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12.2 Blomsterprogram
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13.1.3 Projektering
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14.1 Reglering av trafik
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14.1.2 Vagvisning

14.1.3 Anstkan om transporttillstand

14.1.4 Ansdkan om farthinder/blomlador
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14.3 Reglering av parkering




14.3.1 Specialtillstand for parkering

14.3.1.1 Parkeringstillstand for rorelsehindrade

14.3.2 Parkeringsavgifter

14.4 Felparkerade eller 6vergivna fordon

14.4.1 Fordonsflytt

14.4.2 Forsaljning av skrotbilar

15 ADMINISTRATION AV FARDBEVIS

15.1 Skolskjuts
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16 STADENS FORDON
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17.2.3 Lekplats
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17.3 Skyddsjakt
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20 STADENS MARK
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1 STYRANDE PROCESSER

Inom de styrande processerna planeras, styrs och foljs verksamheten upp. Yttersta beslutsorgan ar stadsbyggnadsnamnden.

Stadsbyggnadsnamndens uppdrag &r att planera, bygga och férvalta Helsingborg for en hallbar stadsutveckling. Stadsbyggnadsnamnden

bestar av elva ledamoter och sju ersattare. Namnden valjs av kommunfullméktige i enlighet med bestammelserna i kommunallagen. Under

stadsbyggnadsnamnden lyder stadsbyggnadsférvaltningen och de verksamheter som i vrigt understéllts namnden.

Stadsbyggnadsdirektoren leder stadsbyggnadsforvaltningen.

1.1 Beslutsprocessen i stadsbyggnadsnamnden

1.1.1 Motesstruktur innan ndmndsammantrade

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Arendegenomgang Se anvisning Inga allmanna handlingar genereras i
arendegenomgangen. Genomgang med
tjanstepersoner.

Ordférandegenomgang Se anvisning Inga allmanna handlingar genereras i
ordférandegenomgangen. Genomgang med
namndens ordférande.

Treklévern Se anvisning Inga allmanna handlingar genereras i Treklévern.
Genomgang med representanter fran de styrande
partierna.

Politisk beredning Se anvisning Inga allmdnna handlingar genereras i politisk

beredning. Genomgang med namndens
ordférande, oppositionen och representant for det
tredje storsta partiet i kommunfullmaktige.

1.1.2 Namndsammantrade

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Kallelse med drendelista

Registreras i Ciceron

Bevaras

Namndinitiativ Registreras i Ciceron | Bevaras Tillkommande drende.
Tjansteskrivelse Registreras i Ciceron | Bevaras
Ordférandemissiv Registreras i Ciceron | Bevaras
Protokollsanteckning Registreras i Ciceron | Bevaras
Reservation Registreras i Ciceron Bevaras
Protokoll fran sammantrade Registreras i Ciceron | Bevaras
Protokollsutdrag Registreras i Ciceron | Bevaras

1.2 Ledningsgrupp

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Protokoll ledningsgrupp

Registreras i Ciceron

Bevaras

Protokoll plangrupp

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 2 ar

Motesanteckningar forumgrupp

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 2 ar

Protokoll bevarandeplankommitén

Registreras i Ciceron

Bevaras

1.3 Delegation

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Delegationsbeslut

Registreras i Ciceron

Bevaras

Delegationsordning

Registreras i Ciceron

Bevaras

1.4 Systematiskt kvalitetsarbete

1.4.1 Kvalitetsarbete som redovisas for stadsbyggnadsnamnden

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Verksamhetsplan Registreras i Ciceron | Bevaras
Nuldgeskarta Registreras i Ciceron | Bevaras
Mal och ekonomi, delarsrapport Registreras i Ciceron | Bevaras
Tillsynsrapport Registreras i Ciceron | Bevaras
Intern kontroll, rapport Registreras i Ciceron | Bevaras
Intern kontroll, plan Registreras i Ciceron | Bevaras




2 STODJANDE PROCESSER

De stodjande processerna ar i huvudsak administrativa och mojliggér namndens karnuppdrag. Stodprocesserna ar betydande for att
organisationen ska fungera friktionsfritt. Har ingar ekonomi, upphandlingsstdd, IT-stdd, personaladministration, drendesamordning, juridiskt
stod, kommunikation, drift av den geografiska plattformen med flera.

2.1 Ekonomi
2.1.1 Fakturering och bokforing
Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Kundfaktura Halls ordnade Gallras efter 7 ar
i ekonomisystemet
Leverantorsfaktura Halls ordnade Gallras efter 7 ar Halls ordnade bade pa papper och digitalt.
i ekonomisystemet och i
nararkiv
Leverantorsfaktura, reversering Halls ordnade Gallras efter 7 ar
i ekonomisystemet
Bokfoéringsorder Halls ordnade Gallras efter 7 ar
i ekonomisystemet
Bokféringsorder, reversering Halls ordnade Gallras efter 7 ar
i ekonomisystemet
Utbetalningar Halls ordnade Gallras efter 7 ar Halls ordnade bade pa papper och digitalt.
i ekonomisystemet och
i nararkiv
Kassaverifikationer Halls ordnade pa G: Gallras efter 7 ar
Rekvisitioner Halls ordnade Gallras efter 2 ar Halls ordnade bade pa papper och digitalt.
i ekonomisystemet och
i nararkiv
Betalningspaminnelser Halls ordnade Gallras efter 7 ar Halls ordnade bade pa papper och digitalt.
i ekonomisystemet och
i nararkiv
Restlista, krav Se anvisning Hanteras av stadsledningsforvaltningen.
Inkassoarenden Halls ordnade Gallras efter 7 ar Halls ordnade bade pa papper och digitalt.
i ekonomisystemet och
i nararkiv
Leverantorsreskontra Halls ordnade Gallras efter 7 ar
i ekonomisystemet
Kundreskontra Halls ordnade Gallras efter 7 ar
i ekonomisystemet
Momsredovisning Halls ordnade Gallras efter 7 ar

i ekonomisystemet

2.1.2 Ekonomisk sammanstallning/redovisning

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Budgetrapport Registreras i Ciceron Bevaras Handlingen diarieférs i samlingsarende for
mal och ekonomi, stadsbyggnadsnamnden.
Budgetrapport, underlag Halls ordnade pa G: Gallras vid
inaktualitet
Arsredovisning Registreras i Ciceron Bevaras Handlingen diariefors i samlingsarende for
mal och ekonomi, stadsbyggnadsnamnden.
Arsredovisning, underlag Halls ordnade pa G: Gallras vid
inaktualitet
Bokslut Registreras i Ciceron Bevaras Handlingen diariefors i samlingsarende for
mal och ekonomi, stadsbyggnadsnamnden.
Ekonomiska prognoser samt Registreras i Ciceron Bevaras
uppfoéljningar
Ekonomiska prognoser samt Halls ordnade pa G: Gallras vid
uppfoljningar, underlag inaktualitet
Kontoplan Halls ordnade Gallras vid Stadsbyggnadsforvaltningen version.
i ekonomisystemet inaktualitet Ajourfors l6pande.
Investeringsplan Registreras i Ciceron Bevaras Handlingen diariefors i samlingsarende for
mal och ekonomi, stadsbyggnadsndamnden.
Statistikrapporter SCB Halls ordnade Gallras efter 2 ar Skickas vidare till stadsledningsférvaltningen
i ekonomisystemet som sammanstaller till SCB.
Fastighetsdeklaration Halls ordnade i nararkiv Gallras efter 7 ar Halls ordnade pa papper.
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2.1.3 Att intyga informationens riktighet

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Attestforteckning

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 7 ar

Kvittensblock

Halls ordnade i nérarkiv

Gallras efter 2 ar

Halls ordnade pa papper.

