R ARKIVNAMNDEN

Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad

Diarienummer AN-04374/18

GENERELLT BEVARANDE- OCH GALLRINGSBESLUT

Bevarande och gallring av handlingar inom internt
miljoarbete

Beslutet galler for
Myndigheter (forvaltningar, bolag och stiftelser) i Goteborgs Stad

Beslutets omfattning
Arkivndmnden har beslutat om bevarande och gallring av handlingar inom internt miljoarbete med stéd
av 6 kap. 2 § Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering.

Beslutet géller retroaktivt for allmanna handlingar som tillkommit fran och med 1 januari 2016.
Beslutet far enbart anvandas inom verksamhetsomrade 2 Ge verksamhetsstod.

Datum for beslut
Arkivnamnden 2019-09-19, § 64

Tidigare beslut
Det finns inget tidigare beslut.

Beslutets tillAmpning
Myndigheten ska dokumentera och besluta om den praktiska tillimpningen av beslutet i sin
dokumenthanteringsplan.

Verkstéllande av gallring
Gallring utifran gallringsfristerna i framstallan far verkstallas under forutsattning att:

o foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts

e tidsfrist for revision, taxering eller preskription har gatt ut

e Dbetydelsen har upphort for styrkande av rattigheter och skyldigheter samt 6vrig betydelse fran
réattslig synpunkt.

Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar handlingen upprattats hos eller inkommit till myndigheten.
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Bilaga 1

Handlingar — referensnummer 001

Handlingar rorande styrning av internt miljoarbete

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna avser dokumentation som hjalper till att pa ett kontrollerat satt bedriva det interna
miljoarbetet. Handlingarna beskriver det miljéledningssystem som myndigheten kan anvanda sig av
men dven myndighetens 6vergripande miljomal och protokoll. Syftet med exempelvis
milj6ledningssystem é&r att effektivisera stravan mot ett mer ekologiskt hallbart samhélle.

Det finns olika system fér miljéledning. Den internationella standarden 1SO 14001 ligger dock i stora
drag till grund for bade den europeiska frivilliga férordningen (2014:864) om miljoledning och
miljorevision, EMAS, och miljédiplomeringen som erbjuds av bland annat Géteborgs Stad.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedoms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som

handlingarna tillhor

Handlingar rérande styrning av internt miljoarbete tillkommer under verksamhetsomrade 2. Ge
verksamhetsstdd och i processen:

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Exempel p& handlingstyper

e Beskrivning av miljéledningssystem
e Beskrivning av verksamheten
e Certifikat

Handlingar — referensnummer 002

Handlingar rérande miljopaverkan

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras vid den tidpunkt som myndigheten sjalv faststéller dock senast efter 5 ar*

Beskrivning

En myndighets aktiviteter, tjanster och produkter har en miljopaverkan pa det 6vriga samhallet.
Omraden som berdrs kan vara resor, inkop, avfall, kemiska produkter, utbildning, samarbete med
entreprendrer och energianvandning. For vissa verksamheter eller atgarder ar fragan om betydande
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miljopaverkan avgjord pa férhand genom bestammelser i miljoprovningsférordning (2013:251) eller
forordning (1998:899). om miljofarlig verksamhet och hélsoskydd. | dessa férordningar beskrivs vad
som ska beaktas i beddmningen av om en verksamhet eller atgard innebar betydande miljopaverkan.
Det handlar om vad det &r for verksamhet, var den planeras och vilka miljoeffekter som forvantas.
*De handlingar som ingar som bilagor till miljérapporterna ska bevaras i enlighet med
gallringsfristen i 005 Handlingar rérande redovisning av internt miljéarbete. Fordons-/Transportlista
samt godsdeklarationer som utgor fakturaunderlag eller &r en handling som hénvisar till verifikation
ska gallras i enlighet med Generellt gallringsbeslut for ekonomi- och rakenskapsinformation for
myndigheter i Goteborgs Stad, AN-0194/16.

Motivering

Dessa dokument uppdateras kontinuerligt och ar darmed av rutinartad karaktér och ska darmed
gallras. Enligt “Bevara eller gallra. Gallringsrad for lednings- och stédprocesser i kommuner
landsting och regioner”, nummer 1, utgiven av Samradsgruppen for kommunala arkivfragor, utgiven
2010, sidan 45 kan handlingar av rutinmassig beskaffenhet gallras.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande miljopaverkan tillkommer under verksamhetsomrade 2. Ge verksamhetsstod och
i processen:

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Exempel pa handlingstyper
e Dokumentation kring avfallshantering och kemikaliehantering
e Godsdeklaration
e Fordons-/Transportlista

