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Datum
KOMMUN
Bygg- och miljénamnden 2018-06-20
bmn § 60 Dnr 2018-1601

Arkivbeskrivning med tillhérande bilagor for Bygg- och
miljondamnden och Bygg- och miljokontoret i Norrtalje kommun

Beslut

Bygg- och miljondmnden beslutar att anta

1. Bygg- och miljéndmndens och bygg- och miljokontorets reviderade arkivbeskrivning,
daterad 2018-05-23

2. Register, forteckningar och andra sokmedel till bygg- och miljokontorets allménna
handlingar, daterad 2018-05-24

Motivering
En revidering av bygg- och miljondmndens arkivredovisning med tillhérande bilagor

utférdes under 2017 (Bmn § 69, 2017-09-07), detta i enlighet med géllande
dokumenthanteringsplan (2017-06-21). Denna revidering avser:

e Arkivbeskrivning Bygg- och miljondmnden och Bygg- och miljékontoret i Norrtalje
Kommun, bilaga 1. Revidering av arkivredovisningen &r av stor vikt da bygg- och
miljokontoret arbetar aktivt med att utveckla och effektivisera hanteringen av
allménna handlingar och dokument.

e Register, forteckningar och andra sokmedel, till bygg- och miljokontorets allménna
handlingar, bilaga 3. Revidering avser framst register 6ver matnings- och
kartenhetens handlingar som tidigare funnits i ndrarkiv under varen 2018 och utifrén
gillande dokumenthanteringsplan har arkiverats hos stadsarkivet. Aven excel-fil med
kontrollplan for livsmedelskontrollen har tagits bort d& planeringsdokument for
kontrollen enligt samarbetsavtal organiseras av Sodra Roslagens miljé- och
hilsoskyddsndmnd (SRMH).

Dokumenthanteringsplan, bilaga 2. Ingen revidering utford. Revidering av
dokumenthanteringsplanen kommer ske under hosten 2018 da processerna for bygg- och
miljéndamnden fardigstéllts och den informationsbaserade redovisningen ritas in i

processkartan.
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Datum
KOMMUN
Bygg- och miljondmnden 2018-06-20
bmn § 60 Dnr 2018-1601

Underlag till beslut

Arbetsutskottets protokoll 2018-06-07 § 82

Tjénsteskrivelse 2018-05-24

Bilaga 1: Arkivbeskrivning Bygg- och miljéndmnden och Bygg- och miljokontoret, daterad
2018-05-23, inklusive organisationsscheman, bilaga 1.1-1.6, Norrtéilje kommun samt
Bygg- och miljékontoret.

Bilaga 2: Dokumenthanteringsplan, daterad 2017-06-21.

Bilaga 3: Register, forteckning och andra skmedel till Bygg- och miljokontorets allmédnna

handlingar.

Bakgrund
Enligt arkivlagen(1990:782), offentlighets- och sekretesslagstiftningen(2009:400) samt

Norrtilje kommuns arkivreglemente skall varje myndighet upprétta en arkivbeskrivning
didr myndighetens handlingar finns beskrivna med anvisningar om hur de skall hanteras.
Denna arkivbeskrivning ar reviderad utifran tidigare uppréttad arkivredovisning beslutad

bmn 2017-09-07 § 69.

Utdragsbestyrkande

o




BILAGA1
(16)

Arkivbeskrivning

NORRTA L] E Datum Diarienummer
KOMMUN 2018-05-23 BoM 2018-1601

Namnd: Bygg- och miljondmnden
Forvaltning: Bygg- och miljékontoret

Arkivbeskrivning Bygg- och miljdndmnden och Bygqg- och

miljo kontoret i Norrtélje kommun
2018-05-23

Enligt arkivlagen (1990:782) 68, offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 4 kap 28 samt Arkivreglemente for Norrtélje
kommun (Kf § 213, 1992-10-26, Kf § 182, 1995-10-02, Kf § 148, 2000-05-29, Kf § 259, 2017-12-18), faststalls att alla
myndigheter som en del i sin arkivvard ska uppratta en arkivbeskrivning.
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Historik

Namnd

Bygg och miljonamnden i Norrtélje kommun bildades den 1 januari 2007 genom en sammanslagning
av Byggnadsnamnden och Milj6- och halsoskyddsnamnden.® Till namnden fanns fram till 2010 tva
arbetsutskott, Bygg- och miljoutskottet och Halsoutskottet. Halsoutskottet hanterade fragor rérande
livsmedel, djurskydd och smittskydd. Resterande fragor hanterades av Bygg- och miljoutskottet. Fran
1 januari 2011 bereder arbetsutskottet fragor till namnden.?

Norrtélje kommuns Miljo- och halsoskyddsnamnd har sitt ursprung som Halsovardsnamnd fran 1971
till 30 juni 1983.% Innan 1971 fanns Norrtélje stads Halsovardsnamnd (1875-1970) samt
halsovardsnamnder vid storkommunerna.* Nar 1958 &rs Halsovardsstadga ersattes av
Hélsoskyddslagen &ndrades den kommunala myndighetens namn till Milj6- och halsoskyddsndmnden
och bestod som myndighet 1 juli 1983 till 31 december 2006.

Norrtilje kommuns Byggnadsnamnd tillkom 1971.5 Dessforinnan fanns Norrtilje stads
Byggnadsnamnd (1863-1970) samt ndmnder vid de sju storkommunerna, Blidod, Roslags-Lanna,
Frotuna, Lyhundra, Sjuhundra (senare Rimbo kommun), Vaddo och Havero (1952-1970) samt vid de
tjugofem smakommunerna (1863-1951). 1971-1974 genomfordes den sa kallade
blockkommunreformen da Norrtalje stad slogs samman med de sju storkommunerna och bildade
Norrtélje kommun.®

Forvaltning

Fran 1863 ansvarade Norrtalje stads Byggnadsnamnds Stadsingenjorskontor bland annat dver
lantméteriverksamheten, det vill sdga tomtindelningar och tomtmétningar som 1971 Gvertogs av
Fastighetskontorets matnings- och exploateringsavdelning. Andra ansvarsomraden var fastighets-
bildning och fastighetsregistrering som 1972 ¢vergick i statlig regi. 1949 trddde en ny organisation i
kraft da Stadsingenjorskontorets verksamhet delades upp i ett byggnadskontor under
Dréatselkammaren och ett Stadsingenjorskontor under Byggnadsndmnden. Stadsingenjorskontoret
handhade byggnadslov, stads- och byggplaner. Medan Byggnadskontoret under Drétselkammaren
hade &renden sésom fastighetsunderhall, gator, va- och parkanlaggningar samt sophamtning.’
Miljo- och halsoskyddsnamndens serviceorgan var fran 1971 Miljo- och halsoskyddsforvaltningen.
Byggnadsnamndens serviceorgan har fran 1971 varit Stadsarkitektkontoret och under en tid dven
Stadsbyggnadskontoret.

1 Sammantradesprotokoll Norrtélje kommun Kommunfullméktige, Kf § 288, 2006-12-18.

2 Sammantradesprotokoll Norrtélje kommun Kommunfullméktige, KF § 224, 2010-12-13.

8 Arkivbeskrivning Norrtélje kommuns Milj6- och halsoskyddsndmnd, antagen MHN § 115, 2005-12-13, reviderad 07-08-29.

4 Historik ingar i Norrtalje kommuns stadsarkivs arkivférteckning for Norrtélje stads Halsovardsnamnd,
http://visualarkiv.norrtalje.se/\VArkiv/InfoF.asp, hdmtad 2011-06-01.

5 Arkivbeskrivning Norrtélje kommuns Byggnadsndmnd, antagen BN 8§ 222, 1995-11-23, reviderad 2004-08-18.

6 Stadsarkivets beskrivning, se: http://insidan.norrtalje.se/templates Intra/Page Intra 6332.aspx, hamtad 2011-06-01.

7 Historik ingdr i stadsarkivets arkivforteckning for Norrtalje stads Byggnadsnamnd, Stadsingenjérskontor samt
Drétselkammare. http://visualarkiv.norrtalje.se/VArkiv/InfoF.asp, hdmtad 2011-06-01.
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- 1juni 1982 dverfordes Fastighetskontorets matnings- och exploateringsavdelning till
Stadsarkitektkontoret.

