Overgripande
handlingar

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Handlingsslag och handlingstyp Sekretess Resi::::ir:‘:g/ Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning
ADMINISTRATION
Avtal, kontrakt, dverenskommelse Kan Diariefors Dokument- och |Bevaras Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som ar
forekomma arendehan- undertecknade med digital signatur bevaras
teringssystem endast digitalt i dokument- och
och/eller drendehanteringssystemet.
papper
Avtal, kontrakt och 6verenskommelse som ar
undertecknade med namnteckning bevaras i
pappersformat och digitalt i dokument- och
drendehanteringssystemet.
Egenproducerade handbdécker Kronologisk  |Mapp, server  |Vid inaktualitet |Till exempel arendehandbok.
Nast senaste versionen ska bevaras tills ny
version ar framtagen. Ekonomihandbok - se
fliken Ekonomi
Egenproducerat utbildningsmaterial Kronologisk Vid inaktualitet
Enkater av ringa betydelse samt svar Kronologisk  |Tjansterum Vid inaktualitet |Till exempel allmadnna kundundersokningar,
Mapp, server kursutvarderingar, utvarderingar av
arrangemang
Enkater rorande kommunens verksam-heter och ansvarsomraden eller Diariefors Dokument- och |Bevaras
som i Ovrigt ar av intresse for kommunen samt svar drendehan-
teringssystem
Handlingar av vikt som generererar ett drende och/eller tillfor ett Diariefors Dokument- och |Bevaras Gallring gors i det system som handlingen
arende sakuppgift arendehan- inkommit i nar handlingen tagits om hand pa
teringssystem annat satt, till exempel mejl, Facebookinlagg.
Handlingar som genomgar enklare handlaggning Kronologiskt [mapp/server Vid inaktualitet |T.ex. forfragningar om praktikplats,
handlingar inkomna till kommunstyrelsen
som rér myndighetsutévning hos annan
namnd i staden
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse Kronologiskt |mapp/server Vid inaktualitet |T.ex. franvaromeddelanden, reklam,
kursinbjudningar och upplysningar.




Nyhetsbrev av vikt Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Nyhetsbrev av ringa betydelse Kronologisk Vid inaktualitet [T ex SLF:s chefsbrev
Stadens gastbok Kronologisk KF ordforan- Bevaras
des arbetsrum
Motesan- Motesanteckningar av betydelse Diariefors Dokument- och |Bevaras For motesanteckningar i projekt - se fliken
teckningar arendehan- Projekt
teringssystem
Motesanteckningar av ringa betydelse Kronologisk Mapp, server 1ar
Motesanteckningar fran enhetsmoten Kronologisk  [Mapp, server 1ar
Inspelade Inspelade moten/utbildningar Teams Vid inaktualitet |Nar ett mote/utbildning spelats in for att en
moten/utbildni franvarande métes-/utbildningsdeltagare ska
ngar kunna ta del av moétet/utbildningen i
efterhand
Dataskydds- Forordnande av Dataskyddsombud Diariefors Dokument- och |Bevaras
ombud arendehan-
teringssystem
Anmalan om Dataskyddsombud till Integritetskyddsmyndigheten (IMY) Kronologisk  [Dokument- och [Bevaras
arendehanterin
gssystem
Personupp- Forteckning over personuppgiftsbehandlingar (innehaller anmalan) Diariefors Dokument- och |Bevaras Anmals till Kommunstyrelsen 2 ggr/ar
giftsbehand-ling arendehan-
teringssystem
samt e-tjanst
Begaran om dataportabilitet samt svar vid bifall Diariefors Dokument- och [Bevaras E-tjansten gallras efter 1 ar
arendehan-
teringssystem
samt e-tjanst
Beslut om att inte medge dataportabilitet Diariefors Dokument-och |Bevaras

arendehan-
teringssystem




Registerutdrag

Begaran om registerutdrag samt svar vid bifall

Beslut om att ta ut avgift for utlamnande av registerutdrag enligt
artikel 12.5 a) i EU:s dataskyddsforordning

Beslut om att inte Idmna ut registerutdrag

Begdran om rattelse samt svar vid bifall

Beslut om att inte genomfdra rattelse

Begdran om radering samt svar vid bifall

Beslut om att inte genomfdra radering

Begdran om begransning av behandling samt svar vid bifall

Beslut om att inte begrdansa behandling

Kopia pa 6verklagande av beslut att inte lamna ut registerutdrag,
genomfdra rattelse, radering, begransning av behandling eller medge
dataportabilitet alternativt beslut om att [amna ut registerutdrag mot
avgift

Diariefors
Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors
Kronologisk

Diariefors

Diariefors
Kronologisk

Diariefors

Diariefors
Kronologisk

Diriefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
samt e-tjanst

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
samt e-tjanst

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
samt e-tjanst

Dokument- och
arendehant-
ringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
samt e-tjanst

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

E-tjansten gallras efter 1 ar

E-tjdnsten gallras efter 1 ar

E-tjdnsten gallras efter 1 ar

E-tjdnsten gallras efter 1 ar

Originalet sands till Forvaltningsratten i
Malmo




Yttrande till férvaltningsdomstol Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Beslut/dom fran forvaltningsdomstol Diariefors Dokument- och [Bevaras
arendehan-
teringssystem
Personuppgiftsi |Dokumentering av personuppgiftsincident Kronologisk Mapp, server  |Vid inaktualitet
ncident e-tjanst
Anmalan av personuppgiftsincident till Integritetsskyddsmyndigheten Diariefors Dokument- och |Bevaras
IMY arendehan-
teringssystem
Dokumentering av konsekvensbedémning Kronologisk Mapp, server  |Vid inaktualitet
Rattsliga Kopia pa overklagande Diariefors Dokument- och |Bevaras Originalet sands till berord instans
processer arendehan-
teringssystem
Avvisning av for sent inkommet 6verklagande Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Begdran om rattidsprovning och kompletteringar av handlingar samt Diariefors Dokument- och |Bevaras
svar arendehan-
teringssystem
Delgivningskvitto Kronologisk  [Tjansterum Vid inaktualitet
Underrattelse fran domstol om yttrande 6ver handlingar i drendet Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Begdran om anstand att yttra sig i arende som 6verklagats eller Dokument- och [Nar drendet
Overprovats samt svar drendehan- avslutas
teringssystem
Yttrande till domstol eller myndighet Diariefors Dokument- och |Bevaras

arendehan-
teringssystem




Registratur

Lamna ut
allmanna
handlingar

Beslut fran myndighet Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Dom fran domstol Diariefors Dokument- och [Bevaras
arendehan-
teringssystem
Referensmaterial avseende juridisk radgivning till andra forvaltningar Kronologisk Mapp, server  |Vid inaktualitet
och bolag
Diarium Sekretess Server Bevaras Sokbart for allmanheten pa stadens
kan webbplats forutom sekretessbelagda
forekomma uppgifter
Medgivande fér 6ppnande av personadresserad post Alfabetisk Tjansterum Vid inaktualitet |Gallras vid anstallningens upphorande
samt mapp,
server
Diarieforda handlingar Diarienummer-{Dokument- och [Bevaras Pappershandlingar bevaras enligt beslut i
ordning arendehan- kommunstyrelsen 13 februari 2019, § 30, dnr
teringssystem 618/18
samt papper
Arendefdrteckning Numerisk Dokument- och [Bevaras Laggs tillsammans med berorda pappersakter
arendehan- da de sands till stadsarkivet
teringssystem
samt papper
Handlingsforteckning Diarienummer-{Dokument- och [Bevaras Forteckning 6ver vilka handlingar som finns i
ordning arendehan- pappersakten
teringssystem
samt papper
Kopior pa leveransreversaler, forteckning Kronologisk Registraturen |5 ar
over leveranser till stadsarkivet
Begaran om att lamna ut allmanna Kronologisk  [mapp/server vid inaktualitet
handlingar och svar vid bifall
Beslut att inte lamna ut allman handling, helt eller delvis Sekretess Diariefors Dokument- och |Bevaras

Kopior av utlamnade handlingar, maskad version

arendehan-
teringssystem

Finns tillsammans med beslutet




Kopia pa 6verklagande av beslut att ej ldmna ut allman handling Diariefors Dokument- och |Bevaras Originalet sands till Kammar-
arendehan- ratten i Goteborg
teringssystem
Begaran fran forvaltningsdomstol om att fa ut handlingar i darendet Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Yttrande till forvaltningsdomstol Diariefors Dokument- och [Bevaras
arendehan-
teringssystem
Beslut/dom fran forvaltningsdomstol Diariefors Dokument- och [Bevaras
arendehan-
teringssystem
Natverk Styrelseprotokoll, arsmotesprotokoll och beslutsunderlag Diariefors Dokument- och |Bevaras Natverk dar vi ar medlemmar och betalar
arendehan- medlemsavgift
teringssystem
Ovriga métesanteckningar, inbjudningar, program, nyhetsbrev, artiklar Kronolgisk Mapp, server |Vid inaktualitet |Natverk dar vi ar medlemmar och betalar
medlemsavgift
Motesdokumentation, inbjudningar, dagordning, information om Kronologisk Mapp, server  |Vid inaktualitet [N&atverk dar vi deltar for erfarenhetsutbyte
natverket, nyhetsbrev
Bidrag och Visionsfonden, Ansokan, beslut om Diariefors Dokument- och [Bevaras
sponsring bidrag, dverenskommelse och slut- arendehan-
rapport teringssystem
Evenemangsfonden, Ansdkan, beslut om bidrag och ev avtal Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Arende till Arende om krangel som leder utredning Diariefors Dokument- och |Bevaras
Krangelom- arendehan-
budsmannen teringssystem
| Arende om krangel som inte féranleder nagot atgard Kronologisk Mapp, server |2 ar




Genomfora
moten

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Registrerin
Handlingsslag och handlingstyp Sekretess & . g/ Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning
sortering

BESLUTSFATTANDE

Kallelse/arendelista Diariefors Dokument- och |Bevaras
drendehan-
teringssystem

Kallelse/arendelista, tidigare versioner Diariefors Dokument- och [Vid inaktualitet
arendehantering
ssystem

Tjansteskrivelse Diariefors Dokument- och |[Bevaras
arendehan-
teringssystem

Ordférandemissiv Diariefors Dokument- och [Bevaras
arendehan-
teringssystem

Ordférandeforslag Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Expedierade beslut, protokollsutdrag Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Anslagsbevis Diariefors Dokument- och |Bevaras

arendehan-
teringssystem

Loggad information i ndrvaro- och
voteringssystemet i Kommunfullmaktigesalen i
Radhuset

Kronologiskt

Narvaro- och
voteringssystem
et

Vid inaktualitet

Narvaron pa
kommunfullmaktigemotet fors over
till protokollet och
omrostningslistorna kopieras in i
protokollet




Interna
remisser

Externa
remisser

Detaljplan

Begaran om remissyttrande till stadens
namnder, bolag och kommunala rad m fl

Inkomna remissyttrande fran stadens
namnder, bolag och kommunala rad m fl

Begaran om forvaltningsyttrande fran stadens
namnder, bolag och kommunala rad m fl

Forvaltningsyttrande till stadens namnder,

bolag och kommunala rad

Begdran om yttrande fran departement,

lansstyrelse, mark- och miljodomstol m fl

Yttrande 6ver remiss

Detaljplan

Detaljplan for kommunstyrelsens yttrande i
egenskap av markagare

Kommunstyrelsens ordférandes
delegeringsbeslut

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Ovriga handlingar i detaljplane-
arende finns hos stadsbyggnads-
namnden. Overklagande av
detaljplan - se fliken Administration,
rattsliga processer.




