménader kvalitetskontroll
format av digital kopia
gjorts sa att
ingen
informationsférl
ust har skett.
Begdran om utlémnande | Systematiskt ordnat | Outlook Gallras efter 6
samt svar vid bifall MF mdénader
in/utkorg
Beslut att inte Idmna ut Diarieféring Ciceron Bevaras
allmdn handling, helt eller
delvis
Kopior av utldmnade Finns
handlingar, maskad tillsammans med
version beslutet
Kopia pa 6verklagande av | Diarieféring Ciceron Bevaras Originalet séinds
beslut att ej Idmna ut till
allmdn handling Kammarritten i
Goteborg
Begdran fran Diarieféring Ciceron Bevaras
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Yttrande till Diarieféring Ciceron Bevaras

forvaltningsdomstol

Beslut/dom frén Diarieféring Ciceron Bevaras

forvaltningsdomstol

Cookies och filer med Systematiskt ordnat | Tjdnsteper | Gallras vid behov

sokhistorik soners

datorer

Beslut for kinnedom som | Diarieféring Ciceron Bevaras

pdverkar oss

Beslut for kinnedom som | Systematiskt ordnat | G eller Gallras vid behov | Handlingarna

inte pdverkar oss Rum 133 férvaras pd G om
de kommit in
digitalt, och i
Rum 133 nér de
kommit in
analogt.

Beslut for kinnedom som Foljer drendet

gdller ett objekt vad gdller
diarieféring och
férvaring.

Tillstandsbevis hotell Diarieféring Ecos Gallras nér

tillstandet I6pt ut
Korrespondens av tillfillig | Systematiskt ordnat | G eller Gallras efter 1 ér | Handlingarna
betydelse, exv. allménna Rum 133 forvaras pd G om

forfragningar via e-post,
ospecifika klagomadl

de kommit in
digitalt, och i
Rum 133 om de

kommit in
analogt.
| samtliga drenden som Féljer drendet
gdller vad gdller
myndighetsutévning diarieféring och
(process 3-5) kan det férvaring.
férekomma inkommande
handlingar i form av
skrivelser, rapporter,
inventeringar, ritningar,
kartor, filmer, fotografier
och andra medier.
| samtliga drenden som Féljer drendet
gdller vad gdller
myndighetsutévning diarieféring och
(process 3-5) kan det férvaring.

férekomma utgdende
handlingar i form av
meddelanden,
kommuniceringar och
informationsbrev
kopplade till grenden,
begdran om
komplettering och
delegeringsbeslut inks.
beslut om avgift), filmer,
fotografier och andra
medier.
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| samtliga drenden som Féljer drendet
gdller vad gdller
myndighetsutévning diarieféring och
(process 3-5) kan det férvaring.
férekomma anteckningar
i drenden
Grundinformation i e- Systematiskt ordnat | E- Gallras efter 6 Instdllning
tjcinster tignstport | mdanader automatisk
alen gallring efter 6
mdnader
2.1.2 | Arkiv
2.1.3 | Personuppgifter
Handlingar kopplade till Diarieféring Ciceron Bevaras
utndmnande av
personuppgiftssamordnar
e och dataskyddsombud
Registerforteckning dver | Systematiskt ordnat | Stratsys Bevaras
personregister
Registerutdrag om Diarieféring Ciceron Bevaras
personuppgifter,
forfrégan samt svar
Rapport om hantering och | Diarieféring Ciceron Bevaras
ovriga handlingar
kopplade till
dataskyddsférordningen
2.1.4 | Rapportutdrag och
statistik
Enkdter och enkdtsvar Diarieféring Ciceron Bevaras
Néjd kund index (NKI) Systematiskt ordnat | G Gallras efter 5 ar | Sveriges
statistik kommuner och
Skickas regioner
N . sammanstdller
dven till T
] NKI-statistiken
Insikts frén alla
urvalsport kommuner.
al.
Madnatlig statistik e- Systematiskt ordnat | G Gallras efter 5 ar
tjéinstportal
2.2 Ekonomi
2.2.1 | Redovisning
(attestordning,
kundreskontra,
leverantdrreskontra)
Balansspecar Systematiskt ordnad | Pdrm pa Gallras efter 7 ar
servicekon
tor fram
till ar
20189, dar
efter G:
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Korrespondens av tillféllig | Systematiskt ordnat | Outlook, Gallras efter 6
betydelse gdllande ekonomias | mdnader
kundfakturor sistent
Kundfakturor och Systematiskt ordnad | Ekonomisy | Gallras efter 7 ar | Ev.
utbetalning av utldgg i stem original/underla
tjéinst g finns hos SLF
Bestridande av faktura Systematiskt ordnat | Pdrm pa Gallras efter 7 ér | Fr.o.m. 2019
servicekon
tor
Leverantérsfakturor Systematiskt ordnat | Ekonomisy | Gallras efter 7 ar | Ev. analogt
stem original finns pd
servicekontor
Orderbekriftelse Systematiskt ordnat | Hos Gallras ndr Analog eller
(bestdllning) och bestdllare | fakturan digital hantering
féljesedel n konteras om féljer hur det
inget behov av kommit in
verifiering finns
Péminnelser fran Systematiskt ordnat | Pdrm pa Gallras efter 7 ér | Fr.o.m. 2019
leverantér servicekon
tor
2.2.2 | Planering
2.2.3 | Uppfoljning
2.2.4 | Representation
Underlag for Systematiskt ordnat | G Gallras ndr Underlaget ldggs
representation fakturan iniUnit 4
konteras Buisiness world
2.2.5 | Rapportuttag och statistik
23 HR
2.3.1 | Anstallning
Rekrytera personal
Platsannons Systematiskt ordnat | HR-system | Gallras efter 2 ér | Finns i digitalt

HR-system i 2 Gr
pd grund av
preskriptionsfrist
eni
diskrimineringsla
gen. Annonsen
bevaras dock i
personakten for
den person som
erhdller tjénsten.
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Meddelande som skickas | Systematiskt ordnat | HR-system | Gallras efter 2 ér | Finns i digitalt
till sékande, till exempel HR-system i 2 ar
meddelande om att det pd grund av
har mottagits intresse for preskriptionsfrist
tjéinst, meddelande om eni
avbruten diskrimineringsla
ansdkningsprocess m.m gen.
Ans6kningshandlingar Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Finns i digitalt
och platsannons, erhdllen sdrskild HR-system i 2
tjéinst plats for ar.Kan omfattas
personala av sekretess 21
kter alt 39 kap. OSL.
Ans6kningshandlingar Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Ansékningshand|
och platsannons, erhdllen sdrskild ingar férvaras
tjéinst (sékande med plats for endast i
skyddade personala pappersform i
personuppgifter) kter personalakt.
Ingen férvaring i
rekryteringssyste
m sker. Kan
omfattas av
sekretess 21:3
OSL.
Ansékningshandlingar, ej | Systematiskt ordnat | HR-system | Gallras efter 2 ér | Finns i digitalt
erhdllen tjénst HR-system i 2 Gr
pd grund av
preskriptionsfrist
eni
diskrimineringsla
gen. Kan
omfattas av
sekretess 21 alt
39 kap. OSL.
AnséGkningshandlingar, ej | Systematiskt ordnat | Ndrarkiv Gallras efter 2 ar | Ansékningshandl
erhdllen tjénst (sékande hos HR- ingar férvaras
med skyddade funktion endast i
personuppgifter) pappersform.
Ingen férvaring i
rekryteringssyste
m sker. Kan
omfattas av
sekretess 21:3
OSL.
Spontanansdkningar om Systematiskt ordnat | Mapp i Gallras vid
arbete och praktik med Outlook inaktualitet
svar
Anstdlla personal
Anstdllningsavtal Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Undertecknat
sdrskild original férvaras
plats for i personalakt.
personala
kter HR-
system for
hantering
av anstidll-
ning
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Introduktions- och Systematiskt ordnat | Hos Gallras vid
avgdngschecklistor medarbet | inaktualitet
are och
chef
Kopior pa betyg och intyg | Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras
tidigare erfarenheter sdrskild
plats for
personala
kter
Utdrag ur Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Om det inte ér
belastningsregistret sdrskild férutsdttning fér
plats for tignsten gallras
personala det vid
kter inaktualitet
Sekretesséverenskom- Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras
melse sdrskild
plats for
personala
kter
Administrera anstdllningar
Bisysslor (anmdlan och Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras
beslut) sdrskild
plats for
personala
kter
Information om ndrmast | Systematiskt ordnat | HR-system | Gallras vid
anhérig Iénehanter | anstdllningens
ing upphérande
Fullmakter vid Systematiskt ordnat | Pd Gallras ndr
posthantering servicekon | personen i frdga
tor slutar
Disciplingtgdrder fér personal
Omplaceringsbeslut vid Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Kan omfattas av
arbetsrdttsligt avslut sdrskild sekretess 39:2
plats for OSL.
personala
kter
Skriftlig varning, Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras
misskétsamhet sdrskild
plats for
personala
kter
Dokumentation om Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Kan omfattas av
misskétsamhet sdrskild sekretess 21 alt
plats for 39 kap. OSL.
personala
kter
Disciplindr atgdrd, Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras
yttrande och beslut sdrskild
plats for
personala
kter
Polisanmdlan av enskild Systematiskt ordnat Rum 133, | Bevaras Avser
medarbetare sdrskild polisanmdlan
plats for gdllande
personala misstanke om
kter brott i tidnst