Handlingar — referensnummer 003

Handlingar rérande internt miljoarbete

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Syftet med dokumenten &r att ge struktur och underlétta genomforandet av uppdraget eller en specifik
atgard. Det kan dven vara att hindra eller begransa konsekvenserna av en olycka eller annat nodlage
samt att forbattra mojligheterna att anvanda tillgangliga resurser pa ett effektivt satt. Till grund for
dokumenten ligger ofta en analys som identifierat bristerna och ett beslut kring att en atgard ska
genomforas. Det kan ocksa handla om en plan som omfattar de aktiviteter verksamheten planerar att
genomfora for att uppna uppsatta mal.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse.
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Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som

handlingarna tillhor

Handlingar rérande internt miljoarbete tillkommer under verksamhetsomrade 2. Ge verksamhetsstod
och i processen:

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Exempel pa handlingstyper
e Handlingsplan
o Nodlagesplan/krisledningsplan
e Utbildningsplan

Handlingar — referensnummer 004

Rutiner och instruktioner for miljoarbete

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras fortlopande vid uppdatering av informationen

Beskrivning

Handlingarna avser rutiner samt handlingar som primart anvéands for olika typer av kontroller, detta
for att sakerstélla att miljoarbetet genomfors pa ratt satt. Dessa handlingar ar viktiga infor en revision
da de ger mojlighet att se hur det interna miljoarbetet foljs upp.

Motivering

Handlingarna ar av rutinartad karaktér och uppdateras kontinuerligt med ny information. Enligt
”Bevara eller gallra. Gallringsrad for lednings- och stddprocesser i kommuner landsting och
regioner”, nummer 1, utgiven av Samradsgruppen fér kommunala arkivfragor, utgiven 2010, sidan
45 kan handlingar av rutinméssig beskaffenhet gallras. Den viktiga informationen fran dessa
dokument sparas i de protokoll som upprattas (se referensnummer 001 Handlingar rérande styrning
av internt miljoarbete).

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillh6r

Handlingar rérande rutiner och instruktioner for miljoarbete tillkommer under verksamhetsomrade 2.
Ge verksamhetsstdd och i processen:
2.12 Bedriva internt miljoarbete

Exempel pa handlingstyper
e  Checklistor
o Informationsmaterial
o Miljéhandbok
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Handlingar — referensnummer 005

Handlingar rorande redovisning av internt miljoarbete

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna avser dokumentation som redovisar hur det interna miljoarbetet har bedrivits och hur
verksamheten uppfyller sina uppsatta miljéomal. Dessa handlingar anvands for att félja upp och
utvardera miljéarbetet. Enligt Miljobalken (1998:808) kap. 1 och 2 och férordning (1998:901) av
verksamhetsutdvares egenkontroll &r myndigheter skyldiga att bedriva miljoarbete och uppratta en
miljoredovisning. Miljoarbetet ska aven dokumenteras i rapporter.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allménna handlingar. De bedéms ocksa vara av allméankulturellt historiskt intresse. De ar aven av vikt
for kommunen for att kunna se hur val styrdokument kring miljoarbete efterféljs i verksamheternas
interna miljéarbete.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som

handlingarna tillnor

Handlingar rérande redovisning av internt miljoarbete tillkommer under verksamhetsomrade 2. Ge
verksamhetsstdd och i processen:

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Exempel p& handlingstyper
o Hallbarhetsredovisning/miljéredovisning
o Miljorapport
e Maluppfylinad

Handlingar — referensnummer 006

Handlingar rérande revision av internt miljoarbete

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna avser dokumentation angaende revision av internt miljoarbete. Dessa handlingar ar
viktiga da de visar hur revisionen har uppfattat miljoarbetet, vilka brister som finns och vad
forvaltningen kan utveckla i sitt interna miljoarbete.

Motivering
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Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De beddms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse. Det ar dven
viktigt att allmanheten kan fa insyn i forvaltningens arbete i miljofragor.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillnor

Handlingar rérande revision av internt miljoarbete tillkommer under verksamhetsomrade 2. Ge
verksamhetsstdd och i processen:

2.12 Bedriva internt miljdarbete

Exempel p& handlingstyper
e Rekommendationer fran revision
e Revisionsprogram

e Revisionsrapport

Handlingar — referensnummer 007

Handlingar rorande externa intressenter angaende internt
miljoarbete

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Bevaras

Beskrivning

Handlingarna beskriver den paverkan som olika intressenter har pa det interna miljoarbetet. Det kan
bland annat handla om styrdokument och regler for verksamheten. Externa intressenter kan vara
andra kommunala verksamheter som stéller krav eller andra organisationer vars mal och idéer ses
som positiva ur en miljosynpunkt.

Motivering

Handlingarna ska bevaras eftersom de behdvs for forvaltning, rattskipning och allménhetens rétt till
allmanna handlingar. De bedéms ocksa vara av allmankulturellt historiskt intresse. Handlingarna ar
aven av vikt for den egna organisationen i syfte att kunna férbattra och utveckla miljéarbetet.