Detaljplan for antagande i kommunfullmaktige Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Protokollsutdrag fran kommunstyrelsen med Diariefors Dokument- och [Bevaras
forslag till beslut drendehan-
teringssystem

Underrattelse till Iansstyrelsen Diariefors Dokument- och |Bevaras
drendehan-
teringssystem

Beslut fran lansstyrelsen att provning inte ska Diariefors Dokument- och |Bevaras
ske arendehan-
teringssystem

Lagakraftbevis Diariefors Dokument- och |Bevaras
drendehan-
teringssystem

Motion Diariefors Dokument- och |[Bevaras
arendehan-
teringssystem

Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
Interpellation till ordférande i néamnd teringssystem
m fl
Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
Svar pa interpellation fran ordférande i namnd teringssystem

m fl

Dokument- och
arendehan-
Fraga till ansvarig politiker Diariefors teringssystem [Bevaras

Dokument- och
drendehan-
Svar fran ansvarig politiker pa fraga Diariefors teringssystem  |Bevaras




Folkinitiativ

Helsingborgs-
forslaget

Politiska beslut

Begdran om att genomfora folkomrdstning

Namnlistor till begdaran om folkomrostning

Helsingborgsforslaget, fler an 100 roster

Helsingborgsforslaget, farre an 100 roster

Awvvisade Helsingborgsforslag

Borttagna kommentarer

Protokoll inklusive ev omrostningsbilagor
(KS, KF, Krisledningsnamnd, Utskott)

Reservationer och yrkanden

Omedelbart justerade beslut

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Registraturen

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

e-tjanstplatt-
formen Abou

e-tjanstplatt-
formen Abou

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
samti

aktskap pa
registraturen

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

6 manader efter
att beslutet
vunnit laga kraft

Bevaras

Bevaras

1 ar efter
forslaget skickats
in

1 ar efter
forslaget skickats
in

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Ett exemplar utan namnteck-ningar
sparas samt anteckning/
protokoll om antalet namn

Som inte ror kommunal verksamhet

Till exempel krankande
kommentarer, dubbletter

Kopia finns som bilaga till
protokollet

Kopia finns som bilaga till
protokollet
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Reglementen Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Delegeringsordning Diariefors Dokument- och |Bevaras
drendehan-
teringssystem

Bolagsordning Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Agardirektiv Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Foreskrifter Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Kommunala avgifter Diariefors Dokument- och |Bevaras
drendehan-
teringssystem

Program Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Planer Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Policyer Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Riktlinjer Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Oversiktsplaner Diariefors Dokument- och |Bevaras
drendehan-
teringssystem




Aterkoppla till
fortroende-
valda

Redovisa
delegering

Tillfdlliga
politiska
beredningar,
styrgrupper
och rad

Anmalningsarenden till kommunstyrelsen
och kommunfullmaktige

Redovisning av motioner vars beredning
ej slutforts

Redovisning av uppfoéljning av uppdrag
fran kommunfullmaktige till kommunstyrelsen
och namnder

Redovisning av behandling av personuppgifter

Rapportering av ej verkstallda beslut
enligt 4 kap 1 § Socialtjanstlagen samt
9 § LSS Socialtjanstlagen

Delegeringsbeslut

Kallelse till méten med beredningar, styrgrupper
och rad

Protokoll och métesanteckningar fran beredningar,
styrgrupper och rad

Kallelse till majoritetsberedningen och

kommunalradsberedningen
Kommunfullmaktiges presidies motesanteckningar

Kallelse och protokoll fran mote med gruppledarna

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Kronologisk

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-

teringssvstem
Mapp, server

Dokument- och
arendehan-

teringssvstem
Mapp, server

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar

Bevaras

Efter mandat-
periodens slut

Anmils till Kommunstyrelsen
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Vanorts-
kommittén

Tillsatta och
entlediga
fortroende-
valda

Avtal om vanortssamarbete

Protokoll fran vanortskommitténs mote

Forfragningar fran presumtiva vanorter

Ansodkan om bidrag (resestipendier till
enskilda studenter och klasser, bidrag till
foreningar for resor och andra evenemang)

Rapporter (resestipendium klasser och bidrag
till foreningar)

Presentationer (resestipendium enskilda
studenter)

Program for stipendieutdelning
Korrespondens med vanorter, till exempel
inbjudningar, tackbrev

Program, rapporter och 6vrigt material fran
vanortssamarbetet

Lansstyrelsens slutliga rostrakning och
mandatfoérdelning, val till kommun-
fullmaktige

Val av ledamoter och ersattare till kommunala
uppdrag

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk
Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp,server
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp, server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
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Registrera
fortroende-
valda

Ersattning
till fortroen-
devalda

Avsagelse fran kommunala uppdrag Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Kommunfullmaktige beviljar avsagelsen, Diariefors Dokument- och |Bevaras
protokollsutdrag till berérd person och drendehan-
uppdrag teringssystem
Forslag till ny ledamot/ersattare fran Kronologisk Outlook Vid inaktualitet
parti
Forteckning 6ver aktuella valarenden infér Diariefors Dokument- och |Bevaras
kommunfullmaktiges sammantrade drendehantering
ssystem
Sammanstéllning éver inkomna nomineringar Diariefors Dokument- och |Bevaras
samt vakantsattning till valarenden infor arendehantering
kommunfullmaktiges sammantrade ssystem
Expedierat beslut fran kommunfull- Diariefors Dokument- och |Bevaras
maktige, protokollsutdrag arendehan-
teringssystem
Beslut fran lansstyrelsen om ny ledamot/ Diariefors Dokument- och |Bevaras
ersattare i kommunfullmaktige drendehan-
teringssystem
Samtyckesblankett for publicering av uppgifter Per namnd Mapp, Efter mandat- Originalen forvaras pa
pa webben tjdnsterum periodens slut digitaliseringsavdelningen
Fortroendemannaregister Troman Server Bevaras Avslutas efter varje mandatperiod.
Uppgifterna overfors till
historikdelen
Regler for ersattning for kommunalt Diariefors Dokument- och |Bevaras

fortroendevalda

arendehan-
teringssystem
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Partistod

Ansodkan om forlorad arbetsinkomst, Kronologisk Digitalt i IT- 7 ar T.ex. protokoll fran férrattning,
forrattningsarvode och utlagg system for utlagg parkering, barntillsyn,
politikerarvode bilersattning. | de fall originalkvittot
ar i papper sparas detta i en parm
pa tjansterum
Attestfil politikerarvoden Kronologisk Mapp/Server 7 ar
Transaktionsfil politikerarvoden Kronologisk Mapp/Server vid inaktualitet
Regler for utbetalning Diariefors Dokument- och |[Bevaras
arendehan-
teringssystem
Brev till partierna med begaran att skicka in Diariefors Dokument- och [Bevaras
redovisning och granskningsintyg arendehan-
teringssystem
Redovisning och granskningsintyg fran Diariefors Dokument- och |Bevaras
partierna arendehan-
teringssystem
Sammanstallning - berdakningsunderlag Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Arligt beslut om utbetalning av partistod Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem
Brev till de politiska ungdomsférbunden infor Diariefors Dokument- och [Bevaras
utbetalning av ungdomsbidrag arendehan-
teringssystem
Verksamhetsberattelse, revisionsrapport, Diariefors Dokument- och |[Bevaras
arsmotesprotokoll samt styrelseférteckning arendehantering
fran ungdomsforbunden ssystem
Sammanstallning - berakningsunderlag Diariefors Dokument- och [Bevaras

arendehan-
teringssystem
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Organisera och
fordela arbete
och ansvar

Utmarkelser

Arbetsinstruktion

Attestreglemente

Behorighetsbestammelser for
ekonomipersonal

Forteckning Over beslutsattestanter

Helsingborgs hederstecken

Bok 6ver utdelade hederstecken
Inbjudan att lamna forslag pa kandidater till
Helsingborgs stads idrottstipendium

Forslag pa kandidater till Helsingborgs stads
idrottsstipendium

Protokoll fran Idrottsdelegationens
sammantrade

Information till idrottsstipendiater

Diplom till idrottsstipendiater

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk
Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Tjansterum
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Medaljkommittén utgors av
kommunfullmaktiges presidium
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Annons om Helsingborgsmedaljen

Forslag pa kandidater till
Helsingborgsmedaljen

Protokoll fran medaljdelegationens
sammantrade

Diplom med motivering vid utdelning av
medaljen

Inbjudningskort, menykort, foto pa medaljérer

Bok over utdelade Helsingborgsmedaljer

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Dokument- och
drendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-

teringssystem

Tjansterum

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Plan for mal och
ekonomi
(budget)

Internbudget
(staden och
namnder)

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Handlingsslag och handlingstyp

EKONOMI

Planering och uppféljning av
verksamheten

Planeringsprocessen Mal och ekonomi,
stadsovergripande

Planeringsanvisningar for mal och ekonomi till
stadens namnder (inriktning, mal, ekonomisk
tilldelning, investerings-anvisningar

Namndernas forslag till mal och ekonomi
(inriktning, mal, driftbudget, investerings-plan)
Kommunstyrelsens forslag till mal och ekonomi
for Helsingborgs stad (inrikt-

ning, mal, driftbudget, investeringsplan)
Inlamnad budget och investeringsplan for
namnder och staden

Konsolideringsfil staden

Publikationen Plan for mal och ekonomi
(kommunfullmaktiges beslut om inriktning,
mal, budget, investeringar)

Anvisningar for internbudget till stadens
namnder (internbudgeten beslutas i ndmnden)
Inlamnad internbudget och investeringsplan for
namnder och staden

Konsolideringsfil staden

Sekretess

Registrering/
sortering

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Kronologisk

Forvaring

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-

teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Server
Server

Dokument- och darendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Server

Server

Bevaras/Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

7 ar

7 ar
Bevaras

Bevaras

Anmarkning

Affarssystem
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KS intern-budget
och SLF
verksamhets-
budget

Delarsrapport
mal och ekonomi
april,
Helsingborgs
stad

Delarsbokslut
mal och eko-
nomi augusti,
Helsingborgs
stad

Planeringsprocessen Mal och ekonomi,
stadsledningsforvaltningen

Forslag till mal och ekonomi for
kommunstyrelsen (inriktning, mal, driftbudget,
investeringsplan)

Kommunstyrelsens internbudget

Anvisningar till avdelningarna for
verksamhetsbudget
Verksamhetsbudget

Forvaltningens verksamhetsplan for
stadsledningsforvaltningen

Uppfoljningsprocessen Mal och ekonomi,
stadsovergripande

Anvisningar for delarsrapport mal och ekonomi
april till stadens namnder och majoritetsagda
bolag (inriktning, mal, ekonomi, investeringar)

Inlamnad helarsprognos for resultat och
investeringar fér namnder och staden
Konsolideringsfil staden

Delarsrapport fran de majoritetsagda bolagen i
kommunkoncernen

Publikationen Delarsrapport april mal och
ekonomi Helsingborgs stad (inriktning, mal,
ekonomi, investeringar)

Anvisningar for delarsbokslut augusti i mal och
ekonomi till stadens namnder och
majoritetsdgda bolag (inriktning, mal, ekonomi,
investeringar)

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk
Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Kronologisk
Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och darendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Server

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Server

Server

Dokument- och darendehan-
teringssystem

Dokument- och arendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

7 ar
Bevaras

Bevaras

7 ar

7 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Affarssystem

HSFAB:s diarium
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Arsbokslut mal
och ekonomi,
Helsingborgs
stad och
kommun-
koncernen