Avsluta anstdllning
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Uppsdgning pd egen
begdran av arbetstagaren

Systematiskt ordnat

Rum 133,
sdrskild
plats for
personala
kter

Bevaras

Uppsdigning fran
arbetsgivaren

Systematiskt ordnat

Rum 133,
sérskild
plats for
personala
kter

Bevaras

Varsel om uppsdgning

Systematiskt ordnat

Rum 133,
sdrskild
plats for
personala
kter

Bevaras

Beslut om
avgdngsvederlag

Systematiskt ordnat

Rum 133,
sdrskild
plats for
personala
kter

Bevaras

Tjénstgéringsbetyg

Systematiskt ordnat

Rum 133,
sdrskild
plats for
personala
kter

Bevaras

Tjdnstgoringsintyg

Systematiskt ordnat

Rum 133,
sdrskild
plats for
personala
kter

Bevaras

Dédsfallsintyg fran
Skatteverket

Systematiskt ordnat

Rum 133,
sdrskild
plats for
personala
kter

Bevaras

Pension

Pensionsansékan

Systematiskt ordnat

Rum 133,
sdrskild
plats for
personala
kter

Bevaras

Anstdllningshistorik

Systematiskt ordnat

Rum 133,
sdrskild
plats for
personala
kter

Bevaras

23.2

Arbetstid, ledighet och
franvaro

Ledighetsansékan, 6ver 6
mdnader

Systematiskt ordnat

HR-system

Bevaras

Avser
ldngtidsfranvaro,
semester, barn-,
studie- och
tjéinstledigheter
samt beslut.

Partiell franvaro

Systematiskt ordnat

HR-system

Bevaras

Deltidsledighet

Semesterlista

Systematiskt ordnat

G

Gallras efter 2 ér

Bevaras i minst 2
dr pd grund av
preskriptionsfrist
eni
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diskrimineringsla
gen.
2.3.3 | Arbetsmiljo och hélsa
Arbetsmiljé/skyddsrond
Férdelning av Systematiskt ordnat | Rum 133, | Vid inaktualitet Handlingar som
arbetsmiljéuppgifter sdrskild ska gallras ska
plats for sdrskiljas fran
personala handlingar som
kter ska bevaras.
Sammanstidllning av Diarieféring Ciceron Bevaras
fordelning av
arbetsmiljéuppgifter
Férteckning 6ver Systematiskt ordnat | HR-sidan Vid inaktualitet
arbetsmiljombud
Skyddskommitténs Diarieféring Ciceron Bevaras
protokoll
Skyddskommitténs Diarieféring Ciceron Bevaras
bilagor
Protokoll fran skyddsrond | Diarieféring Ciceron Bevaras
Riskbedémning Diarieféring Ciceron Bevaras
Utreda arbetsmiljé
Utredning om arbetsmiljé | Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras
sdrskild
plats for
personala
kter
Utredning om krénkande | Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Kan innehdlla
sdrbehandling sdrskild sekretess 21 kap
plats for alt 39 kap OSL
personala
kter
Beslut fran Diariefors Ciceron Bevaras Avser
Arbetsmiljéverket inspektionsmedd
elande,
underridittelse,
féreldggande
och
sanktionsavgift.
Aktiva dtgdrder Diariefors Ciceron Bevaras
Personalhdlsa
Arbetsskadeanmdlan och | Systematiskt ordnat | Rum 133, Anmdlan om
tillbudsanmélan sdrskild skaday/tillbud
plats for gors i digitalt
personala HR-system
kter arbetsskador,
papper sparas i
personalakt. Kan
omfattas av
sekretess 21 kap.
alt 39:2 OSL.
Férstadagsintyg, AB § Systematiskt ordnat | Rum 133, | Gallras vid Kan omfattas av
28:2 sdrskild inaktualitet sekretess 21 kap
plats for 18 § OSL.
personala Handlingar som
kter ska gallras ska
sdrskiljas frén
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handlingar som
ska bevaras.

Lékarintyg Systematiskt ordnat | Hos Gallras vid Kan omfattas av
respektive | inaktualitet. Om | sekretess 21 kap
chef ldkarintyget alt 39 kap 1 alt 2
avser arbets- §§ OSL.
skada ska det
bevaras i
personalakt.
Handlingsplan vid skadligt | Systematiskt ordnat | Rum 133, | Gallras vid Handlingar som
bruk sdrskild inaktualitet ska gallras ska
plats for sdrskiljas fran
personala handlingar som
kter ska bevaras. Kan
omfattas av
sekretess 21 kap
alt 39 kap 1 alt 2
$8 OSL.
Utredningar och Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Kan omfattas av
handlingar i sdrskild sekretess 21:1
rehabiliteringsdrenden plats for alt 39 kap 1 alt 2
enligt rehabtrappan personala §§ OSL.
kter
Arbetsférmdgeutredning | Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Kan omfattas av
gjord av arbetsgivaren sdrskild sekretess 21:1
plats for alt 39 kap 1 alt 2
personala §§ OSL.
kter, dven
HR-system
Medicinsk bedémning, Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras Kan omfattas av
arbetspsykologisk sdrskild sekretess 21:1
utredning, ergonomiskt plats for alt 39 kap 1 alt 2
utlatande personala §§ OSL.
kter
Medicinskt utldtande fran | Systematiskt ordnat | Rum 133, | Gallras vid Avser exempelvis
féretagshdlsovdrden sdrskild inaktualitet hdlsoundersékni
plats for ng och
personala bedémning.
kter Handlingar som
ska gallras ska
sdrskiljas fran
handlingar som
ska bevaras.
Arbetsgivarens Diarieféring Ciceron Bevaras
dverenskommelse med
Férsékringskassan om
samarbete
2.3.4 | Kompetens och
karriarutveckling
Medarbetarplan Systematiskt ordnat | Hos Gallras vid Pégdende
medarbet | inaktualitet, arbetsmaterial
aren senast vid
anstdllningens
upphérande
2.3.5 | Lon, ersattningar och
formaner
Lénekorrigeringar utanfér | Systematiskt ordnat | Rum 133, | Bevaras
I6neéversyn sdrskild
plats for
personala
kter
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Underlag for utldgg, Systematiskt ordnat | Pa Gallras efter 7 ér
ersdttning och avdrag servicekon
som pdaverkar utbetald I6n tor
Reserdkningar som inte Systematiskt ordnat | Pa Gallras efter 7 ar | Levereras till
regleras via Sjdlvservice servicekon stadsarkivet
tor efter 1 ar
Reserdkning med kvitto Systematiskt ordnat | HR- Gallras efter 7 ar
funktion
Underlag for rttelser Systematiskt ordnat | G Gallras efter 7 ér
Underlag for Systematiskt ordnat | G Gallras efter 2 ér
organisations-
férdndringar
Semestervdxling Systematiskt ordnat | | HR- Bevaras
system
Lénedversynsunderlag Systematiskt ordnat | HR-system | Gallras efter Innevarande dr
hand bevaras. Digitalt
HR-system
Iéneférhandling
bevaras i sin
helhet i vintan
pa
gallringsutrednin
g.
Protokoll fran Diarieféring Ciceron Bevaras
I6neférhandling
Underlag fér arvode Systematiskt ordnat | System for | Gallras efter 7 ar
politiker arvode
2.3.6 | Medarbetarskap och
ledarskap
Medarbetarenkit, Diarieféring Ciceron Bevaras
resultatrapport,
férvaltning
Medarbetarenkat, Systematiskt ordnat | G Gallras efter 5 ér
resultatrapport, avdelning
2.3.7 | Samverkan och MBL
Férvaltningens Diarieféring Ciceron Bevaras
samverkansgrupp FSG,
bilagor
Fé6rvaltningens Diarieféring Ciceron Bevaras
samverkansgrupp FSG,
protokoll
Begdran om Diarieféring Ciceron Bevaras
férhandling/6verldggning
Arbetsplatstrdffar, APT, Systematiskt ordnat | G Fdr gallras efter | Far dven
métesanteckningar 2 ar behdllas om sd
6nskas
Protokoll frén MBL Diarieféring Ciceron Bevaras
2.4 Intern service
2.4.1 | Besok, moten och event
Bestdillningsunderlag Systematiskt ordnat | G Gallras ndr Bifogas faktura
fakturan kommit
2.4.2 | Forvaltning av lokaler;

