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1. Inledning

Enligt 6 § arkiviagen (1990:782) och 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) ska varje myndighet uppratta en beskrivning av myndighetens
allmé@nna handlingar, en s& kallad arkivbeskrivning.

Arkivbeskrivningen syftar till att ge en 6verblick dver hanteringen av
myndighetens allmé&nna handlingar, hur myndigheten ar organiserad samf om
vilka handlingstyper som finns p& myndigheten.

2. Myndighetens tillkomst

Miljé- och byggnadsndmndens konstituerande foérsta sammantrdde hélls den 13
januari 1999. Eft reglemente fér den nya miljé- och byggnadsn&@mnden hade
antagits av kommunfullmdéktige den 9 december 1998 § 12 (se kapitel historik).
Miljé- och byggnadsndmnden bildades genom en sammanslagning av miljé- och
hd&lsoskyddsndmnden och byggnadsndmnden.

3. Organisation, verksamhet och historik

3.1 Organisation

Miljd- och byggnadsndmnden bestér av fem ledamdter och fem ersdttare.
Nadmndens presidium bestdr av ordférande, forste vice ordférande och andre
vice ordférande.

Miljé- och byggforvaltningen bestdr av tvé enheter, en miljioenhet bestdende av
miljdinspektdrer och en bygglovsenhet med byggnadsinspektérer. Forvaltningen

har dven ansvar f&r handldggning av bostadsanpassnings@renden. Miljé- och
byggforvaliningen leds av en férvaltningschef.

Miljo- och byggnadsnamnden

Férvaltningschef

Administrativt stod
Nadmndsekreterare =
Dataskyddssamordnare

Handl&ggare
bostadsanpassnings-
bidrag

Byggnads-
inspektorer

Miljdinspektdrer




3.2 Verksamhet

Enligt det senaste reglementet som kommunfullmdktige faststélide genom beslut
2023-09-25 § 120 ska milj6- och byggnadsndmnden fullgéra kommunens
myndighetsutdvande uppgifter inom:

Byggnadsvéasendet och dver byggnadsverksamheten enligt plan- och bygglagen
(2010:900), férutom detalj- och 6versiktsplanering. Ndmnden ska besluta i frdgor
om férhandsbesked och bygglov samt utéva tillsyn éver byggverksamheten
enligt plan- och bygglagen samt i 6vrigt fullgéra kommunens myndighets-
utdévande uppgifter enligt vad som anges fér byggnadsn&dmnd eller motsvarande
i sarskild lagstiftning.

Miljé- och byggnadsndmnden ansvarar fér och fullgdr kommunens myndighets-
uppgifter inom milje- och hdlsoskyddsomrddet enligt:

Miljidbalken (1998:808)

Livsmedelslagen (2006:804)

Lag (2006:805) om foder och animaliska biprodukter
Smittskyddslagen (2004:168)

Alkohollagen (2010:1622)

Lag (2009:730) om handel med vissa receptfria I&kemedel

Lag (2018:2088) om tobak och liknande produkter

Lag (2022:1257) om tobaksfria nikotinprodukter

Stréiskyddslagen (2018:394)

Lagen (2014:799) om spréngdmnesprekursorer

Transportstyrelsen foreskrifter om mottagning av avfall fran fritidsbatar (TSFS
2023:12) baserade pd lag (1980:424) om atgdrder mot férorening frén
fartyg.

Miljé- och byggnadsndmnden ska utdver detta ansvara for att fullgdra
kommunens uppgifter enligt annan férfattning inom miljé- och halsoskydds-
omrddet, de EU- bestdmmelser som kompletteras av lagarna samt de
férordningar och féreskrifter som meddelas med stéd av dessa lagar.

Lag (2018:222) om bostadsanpassningsbidrag avseende beslut om
bostadsanpassningsbidrag.

Lag (1998:814) om sdrskilda best@mmelser om gaturenhdlining och skyltar
avseende den delen som rér fillsyn av skyltar.