Inlamnad helarsprognos for resultat och
investeringar fér namnder och staden
Balansspecifikationer per augusti
Konsolideringsfil staden

Balans- och resultatrdkning for staden och
majoritetsagda bolag till delarsbokslut
kommunkoncernen

Delarsbokslut fran de majoritetsdgda bolagen i
kommunkoncernen

Konsolidering kommunkoncernen inklusive
balansrakning och resultatrakning

Publikationen Delarsbokslut augusti mal och
ekonomi Helsingborgs stad (inriktning, mal,
ekonomi, investeringar)

Anvisningar for arsbokslut mal och ekonomi till
stadens namnder och majoritetsdgda bolag
(inriktningar, mal, ekonomi, investeringar)

Balansspecifikationer per december
Konsolideringsfil staden

Balans- och resultatrakning samt specifikationer
for staden och majoritetsagda bolag till
arsbokslut kommunkoncernen

Arsbokslut fran majoritetsigda bolag i
kommunkoncernen

Konsolidering HSFAB-koncernen inklusive
balansrakning och resultatrakning
Konsolidering kommunkoncernen inklusive
balansrakning och resultatrakning

Kronologisk

Systematisk
Kronologisk
Kronologisk

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Systematiskt
Kronologisk
Kronologisk

Diariefors

Kronologisk

Kronologisk

Server

Server
Server
Server

Dokument- och drendehan-
teringssystem
Server

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Server
Server
Server

Dokument- och drendehan-
teringssystem
Server

Server

Bevaras

7 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

7 ar

HSFAB:s diarium

HSFAB:s diarium

Helsingborgs Stads Forvaltnings AB
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Arsredovisning
Helsingborgs
stad och HSFAB-
koncernen

Delarsrapport
mal och ekonomi
april, kommun-
styrelsen

Delarsbokslut
mal och ekonomi
augusti,
kommun-
styrelsen

Anvisningar till stadens forvaltningar
och majoritetsagda bolag for
koncernens arsredovisning

Arsredovisning HSFAB-koncernen, inklusive
lekmannarevisorernas granskningsrapport samt
revisionsberattelse

Publikationen Arsredovisning
Helsingborgs stad, inklusive revisionsberattelse

Uppfoljningsprocessen Mal och ekonomi,
stadsledningsforvaltningen

Anvisning for helarsprognos till avdelningar (for
kommunstyrelsens delarsrapport)

Verksamhetsprognos for avdelningarna (efter
april)

Delarsrapport mal och ekonomi for
kommunstyrelsen april (inriktning, mal,
ekonomi, investeringar)

Anvisning for helarsprognos till avdelningar (for
kommunstyrelsens delarsbokslut)

Verksamhetsprognos for avdelningarna (efter
augusti)

Balansspecifikationer per augusti
Delarsbokslut augusti mal och ekonomi for
kommunstyrelsen (inriktning, mal, ekonomi,
investeringar)

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Systematisk
Diariefors

Dokument- och darendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Server

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och darendehan-
teringssystem

Server

Server
Dokument- och drendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

7 ar

Bevaras

Bevaras

7 ar

7 ar
Bevaras
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Arsbokslut mal
och ekonomi,
kommun-
styrelsen

Uppfoljning
intern kontroll,
stadsover-
gripande

Uppfoljning
intern kontroll,
stadslednings-
forvaltningen

SCB statistik

Kontoplan/
gallande

Anvisning for arsbokslut till avdelningar (for
kommunstyrelsens arsbokslut)

Balansspecifikationer per december
Arsbokslut mal och ekonomi for
kommunstyrelsen (inriktning, mal, ekonomi,
investeringar)

Mata verksamhetskvalitet/Intern kontroll

Arsresultat for uppfoljning av intern kontroll

Arsresultat for uppfdljning av intern kontroll

Plan for uppféljning av intern kontroll

SCB Statistik

Ekonomiadministration

Ekonomimodell (Kontoplan och
konteringsdimensioner)

Diariefors

Systematisk
Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Systematiskt

Systematisk

Dokument- och darendehan-
teringssystem

Server
Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-

teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Server

Server

Bevaras

7 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Utfoérarregister, RS-rakenskaps-
sammandrag, Kvartals-
rapportering, Utrikeshandel

Affarssystem
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Leverantors-
reskontra

Kundreskontra/F
akturera internt

Pappersfakturor, skannade
Elektroniska fakturor, SVE-fakturor och EDI-
fakturor

Flyttade fakturor
Ersattningar och kompensation for utlagg

Reverserade fakturor
Paminnelser, inkassokrav, kronofogden till
staden

Leverantorsreskontra

Inlasningsfiler fran Pagero och InExchange samt
Tieto (EDI)

Utbetalningsfiler till banken fran Agresso
Aterredovisning fran banken

Kontoavstamning leverantorsskulder

med tillhérande underlag (T1, T2 och
arsbokslut)

Forsaljningsorder med bifogade underlag

Kundfakturor

Kundreskontra

Kontoavstamning kundfordringar med

tillhérande underlag (T1, T2 och arsbokslut)

Fakturajournaler
Inbetalningar per fil

OSL (SFS
2009:400)
31kap 16 §
OSL (SFS
2009:400)
31kap 16 §

OSL (SFS
2009:400)
31 kap 16 §

OSL (SFS
2009:400) 21
kap 3 och 7 §§
OSL (SFS
2009:400) 21
kap 3 och 7 §§

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Systematisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Systematisk

Systematisk

Systematisk

Systematisk

Systematisk

Kronologisk
Kronologisk

Papper och digitalt, nararkiv och server

Fil, server

Papper, Tjansterum och nararkiv

Papper och digitalt, Nararkiv och server

Papper
nararkiv
Papper
nararkiv

Digitalt

Digitalt

Digitalt

Digitalt

Server

Server

Server

Server

Server

Server

7 ar

Till den del det inte utgor
rakenskapsmaterial gallras
underlaget nar reglering av
ursprungsskuld sker

Affarssystem, skapas fran olika
forsystem

Affarssystem

Affarssystem, fil skickas till
leverantdr som i sin tur skickar ut
fakturorna till kund
Affarssystem, fil skickas till
leverantor som i sin tur skickar ut
fakturorna till kund

Affarssystem

OCR listor fran bank
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Anlaggnings-
reskontra

Lopande
bokféring/
redovisning

Ekonomiska
ansprak

Manuella inbetalningar

Utbetalningar via kundreskontran

Anlaggningsregister

Ekonomihandboken

Grundbokféring

Huvudbokforing

Saldobalans

Verifikationer digitalt

Verifikationer papper

Inkassokrav

Betalningsforeldaggande Kronofogden
Avslutade inkassodrenden

Avbetalningsplaner

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Systematisk

Kronologisk

Systematisk

Systematisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Papper och digitalt

Papper och digitalt

Server

Server

Server

Server

Server

Server

Nararkiv

Fil

Fil och papper, nararkiv
Papper och digitalt, nararkiv

Fil och papper, nararkiv

Bevaras

Bevaras

Bevaras

7 ar

2ar
Digitalt i 6

manader efter
avslut. Pa papper

i10 ar
7 ar

Versionshantering. Alla andringar
behover finnas i 7 ar efter att de
upphort

Galler dven centralt admini-strerade
bolag. Affarssystem

Under utredning hur det ska bevaras
och overforas till e-arkiv

Galler aven centralt admini-strerade
bolag. Affarssystem

Under utredning hur det ska bevaras
och éverforas till e-arkiv

Galler dven centralt admini-strerade
bolag. Affarssystem

Under utredning hur det ska bevaras
och 6verforas till e-arkiv

Galler aven centralt administrerade
bolag
Galler daven centralt administrerade
bolag

Hanteras av Intrum Justitia
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Taxering och
skatteredo-
visning

Utbetalningar -
inbetalningar

Kontantkassa

Inlan

Utlan

Momsdeklaration affairsmoms

Momsdeklaration kommunmoms
Atersokning kommunmoms
Arbetsgivaravgifter

Rattelser av deklarationer och korrespondens i

samband med detta
Skattekontot transaktioner
Arlig inkomstdeklaration

Bank

Kontantkassa
Handkassor och 6vriga kontantkassor -
redovisning

Finans- och skuldforvaltning

Inlan

Intern utlaning inom kommunkoncernen,
reverser
Internbanksrapporter

Riskrapporter

Beslut om foretagskort

Systematisk

Systematisk
Systematisk
Systematisk
Systematisk

Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk

Diariefors
Kronologisk

Kronologisk
Diariefors
Diariefors

Kronologisk

Papper

Papper
Papper
Papper
Papper

Papper
Papper

Server

Server
Server, papper, nararkiv

Dokument- och drendehan-
teringssystem
Papper, server

Papper, server

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Server

Bevaras

7 ar

Bevaras

Bevaras

7 ar

Det som ej omfattas av

levreskontran/kundreskontran
Kontoavstamning gors I6pande varje

dag, bifogar KU i affarssystem

Omfattar alla avtal om inlaning
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Borgen

Utdelningar och
koncernbidrag

Agartillskott

Stiftelser

Beslut om bankkort med privat
betalningsansvar

Borgensansokningar och beslut

Utdelningar och koncernbidrag

Agartillskott

Stiftelser, fonder och donationer

Bidragsansokningar och beslut

Arsbokslut inkl balansrakning och
resultatrakning papper

Arsredovisning inklusive revisionsberittelse
digitala

Arsredovisning inklusive revisionsberattelse
Papper

Arsrapport for ej bokforingsskyldiga stiftelser
papper

Protokoll, papper

Protokoll digitalt

Korrespondens av vikt for stiftelsen
papper
Korrespondens av vikt for stiftelsen
digitalt

Sekretess

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk
Systematiskt
Systematiskt
Systematiskt

Systematiskt

Papper, nararkiv

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Dokument- och drendehan-
teringssystem

Nararkiv
Nararkiv
G:\Ekonomi\Ekonomiservice\6. Stiftelser

Nararkiv/tjansterum/Parm markt med
stiftelsens namn
Nararkiv

Nérarkiv/tjansterum/Parm markt med
stiftelsens namn
G:\Ekonomi\Ekonomiservice\6. Stiftelser

Nararkiv/tjansterum/Parm markt med
stiftelsens namn
G:\Ekonomi\Ekonomiservice\6. Stiftelser

Efter anstall-
ningens upp-
horande

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Protokollsfors i respektive bolag

Protokollsfors i respektive bolag

Till stadsarkivet efter 2 ar
Till stadsarkivet efter 2 ar
Till stadsarkivet efter 2 ar
Till stadsarkivet efter 2 ar
Till stadsarkivet efter 2 ar
Till stadsarkivet efter 2 ar
Till stadsarkivet efter 2 ar
Till stadsarkivet efter 2 ar

Till stadsarkivet efter 2 ar
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Ansdkan om permutation av stiftelse - digitalt
Ansdkan om permutation av stiftelse - papper
Stiftelseurkunder/stadgar/testamente

Avtal

Registreringsbevis fran Lanstyrelsen

Systematiskt

Systematiskt

Systematiskt

Systematiskt

Kronologisk

G:\Ekonomi\Ekonomiservice\6. Stiftelsef

Nararkiv/tjansterum/Parm markt med
stiftelsens namn
Nararkiv/tjansterum/Parm markt med
stiftelsens namn
Nararkiv/tjansterum/Parm markt med
stiftelsens namn

Papper

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Till stadsarkivet efter 2 ar

Till stadsarkivet efter 2 ar

Till stadsarkivet efter 2 ar

Till stadsarkivet efter 2 ar

Nararkiv
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Stadsover-
gripande
upphandling,
forvaltningsspe
cifik
upphandling
samt DIS (steg
2)