- 1augusti 1990 sammanlades Stadsarkitektkontoret, Fastighetskontoret och Naringslivskontoret till
Stadsbyggnadskontoret under Kommunstyrelsen och Byggnadsnamnden.®

- 1januari 1994 delades Stadshyggnadskontoret pa nytt upp i ett Stadsarkitektkontor och ett
Planeringskontor. Fragor rérande oversiktlig planering samt mark- och exploateringsfragor
hanterades av Planeringskontoret under Kommunstyrelsen.®

- 1januari 2007 6verfordes den funktion vid Stadsarkitektkontoret som tidigare arbetat med

detaljplaner till Kommunstyrelsens planerings-, mark- och exploateringsfunktion under

Ledningskontoret, med utgéangspunkt att fd en sammanhallen planeringsprocess.*°

1 januari 2008 samorganiserades Milj6- och hdlsoskyddskontoret och Stadsarkitektkontoret under

ett gemensamt kontor bendmnt Bygg- och miljékontoret under Bygg- och miljénamnden. !

- 1Januari 2018 ingick Bygg- och miljonamnden och Sédra Roslagens miljé- och
halsoskyddsndmnd (SRMH) ett samarbetsavtal avseende gemensam organiserad
livsmedelskontroll med organisation under SRMH.*2

Organisation

N&mnden &r det yttersta beslutsorganet till kontoret. Under ndmnden lyder av kommunfullmaktige
angivet kontor. Namnden bestar av ett varierande antal fortroendevalda politiker som for
mandatperioden valjs av kommunfullméaktige. Namndens sammanséttning och ansvarsomraden framgar
av Reglemente for Bygg- och miljondmnden i Norrtalje kommun.®

Bygg- och miljokontoret bestar organisatoriskt av fem enheter med egna ansvarsomraden. Enheterna
bestar av bygglovsenheten, miljo- och hélsoskyddsenheten, livsmedelsenheten, méatnings- och
kartenheten och staben. For alla enheterna, utom livsmedelsenheten, finns en enhetschef som
tillsammans med Bygg- och miljodirektoren ingar i kontorets ledningsgrupp. Livsmedelsenheten &r
sedan 1 januari 2018 organiserad under SRMH, vilka ocksa ansvarar for rapportering av
kontrollresultat till Bygg- och miljonamnden.

Organisationsscheman, se bilaga 1.1-1.6.

8 Arkivbeskrivning Norrtélje kommuns Bygg- och miljondmnd, 2007-08-29, dnr 2007-2922-004 samt Byggnadsndmnden BN § 222, 1995 reviderad
2004-08-18.

% Historik ingdr i stadsarkivets arkivforteckning for Norrtilje kommuns Byggnadsnamnd, http://visualarkiv.norrtalje.se/VArkiv/InfoF.asp, hamtad 2011-
06-03.

10 Sammantrédesprotokoll, Norrtélje kommun Kommunfullméktige, KF § 110, 2007-06-18, dnr KS 07-528 001.

11 Sammantradesprotokoll, Norrtélje kommun Kommunfullmaktige, KF § 27, 2009-02-23.

12 Samarbetsavtal, Sammantradesprotokoll, Bygg- och miljénamnden, bmn § 77, 2017-11-16, bmnu § 136, 2017-11-16. Dnr: 2017-1477

13 Sammantradesprotokoll, Norrtalje kommun Kommunfullmaktige, KF § 193 2014-12-15 Reglemente fér Bygg- och miljénamnden i Norrtélje
kommun.
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Verksamhet

Myndighetsutdvningen utgor i huvudsak hantering/handlaggning av allménna handlingar i
arendeberedning, tillsyn/kontroll och projektinriktat arbete, samt i mindre skala beredning av
administrativa arenden.

Bygg- och miljéndmnden ar en myndighet som ska tillse att fullgéra kommunens uppgifter inom:

- plan- och bygglovsverksamheten i enligt med plan- och bygglagen (2010:900), samt 6vrigt som
enligt lag ror byggnadsvésendet, lag om lagenhetsregister (2006:378) och férordning (2000:308) om
fastighetsregister.

- tillsyn enligt lag (2003:778) om skydd mot olyckor om det géller fastigheter som kommunen dger.
- miljo- och hélsoskydds- och livsmedelsverksamheterna i enlighet med bland annat miljobalken
(1998:808), livsmedelslagen (2006:804), smittskyddslagen (2004:168), foderlagen (2006:805),
stralskyddslagen (1998:220) och lag (2006:1570) om skydd mot internationella hot mot ménniskors
halsa.

Bygg och miljonamnden ansvarar for mat- och kartfragor, GIS och grundlaggande kartproduktion i
sitt verksamhetsomrade samt dvriga allmanna uppgifter enligt reglemente.**Utifran lag om lagenhets-
register (2006:378) har alla hus i kommunen adressatts och faststallda beldgenhetsadresser.®®
Lantmateriet ar huvudman for registret och kommunens ansvar &r I6pande ajourhallning med hjalp av
uppgifter fran fastighetsagare.® Enligt ABT-avtal med lantmateriet ajourfor och levererar kontoret
uppgifter via webapplikationen LINA géllande adresser, byggnader inom kommunen.’

Genomforda verksamhetsforandringar

Djurskyddskontrollen flyttades till L&nsstyrelsen 1 januari 2009, kvar hos kommunen ar miljotillsynen
pa lantbruk samt oldagenheter till foljd av storande sallskapsdjur och skadedjur enligt miljobalken.
Handlaggningsarenden géllande hantering av brandfarliga och explosiva varor dvergick 2011 fran
bygglovsenheten till raddningstjansten.*® Ansvar for GIS-program 6vergick 2016 fran IT-avdelningen
till Méatnings- och kartenheten. SRMH utfor fran 1 januari 2018 livsmedelskontrollen i Norrtalje
kommun genom samarbetsavtal med Bygg- och miljénamnden.

Utover tidigare namnd lagstiftning regleras Bygg- och miljokontorets verksamhet bl.a. av:
kommunallagen (1991:900), forvaltningslagen (1986:223) samt reglemente fér Bygg- och
miljondmnden i Norrtélje kommun. Hanteringen av myndighetens allménna handlingar och arkiv
regleras framst i arkivlagen (1990:782), arkivreglemente for Norrtélje kommun med
tillampningsforeskrifter (Ks 849, 1996-02-13), tryckfrihetsforordningen (1949:105),

14 Sammantradesprotokoll, Norrtélje kommun Kommunfullmaktige, KF § 224, 2010-12-13; Reglemente fér bygg- och miljonamnden i Norrtélje
kommun.

15 Sammantradesprotokoll Norrtélje kommun Bygg- miljonamnden, bmn § 90, 2008-06-18; Belagenhetsadresser i Norrtélje kommun - Riktlinjer for
adressattning, samt Verksamhetsplan 2008- 2011.

16 Sammantradesprotokoll, Norrtalje kommun Kommunstyrelsen, KS § 77, 2010-04-26 samt Bygg- och miljonamnden § 31, 2010-03-31.
Lé&genhetsregistret fors av Lantmateriet. Registret meddelades uppréttat for Norrtélje kommun
2010-11-01 enligt SFS 2007:108. Kommunen registrerar andringar och kompletteringar samt far ha tkomst till information i registret for den del det
ror belagenhetsadresser i kommunen 13 samt 18 §§ (2006:378).

17 ABT-avtal Bygg- och miljéndmndens dnr: OVR 2008-10151, 2008-06-25, bilaga 4 reviderad se dnr: BoM 2013-000192.

18 VVerksamhetsplan 2011, Bygg- och miljénamnden, Norrtalje kommun.
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personuppgiftslagen (1998:204) samt offentlighets- och sekretesslagen (2010:400),
Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2016/679 om skydd for fysiska personer med
avseende pa behandling av personuppgifter och om det fria flodet av sadana uppgifter och om
upphévande av direktiv 95/46/EG (allmén dataskyddsférordning).

Beskrivning av myndighetens allmanna handlingar

Kéarnverksamhet

Bygg- och miljokontorets huvudsakliga verksamhetsomrade, karnverksamheten, delas in i tre
huvudprocesser: tillstand, tillsyn och projekt. Kopplat till karnverksamheten finns rutinbeskrivningar
som beskriver hur arbetsuppgifter for de aktiviteter som ar knutna till respektive process ska utforas.

I tillstandsprocessen sker drendehandlaggning av anmalnings/ansoknings-, dispens- och
tillstandsarenden, rapporter, dispenser, klagomal och remisser. Ett drende initieras vanligen av
ansokan eller anmalan inkommer fran enskild eller foretag/verksamhetsutovare. Tillsynsprocessen
innefattar planerad tillsyn som féljer en upprattad tillsynsplan och i huvudsak baseras pa givna till-
stand, samt oplanerad tillsyn som ar handelsestyrd. Tillsynsarenden inleds vanligen med inspektion,
darefter upprattas kontrollrapport, protokoll eller tjansteskrivelse. | handlaggning ingar bl.a gransk-
ning av rapporter, information, telefonservice, utbildning samt upprattande av delegationsbeslut.
Tillsyn i projektform bedrivs dels med riktade insatser mot speciella verksamheter, sker &ven i
samverkan med andra instanser/kommuner.