Oceanhamnen,
Habiteum, 6vriga lokaler
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Avtal lokaler; hyra, Féljer hantering

stddning m.m. for avtal, se
1.2.2

2.4.3 | Inkdp och upphandling

(foljesedlar, prover,

prenumerationer och

litteratur, rese- och

hotellbokningar)

Reserdkningar, kvitton Systematiskt ordnat | Servicekon | Gallras efter 7 ér | Kvitton for

tor politiker skickas

till HR-
servicecenter

Upphandling

Absolut sekretess gdller fér merparten av handlingarna fram tills tilldelningsbeslut har fattats. Aven
om den absoluta sekretessen hdvs kan vissa handlingar fortsdtta att omfattas av sekretess. OSL (SFS

2009:400) 19 kap 3§

Hanteringen av handlingarna i féljande avsnitt gdller savdl ndr de uppkommer inom ramen fér
upphandling, direktupphandling samt férnyad konkurrensutsdttning.

Upphandlingsdokument Diarieféring Ciceron Bevaras Gdller i

med bilagor férekommande
fall upphandling,
direktupphandlin
g samt férnyad
konkurrensutsdtt
ning

Annons Diarieféring Ciceron Bevaras

Frdgor och svar Diarieféring Ciceron Bevaras

Oppningsprotokoll Diarieféring Ciceron Bevaras

original

Anbud antagna ink ESPD | Diarieféring Ciceron Bevaras Ink. bilagor
sdsom
arbetsprov eller
foton av
arbetsprov.

Anbud ej antagna ink Systematiskt ordnat | G Gallras efter 10

ESPD ar

Fértydliganden/komplette | Systematiskt ordnat | G Gallras efter 10

ringar ej antagna anbud ar

Tilldelningsbeslut original | Diarieféring Ciceron Bevaras

Tilldelningsbesked Systematiskt ordnat | G Gallras efter 10

ar
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Upphandlingsprotokoll Diarieféring Ciceron Bevaras
med bilagor
Overprévning med Diarieféring Ciceron Bevaras
tillhérande yttranden och
utslag fran éverinstans
Beslut avbrytande av Diarieféring Ciceron Bevaras
upphandling, original
Avtal, original med Féljer hantering
bilagor for avtal, se
1.2.2
Personuppgiftsbitrddesav | Diarieféring Ciceron Bevaras
tal, original
Avtalsférldngning, Féljer hantering
original fér avtal, se
1.2.2
Avtalsféréndring, original Féljer hantering
for avtal, se
1.2.2
Prisjustering, original Diarieféring Ciceron Bevaras
Offertférfrdgan samt Diarieféring Ciceron Bevaras
offert (antagen offert)
Ej antagen offert Systematiskt ordnat | G: Gallras vid
inaktualitet
2.4.4 | Inventarier och utrustning
Lista pa digital utrustning | Systematiskt ordnat G: Gallras vid Uppdateras
inaktualitet kontinuerligt
Inventarieférteckning Systematiskt ordnat | Unit 4 Gallras efter 7 ar
Business
world
2.4.5 | Kontaktcenter
Intraprenadavtal och Diarieféring Ciceron Bevaras
drendeunderlag
2.4.6 | Transportmedel
Bokningsférteckning bil Systematiskt ordnat | Ez-booking | Gallras efter 7 ar
Serviceavtal bil Diarieféring Ciceron Bevaras
2.5 Juridik

ARKIVREDOVISNING
SID 29(56)

t}E

N

=
£

Eﬁﬁi

HELSINGBORG



2.5.1 | Juridiskt bitrade
Begdran, beslut, yttrande, Féljer drendet
avgérande fran vad gdller
éverinstans i anledning av diarieféring och
férsenad handléggning férvaring.
Fullmakt att féretrdda Systematiskt ordnat | Rum 133 Gallras nar
miljénédmnden drendet dr
avslutat
Handlingar rérande Féljer drendet
delgivning vad gdller
diarieféring och
férvaring.
Handlingar rérande Foljer drendet
miljéndmndens begdran vad gdller
om verkstdllighet hos diarieféring och
Kronofogden eller forvaring.
Polisens bitrdde vid tillsyn
Handlingar rérande Féljer drendet
rdttelse/dndring av beslut vad gdller
diarieféring och
férvaring.
Vitesféreldgganden, Féljer drendet
ans6kningar om vad gdller
utdémande, skrivelser, diarieféring och
foreldggande fran forvaring (dock
domstol, domar nytt
drendenummer).
Atalsanmdlningar, beslut Féljer drendet
frdn Gklagarmyndigheten vad gdller
diarieféring och
férvaring (dock
nytt
drendenummer).
Sekretess enligt
18:1 samt 3 §§
OSL sd lidnge
forundersékning
pdgar.
Overklaganden, beslut om Féljer drendet
avvisning, beslut om vad gdller
éverldmnande, diarieféring och
foreldggande fran férvaring.
dverinstans, avgéranden
frdn éverinstans
Handlingar rérande Féljer drendet
granskning av JO vad gdller
Riksdagens ombudsmdn diarieféring och
férvaring.
2.5.2 | Juridisk
omvarldsbevakning
Omvdrldsbevakningsplan | Systematiskt ordnat | G Gallras vid
inaktualitet
2.5.3 | Utbildning
Utbildningsplan, Systematiskt ordnat | G Gallras vid
utbildningsmaterial inaktualitet
2.5.4 | Utvecklingsstod
2.6 Kommunikation Samtliga
handlingar i
denna process
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som ska bevaras
registreras arsvis
i

samlingsdrenden
2.6.1 | Extern kommunikation

Inldgg pd konton i sociala | Diarieférs Ciceron Bevaras Startsida och

kanaler. Exv. Facebook, utvalda sidor pG

LinkedIn, Instagram alla konton
dokumenteras
med
skdrmdumpar
var 6e mdnad.
Innan ett konto
sténgs ner
sparas allt
innehdll och
slutarkiveras
i Ciceron.