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Registrering/

Handlingsslag och handlingstyp Sekretess . Férvaring Bevaras/Gallras Anmarkning
sortering
INKOP
Upphandling OSL (SFS Absolut sekretess galler for merparten
2009:400) av handlingarna fram tills
19 kap 3§ tilldelningsbeslut har fattats. Aven om
den absoluta sekretessen havs kan vissa
handlingar fortsatta att omfattas av
sekretess.
Forvaltningsspecifik upphandling
diariefors pa respektive forvaltning.
Beslut att genomfora stadsovergripande Diariefors Dokument- och Bevaras Avser stadsovergripande upphandling
upphandling av varor eller tjanster arendehan- samt dynamiskt inkopssystem (steg 2)
teringssystem
Uppdragsblankett/anbudsforfragan (vid DIS) Diariefors Dokument- och Bevaras Avser forvaltningsspecifik upphandling
drendehan- samt dynamiskt inkdpssystem (steg 2)
teringssystem
Fullmakt deltagande bolag/kommuner kopia Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Fullmakt overprévning Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Extern remiss alt. RFI (Request for information) Diariefors Dokument- och Bevaras Kan forekomma vid upphandling,

arendehan-
teringssystem

dynamiskt ink&pssystem




Svar pa extern remiss alt. RFI (Request for Diariefors Dokument- och Bevaras Kan férekomma vid upphandling,
information) arendehan- dynamiskt inkopssystem
teringssystem
Upphandlingsdokument med bilagor / Diariefors Dokument- och Bevaras Anbudsforfragan avser DIS
Anbudsforfragan med bilagor arendehan-
teringssystem
Annonsinformation med fragor och svar Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Annons EU (Eforms) Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Oppningsprotokoll signerat Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Anbud antagna inklusive ESPD Diariefors Dokument- och Bevaras Inklusive bilagor sdsom arbetsprover
arendehan- m.m.
teringssystem (eller foton av arbetsprover)
Anbud ej antagna inklusive ESPD Numerisk Mapp, server 10 ar
Fortydliganden/kompletteringar antagna Diariefors Dokument- och Bevaras
anbud arendehan-
teringssystem
Fortydliganden/kompletteringar ej antagna Numerisk Mapp, server 10 ar
anbud
Tilldelningsbeslut signerat Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Tilldelningsbesked Diariefors Dokument och Bevaras
arendehanteringssys
tem
Upphandlingsprotokoll med bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-

teringssystem

Overprévning

Se Administration, Rattsliga processer




Beslut avbrytande av upphandling signerat

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Besked avbrytande

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Efterannons

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Avtal signerat med bilagor

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Personuppgiftsbitradesavtal signerat

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Avtalsforlangning signerat

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Avtalsforandring signerat

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Upphandling av
dynamiskt
inkdpssystem
(DIS) (steg 1)

Beslut att genomféra upphandling av ett
dynamiskt inkopssystem

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Annons nationell

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Annons (Eforms)

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Fragor och svar

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Fullmakt deltagande i upphandling av
dynamiskt inkopssystem

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras




Fullmakt vid 6verprévning av upphandling av Diariefors Dokument- och Bevaras
dynamiskt inkopssystem arendehan-
teringssystem
Upphandlingsdokument med bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Ansokningsforfragningar att delta i dynaminskt Diariefors Dokument- och Bevaras Kan komma in I6pande under
inkdpssystem arendehan- upphandlingens giltighetstid (10 ar)
teringssystem
Meddelande om kvalificeringsbeslut Diarieférs Dokument- och Bevaras Kan bade vara godkdnnande och avslag
arendehan-
teringssystem
Meddelande om uppsagning av deltagande i Diariefors Dokument- och Bevaras
dynamiskt inkopssystem arendehan-
teringssystem
Projekttavling [Delegeringsbeslut eller uppdragsblankett Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Prekvalificering Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Annonsinformation samt fragor och svar Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Oppningsprotokoll signerat Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Ansokningar med bilagor antagna Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Ansokningar med bilagor ej antagna Numerisk Mapp/server 10 ar
Fortydligande, kompletteringar antagna Diariefors Dokument- och Bevaras
ansokningar arendehan-
teringssystem
Fortydligande, kompletteringar ej antagna Numerisk Mapp/server 10 ar

ansokningar




Tavlingprogram med bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Oppningsprotokoll signerat Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Vinnande anbud med bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Ej vinnande anbud med bilagor Numerisk Mapp/server 10 ar
Vinnande forslag Diariefors Dokument- och Bevaras Bevaras i sitt originalformat. Fysiska
arendehan- modeller 6verlamnas till
teringssystem kulturférvaltningen efter att ett foto av
dem diarieforts.
Ej vinnande forslag Diariefors Dokument- och Bevaras Bevaras i sitt originalformat. Fysiska
arendehan- modeller 6verlamnas till
teringssystem kulturférvaltningen efter att ett foto av
dem diarieforts.
Fortydliganden, kompletteringar av antagna Diariefors Dokument- och Bevaras Bevaras i sitt originalformat. Fysiska
forslag arendehan- modeller 6verlamnas till
teringssystem kulturférvaltningen efter att ett foto av
dem diarieforts.
Fortydliganden, kompletteringar av ej antagna Diariefors Dokument- och Bevaras Bevaras i sitt originalformat. Fysiska
forslag arendehan- modeller 6verlamnas till
teringssystem kulturférvaltningen efter att ett foto av
dem diarieforts.
Juryns beslut Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Juryns utlatande Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Efterannons Diariefors Dokument- och Bevaras

arendehan-
teringssystem




Direktupp-
handling under
100 tkr

Underlag for direktupphandling

Kronologisk

Mapp/server

Vid inaktualitet

Om avtal tecknas ska
direktupphandlingen dokumenteras
enligt regler i
Informationshanteringsplanen for
direktupphanding 6ver 100 tkr.

Direktupphandl
ing 6ver 100 tkr

Férnyad
konkurrensut-
sattning

Anbudsférfragan med bilagor

Annonsinformation med fragor och svar

Antaget anbud

Ej antagna anbud
Avtal med bilagor signerat

Personuppgiftsbitradesavtal

Avtalsforlangning signerat

Avtalsférandring

Upphandlingsdokument med bilagor

Oppningsprotokoll

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Numerisk
Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Mapp/server
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Exempel pa bilagor: Information om E-
faktura och avtalsvillkor

Forekommer om upphandlingssystemet
Kommers anvands for
direktupphandlingen.




Annonsinformation med fragor och svar Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Anbud antaget Diariefors Dokument- och Bevaras Inklusive bilagor sdsom arbetsprover
arendehan- m.m.
teringssystem (eller foton av arbetsprover)
Anbud ej antagna Numerisk Mapp, server Vid inaktualitet
Fortydliganden/kompletteringar antaget Diariefors Dokument- och Bevaras
anbud arendehan-
teringssystem
Fortydliganden/kompletteringar ej antagna Numerisk Mapp, server 10 ar
anbud
Tilldelningsbeslut signerat Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Tilldelningsbesked Diariefors Dokument- och Bevaras
arenderhanteringssy
stem
Upphandingsprotokoll med bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Avtal med bilagor signerat Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Avtalsforandring Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Stadens Delegeringsbeslut - Fullmakt deltagande Diariefors Dokument- och Bevaras
deltagande i arendehan-
samordnad teringssystem
upphandling
Fullmakt 6verprovning Diariefors Dokument- och Bevaras

arendehan-
teringssystem




Avrop fran
Addas ramavtal

Upphandlingsdokument med bilagor

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Antaget anbud med bilagor

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Tilldelningsbeslut

Avtal signerat

Personuppgiftsbitradesavtal

Avtalsforlangning signerat

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Delegeringsbeslut

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Upphandlingsdokument med bilagor

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Handlingen férkommer inte alltid i
processen

Avtal med bilagor

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Deltagande i
Kammarkollegi
ets
upphandlingar

Delegeringsbeslut

Upphandlingsdokument med bilagor

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras




Fragor och svar Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Diariefors Dokument- och Bevaras

Avtal med bilagor

arendehan-
teringssystem




Leda det inter-
na arbetet

Samverka med
personal och
fackliga
organisationer

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Handlingsslag och handlingstyp

HR

Organisationsbestallningar

Central samverkansgrupp CESAM, kallelse

Central samverkansgrupp CESAM, bilagor

Central samverkansgrupp CESAM, protokoll

Forvaltningens samverkansgrupp FSG, bilagor

Forvaltningens samverkansgrupp FSG,
protokoll
Begdran om férhandling/6verlaggning

Sekretess

Registrering/
sortering

Diariefors

Diariefors

Diariefors
Kronologisk
Diariefors
Diariefors

Diariefors
Kronologisk

Forvaring

Helpdesk

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Tjansterum
Registraturen

Registraturen

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Tjansterum

Bevaras/Gallras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Anmarkning

Aktuell personalorganisation

Arbetsgivarenheten

Efter 4 ar till registraturens nararkiv




Rekrytera
personal

Bekraftelse pa mottagen begaran om

forhandling

Arbetsratt, férhandlingsprotokoll

Arbetsratt, 6verlaggningsprotokoll

Arbetsplatstraffar, APT, motesanteck-ningar

MBL-protokoll

Lokala kollektivavtal

Personaladministration

Diariefors
Kronologisk

Diariefors
Kronologisk

Diariefors
Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Tjansterum
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Tjansterum
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Tjansterum
Mapp i
Utforskaren pa
respektive
verksamhet
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Far gallras efter 2

ar

Bevaras

Bevaras

Efter 4 ar till registraturens nararkiv

Efter 4 ar till registraturens nararkiv

Efter 4 ar till registraturens nararkiv

Far aven behallas om sa onskas

Efter 4 ar till registraturens nararkiv

Efter 4 ar till registraturens nararkiv

Platsannons

Per tjanst

Digitalt i HR-
system for
rekrytering

2ar

Finns i digitalt HR-system i 2 ar med
anledning av preskriptionsfristen i
diskrimineringslagen. Annonsen
bevaras dock i personakten for den
person som erhaller tjansten.




Anstilla
personal

Meddelande som skickas till sékande, till
exempel meddelande om att det har
mottagits intresse for tjdnst, meddelande om
avbruten ansékningsprocess med mera

Ansokningshandlingar och platsannons,
erhallen tjanst

Ansokningshandlingar och platsannons,
erhallen tjanst (s6kande med skyddade
personuppgifter)

Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst

Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst
(s6kande med skyddade personuppgfiter)

Spontanansokningar

Anstallningsavtal

Checklista vid nyanstallning angaende
introduktion

OSL (SFS
2009:400) 21
kap alt 39 kap
OSL (SFS
2009:400) 21
kap 3§

OSL (SFS
2009:400) 21
kap alt 39 kap

OSL (SFS
2009:400) 21
kap 3§

Per tjanst

Personnummer

Personnummer

Per tjanst

Per tjanst

Kronologisk

Personnummer

Personnummer

Kronologisk

Digitalt i HR-
system for
rekrytering

Personalakt

Personalakt

Digitalt HR-
system
rekrytering

Nararkiv hos HR-
funktion

Mapp i Outlook

HR-system for
hantering av
anstallning
Personalakt
Nararkiv
Personalakt

Pa respektive
verksamhet

2ar

Bevaras

Bevaras

2ar

Gallras manuellt
efter 2 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Finns i digitalt HR-system i 2 ar med
anledning av preskriptionsfristen i
diskrimineringslagen

Finns dven i digitalt HR-system i 2 ar

Ansokningshandlingar forvaras
endast i pappersform i personalakt.
Ingen forvaring i rekryteringssystem
sker. Kan omfattas av sekretess

Finns digitalt i HR-system i 2 ar med
anledning av preskriptionsfristen i
diskrimineringslagen

Ansokningshandlingar férvaras
endast i pappersform hos HR-
funktion. Ingen forvaring i
rekryteringssystem sker. Kan
omfattas av sekretess

Undertecknat original forvaras i
personalakt

Gdller frén och med 1 juni 2021 till
och med 31 oktober 2021

Gdller frén och med 1 november
2021




Bemanning och
ledigheter

Administrera
anstallningar

Personalhélsa

Kopior pa betyg och intyg
Utdrag ur belastningsregister

Sekretessoverenskommelse

Ledighetsansdkan, over 6 manader

Partiell franvaro

Semesterlista

Anmalan om bisyssla
Blankett for specialistbehorighet till HR-

system

Manual for hantering av behorigheter i HR-
system
Information om narmast anhorig

Arbetsskadeanmalan och tillbudsanmalan

OSL (SFS
2009:400) 21
kap alt 39 kap 2
§

Personnummer
Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Kronologisk

Personnummer

Personnummer

Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt

HR-system
I6bnehantering

HR-system
I6nehantering
Mapp pa datorn

Nararkiv
Personalakt
Nararkiv

Nararkiv, HR-
systemportalen
Digitalt HR-
system
I6nehantering

Nararkiv
Personalakt
Digitalt HR-
system
arbetsskador

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2ar

Bevaras

Vid avslutad
anstallning till
parm. Gallras
efter 2 ar.