2.2 Upphandlingsprocesser

Sekretess. Sekretess enligt 19 kap 3§, OSL (2009:400). Absolut sekretess galler for merparten av handlingarna till dess att
tilldelningsbeslut har fattats. Aven nar den absoluta sekretessen havs, kan vissa handlingar omfattas av sekretess pa begéaran av

leverantoren, enligt 19 kap 3§, OSL.

2.2.1 Upphandling

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Upphandlingsdokument

Se anvisning

Bevaras

Upphandlingsdokumenten ska innehalla
samtliga krav fér upphandlingen.
Upphandlingsdokumenten ska bevaras
genom att antingen registreras i Ciceron
eller hallas ordnade pa yta som i slutandan
levereras till e-arkivet.

Fullmakt deltagande Registreras i Ciceron Bevaras

bolag/kommuner

Fullmakt 6verprévning Registreras i Ciceron Bevaras

Extern remiss Registreras i Ciceron Bevaras Alternativt Request for information, RFI.
Extern remiss, yttrande Registreras i Ciceron Bevaras Alternativt Request for information, RFI.
Annonsinformation fragor och svar Registreras i Ciceron Bevaras

Annons EU (Eforms) Registreras i Ciceron Bevaras Annonseras i Kommers
Oppningsprotokoll Registreras i Ciceron Bevaras

Anbud, antagna inklusive ESPD Registreras i Ciceron Bevaras ESPD &r en standardiserad egenforsakran.

Anbud, ej antagna inklusive ESPD

Halls ordnade i Kommers

Gallras efter 10 ar

ESPD &r en standardiserad egenforsakran.

Fortydliganden/kompletteringar
antagna anbud

Registreras i Ciceron

Bevaras

Fortydliganden/kompletteringar ej
antagna anbud

Halls ordnade i Kommers

Gallras efter 10 ar

Tilldelningsbeslut Registreras i Ciceron Bevaras
Tilldelningsbesked Registreras i Ciceron Bevaras
Upphandlingsprotokoll med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras
Overprévning Registreras i Ciceron Bevaras Beslut eller dom fran domstol.
Beslut om att avbryta upphandling Registreras i Ciceron Bevaras
Besked om att avbryta upphandling Registreras i Ciceron Bevaras
Efterannons Annonseras i TED Bevaras
Avtal med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras
Personuppgiftsbitradesavtal Registreras i Ciceron Bevaras
Avtalsforlangning Registreras i Ciceron Bevaras
Avtalsforandring Registreras i Ciceron Bevaras

2.2.2 Projekttavling

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Prekvalificering

Registreras i Ciceron

Bevaras

Annonsinformation, fragor och svar Registreras i Ciceron Bevaras
Oppningsprotokoll Registreras i Ciceron Bevaras
Ansokningar med bilagor, antagna Registreras i Ciceron Bevaras

Ansokningar med bilagor, ej antagna

Halls ordnade i Kommers

Gallras efter 10 ar

Fortydligande, kompletteringar
antagna ansokningar

Registreras i Ciceron

Bevaras

Fortydligande, kompletteringar ej Registreras i Ciceron Bevaras

antagna ansokningar

Tavlingsprogram med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras

Oppningsprotokoll Registreras i Ciceron Bevaras

Vinnande anbud med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras

Ej vinnande anbud med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras

Vinnande forslag Registreras i Ciceron Bevaras Bevaras i sitt originalformat. Bevarande av
fysiska modeller utredas vid varje tillflle.

Ej vinnande forslag Registreras i Ciceron Bevaras Bevaras i sitt originalformat. Bevarande av

fysiska modeller utredas vid varije tillfalle.
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Fortydliganden, kompletteringar av Registreras i Ciceron Bevaras Bevaras i sitt originalformat. Bevarande av
antagna forslag fysiska modeller utredas vid varje tillflle.
Fortydliganden, kompletteringar av ej Registreras i Ciceron Bevaras Bevaras i sitt originalformat. Bevarande av
antagna forslag fysiska modeller utredas vid varije tillfalle.
Juryns beslut Registreras i Ciceron Bevaras
Juryns utldtande Registreras i Ciceron Bevaras
Efterannons Registreras i Ciceron Bevaras

2.2.3 Direktupphandling under beloppsgrans

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Underlag for direktupphandling

Se anvisning

Vid inaktualitet

Bestallning av varor och tjanster som har ett
varde under 100 000 SEK (2025) gors
vanligtvis per mejl eller via leverantdrens
hemsida (ink6p). Om avtal tecknas ska
direktupphandlingen dokumenteras enligt
regler i Informationshanteringsplanen for
direktupphandling 6ver beloppsgrans.

2.2.4 Direktupphandling dver beloppsgrans

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Anbudsférfragan med bilagor

Registreras i Ciceron

Bevaras

Forfragan avseende upphandlingar som har
ett varde 6ver 100 000 SEK (2025). Exempel
pa bilagor &r information om E-faktura och
avtalsvillkor.

Annonsinformation, fragor och svar Registreras i Ciceron Bevaras Férekommer om upphandlingssystemet
Kommers anvands for direktupphandlingen.