3.3 Historik

Kommunfullmd&ktige beslutade 1998-09-01 § 43 att inrGtta en rdddnings-, bygg-
och miljdn&dmnd.

Kommunfullmd&ktige faststallde sedan genom beslut 1998-12-09 § 12 ettreglemente
fér den nybildade miljd- och byggnadsndmnden:

N&mnden fullgér, med undantag for det som anges i kommunstyrelsens
reglemente, kommunens uppgifter inom plan- och byggnadsvasendet. Vidare
fullgdr ndmnden de 6vriga uppgifter som enligt annan lag ska fullgdras av den
kommunala ndmnden inom plan- och byggvésendet.

Vidare ska ndmnden utéva den fillsyn som ankommer pd kommunen enligt 26
kap. 3 § miljdbalken och enligt férordningen om fillsyn enligt miljidbalken



1. Miljd- och hdlsoskyddet enligt 9 kapitlet milidbalken med undantag foér sédan

miljiéfarlig verksamhet som kréver tillstdnd,

Hanteringen av kemiska produkter enligt 14 kapitlet miljdbalken,

3. Avfallshanteringen enligt 15 kapitlet miljidbalken,

4. Darutdver tilldmpa den operativa tillsynen rérande balkens tilldmpning enligt
den ndrmare férdelning som framgadr av bilaga till férordningen om fillsyn enligt
miljdbalken.

N

Milj6- och byggnadsn&dmnden ska utéver miljidbalken dven utdva den tillsyn som
ankommer pd& kommunen enligt livsmedelslagen, smittskyddslagen, djurskydds-
lagen, tobakslagen, samt férordningar och féreskrifter meddelade med stéd av
miljiébalken

Milj6- och byggnadsndmnden &r tillika réddningsndmnd.

Reglementet reviderades genom kommunfullmdaktiges beslut 1999-08-31 § 105.
Beslutet innebar att badde miljé- och byggnadsndmnden och kommunstyrelsen
utgjorde ndmnder enligt 10 § rdddningstj@nstlagen (1986:1102). Miljé- och
byggnadsndmnden skulle endast handldgga drenden av myndighetsutdvnings-
karaktar.

Kommunfullmdktige faststallde genom beslut 2002-12-03 § 16 ett nytt reglemente
féor miljé- och byggnadsn&dmnden for att némnden sjalv skulle kunna besluta om
sin férvaltningsorganisation.

Kommunalférbundet R&dddningstjansten Karlstadsregionen bildades den 1 januari
2000 av kommunerna Grums, Forshaga, Karlstad och Kil. Kommunfullmdaktige
beslutade 2005-05-24 § 37 om medlemskap och den 1 juni 2005 anslét sig
Hammard kommun till férbundet. Reglementet reviderades genom kommun-
fullmdktiges beslut 2005-10-25 § 77 genom vilket allt ansvar fér frégor gdllande
réddningstjé@nsten togs bort.

Nd&r Sverige gick med i EU s& anpassades den svenska lagstiftningen inom
omrddena fér livsmedel, foder, djurhdlsa, djurskydd och véxtskydd fill EG-
férordningarna. Férutom en ny livsmedelslag (2006:804) antogs lagen (2006:805)
om foder och animaliska biprodukter med kontrollansvar fér kommunerna.
Lagandringarna tradde i kraft den 1 juli 2006.

Tidigare kunde kommunerna frivilligt &ta sig tillsynen 6ver solarierna i sina
kommuner. Men efter dndringar i strdlskyddslagen (1988:220) och strdiskydds-
forordningen (1998:293) s& fick kommunernas miljioférvaltningar ett obligatoriskt
fillsynsansvar den 1 augusti 2007.

Genom férordning (2008:1051) om &ndring i djurskyddsférordningen (1988:539) s&
flyttades kontrollansvaret for djurskyddsfrégor frén kommunerna fill Idnsstyrelserna
den 1 januari 2009. All fillsyn avseende djurskydd géllande lantbrukets djur,
h&sthdlining och sdliskapsdjur Gvergick till Idnsstyrelsen.