Vid inaktualitet

Vid anstallning-
ens upphorande

Bevaras

Ar det inte ett krav gallras det vid
inaktualitet.

Avser langtidsfranvaro, semester,
barn-, studie- och tjanstledigheter
samt beslut.

Deltidsledighet

Bevaras i minst 2 ar pa grund av
preskriptionsfristen i diskrimi-
neringslagen.

Avser ocksa beslut om bisyssla

Omfattar samtliga HR-system

Avser manualer for alla HR-system

Kan omfattas av sekretess.
Anmilan om skada/tillbud gors i
digitalt HR-system arbetsskador,
papper sparas i personalakt.




Forstadagsintyg, AB § 28:2

Lakarintyg

Handlingsplan vid skadligt bruk

Utredningar och handlingar i
rehabiliteringsarenden enligt rehabtrappan

Arbetsformageutredning gjord av
arbetsgivaren

Medicinsk bedémning, arbetspsykologisk
utredning, ergonomiskt utlatande

Medicinskt utlatande fran
foretagshalsovarden

Arbetsgivarens overenskommelse med
forsakringskassan om samarbete

OSL (SFS
2009:400) 21
kap alt 39 kap 1
alt2 §§

OSL (SFS
2009:400) 21
kap alt 39 kap 1
alt2 §§

OSL (SFS
2009:400) 21
kap 1 §alt 39
kap § alt 2 §§
OSL (SFS
2009:400) 21
kap 1 § alt 39
kap 1 alt 2 §§
OSL (SFS
2009:400) 21
kap 1 §alt 39
kap 1 alt 2 §§

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Diariefors

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Personalakt
Digitalt HR-
system
rehabilitering
Personalakt

Personalakt

Registraturen

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Om lakarintyget
avser arbets-
skada ska det
bevaras i
personalakt.

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Kan omfattas av sekretess.
Handlingar som ska gallras ska
sarskiljas fran handlingar som ska
bevaras.

Kan omfattas av sekretess

Kan omfattas av sekretess.
Handlingar som ska gallras ska
sarskiljas fran handlingar som ska
bevaras.

Kan omfattas av sekretess

Kan omfattas av sekretess

Kan omfattas av sekretess

Avser exempelvis
halsoundersdkning och bedéomning.
Handlingar som ska gallras ska
sarskiljas fran handlingar som ska
bevaras.




Utbilda och
utveckla
personal

Disciplinat-
garder for
personal

Uppvakta
personal

Lista over anstallda infor medarbetarenkat

Medarbetarenkat, resultatrapport,
stadsovergripande

Medarbetarenkat, resultatrapport, forvaltning

Medarbetarenkat, resultatrapport, avdelning,
enhet
Medarbetarplan

Omplaceringsbeslut vid arbetsrattsligt avslut

Skriftlig varning, misskotsamhet

Dokumentation om misskotsamhet

Disciplinar atgard, yttrande och beslut

Polisanmalan av enskild medarbetare

Register over gavor

OSL (SFS
2009:400) 39
kap 2§

OSL (SFS
2009:400) 21
kap alt 39 kap

Personnummer

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Diariefors

Server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Server

Hos
medarbetaren

Nararkiv
Personalakt

Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt

Nararkiv
Personalakt
Personalakt

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Nar medarbetar-
enkaten ar
genomford

Bevaras
Bevaras

5ar

Vid inaktualitet,
senast vid

anstallningens
upphorande

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Pagaende arbetsmaterial

Kan omfattas av sekretess

Omfattas av sekretess

Avser polisanmalan gdllande

misstanke om brott i tjanst

Till exempel gava efter 25 ars
tjanstgoring, gava vid
pensionsavgang




Avsluta
anstallning

Arbetsmiljo/

skyddsrond

Interna utmarkelser

Uppsagning pa egen begaran av arbetstagaren
Uppsagning fran arbetsgivaren

Varsel om uppsagning

Beslut om avgangsvederlag
Tjanstgoringsbetyg

Tjanstgdringsintyg

Dédsfallsintyg fran Skatteverket

Systematisk arbetsmiljo-
arbete

Fordelning av arbetsmiljouppgifter
Sammanstallning av férdelning av
arbetsmiljouppgifter

Forteckning 6ver arbetsmiljoombud

Skyddskommitténs protokoll

Diariefors

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Diariefors

Alfabetisk

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt

Personalakt

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
HR-sidan

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Handlingar som ska gallras ska
sarskiljas fran handlingar som ska
bevaras.

Parmen med anmalan om
arbetsmiljoombud




Utreda
arbetsmiljo

Lon

Skyddskommitténs bilagor

Protokoll fran skyddsrond

Riskbedémning

Forteckning 6ver respondenter i arlig

uppfoljning av systematiskt arbetsmiljoarbete

och samverkan

Utredning om arbetsmiljo

Utredning om krankande sarbehandling

Beslut fran arbetsmiljéverket

Aktiva atgader

Loneadministration

Lonebeslut

Loneutbetalningar som inte hanteras via
Sjalvservice

OSL (SFS
2009:400) 21
kap alt 39 kap

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Personnummer

Personnummer

Diariefors

Diariefors

Forvaltningsvis

Personnummer

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp, server

Nararkiv
Personalakt
Nararkiv
Personalakt

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Tjansterum

Tjansterum
Nararkiv

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

10 ar

Kan omfattas av sekretess

Avser inspektionsmeddelande,
underrattelse, foreldggande och
sanktionsavgift.

Originalet forvaras pa forvaltningen.
Kopia pa arbetsgivarenheten




Lonelista for hela staden

Paférda skatteuppgifter

Skatteuppgifter, andringar under aret

Underlag for skuldhantering

Reserakningar som inte regleras via
Sjalvservice
Reserakning med kvitto

Underlag for rattelser

Friskvardsunderlag, manadsavilonade,kvitto

Friskvardsunderlag, kvitto, timanstallda
Underlag for privata telefonsamtal

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Kronologisk

Personnummer
Personnummer

Server, Digitalt
HR-system
[6nehantering

Server, Digitalt
HR-system
I6nehantering

Nararkiv

Tjansterum

Tjansterum

Tjansterum
Nararkiv efter 1
ar

Tjansterum
Nararkiv efter 1
ar

Nararkiv

Nararkiv
Tjansterum
Nararkiv efter 1
ar

Bevaras

6 ar

6ar

10 ar

10 ar

10 ar

10 ar

Digitalt HR-system I6nehantering
bevaras i sin helhet i vantan pa
gallringsbeslut

Digitalt HR-system I6nehantering
bevaras i sin helhet i vantan pa
gallringsbeslut

Samtliga |6nespecialister satter in
pappersunderlagen i en gemensam
parm. Levereras till stadsarkivet
efter 3 ar

Ansvarig l6nespecialist har parmen
med underlag. Levereras till
stadsarkivet efter 3 ar

Levereras till stadsarkivet efter 1 ar

HR-funktion pa forvaltningen

Underlagen skickas till
Arbetsgivarenheten fran aktuell
leverantor.

Levereras till stadsarkivet efter 2 ar




Underlag for semesteromstallning, ferie- och
uppehall

Underlag for berakning av semesterskuld,
ferie- och uppehallsskuld

Underlag for organisationsforandringar

Beslut fran myndigheter, t ex
kronofogdemyndigheten, forsakringskassan

Underlagslista for redovisningar av sarskilt
hogriskskydd

Underlagslista for redovisningar till
kronofogdemyndigheten

Underlag for arbetsgivaravgifter samt
skatteredovisning

Semesterdagstillagg

Lonedversyn, 6verlaggningsprotokoll

Motesanteckningar vid 6verlaggning

Personnummer

Personnummer

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk

Personnummer

Diarieférs
Kronologisk

Diariefors
Kronologisk

Server, Digitalt
HR-system
[6nehantering

Server, Digitalt
HR-system
I6nehantering

Tjansterum
HelpDesk

Tjansterum

Tjansterum
Tjansterum

Tjansterum och
server
Nararkiv

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Tjansterum
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Tjansterum

10 ar

10 ar

2 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Digital HR-system l6nehantering
bevaras i sin helhet i vantan pa
gallringsutredning

Underlag skickas manatligen till
ekonomi och styrning. Digital HR-
system I6nehantering bevaras i sin
helhet i vantan pa
gallringsutredning.

HRSC har endast kopior, originalen
sparas pa varje forvaltning

Gemensam parm hos den som
ansvarar for arbetsuppgiften

Gemensam parm hos den som
ansvarar for arbetsuppgiften
Gemensam parm hos den som
ansvarar for arbetsuppgiften
Underlag skickas manatligen till
ekonomi och styrning

Papper i personalakt. Levereras till
stadsarkivet vid anstallningens
upphorande. Kopia till HRSC.

Efter 4 ar till registraturens nararkiv

Efter 4 ar till registraturens nararkiv




Pensioner

Lonedversyn, avstamningsprotokoll

Motesanteckningar vid avstamning

Lonedversynsunderlag

Protokoll fran Ioneférhandling

Lonekartlaggning, rapport

Pension

Pensionsansdkan
Tjansteforandring, "80-90-100"
Pensionsbrev

Kopior pa forsakringskassans beslut om
fortidspension/bidrag

Diariefors
Kronologisk

Diariefors
Kronologisk

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Personnummer
Personnummer
Personnummer

Personnummer

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Tjansterum
Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Tjansterum

Digital HR-system

[6neforhandling

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

I mapp

Tjansterum
Personalakt
Tjansterum
Personalakt
Tjansterum
Personalakt
Tjansterum
Parm

Bevaras

Bevaras

Efter hand

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid
pensionsavgang

Efter 4 ar till registraturens nararkiv

Efter 4 ar till registraturens nararkiv

Innevarande ar bevaras. Digitalt HR-
system I6neférhandling bevaras i sin
helhet i vantan pa
gallringsutredning.