Antaget anbud Registreras i Ciceron Bevaras

Ej antagna anbud Halls ordnade i Kommers | Gallras vid

inaktualitet

Avtal med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras

Personuppgiftsbitradesavtal Registreras i Ciceron Bevaras

Avtalsforlangning signerat Registreras i Ciceron Bevaras

Avtalsforandring Registreras i Ciceron Bevaras

2.2.5 Fornyad konkurrensutsattning (FKU)

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Inbjudan Halls ordnade i Kommers | Gallras efter 2 ar
Upphandlingsdokument med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras
Oppningsprotokoll Registreras i Ciceron Bevaras
Annonsinformation, fragor och svar Registreras i Ciceron Bevaras
Anbud antaget Registreras i Ciceron Bevaras
Anbud ej antagna Kommers Gallras vid
inaktualitet
Fortydliganden/kompletteringar Registreras i Ciceron Bevaras

antaget anbud

Fortydliganden/kompletteringar ej
antagna anbud

Mapp, server

Gallras efter 10 ar

Tilldelningsbeslut Registreras i Ciceron Bevaras
Tilldelningsbesked Registreras i Ciceron Bevaras
Upphandlingsprotokoll med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras
Avtal med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras
Avtalsforandring Registreras i Ciceron Bevaras

2.2.6 Forvaltningens deltagande i samordnad upphandling

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Fullmakt, deltagande

Registreras i Ciceron

Bevaras

Delegeringsbeslut.

Fullmakt, 6verprovning Registreras i Ciceron Bevaras
Upphandlingsdokument med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras
Antaget anbud med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras
Tilldelningsbeslut Registreras i Ciceron Bevaras
Avtal Registreras i Ciceron Bevaras
Personuppgiftsbitradesavtal Registreras i Ciceron Bevaras
Avtalsforlangning signerat Registreras i Ciceron Bevaras

2.2.7 Avrop fran Addas ramavtal

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Delegeringsbeslut

Registreras i Ciceron

Bevaras

Upphandlingsdokument med bilagor

Registreras i Ciceron

Bevaras

Avtal med bilagor

Registreras i Ciceron

Bevaras
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2.2.8 Deltagande i Kammarkollegiets upphandlingar

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Delegeringsbeslut Registreras i Ciceron Bevaras
Upphandlingsdokument med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras
Fragor och svar Registreras i Ciceron Bevaras
Avtal med bilagor Registreras i Ciceron Bevaras

2.3 HR-processer

2.3.1 Rekrytering

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Annons

Laggs till personalakten

Bevaras

Annonsen publiceras i ReachMee och
hamtas upp och publiceras pa ytterligare
portaler for arbetsformedling.

Lista 6ver sokande

Halls ordnade
i ReachMee

Gallras efter 2 ar

Ansokan, rekryterad

Laggs till personalakten

Bevaras

Ansokan, ej rekryterad

Halls ordnade

Gallras efter 2 ar

i ReachMee
Avbruten rekrytering, meddelande Halls ordnade Gallras efter 2 ar
i ReachMee
Tillsatt tjdnst, meddelande Halls ordnade Gallras efter 2 ar
i ReachMee
MPA-test Halls ordnade i MPA Gallras efter 6 Master Person Analys-test.
manader
Utdrag ur belastningsregistret Halls ordnade i WinLas Gallras vid Sekretess kan férekomma enligt 35 kap 3§
inaktualitet OSL.
Sekretessdverenskommelse Halls ordnade i nararkiv Gallras vid
inaktualitet
Anstéllningsavtal Halls ordnade i WinLas Bevaras
Spontanansokan Halls ordnade i Outlook Gallras vid
inaktualitet
Praktikansokan Halls ordnade i Outlook Gallras vid
inaktualitet

2.3.2 Loner och ersattning

2.3.2.1 Anstélldas loner

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Lonedelegation/I6nebeslut Registreras i Ciceron Bevaras
Reglering av l6neskuld, underlag Se anvisning Gallras efter 7 ar Underlagen Idamnas till ekonomienheten pa

stadsbyggnadsforvaltningen.

Loneférhandling, minnesanteckningar

Halls ordnade i nararkiv

Gallras vid
inaktualitet

Arvode, beslut

Halls ordnade pa S:

Gallras efter 2 ar

Ansokan om lonevaxling

Laggs till personalakten

Bevaras

Ansokan om semestervaxling

Se anvisning

Hanteras av HR-servicecenter.

Ansodkan om utrikesresa

Halls ordnade i nararkiv

Gallras efter 7 ar

Reserdkning, digitala kvitton

SjalvserviceP

Gallras efter 7 ar

Reserdkning, papperskvitto

Halls ordnade i nérarkiv

Gallras efter 7 ar

2.3.2.2 Ersattning till fortro

endevalda

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Utlagg, originalkvitto papper

Halls ordnade i nararkiv

Gallras efter 7 ar

Ersattning for exempelvis forlorad
arbetsinkomst, parkering eller barntillsyn.

Utlagg, originalkvitto digitalt

Halls ordnade i Troman

Gallras efter 7 ar

Troman ar stadens
fortroendemannaregister. Ersattning for
exempelvis forlorad arbetsinkomst,
parkering eller barntillsyn.

Arvode for sammantrade

Halls ordnade i Troman

Gallras efter 7 ar

Troman &r stadens
fortroendemannaregister. Registret avslutas
efter varje mandatperiod och uppgifterna
overfors till historikdelen i systemet.

Forrattningsarvode

Halls ordnade i Troman

Gallras efter 7 ar

Ersattning for deltagande i politisk
beredning, forutsatt att ledamoten inte
lyfter 16n kopplad till sitt uppdrag i
Helsingborgs stad.




2.3.3 Anstalldas ledighet

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Semesterlista

Halls ordnade pa G:

Gallras vid
inaktualitet

Hanteras sjalvstandigt av varje enhet.

Ansokan om ledighet

Hanteras i Sjalvservice

Ledighet ldngre dn sex manader.

2.3.4 Aterkommande dialog mellan medarbetare och chef

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Medarbetarplan Halls ordnade hos Gallras vid

medarbetaren inaktualitet
Lonesamtal, minnesanteckningar Se anvisning Tas omhand av medarbetare och chef.

Arbetsplatstraff (APT), protokoll

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 5 ar

2.3.5 Personalhélsa

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Friskvardsbidrag

Hanteras av extern aktor

Extern aktor ar Epassi.

Anmadlan om arbetsskada Halls ordnade i Stella Bevaras Sekretess enligt 21 kap eller 39 kap, OSL.
Levereras till stadsarkivets e-arkiv en gang
om aret. Hanteras av
stadsledningsforvaltningen.

Beslut om sjukersattning Halls ordnade i nérarkiv Gallras vid Sekretess enligt 21 kap eller 39 kap, OSL.

inaktualitet Beslut fran Forsakringskassan.

