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Miljo- och byggnamnden

Datum 2024-11-26

Arendenr

Miljé- och

byggnéamndens arkivorganisation

1. Inledning

Milj6- och byggnimnden ar en myndighet och omfattas ddrmed av arkivlagen (1990:782)
och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Namnden har ansvaret for sina allminna
handlingar och arkiv men for att det dagliga arbetet ska fungera smidigt har arkivansvaret
delegerats. Effekten av att vidaredelegera arkivansvaret innebar 1 praktiken att sikerstilla
ritt kompetens hos de funktioner som ska uppbira delegationen.

For att arbetet med allmanna handlingar och arkiv ska fungera smidigt beh6vs en tydlig
ansvarsfordelning och organisation. Detta dokument beskriver arkivorganisationen f6r
milj6- och byggnimnden.

1.2 Samhallsbyggnadsfoérvaltningen

Milj6- och byggnimnden (MBN) dr en egen myndighet och ér ytterst ansvarig for de
handlingar som samhillsbyggnadsforvaltningen hanterar i dess namn.
Sambhillsbyggnadsforvaltningen hanterar dven handlingar som tekniska nimnden (TN) och
regionstyrelsen (RS) ansvarar for.

Sambhillsbyggnadsforvaltningens organisation bestar av fem avdelningar:

- Bygglov med tre enheter (MBN)

- Planering och geografisk- information med tre enheter (MBN och RS)
- Milj6 och livsmedel med tre enheter (MBN)

- Mark och exploatering (MBN, TN och RS)

- Forvaltningsstod med en enhet (MBN)

Sambhillsbyggnadsforvaltningen utfor arbetsuppgifter at regionstyrelsen och at tekniska
nimnden inom omradena mark och exploatering samt 6versiktsplanering. Handlingar inom
ovan nimnda omraden ingar i respektive nimnds ansvar £6r arkiv. Miljo- och
byggnimnden har arkivansvar for handlingar som r6r personal, i vissa delar ekonomi och
region gemensamma uppfoljningar inom ovan namnda ansvarsomraden.

1.3 Arkiv

Sambhillsbyggnadsforvaltningen arbetar dagligen med digitala handlingar i sina
verksamhetssystem. I miljé- och byggnimndens arkivbeskrivning finns en upprikning av
de dokumenthanterings- och lagringssystem som brukas. Region Gotland har infort ett e-
arkiv och framover ska handlingar levereras till detta fOr att férvaras och bevaras digitalt.

I torvaltningen finns aven ett flertal nararkiv dar milj6- och byggnimndens analoga
handlingar forvaras.

2. Miljo- och byggnamndens arkivorganisation

Arkivorganisationen ska tydliggdra ansvarsférdelning, roller och arbetssitt i miljo- och
byggnimndens arbete med arkivfrigor och informationshantering. Arkivorganisationen ska
vara en del av en aktiv informationsférvaltning inom myndigheten.

Resurser i forhallande till omfattningens art ska kunna avsittas for arkiv- och
dokumenthantering nir sa kravs, till exempel vid regionarkivets inspektioner eller andra
myndighetspakallade atgirder.
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Miljo- och byggnamnden Miljé- och
byggnéamndens arkivorganisation

Arkivorganisationen ska dven fungera som stod kopplat till objektférvaltningsmodellen och
vara behjilplig vid upphandlingar samt arkivering, avstillning och avveckling av system.

2.1. Olika roller i arkivorganisationen

Arkivorganisationen bygger pa samarbete mellan rollerna arkivansvarig, arkivredogorare
och processagare. Arkivorganisationen kan beskrivas som bilden nedan.

Arkivansvariga

Arkivredogdrare Processagare

2.1.1. Uppdraget arkivansvarig
Varje nimnd ska ha en eller flera arkivansvariga utsedda. En arkivansvarig har ett
overgripande ansvar 6ver sitt omrade.