De vanligast forekommande &rendetyperna i Bygg- och miljokontorets k&rnverksamhet:

« Bygglovverksamheten: férhandsbesked, bygglov for nybyggnader, tillbyggnader,
strandskyddsdispenser, rivningslov och anméalansarenden sasom éndring i brandskydd,
konstruktionsandringar mm.

» Livsmedelsverksamheten: Anmalnings- och kontrollarenden pa nya och befintliga
dricksvatten- och livsmedelsobjekt, inklassning av avgifter, provtagning, uppféljning
vattenprover, smittskyddsérenden, alkoholremisser och klagomal.

e Miljoverksamheten: Miljétillsyn/prévning av verksamheter, muddringsarenden inklusive
strandskydd, cisterner/oljeavskiljare, CFC, PCB, cisterner/oljeavskiljare, kommunskyttar,
fororenad mark, klagomal avseende nedskrapning, industribuller etc., remisser samt tillsyn.

e Halsoskyddsverksamheten: avloppsanlédggning for Wc, BDT (bad, disk och tvatt),
varmepumpar, komposter/latriner, hygienlokaler, alkoholremisser, klagomal bostad, aviopp
etc. samt tillsyn.

e Maétnings- och kartverksamheten: utstakning av nybyggnation mm, nybyggnadskartor,
forrattningsforberedelser at lantméaterimyndigheten, grundkartor, ABT-avtal med Lantmaéteriet
avseende byggnader, topografi samt beldgenhetsadresser och kvartersnamn inom nya
detaljplaner.®®

19 Verksamhetsplan 2011, Bygg och miljénamnden Norrtélje kommun.
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Registrering

Kérnverksamhetens handlingar som inkommer eller uppréttas registreras i I6pande foljd och for varje
kalenderar i respektive arendehanteringssystem, Ecos eller ByggR. Vid registrering tillampas Norrtélje
kommuns gemensamma diarieplansforteckning som finns inbyggd i systemen.?® Diarienumret ar
uppbyggt utifran ar och I6pnummer. Vanligen registreras varje ansékan/anmalan som ett nytt drende
pa fastigheten eller objektet.

Handlaggning

Handlingar som inkommer eller uppréttas i befintligt arende registreras i I6pande foljd, marks med
datum och diarienummer och kopplas till det d&rende som handlingarna hanfor till. Det skall framga i
diariet fran vem och nar handlingen inkommit samt till vem och nar handlingen har expedierats och
arendet avslutats. En mangd olika typer av handlingar och atgarder kan lépande registreras och
kopplas till ett arende under handlaggning. Handlingar som skannats kopplas till registrerad handelse i
diariefort arende och sparas i den digitala arendeakten darefter gallras pappershandlingen. Overgangen
fran pappersakter till helt digitala akter i arendehanteringssystemen har pagatt under perioden 2010 till
2016.

Beslut i &rende

Beslut innefattar dels delegationsbeslut tagna av tjansteman i enlighet med delegationsordning, samt
beslut tagna i utskott/ndmnd bendmnda arbetsutskottets eller Bygg- och miljo-ndmndens protokoll.
Fran 2016 e-signeras delegationsbeslut innan de expedieras till sokanden/verksamhetsutovare/
berdrd. Beslut tagna av utskott/ndmnd skannas efter justering och laggs in i respektive drende och
expedieras sedan till sbkande/berdrd. | arenden dar intern samverkan kravs for fortsatt handlaggning
sker samverkan digitalt och i det &rendehanteringssystem som arendet diarieforts i.

Namnden beslutar i fragor som enligt lag eller reglemente handhas inom forvaltningens omrade.
N&mnden bereder darenden till kommunfullméktige och ansvarar for att dess beslut verkstalls.
Namndens och utskottets originalprotokoll binds in arsvis tillsammans med anslag/nérvarolista och
arendeforteckning. Infor namndsammantrédde sammanstélls rapport som redovisar de beslut som tagits
pa delegation samt sammanstallning 6ver beslut och yttranden erhallna fran andra myndigheter,
kommunstyrelsen m.fl., vilka delges n&mnden och binds in tillsammans med protokollen. Efter
justering skannas protokollet till arendet i ByggR/Ecos samt kopia expedieras till sokande.

Bygg- och miljondmndens beslut kan dverklagas vanligen till 1ansstyrelsen, men dven till annan
myndighet/instans i enlighet med lagstiftning. Har 0verklagandet skett i ratt tid skickar Bygg- och
miljokontoret digitalt in Overklagandet, rattidsprovning, beslutshandlingar och eventuell fullmakt till
lansstyrelsen, via deras e-tjanst for Overklagan. Digital bevakning av drendet i drendehanteringssystemet
sker tills dess att beslut meddelas av dverinstans. Aterforvisas drende till kommunen fortsétter
handlaggning i befintligt drende.

20 Diarieplansforteckning: Diarieplanbeteckningar i Norrtélje kommun, galler from 1/1 1995 senast reviderad 2006-01-01. Bom har utifrén Norrtélje
kommuns diariplansforteckning utvecklat och anpassat diarieplanbeteckningar utifran drendetyp i respektive drendehanteringssystem (ByggR och Ecos).
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Ledning och administrativ stédverksamhet

Fragor som rér myndighetens organisation och planerande verksamhet, personal, budget,
uppféljningar, beredskap och sakerhet, mm. handldggs i myndighetens ledning samt administrativa
stodverksamhet och diariefors i huvudsak.

Offentliga upphandlingar skots i de flesta fall av Kommunstyrelsekontorets upphandlingsenhet. Aven
vissa andra fragor av overgripande karaktar handlaggs centralt vid Norrtélje kommun och delges
namnden. Kontorsspecifika avtal som inte sluts via upphandlingsenheten forvaras i nararkiv pa
kontoret, kopior av avtalen skickas for registrering i kommungemensam avtalsdatabas.

Registrering och handlaggning samt beslut

Myndighetens administrativa handlingar registreras enligt 5 kap offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400). Ovriga handlingar som inte diariefors forvaras systematiskt, till exempel i kronologisk
ordning, sa de kan aterstkas samt utan svarighet faststallas som inkomna eller upprattade.
Administrativa handlingar som inkommer eller upprattas registreras likt verksamhetsanknutna &renden
och i &rendehanteringssystemet ByggR.

Vissa administrativa arenden avgors genom beslut. Férekommande beslut & desamma som for
karnverksamheten, delegationsbeslut enligt delegationsordning eller beslut i utskott eller ndmnd som
sétts upp i ett sammantradesprotokoll.

Protokoll

Bland dvriga protokoll kan ndamnas Ledningsgruppens protokoll - vanligtvis manadsvist mote mellan
enhetscheferna och forvaltnings-direktoren, protokollet publiceras pa Bygg- och miljokontorets
arbetsrum pa insidan, som under 2018 kommer att flyttas till bygg- och miljokontoret samarbetsytor
pa kommunens nya intranat. APT-protokoll - protokoll fran arbetsplatstraffar for kontorets anstéllda
sparas i pappersform i nararkiv samt pa Bygg- och miljokontorets arbetsrum pa insidan.

Protokoll fran samverkansgrupper till exempel LOSAM - Lokal samverkansgrupp bestaende av
arbetsgivarforetradande samt ombud fran fackliga organisationer. Protokollen laggs upp centralt men
aven i Bygg- och miljokontorets arbetsrum pa insidan.

Personaladministration

Personaladministrativa handlingar kan utgdras av handlingar som ror enskild anstélld eller vara av mer
overgripande karaktar. Overgripande handlingar diariefors vanligen och kan innefatta policydokument,
kompetenssatsningar, utredningar etc. Alla handlingar som ror den enskilde under anstéliningen
sammanfors l6pande till personakt.?! Ansokningar till ledig tjanst inkommer via offentliga jobb till
HR-avdelningen, kommunstyrelsekontoret. Ansokningarna skickas till berérd enhet pa kontoret som
efter urval och intervjuer fardigstaller anstallningsavtal for tilltdnkt kandidat i programmet Winlas.
Endast den anstalldas ansokan med tillhdrande utbildningsbevis/betyg samt eventuellt den som
overklagar beslutet behdver bevaras.??

2 Vissa handlingar avseende personal har ibland 4ven arkiverats som handlingar till diariet. Har aven forekommit att varje ansékan som kommer in
har fétt ett eget diarienummer. Handlingar i personakten innefattar t ex betyg, anstallningsavtal, rehabilitering, beslut om uppsagning mm och férvaras
p& HR-avdelningen, Kommunstyrelsekontoret.