Lakarintyg vid sjukdom den attonde Halls ordnade i nararkiv Gallras vid Sekretess enligt 21 kap eller 39 kap, OSL.

sjukdagen inaktualitet

Statistik 6ver sjukdomstillfallen Halls ordnade i Personec | Gallras vid Sekretess enligt 21 kap eller 39 kap, OSL.

inaktualitet

Rehabilitering, utredning Halls ordnade i Adato Gallras vid Sekretess enligt 21 kap eller 39 kap, OSL.

inaktualitet

Arbetsférmaga, utredning Laggs till personalakten Gallras vid Sekretess enligt 21 kap eller 39 kap, OSL.

inaktualitet

Arbetsférmaga, bedémning Laggs till personalakten Gallras vid Sekretess enligt 21 kap eller 39 kap, OSL.

inaktualitet

2.3.6 Atgarder vid misskots

amhet

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Klargérande samtal, Laggs till personalakten Gallras vid Sekretess kan forekomma enligt 21 kap eller

minnesanteckningar inaktualitet 39 kap, OSL.

Arbetsrattslig varning Laggs till personalakten Bevaras Sekretess kan férekomma enligt 21 kap eller
39 kap, OSL. Laggs till personalakten om
majligt.

Avstdngning, beslut Laggs till personalakten Bevaras Sekretess kan férekomma enligt 21 kap eller

39 kap, OSL. Laggs till personalakten om
mojligt.

2.3.7 Facklig férhandling och dialog

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

MBL-protokoll

Registreras i Ciceron

Bevaras

Sekretess kan forekomma enligt 21 kap eller

39 kap, OSL. Lag om medbestammande i
arbetslivet (1976:580).

Foretradesratt LAS, listor Halls ordnade i WinLas Gallras vid Lag om anstallningsskydd (1982:80).
inaktualitet

Facklig samverkansgrupp, protokoll Halls ordnade pa G: Gallras vid
inaktualitet

2.3.8 Arbetsmiljoarbete

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Medarbetarenkat, resultat

Registreras i Ciceron

Bevaras

Forvaltningsovergripande resultat.

Arbetsmiljoutredning, individniva Laggs till personalakten Gallras vid Sekretess kan forekomma enligt 21 kap eller
inaktualitet 39 kap, OSL. Utredningarna kan rora fysisk
arbetsmiljé men dven krankande
sarbehandling eller psykiskt pafrestande
arbetsmiljofaktorer.
Arbetsmiljéutredning, Registreras i Ciceron Bevaras
forvaltningsniva
Riskbedomning Halls ordnade i Stratsys Gallras vid
inaktualitet
Arbetsmiljoverkets beslut Registreras i Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma enligt 21 kap eller
39 kap, OSL.
Skyddsrond, resultat Halls ordnade pa S: Gallras vid Forvaltningsovergripande.

inaktualitet




2.3.9 Obligatoriska personalutbildningar

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Listor dver deltagare

Halls ordnade pa G:

Gallras vid
inaktualitet

Avser de obligatoriska utbildningarna Arbete
pa vag, Introduktionsprogram, Juridik och
informationssakerhet.

2.3.10 Att avsluta en anstallning
Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Uppsagning Laggs till personalakt Gallras vid Laggs till personalakten om mojligt.
inaktualitet
Varsel Halls ordnade pa S: Se anvisning Bevaras om varsel aktualiseras. Annars
gallras handlingen vid inaktualitet.
Omplacering, beslut Laggs till personalakt Bevaras Sekretess kan forekomma enligt 21 kap eller
39 kap, OSL.
Overenskommelse Laggs till personalakt Bevaras
om avgangsvederlag
Ansokan om tjanstepension Laggs till personalakt Gallras vid Laggs till personalakten om mojligt. Ansokan
inaktualitet om pension maste inte ga via
stadsbyggnadsforvaltningen. Det dr endast
de ansokningar som
stadsbyggnadsférvaltningen far som halls
ordnade i nararkiv.
Tjanstgoringsintyg Laggs till personalakt Bevaras Laggs till personalakten om mojligt.

2.3.11 Bisyssla

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Anmalan och beslut

Laggs till personalakten

Gallras vid
inaktualitet

2.3.12 Anhdrigkontakt

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Narstaendeblankett

Halls ordnade i
Sjalvservice

Gallras vid
inaktualitet

Medarbetaren uppdaterar sjalv sina
narstaendeuppgifter.

2.4 Att kommunicera ver

ksamheten

2.4.1 Foto och film

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Fotografier fran verksamheten

Halls ordnade i Skyfish

Ett urval bevaras

Leverans till stadsarkivet hanteras av SLF
eftersom Skyfish ar ett stadsovergripande
system.

Film fran verksamheten

Halls ordnade pa G:

Ett urval bevaras

Samtyckesavtal Se process 2.10.3
Dataskydd

2.4.2 Trycksaker
Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Pappersprodukt Trycksaken behover

inte bevaras om den

digitala forlagan

registrerats i Ciceron
Digital fil Registreras i Ciceron Ett urval bevaras Olika typer av kommunikationsmaterial.

Ett urval av filerna diariefors. Resten halls
ordnade pa G: och gallras vid inaktualitet.

2.4.2.1 Trycksaker, storre o

bjekt (sa som skyltar)

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Informationsskyltar

Registreras i Ciceron

Ett urval bevaras

Registrera den digitala filen. Avser
exempelvis skyltar i Helsingborgs stads
offentliga rum och utemiljoer, uppsatta
for att informera om en plats, en historisk
plats, formedla ordningsregler for en plats
eller visa vagen till en plats. Pylonskylt,
kulturparksskylt, vagvisande skylt.

2.4.3 Kommunikationskanaler

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Pressmeddelande

Registreras i Ciceron

Bevaras
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Insdndare i media, svar fran
stadsbyggnadsforvaltningen

Registreras i Ciceron

Gallras efter 2 ar

Insdndare i media, ej besvarad

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 2 ar

Inlagg pa sociala medier

Halls ordnade i mediet
sa lange kontot ar aktivt

Inldgg som innehaller sekretess, kdnsliga
personuppgifter eller krankningar
registreras i Ciceron. Radera inlagget efter
registrering.

Artiklar for webben

For helsingborg.se.

Enkat, frageformular Arendetyp avgor Gallras vid
plattform inaktualitet
Enkat, sammanstallning Registreras i Ciceron Bevaras
Utskick Arendetyp avgér Gallras vid Avser information till extern. Exempelvis
plattform inaktualitet information om forandringar i boendes
naromrade eller inbjudan till samrad.
Nyhetsbrev Registreras i Ciceron Bevaras
Artiklar for intranatet/Portalen Portalen administreras av
stadsledningsforvaltningen.
Kommunikationsplan Arendetyp avgor Gallras vid
plattform inaktualitet

2.5 Innovations- och utvecklingsprojekt

2.5.1 Att stdtta innovationsprojekt

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Idécanvas Halls ordnade pa G: Gallras efter 5 ar Handlingen beskriver en innovationsidé.
Pilotcanvas Halls ordnade pa G: Gallras efter 5 ar Handlingen konkretiserar en innovationsidé.

Beslut om innovationsmedel

Registreras i Ciceron

Bevaras

Beslut om att tilldela pengar ur
innovationsfonden till ett
innovationsprojekt.