Enligt lag (2007:1455) om detaljhandel med nikotinldkemedel gavs landets
kommuner frdn och med 1 mars 2008 i uppgift att ta emot anmdainingar om att
bedriva detaljnandel med nikotinldkemedel och att kontrollera att verksamhets-
utdvaren efterlever de krav som stdlls p& handeln. Den 1 november 2009
upphdvdes lagen och samftidigt bdrjade lagen (2009:730) om handel med vissa
recepftfria ldkemedel att gdlla. Nikotinldkemedel inryms i begreppet vissa
receptfria lGkemedel.



Den 1 januari 2014 6vertog Livsmedelsverket kontrollansvaret f&r mindre
anladggningar som fillverkar produkter av animaliskt ursprung och som ska
godké&nnas enligt forordning (EG) nr 853/2004 om sarskilda hygienregler for
livsmedel av animaliskt ursprung (s& kallade 853-anldggningar).

Efter forslag frén sociaindmnden beslutade kommunfullmdaktige 2015-02-16 § 17
att flytta éver handldggningen av bostadsanpassningsérenden till miljé- och
byggnadsndmnden. Beslutet innebar ocksd att tillsynen rérande forséljining av
tobak och folkdl skulle vara hos miljé- och byggnadsndmnden. Socialndmnden
har ansvaret foér det forebyggande arbetet géllande tobaks- och folkdlsfrégor.

Den 1 juni 2018 traddde en ny strdlskyddslag i kraft, tillsammans med en ny
forordning och nya foreskrifter frén Strdisdkerhetsmyndigheten. Den nya lagen,
forordningen och féreskrifterna genomférde tillsammans EU:s stréiskyddsdirektiv
(2013/59/Euratom). Regler gallande radon i bostdder och lokaler dit allménheten
har tilltr&de dverflyttades fill strélskyddslagen fran milidbalkslagstiftningen.

Kommunfullmd&ktige faststallde genom beslut 2019-09-30 § 143 ett nytt reglemente
for miljo- och byggnadsndmnden. Reglementet var omarbetat i sin helhet utifrén
végledning frdn SKL och uppdaterat med lagstiftning som tillkommit. | stéllet for
den tidigare ordningen ddr kommunstyrelsen ansvarade fér personal- och
arbetsmiljéfrédgor inom kommunens samtliga verksamheter fick nu respektive
n&dmnd ansvaret for detta inom sitt verksamhetsomrdde. Miljé- och byggnads-
n&dmnden fick ocks& ansvaret for att fullgéra kommunens uppgifter i enlighet med
lagen (2014:799) om sprang&mnesprekursorer.

Med anledning av covid-19 pandemin antog riksdagen lagen om tillfalliga
smittskyddsdtgdrder pd serveringsstdllen (SFS 2020:526). Lagen tr&dde i kraft den 1
juli 2020 och syftet med lagen var att skapa tydliga regler for att minska
smittspridning pd serveringsstdllen. Kommunens n&dmnd fér miljd- och halso-
skyddsfrdgor ansvarade for att utféra inspektioner och kontrollera att lagen foljs.
Lagen upphdvdes vid utgdngen av mars 2022.

Efter forslag frdn Socialndmnden beslutade kommunfullmdaktige 2021-01-25 § 12
att handldggningen och tillsynen av serveringstillstdnd enligt alkohollagen
(2010:1622) den 1 juli 2021 flyttades frén sociaindmnden till miljé- och byggnads-
ndmnden. Reglementet reviderades genom kommunfullmdktiges beslut 2021-05-
24 § 68.

Den 1 juli 2021 trédde lagen (2021:363) om estetiska kirurgiska ingrepp och
estetiska injektionsbehandlingar i kraft. Den nya lagen innebdr bland annat att
kompetenskrav infors for den som utfér behandlingarna. Det blev ocksd tydligare
vilka hygieniska verksamheter och behandlingar som milj6- och byggnads-
ndmnden har tillsynsansvar for, och vilka Inspektionen fér vérd och omsorg (IVO)
ansvarar for.