Filmer Diarieféring Ciceron Bevaras Diariefér
tillsammans med
mall

Informationsblad Diarieféring Ciceron Bevaras

Nyhetsbrev, exv. Diarieféring Ciceron Bevaras

Livsviktigt

Annonser (exv. Vid event) | Diarieféring Ciceron Bevaras

Pressmeddelanden Diarieféring Ciceron Bevaras

Inbjudningar — externa Diarieféring Ciceron Bevaras

Trycksaker (affischer, Diarieféring Ciceron Bevaras Skicka dven 3

broschyrer m.m.) fysiska exemplar
till Stadsarkivet.
Diarienummer
ska félja med
trycksaker till
stadsarkivet.
Program for
Miljéverkstaden
féljer hantering
som anges under
9.1

Nyhetstexter pG Diarieféring Ciceron Bevaras

webbsidor

Kommunikationsplaner Diarieféring Ciceron Bevaras

Verksamhetsbilder (ej Systematiskt ordnat | G Gallras vid

bilder i drenden) inaktualitet

Bilder till Mediabanken Systematiskt ordnat | Skyfish Gallras

2.6.2 | Intern kommunikation

Filmer Systematiskt ordnat | G Gallras

Informationsmaterial Systematiskt ordnat | G Gallras

(trycksaker, infoblad,

manualer, inbjudningar)

Interna nyhetstexter Systematiskt ordnat | Teams Gallras
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Kommunikationsplaner

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Samtyckesavtal

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Bilder — ramaterial

Systematiskt ordnat

G

Gallras

Filmer — rédmaterial

Systematiskt ordnat

G

Gallras

2.6.3

Utvecklingsstod

2.7

Digitalisering

Inga handlingar har identifierats i denna process

2.7.1

Utveckling

2.7.2

Forvaltning

2.7.3

Digital arbetsplats

2.8

Driva projekt och
processer

2.8.1

Initiering/ansdkan/férdel
ning

| denna process kan det
uppkomma handlingar
som presentation av
projektidé och beslut om
ansdékan, underlag fér
ans6kan, ansékan,
mottagningsbekrdftelse,
medfinansieringsintyg,
begdran om
komplettering av
ans6kan, beslut om
avslag eller tilldelning.

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Om projektet dr internt
kan det inkomma ett
uppdrag fran
kommunfullmdktige eller
miljédirektér

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

2.8.2

Uppstart

I denna process kan det
uppkomma avtal,
projektplan, tidsplan,
kommunikationsplan,
beskrivning av
projektorganisation samt
politiskt uppdrag.

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

2.8.3

Genomfoérande

| skedet for att genomféra
aktiviteter kan det
uppkomma inbjudan,
program, presentationer,
deltagarlistor, rapporter,
métesanteckningar,
informationsmaterial,
underlag fér upphandling
eller andra handlingar
som hdrror till denna
process.

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Analoga rikenskaper
externt finansierade

Systematiskt ordnat

Rum 133

Gallras 10 ar
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projekt sGsom underlag
och signerade dokument

Digitala rékenskaper
externt finansierade
projekt sGsom excelfil och
tidrapporter

Systematiskt ordnat

Gallras 10 ar

| skedet fér att
delrapportera externt
finansierade projekt kan
det uppkomma
ldgesrapport, beslut fran
finansidr, korrespondens
om dndringar i projektet

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

2.8.4

Avslut

| det avslutande skedet
kan det uppkomma beslut
fran finansidr, slutrapport
och rapport med
utvdrdering.

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

2.8.5

Uppdragsbeskrivning

Fér enklare projekt och
processer utan extern
finansiering kan det
férekomma en
uppdragsbeskrivning.

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

2.3.3 Handlingar i processer for miljobalken
Dessa processer syftar till att uppfylla denna del av nimndens reglemente: att fullgéra

stadens uppgifter enligt miljobalken med tillhérande lagstiftning som tillsyns- och
provningsmyndighet (stadsbyggnadsnamnden ansvarar for provning av vissa

undantag fran renhallningsordningen) och utgors av de aligganden som en kommun
har enligt den aktuella lagstiftningen. Alla handlingstyper och handlingsslag som
genereras i arendehandlaggningen finns i nedan avsnitt av

informationshanteringsplanen. I samtliga d&renden enligt denna process kan
forekomma handlingar som tekniskt sett inte &r mojliga att forvara i Ecos. De ska i
stéllet forvaras pa G och det ska finnas en notering om detta i drendet. Vid arkivering
maste sdkerstillas att &ven dessa handlingar 6verlamnas och héanfors till ratt arende.

Nr

Handlingsslag och
handlingstyp

Diarieforing/ordnat

Forvaring

Bevaras/gallras

Anmaérkning

PROCESSER FOR
MILJOBALKEN

| drenden enligt denna
process inkommer
sdkerhetsdatablad

Diarieféring

Ecos

Gallras efter
avslutat drende

Handlingar sésom
beslut och underrdttelse
om transport av avfall
och farligt avfall for
kénnedom

Diarieféring

Ecos

Gallras

3.1

Tillstand/dispens
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Samtliga drenden i Diarieféring Ecos Bevaras
denna process
innehdller en ansékan

311 | Brénna-halmelerstubb Denna process ar
—tillstand inaktiverad

3.1.2 | Eldning —dispens

3.1.3 | Halla tupp — tillstand

3.1.4 | Renhallningsordning —
dispens

3.1.5 | Mindre
avloppsanlaggning —
tillstand

3.1.6 | Naturreservat —dispens

3.1.7 | Spridning av godsel —
undantag

3.1.8 | Strandskydd — dispens

3.1.9 | Spridning av
vaxtskyddsmedel —
tillstand

3.1.1 | Vattenskyddsforeskrifte

0 r tillstdnd och dispens

3.1.1 | Villkor eller andringar

1 delegerade till
miljonamnden

3.1.1 | PCB-dispens fran

2 sanering

3.1.1 | Sortera bygg- och

3 rivningsavfall — dispens

3.1.1 | IED-dispens

4

3.1.1 | Medelstor

5 forbranningsanlaggning
- dispens

3.2 Anmilan,
underrittelse,
information
Samtliga drenden i Diarieféring Ecos Bevaras
denna process
innehdller en
anmdlan/underréttelse/
information

3.2.1 | Avhjalpandeatgard och
underréattelse
(fororenade byggnader
och omraden) —
anmalan

3.2.2 | Badanlaggning —
anmadlan

3.2.3 | Godselstad inom
detaljplan —anmalan

3.2.4 | Hygienisk behandling —
anmadlan

3.2.5 | Hemkompostering —
anmalan

3.2.6 | Installation/skrotning

cistern —information
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3.2.7 | Installation/skrotning
koldmedieanlaggning —
underrattelse
Underrdittelse Diarieféring Ecos Gallras efter 5 Ggr | Om underrdttelsen
installation/skrotning visar pa avvikelser
startar ett
tillsynsdrende dér
handlingen
bevaras.
Byte av Diarieféring Ecos Gallras efter 5 ér
kéldmediaoperatér
3.2.8 | Miljofarlig verksamhet
(C-verksamhet) —
anmalan
Kungérelse Diarieféring Ecos Bevaras
3.2.9 | Miljofarlig verksamhet
(andring av tillstand) —
anmalan
3.2.1 | Skydd for yt- och
0 grundvattentakter —
anmalan
3.2.1 | Spridning av
1 vaxtskyddsmedel —
anmadlan
3.2.1 | Spridning av biocider —
2 underrattelse
Underrittelse spridning | Systematiskt ordnat G Gallras efter 3 Gr | Om underrdttelsen
av biocider visar pd avvikelser
startar ett
tillsynsdrende ddr
handlingen
bevaras.
3.2.1 | Undervisningsverksamh
3 et—anmalan
3.2.1 | Mindre
4 avloppsanlaggning —
anmadlan
3.2.1 | Vattenskyddsforeskrifte
5 r—anmalan,
information och samrad
3.2.1 | Varmepump —anmalan
6
3.2.1 | Ovriga anmélningar,
7 underrattelse,
information
3.2.1 | Medelstor
8 forbranningsanlaggning
- information
33 Kontroll av periodisk
rapport
| drenden enligt denna Diarieféring Ecos Bevaras