Forteckning 6ver innovationsmedel

Halls ordnade pa G:

Gallras vid
inaktualitet

Forteckningen uppdateras I6pande.

2.6 Kommunikation mellan medarbetare och andra parter

2.6.1 Moten

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Métesanteckning, expedierad,
justerad och/eller registrerad

Arendetypen avgér
plattform

En moétesanteckning anses vara en allman
handling nér den har expedierats, justerats
och/eller registrerats enligt 2 kap 10§ TF.
Motesanteckningarna halls ordnade i
respektive system.

Minnesanteckning Arendetypen avgor Gallras vid En anteckning som inte har expedierats,
plattform inaktualitet justerats eller registrerats, utan endast
antecknas for den enskilde medarbetarens
minnes skull, ar inte en allman handling
enligt 2 kap 12§ TF.
Presentationer Gallras vid Avser i de flesta fall
inaktualitet Powerpointpresentationer.

2.6.2 Kommunikation via e-post och andra digitala verktyg

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Mejl, korrespondens i drende som Halls ordnade i Outlook Gallras vid Det &r viktigt att gallra sin inkorg, utkorg och

inte tillfér sakuppgift inaktualitet papperskorg med jdmna mellanrum. Inte
minst for att det enligt
dataskyddsférordningen ar otillatet att
behandla personuppgifter langre an
nodvandigt.

Mejl, korrespondens i drende som Registreras i Ciceron Bevaras Information som delas i Outlook far inte

tillfér sakuppgift

innehalla kansliga personuppgifter eller
sekretess. Om ett mejl tillfor exklusiv
sakuppgift i ett drende ska det registreras i
Ciceron.

Mejl, svar pa fraga fran extern som
kommer till handlaggaren via kansliet

Registreras i Ciceron

Gallras efter 2 ar

Information som delas i Outlook far inte
innehalla kansliga personuppgifter eller
sekretess. Svar pa fraga fran extern som
kommer till handlaggare via kansliet
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(stadsbyggnadsnamnden@helsingborg.se)
ska registreras med fragan.

Mejl som skickas via T-dialog, person Laggs till respektive Se anvisning Mejlen gallras automatiskt i T-dialog efter 30

till person arende eller system dagar. Integritetssakra mejltjanster ar
utformade for att handlaggaren ska kunna
skicka sekretess och kansliga
personuppgifter internt och externt.

Mejl som skickas via SDK, funktion till Laggs till respektive Se anvisning Mejlen gallras automatiskt i SDK efter 30

funktion

arende eller system

dagar. Integritetssakra mejltjanster ar
utformade for att handlaggaren ska kunna
skicka sekretess och kénsliga
personuppgifter internt och externt.

Mejl som inte ar allman handling

Rensas bort

Reklam, inbjudningar, privata mejl.

Teams-chattar

Halls ordnade
i Sharepoint

Information som delas i Teams far inte
innehalla kansliga personuppgifter eller
sekretess.

Teams, delade filer Halls ordnade Gallras vid Filer som delas i Teams far inte innehalla
i Sharepoint inaktualitet kansliga personuppgifter eller sekretess.
Kom ihag att gallra filer i Teams.
Kommunikation via appar Se anvisning Ett SMS &r liksom annan information som

som bara finns i mobiltelefonen,
exempelvis SMS

hanteras i telefonen, en allman handling om
det i tjanstedrende, expedieras/skickas till
nagon utanfor organisationen.

2.7 Drift av geografiskt informationssystem (GIS)

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Data driftad at intern verksamhet Halls ordnade i ArcGIS Gallras vid Sekretess kan forekomma enligt 15 kap 2§
inaktualitet eller 18 kap 8§, OSL.

Data driftad at extern verksamhet Halls ordnade i ArcGIS Gallras vid Sekretess kan férekomma enligt 15 kap 2§
inaktualitet eller 18 kap 8§, OSL.

Installations- och Halls ordnade pa S: Gallras vid Sekretess kan forekomma enligt 18 kap 8§,

uppdateringsdokument inaktualitet OSL.

Informationsutbyte, lista 6ver aktérer | Halls ordnade pa G: Gallras vid Lista Over externa aktérer med vilka
inaktualitet stadsbyggnadsforvaltningen utbyter

geografiska data.

2.8 Arendesamordning

2.8.1 Begaran om allman handling

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar
Inkommande begéran Halls ordnade i Outlook Gallras efter Begdran om allman handling.
3 manader
Utgdende svar pa begaran Halls ordnade i Outlook Gallras efter
3 manader
Overklagningsbart beslut Registreras i Ciceron Bevaras Beslut pa att inte [dmna ut allman handling.
Sekretessavtal Registreras i Ciceron Bevaras
2.8.2 Posthantering
Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar

Inkommande analog post

Registreras i Ciceron

Gallringstiden
ar beroende av
arendeslag

Kan innehalla sekretess. Allmdnna handlingar
registreras. Post som inte ar en allman
handling rensas eller skickas vidare.
Pappershandlingen gallras 3 manader efter
registrering i Ciceron.

Inkommande digital post

Registreras i Ciceron

Gallringstiden
ar beroende av
arendeslag

Kan innehalla sekretess. Allmdnna handlingar
registreras. Post som inte ar en allman
handling rensas eller skickas vidare.

Tjansteanteckning

Registreras i Ciceron

Bevaras

En tjansteanteckning gors for att dokumentera
uppgifter som inte finns dokumenterade
nagon annanstans. Det kan till exempel handla
om en anteckning fran ett telefonsamtal eller
egna iakttagelser fran ett tillsynsbesok.
Registreras i respektive drende.

Postoppning, fullmakt

Halls ordnade i nérarkiv

Gallras vid
inaktualitet

Medgivande av 6ppning av personadresserad
post.




2.8.3 Remissamordning

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar

Remisshandling Registreras i Ciceron Bevaras Inkommande och utgdende

Yttrande Registreras i Ciceron Bevaras Inkommande och utgdende

Intern forvaltningsremiss Se anvisning Gallras vid Interna remisser med svar halls ordnade i
inaktualitet aktuellt system/forvaringsyta.

2.8.4 Forvaring av externa organisationers handlingar

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar
Aktforvararen Halls ordnade i nérarkiv Gallras vid Avser handlingar fran Tingsratten i Vaxjo,
inaktualitet Mark- och miljddomstolen. Handlingarna ska
hallas tillgdngliga till dess att beslut i drendet
har vunnit laga kraft.
Bankgarantier Halls ordnade i nérarkiv Skickas tillbaka vid fullféljt uppdrag.

