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Registreringsguide for medarbetare

Arendehantering pa stadsbyggnadsforvaltningen

Handlingar som &r allménna (inkomna, uppréattade eller forvarade pa forvaltningen) ska registreras. Undantag
ar handlingar av ringa betydelse, som till exempel reklam, inbjudningar, cirkular, enklare forfragningar med
mera. Handlingar som skickas internt mellan stadsbyggnadsforvaltningens avdelningar ska inte registreras.
Sekretessbelagda handlingar maste alltid registreras.

OBS! Undvik noteringar direkt pa handlingar som ska registreras eftersom handlingarna skannas och ar
sOkbara for allménheten.

Alla handlingar som registreras far ett dokumentnummer (sex siffror) och de handlingar som ska slutférvaras
pa Stadsarkivet (beroende pa handlingens innehall) far dven ett diarienummer. Bade inkommande handling
och utgdende svar ska registreras. Ange alltid dokumentnummer/diarienummer pa handlingen. Pa handlingen
ska det dven ga att utldsa adressat, datum och vad det géller.

Handlingar som kommer direkt fran Kontaktcenter till handldggare ska endast aterkopplas direkt till Kontakt-
center, och inte till stadsbyggnadsforvaltningens kansli. Dessa @rendenummer borjar alltid med KC och har
inte vart dokumentnummer/diarienummer.

Inkommen handling via papperspost:

1. Handlingar som kommer in via post ska registreras samma dag i arendehanteringssystemet Ciceron och
vidarebefordras digitalt till enhetschef/koordinator for handldaggning.

2. Om handl&dggaren far en handling direkt till sig utifrdn (som inte gatt via diariet), gér nagot av féljande:
- Skanna handlingen och vidarebefordra den i ett mejl till stadsbyggnadsnamnden@helsingborg.se
- Skicka handlingen i internkuvert till "Kansli/Diarie”.
- Lamna handlingen pa fjarde vaningen till kansliet (Lisbeth Lindell Rosenquist eller Yvonne Sirén)
eller i postfack "Kansli & Juridik” pa plan 4.

Inkommen handling via e-post:
1. Handlingar som kommer in via e-post ska registreras samma dag i arendehanteringssystemet Ciceron och
vidarebefordras digitalt till enhetschef/koordinator for handlaggning.

2. Om handl&dggaren far mejl till egen inkorg:
Vidarebefordra mejlet som ska registreras till stadsbyggnadsnamnden@helsingborg.se.
Undantag: Mejl som du far direkt frdn Kontaktcenter svarar du pa direkt till Kontaktcenter.

Utgaende handling:

1. Skicka en kopia (inklusive dokumentnummer/diarienummer) pa den utgdende handlingen via mejl till
stadsbyggnadsnamnden@helsingborg.se eller ldmna en fysisk kopia pa handlingen enligt rutinen ovan.
Undantag: Mejl som du far direkt frdn Kontaktcenter svarar du pa direkt till Kontaktcenter.

2. Vid muntligt svar: Skicka tjansteanteckning (inklusive dokumentnummer/diarienummer) med e-post till
stadsbyggnadsnamnden@helsingborg.se med information om atgard, datum, namn och adress.

Ar du &r osaker eller har fragor, kontakta registratorerna Lisbeth Lindell Rosenquist eller Yvonne Sirén vid
kanslienheten pa plan 4. Du &r alltid vdlkommen!

Du kan ldsa mer om drendehantering pa Helsingborg stads intranat.
S0k pa Juridik och Administration — "att vara tjansteperson”.
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