process inkommer
cisternrapport fér
dGterkommande kontroll,
miljérapporter,
kontrollprogram samt
rapportering, inbjudan
och rapport om
periodisk besiktning
samt drsrapport
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3.3.1 | Cisternrapport
3.3.2 | Kéldmedierapport
Kdéldmedierapporter Diarieféring Ecos Gallras efter 5 ér
3.3.3 | Miljorapport
Miljérapporter Diarieféring Ecos Bevaras Finns dven i SMP
3.3.4 | Kontrollprogram
3.3.5 | Periodisk besiktning
3.3.6 | Arsrapport vrigt
3.4 Planerad och
handelsestyrd tillsyn
och kontroll
| samtliga drenden i Diarieféring Ecos Bevaras
denna process kan det
uppkomma en
inspektionsrapport
Arenden som rér Diarieféring Ecos Bevaras
hédndelsestyrd tillsyn
kan inledas med
klagomal
3.4.1 | Badanlaggning
Analysrapporter Systematiskt ordnat | Ecos Gallras efter 4 ér
badvatten basséng
3.4.2 | Bostadstillsyn
3.4.3 | Férorenade omraden
och byggnader
3.4.4 | Hygienisk behandling
samt lokal och
anlaggning
3.4.5 | Hélsoskydd — allmant
3.4.6 | IED (verksamhet enligt
industriutslappsdirektiv
et)
3.4.7 | Miljoskydd — allmant
Kemikalieférteckningar | Diarieféring Ecos Bevaras
Handlingar rérande Diarieféring Ecos Bevaras Féljer
servicetillsyn inom tillsynsdrendet
miljéskydd
3.4.8 | Miljofarlig verksamhet
(objekt)
Korrespondens med Systematiskt ordnat | Ecos Gallras vid Detta omfattar
verksamhet inaktualitet handlingar som
inte tillh6r ett
drende, men som
behdvs for tillsynen
av anldggningen
3.4.9 | Mindre
avloppsanlaggning
3.4.1 | Naturreservat
0
3.4.1 | Strandskydd
1
3.4.1 | Undervisnings-
2 verksamhet
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3.4.1 | Vattenskyddsomrade

3

3.4.1 | Kontroll

5 vaxtskyddsmedel

3.4.1 | Kontroll enligt

6 lagstiftning om
animaliska biprodukter
(ABP), miljo

3.4.1 | Kemikalier

4

3.5 Beslut om
miljosanktionsavgift
(MSA), klassificering,
avgift

3.5.1 | Klassificering och arlig
avgift — beslut

3.5.2 | Timavgift och fast avgift

3.5.3 | MSA —beslut

2.3.4 Handlingar i processer for livsmedelslag och foderlagstiftning
Dessa processer syftar till att uppfylla denna del av namndens reglemente: att fullgéra
stadens uppgifter enligt livsmedelslagen och foderlagstiftningen med tillhérande
lagstiftning som behorig lokal myndighet for livsmedelskontroll. Alla handlingstyper
och handlingsslag som genereras i &rendehandldggningen finns i nedan avsnitt av
informationshanteringsplanen. I samtliga d&renden enligt denna process kan
forekomma handlingar som tekniskt sett inte &r mojliga att forvara i Ecos. De ska i
stéllet forvaras pa G och det ska finnas en notering om detta i drendet. Vid arkivering
maste sdkerstillas att A&ven dessa handlingar 6verlamnas och hanfors till ratt drende.

Nr Handlingsslag och Diarieforing | Forvaring | Bevaras/gallras | Anmérkning
handlingstyp /ordnat
4 PROCESSER FOR

LIVSMEDELSLAGEN OCH
FODERLAGSTIFTNING

RASFF (Rapid Alert System | Systematiskt | iRASFF Gallras nér

for Food and Feed) ordnat systemet upphér
4.1 Anmadlan
| samtliga drenden i Diarieféring | Ecos Bevaras

denna process kan
férekomma inkommande
handlingar i form av
anmdlning eller
underrdttelse

4.1.1 | Férandrad verksamhet

4.1.2 | Nystartad verksamhet

4.1.3 | Upphord verksamhet

4.1.4 | Riskklassning

4.2 Kontroll

Digital kontrollrapport Diarieféring | Ecos Bevaras

Analysrapport for Systematiskt | Rum 133 Gallras ndr Analoga
férvaltningens ordnat verksamheten

provtagning av livsmedel upphér
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och dricksvatten,
uppkommen i
hdndelsestyrd eller
planerad kontroll

Analysrapport for
férvaltningens
provtagning av livsmedel
och dricksvatten,
uppkommen i
hdndelsestyrd eller
planerad kontroll

Diarieféring

Ecos

Bevaras

Digitala

Beslut om faststdllande
av kontrollfrekvens

Diarieféring

Ecos

Bevaras

4.2.1

Faststdllande av
undersékningsprogram
och faroanalys for
dricksvattenanldggningar

Analysrapporter
dricksvatten,
verksamheters
egenkontroll

Systematiskt
ordnat

Gallras efter 5 ér

4.2.2

Handelsestyrd

Upplysning

Diarieféring

Ecos

Bevaras

4.2.3

Export

Intyg

Diarieféring

Ecos

Bevaras

4.2.4

Import

Intyg

Diarieféring

Ecos

Bevaras

4.2.5

Planerad

4.2.6

Bristande efterlevnad

4.2.7

Livsmedelssanktionsavgift
(LSA)

4.3

Kontroll enligt
lagstiftning om
animaliska biprodukter
(ABP)

I bdde héindelsestyrd och
planerad kontroll
upprdttas en digital
kontrollrapport

Diarieféring

Ecos

Bevaras

43.1

Handelsestyrd

4.3.2

Planerad

4.4

Kontroll enligt
lagstiftning om material i
kontakt med livsmedel
(FCM)

I bade héndelsestyrd och
planerad kontroll
upprdittas en digital
kontrollrapport och det
kan férekomma beslut
samt avgiftsbeslut.

Diarieféring

Ecos

Bevaras
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4.4.1

4.4.2

Handelsestyrd

Planerad

HELSINGBORG
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2.3.5 Handlingar i processer for dvrig lagstiftning

Dessa processer syftar till att uppfylla denna del av nimndens reglemente: att fullgéra
stadens uppgifter enligt stralskyddslagen, smittskyddslagstiftningen lagen om skydd
mot internationella hot mot manniskors hélsa och lagen om sprangdmnesprekursorer.
Miljondmnden ansvarar dessutom for att fullgéra stadens uppgifter enligt lagen om
brandfarliga eller explosiva varor i de drenden dar raddningstjansten ar part eller pa
annat satt berors. Processerna utgors av de aligganden som en kommun har enligt den
aktuella lagstiftningen. Alla handlingstyper och handlingsslag som genereras i
drendehandlaggningen finns i nedan avsnitt av informationshanteringsplanen. I
samtliga drenden enligt denna process kan forekomma handlingar som tekniskt sett
inte ar mojliga att forvara i Ecos. De ska i stillet forvaras pa G och det ska finnas en
notering om detta i drendet. Vid arkivering maste sikerstallas att 4ven dessa
handlingar 6verldmnas och hanfors till ratt drende.

