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Serien Bevara eller gallra?

Gallringsrdden utges av Sveriges Kommuner och Landsting och Riksarkivet.

Réden utarbetas genom Samrédsgruppen fér kommunala arkivfragor
i vilken ingdr representanter f6r kommuner, landsting/regioner och Riks-
arkivet.

Fériandringar och kompletteringar till denna upplaga ir gjord av milj6-
jurist Malin Hollberg Malm i samrdd med miljéchef Nils-Gunnar Sahlman,
Botkyrka kommun. Slutlig bearbetning av manus har utforts av Ulrika
Wahlstrém, utvecklare och enhetschef vid miljé- och halsoskyddsférvalt-
ningen, Visterés stad.

Tilldgg och uppdateringar till gallringsrdaden publiceras lopande pa Samrdds-
gruppens hemsida. Den tryckta versionen av ett rad uppdateras inte lika ofta.
For att fa sda komplett information som méjligt kan ni gd in pd hemsidan
www.samradsgruppen.se och himta eventuella tilldigg och uppdateringar som
PDFil.

I serien Bevara eller gallra? har utgivits:

1. Rad f6r kommuner och landsting - 3:e upplagan 1997
2. R&d f6r kommunernas och landstingens utbildningsvisende
- 3:e upplagan 2003
3. R3d om bevarande och gallring av handlingar inom den kommunala och
landstingskommunala fritids- och kulturverksamheten - 2:a upplagan
2004
4. Rad om kartor och ritningar f6r kommuner och landsting - 1991
5. R&d f6r den kommunala socialtjinsten m.m. - 3:e upplagan 2006
6. Rad om landstingens och kommunernas patientjournaler och annan
medicinsk information - 2:a upplagan 2007
7. R3d om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostadsf6rsorj-
ning hos kommuner och landsting - 1995
8. R&d for kommunernas miljé- och hilsoskyddsverksamhet — 2:a upplagan
2008
9. Rad for 6verférmyndare - 2003
10. R&d om bevarande av handlingar hos riddningstjinsten - 2004
11. R&d om bevarande och gallring av handlingar rérande kommunens
uppgifter inom plan- och byggnadsvisendet — 2006
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Bakgrund och begransning

Handlingar som férekommer hos kommuner och landsting (allménna
handlingar) utgor deras arkiv. Dessa rad &r avsedda att vara till hjalp nér
kommuner och landsting/regioner samt kommunalférbund beslutar om
vilka handlingar som ska gallras, dvs. férstoras. Aven kommunala s.k. 1:9-
foretag — aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
dir kommun eller landsting/region enligt Sekretesslagen 1 kap. g § dger ett
rittsligt bestimmande inflytande — omfattas av dessa rad.

Vid beslut som r6r bevarande och gallring av de allménna handlingarna
(arkivet) ska man beakta att de 4r en del av vért nationella kulturarv och
att de tillgodoser ritten till insyn (handlingsoffentlighet), férvaltningens
behov av information och forskningens behov av killmaterial.

Dessa rad ir teknikoberoende, vilket innebir att rekommendationerna
om bevarande eller gallring 4r desamma oberoende av om uppgifterna finns
pa papper eller digitalt medium (t.ex. en databas eller e-post). Nir man
bevarar digitala handlingar (bildfiler, ljudfiler, databaser, webb etc.) krévs
speciella forutsittningar vad giller dels informationens format, dels sjilva
mediet som informationen lagras pd. Mer information finns p& Samrads-
gruppen for kommunala arkivfrdgors hemsida www.samradsgruppen.se
samt pa Riksarkivets hemsida www.statensarkiv.se.

Gallring

Gallring innebir att forstora allmdnna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar, eller vidta andra dtgirder med handlingarna som medfér

forlust av betydelsebirande data,

forlust av mojliga sammanstéllningar,

forlust av sokmoijligheter, eller

forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

Rent praktiskt kan alltsd en pappersutskrift som skrivs ut i bevarandesyfte
av t.ex. ett digitalt register vara friga om gallring, d8 man vid utskrift fix-
erar informationen pé ett viss sitt vilket far till f6ljd att bl.a. s6kméjligheter
och méjlighet till informationssammanstillningar férloras.

Det kan férekomma att handlingar som inkommer till en myndighet i
pappersform skannas. I dessa fall méste myndigheten ta stillning till vad
som dr att betrakta som original. Pappersférlagan kan eventuellt gallras om
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man beslutat att systemet ska bevaras digitalt och sikerstillt att detta &r
moijligt. Man bor dven beakta ett eventuellt bevarande av pappershandlingen
med hinsyn till eventuellt juridiska krav pa egenhindigt undertecknande.

Motiv for bevarande eller gallring

Det ir tillatet att gallra (forstéra) allminna handlingar, men det finns viktiga
forbehall.

Gallringen maéste vara noga genomtinkt och kunna motiveras. Om vi
gallrar f6r mycket forlorar vi betydelsefull information. Dessa rad avser att
underlitta den praktiska verksamheten och vara ett stdd fé6r kommunens
egna gallringsbeslut. D4 man avgdr om en handling ska bevaras eller gallras,
ska en virdering av informationen géras. Man ska avgora betydelsen av
informationen f6r myndigheten och kommunen/landstinget i stort, fér
allminhetens ritt till insyn och f6r framtida forskning (tillgdngen till kall-
material).

