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Syftet 

Detta dokument fastställer rutinerna för dokumentstyrning som gäller för de styrande dokumenten i Flens Bostads miljöledningssystem.

Förvaring och giltighet
Giltiga dokument finns på intranätet på K-disken under namnet ”Miljöhandbok” och är tillgängliga för de flesta medarbetare. Dokumenten är skrivskyddade. Egenhändigt uttagna kopior ur intranätet är bara giltiga dokument den dag de har skrivits ut.

Framtagande av dokument

Alla medarbetare kan ta fram underlag för nya dokument samt ge förslag på ändringar i befintliga dokument. Förslag på ändringar meddelas till ansvarig utarbetare för dokumentet. Förslag på nya dokument ges till miljösamordnaren eller närmaste chef.

Utarbetare av dokument

Ansvarig person för utarbetande av respektive dokument framgår av M10.2 ”Förteckning över styrande dokument”. I utarbetaransvaret ingår:

· Insamlig och granskning av fakta

· Textbearbetning

· Bevakning av behovet av och utföra ändringar i dokument

· Utformning samt namngivning och numrering i samråd med miljösamordnaren

Godkännande

Person angiven i ”10.2 Förteckning över styrande dokument” ansvarar för och godkänner respektive dokument med sin signatur. I godkännande ansvaret ingår:

· Granskning av bakgrundsfakta

· Granskning av dokumentinnehåll

· Godkännande av dokument

Uppdatering av Miljöhandboken
Uppdatering av Miljöhandboken görs av miljösamordnaren efter det att ändringar eller nytt dokument har godkänts. Vid varje förändring i Miljöhandboken så uppdateras även M 10.2 av miljösamordnaren. 
Kommunikation av ändringar i verksamhetssystemet 
När det skett förändringar i Miljöhandboken sänder miljösamordnaren ett e-postmeddelande till berörda funktioner och meddelar vilka förändringar som har gjorts. De som inte har tillgång till e-post meddelas per brev. Mottagaren av ovanstående meddelande ansvarar själv för att tillgodogöra sig betydelsen av förändringarna samt att vidarebefordra informationen till berörda medarbetare.

Back-up
Back-up av K-disken samt innehållet på hemsidan görs varje kväll. Alla datorer har antivirusprogram som aktiveras när datorn slås på. Antivirusprogrammen uppdateras ett antal gånger per år. 

Dokumenthuvud
Alla dokuments första sidor ska utformas med det huvud som används för detta dokuments första sida. De följande sidorna ska ha ett enklare sidhuvud, se denna sidas huvud. Beskrivning av sidhuvudet:

Dokumentets namn

Här anges dokumentets namn där karaktären och/eller syftet med dokumentet ska framgå.

Reg nr (Registrerings nummer) 

Här skrivs dokumentets nummer i miljöledningssystemet

Nya dokument som tas fram tilldelas ett registreringsnummer av miljösamordnaren
Sidnumrering 

Enligt x(n), sida(totala antalet sidor)
Utarbetad av

Här anges den person som har utarbetat dokumentet.

Godkänd /Signatur

Här skrivs namnet på den som har ansvaret att godkänna ett dokument enligt M 10.2. Dokumenten signeras elektroniskt av godkännaren.
Gäller från datum
Här skrivs det datum när dokumentet ska börja gälla. Det betyder att äldre dokument är ogiltiga från detta datum. 
Arkivering av ogiltiga dokument

Ogiltiga styrande dokument sparas enligt de rutiner som framgår av M 15.1. 
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