Uppdraget innebir att arkivansvarig ska:

e Ha god kunskap om arkivlagen, Region Gotlands riktlinjer och féreskrifter for
arkiv och informationshantering samt Gvriga anvisningar och bestimmelser kring
arkivvard.

e Vara radgivande och ha en paverkansroll 1 arkivfragor for forvaltningen i
exempelvis budgetarbete, organisations- och lokalférindringar och upphandlingar.

e Stotta forvaltningens arkivredogorare och processigare.

e Leda forvaltningens arbete med uppdatering av Region Gotlands
informationshanteringsplan.

e Ta fram gallringsbeslut (utéver plan) i samrad med arkivredogorare och
regionarkivet.

e Godkinna gallringsprotokoll (enligt plan).

e Uppdatera forvaltningens arkivbeskrivning tillika beskrivning av allminna
handlingar.

e Vara forvaltningens kontaktperson mot regionarkivet samt representera
forvaltningen i regionens nitverk for arkivansvariga.

e Sammankalla samt ansvara fr arkivorganisationen/nitverket.

2.1.2. Uppdraget processdgare

En processagare ansvarar for en sirskild process i informationshanteringsplanen. I ansvaret
ingar att ha god uppsikt 6ver de handlingstyper som innefattas i processen samt meddela
torindringar till arkivansvarig som uppdaterar informationshanteringsplanen i samrad med
regionarkivet. Processigaren har dven ett ansvar for gallring och arkivering.

Datum 2024-11-26

Arendenr
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Arendenr
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En forteckning 6ver vilka personer som ar processigare ingar som bilaga till miljé- och
byggnimndens arkivbeskrivning.

Uppdraget innebir att processigare ska:

e Kunna svara pa vilken aktivitet som startar en process och vilken som avslutar den.
e Kunna svara pa vilka handlingstyper som upprittas eller inkommer i en specifik
process och vilka aktiviteter som ingar dar 1.
Kunna svara pa nir arkivering bor ske.
Ansvara for att arkivering sker.

Tillsammans med arkivansvarig ansvara for att Region Gotlands
informationshanteringsplan ir uppdaterad.

2.1.3. Uppdraget arkivredogorare

Vatje avdelning/ specialistomrade ska ha minst en arkivredogorare. Arkivredogorare utses
enligt delegationsordningen av lagst enhetschef. Arkivredogoraren har bade analoga och
digitala handlingar som sitt arbetsomrade.

En forteckning 6ver vilka personer som ar arkivredogorare ingar som bilaga till miljo- och
byggnimndens arkivbeskrivning.

Uppdraget innebir att arkivredogérare ska:

e Vara verksamhetens kontaktperson gentemot arkivansvarig.

e Ha grundliggande kinnedom om allminna handlingar, arkivlagen, anvisningar med
mera som ror arkivfragor.
Ordna, varda och hilla handlingar tillgdngliga enligt offentlighetsprincipen.
Stotta verksamheten till att félja Region Gotlands informationshanteringsplan samt
medverka vid uppdateringar av den.

o Tillsammans med arkivansvariga ta fram gallringsbeslut samt i samrad med
objektsforvaltare och processiagare utféra gallring.

e [Dorbereda avlimning av handlingar till regionarkivet.

2.2. Beskrivning av hur arkivorganisationen ska fungera

Arkivorganisationen drivs som ett nitverk dér arkivansvariga och arkivredogérare ingar.
Processigare ingar inte 1 natverket men bjuds in vid behov och fir del av information som
r6r deras omrade. Sammankallande och ansvarig f6r natverket dr arkivansvarig. Nitverket
traffas kontinuerligt, omkring 1-2 ganger per ar.

Pa nitverkstriffarna finns mojligheten att diskutera aktuella fragor, praktisk hantering av
arkivfragor, uppdatering av informationshanteringsplan, studiebesok/bjuda in relevanta
personer, sprida information, kunskapsoverforing/lira av varandra och sa vidare.

2.3 Information pa intranatet

Information som ror arkivering finns samlat pa intranitet under rubriken ”Arkiv, GDPR
och informationshantering”.
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