De grundliggande bestimmelserna om bevarande och gallring finns i
2 kap. 18 § tryckfrihetsférordningen och i arkivlagen (1990:782).

Var fattas beslut om gallring?

Varje kommun och landsting ansvarar fér sina allmdnna handlingar. Det
framgar av kommunens/landstingets arkivreglemente (motsvarande) vem
eller vilka inom kommunen som beslutar om gallring. I normalfallet beslu-
tar varje enskild myndighet (nimnd) om gallring av de egna handlingarna.
Beslut om bevarande och gallring giller tills vidare, dvs. till dess att nytt be-
slut fattas. Det dr mojligt att dven fatta retroaktivt gillande gallringsbeslut.

Dessa r&d ér allmint hallna och méste anpassas efter varje kommuns/
landstings forutsittningar och rutiner inom verksamhetsomradet. Benim-
ning pa handlingsslag kan variera. Handlidggande personal maste darfoér vil
kinna till verksamheten for att tillimpa raden.

Nar ska gallring ske?

Nir det anges att en allmén handling kan gallras efter tio ar, s betyder det
att tio kalenderar ska forflyta efter det att handlingen kom till eller drendet
avslutades. Allménna handlingar med tio ars gallringsfrist som upprittas
2004 , kan allts3 gallras tidigast i januari 2015.

Uttrycket vid inaktualitet anvinds fér att beteckna en gallringsfrist som
ar kort och som kan bestdmmas av férvaltningen sjilv utifrén dess behov av
informationen vilket sdledes kan variera beroende pé lokala férhéallanden.

Rédens gallringsfrister dr teknikneutrala vilket innebér att de dven giller
uppgifter (allminna handlingar) i digitala system. Nir man utarbetar gall-
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ringsfrister dr det dirfor viktigt att sdkerstilla att uppgifter i systemet kan
gallras pa ett enkelt sitt och att man slar fast rutiner for hur detta ska ske.

Rensning

Senast i samband med att ett drende avslutas, ska man ta stillning till om
minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska arkive-
ras och dirmed bli allménna handlingar enligt bestimmelsernai 2 kap. 9 §
tryckfrihetsférordningen. Att férstéra sddana handlingar som inte ska arki-
veras, kallas rensning och ir en atgird som vidtas oberoende av gallringsreg-
ler. Normalt utférs rensning av berérd handliggare.

Avgransning, syfte och verksamhetsoversikt

Dessa rdd behandlar kommunens hantering av handlingar som tillhér miljoé-
och hilsoskyddsirenden i enlighet med aktuell lagstiftning. Rdden syftar

till att vara ett stdéd vid upprittande av dokumenthanteringsplan och beslut
om gallring. Eftersom rdden #r allmint hillna méaste de anpassas efter varje
kommuns speciella férutsittningar. Malgrupper ir dels de som direkt arbetar
med miljé- och hilsoskyddsirenden, dels de inom kommunerna som ir
sirskilt ansvariga for arkivfragor och dokumenthantering,

Fér att 6ka 6verskddligheten har rdden uppdelats i féljande ansvarsomraden:

e Allmint administrativa handlingar (protokoll, delegationsbeslut, diarier
och diarieférda handlingar).

e Miljé- och hilsoskyddsverksamhetens allménna drenden och Svergrip-
ande arbete (miljéévervakning, naturvard, planering, sektorsévergripande
miljéarbete).

e Miljé- och hilsoskyddsverksamhetens tillsyns- och kontrollverksamhet
(halsoskydd, djurskydd, livsmedel och smittskydd, miljéskydd och kemi-
ska produkter, samt renhéllning och avfall).

Verksamhetsoversikt

Uppdrag

Miljé- och hilsoskyddsnimnden dr en myndighet med tillsyns- och prév-
ningsansvar enligt en rad lagstiftningar inom miljdomradet.

Verksamhet

Milj6é- och hilsoskyddsndmndens verksamhetsomraden dr bl.a. hilsoskydd,
miljoskydd, férorenade omraden, kemikalier, renhéllning/avfall, livsmedel,
smittskydd och djurskydd. Ndmnden deltar dessutom i samhillsplaneringen.
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Information

I verksamheten alstras verksamhetsspecifik information riktad till verksam-

hetsutévare och allminhet.

Dokumentation

I myndighetsutévning dr dokumentationen central. Alla inkommande hand-
lingar diarieférs eller férvaras systematisk ordnat fér att litt dterfinnas. Stora
delar av dokumentationen finns normalt lagrat i drendehanteringssystem.

Forkortningar

BrB
DF
DL
FMH

FTM
Férordning (EG) nr 852/2004

Férordning (EG) nr 853/2004

Férordning (EG) nr 854/2004

Férordning (EG) nr 882/2004

MHN

MB

LL

LF
LIVSFS

Brottsbalken

Djurskyddsférordningen

Djurskyddslagen

Férordning om miljéfarlig verksamhet och
hilsoskydd

Férordning om tillsyn enligt miljébalken
Europaparlamentets och rddets férordning
(EG) nr 852/2004 av den 29 april 2004 om
livsmedelshygien