Pa forvaltningsniva

Hos arbetsgivarenheten

Ansokan och beslut

Information registreras hos KPA




Forfragningar fran KPA, SPV om
pensionsgrundande 16n, underlag for andring
Anstallningshistorik

Tjanstegruppliv, efterlevande

Fortroendevaldas pensionsutrdakningar

Meddelande fran KPA att pensionstagare
avlidit

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Server

Nararkiv
Parm och digitalt

Tjansterum
Personalakt
Server
Tjansterum parm
och server

Tjansterum
Server

5ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Skickas kontinuerligt efter aktualitet
till stadsarkivet

Nar fortroendevald gar i pension
laggs dokumentet i pensionsakten
som skickas till stadsarkivet

Akt skapas och skickas till
Stadsarkivet




Drift och
forvaltning

Loggar,
lankar, filer

Geografisk
information
och
visualisering

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

DIGITALISERING och IT

Handlingsslag och handlingstyp

Bestallning av program, utrustning m
m

Interna styrdokument, processer och
rutiner

Inventarieregister hardvara

Licenser for alla system och program

Orderhantering
Stéldanmalningar som skickas till
Serviceportalen
Systemdokumentation for system
som anvands av staden
Systemdokumentation for system
som har konverterats till annat
system och darmed inte langre
anvands av staden

Sekretess

Registrering/
sortering
Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk

Digitalt

Digitalt

Forvaring

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Server

Server

Bevaras/Gallras

10 ar
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras sa lange
systemet ar i drift
och inte levererats
till e-arkivet

Anmarkning

Via Serviceportalen
Service Manager
Service Manager

Assettsystemet
Licenssystemet

Service Manager
Service Manager

Under utredning av digitaliseringsavdelningen

Nar leverans sker till e-arkivet ska
systemdokumentationen l[amnas till
stadsarkivet. Ska inte informationen till e-
arkivet/sparas sa ska dokumentationen
bevaras sa lange systemet ar i drift.

Loggar for e-post, skrivare och fax

Vid inaktualitet

Lankar till internetsidor
Globalfiler
Cookie-filer

Omedelbart
Omedelbart
Omedelbart

Oavsett digitalt verktyg
Oavsett digitalt verktyg
Oavsett digitalt verktyg

Geografisk information - egen data

Sekretess kan
forekomma
enligt 15 kap 2§
eller 18 kap 88§,
OSL.

Halls ordnade i ArcGIS

Vid inaktualitet

Geografisk information - extern data

Sekretess kan
forekomma
enligt 15 kap 2§
eller 18 kap 8§,
OSL.

Halls ordnade i ArcGIS

Vid inaktualitet




Stadsvapen

Varumarke

Intern webb

Ge kommun-
information

Informationshanteringsplan for Stadsledningsférvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Handlingsslag och handlingstyp Sekretess Resg(:::ir:;g/ Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning
KOMMUNIKATION
Tillstdnd att anvdnda stadsvapnet Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Godkénna avsteg fran varumarket och det Diariefors Dokument- och Bevaras
grafiska profilprogrammet arendehan-
teringssystem
Beslut om utveckling av varumarket och det Diariefors Dokument- och Bevaras
grafiska profilprogrammet arendehan-
teringssystem
Intranat - stadsgemensamma Portalen samt Kronologiskt Mapp/Server Bevaras Avpublicerade nyheter och kommentarer av stor vikt skarmdumpas och
SLF:s intranat levereras till stadsarkivet en gang om aret for bevarande. Den offentliga
delen av intranatet arkiveras av ansvarig en gang om aret.
Pressmeddelanden Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem
Nyhetsbrev - internt Diariefors Dokument- och Bevaras T.ex. SLF:s nyhetsbrev
arendehan-
teringssystem
Nyhetsbrev - externt Diariefors Dokument- och Bevaras T.ex. nyhetsbrev for Oceanhamnen
drendehan-
teringssystem
Nyhetsbrev av ringa vikt Kronologisk Mappar pa server |Vid inaktualitet
Trycksaker om Helsingborgs stad och dess Diariefors Dokument- och Bevaras Myndigheter ska enligt lag leverera pliktexemplar av fysiska trycksaker
verksamhet (Det digitala underlaget samt den arendehan- samt leverera digitala myndighetsspecifikationer till Kungliga
fysiska trycksaken skickas till registraturen tva teringssystem biblioteket. Det innebar att det ar myndighetens ansvar att se dver sina
ganger per ar for arkivering. trycksaker och den digitala publiceringen I6pande och bedéma vad som
omfattas av leveransplikt. Aven tryckerier, producenter, utgivare och
distributorer ar skyldiga att lamna pliktexemplar.
Bilder (mediabanken) Kan Systematisk Mediadatabas 1 digital Inaktuella bilder levereras till e-arkivet for slutarkivering efter
forekomma, originalbild per |6verenskommelse. Till f6jd av detta gallras bilden ur Mediebanken.
GDPR objekt och Bildupplosningen vid leverans ska vara 300 dpi. Bildserier med identiskt
tillfalle bevaras |motiv och tagna vid samma tillfalle bevaras i urval dar den basta bilden
per objekt och tillfalle valjs ut.
Bilder (6vriga) Kan Systematisk Server 1 digital Galler bilder som inte finns i Mediebanken och som anvands pa till
forekomma, originalbild per |exempel intranatet. Vid avpublicering levereras bilderna till e-arkivet
GDPR objekt och for slutarkivering, till fojd av detta gallras bilden ur bildbanken. Detta
tillfalle bevaras |sker efter 6verenskommelse mellan webbredaktorer och stadsarkivet.
Bilduppldsningen vid leverans ska vara 300 dpi.
Bilder av ringa betydelse Kronologisk Mappar pa server |Vid inaktualitet
Samtyckesavtal for medverkan pa bild och Systematisk IT-system Bevaras Samtyckesavtalen sparas ihop med bilden/filmen och levereras till
film stadsarkivet tillsammans med bilden/filmen
Aterkallade samtyckesavtal for medverkan pa Systematisk IT-system Bevaras Fotografier ska tas bort dar de ar publicerade i den man det gar. Den
bild och film digitala originalbilden levereras till e-arkivet tillsammans med aterkallat
samtycke (notering eller skriftligt). Stadsarkivet bevarar bilden men den
kommer inte att publiceras fler ganger.




Frikbpsavtal Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehan-
teringssystem

Filmer Kronologisk/ Mappar pa server/ |Bevaras Ett samlingsdarende per ar skapas i drendehanteringssystemet dar

diariefors dokument- och enbart filmens beskrivning ska finnas.Sjdlva filmerna levereras digitalt
drendehanter- till stadsarkivet tva ganger om aret.
ingssystem

Interna filmer av ringa betydelse Kronologisk Mappar pa server |Vid inaktualitet

Sandningar och transkiberingsfiler fran Kronologisk Mappar pa server/ |Bevaras Ett samlingsarende per ar skapas i arendehanteringssystemet dar

kommunfullmaktiges sammantraden dokument- och enbart filmens beskrivning ska finnas. Sjalva filmerna levereras digitalt
arendehanter- till stadsarkivet efter varje kommunfullmaktigesammantrade.
ingssystem

Webbplatser som kommunikations- Bevaras Arkiveras av anvariga for sajterna- en gang om aret. Levereras till

avdelningen ansvarar for stadsarkivet med hjalp av ett tekniskt verktyg.

Forteckning 6ver vilka webbplatser som Diariefors Dokument- och Bevaras Skickas en gang per ar till registraturen

kommunikationsavdelningen ansvarar for arendehan-
teringssystem

helsingborg.se Bevaras Leverans till e-arkivet en gang om aret. Leveranser administreras och

utfors av stadsarkivet.

Sociala medier Diariefors Dokument- och Bevaras Skdarmdumpar tas av startsidor och utvalda sidor for att visa hur
arendehan- kanalen ser ut. Arkiveras i juni och december varje ar. Skickas till
teringssystem registraturen.

Forteckning 6ver sociala medier Diariefors Dokument- och Bevaras Skickas en gang per ar till registraturen
arendehan-
teringssystem

Meddelanden pa sociala medier som Diariefors Dokument- och Bevaras En skdrmdump tas pa meddelandet vilken skickas till registraturen for

innehaller sekretess, personuppgifter, darendehan- diarieforing fore meddelandet gallras fran det sociala mediet/webben.

krankningar eller skapar/ror ett drende teringssystem

Meddelanden pa sociala medier av ringa eller Kronologisk Server Vid inaktualitet

tillfallig betydelse

Temporart innehall i sociala medier sasom
t.ex. Instagram stories och Snapchat

Direkt




Naringsliv

Naringslivslots

Foretagstraffar

Marknader

Framja turism

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Handlingsslag och handlingstyp
Naringsliv

Business Helsingborg.com

Nyhetsbrev med information till foretag

Lotsdokumentation

Statistikuttag/listor

Handlingar avseende Customer Relation
Management. System for kundrelationer

Evenemang i Plats- och evenemangs-
databasen

Sekretess

OSL (SFS
2009:400) 19
kap 1 § samt
31kap 16 §

Registrering/
sortering

Diariefors

Kronologisk

Alfabetisk

Alfabetisk

Forvaring

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp, server

Mapp, server

CRM-system
(Lime Pro)
Server

Verksamhets-
system

Bevaras/Gallras

Bevaras

Bevaras

1 ar efter att
arendet avslutats

Vid inaktualitet,
dock langst 2 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Anmarkning

Arkivering gors fr o m 2018. Ska
samordnas med Helsingborg.se
under 2019

Gallras i systemet

Dokumentation vid nyetablering
eller utokad verksamhet

Uppdateras vid behov
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Turistbyra och
turistinforma-
tion

Forteckning 6ver beviljade anvandar-konton
Plats- och evenemangsdatabasen

Marknadsundersokningar, egna

Handlingar avseende digitala utbildningar i
systemet Typeform
Statistikuttag, listor

Statistik, egen

Auktorisationsansokan Visita

Auktorisationsintyg

Bestallningar av broschyrer via googleforms

Broschyrhantering, exceldokument
Flyer till besokare, mobil besoksservice
Foljesedlar inkommande broschyrer
Foljesedlar inkommande varor
InfoPoints enkéater i Googledrive

InfoPoints produktblad

Alfabetisk

Diariefors

Alfabetisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk
Kronologisk
Alfabetisk
Alfabetisk
Diariefors

Alfabetisk

Mapp, server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Verksamhets-
system
Mapp, server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Digitalt

Mapp, server
Mapp, server
Tjansterum
Tjansterum
Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp, server

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet,
dock langst 2 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras

Vid inaktualitet
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Plattformen

Ansdkan om medel till projekt som bidrar till
att utveckla Campus och de student-
organisationer som ar knutna till Campus

Protokoll

Beslut om medel

Redovisning av projekt

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Plattformen ar ett samarbete
mellan Helsingborgs stad, Lunds
universitet Campus Helsingborg,
naringslivet och studenterna
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Overgripande
kontaktcenter

Borgerlig vigsel

Konsumentradgivning

Budget- och
skuldradgivning

Energi- och klimatradgiv-
ning

Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Registrering/

Handlingsslag och handlingstyp Sekretess ) Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning
sortering
Leveransoverenskommelser samt tillagg Diariefors Dokument- och Bevaras

arendehanteringssystem

Arendeunderlag Utifran uppdragsgivare [Mapp/Server Vid inaktualitet

Forordnande av vigselforrattare fran Lansstyrelsen Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehanteringssystem

Bokning av vigsel Kronologisk Dokument- och Vid inaktualitet
arendehanteringssystem

Bokning utanfor e-tjanst Kronologisk Dokument- och Vid inaktualitet Vid skyddad identititet sker
arendehanteringssystem vigselprocessen enligt

sarskild rutin

Bekréaftelse pa bokning Kronologisk Dokument- och Vid inaktualitet
arendehanteringssystem