Kommunfullmd&ktige beslutade 2022-06-20 § 90 att placera ansvaret for fillsyn och
mottagande av anmdlningar for férséljning av tobaksfria nikotinprodukter hos
milj6- och byggnadsndmnden. Reglementet reviderades genom kommun-
fullmdaktiges beslut 2022-08-29 § 106.

Frédn och med 1 maj 2023 gdller en ny foreskrift om avfallshantering i
fritidsb&tshamnar (TSFS 2023:12). Den reviderade foéreskriften innebdr utdkade och
fortydligade krav pd fritidsbdtshamnarna samt att tillsynen éver avfalls-
hanteringen flyttades fr&n Transportstyrelsen fill kommunerna. Med anledning av
detta reviderades miljé- och byggnadsndmndens reglemente genom
kommunfullmdktiges beslut 2023-09-25 § 120.



3.4 Bakgrund

HalsovArdsndmnden bildades i februari 1924 (kommunfullmdktiges beslut 1924-01-
27 § 9). Tidigare handlades hdlsovardsndmndens Grenden av kommunal-
n&dmnden. Den 1 januari 1983 upphdvdes hdlsovardslagen och ersattes av
hdalsoskyddslagen. Med anledning av detta bytte nGmnden namn. Miljé- och
hdlsoskyddsn&dmnden sammantradde forsta géngen den 16 augusti 1983. |
dokumenthanteringsplan och arkivibeskrivning frdn 1998 (dnr 1998-33) redogors
ndrmare fér organisation och historia.

Byggnadsndmnden bildades 1936. Ndmnden upphérde 1994-12-31 och
verksamheten overfordes fill fekniska nédmnden 1995-01-01.

4. Bestammelser for myndighetens verksamhet

Utdver arkiviagen och kommunens egna foreskrifter fér arkiv och informations-
hantering finns ett flertal lagar och tillhérande férordningar med bestdmmelser
som rér hanteringen av allmdnna handlingar och arkiv. Nedan némns n&dgra av
de lagar som styr myndigheten:

* Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

Kommunallagen (2017:725)

Férvaltningslagen (2017:900)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Dataskyddsférordningen, GDPR, inklusive lag (2018:218) med
kompletterandebest&dmmelser till EU:s dataskyddsférordning

5. Handlingstyper och arkivbildning

Miljé- och byggnadsnédmndens handlingstyper bestdr fill stérsta delen av
handlingar fillhérande handldggning av milid&renden, byggdrenden samt
bostadsanpassningsdrenden, samt protokoll och &évriga diarieférda handlingar,
Myndighetens handlingstyper hittar du i informationshanteringsplanen.
Hanteringen av de allmé&nna handlingarna inom n&dmnden regleras genom
kommunens féreskrifter och riktlinjer om arkiv och informationshantering samt
riktlinjer f&r informations- och Grendehantering.

é. Forvaring av handlingar

Handlingar som tillhér pdgdende drenden férvaras i ndrarkiv eller i
verksamhetssystem pd miljo- och byggférvaltningen.

Forvaltningen har dven eftt digitalt mellanarkiv for avslutade drenden frén
verksamhetssystemet ByggR.

F&r exakt forvaring av olika handlingstyper, se miljé- och byggnadsnédmndens
informationshanteringsplan.

| informationshanteringsplanen framgdr dven tidpunkter for dverldmnande fill
kommunarkivet.



7. Verksamhetssystem

Milj6- och byggnadsn&dmndens huvudsakliga verksamhetssystem fér diarieféring
av ndmndens allménna handlingar dr ByggR och Ecos2. Utéver diarieféring i
ByggR och Ecos2 registreras och hanteras allménna handlingar &ven i andra IT-
baserade register. Nedan foljer en lista med de vasentligaste verksamhets-
systemen som anvdnds i detta syfte pd& miljé- och byggnadsnédmnden.

Tabell 1: Verksamhetssystem inom miljé- och byggnadsndmndens férvalining.