22 sammantradesprotokoll, Norrtalje kommun Kommunstyrelse, Ks § 14, 2006-01-26; 6vriga ansokningar gallras 2 ar efter att anstallningsbeslutet
vunnit laga kraft.
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Ekonomiadministration

N&mnden ansvarar for egen medelsférvaltning enligt kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens
beslut. Handlingar som budget, verksamhetsplan, delarsuppféljningar, resultat av internkontroll,
taxor etc. diariefors vanligen och ingar i diariesystemet eller som handlingar till diariet.
Huvudsakligen anvands olika kommungemensamma digitala stodsystem fér myndighetens
ekonomiadministration. Leverantorsfakturor skannas centralt och hanteras sedan digitalt. Alla
kundfakturor skapas i dokumenthanteringssystemen Ecos/ByggR och administreras sedan i
ekonomisystemet Aditro.

For ytterligare information om myndighetens allmdnna handlingar och hantering av dessa hanvisas till
dokumenthanteringsplanen.

Verksamhetsstod

Bygg- och miljokontoret anvander en mangd digitala system i sin verksamhet varav tva ér diarie- och
arendehanteringssystem i vilka handlingar diariefors och forvaras digitalt. Handlingar tillhdrande
miljo, hdlsa och livsmedels verksamhet diariefors sedan 2001 i Ecos. Handlingar som tillhér bygglov,
maét- och kartverksamheten samt allmanna/administrativa drenden diariefors sedan évergangen till
systemet den 1 november 2010 i Tekis ByggR.

Ecos

Alla inkomna och upprattade handlingar tillhérande Halsoskydd-, miljo- eller livsmedelsverksamheten
har sedan 1 januari 2010 skannats in, registrerats samt kopplats till diariefort arende i Ecos. Detta som
ett led i dvergang till digital forvaring av kompletta drenden, inklusive beslut och fakturaunderlag, for
atersokning i systemet. Den 1 januari 2017 genomfordes uppgradering av Ecos till Ecos 2. Inga
arenden flyttades mellan de tva systemen. Arenden inkomna innan uppgraderingen handlaggs
parallellt i det gamla systemet till 13 maj 2018 da Ecos stangs ned och helt ersétts av Ecos 2. Samtliga
arenden i Ecos arkiveras darefter digitalt i AGS arkiveringsprogram och kan darefter atersokas via
fastighetsbeteckning i AGS och Reflex®.

Historik

Ecos blev arendehanteringssystem for Miljo- och hélsoskyddsforvaltningens miljo-, halso- och
livsmedelsarenden och allméanna arenden 2001 och ersatte det da tidigare systemet MIR (i bruk 1996-
2000). Fran 1996 gjordes atersokning av arenden i Ecos via intressent, objekt, fastighet mm.
Allménna drenden registrerades i Ecos fram till sammanslagningen 2008, darefter 6vergick
registreringen till det myndighetsgemensamma diariet, DIARK OVRIGT (OVR). Allméanna arenden
hor inte till k&rnverksamheten och &r inte kopplade till en fastighetsbeteckning eller ett objekt. Det
handlar om handlingar som inkommer eller upprattas i myndighetsadministrativ verksamhet som ror
exempelvis personal eller verksamhetsévergripande fragor.?

23 Reflex anvands sedan 2016 och ar en applikation som anvands for atersokning av samtliga drenden oberoende drendehanteringssystem.
24 Dokumenthanteringsplan Norrtélje kommun Byggnadsnamnden, 2004-08-01 samt arkivbeskrivning Bygg- och miljénamnden 2007-08-29.
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ByggR
Handlingar tillhérande bygglovs-, métnings- och kartverksamheten samt allménna drenden

registreras, skannas och kopplas till diariefort arende i ByggR. Sedan 6vergangen fran Diark till
ByggR den 1 november 2010 har alla drenden prefixet BoM. Delegationsbeslut tagna enligt
delegationsordning forvaras digitalt i &rendet och expedieras tillsammans med inlamnade handlingar i
arendet till sokande. Sedan september 2016 sker digital arkivering av drenden fran ByggR, via AGS
arkiveringsprogram. Framgent kommer handlingar som inte ligger till grund for beslut att gallras ur
arendehanteringssystemet. Arkiverade arenden kan atersokas i AGS och Reflex. Varen 2018
lanserades e-tjansten Automaten, dar registrering av handlingar sker direkt och helt digitalt in i
ByggR. Den sokande loggar in i tjansten med e-legitimation for att soka/anmala lov, folja
handlaggningen, skicka in kompletterande handlingar samt hdmta sitt beslut. Den tidigare e-tjansten
Mittbygge ar sedan varen 2018 stangd for ansoknings-/anméalansarenden men har koppling kvar till
ByggR:s mailkorg.

Historik

Fran 1971 var diarieforingsrutinen for bygglovsarenden manuell och fordes med diariekort. Vita kort
sokbara utifran fastighetsbeteckning och bla utifran diarienummerordning. I april 1991 6vergick man
till datorstodd diarieforing i systemet DISA 2 samt en fristaende rutin for bygglovsarenden BYGG. 1
januari 1994 infordes nytt diarium, DISA 3, for Stadsarkitektkontorets allmanna- samt plandrenden. 1
juli 1997 byttes till Arkivas arendehanteringssystem DIARK, LOV och OVR. Efter uppgradering
ersattes DIARK av diarie- och dokumenthanteringssystemet ByggR.2® Fran 2011 upphdr inbindningen
av delegationsbeslutslistor som tidigare bundits in tillsammans med ndmndens och utskottets
protokoll.?®

Ags digitalt arkiv

Fran Byggnadsnamnden har man sedan omkring 1971 skickat handlingar i bygglovsarenden for
mikrofilmning.?” Fran omkring 1998 6vergick man till digitaldatabasarkiv, Arkivas AGS advanced.
Fran omkring maj 2000 éverfordes dven mikrofilmsarkivet till digitaldatabasarkiv. Parallellt med
arkivering av digitala filer i arkivdatabasen upprattas en sakerhetskopia pa mikrofilm.?® Milj6- och
halsoskyddsforvaltningen borjade skicka handlingar i fastighetsknutna &renden for skanning och
filmning 2003.2° Efter skanning har pappershandlingarna gallrats. Handlingar i avslutade &renden
skickades lopande till Arkiva AB for skanning med nagra ars fordréjning men from 2010 ingar
handlingarna digitalt i Ecos samt fran 2011 i ByggR. Till AGS advanced finns dven stodsystem for
administration och 6verforing av skannade handlingar pa Cd-skiva till databasen samt en funktion for
administration av anvandarbehdrigheter inklusive sekretess.

% Arkivbeskrivning Norrtilje kommuns Byggnadsnamnd, 2004-08-18. Levererade diarier/diariekort, se stadsarkivets arkivforteckning.

2 Bygglovsenhetens delegationsbeslut ssmmanfordes tom 2010 i delegationsbeslutslistor som signerades av delegat, dessa utgjorde det juridiskt bindande
dokumentet som bands in tillsammans med sammantradesprotokollen. Den handling som expedierades till sokande hade delgivningsbeslutets innehall
men var signerad av administratren. From 2011 upprattas delgivningsbeslut som signeras av delegat med status som det juridiskt bindande
dokumentet. Beslutet skannas till &rendet i systemet och originalet expedieras till sokande. Ndmnden delges delegationsbesluten genom en samlingslista
som skrivs ut fran diariet manadsvis infor varje sammantrade.

27 Sammantradesprotokoll Kommunfullméktige, KF § 312, 1971-12-21, Byggnadsnamnden; Overgang till mikrofilmning av byggnadsnamndens
arkivhandlingar.

28 Ssammantradesprotokoll, Norrtalje kommuns Byggnadsnamnd, § 300, 2004-09-09; Dokumenthanteringsplan nr 64 for Byggnadsnamnden.

29 Sammantradesprotokoll, Norrtalje kommuns Miljo- och hélsoskyddsnamnd, § 115, 2005-12-13, reviderad 2007-08-29 Bygg- och miljénamnden, Dnr
2007-2922-004; Dokumenthanteringsplan Miljé- och hélsoskyddsforvaltningen.
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Kartprogram

I matnings- och kartverksamheten anvands Topocad, med koppling till databas, for upprattande och
uppdatering av kartor. Den kommungemensamma databasen MyCarta med koppling till databas
anvands pa Bygg- och miljokontoret for enheternas verksamhet. MyCarta ersatte AutoKa-vy under
2011 och Cartesia Solen Pro under 2014. Handlaggare vid enheterna levererar uppgifter som laggs in i
olika skikt i databasen, bl.a ingar projektet VA utveckling etapp 2 for Norrtélje kommun- att folja upp
och utveckla mojligheterna for enskilda vatten- och avloppslsningar, vilket tidigare 1&g i Solen. Ar
2016 ersattes Mapinfo av Topocab och Qgis for att uppdatera allménna gisskikt i databasen.
Allménheten kan sedan 2012 anvanda webbkartan Gismo for att bland annat se kommunens program
for VA-utveckling och Bevarandeprogram for Norrtélje stadskarna.