Europaparlamentets och rddets férordning
(EG) nr 853/2004 av den 29 april 2004 om
faststillande av sirskilda hygienregler fér
livsmedel av animaliskt ursprung
Europaparlamentets och radets férordning
(EG) nr 854/2004 av den 29 april 2004 om
faststillande av sirskilda bestimmelser fér
genomférandet av offentlig kontroll av pro-
dukter av animaliskt ursprung avsedda att
anvinda som livsmedel
Europaparlamentets och radets férordning
(EG) nr 882/2004 om offentlig kontroll fér
att sikerstilla kontrollen av efterlevnaden av
foder- och livsmedelslagstiftningen samt
bestimmelserna om djurhilsa och djurskydd
Kommunens nimnd/er fér miljé- och
hilsoskyddsfragor

Miljsbalken

Livsmedelslagen

Livsmedelsférordningen

Livsmedelsverkets féreskrifter
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Allman administrativ verksamhet

For att f8 en bra bild av kommunens miljé- och hilsoskyddsverksamhet
krivs att verksamheten &r vil dokumenterad. Uppgifter om beslutsorganen,
administrationens uppbyggnad, samarbetsorgan etc. finns ofta i verksamhets-
berittelser. Organisationsscheman ger ocksa en klar verblick éver arbetsfor-
mer och dessa bor dirfér dokumenteras noga. Information om den demokra-
tiska beslutsprocessen, beredning av drenden och beslut, aterfinns i protokoll
och handlingar till dessa. Viktiga hjilpmedel for att {3 tillgéng till denna
information &r diarierna.

I Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 1 Rad for kommuner och landsting
behandlas utférligt handlingar om den politiska beslutsprocessen, ekonomi-
och personaladministration, upphandling och IT-verksamhet. Allminna
handlingar fran dessa omraden har tagits med hir endast om de har speciell
anknytning till miljé- och hilsoskyddsverksamheten, eller i fortydligande
syfte.

Protokoll, delegationsbeslut, diarier,
diarieférda handlingar m.m.

Handlingar som bér bevaras

e Protokoll/métesanteckningar styrelse/nimnd/direktion, arbetsutskott,
kommittéer etc. dir fértroendevalda ingér.

® Register och innehallsférteckning till protokollen.

e Protokoll/métesanteckningar fran arbetsgrupper och samverkansgrupper
tillsatta av styrelse/nimnd/direktion.

® Protokoll/métesanteckningar frén samverkan mellan arbetsgivare och
arbetstagare.

® Protokoll/métesanteckningar frén samverkan mellan arbetsgivare och
arbetstagare, arbetsplatstriffar (APT) och MBL-protokoll.

e Protokoll/métesanteckningar fran forvaltningens ledningsgrupp, av-
delningsméten, personalméten, informationsméten och liknande och
som innehaller beslut eller information av direkt betydelse fér verksam-
heten.

o Diarier och 6vriga register som ger sékingéngar till handlingar samt
gillande diarieplan.

o Diarieférda handlingar (undantag: om man diariefért handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse kan dessa gallras efter sirskilt beslut).

® In- och utgdende handlingar av vikt (bér ing8 i diarieférda handlingar).
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® Delegationsbeslut, originallista (kronologiskt och efter diarieplans-
beteckning/sékord).

e Budgetférslag eller motsvarande for nimnden (bér inga i diarieforda
handlingar).

o Arsberittelser, verksamhetsberittelser (bér ing i diarieférda handlingar).

e Kvalitetsdokumentredovisning/miljéledningssystem, process- och orga-
nisationsbeskrivningar.

® Arbetsordning, reglementen (bér ingd i diarieférda handlingar).

e Avtal, éverenskommelser och kontrakt av stor vikt och/eller langvarig
karaktidr (bor ingd i diarieférda handlingar).

e Forteckningar dver fértroendevalda i ndimnd/styrelse, om inte detta sker
pa annat sitt.

e Handlingar, slutrapport, protokoll etc. frén utredningar och projekt som
gors inom eller pd uppdrag av den egna verksamheten (bér ingd i diarie-
forda handlingar).

e Statistik, verksamhetsspecifik egenproducerad.

o Informationsskrifter och broschyrer som framstillts inom den egna
verksamheten.

e Hemsida, bor bevaras med viss periodicitet. Av praktiska skil 4r det inte
mojligt att bevara all information som tillférs hemsidor, men minst en
gang per &r och vid stérre forandringar bor ett uttag goéras och bevaras pa
lampligt sitt (se vidare rddens inledning avsnitt 1).

e Remisser, egna upprittade med sammanstillning samt svar pd inkom-
mande (ingér oftast bland diarieférda handlingar).

e Enkiter (egenproducerade av ldngsiktig betydelse samt svar p& inkom-
mande).

e Arkivredovisningar, arkivbeskrivningar och arkivforteckningar.

e Beskrivningar av IT-system (ADB-register).

o Systemdokumentation (om den behdvs for att tillgingliggdra och/eller
forstd bevarad information).
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Handlingar Gallring Anmdirkning
Foredragningslistor, dag- 2ar | de fall féredragningslistor
ordningar och kallelser till utgor protokollsregister bor
sammantrdden dessa bevaras
Korrespondens av tillféllig 2ar

betydelse

Kopior av handlingar som i
original forvaras pa annat hall

inom kommunen

Vid inaktualitet

T.ex. protokollskopior och

skrivelser f6r kinnedom

Handlingar rérande fortro-
endevalda och samman-
traden (se Handlingar som bér

bevaras)