Nr Handlingsslag och Diarieféring/ordnat | Férvaring | Bevaras/gallras | Anmérkning
handlingstyp

I drenden enligt denna Diarieféring Ecos Gallras efter
process inkommer avslutat drende
sdkerhetsdatablad

5.1 | Stralskyddslagstiftningen:
anmalan och tillsyn

5.1.1 | Klassificering och arlig avgift
— beslut
5.1.2 | Solarieverksamhet —anmalan

Anmdlan Diarieféring Ecos Bevaras

5.1.3 | Tillsyn

5.2 | Lag om internationella hot
mot manniskors halsa: intyg
och tillsyn

5.2.1 | Intyg

Saneringsintyg for fartyg Systematiskt ordnat | G Gallras efter 1
ar

5.2.2 | Tillsyn

5.3 | Lag om brandfarliga eller
explosiva varor: tillsyn

Tillstand Diarieféring Ecos Bevaras

5.4 |Llagenom
sprangamnesprekursorer:
tillsyn

5.5 | Smittskyddslagstiftning

5.5.1 | Fillsyn-enligtlag-om-tillfalliga Denna process ar
smittskyddsatgirderpd inaktiverad

5.6 | Marknadskontroliférordning:
tillsyn
5.6.1 | Kontroll kemikalier

e
S
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I drenden enligt denna
process kan det uppkomma
en inspektionsrapport

Diarieféring

Ecos

Bevaras

I drenden enligt denna
process inkommer
sdkerhetsdatablad

Diarieféring

Ecos

Gallras efter
avslutat drende

Arenden som rér
hdndelsestyrd tillsyn kan
inledas med klagomdl

Diarieféring

Ecos

Bevaras

5.7

Lagen om atgarder mot
fororening fran fartyg

| samtliga drenden i denna
process kan det uppkomma
inspektionsrapport och beslut

Diarieféring

Ecos

Bevaras

57.1

Tillsyn

5.7.2

Sanktionsavgift
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2.3.7 Handlingar i processer for miljoévervakning
Dessa processer syftar till att uppfylla denna del av ndimndens reglemente: att genom
miljoovervakning folja och informera om miljotillstandet i luft, mark, vatten och den
biologiska mangfalden samt miljons inverkan pa méanniskors hélsa i Helsingborgs
stad. Inom denna process sker mitning av bakgrundsstralning pa uppdrag av
Stralskyddsmyndigheten. Det genererar dock inga handlingar hos miljondmnden. Alla
handlingstyper och handlingsslag som genereras finns i nedan avsnitt av
informationshanteringsplanen.

Nr

Handlingsslag och
handlingstyp

Diarieféring/ordnat

Forvaring

Bevaras/gallras

Anmarkning

PROCESSER FOR
MILIOOVERVAKNING

6.1

Biologisk mangfald

6.2

Halsa

6.3

Luft

Halvdr- och heldrsrapport
om luftkvalitet

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Manadsrapporter fragn
mdtoperat6r fér
luftkvalitet

Systematiskt
ordnad

G

Gallras efter 3
ar

Arsrapport for kontroll av
luftkvalitet inom
samverkansomrddet
Skdne

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

6.4

Mark

6.5

Vatten

Vattenprov barnfamilj

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Registreras i
samlingsdrende Grsvis

Rapport kustkontroll
(miljogifter och
bottenfauna)

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

MF upprdttar
rapporten vart annat
ar

Protokoll analys av
bottenfauna

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Registreras i
samlingsdrende
darsvis. De fysiska
proverna skickas till
miljéarkiv

Analysrapport
provtagning miljégifter

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Registreras i
samlingsérende Grsvis
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2.3.8 Handlingar i processer for yttrande

Dessa processer syftar till att uppfylla denna del av nimndens reglemente: att lamna
yttranden i arenden inom ndmndens verksamhetsomrade. Alla handlingstyper och
handlingsslag som genereras finns i nedan avsnitt av informationshanteringsplanen.

Nr Handlingsslag och Diarieforing/ordnat | Forvaring | Bevaras/gallras | Anmérkning
handlingstyp

7.1 | PBL (plan- och bygglagen)
och annan fysisk
planering

7.1.1 | Remisser

7.1.2 | Tjansteberedning fysisk
planering

Remiss, Diarieféring Ciceron Bevaras
férvaltningsyttrande och
yttrande 6ver detaljplan
Remiss och Diarieféring Ecos Bevaras
forvaltningsyttrande éver
férhandsbesked och
bygglov

7.2 | Remisser miljobalken

Lénsstyrelsens remiss om | Diarieféring Ecos Bevaras Registreras i
tillstand for transport av samlingsdrende
avfall och farligt avfall Grsvis
samt eventuellt yttrande
Ldnsstyrelsens beslut, Diarieféring Ecos Gallras dret
underrdttelse samt efter att
foljebrev rérande tillstand tillstandet
for transport av avfall och upphor
farligt avfall
Remiss infor Diarieféring Ecos Bevaras
miljébalkstillstand samt
eventuellt yttrande
Beslut eller dom med Diarieféring Ecos Bevaras
miljébalkstillstand
7.3 | OGvriga remisser
Remisser och yttranden Systematiskt ordnat | G Gallras efter 2
om anvdndning av Gr
offentlig plats samt

avseende tillstand till
exempelvis dans

Remisser och yttranden Systematiskt ordnat | G Gallras efter 2
om serveringstillstdnd ar

Ovriga remisser och Diarieféring Ciceron Bevaras
yttranden

Remisser om auktorisation | Diarieféring Ecos Bevaras
bilskrot
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2.3.9 Handlingar i processer for miljostrategi
Dessa processer syftar till att uppfylla denna del av ndimndens reglemente: att ge stod
till stadens arbete for en miljo- och klimatmassigt hallbar utveckling. Merparten av de
handlingstyper och handlingsslag som genereras finns i nedan avsnitt av
informationshanteringsplanen, men dven handlingar som sorteras under stoédjande
processer forekommer. Aktuella ar fraimst kommunikation 2.6 och driva projekt och
processer 2.8.

Nr

Handlingsslag och
handlingstyp

Omvaérldsbevakning

Diarieforing/ord
nat

Férvaring

Bevaras/gallr
as

Anmaérkning

8.1.1

Externa natverk

Registreras i
samlingsdrende drsvis. Se
nedan fér intern
foérdelning handlingar
externa miljéndtverk.

Minnesanteckningar,
kallelser

Systematiskt
ordnat

Gallras efter 5
ar

Miljésamverkan Skane
Sveriges miljokommuner
(FAH),

Skanes miljo- och
hélsoskyddsforbund, chef
miljo- och halsoskydd

Skénes luftvardsforbund,
miljéinspektér med
ansvar for luftkvalitet

Métesprotokoll,
rapporter, beslut eller
protokoll frén
miljéndmnden eller
kommunfullmdktige,
drsmétesprotokoll
inklusive handlingar
utskickade infér arsmétet.

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Posten géller enbart
handlingar som ror
miljonamndens
verksamhet. Se dven 0.2.

Kommunernas
internationella
miljéorganisation (KIMO),
Oresunds
vattenvardsforbund,
Nordvastra Skénes
kustvattenkommitté,
marinbiologiskansvarig
miljostrateg

Vegedns vattenrad, Raans
vattenrad,
limnologansvarig
miljostrateg

Biogas Syd,
Klimatkommunerna,
klimatansvarig
miljostrateg

Sveriges Ekokommuner
(Sekom), chef
miljostrategisk avdelning
Glokala Sverige —
Livskvalitetsansvarig
miljostrateg

8.2

Samordning och kvalitet

8.2.1

Miljéranking

Registreras i
samlingsdrende drsvis

Enkdt om hdllbarhet

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Sammanstdllning av
enkdtsvar

Diarieféring

Ciceron

Bevaras
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8.2.2

Miljésamordnarnatverk

8.2.3

Statistik

Excelfil 6ver utfall Gréna
nyckeltal

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Registreras i
samlingsdrende drsvis

8.3

Stadsutveckling

8.4

Klimat och energi

Uppféljningsrapport
klimatvéxling

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Métesprotokoll fran
styrgrupp och
samverkansgrupp Klimat-
och energiplan

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Registreras i
samlingsdrende drsvis

Uppféljningsrapport
Klimat- och energiplan

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Registreras i
samlingsdrende dGrsvis

8.5

Biologisk mangfald

8.6

God vattenstatus
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2.3.11 Handlingar i processer for beteendepaverkan

Dessa processer syftar till att uppfylla denna del av nimndens reglemente: att verka
for att manniskor, foretag och organisationer gor miljo- och klimatmassigt hallbara
val. Merparten av de handlingstyper och handlingsslag som genereras finns i nedan
avsnitt av informationshanteringsplanen, men dven handlingar som sorteras under
stodjande processer forekommer. Aktuella ar fraimst ekonomi 2.2, kommunikation 2.6
och driva projekt och processer 2.8. Aven yttranden och remissvar som sorteras

under process 7 forekommer.