Kommungemensamma verksamhetsstod

Bygg- och miljokontorets personalredovisning sker genom verksamhetsstodet Rapportera som &r
Norrtalje kommuns gemensamma system for ledigheter och semestrar.

For ekonomiredovisning anvéands kommungemensamma system, Aditro redovisning och reskontra fér
bokfdring och budgetuppféljning (tidigare Devis) samt Inkdp och faktura for att hantera
leverantorsfakturor elektroniskt. For verksamhetens planering, redovisning och uppféljning anvands
sedan 2015 det kommungemensamma stodverktyget Rodret.

Hos myndigheten forvarade arkiv

Organisatoriska och lagtekniska forandringar over tid avspeglas i arkivbestandet da verksamheten i
huvudsak har fortsatt trots omorganisationer. | arkivbestandet ingar Bygg- och miljonamndens
handlingar (2007-) samt delar av arkiv som har éverforts fran saval Norrtalje kommuns
Byggnadsnamnd, Miljo- och halsovardsnamnd och Halsovardsnamnds arkiv (1971-2007), likval som
handlingar fran tiden innan kommunsammanlaggningen avseende Norrtélje stads Byggnadsnamnd och
Dratselkammare (1863-1970) samt handlingar som kom in vid kommunsammanléggningen (fore
1971). Handlingar har I6pande levererats till Norrtalje kommuns Stadsarkiv enligt dokument-
hanteringsplan, vilka framgar av leveransreversaler samt arkivforteckningar upprattade hos
stadsarkivet. Andra handlingar har 6vergatt i och anvands fortfarande i nuvarande verksamhet.

| digitala arkivdatabasen finns handlingar i arenden fran tiden fore 1971 avseende Norrtélje stads
byggnads- samt halsovardsnamnd samt handlingar fran smakommunernas egna namnder utan nagot
avbrott i arkivbildningen.

| métnings- och kartenhetens verksamhet ingar fortfarande handlingar som harror fran Norrtalje stads
Byggnadsnamnds och Dratselkammares tid. Handlingar fran denna tidsperiod kommer efter
genomgang och i samrad med arkivarie arkiveras pa stadsarkivet. Forrattningsakterna och kartorna ar
de enda sédkert bevarade skriftliga bevisen angaende fastighetsrattsliga beslut av storsta betydelse for
aganderatten till fast egendom. Handlingar harror fran tiden innan Lantmaéteriet stod som huvudman
for forrattningsverksamheten i landet.
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Hos myndighetens finns bland annat dldre registerkartor pa olika medium, papper och cronaflex, som
visar fasta granser och plangranser - ajourférdes till och med 1971 (6vertogs sedan av Lantmaéteriet)
samt primarkartor — detaljkartverk som ajourforts och 6vertagits fran smadkommunerna. Aven
grundkartor som fungerat som kartunderlag for detaljplan. I arkivprojekt med start 2017 kommer
Lantmaterihandlingar skickas for central skanning och vidare for digital lagring i lantméteriets
diariesystem, originalhandling kommer att férvaras hos Stadsarkivet.

I bygglovsarkivet forvaras detaljplaner och handlingar till detaljplaner som tillhér Norrtélje kommuns
Kommunstyrelsekontors Planerings- och utvecklingsenhets arkiv.

Myndigheten for inte nagon arkivforteckning dver de handlingar som ingar i nuvarande verksamhet.
Stadsarkivet har upprattat arkivforteckning efter att handlingarna har levererats.

Sokvagar

Som sokingang till myndighetens handlingar finns arkivbeskrivningen som en forsta introduktion till
organisationen, verksamheten och de allménna handlingarna samt dokumenthanteringsplanen som
redovisar vilka allmanna handlingar som forekommer inom varje verksamhetsomrade med
dokumenthanteringsplan betraffande medium, forvaring, bevarande och gallring.

For atersokning i verksamhetsanknutna samt allménna diarieforda arenden anvands huvudsakligen de
elektroniska diarierna/arendehanteringssystemen Ecos och ByggR. Fran den 1 januari 2017 anvéands
applikationen Reflex, som speglar &rendesystemens digitala handlingar.

Digitaliserade handlingar i arenden som inte ingar i Ecos eller ByggR atersoks i arkivdatabasen AGS
inom verksamhetsomradena bygglov-, milj6- och planarkivet samt fastighetsbeteckning/plannummer.

Aldre handlingar fran mat- och Kart verksamheten atersoks vanligen via socken eller férsamling samt
via manuella register. Under varen 2018 har Lantmateriets fastighetsregister kompletterats med Bygg-
och miljokontorets gamla kortregister och géllande lantmateriforrattningar. Till forrattningsakterna och
kartorna finns aktforteckning och kortregister for atersokning till och med varen 2019 da de arkiveras
hos stadsarkivet.

Handlingar fran enheternas olika projekt, framst fran Miljo- och hélsa samt livsmedel forvaras
systematiskt och atersoks projektvis i de fall de inte ingar som handlingar till diariet.

Myndighetens avslutade allméanna diarieforda arenden forvarade i pappersakter utifran
diarieplanbeteckning samt arsvis efter diarienummer &r arkiverade hos stadsarkivet.

Namndens och utskottets justerade originalprotokoll binds in arsvis. Protokollen ar ordnade
kronologiskt efter sasmmantradesdatum och besluten atersoks arsvis utifran paragrafnummer. Till och
med 2010 forvaras bilagor till protokollen i en separat serie och utgérs bland annat av handlingar i
avskrivna arenden, kopia av avskrivningsbeslut etc som fran 2011 ingar digitalt i arendet i systemet.

For ytterligare information om myndighetens IT-system, register och sékmedel till allménna
handlingar, se bilaga 2.
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Gallringsregler

Enligt arkivlagen (1990:782) 38 bildas arkivet av allmanna handlingar fran myndighetens verksamhet
samt de handlingar som myndigheten beslutar ska tas omhand for arkivering. Huvudregeln &r att
allmanna handlingar ska bevaras. Allméanna handlingar far gallras enligt 108 om inte gallring innebér
inskrédnkningar i ratten att ta del av allménna handlingar, behovet av information for réattsskipningen
och forvaltningen samt forskningens behov.

Enligt Norrtalje kommuns arkivreglemente framgar att myndigheten ska besluta om gallring av
handlingar i sitt arkiv efter samrad med arkivmyndigheten, savida annat inte foljer av lag eller
forordning. Bestdimmelser som ror bevarande eller tid fér bevarande av allménna handlingar kan
forekomma i speciallagar som reglerar enheternas verksamhet. Gallringsbara handlingar ska forstoras
utan dréjsmal annars finns risk att myndighetens arkiv blir 6verfullt och svarsokbart.

Foreskrifter och rad som behandlar gallring av allménna handlingar vid kommunala myndigheter finns
utgivna av Riksarkivet och Samradsgruppen for kommunala arkivfragor. Till exempel finns foljande
foreskrifter och rad som stod infor beslut om gallring av handlingar fran Bygg- och miljokontorets
verksamhetsomrade:

- Riksarkivets allméanna rad (RA-FS 1991:13) om bevarande och gallring av kartor och ritningar
hos kommuner och landsting.

- Riksarkivets allméanna rad (RA-FS 1995:2) om bevarande och gallring av handlingar rérande
teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostadsférsérjning hos kommuner och
landsting.

- Riksarkivets allménna rad (RA-FS 1997:8), om bevarande och gallring av vissa handlingar i
kommunernas och landstingens arkiv.

- Gallringsrad 1 (2010). Gallringsrad for lednings och stodprocesser i kommuner, landsting och
regioner. Sveriges kommuner och landstings skriftserie.

- Gallringsrad 8 (2008). Rad om bevarande och gallring av handlingar hos kommunernas miljo-
och hélsoskyddsverksamhet. Sveriges kommuner och landstings skriftserie.

- Gallringsrad 11 (2006). Rad om bevarande och gallring av handlingar rérande kommunernas
uppgifter inom plan- och byggnadsvésendet. Sveriges kommuner och landstings skriftserie.

For arkivvarden i Norrtdlje kommun finns bland annat féljande antagna gallringsbeslut:

- Bmn 881, 2017-16-11 Gallring av information av tillféallig eller ringa betydelse hos
bygg- och miljonamnden och bygg- och miljékontoret.

- Ks 8§14, 2006-01-26 ~ Gallring och bevarande av anstallningshandlingar.

- Kf 8 148, 2000-05-29 Forslag till &ndring i arkivreglemente for Norrtélje kommun
géllande gallring av handlingar av tillfallig betydelse. Aven handlingar
av tillfallig betydelse i form av e-postmeddelanden, e-postlistor,
cookiefiler, globala filer etc.