Vid inaktualitet

Avser underlag for registrering

och arvodesutbetalning

Inkomna cirkulidr och med-
delanden av tillfdllig och

rutinmdssig karaktar

Vid inaktualitet

T.ex. kursinbjudningar eller

interna meddelanden

Vid inaktualitet

Inkommande och egen-

producerade

Enk&tsvar, inkomna

Vid inaktualitet

Om sammanstallning finns

Ekonomi- och personalhandlingar

F6r dessa handlingar hinvisas till Bevara eller gallra? Gallringsrdd nr 1 Rad
for kommuner och landsting. Kopior av sddana handlingar som i original finns
hos annan myndighet kan i regel gallras nir de inte lingre behovs for verk-

samheten.
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Miljo- och halsoskyddsverksam-
hetens allmdnna drenden och
overgripande arbete

Inom miljé- och hilsoskyddsomridet fédrekommer en hel del verksamhet av
allmin och &vergripande natur. Det kan t.ex. réra sig om att dokumentera
tillstdndet i miljén och dess férindringar, ansvara fér att kommunala natur-
vardsintressen tillgodoses eller att uppritta olika typer av planer som t.ex.
har med miljé och naturvardsfrigor att géra. Det pagar dven andra typer av
frivilligt miljéarbete i kommunerna relaterat till héllbar utveckling, eko- och
klimatkommunarbete etc. Detta miljdarbete kan variera stort mellan olika
kommuner och kan dven handhas av andra kommunala nimnder 4n miljé-
och hilsoskyddsnimnden.

Det finns all anledning fér miljé- och hilsoskyddsnimnden att tinka
igenom pa vilket sitt det informella miljéarbetet egentligen dokumenteras.
Frigan vad som ir intressant fér eftervirlden att kiinna till om det miljdar-
bete som faller utanfér miljé- och hilsoskyddslagstiftningen och traditio-
nellt kommunala frigor bor stillas. Som inledningsvis ndmnts bor gallring i
varje kommun ske med stor forsiktighet och man bér noga utreda gallrings-
moijligheterna med tanke p& materialets virde for 18ngsiktiga forsknings-
intressen.

De handlingar som #r uppriknade under nedanstdende verksamhets-
omrade ir endast exempel pé handlingar och kan variera frin kommun till
kommun.
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Miljoovervakning

Handlingar/information som bér bevaras

Exempel pd handlingar inom Anmdrkning
kommunal miljoévervakning

Beslut om samordnad kontroll, t.ex. vatten-

eller luftvard

Matdata Validerad métdata som
inte rapporterats till
annan datavérd eller
sammanstillt i en rapport
eller liknande. Matdata
som ar drendeanknutet
sparas pa respektive

drende

Inventering av arter, ekosystem och gronomraden

Undersokningar/sammanstillningar:

Matning av miljdgifter och tungmetaller i fisk, gronsaker
Miétning av tatortsluft

Halsoundersckningar

Besvarsundersokningar

Kartlaggning av buller

Kartldggning av trafik

Kartlaggning av industrier, utsldpp, fororeningar
Kartlaggning av vatten, paverkan, tillstdnd

Beskrivning av avfallshantering

Kartlaggning av resursférbrukning, varuflode
Beskrivning av exploatering, hus, vagar

Miljobeteende, befolkningens miljévanor, handla miljo-

vanligt, sopmangder etc.

Egenproducerat informationsmaterial
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Exempel pa handlingar inom regional miljéévervakning

® Inventering av arter, ekosystern och grénornré’lden
o Effektuppféljning kalkning

e Strategi for regional miljé (STRAM)
® Beskrivningar av tillstdndet i den urbana miljén

Handlingar/information som kan gallras

Handlingar/information

Gallring

Anmdirkning

Matdata

Vid inaktualitet

Métdata som har sammanstallts i
en rapport eller har rapporterats
till en annan datavird bedéms
kunna gallras. Detsamma giller

matdata som inte ar validerat

Métesanteckningar och korre-
spondens av tillfdllig eller

uppenbart rutinartad karaktar

Under forutsattning att de inte
innehaller beslut eller informa-
tion av betydelse for verksam-

heten

Naturvard

Handlingar/information som bor bevaras

Handlingar/information

Anmdirkning

Anteckningar i drende

Naturvérdsplan

Hos namnd som ansvarar

for naturvérdsfragor

Naturvardsinventeringar, ldnsstyrelsen/kommunen

Hos namnd som ansvarar

for naturvéardsfragor

Naturresursinventeringar, ldnsstyrelsen,

t.ex. naturgrusplan

Hos nimnd som ansvarar

for naturvardsfragor

Beslut om kommunalt naturreservat

Hos nimnd som ansvarar

for naturvardsfragor

Lansstyrelsebeslut om bildande av naturreservat

Hos namnd som ansvarar

for naturvéardsfragor
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Handlingar/information Anmdrkning

Statliga beslut om bildande av nationalpark Hos ndmnd som ansvarar

for naturvardsfragor

Skétselplaner Hos nimnd som ansvarar

for naturvérdsfragor

Dokumentation av samradsplikt med ldnsstyrelsen vid Hos ndmnd som ansvarar

t.ex. bildande av naturreservat for naturvardsfragor

Inkomna yttranden och remisser

Egenproducerat informationsmaterial

Handlingar/information som kan gallras

Handlingar/information Gallring Anmdrkning

Foreldgganden vid nedskrép- 10 ar
ning (26 kap. 9 § och 15 kap.
30 § MB)

Beslut om uppstddning 10 ar
(26 kap. 9 § MB)

Planering
Planering avser upprittande av planer, éversiktsplan, naturvardsplan, miljs-

plan, vattenplan, detaljplaner, riddningstjinstplan m.fl.