Nr

9.1

Handlingsslag och
handlingstyp

Miljoundervisning

Diarieféring/ord
nat

Forvaring

Bevaras/
gallras

Anmarkning

Inom samtliga processer
for milidundervisning
férekommer handlingar
med kontaktuppgifter till
anstdllda, uppdragsgivare
och samarbetspartners.

Systematiskt
ordnat

Gallras vid
inaktualitet

Bokningsdata frén
program

Systematiskt
ordnat

Outlook

Gallras vid
inaktualitet

Bokningar fran skolor
Sammanstidllning av
bokningsdata

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Programblad
Miljéverkstaden

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Genomfora lektioner
elever f-9 (avtal)

Genomfora lektioner
elever f-9

Stodmaterial

Handlingar for att
férbereda, genomféra och
utvérdera lektioner. Till
exempel
sammanstdllningar,
presentationer,
utvdrderingar,
inbjudningar.

Systematiskt
ordnat

Gallras vid
inaktualitet

Fortbilda larare

Stédmaterial

Systematiskt
ordnat

Gallras vid
inaktualitet

9.2

Hallbart resande

Kallelser och
minnesanteckningar fran
arbetsgrupper

Systematiskt
ordnat

Gallras efter 5
ar

Inbjudningar,
presentationer, enkéter
och utvdrderingar

Systematiskt
ordnat

Gallras vid
inaktualitet

Sammanstdllningar och
rapporter éver enkéter
och utvérderingar

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Utredningsunderlag
sdsom cykelinventering

Diarieféring

Ciceron

Bevaras
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Underlag fér
genomférande av
Habiteums verkstdder;
férfragningar,
deltagarlistor,
kontaktlistor,
moétesagendor och
protokoll, utvdrderingar.

Handlingar om milj6pris,
sdsom handlingsplan for
drets arbete,
nomineringar,
beslutsunderlag,
minnesanteckningar fran
juryméte, beslut om
pristagare.

Systematiskt
ordnat

Diarieféring

G samt
outlook

Ciceron

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Registreras i
samlingsdrende Grsvis

Underlag fér arbete med
klimatavtal

Systematiskt
ordnat

Teams

Gallras vid
inaktualitet

Avtalen féljer
hantering som anges
under 1.2.2

Inspirationsmaterial Bygg
for hallbart resande

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Klimatneutralitetsfonden

Handlingar om
Klimatneutralitetsfonden
sdsom riktlinjer,
ansékningar,
kompletteringar till
ansékningar,
mdétesanteckningar,
tilldelning av stéd,
oéverenskommelser,
slutrapporteringar.

Diarieféring

Ciceron

Bevaras

Registreras i ett
samlingsérende per
ansékingsperiod
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2.3.13 Processer for andra
Processen innefattar uppgifter som inte harleds fran miljondmndens reglemente men
som skots pa miljoforvaltningen. De handlingstyper och handlingsslag som genereras

anges i nedan avsnitt av informationshanteringsplanen.

Nr Handlingsslag och Diarieforing/ord | Férvaring Bevaras/ Anmarkning
handlingstyp nat gallras
0.1 Vattenorganisationernas | Denna process bestar i att skota kansliuppgifter at vattenorganisationer,
kansli for ndrvarande Raans vattenrad samt Nordvastskanes kustvattenkomitté.
Det innebar att sjalvstandigt och separerat fran miljonamndens
verksamhet bedriva kansli for vattenorganisationer. | processen ingar
sekreterarskap, administration och ekonomiska uppgifter. | det genereras
inga handlingar som blir allmédnna hos miljondmnden. Avseende
Helsingborgs medlemskap i samma organisationer sa redovisas de
handlingarna under process 8.1.1. Externa natverk.
0.2 Teamledning livskvalitet Registreras i

samlingsdrende arsvis

Slutversion av Diarieféring Ciceron Bevaras En sammanstdllning

drsredovisning upprdittas drligen till
stadens
drsredovisning.

Presentationer och Systematiskt G Gallras efter 3 | Uppféljning av

uppdragsbeskrivningar ordnat ar livskvalitetsprogramm

relaterade till ets inriktningar gors

uppféliningsrapport vart annat dr och
rapporteras till
kommunfullmdktige.

Utkast till Diarieféring Ciceron Bevaras

uppféliningsrapport

Utbildningsmaterial Systematiskt G Gallras efter 3

ordnat ar
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2.5 Metodik for inventering
Vid framtagandet av informationshanteringsplanen har féljande checklista fdljts:

1.

6.

Avgor om information inkommer eller uppréttas i processen. I sa fall:
identifiera vilken.

Avgor om informationen ar en allmén handling enligt reglerna i
tryckfrihetsférordningen. I sa fall: sakerstall att den finns upptagen i
informationshanteringsplanen - bara allmdnna handlingar ska tas med.
Undersok om informationen registreras eller sorteras. Sakerstall att valet av
metod ar korrekt. Handlingar ska registreras eller héllas ordnade varav
registrering ar att foredra pa grund av sokbarhet, sikerhet och tillgianglighet,
men ordnat ar enklare vid gallring. Forekommer sekretess ska handlingen
diarieféras.

Undersok hur informationen férvaras. Sakerstall att korrekt system eller
plats anges.

Avgor om informationen ska bevaras eller kan gallras. Sékerstall att korrekt
hantering anges. Huvudprincipen ar att allmdnna handlingar ska bevaras i
arkiv, men handlingar som ar av tillfalligt varde kan gallras. Dessa handlingar
ska pekas ut i sarskilt beslut och beslutet ska motiveras val.

Forekommer sekretess for informationen? Ange det under anméarkning,

Till stéd vid utformningen har Stadsarkivets handbdcker for Arkivbeskrivning och
Dokumenthanteringsplan anvénts.
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3 Bilaga Miljoférvaltningens processtruktur
version 3.1 beslutad 22 maj 2024 av miljédirekt6ér Henrik Frindberg
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2 STODJANDE PROCESSER
3 PROCESSER FOR MILJOBALKEN
4 PROCESSER FOR LIVSMEDELSLAGEN OCH FODERLAGSTIFTNING