- Bn 8 339, 1992-09-24 Gallring och bevarande av nybyggnadskarta.

- Au § 580, 1972-05-30 Allmanna gallringskungérelsen (SFS 716/1953), upphdrde 1991-07-01.
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Bygg- och miljokontoret tillampar gallring och tidsfrister for gallring genom géllande
dokumenthanteringsplan, se bilaga 3.

Tekniska hjalpmedel

Enskild kan anvanda sig av aliménhetens PC vid Norrtalje kommuns Kontaktcenter. Har finns
mojlighet att ta del av handlingar i avslutade digitaliserade bygglovs- samt miljéarenden i
arkivdatabasen Ags advanced. For sokningar i system som inte finns tillgangliga via Kontaktcenter
och bland handlingar i pappersform bistar Bygg- och miljékontorets personal.

Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for kommunens myndigheter och utovar tillsyn for att
kontrollera att skyldigheter betraffande arkivbildningen och arkivvarden ar uppfylld. For fullgérandet
av Kommunstyrelsens aligganden som arkivmyndighet finns Stadsarkivet som bland annat ger
myndigheterna rad i arkivfragor.*°

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen samt att det hos myndigheten
finns arkivansvarig samt personal for fullgérande av arkivuppgifter. Huvudansvarig vid myndigheten
ar forvaltningsdirektoren, arkivansvaret ligger pa stabschefen som ansvarar for att bevaka
arkivfragorna och svara for kontakter mellan namnd, personal och arkivmyndighet. For utforandet av
de praktiska arkivvardande insatserna avseende bevakning av arkivbildningen, ajourhallning av
arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan, utférande av beslutad gallring samt leverans av
handlingar till stadsarkivet, ansvarar myndighetens registratorer samt personal vid Stabsenheten.

Upplysningar om myndighetens allmédnna handlingar

Upplysningar om myndighetens allménna handlingar lamnas av Bygg- och miljokontorets registrator.
For upplysningar om allménna handlingar som inte langre forvaras i Bygg- och miljokontorets arkiv
kontaktas Norrtalje kommuns stadsarkiv.

Myndighetens tillampning av sekretess

Huvudregeln &r att allmanheten har ratt att ta del av de allmanna handlingar som aterfinns i
myndighetens verksamhet. Bestammelser om nar en handling ar att anse som allmén aterfinns i
Tryckfrihetsforordningen (1949:105) 2 kap. | huvudsak ar allménna handlingar i Bygg- och
miljokontorets arenden offentliga. Vissa uppgifter kan dock vara hemliga, sekretessbelagda.
Bestammelser om sekretess i allménna handlingar finns i Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400). Inom verksamheten kan olika sekretessbestammelser bli tillampbara beroende av vilken
uppgift det ar fragan om. | huvudsak kan foljande sekretessbestammelser bli tillampbara for Bygg- och
miljokontorets verksamhet: 18 kap 1 och 888, 21 kap 1 och 388§, 30 kap 278.

30 Arkivreglemente Norrtélje kommun med tillimpningsforeskrifter.
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Det kan exempelvis gélla handlingar som kan lamna upplysning om sakerhets- eller bevakningsatgard
avseende byggnad eller anlaggning samt tillverkning och forvaring av pengar, vapen eller
sprangamnen etc. | ett bygglovsarende skulle det exempelvis kunna bli aktuellt for uppgifter som rér
en fangelsebyggnad. Det kan &ven férekomma uppgifter som ar sekretessbelagda med hénsyn till
enskilda personer. Det kan da handla om lakarintyg i ett smittskyddsarende eller enskild som ansoker
om sluten tank av medicinska skal eller annan uppgift som ror enskilds personliga forhallanden
avseende halsa, sjukdomar etc., oavsett i vilket sammanhang den férekommer. Det kan rora sig om
enskild som har skyddade personuppgifter eller hemlig adress. | miljo- och hélsoskydds tillsyns-
verksamhet kan det t.ex. bli aktuellt for uppgifter om affars- eller driftforhallanden, uppfinningar eller
forskningsresultat om inte intresset for allméan kannedom ar av sadan vikt att informationen bor
lamnas ut. | arende som ror atalsanmélan skulle exempelvis inkommet forundersokningsmaterial
kunna omfattas av sekretess.

I olaga arenden och klagomal har anmalaren rétt att vara anonym — vilket blir i de fall anmalan
inkommer anonymt, utan uppgift om vem som ar anmalare. Nar personuppgifter saknas kan dessa
uppgifter inte heller bli aktuella for utlimnande. Vid inhamtande av grannyttrande/hérande av
sakdgare i ett arende skickas en kopia av ansdkan ut till berérda grannar. | samband med detta
undantas de fyra sista siffrorna i sokandens personnummer av hénsyn till enskild.

For uppgift som hanfor sig till myndighetens personal tillampas vanligtvis 39 kap 1-388 offentlighets-
och sekretesslagen.

Rutin for hantering av sekretessbelagda handlingar och hantering av personuppgifter
Begaran om utfaende av allman handling ska hanteras skyndsamt. Vid begaran om handling ska en
provning ske i varje enskilt fall. Den som begér att fa ut handlingen har ratt att vara anonym. |
tveksamma fall ska fragan hanskjutas till den som enligt delegationsordningen har att préova om
handlingen kan lamnas ut, for nérvarande stabschefen.

Enskild som nekas att ta del av allmén handling eller del av (maskad handling) ska informeras om
mojligheten att begara myndighetens prévning samt mojligheten att fa ett skriftligt beslut for att kunna
Overklaga till kammarratten. Om hinder for utlamnande foreligger ska inkommen begédran samt det
Overklagbara beslutet med hanvisning till erforderlig sekretessbestdmmelse registreras som ett arende i
myndighetens diarium.

I myndighetens elektroniska diarie-/arendehanteringssystem Ecos och ByggR samt digitala arkiv Ags
advanced finns mojlighet att behérighetsavgransa dokument av hénsyn till sekretess med hanvisning
till gallande sekretessbestammelse. Registreringskrav galler for handlingar som innehaller
sekretessbelagda uppgifter, daremot kan uppgifter sasom handlingens avsandare eller mottagare och
arendemening undantas om det kravs for att registret i 6vriga delar ska kunna hallas offentligt
(2009:400 5 kap 28). Nar det galler sekretessbelagda drendeakter, bland annat avseende
fangelsebyggnader fran tiden innan myndigheten tilliampade digital forvaring sa har dessa registrerats i
diariet medan akten i &rendet arkiverats separat i sekretessarkiv.
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For myndighetens personuppgiftshantering finns personuppgiftsombud. Ingen forsaljning
av personuppgifter forekommer.

Bilagor:
Bilaga 1. Organisationsschema
Bilaga 2. Forteckning over register, forteckningar och sokmedel till myndighetens allménna

handlingar
Bilaga 3. Dokumenthanteringsplan Bygg- och miljonamnd samt Bygg- och miljokontor

Forfattare av samt revisionshistorik:

Revision Datum Beskrivning Forfattare

-- 2011-08-22 Uppréttad Marie Jansson, projektanstélld arkivarie

Ja 2017-06-21 Reviderad Marie Osterman, enhetschef livsmedelsenheten
Ja 2018-05-23 Reviderad Marie Osterman, Hanlaggare Bygg- och

miljokontoret

POSTADRESS BESOKSADRESS TELEFON E-POST PLUSGIRO
Box 808, 761 28 Norrtélje Estunavagen 14 0176-710 00 bygg.miljonamnden@norrtalje.se 320655
ORGANISATIONSNUMMER TELEFAX WEBB BANKGIRO
212000-0217 0176-716 70 www.norrtalje.se 451-7694

www.norrtalje.se BYGG- OCH MILJOKONTORET



mailto:bygg.miljonamnden@norrtalje.se
http://www.norrtalje.se/

Norrtalje kommuns organisation
BoM 2018-1601

Bilaga 1.1 ‘
KF ‘

Norrtalje Energi AB

Roslagsbostader AB

Campus Roslagen AB

Barn- och
utbildnings- Socialkontoret
kontoret

Kommunstyrelse-
kontoret

Bygg- och Kultur- och
miljokontoret fritidskontoret

Ledningsstod Raddningstjanst Samhallsbyggnad

-HR - Ledning och stbd - Samhallsbyggnad

- Ekonomi & finans - Samhallsskydd - Renhallning

- Tillvaxt & utveckling - Drift och beredskap - Plan och exploatering
- Kommunikation - Gata/park

-1T
- Fastighet

- Kansli X
- Service och bemétande - VA NEORHQHNE '!‘
- Trygg i Norrtélje kommun (TINK)
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ivsra B Skargardsrad
Overférmvndare S T
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Sjukvard- och omsorgsnamnd (6+6)