Handlingar/information som bor bevaras

Handlingar/information Anmdirkning

Utredningsmaterial Hos ansvarig ndmnd

Remisser (yttranden/synpunkter) | Egna remissvar bevaras

Samrad om planférslag Egna remissvar bevaras.
Planférslag forvaras hos ansvarig nimnd

Utstillt planforslag Egna remissvar bevaras.
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Handlingar/information Anmdirkning

Pan | Somvunnitlaga kraft forvaras hos ansvarig nimnd
Besvarshandlingar Overlaganden och yttranden
Egenpmducerat S A
informationsmaterial

Arbete rérande hallbar utveckling, Agenda 21,
eko- och klimatkommunarbete, sektorsovergripande
miljdarbete m.m.

Handlingar/information som bér bevaras

Handlingar/information

Kommunala miljémal och revision av dessa (gréna bokslut/miljérevision)
Kommunens lokala dokument rérande héllbar utveckling och Agenda 21
Arsdokument av arbetet rérande héllbar utveckling och Agenda 21
Sammanstillning av pdgdende miljéprojekt (i den man dessa uppgifter
inte finns med i &rsdokumentationen)

Andra lokala dokument rérande héllbar utveckling och Agenda 21
Ekokommunarbete

Klimatkommunarbete

Beskrivningar och uppféljningar av genomférda miljoprojekt och andra
utvecklingsprojekt med miljéfrigor som utgadngspunkt

Handlingar rérande miljopriser och utmirkelser

Enskild persons eller grupps miljéarbete

Egenproducerat informationsmaterial

Handlingar/information som kan gallras

Handlingar/information

Handlingar/information av tillféllig eller rutinartad karaktir inom
verksamhetsomréadet
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Miljo- och halsoskyddsverksam-
hetens tillsyns- och kontroll-
verksamhet

Miljé- och hilsoskyddsnimndens huvudsakliga ansvarsomrade #r att bedriva
operativ tillsyns- och kontrollverksamhet inom omradena miljéskydd, hilso-
skydd, djurskydd och livsmedelssektorn. Arbetsfiltet ér stort och spianner
Sver manga olika ansvarsomriden. De viktigaste regelverken i arbetet dr
miljobalken och dess angrinsande lagstiftning samt djurskydds- och livs-
medelslagstiftningen. Livsmedelslagstiftningen har under senare ar i princip
totalharmoniserats inom EU och ir dirmed gemensam fér hela EU. Sedan
2006 aterfinns dirfér huvuddelen av de regler som tillimpas av miljé- och
hilsoskyddsnimnden i ett flertal EG-férordningar som kompletteras av
nationell lagstiftning.

I tillsynsverksamheten genereras stora mingder information i form av
filmer, foton, ljudupptagningar osv. Nir ett drende ir avslutat dr det limpligt
att rensa den information som inte haft betydelse fér drendets avgérande.
Vad som ska bevaras far bedémas i varje enskilt fall. Se rddens inledning fér
mer information om hantering av dessa medier.

Halsoskydd

Handlingar/information som bor bevaras

Handlingar/information Anmdrkning

Anteckningar i drende

Inspektionsrapporter Kan ha betydelse for framtida
utredningar om skador pa

manniskors halsa och miljon

Ansokan och beslut om enskilt avlopp Forutsatt att anldggningen byggts.
(9 kap. 7-8 §§ MB och 13 § FMH) Observera att detta krdver rutiner
for uppfoljning. Omfattar dven

intyg om slutbesiktning
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Handlingar/information

Anmdirkning

Ansokan och beslut om dndring av avloppsan-
laggning (9 kap. 7-8 §§ MB och 14 § FMH)

Forutsatt att anldggningen dndrats.
Observera att detta krdver rutiner
for uppféljning. Omfattar dven
intyg om slutbesiktning

Ansokan och beslut om férmultnings-/
alternativa toaletter (15 kap. 18 § MB och
40 § FMH)

Anmilan, ansokan och beslut om tillstand for
varmepump (9 kap. 8 § MB och 14 § FMH)

Forutsatt att anldggningen byggts.
Observera att detta kraver rutiner

for uppfoljning.

Anmilan om vissa offentliga lokaler
(38 § FMH)

Forutsatt att verksamheten funnits

Inventeringar, projekt, sammanstillningar,
besvdrsundersokningar, resultat och
beskrivning av kampanjer och liknande

sammanstallt material

Geologiska radonsparningskartor

Métning av radon i inomhusluft

Inkl. uppféljningsméatningar. Alla
médtningar bevaras p.g.a. standigt

nya kunskaper om utvdrderingen

Métning av markradon vid byggnation

Byggnadsnamnden (motsv.) ar
ansvarig for att matning utfors.
Berorda myndigheter bor komma
Gverens om var handlingen slutligt

forvaras

Métning av radon i dricksvatten

Kan dven férekomma inom

livsmedel

Utredningar om oldgenhet fér manniskors halsa

Egenproducerat informationsmaterial




Handlingar/information som kan gallras

Handlingar/information

Gallring
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Anmdirkning

Polismyndighetens beslut om
tillstand for jakt inom planlagt
omrade (skyttar som kom-
munen anlitar for skadedjurs-

bekdmpning)