0 PROCESSER FOR ANDRA

Nr Namn pa process

1.1 Politisk styrning

1.1.1 Politiska beslutsprocessen

1.1.2 Namndens mal och ekonomi

1.13 Beslut pa delegation

1.14 Revision och intern kontroll

1.2 Verksamhetsstyrning

1.2.1 Organisation

1.2.2 Forvaltningens verksamhetsstyrning
1.2.3 Avdelningarnas verksamhetsstyrning
1.2.4 Verksamhetsutveckling

1.3 Trygghet och sakerhet

1.3.1 Civilberedskap

1.3.2 Verksamhetsskydd

1.3.3 Trygghetsskapande arbete

Nr Namn pa process

2 STODJANDE PROCESSER

2.1 Information- och drendehantering
2.1.1 Informationshantering

2.1.2 Arkiv

2.1.3 Personuppgifter
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2.14 Rapportutdrag och statistik

2.2 Ekonomi

2.2.1 Redovisning (attestordning, kundreskontra, leverantérreskontra)

2.2.2 Planering

2.2.3 Uppfoljning

224 Representation

2.2.5 Rapportuttag och statistik

23 HR

2.3.1 Anstallning

2.3.2 Arbetstid, ledighet och franvaro

2.3.3 Arbetsmiljé och halsa

234 Kompetens och karriarutveckling

2.3.5 Lon, ersattningar och férmaner

2.3.6 Medarbetarskap och ledarskap

2.3.7 Samverkan och MBL

2.4 Intern service

2.4.1 Besok, moten och event

2.4.2 Forvaltning av lokaler; Oceanhamnen, Habiteum, dvriga lokaler

243 Inkép och upphandling (féljesedlar, prover, prenumerationer och litteratur, rese- och
hotellbokningar)

244 Inventarier och utrustning

245 Kontaktcenter

2.4.6 Transportmedel

2.5 Juridik

251 Juridiskt bitrade

2.5.2 Juridisk omvarldsbevakning

253 Utbildning

2.54 Utvecklingsstod

2.6 Kommunikation

2.6.1 Extern kommunikation

2.6.2 Intern kommunikation

2.6.3 Utvecklingsstod

2.7 Digitalisering

2.7.1 Utveckling

2.7.2 Forvaltning

2.7.3 Digital arbetsplats

2.8 Driva projekt och processer

2.8.1 Initiering/ansokan/férdelning

2.8.2 Uppstart

t}E

ey
S
B

Eﬁﬁl

£

HELSINGBORG



ARKIVREDOVISNING
SID 52(56)

2.83 Genomforande

2.84 Avslut

2.8.5 Uppdragsbeskrivning

Nr Namn pa process

3 PROCESSER FOR MILIOBALKEN

3.1 Tillstand/dispens

3.1.2 Eldning - dispens

3.13 Halla tupp — tillstand

3.14 Renhallningsordning — dispens

3.1.5 Mindre avloppsanlaggning — tillstand

3.1.6 Naturreservat — dispens

3.1.7 Spridning av gbdsel - undantag

3.1.8 Strandskydd — dispens

3.19 Spridning av vaxtskyddsmedel — tillstand

3.1.10 Vattenskyddsforeskrifter tillstdnd och dispens

3.1.11 Villkor eller andringar delegerade till miljonamnden
3.1.12 PCB -dispens fran sanering

3.1.13 Sortera bygg- och rivningsavfall — dispens

3.1.14 IED-dispens

3.1.15 Medelstor forbranningsanlaggning — dispens

3.2 Anmalan, underrattelse, information

3.2.1 Avhjalpandedtgérd och underrattelse (férorenade byggnader och omraden) —anmalan
3.2.2 Badanldaggning —anmadlan

323 Godselstad inom detaljplan - anmalan

3.24 Hygienisk behandling —anmalan

3.25 Hemkompostering —anmalan

3.2.6 Installation/skrotning cistern — underréttelse

3.2.7 Installation/skrotning kéldmedieanldggning — underrattelse
3.2.8 Miljofarlig verksamhet (C-verksamhet) —anmalan
3.2.9 Miljofarlig verksamhet (andring av tillstand) — anmalan
3.2.10 Skydd for yt- och grundvattentakter - anmaélan

3.2.11 Spridning av vaxtskyddsmedel — anmalan

3.2.12 Spridning av biocider - underrattelse

3.2.13 Undervisningsverksamhet —anmalan

3.2.14 Mindre avloppsanlaggning — anmalan

3.2.15 Vattenskyddsforeskrifter — anmalan, information och samrad
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3.2.16 Varmepump —anmalan

3.2.17 Ovrig anmalan, underrittelse, information
3.2.18 Medelstor forbranningsanlaggning — information
33 Kontroll av periodisk rapport

3.3.1 Cisternrapport

3.3.2 Koéldmedierapport

333 Miljorapport

334 Kontrollprogram

3.35 Periodisk besiktning

3.3.6 Arsrapport ovrigt

3.4 Planerad och handelsestyrd tillsyn och kontroll
3.4.1 Badanldggning

3.4.2 Bostadstillsyn

3.4.3 Férorenade omraden och byggnader

3.44 Hygienisk behandling samt lokal och anldaggning
3.45 Halsoskydd — allmant

3.4.6 IED (Industriutslappsverksamheter)

3.4.7 Miljoskydd - allmant

3.4.8 Miljofarlig verksamhet (objekt)

3.4.9 Mindre avloppsanlaggning

3.4.10 Naturreservat

3.4.11 Strandskydd

3.4.12 Undervisningsverksamhet

3.4.13 Vattenskyddsomrade

3.4.14 Kemikalier

3.4.15 Kontroll vaxtskyddsmedel

3.4.16 Kontroll enligt lagstiftning om animaliska biprodukter (ABP), miljé
3.5 Beslut om miljésanktionsavgift (MSA), klassificering, avgift
35.1 Klassificering och arlig avgift — beslut

3.5.2 Timavgift och fast avgift

353 MSA — beslut

Nr Namn pa process

4 PROCESSER FOR LIVSMEDELSLAGEN OCH FODERLAGSTIFTNING
4.1 Anmalan

411 Férandrad verksamhet

4.1.2 Nystartad verksamhet

4.1.3 Upphord verksamhet
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41.4 Riskklassning

4.2 Kontroll

42.1 Faststallande av provtagningsprogram och faroanalys for dricksvattenanlaggningar
4.2.2 Handelsestyrd

4.2.3 Export

424 Import

4.2.5 Planerad

4.2.6 Bristande efterlevnad

4.2.7 Livsmedelssanktionsavgift (LSA)

4.3 Kontroll enligt lagstiftning om animaliska biprodukter (ABP)

43.1 Handelsestyrd

4.3.2 Planerad

4.4 Kontroll enligt lagstiftning om material i kontakt med livsmedel (FCM)
44.1 Handelsestyrd

4.4.2 Planerad

Nr Namn pa process

5.1 Stralskyddslagstiftningen: anmaélan och tillsyn
5.1.1 Klassificering och arlig avgift — beslut

5.1.2 Solarieverksamhet —anmalan

5.1.3 Tillsyn

5.14 Radon

5.2 Lag om internationella hot mot manniskors halsa: intyg och tillsyn
5.2.1 Intyg

5.2.2 Tillsyn

5.3 Lag om brandfarliga eller explosiva varor: tillsyn
5.4 Lagen om sprangamnesprekursorer: tillsyn

5.5 Smittskyddslagstiftning

5.6 Marknadskontrolliférordning: tillsyn

5.6.1 Kontroll kemikalier

5.7 Lagen om atgarder mot férorening fran fartyg
5.7.1 Tillsyn

5.7.2 Sanktionsavgift

Nr Namn pa process

6 PROCESSER FOR MILIOOVERVAKNING

HE

SID 54(56)

3

N

=
£

Eﬁﬁi

LSINGBORC



ARKIVREDOVISNING
SID 55(56)

6.1 Biologisk mangfald
6.2 Halsa

6.3 Luft

6.4 Mark

6.5 Vatten

Nr Namn pa process

7.1 PBL (plan- och bygglagen) och annan fysisk planering
7.1.1 Remisser

7.1.2 Tjansteberedning fysisk planering

7.2 Remisser miljobalken

7.3 Ovriga remisser

Nr Namn pa process

8.1 Omvaérldsbevakning
8.1.1 Externa natverk

8.2 Samordning och kvalitet
8.2.1 Miljéranking

8.2.2 Miljésamordnarnatverk
8.2.3 Statistik

8.3 Stadsutveckling

8.4 Klimat och energi

8.5 Biologisk mangfald

8.6 God vattenstatus

Nr Namn pa process

9.1 Miljdundervisning

9.1.1 Lektioner f-9 (avtal)
9.1.2 Lektioner f-9

9.1.3 Stédmaterial

9.1.4 Fortbilda larare

9.2 Hallbart resande

9.3 Hallbar konsumtion

9.4 Minska klimatpaverkan
9.4.1 Klimatneutralitetsfonden
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Nr Namn pa process

0 PROCESSER FOR ANDRA
0.1 Kansli vattenorganisationer
0.2 Teamledning livskvalitet
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