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhér

Handlingar rérande externa intressenter angaende internt miljoarbete tillkommer under
verksamhetsomrade 2. Ge verksamhetsstdd och i processen:

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Exempel pa handlingstyper
¢ Information fran externa intressenter
e Intressentanalys

e Klagomal fran externa intressenter
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Handlingar — referensnummer 008

Handlingar rorande kemikalieanvandning

Forslag till bevarande/gallringsfrist
Gallras 10 ar efter upprattande*

Beskrivning

Tillstands- och anmalningspliktiga verksamheter omfattas av forordning (1998:901) om
verksamhetsutdvares egenkontroll och har darfér en skyldighet att forteckna hanteringen av de
kemiska produkter (kemikalier) och biotekniska organismer som kan innebdra risker fran halso- eller
miljosynpunkt. Kemikalielistan/forteckningen &ar framst anpassad for att fungera som ett stod for att
bedoma vilka risker for manniskors halsa eller miljon som kan uppsta till foljd av verksamheten. Den
kan ocksa anvéandas som ett underlag for att byta ut kemikalier mot mindre farliga sddana och som ett
verktyg for att kontrollera att annan kemikalielagstiftning uppfylls.

Motivering

Handlingarna ska enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter och allméanna rad om kemiska
arbetsmiljorisker 38 (2011:19) bevaras i minst 10 ar for att uppfylla bestaimmelserna i
Europaparlamentets och radets férordning (EG) nr 1907/2006 av den 18 december 2006 om
registrering, utvardering, godkannande och begransning av kemikalier (Reach). Handlingarna har
inget varde for framtida forskning och har 10 ar efter uppréattande tillgodosett den enskildes,
forvaltningens och réattskipningens behov samt allménhetens rétt till insyn.

*Om kemikalielistor/forteckningar ingar i register som avses i 4 kap. 38 forsta stycket 2
Arbetsmiljolagen (1977:1160) Gver arbetstagare som utsatts for exposition ska handlingen bevaras
under minst 40 ar fran den dag expositionen upphérde enligt 3§ Arbetsmiljcforordningen
(1977:1166).

Beskrivning av de verksamhetsomraden och processer som
handlingarna tillhor

Handlingar rérande externa intressenter angaende internt miljéarbete tillkommer under
verksamhetsomrade 2. Ge verksamhetsstod och i processen:

2.12 Bedriva internt miljoarbete

Exempel pa handlingstyper
o Kemikalielista/forteckning
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Bilaga 2

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
001 Handlingar rérande styrning av internt Bevaras

miljoarbete

Beskrivning av miljoledningssystem
Beskrivning av verksamheten
Certifikat

Delegation av det organisatoriska
miljoansvaret

Protokoll fran ledningens genomgang av
miljoarbetet

Miljolaglista

Miljomal

Riskanalys
Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
002 Handlingar rérande miljopaverkan Gallras vid den tidpunkt som

myndigheten sjalv faststaller
dock senast efter 5 ar*

Dokumentation kring avfallshantering och
kemikaliehantering

Godsdeklaration

Fordons-/Transportlista

Miljoaspektlista

Miljoéutredning

*De handlingar som ingar som bilagor till miljérapporterna ska bevaras i enlighet med
gallringsfristen i 005 Handlingar rérande redovisning av internt miljéarbete. Fordons-
/Transportlista samt godsdeklarationer som utgor fakturaunderlag eller ar en handling som hénvisar
till verifikation ska gallras i enlighet med Arkivndmndens generella gallringsbeslut fér ekonomi-
och rékenskapsinformation for myndigheter i Goéteborgs Stad, AN-0194/16.
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Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

003 Handlingar rérande internt miljoarbete Bevaras
Handlingsplan
Nodlagesplan/krisledningsplan
Utbildningsplan

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

004 Rutiner och instruktioner for miljoarbete Gallras fortlopande vid
uppdatering av informationen

Checklistor
Informationsmaterial
Miljohandbok

Rutiner
Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist
nummer
005 Handlingar rorande redovisning av internt Bevaras

miljoarbete

Hallbarhetsredovisning/
miljoredovisning

Miljorapport med bilagor
Maluppfylinad

Protokoll fran ledningens genomgang
Redovisning av genomforda atgarder
Statistik

Uppféljning av atgarder

Utvérdering

Referens- Bevarande/gallringsfrist
nummer
006 Handlingar rorande revision av internt Bevaras

miljoarbete

Rekommendationer fran revision

Revisionsprogram

Revisionsrapport

Revisionsrutin
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Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer

007 Handlingar rérande externa intressenter Bevaras
angaende internt miljoarbete

Information fran externa intressenter

Intressentanalys
Klagomal fran externa intressenter
Miljoberéattelse

Referens- Handlingar Bevarande/gallringsfrist

nummer
008 Handlingar rérande kemikalieanvandning Gallras 10 ar efter upprattande*
Kemikalielista/forteckning

*Om kemikalielistor/forteckningar ingar i register som avses i 4 kap. 3§ forsta stycket 2
Arbetsmiljélagen (1977:1160) dver arbetstagare som utsatts for exposition ska handlingen bevaras
under minst 40 ar fran den dag expositionen upphorde enligt 38 Arbetsmiljoférordningen
(1977:1166).
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