Vid inaktualitet

Anmilan, ansékan och beslut

som inte utnyttjats

Tillstdndet kan vara tids-

begrinsat

Begdran om polishandréack-

ning, rad och anvisningar

Beslut om foreliggande,
férbud och rattelse pa annans
bekostnad jamte forslag och

erinringar Gver forslag

att verksamheten
upphort eller 10

ar efter senast

Beslut om avgift i enskilt fall

10 ar

| de fall det ror sig om en fast
arlig avgift kan besluten gallras
10 &r efter det att forhallandena
andras. Underlag for debite-
ring méste finnas tillgdngliga i
minst 10 ar fran rakenskapsarets

utgang

Ansokan och beslut om
tillstand for viss djurhéllning
m.m. (9 kap. 11 § MB, 39 §
FMH och lokala halsoskydds-

foreskrifter)

Kan dven handldggas inom
djurskydd

Obefogade anmilningar om
oldgenhet fér manniskors

hilsa

2 ar
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Djurskydd

Handlingar/information som bér bevaras

Handlingar/information Anmdirkning

Anteckningar i drende

Ansokan och tillstandsbeslut for verksamhet
som ar yrkesmissig eller i stérre omfattning
gdllande séllskapsdjur, hdstar och pélsdjur samt
beslut om aterkallat tillstand (16 § DL)

Handlingar rérande utredningar om djurpla- Begdran om atalsprovning,
geri/brott mot djurskyddslagen 16 kap. 13 § aklagares beslut med anledning av
BrB, 36 §, 36 a § och 37 § DL) milj6- och hdlsoskyddsnamndens
begdran, utredning om djurplageri,
domstolsbeslut med anledning av
utredning om djurplageri, bevis-

material, foton, film etc.

Egenproducerat informationsmaterial




Handlingar/information som kan gallras

Handlingar/information

Gallring
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Anmdirkning

Handlingar rérande djurskydd

10 ar efter det
att verksamheten
har upphort
eller 10 ar efter
senast vidtagna

atgard

Anmélningar/klagomal, veterinar-
utlatanden, inspektionsrappor-
ter, forslag till foreliggande eller
férbud jamte erinringar, beslut
om féreldggande, forbud eller
rattelse pa annans bekostnad,
begédran hos domstol om utdo-
mande av vite, domstolsbeslut
for kinnedom, bevismaterial,
foton, film etc. Observera att om
inspektionsrapporten dven be-
handlar tillsyn enligt miljcbalken
ska rapporten bevaras, se Milj6-

skydd och kemiska produkter

Obefogade anmilningar/
klagomal som inte leder till

atgdrder

5ar

Handlingar rérande

forprovning av djurstallar

(5-6 §§ DF)

ler byggs om till
annan verksam-
het (foljs upp vid
kontrollbesok)

Kopior av ansékan med rit-
ningsforslag vid forprévning av
djurstallar, yttranden Gver omgiv-
ningshygieniska férhallanden vid
forprovning av djurstallar, kopia
av ldnsstyrelsens beslut efter
férprovning av djurstallar, rad
och anvisningar for godselhan-

teringen
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Handlingar/information

Gallring

Beslut om avgift i enskilt fall

10 ar

Anmdirkning

| de fall det ror sig om en fast
arlig avgift kan besluten gallras
10 ar efter det att forhallandena
andras. Underlag for debitering
maste finnas tillgangliga i minst
10 ar efter rdkenskapsarets

utgang

Handlingar rérande
omhdndertagande av djur
(32 §DL)

att verksamheten
har upphort
eller 10 ar efter
senast vidtagna

atgard

Anmalan fran veterindr om
missférhéllanden, veterindrutla-
tanden, miljo- och halsoskydds-
namndens beslut om omedelbart
omhindertagande, ldnsstyrel-
sens beslut med anledning av
miljo- och hélsoskyddsndmndens
beslut om omedelbart omhédn-

dertagande av djur

Anso6kan och beslut om

dispens frdn betesgéang

5 areller da

dispenstiden

(13 a § DF) [6pt ut

Beslut att aterkalla betesdis- 5ar

pens (13 a § DF)

Jordbruksverkets beslut om 5 ar

betesdispens eller avslag for

kdnnedom

Polismyndighetens beslut 5ar Kan vara ett underlag i djur-

for kinnedom enligt lag om

tillsyn 6ver hundar och katter

skyddsutredning
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Livsmedel och smittskydd

Handlingar/information som bér bevaras

Handlingar/information Anmdirkning

Anteckningar i drende

Registrering av livsmedelsanldggning
(art. 6.2 i forordning (EG) nr 852/2004)

Godkédnnande av livsmedelsanldggning

(art. 4 i forordning (EG) nr 853/2004, art.