2.8.5 Redovisning av allmanna handlingar

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Arkivbeskrivning

Registreras i Ciceron

Bevaras

En beskrivning av organisationens roll i
Helsingborgs stad och hur extern kan ta del
av organisationens allmanna handlingar.

Processforteckning Registreras i Ciceron Bevaras En forteckning 6ver organisationens
processer.
Informationshanteringsplan Registreras i Ciceron Bevaras Informationshanteringsplanen ar ett

styrande dokument som berattar hur
handlingen ska hanteras, om den ska gallras
och om den kan innehalla sekretess.

2.8.6 Leverans av handlingar till stadsarkivet

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Bestallning av leverans

Registreras i Ciceron

Bevaras

Avser leveranser till e-arkivet.

Informationsvardering

Registreras i Ciceron

Bevaras

Informationsbeskrivning

Registreras i Ciceron

Bevaras

Forteckning Se anvisning Vid leverans av digitala och analoga
handlingar till stadsarkivet, bifogas en
forteckning 6ver handlingarna.

Foljesedel Se anvisning Vid leverans av analoga handlingar till
stadsarkivet, bifogas en féljesedel. Denna
skickas sedan tillbaka paskriven: Se
handlingen Reversal i denna process.

Reversal Registreras i Ciceron Gallras efter 2 ar

2.8.7 Gallring

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Framstallan om gallring

Registreras i Ciceron

Bevaras

Forfragan om gallring stélls till stadsarkivet
nér gallringen inte har stod i
informationshanteringsplanen.

Gallringsbeslut

Registreras i Ciceron

Bevaras

Beslut om gallring tas av stadsarkivet nar
gallringen inte har stod i
informationshanteringsplanen.

2.9 Systemforvaltning

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Systemlista, Excel Halls ordnade pa S: Gallras vid Sekretess kan forekomma enligt 18 kap 8§,
inaktualitet OSL. Lista 6ver stadsbyggnadsforvaltningen
system och systemforvaltare.
Systemlista, Stratsys Hanteras i Stratsys Gallras vid Sekretess kan forekomma enligt 18 kap 8§,
inaktualitet OSL. Lista 6ver stadsbyggnadsforvaltningen
system och systemférvaltare.
Systemforvaltningsplan Se anvisning Gallras vid Sekretess kan férekomma enligt 18 kap 8§
inaktualitet OSL. Varje system har en systemforvaltare.

Varje systemforvaltare haller sin plan
ordnad. Planen uppdateras kontinuerligt.

Supportoverlamningsdokument

Halls ordnade pa I:

Hanteras av stadsledningsforvaltningen.

Driftéverlamningsdokument

Halls ordnade pa I:

Hanteras av stadsledningsforvaltningen.

Testrutin

Halls ordnade pa Teams

Gallras efter 2 ar

Systematiserat test av funktionalitet i
samband med uppdateringar eller andra
forandringar i verksamhetssystem.




2.10 Informationssakerhet

2.10.1 Informationsvardering

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Informationsklassning Hanteras i Stratsys Gallras vid En systemklassning gallras nar systemet
inaktualitet utgar.

Riskanalys Hanteras i Stratsys Gallras vid En riskanalys gallras nar systemet utgar.
inaktualitet

2.10.2 Incidenthantering

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Incidentrapport

Registreras i Ciceron

Sekretess kan forekomma enligt 18 kap 8§
OSL. Avser stora eller allvarliga
informationssdkerhetsincidenter som bryter
mot konfidentialitet, tillganglighet, riktighet.

Lista O6ver incidenter Registreras i Ciceron Gallras vid Sekretess kan forekomma enligt 18 kap 88§,
inaktualitet OSL. Avser informationssakerhetsincidenter,
brott mot konfidentialitet, riktighet och
tillgdnglighet. Listan sammanstalls arsvis.
Rutin for incidenthantering Halls ordnade pa S: Gallras vid
inaktualitet
Rutin for incidenthantering, Halls ordnade pa S: Gallras vid
processkarta inaktualitet
2.10.3 Dataskydd
Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Registerforteckning

Halls ordnade i Stratsys

Gallras vid
inaktualitet

Lista 6ver personuppgiftsbehandlingar i
stadsbyggnadsférvaltningens
verksamhetsprocesser. Uppdateras I6pande.

Begdran om registerutdrag

Halls ordnade i e-tjanst

Gallras efter 1 ar

Begdran om réttelse

Halls ordnade i e-tjanst

Gallras efter 1 ar

Begdran om radering Registreras i Ciceron Bevaras

Granskning av personuppgiftsbitrade, Registreras i Ciceron Bevaras

granskningsfragor

Granskning av personuppgiftsbitrade, Registreras i Ciceron Bevaras

svar pa granskningsfragor

Troskelanalys Registreras i Ciceron Bevaras

Konsekvensbedomning Registreras i Ciceron Bevaras

Tillsynsrapport dataskyddsombud Registreras i Ciceron Bevaras

(DSO)

Anmadlan om personuppgiftsincident, Registreras i Ciceron Bevaras

Helsingborgs stad

IMY, anmalan, personuppgiftsincident | Registreras i Ciceron Bevaras IMY — Integritetsskyddsmyndigheten.

IMY, inspektionsbekraftelse Registreras i Ciceron Bevaras IMY — Integritetsskyddsmyndigheten.

IMY, tillsynsrapport Registreras i Ciceron Bevaras IMY — Integritetsskyddsmyndigheten.

IMY, beslut om korrigerande atgarder Registreras i Ciceron Bevaras IMY — Integritetsskyddsmyndigheten.

IMY, 6verklagan av beslut Registreras i Ciceron Bevaras IMY — Integritetsskyddsmyndigheten.

Samtyckesavtal Halls ordnade i Skyfish Gallras vid Halls ordnade tillsammans med aktuella
eller pa G: begaran fotografier eller filmer.

2.11 Civil beredskap

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Rutin for sékerhetsskyddsklassificerad
handling

Registreras i Ciceron

Bevaras

Risk- och sarbarhetsanalys Registreras i Ciceron Bevaras Sekretess enligt 18 kap 13§ OSL. Risk och
sarbarhetsanalys (RSA) upprattas vid ny
mandatperiod.

Sakerhetsskyddsanalys Halls ordnade i nérarkiv Bevaras Sekretess enligt 15 kap 2§ OSL. Begransat
hemlig (BH).

Lokal krisledningsplan Registreras i Ciceron Bevaras

Krigsplaceringslistor Halls ordnade i nérarkiv Bevaras Sekretess enligt 18 kap 13§ OSL.

Sakerhetsklassning, ansdkan

Se anvisning

Sekretess enligt 15 kap 2§ OSL. Begransat
hemlig (BH). Ansdkan hanteras av
stadsledningsforvaltningen.