System

Beskrivning

Adato

Dokumentation av arbetsanpassningar och
rehabiliterings&tgdrder vid sjukskrivning samt &tgérder for
att férebygga ohdilsa

Twoday Ciceron
e-arkiv

E-arkiv, system for digitalt bevarande

Episerver
Sitevision (frén och
med hésten 2024).

Webbpubliceringsverktyg for extern och intern webb,
lagring av bilder och filer

Evolution Hantering av miljé- och byggnadsn&dmndens
sammaniréden (beslutsunderlag och protokoll)

Hypergene Beslutsstod

JP Infonet Register for personuppgiftsbehandling

KIA Registrering och uppfdlining av arbetsskador och tillbud

Klara Arkivinformationssystem

Microsoft Fillagring (teams)

Office 365 E-postsystem

MyCarta Kartsystem

Nanolearning
EsTracer

Utbildningstjanst

Netpublicator

Distribution av digitala ndmndhandlingar

Nilex Arendehanteringssystem
Personec P Personal och Ibneadministration
Troman Register dver fortroendevalda
Visma Recruit Rekryteringssystem
Webropol/EsMaker | Enkdtsystem

Winlas Anstaliningsavtal, anstaliningstid
Xpand Ekonomisystem




8. Gallring

Gallring sker enligt gallande informationshanteringsplan eller enligt sarskilt beslut
frdn n&mnden. Handlingar som inte finns med i informationshanteringsplanen ska
bevaras sdtillvida inte némnden fattar sérskilt beslut om gallring. Arbetsmaterial
och handlingar av fillféllig eller ringa betydelse rensas och gallras fortldpande.

9. Sokhjalpmedel

Arkivférteckningarna, som finns i arkivinformationssystemet Klara, ger en éverblick
dver kommunens handlingsbestand.

Myndigheten anvénder dokument- och drendehanteringssystem, ECOS2 och
ByggR, ddr handlingar hdlls i ordnad form. | systemet kan man séka pd
diarienummer, fastighetsbeteckning, intressenter, fritextsékning och sdékning pd
dokumentnamn.

Miliarenden frén 1976 till och med 2017 finns fértecknade i eft register (Humlan).
Aldre byggdrenden finns i kommunarkivet samt i inskannade mikrokort.

Om allmanheten dnskar ta del av handlingar hdnvisas de till den administrativa
avdelningen ndmndservice. Detta gdller &ven handlingar som &verldmnats fill
kommunarkivet.

| dvrigt hdnvisas till myndighetens informationshanteringsplan som sokhjalpmedel.

10. Tekniska hjalpmedel

Myndigheten tillhandahdller dator fér den som 6nskar ta del av handlingar pd
plats i kommunhuset. Allménheten kan ta del av kallelser, protokoll och
tillhérande handlingar via kommunens webbplafs.

11. Kommunens hemsida och sociala medier

Hemsida: http://www.hammaro.se

Facebook: https://www.facebook.com/hammarokommun
Instagram: https://instagram.com/hammarokommun/
YouTube: http://www.youtube.com/user/hammarol1

12. Sekretess

En del handlingar inom myndigheten omfattas av sekretess. Exempel:

Vid tillsyn gdllande ndaringslivet gdller sekretess fér uppgifter om en enskilds affdrs-
eller driftférhdllanden, uppfinningar eller forskningsresultat, om det kan antas att
den enskilde lider skada om uppgiften rdjs.

Sekretess gdller hos tillstdnds- eller tillsynsmyndighet enligt alkohollagen
(2010:1622), och i drenden om tillst&ndspliktig tobaksférsalining enligt lagen
(2018:2088) om tobak och liknande produkter for uppgifter om en enskilds



personliga eller ekonomiska féorhéllanden, om det kan antas att den enskilde eller
négon ndrstdende till denne lider skada eller men om uppgiften rojs.