3 i férordning (EG) nr 854/2004 och LIVSFS
2005:20)

Tillfélligt eller permanent upphdvande av
godkdnnande (art. 31 och 54 i férordning
(EG) nr 882/2004, art. 4 i férordning (EG)
nr 853/2004 och livsmedelsférordningen)

Anmélan om mindre dndring av livsmedels-

anldggning
Sammanstallningar och utredningar av t.ex. Aven handlingar gillande

vatten- och livsmedelsburen smitta smittskydd

Projektinriktad kontroll, beskrivning och

resultat

Analysprotokoll vattenanldggningar Fran ackrediterat laboratorium

Egenproducerat informationsmaterial
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Handlingar/information som kan gallras

Handlingar/information Gallring Anmdirkning

Beslut om avgift i enskilt fall 10 ar | de fall det r6r sig om en fast
arlig avgift kan besluten gallras
10 ar efter det att forhéllandena
dndras. Underlag for debitering
maste finnas tillgdngliga i minst
10 ar fran rakenskapsarets

utgang

Kontrollrapporter 5ar Har mer kortsiktig betydelse for

manniskors hilsa

Beslut om att begrdnsa eller 10 &r
férbjuda utsléppande pa
marknaden (art. 54.2 i for-
ordning (EG) nr 882/2004)

Av Livsmedelsverket med- Dé saluférbudet
delade villkor eller saluférbud | upphavs

for kinnedom

(6 § LLoch 5 § LF)

Foreldggande och férbud 10 &r

(22 §LL)
Begdran om polishandrack- 2 ar

ning (27 § LL)

Beslut om omhandertagande 10 &r

av livsmedel
Atalshandlingar 10 &r
Villkorat godkdnnande Vid inaktualitet

(art. 4 i forordning (EG)
nr 853/2004, art. 3 i férord-
ning (EG) nr 854/2004)

Tidsbegransat godkdnnande/ | Vid inaktualitet

registrering av livsmedelsan-

laggning




Handlingar/information

Gallring
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Anmdrkning

3 ar eller nar
verksamheten

har upphor

Dricksvattenprotokoll vatten-

anldggning bevaras

Vid forsakran
om att proverna
har anlant till

laboratorium

Anmilan till miljo- och hélso-

skyddsnamnden om smittsam

5 &r eller tidigast

nar verksamhet-

sjukdom vid livsmedels- en upphor
hantering

Rattsaneringsbevis, kopior 10 ar
Beslut om ersittning vid 10 ar
forstoring av dgodelar for att

hindra spridning av samhdlls-

farliga sjukdomar

Foreldaggande/forbud i 10 &r

enskilda fall for att férhindra
spridning av samhallsfarliga

sjukdomar
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Miljoskydd och kemiska produkter

Handlingar/information som bér bevaras

Handlingar/information

Anmdrkning

Anteckningar i drende

Inspektionsrapporter

Kan ha betydelse for framtida
utredningar om skador pa man-

niskors halsa och miljon

Anmailan och beslut om miljfarlig verksamhet
(9 kap. 6 § MB, 14 §, 17 § och 21 § FMH)

Inkl. ritningar, tekniska beskriv-
ningar, ev. miljokonsekvensbeskriv-

ningar, samradsredogoérelse etc.

Bedomningsunderlag i tillstandsdrenden och
andra handlingar (22 kap. 3 § och 22 kap.
11-13 §§ MB)

T.ex. kungorelser, samradsanteck-
ningar, besiktning, inkomna yttran-
den och synpunkter fran enskilda,

organisationer och myndigheter

Dokumentation av samrad och besiktningar

Regeringsbeslut om miljoskyddsomrade
(7 kap. 19-20 §§ MB)

Yttranden till miljdprévningsdelegation och
miljddomstol 6ver den s.k. kompletterings-
remissen (22 kap. 4 § MB)

Yttranden Gver ansokan till miljoprovnings-
delegation och miljodomstol om tillstand att

bedriva milj6farlig verksamhet

Miljokonsekvensbeskrivningar (6 kap. MB)

Originalhandling som kravts in av
milj6- och hdlsoskyddsndamnd ska
bevaras. MKB som inkommit fér
kdnnedom och finns bevarad hos
annan myndighet kan gallras vid

inaktualitet
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Handlingar/information

Anmdrkning

Miljérapporter (26 kap. 20 § MB)

Lamnas in arligen fran tillstands-
pliktiga verksamheter via SMP.
(Svenska miljérapporterings-

portalen)

Framstallningar till lansstyrelsen om &verlatelse
av tillsyn och ldnsstyrelsens beslut om 6verla-
telse av tillsyn (26 kap. 3 § MB och 10 § FTM)

Miljoprévningsdelegations och miljodomstols
beslut om forbud eller upphévda villkor
(24 kap. 3 § och 5 § MB)

Kontrollprogram som vunnit laga kraft
(26 kap. 19 § MB)

Arlig sammanstillning 6ver ozonnedbrytande

dmnen

Enskilda arsrapporter kan gallras

efter 5 ar

Inventering och atgardsplan fér PCB i bygg-
nader och anldggningar (26 kap. 9, 21-22 §§
MB och 16-18 §§ Férordning om PCB)