Vigselintyg Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehanteringssystem

Vigselbevis Kronologisk Dokument- och Vid inaktualitet
arendehanteringssystem

Vigselprotokoll Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehanteringssystem

Radgivningsarenden, enskilda radsokare Kronologisk Mapp/Server 1lar

Arsrapporter Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras
teringssystem

Formularsvar Kronologisk webbplats Gallras efter 1 ar

Bokningar Kronologisk Digitalt Vid inaktualitet

Budget- och skuldradgivning Kronologisk Konsumentverkets arbetsverktyg |Gallras 5 ar efter
for budget- och skuldradgivning. [sista anteckning.
Arkivskap om papper

Radgivningsarenden, enskilda radsokare Kronologisk E-postsystem 4ar

Foretagsrapporter Kronologisk Mapp/Server 4 ar

Foretagsnamn

Verksamhetsplan fér kommunal energiradgivning Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras
teringssystem

Arsrapport Diariefors Dokument- och arendehan- Bevaras

teringssystem




Engagemang Helsingborg |Ansdkan for att bli generellt bidragsberattigad forening i staden Foreningsvis IT-system 3 ar eller tidigare
tidpunkt vid
inaktualitet

Foreningsstadgar Foreningsvis IT-system 3 ar eller tidigare
tidpunkt vid
inaktualitet

Registrera sig som volontar och anmala sig till uppdrag. Kronologisk webbplats Vid inaktualitet

Lokala 6verenskommelsen Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras

teringssystem

Nyhetsbrev Diariefors Dokument- och arendehan- Bevaras

teringssystem

Kommunvagledning Rutinmassiga forfragningar, snabba svar och hanvisningar Arendenummer Arendehanteringssystem 6 manader

kontaktcenter

Chattloggar Kronologisk E-postsystem 30 dagar

Samtalslistor Kronologisk Arendehanteringssystem 30 dagar

kontaktcenter

Radgivare for personer |Arsrapport fran radgivare for personer med funktionsnedsattning Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras

med teringssystem

funktionsnedsattning

EU-direkt Ramavtal om partnerskap med Europeiska kommissionen Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras

teringssystem

Verksamhetsplan och ansékan om arligt verksamhetsbidrag Diariefors Dokument- och darendehan- Bevaras

teringssystem

Sarskilt avtal (bidragsavtal) Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras

teringssystem

Arsrapport Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras

teringssystem

Visionsfonden Ansokan, beslut om Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras

bidrag, 6verenskommelse och slut- teringssystem

rapport

Styrgruppsprotokoll Diariefors Dokument- och Bevaras

arendehanteringssystem

Kranglo Krangelarende Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras

teringssystem
Formular Kronologisk webbplats 1ar
Arenden som inte blir krdngeldrenden Diariefors Dokument- och drendehan- Bevaras

teringssystem




Foérvarva
fastighet

Mark och
exploatering
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Handlingsslag och handlingstyp
Mark och exploatering
Vardering

Kopekontrakt/avtal

Képebrev

Tjansteskrivelser

Avsiktsforklaring

Overenskommelser

Sekretess

Registrering/
sortering

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Forvaring

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras/Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Anmarkning
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Protokoll fran vagforeningar och
samfalligheter

Ansokan/bestallning av lantmateriforrattning

Lantmateriakt

Bestallning och bekraftelse av
investeringsprojekt

Bestallning av 6verlamning/6vertagande av
skotselytor till Drift och Underhall,
stadsbyggnadsférvaltningen

Bekraftelse av bestilld 6verlamning/
overtagande av skotselytor till Drift och

Underhall, stadsbyggnadsforvaltningen

Bestallning av detaljplan

Ramavtal for exploateringsavtal

Planavtal

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Planprogram/detaljplan

Bestallning/begéaran av offert av konsult

Inkomna offerter fran konsult

Uppdragsbekraftelse

Slutrapport for geotekniska utredningar

Slutrapport for 6vriga utredningar (ex

dagvatten, buller, virdering)

Anbudsunderlag

Protokoll vid anbudséppning

Inkomna bidrag (digitalt)

OSL (SFS
2009:400) 19
kap 3 § alt 31
kap 16 §
OSL (SFS
2009:400) 19
kap 3 § alt 31
kap 16 §

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Forsalja
fastighet

Inkomna bidrag (fysiskt)

Anbudsutvardering

Tilldelningsbeslut

Servitutsavtal och ledningsratter, original

Fastighetstaxeringar (forfragan, kvittens,
beslut)
Externa remisser och svar

Interna bygglovsremisser och grannehdrande
(erinran/ingen erinran)

Markanvisningsavtal (options-,
reservationsavtal)

Markoverlatelseavtal

OSL (SFS
2009:400) 19
kap 3 § alt 31
kap 16 §
OSL (SFS
2009:400) 19
kap 3 § alt 31
kap 16 §

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Tjansterum

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
och papper i
arkivlada

Papperiparm

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp, Outlook

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

15 ar

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

60



Exploateringsavtal Diariefors Dokument- och |[Bevaras
arendehan-
teringssystem

Vardering Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

K6pekontrakt/avtal Diariefors Dokument- och [Bevaras
arendehan-
teringssystem

Képebrev Diariefors Dokument- och [Bevaras
arendehan-
teringssystem

Lagakraftbevis Diariefors Dokument- och |Bevaras
arendehan-
teringssystem

Nyanmalan tomtko Personnummer |Vitec Portal Raderas 30 + 30
dagar om €]
erlagd avgift
Anmalan tomtko Personnummer |Vitec Portal Loper vidare
arligen. Raderas
1 gang per ar vid
obetald faktura

Avgift for tomtkon Fakturanummer |Vitec Portal 10 ar

Publicering av tomter Vitec Portal 10 ar
Fordelning av tomter Vitec Portal 10 ar




Nyttjanderatt
for fastighet

Arrendeavtal (inkl jordbruks-, bostads-,
anlaggnings- och lagenhetsarrende,
markupplatelseavtal) tomtrattsavtal,
nyttjanderattsavtal, original inklusive
kartskikt for MEX uppdrag pa aktuella ytor
och avtal

Nyttjanderattsavtal av
stadsbyggnadsforvaltningens mark

Protokoll fran arrendenamnd

Hyres- och lokalavtal, original

Indexavtal, original

Avstaende fran besittningsskydd, original

Ritningar

Kontrakthum-
merserie/Fastig-
hetsvis

Diariefors

Diariefors

Kontraktnum-
merserie/Fastig-
hetsvis

Fastighetsvis

Fastighetsvis

Fastighetsvis

Vitec Hyra/
Papperi
fastighetsakt
och digitalt pa
server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Vitec Hyra/
Papperi
fastighetsakt
och digitalt pa
server
Papperi
fastighetsakt,
Vitec Hyra

Papperi
fastighetsakt,
Vitec Hyra

Papperi
fastighetsakt,
Vitec Hyra

Bevaras i vantan
pa utredning av
hantering av
avtal

Bevaras

Bevaras

Bevaras i vantan
pa utredning av
hantering av
avtal

Bevaras i vantan
pa utredning av
hantering av
avtal

Bevaras i vantan
pa utredning av
hantering av
avtal

Bevaras i vantan
pa utredning av
hantering av
avtal

Nararkiv och server.

Nararkiv och server
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Forvalta skogs-
och lantbruks-
fastigheter

Arrendeavtal (inkl jordbruks-, bostads-,
anlaggnings- och lagenhetsarrende,
markupplatelseavtal) tomtrattsavtal,
nyttjanderattsavtal, original

Kontraktnum- |Vitec

merserie/Fastig- [Hyra/Papper i

hetsvis fastighetsakt
och digitalt pa
server

Bevaras i vantan
pa utredning av
hantering av
avtal

Nararkiv och server
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Informationshanteringsplan for Stadsledningsférvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

PROJEKT

Ansdkan om deltagande

Avtal och 6verenskommelser

Beslut om deltagande

Bestallning av projekt

Delrapporter

Forstudie

Kallelse till projektgruppsmoten,
styrgruppsmoten samt évriga moten
Kommunikationsplan

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp, server
Dokument- och

arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras
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Korrespondens som dokumenterar
overenskommelser, avgdéranden, beslut med
mera for projektet.

Korrespondens, rutinmassig

Letter of intent (avsiktsforklaring)

Material fran uppstartsmote

Medfinansieringsintyg

Powerpointpresentationer eller andra typer av
presentationer som utgor underlag till moéten
eller ar av vikt for arendets forstaelse

Powerpointpresentationer eller andra typer av
presentationer av ringa betydelse.

Projektplan

Projektrapport

Protokoll och anteckningar fran
projektgruppsmaoten, styrgruppsmoten samt
ovriga moten som ar av avgorande betydelse
for projektet

Protokoll och anteckningar fran évriga moéten
som inte ar av betydelse for projektet

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp, server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp, server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Mapp, server

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Till exempel artiklar, inbjudningar,
program

Till exempel kallelse, presentationer
och ovrig dokumentation

| PDF/A-format

Obligatorisk

Obligatorisk

Styrgruppsprotokoll ar obligatoriska.

Diariefors senast da projektet
avslutas.
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EU-projekt

Riskanalys

Slutrapport eller annan avrapportering

Trycksaker, egenproducerade

Tidplan

Uppdragsbeskrivning

Upphandling inom projektet

Atgardsvalsstudie

EU-projekt

Ansokan

Ansékan om utbetalning

Arbetsmaterial som underlag,
referensmaterial m.m

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Enligt EU-
fondens riktlinjer

Kronologisk

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Enligt EU-
fondens
riktlinjer
Server/mapp

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras enligt
riktlinjer for
respektive fond

Bevaras

Enligt EU-fondens
riktlinjer

Vid inaktualitet

Till exempel affischer, broschyrer,
marknadsforingsmaterial, foton,
publikationer

Se flik Inkép. Upphandlingar inom
projektet far ett eget diarienummer
med samband till projektet

Handlingarna ska forvaras av
projektansvarig pa sakert stalle
enligt riktlinjerna for respektive
fond
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Avtal

Beslut

Kommunikationsplan

Konferensinbjudningar och program

Korrespondens av ringa betydelse

Letter of intent (avsiktsforklaring)

Lagesrapport med eknomisk rapport

Medfinansieringsintyg

Motesdokumentation, kallelse,

motesanteckningar och underlag

Riskanalys

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Server/mapp

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras enligt
riktlinjer for
respektive fond
Gallras enligt
riktlinjer for

respektive fond

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras enligt
riktlinjer for
respektive fond

Bevaras
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Protokoll och anteckningar fran
projektgruppmaoten, styrgruppsmoten samt
ovriga moten som ar av avgdrande betydelse
for projektet

Slutrapport

Tidrapport

Upphandling inom projektet

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Server/mapp

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

Bevaras

Gallras enligt
riktlinjer for
respektive fond

Bevaras
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Post och
postoppning

Lamna ut
allmédnna
handlingar

Arkiv- och
informations-
hantering

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Handlingsslag och handlingstyp

SERVICE

Stadsarkivet

Postlista

Forfragan och svar i arenden med bifallen
begdran om att fa ta del av allmanna
handlingar

Forfragan och svar i drenden med avslagen
begaran om att fa ta del av allménna
handlingar

Informationshanteringsplan

Sekretess

Kan
forekomma

Registrering/
sortering

Kronologisk

Lopnrordning

Diariefors

Diariefors

Férvaring

Excelfil.G:\Stads
arkivet\Gemen-
samma
dokument\Post-
listor\Postlista
20XX

Papper

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Papper och
PDF/A

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Papper och
PDF/A

Bevaras/Gallras

Bevaras

Far gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras

Anmarkning

Lopande registrering avinkomna
rutinartade forfragningar som
inte skickas till central diarieféring

Postregistreras i postlista

Sekretessparagraf foljer drendet.
Beslutet ska inte innehalla
sekretessbelagda uppgifter. Bilaga
skannas inte.