Barn- och skolnamnd (13+13) AU 12+2\ Bygg-ochmijonamnd (13+13)

AU15+5) AU 5451

Kommunstyrelse (15+15)

Utbilclningsnamnd (13+13) Kultur- och fritidsnamnd (13+13)

AU 1545\ Arbetsutskott (7+7) AU 15451
Samhéllbyggnadsutskott (7+7)
Demokrati-ochjamstéalldhetsutskott (7+7)
Socialnamnd (13+13) Teknik- ochklimatnamnd (13+13)
AU 15+5\ AU (5+5)

Val-och
fértroendemanna namnd (9+9)

Campus Roslagen (7) Sportcentrum (7)

Norrtaljekommunhus AB (7)

Norrtelje Energi (7) Roslagshostader (7)
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NORRTALJE Norrtélje Kommuns organlsatlon
KOMMUN Sl -

e s S B s

Kommunfullmaktlge (M)

Demokratifragor

Kommunrevision

Overférmyndare
5

Kommunstyrelse (13 + 13) {M)
Arbetsutskott (5 + 5)

Barn- och skolnimnd|: | Bygg- och miljénamnd Klimatnamnd Kultur- och Socialndmnd med |
11+ 11 (M) M + 11 (M) ] 9+9(C) . fritidsnamnd ¢ |Arbetsmarknadsenhe
Arbetsutskott ~ Arbetsuiskott i [| Presidieberedning 11+ 11 (C) 11+ 11 (m)
| ; Arbetsutskott Arbetsutskott

TioHundranadmnd Utbildningsnamnd
6 + 6 (FP) 1+ 11 (C)
(12 +12) Arbetsutskott

Arbetsutskott -

2011-01-19

www._norrtalie.se KOMMUNSTYRELSEN :
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Bygg- och miljdkontoret

Géllande fran och med 2011-03-21-

2011-04-13
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2009-2010

ORGANISATION

Bygg- och mil jokontor

Ledning
Byga- och miljschef /Bitr Bygg- och
miljschef

Steb Miligingenio

Nédmndsekreterare,
Ekonomifunktion,

-

1 1 l

1

Administration

Byaglov/VA-erh Halsoskyddsenh MiljSskyddserh T Livstnedelsenh

Métnings- och
kartenh
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BILAGA 3 1@3)

Diarienummer
BoM 2018-1601

Register, forteckningar och andra sokmedel till Bygg- och
miljokontorets allménna handlingar

Bygg- och miljokontoret for nedanstaende register, forteckningar och andra sékmedel, bade
elektroniska och konventionella, som enligt 4 kap 2 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
ska beskrivas. Beskrivningen redovisar dven sadana register och forteckningar som inte langre fors
men som ar bevarade for atersékningsandamal. Ytterligare register dn de som &r beskrivna aterfinns
inom central administrativ verksamhet vid Norrtélje kommun och fors av kommunstyrelsekontoret.

Registrets bendmning/
I T-system/ forteckning
(digitala eller
konventionella)

Ansvarig som kan
lamna narmare
upplysningar

om registret

Andamal med registret

Vilka uppgifter registreras och pa
vilket satt inhamtas och/eller lamnas
vidare

Aditro Inkdp och Faktura

Systemsamordnare, Stab

Gemensamt system vid Norrtélje kommun.
Anvands for att elektroniskt administrera
leverantdrsfakturor, kontera och betala

Fakturan skannas av Aditro och
registreras elektroniskt med uppgift om
namn, adress och plusgiro alternativt
bankgiro

Aditro Redovisning och
reskontra

Systemsamordnare, Stab

Gemensamt system vid Norrtélje kommun.
Anvénds for bokféring, budgetuppféljning och
kundfakturor

- &ven uppkoppling mot inkassoféretag via
webblank for indrivning - administration av
fakturor som ej blivit betalda

Hamtar fakturaunderlag fran Ecos och
ByggR via programmet Tekos/
Debitering till systemet. Registrerar
uppgifter om fakturamottagare med
fullstandig adress inklusive
personnr/organisationsnummer,
objektet, diarienummer mm

Aditro xweb

Systemsamordnare, Stab

Gemensamt system vid Norrtélje kommun.
Anviénds for att skapa internfakturor

Fakturamottagare, objektet,
diarienummer, leverantor,
referensnummer

AGS Advanced - digital
arkivdatabas

Registrator/Stabschef

Innehaller handlingar i avslutade och diarieférda
bygglovs samt miljo- och hélsoskyddsérenden
skannade av Arkiva AB. Anvands for &tersokning
och langtidsarkivering. Databas med stodsystemen
Agsa klient, administration och sekretess.

AGSA anvinds som sokverktyg AGSA
administration anvénds for att lasa in skannade
handlingar och AdminKonto for att lagga upp
anvandare och behdrigheter.

Handlingar sokbara utifran
verksamhetsomrade; bygglov, miljo-
samt planarkivet. Innehaller uppgift om
fastighetsbeteckning och diarienummer
samt handlingar i arenden, t.ex.
ansokan, ritningar mm. Allméanhet har
tillgéng till tkomstreglerad databas i
allménhetens PC dar sekretessbelagd
information &r undantagen.

Arkivbeskrivning

Registrator/Stabschef

Beskrivning av myndighetens arkivbildning och
allméanna handlingar.

Innehaller uppgift om, myndighetens
historik, organisation, arbetsuppgifter
och samband med allménna
handlingar, inskrankningar i
tillgangligheten genom sekretess,
sokvdgar till allménna handlingar samt
gallringsregler.

Register dver miljé- och
halsoskyddsarenden/beslut
(WC och BDT)

Enhetschef, Miljoé- och
hélsoskyddsenheten

Parmregister i original arkiverade hos SA.
Registret fors ej langre, arbetsmaterialkopia finns
pa G/

Innehaller uppgift om
fastighetsbeteckning samt hanvisning
till némndbeslut/paragraf nr.
Alfabetiskt utifrdn férsamling och
fastighetsbeteckning

Bevarandeprogram for
Norrtélje stadskérna

GIS-systemadministrator,
Kommunstyrelsekontoret

Databas. Informationen finns tillganglig for
allménheten i en publik del via norrtélje.se samt
internt via skikt i Solen pro. Kulturhistorisk
utredning utférd av Stockholms lansmuseum och

Innehaller information i text och bild
avseende fastighet,
fastighetsbeteckning, byggnadstyp,
byggnadsar, arkitekturhistorisk
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Léansstyrelsen i Stockholm med syfte att ge
riktlinjer for kommunal handlaggning av bygg-
och planeringsfragor avseende stadskarnan samt
upplysa allménheten om vilka vérden som finns i
stadsk&rnan. Utredningen &r en uppdatering av
bevarandeprogrammet fran 1979.

beskrivning, kulturhistorisk vérdering.
Inga personuppgifter forekommer.
Ingér i Deserno- webbkarta.

MyCarta

GIS-systemadministratér,
Maét- och kartenheten

Gemensamt GIS-system vid Norrtélje kommun.
Innehaller kart- och registerdata i olika skikt.
Informationen ajourhélles Iépande och anvands
som ett stod i arbetet. Informationen bygger pa
data som hamtas fran geodatasamverkan, FIR och
Procapita KIR. Visas och administreras i databas
Oracle, MyCarta, webbkarta och
verksamhetssystem.

Hé&mtar och lagger in uppgifter i
myndighetsutovningen utifran fastighet,
agare, personnummer, adress,
kartinformation. Myndighetens
information presenteras och hamtas ur
databasen Oracle via sokbara
skikt/arbetsytor i kartor for bla bygglov,
miljo- och halsoskydd,
livsmedelsérenden. Projektet VA
utveckling 2 for Norrtalje kommun
Informationen innehéller dven
kommungemensam myndighetsdata.
Ovrig information utgdrs av hamtad
data frdn andra myndigheter.

Delegationsordning
(vidaredelegation) for
Bygg- och miljénd&mnden

Bygg- och miljochef

Styrande dokument. | delegationsférteckningen
anges vem/vilka som Bygg- och miljéndmnden har
delegerat beslutanderatten till i ndmndens stélle.
Beslut enligt delegationsordning anmals till
namnden genom att redovisas pa foredragnings-
listan infor sammantrade samt genom att finnas
tillgéngliga pa Bygg- och miljokontoret.

Innehaller uppgifter om arendetyper
och for vem/vilka befattningar som
vidaredelegation fran namnden galler

Dokumenthanteringsplan

Registrator/Stabschef

Av ndmnden antagen plan som redovisar samtliga
forekommande allménna handlingar inom
respektive verksamhetsomrade med
hanteringsanvisningar

Forteckning 6ver hos myndigheten
forekommande allménna handlingar,
format, medium, hanteringsanvisningar
avseende bevarande/gallring,
avstallningsintervall etc.