19




Séakerhetsklassning, beslut

Se anvisning

Sekretess enligt 15 kap 2§ OSL. Begransat
hemlig (BH). Beslutet tas av
stadsledningsforvaltningen.

2.12 Sakerhet och lokaler (stadsbyggnadshuset)

2.12.1 Bevakning och larm

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

ID-kort, anmalningsblankett Halls ordnade i Outlook Gallras vid
inaktualitet
ID-kort, lista 6ver anstallda Halls ordnade i ID0O6 Gallras vid
inaktualitet
Bevakningsunderlag Halls ordnade pa S: och Gallras vid Sekretess kan forekomma enligt 18 kap 8§,
hos bevakningsbolag inaktualitet OSL. Instruktion for SBF bevakningsobjekt.
Andras vid ny upphandling, bestéllning.
Utryckningsrapport, bevakningsbolag Halls ordnade i Outlook Gallras da

utryckningen ar
utredd och betald

Instruktioner vid larm Halls ordnade i nararkiv Gallras vid Berattar hur raddningstjansten ska agera vid
inaktualitet larm. Uppdateras nar SBF vill géra en
andring.
Polisanmalan Registreras i Ciceron Bevaras Sekretess kan férekomma enligt 21 kap 1§

OSL. Avser skadeverkan eller inbrott i SBF:s
lokaler.

2.12.2 Systematiskt brands

kyddsarbete (SBA)

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Checklistor Halls ordnade i SBA- Gallras vid SBA—-parmen ska finnas tillganglig for alla pa
parm inaktualitet stadsbyggnadsférvaltningen och
Raddningstjansten. Parmen ligger alltid pa
samma plats. | parmen finns handlingar
avseende egenansvar, brandslackare,
nodbelysning, nédbeslag med flera.
Brandlarm, besiktningsprotokoll Halls ordnade i nararkiv Gallras vid
inaktualitet
Ritningar over lokalerna Halls ordnade pa S: Gallras vid Sekretess kan férekomma enligt 18 kap 8§,
inaktualitet OSL. Uppdateras l6pande.
Tillsynsprotokoll, Raddningstjdansten Registreras i Ciceron Bevaras Raddningstjansten utfor kontroller av

stadsbyggnadsforvaltningens systematiska
brandskyddsarbete. Kontrollerna foljer
ingen rutin och sker sallan.

2.12.3 Hantering av farligt avfall

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Rapport till Naturvardsverket Rapporteras via Avser miljofarligt avfall sa som batterier,
Naturvardsverkets vatskor, smaelektronik med flera.
e-tjanst Overlamning av avfall till annan part ska

rapporteras.

Kemikalieférteckning

Halls ordnade pa G:

Gallras vid
inaktualitet

Uppdateras varje ar.

2.12.4 Tillsyn, besiktning och service

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Besiktningsprotokoll Halls ordnade i nararkiv Gallras vid Byggnadens agare har originalprotokollen.
inaktualitet Rutinbesiktning av olika komponenter i
byggnaden samt besiktning efter
ombyggnationer.
Byggmatesprotokoll Halls ordnade i nararkiv Gallras vid Byggnadens &gare har originalprotokollen.
inaktualitet Byggmoten halls i samband med
ombyggnation
OVK-protokoll Hanteras av Obligatorisk ventilationskontroll. Kontrollen
bygglovsenheten gors regelbundet.
Ritningar Halls ordnade pa S: Gallras vid Sekretess kan férekomma enligt 18 kap 8§,
inaktualitet OSL. Den senaste versionen av ritningen

finns pa S: Handlingen byts ut vid
ombyggnation.




Driftsinstruktioner Halls ordnade pa S: Gallras vid Sekretess kan férekomma enligt 18 kap 8§,
inaktualitet OSL. Avser driftsinstruktioner om
passagesystem, stadning, golvmaterial med
flera.
Register over servicetekniker Halls ordnade i nararkiv Gallras vid Parm med adress och telefonnummer till
inaktualitet upphandlade entreprenérer och deras

ansvarsomraden i lokalerna.

Felanmaélan

Halls ordnade i Outlook

Gallras da felet

Felanmalan kan goras internt till

atgardats vaktmastaren eller externt till dgaren av
lokalerna. Da felanmaélan gors 6ver telefon
finns ingen dokumentation.
Nyckelkvittenser Halls ordnade i Gallras vid
passagesystemet inaktualitet
/larmsystemet
Forteckning 6ver utlanade nycklar Halls ordnade pa G: Gallras vid Uppdateras Iépande.
inaktualitet

2.13 Inventarier

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Hardvara, lista Halls ordnade pa G: Gallras vid
inaktualitet

Inventarielistor Halls ordnade pa G: Gallras vid
inaktualitet

Inventering av férbrukningsvaror Halls ordnade pa G: Gallras vid
inaktualitet

2.14 Uppdragsbeskrivningar

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar

Uppdragsbeskrivning for Halls ordnade pa G: Gallras vid

Kontaktcenter inaktualitet

Principer for verksamheten Halls ordnade pa G: Gallras vid Rutiner for arbetssatt samt rollbeskrivningar.
inaktualitet Dokumentation finns inte for alla

verksamheter.

Processbeskrivningar Halls ordnade pa G: Gallras vid Processkartor ar ett levande dokument som

inaktualitet uppdateras da verksamheten har behov av

det.

2.15 Mottagande och service

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar
Besokslistor fran receptionen Halls ordnade Gallras vid

i EZ-booking inaktualitet
Lokalbokningar, externa Halls ordnade Gallras vid

i EZ-booking inaktualitet

2.16 Helsingborgsforslaget

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Forslag fran extern/invanare

Registreras i Ciceron

Bevaras

2.17 Att dela ut stadsbyggnadspriset

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Nominering

Registreras i Ciceron

Bevaras

Utseende av vinnare, motivering

Registreras i Ciceron

Bevaras




3 DETALJPLAN

En detaljplan bestammer hur mark och vatten inom planens omrade fér eller ska anviandas. Detaljplanen styr hur stora och/eller héga
byggnader far vara, var byggnaderna far placeras, om och var nagon har ratt att dra fram ledningar 6ver annans mark, med flera.

Detaljplanen &r juridiskt bindande och beslutas av kommunfullméktige eller pa delegation av stadsbyggnadsnamnden. En detaljplan bestar
av en plankarta (som &r det juridiskt bindande dokumentet) och en planbeskrivning. Pa plankartan finns de bestammelser som beréttar hur

marken far anvandas och bebyggas. Planbeskrivningen beskriver plankartans innehall, bakgrund och andra stéllningstaganden samt hur
detaljplanen &r tankt att genomféras. Ibland ingar andra dokument som exempelvis illustrationskarta och miljokonsekvensbeskrivning.
Detaljplanen géller tills den ersatts eller upphavs.