Revideras minst en gang per ar.
Kopia skickas till stadsarkivet for
kdnnedom
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Varda och
forvara arkiv

Tillgangliggora
allmanna
handlingar och
arkiv

Hantera
arkivleveranser

Arkivbeskrivning

Arkivforteckning

Rutindokument for arkiv- och
informationshantering

Arkivpedagogiska
temavisningar/undervisningsmaterial

Programblad

Bestallningsrekvisition for framtagning av
handlingar till forskningssalen

Foljesedel till analog arkivleverans

Leveranskvitto till arkivleverans

Diariefors

Visual Arkiv

Diariefors

Tematisk ordning

Diariefors

Kronologisk

Lopnummer

Lopnummer

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Papper och
PDF/A

Visual Arkiv och
papper

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
PDF/A och

papper

PDF/A

Papper och
PDF/A

Papper

Papper

Visual Arkiv och
e-arkiv

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Revideras vid behov, tillsammans
med Informationshanteringsplan
blir den en samlad redovisning av
verksamhetens arkiv. Kopia skickas
till stadsarkivet for kdinnedom.

Bevaras i uppdaterad version.
Exporteras till Nationella
arkivdatabasen (NAD) 1 ggr/kvartal

Publiceras pa Portalen. Kallades
tidigare Arkivhandbok

Skolvisningar och stadsarkivets
egna forelasningar

Host- och varprogram samt
speciella evenemang som Arkivens
Dag

Kvitto pa mottagen arkivleverans.
Skrivs under och kopia skickas
tillbaka till levererande myndighet.

Stadsarkivets redovisning
(hyllmeter o volymer) av levererade
handlingar.
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Avhanda
allmanna
handlingar

Overlimna
allmanna
handlingar for
forvaring

Informationsvardering infor leverans till e-
arkiv

Leveransbestallning till e-arkiv

Leveransavtal till e-arkiv

Bestallning till e-arkiv

Tillaggsavtal till e-arkiv

Leveransavtal

Avtal for utlan av slutlevererade handlingar

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Papper
Dokument- och
drendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
PDF/A och

papper

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Papper och
PDF/A

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gialler aterkommande leveranser

Permanent overforande av
handlingar till andra myndigheter
eller enskilda organ an
arkivmyndighet. Kraver KS-beslut

Tidsbegransat lan eller férvaring av
handlingar enligt avtal
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Gallra allmanna
handlingar

Tillsyn fran till-
synsmyndighet

Gallringsunderlag och gallringsbeslut for
handlingar som inte finns upptagna i
Informationshanteringsplanen

Aviseringsbrev om kommande tillsyn

Tillsynsrapport med bilagor

Beslut fran tillsyn

Uppfdljning av tillsyn

Underlag till tillsyn

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Papper och
PDF/A

Dokument- och
drendehan-
teringssystem
PDF/A

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
PDF/A

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
PDF/A

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
PDF/A

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
PDF/A

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet senast
efter 2 ar

Stadsarkivariens delegeringsbeslut

Bevaras med rapporten
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Ta emot och
aterlimna
enskilda arkiv

Telefoni och
vaxel

Flaggning

Vaktmastar-
service

Avtal om mottagande av enskilda arkiv

Avtal om aterlamnande av enskilda arkiv

Service

CMG, intern telefonkatalog

Regler for flaggning vid radhuset

Flaggprogram

Nyckelkvittenser

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Nummer-ordning

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Papper och
PDF/A

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Papper och
PDF/A

Dokument- och
darendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Parm
tjansterum

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid aterlamnande

Gava eller deposition

Deposition

Tjanstekort (underlag till kort)

Bokstavsordning

IT-system Omni

Vid inaktualitet

Nar tilltrade till Radhuset inte
langre medges

Hyresavtal garageplats

Bekraftelse pa uppsagning av garageplats

Objektsordning

Objektsordning

Parm
tjansterum
Parm
tjansterum

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Cafeteria

Kvittens nyckelbricka och microkort for
garageplats

Kopia pa kvitto for parkeringskort till
Radhusgaraget

Deposition av tavlor, mottagning
Deposition av tavlor, aterlamning

Deposition av tavlor, tillfallig aterlamning

Tavelinventering

Garantisedlar

Internkontroll brand

Bestallningar

Objektsordning
Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Papper

Kronologisk

Parm
tjansterum
Parm
tjansterum
Parm
tjansterum
Parm
tjansterum
Parm
tjansterum

Parm
tjansterum
Parm
tjansterum
Parm
tjansterum

EZ-booking,
Outlook

Vid inaktualitet
2ar

5 ar efter
aterlamnande
5 ar efter
aterlamnande

5ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

3ar

3 manader

1 ex till ekonomikontoret
Kulturmagasinet administrerar
hanteringen kring tavlor

Gors en gang per ar. Endast senaste
inventeringen sparas i parm.

Kontroll gors 1 gang per kvartal
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Risker och
sarbarhet

Planera
krisledning

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Handlingsslag och handlingstyp

TRYGGHET OCH SAKERHET

Krisberedskap
Forteckning dver prioriterade elledningar vid

elbortfall

Risk- och sarbarhetsanalys for Helsingborgs
stad

Centrala krisplaner

Central krisledningsplan

Utbildnings- och 6vningsplan

Utvarderingar

Sekretess

OsSL
(SFS2009:400)
18 kap 13§

OSL
(SFS2009:400)
18 kap 13§

Kan innehalla
sekretess
Kan innehalla
sekretess

Registrering/
sortering

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Forvaring

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Server
Dokument- och

arendehan-
teringssystem

Bevaras/Gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Anmarkning

Pa uppdrag av Energimyndigheten. Finns
ocksa hos Lansstyrelsen Skane

Delar av materialet ar sekretessbelagt

Oljeskydd, pandemi, nédvatten och
nddkarantanhamn

Planen finns utskriven i parmar pa den
kommunala ledningsplatsen i Barslov

Revideras kontinuerligt
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Utbilda och dva
i kris-beredskap

Rapportera
krisberedskap

Civilt forsvar

Riskanalyser

Informations-
sakerhet

Krisévningar, dokumentation

Arlig uppféljning av statligt stod enligt

Lag (2006:544) om kommuners och
landstings atgarder infor och vid
extraordinara handelser i fredstid och hojd
beredskap

Ansokan om tilltrade till
totalforsvarsanldaggning samt beslut

Skydd och sdkerhet

Riskanalyser i stadens verksamheter

Riskanalyser enligt EML (Estimated maximum
loss)

KLASSA

OoSL
(SFS2009:400)
18 kap 13§

OsSL
(SFS2009:400)
18 kap 13§

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Diariefors

Kronologisk

Mapp, server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och

arendehan-
teringssystem

Digitalt

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

KLASSA

Styrdokument ingar

Kopior av forsdkringbolagets riskanalyser av
stadens byggnadsobjekt

KLASSA ar ett system som SKL
tillhandahaller.
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Sakerhets-
skydd

Anmala till

polis

Sakerhet,
Radhuset

Sakerhet, SLF:s
ovriga lokaler

Ansodkningar om sdkerhetsklassning

Polisanmalningar

Loggning av in- och utpassering i rddhuset

Bevakningsrapport, radhuset
Utryckningsrapport fran vaktbolag
Checklista for inre kontroll,
brandskyddskontroll

Taggregister

Nyckelregister

Nyckelregister, kvittens

Loggning av in- och utpassering

Utryckningsrapport fran vaktbolag

Taggregister

Forsakringar

Sakerhets-
skyddslag
1996:627

Diariefors

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Nummer-
ordning

Nummer-
ordning

Nummer-
ordning

Kronologisk

Kronologisk

Alfabetisk

Dokument- och
arendehan-
teringssystem
Enhetens
sdkerhetsskap

Parm,
tjansterum

System
Mapp, server
Mapp, server
Parm,

tjansterum
Mapp, server

Mapp, server

Parm,
tjansterum

Bewator

Parm, tjanstrum

Bewator

Bevaras

6 manader
2ar
2 ar

1ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

6 manader

2ar

Uppdateras
kontinuerligt

Vid avslutad anstallning lamnas

handlingarna i slutet kuvert till stadsarkivet

for férvaring i personalakt

Polisanmalningar som ror andra
forvaltningar skickas till respektive
forvaltning

Bravida Integra Passagesystem

Exceldokument, innehaller person-
uppgifter. Uppgifterna gallras nar taggen
aterlamnats

Exceldokument, innehaller person-
uppgifter. Uppgifterna gallras nar nyckeln
aterlamnats

Kvittensen rivs nar nyckeln aterlamnats
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Forsdkrings-
dokument

Forsdkra
egendom

Skadedrenden

Statistik

Intern premiefoérdelning

Forsakringsbrev och villkor

Forsakringshistorik

Fastighets- och byggnadslista

Skade- och tillbudsrapportering,
forsakringsskada

Skadedrenden, kopior

Statistik over skadekostnader

Statistik over forsakringsarenden

Brottsforebyggande och
skadeforebyggande

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Server, mapp
Tjansterum,
server, mapp,
nararkiv
Tjansterum,

server, mapp,
nararkiv

Server

Tjansterum,
server, mapp,
nararkiv

Server, mapp

Server, mapp

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Fordelning och sammanstallning infor
intern debitering i Agresso

De som inte ar aktuella bevaras i nararkiv. |
vissa fall kan skadehandelser anmalas upp
till 10 ar efter handelsen.

Forsakringshandlingar fran 60-talet och
framat.

Sammanfattning av stadens forsdkrade
byggnader som sands till forsakrings-
bolag

Diariefors hos ansvarig forvaltning.

Sammanstallning av stadens kostnader for
skadehéandelser per ar.

Statsistik som tillhandahalls av
forsakringsbolagen.
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Brotts- och
skadefore-
byggande

Kameradvervakning, ansokan, remissvar samt
beslut

Film fran bevakningskameror monterade inne
i kommunal byggnad
Riskhanteringspolicy

Handelsekarta + SIV (skadeanmalnings-
system Skada i Verksamheten

Handlingsplaner

Svenska Kommun Forsakrings AB, SKFAB
arsrapporter

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Kronologisk

Diariefors

Diariefors

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Server

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras

2 veckor

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Maste gallras efter 2 veckor. Far inte sparas
langre an 2 veckor.

Handelser i staden som ror larm,
brottslighet, raddningstjanst och
verksamhetsskador.
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Visselblasar-
funktion

Informationshanteringsplan for Stadsledningsforvaltningen
Planen giller fran den 1 januari 2025 (beslut KS 8 januari 2025 § 9)

Handlingsslag och handlingstyp

Visselblasarfunktion

Inkommen rapport om missforhallanden
inklusive bilagor, som t ex tjansteanteckningar,
bekraftelser eller liknande.

Utredning av inkommen rapport om
missférhallanden

Sekretess

Lag §17:3b och
32:3b OSL

Lag §17:3b och
32:3b OSL

Registrering/
sortering

Diariefors

Diariefors

Forvaring

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Dokument- och
arendehan-
teringssystem

Bevaras/Gallras

Bevaras

Bevaras

Anmarkning

Mottagningsfunktionen ska
gallra information i tjansten nar
arendet 6verlamnats till
kontaktenheten.
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