Sekretess gdller ocksd i drenden om bostadsanpassningsbidrag och om bidrag Hill
reparationer, besiktning och annat underhdll an reparation enligt lagen
(2018:222) om bostadsanpassningsbidrag fér uppgifter om en enskilds personliga
forndllanden, om det kan antas att den enskilde eller ndgon ndrstdende fill
denne lider betydande men om uppgiften rojs.

Vid utldmnande av handlingar frdn myndigheten goérs alltid en menprévning.

13. Hantering av information

Inom ndmndens verksamhetsomrdde hanteras personuppagifter. | vilka typer av
handlingar det férekommer personuppgifter framgdr av myndighetens
personuppgiftsregister.

Miljé- och byggnadsndmnden har ingen ré&tt till f&rséljining av personuppgifter.

P& myndigheten finns en utsedd dataskyddssamordnare som rapporterar till
dataskyddsombudet. Dataskyddsombudet ar gemensamt fér hela kommunen.

14. Uppgifter som namnden lamnar fill andra

For arbetets behdriga géng hé&dmtar milié- och byggnadsnédmnden in de uppgifter
frdn andra myndigheter som behdvs for handldggningen. Namnden ldmnar pé
begdran av allmé&nheten eller av andra myndigheter ut allmé&nna handlingar.

| borjan av varje ar sammanstdller miljd- och byggnadsndmnden uppgifter om
den tillsyn som bedrivits under aret fére och som efterfrdgas av olika centrala
végledande myndigheter t.ex. Naturvardsverket, Kemikalieinspektionen,
Jordbruksverket och Livsmedelsverket.

Enligt SCB:s foreskrifter (SCB-FS 2021:15) &r kommunen skyldig att ldmna uppgifter
fill statistik om nybyggnad, filbyggnad och ombyggnad av bostéGder och lokaler.
Uppgifterna om byggloven ingdr enligt EU:s férordning 1165/98 i EU:s
konjunkturstatistik och rapporteras varje ménad fill EU.

15. Arkivansvar

Kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet men respektive férvaltning har
ansvar for sina handlingar och ndrarkiv tills de éverldmnas till kommunarkivet, dé
ansvaret dvergdr. P& varje férvaltning finns det arkivansvarig, arkivsamordnare
och arkivredogoérare.

| arkivansvarigs uppdrag ingdr att se till att myndigheten féljer arkiv- och
offentlighetslagstiftningen, kommunens féreskrifter och riktlinjer samt
arkivmyndighetens anvisningar. Arkivansvarig ér ocksé den hos myndigheten som
bevakar att arkivfrdgor beaktas i budgetarbetet samt vid organisations-
forandringar sé& att resurser avsatts for arkiv- och informationshantering. Arkiv-
ansvarig ska ocksé hélla kommunarkivet underrattat om sddana férédndringar av
organisation, verksamhet och informationshantering som kan pd&verka



arkivbildningen, fill exempel avseende ndr nya IT-system eller [T-rutiner
infroduceras eller n&r myndigheten deltar i gemensamma projekt med andra
myndigheter eller féretag.

Arkivredogdraren ansvarar fér den [6pande hanteringen av allménna handlingar,
ser till att handlingar tas tillvara och arkividggs samt fillser att arkivredovisningen ér
aktuell. Arkivredogdraren ansvarar ocksé for gallring och for det praktiska arbetet
vid leveranser fill kommunarkivet. Arkivsamordnaren har ett samordnande ansvar
for arkivieveranser till kommunarkivet samt nér det gdller att hdlla 6vriga
arkivredogorare underrattade om férandringar i arbetssatt, rutiner och riktlinjer
etc.

Tabell 2. Arkivorganisation fér miljé- och byggnadsnédmndens férvalining

Ansvar Funktion

Arkivansvarig Forvaltningschef
Arkivsamordnare miljoé Miljdinspektor
Arkivsamordnare bygg N&mndsekreterare
Arkivredogorare Samtliga handlaggare

Aven ndmndsekreterare, arkivassistent och handldggare p& kommunstyrelsens
férvaltning kan kontaktas for nGrmare upplysningar.