Ecos 2/
(Ecos 1)

Registrator/Stabschef

Diarie- och drendehanteringssystem for
registrering samt digital forvaring av skannade
handlingar i miljé- och halsoskyddsarenden samt
livsmedelsarenden. Inkomna handlingar skannade
from 2009. From 2010 skannas dven upprattade
handlingar. Uppgradering 2017 till Ecos 2. For
utsokning i systemet med avseende pa fastighet/
arende/objekt och dess handlingar anvands sedan
2016 spegelapplikationen Reflex. Ecos 1 kors
parallellt med Ecos 2 tom 2018-05-18 dé det
sténgs ner for registrering.

Innehaller bl.a. uppgifter om
fastighetsbeteckning/objekt,
diarienummer, namn pa intressent/
sokande, adress, datum nar handling
kom in/upprattades, fran vem
handlingen kom in, samt datum for nar
arendet avslutats. Koppling till FIR for
hamtning av personuppgifter/
fastighetsuppgifter. Innehaller funktion
for att atkomstreglera sekretessbelagda
handlingar

Ecos uttag av listor

Systemsamordnare, Stab

Tar fram listor via Acess ur Ecos databas

Listor med fastighetsdgare i avslutade
arenden for kundenkater. Listor med
fakturamottagare infor arlig debitering
av tillsynsavgifter.

Flexite

Kommunstyrelsekontoret,

Kommungemensamt system for hantering av

Innehaller uppgift om nir meddelande

kontaktcenter (KC) inkommande telefonsamtal till kommunen. inkommer, fran vem, vad det galler, hur
Meddelande med information inkommer via KC meddelandet besvaras(mail, telefon) och
till respektive enhet/handlaggare. Meddelande kan | ndr. Svar antecknas. Meddelandet kan
omdirigeras. registreras i arendehanteringssystemen
om det tillhor arende. Svar pa
meddelanden kan atersokas i Flexite.
Forteckning Gver tillstand | Enheteschef, Parmregister. Forteckning over vilka tillstand som | Fastighet, foretag, beslutsdatum,

till brandfarlig vara

Bygglovsenheten

har utfardats avseende arenden om brandfarlig
vara.

beviljat tillstand till och med

Insidan

Interna webredaktorer
BoM, KSK

Norrtélje kommuns gemensamma intrandt som
bl.a. innehaller aktuell information till personalen
och lankar till administrativa soksystem.

Aktuell information rérande
organisationen och verksamheten.
Informationen ar tillganglig for
personal vid Norrtélje kommun.

Inventarieforteckning

Systemsamordnare, Stab

Excel fil. Register éver inventarier pd G:/. Fors
som en del i arsredovisningen.

Inventarier vérda éver 20000 kr,
ansaffningsar, varde, varans namn,
serienr

Klorid och radon prover

Enhetschef Milj6- och
hélsoskyddsenheten

Kommuninnevanare skickar in provsvar avseende
privata brunnar och samfélligheter. Informationen
uppdateras I6pande av KC och l&ggs in i MyCarta.

Fastighetsbeteckning, provdatum,
provsvar, koordinater,
registreringsdatum. Uppgifterna
registreras pa fastighet i MyCarta av
KC. Innehdller inga personuppgifter

Kommunskyttar Miljéenheten Forteckning 6ver kommunskyttar. Innehaller Namn, adress och telefonnummer.
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kontaktuppgifter till skyttarna.

Kontaktpersoner till
anstallda

Stab enheten

Personaladministrativt &ndamal - om n&got hander
den anstéllde. Dokumentet &r tillgéngligt via
Bygg- och miljokontorets arbetsrum pa intrantet.

Bygg- och miljokontorets anstéllda,
namn samt telefonnummer till anhériga.
Informationen 1&mnas av den anstéllde
sjalv och anvénds av enhetschefer och
kollegor.

Microsoft Office Outlook

IT-support,
Kommunstyrelsekontoret

Gemensamt e-postsystem for extern och intern
mailkommunikation samt kalenderfunktion,
lokalbokning etc.

Innehaller uppgift om namn och e-
postadress till anstéllda vid Norrtélje
kommun. Allménna handlingar skrivs uf
och skannas till &rendet.

Namnlista- Namndsekreterare Forteckning 6ver nd&mndens och arbetsutskottets Fortroendevaldas namn, adresser,

BoM och au fortroendevalda for administrativt andamal. telefonnr, partitillhdrighet

Rapportera Personalredogérare, Stab | Norrtélje kommuns gemensamma stodsystem for | Namn, personnummer, adress och
personaladministration. Egenrapportering av befattning. Inhamtas frén myndigheten.
ledigheter, sjukfranvaro och reserakningar. Information anvénds av lénekontoret
Systemet omfattar samtliga anstéllda vid Norrtalje | vid administrering av I6neutbetalning
kommun. etc.

Rodret IT-support, Rodret &r ett kommungemensamt styr- och Information hamtas bl.a fran ekonomi-

Kommunstyrelsekontoret | uppfoljningsverktyg (byggt i applikationen och personalsystemet. Chefer och
Hypergene). Verktyget bygger pa samlad verksamhetsansvariga registrerar
information &ver personal, budget och repektive budget-, personal- och
forvaltnings verksamhet kopplat till dvergripande | verksamhetsbeskrivning med aktiviteter
mal, aktiviteter och uppféljning. kopplade till kommunens 6vergripande

mal.Verksamhetsuppféljning (delar och
bokslut).

Sjukfranvaro Personlaredogorare, Stab | Excel fil. Registrerar uppgift &rsvis om Registrerar namn, sjukdagar for internt

enhet personalens forsta och sista sjukdag som kontroll | &ndamal av chefer samt
mot I6nesystemet. Anvands internt for avstdmning | ekonomisekreterare.
mot Rapportera. Underlag for internkontroll.

Tekis ByggR Registrator/Stabschef Diarie- och dokumenthanteringssystem for Innehaller bl.a. uppgifter om
registrering samt forvaring av digitaliserade fastighetsbeteckning, diarienummer,
handlingar i myndighetens bygglovs-, mat och namn pa intressenter/sokande, adress,
kart samt allménna &renden. Myndighetsutdvning. | datum nér handling kom in/uppréttades,
Applikationer kopplat till systemet & Automaten, | fran
Mittbygge och Reflex. | Automaten hdmtar vem handlingen kom in, datum for nér
kunden sina beslut, i Mittbygge inkommer arendet avslutats. Fastighetsuppgifter
ansokningar/anmalningar/kompletteringar i hamtas frén FIR. Mgjlighet finns att
bygglovsérenden. Spegelapplikationen Reflex atkomstreglera sekretessbelagda
anvénds for utsokning av fastighet/arende/objekt | uppgifter.
och dess handlingar i systemet.

Tefat/FIR IT- enheten, Gemensamt system som anvands i Ingen registrering forekommer. Personall

Kommunstyrelsekontoret

myndighetsutévningen. Fastighetsinformation via
Lantméteriets centrala fastighetsdatasystem.

inom kontoret samt ndmnd hamtar
uppgifter som behdvs rérande
fastighetsagare/sokande internt i
arendehandléggningen. Namn, adress,
telefon nr, person nr/organisations nr,
fastighetsbeteckning. Innehéller dven
information om koordinatsatta adresser.
Informationen kan hamtas fran FIR via
Tefatweb, Solen Fast, Ecos eller ByggR

Tekos/Debitering ByggR

Systemsamordnare, Stab

Samlar upp fakturaunderlag fran Ecos och ByggR.
Fran programmet skickas fakturorna till Aditro
som sedan skickar ut dem.

Fakturamottagare inklusive
personnummer/organisationsnummer

Trio present

IT-support,
Kommunstyrelsekontoret

Gemensamt system. Internt system for hanvisning
av telefonen samt mojlighet att soka personer och
anknytning till anstéllda vid Norrtélje kommun.

Innehaller uppgifter om anstallda vid
Norrtélje kommun. Registrerade
uppgifter &r bl.a. namn,
telefonanknytning, mobilnummer samt
anstallning

Troman Namndsekreterare, Stab | Gemensamt system. Anvénds enbart for Registrerar information om
enheten inrapportering av uppgifter som ror utbetalning av | métesdatum, nérvarande, underlag for
arvoden fran namndsammantraden manadsvis for | utbetalning av arvoden
fortroendevalda samt
reseersattning/kilometerersattning.
Ekonomikontoret administrerar.
Winlas Personalkontoret Kommungemensamt system for Uppgifter om anstallning, betyg, intyg,
personaladministration. avtal mm.
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