Milj6- och hélsoskyddsndmdens beslut om

miljésanktionsavgifter

Aklagares beslut med anledning av miljé- och

hélsoskyddsndmdens begédran om atalsprévning

Utredningar om luft-, vatten- och markféro-

reningar samt kemikalier

Projektinriktad kontroll, inventeringar och

annat sammanstéllt material

Lénsstyrelsens beslut om Gverlatelse av tillsyn
av takttillstand

Koldmedier, sammanstillning Gver arlig

rapportering

Enskilda arsrapporter gallras efter

5ar
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Handlingar/information Anmdirkning
Foreldgganden om undersokning Bevaras med anledning av even-
(26 kap. 22 § MB) tuella framtida utredningar om

misstinkt fororenade omraden

Foreldggande om forsiktighetsmatt eller forbud | Bevaras med anledning av even-
(26 kap. 9 § MB) tuella framtida utredningar om

misstinkt férorenade omraden

Foreldggande om upplysning och under- Bevaras med anledning av even-
sokningar (26 kap. 9 § och 21 §§ MB) tuella framtida utredningar om

misstdnkt fororenade omraden

Forordnande om réttelse pa annans bekostnad | Bevaras med anledning av even-
(26 kap. 18 § MB) tuella framtida utredningar om

misstiankt férorenade omraden

Anmélan om vissa cisterner i mark samt Bevaras med anledning av even-
ovan mark tuella framtida utredningar om

misstinkt fororenade omraden

Kontrollrapport f6r inomhuscisterner Bevaras med anledning av even-
tuella framtida utredningar om

misstinkt fororenade omraden

Egenproducerat informationsmaterial

Handlingar/information som kan gallras

Handlingar/information Gallring Anmdirkning

Milj6- och hélsoskyddsnamn- | 10 &r efter att
dens beslut om avgifter i verksamheten
enskilt fall (27 kap. 1 § MB) upphort

Tillstandsbeslut (9 kap. 6 § Vid inaktualitet Originalet f6rvaras av
MB och 5 § FMH) lansstyrelsen

Kungorelser vid anmalnings- 2ar

drenden
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Handlingar/information Gallring Anmdirkning

Provtagning enligt kontroll- 5 ar om samman-

program (ackrediterat labora- | stillning av typen

torium) miljérapport ldm-

nas, annars 10 ar

Ovrig provtagning (ackredite- | 10 &r

rat laboratorium)

Begdran om handrdckning 10 &r

(26 kap. 17§, 29 kap. 1-4 §§

MB, lag om betalningsféreldg-

gande och handréckning)

Beslut om avgift i enskilt fall 10 ar | de fall det ror sig om en fast
arlig avgift kan besluten gallras
10 ar efter det att férhéllandena
dndras. Underlag for debitering
maste finnas tillgangliga i minst
10 ar fran rakenskapsarets utgang

Anmélan fran forsakringsgivare | 10 ar

om betalningsférsummelse,

miljoskadef6rsakring

Miljé- och hélsoskydds- 10 ar

ndmndens foreldggande om

betalningsskyldighet

(33 kap. 4 § MB)

Arsrapporter, ozonnedbryt- 5ar Sammanstillning bevaras

ande dmnen

Forslag till forelaggande eller 10 &r

férbud, ozonnedbrytande

amnen

Erinringar fran verksamhets- 2ar

utévaren mot férslag till

foreldggande
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Renhallning och avfall

Handlingar/information som bér bevaras

Handlingar/information

Anmdrkning

Anteckningar i drende

Inspektionsrapporter

Kan ha betydelse for framtida
utredningar om skador pa

méanniskors hdlsa och miljon

Sammanstillningar, inventeringar, miljo-

beteende m.m.

Egenproducerat informationsmaterial

Handlingar/information som kan gallras

Handlingar/information

Gallring

Anmdirkning

Ansokan och beslut om
befrielse eller uppehall fran
sop- och latrinhdmtning

(15 kap. 18 § MB och lokala

foreskrifter)

Efter giltighetstidens
utgang eller om for-

héllandena dndras

Beslutet kan vara

tidsbegransat

Beslut om féreliggande/for-

10 ar
bud (26 kap. 9 § MB)
Redovisning fran lansstyrel- 10 &r
sen av transporterad mangd
farligt avfall
Forfragningar och klagomélav | 2 ar

rutinartad karaktar

Anmélan om kompostering av

matavfall (lokala foreskrifter)

Anmélan om latrinkompost
(lokala foreskrifter)
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Handlingar Gallring Anmdirkning

Anmélan om dndrat tomnings- | Vid inaktualitet

intervall fér enskilt avlopp
(lokala foreskrifter)

Beslut om avgift i enskilt fall 10 ar Underlag for debitering

maste finnas tillgéngliga
i minst 10 ar fran raken-

skapsarets utgang




Riksarkivet och Sveriges Kommuner och Landsting ger
gemensamt ut publikationsserien Bevara eller gallra?. Rad-
en utarbetas inom ramen for det samarbete mellan den
kommunala och den statliga arkivverksamheten som be-
drivs inom Samradsgruppen f6r kommunala arkivfrégor.

I gruppen ingdr representanter fér Sveriges Kommuner och
Landsting och Riksarkivet samt landsarkiven.

Raden ir avsedda att vara till hjalp ndr kommuner, landsting,
regioner, kommunala bolag och kommunalférbund beslutar
om hur allménna handlingar ska hanteras, vilka som ska be-
varas respektive gallras (forstoras).

Raden har ocks3 till syfte att styra och samordna bevarandet
av visentlig information fran den offentliga férvaltningen
pa en sektorsévergripande och nationell niva.

Mellan de olika utgavorna av varje rad, 1aggs kompletterande

mindre forandringar och tilligg ut pd Samradsgruppens
hemsida, www.samradsgruppen.se.
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