3.1 Ansokningsskede

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretessreglering och anvisningar
Planansokan Registreras i Bevaras
Ciceron
Mottagningsbekraftelse Halls ordnade pa G: | Gallras
vid inaktualitet
Planberedning Halls ordnade pa G: | Gallras Yttranden fran stadens forvaltningar och bolag
efter 5 ar sammanstalls i planberedningen.
Planbesked Registreras i Bevaras Stadsbyggnadsnamnden beslutar om att ge negativt
Ciceron planbesked eller beslut om planuppdrag.
Underlag till planuppdrag Registreras i Bevaras Sekretess kan forekomma enligt 15 kap 2§, 18 kap 8§
Ciceron och/eller 13§, 20 kap 1§, OSL.
Planeringsbesked Registreras i Bevaras Besked om foreliggande risk for 6verprovning fran
Ciceron lansstyrelsen.
3.2 Samradsskede
Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretessreglering och anvisningar
Planavtal Registreras i Bevaras
Ciceron
Startméotesprotokoll Registreras i Bevaras Sekretess kan férekomma enligt 15 kap 2§, 18 kap 8§
Ciceron och/eller 13§, 20 kap 1§, OSL.
Undersokning om betydande Halls ordnade pa G: | Gallras
miljépaverkan vid inaktualitet
Samradshandlingar Registreras i Bevaras Sekretess kan férekomma enligt 15 kap 2§, 18 kap 8§
Ciceron och/eller 13§, 20 kap 1§, OSL. Samradshandlingar
upprattas och skickas ut till berérda i samradsskedet.
Plankarta Ingar bland samradshandlingarna.
Grundkarta Ingar bland samradshandlingarna.
Planbeskrivning Ingar bland samradshandlingarna.
Planprogram Ingar bland samradshandlingarna.
Beslut om samrad Registreras i Bevaras Stadsbyggnadsnamnden beslutar om planforslaget ska
Ciceron skickas ut pa samrad eller inte.
Sandlista Halls ordnade pa G: | Gallras Sandlistor 6ver sakagare och remissinstanser.
vid inaktualitet
Information om samrad Registreras i Bevaras Nér stadsbyggnadsnamnden tagit beslut om samrad
Ciceron skickas féljebrev med information till sakdgare och
remissinstanser, kungorelse publiceras pa anslagstavlan
och annons i Helsingborgs dagblad.
Samradsyttranden Registreras i Bevaras Inkomna yttranden.
Ciceron
3.3 Granskningsskede
Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretessreglering och anvisningar
Samradsredogorelse Registreras i Bevaras Uppréttas endast vid utokat férfarande.
Ciceron
Preliminart Registreras i Bevaras
granskningsutlatande Ciceron
Granskningshandlingar Registreras i Bevaras Sekretess kan forekomma enligt 15 kap 2§, 18 kap 8§
Ciceron och/eller 13§, 20 kap 1§, OSL. Granskningshandlingar
upprattas och skickas ut till berérda i granskningsskedet.
Plankarta Ingar bland granskningshandlingarna.
Grundkarta Ingar bland granskningshandlingarna.
Planbeskrivning Ingar bland granskningshandlingarna.
Planprogram Kan inga bland granskningshandlingarna.
Samradsredogérelse Kan ingd bland granskningshandlingarna.
Beslut om granskning Registreras i Bevaras Detaljplanechefen beslutar om planférslaget ska goras

Ciceron

tillgangligt for granskning.
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Beslut om undersokning om Registreras i Bevaras Detaljplanechefen beslutar pa delegation om detaljplanen
betydande miljopaverkan Ciceron kan antas medféra en betydande miljopaverkan eller inte.
Sandlista Halls ordnade pa G: Gallras Sandlista 6ver sakagare och remissinstanser.
vid inaktualitet
Underrattelse om granskning Registreras i Bevaras Nér detaljplanechefen tagit beslut om granskning skickas
Ciceron foljebrev med information till sakdgare och
remissinstanser, underrattelse publiceras pa
anslagstavlan.
Utstéllt planforslag Se anvisningar Gallras Utstallningsexemplaret tillgangliggors i receptionen i

vid inaktualitet

stadsbyggnadshuset. Planforslaget publiceras ocksa pa
helsingborg.se.

Granskningsyttranden Registreras i Bevaras
Ciceron
Information Registreras i Bevaras Publiceras pa anslagstavlan med information om var
om granskningsutlatande Ciceron granskningsutlatandet finns tillgangligt.
3.4 Antagandeskede
Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretessreglering och anvisningar
Granskningsutlatande Registreras i Bevaras
Ciceron
Meddelande om Halls ordnade pa G: Gallras vid Skickas till de som lamnat yttranden i planprocessen.
granskningsutlatande inaktualitet Underrattelse med samma information publiceras pa
anslagstavlan.
Beslut om att anta Registreras i Bevaras Detaljplanen antas av kommunfullméktige.
detaljplanen Ciceron Kommunfullmaktige kan delegera beslutet till
stadsbyggnadsnamnden for planer utan principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt och dar ett
exploateringsavtal inte upprattas.
Sandlista Halls ordnade pa G: | Gallras Lista 6ver de sakdgare och remissinstanser som yttrat sig i
vid inaktualitet detaljplaneprocessen.
Meddelande om beslut Se anvisningar Gallras Namndbeslutet skickas tillsammans med

vid inaktualitet

besvarshanvisning till de som yttrat sig i
detaljplaneprocessen.

Underrattelse om antagen Registreras i Bevaras Underrattelse om beslut att anta detaljplanen ska
detaljplan Ciceron publiceras pa anslagstavlan samma dag som det justerade
namndprotokollet anslas.

Provningsbeslut och beslut Registreras i Bevaras

fran lansstyrelsen Ciceron

Overklagande till verinstans Registreras i Bevaras Overklagande gérs till mark- och miljddomstolen och i
Ciceron nasta led mark- och miljdéverdomstolen.

Overklagande beslut/dom Registreras i Bevaras Overklagande gérs till mark- och miljddomstolen och i
Ciceron nasta led mark- och miljoéverdomstolen.

Laga kraftbevis Registreras i Bevaras
Ciceron

Laga krafthandling, analogt Se anvisningar Antagen detaljplan i sin helhet. Laga krafthandlingen

original overlamnas till lantmaterimyndigheten for skanning till

Arken och darefter vidare till stadsarkivet.

Fastighetsforteckning Ingar i laga krafthandlingen.

Planhandlingar Ingar i laga krafthandlingen.

Rapport frén programsamrdd Ingar i laga krafthandlingen.

Granskningsutldtande Ingar i laga krafthandlingen.

Miljékonsekvensbeskrivning Ingar i laga krafthandlingen.

Laga krafthandling kopia Registreras i Bevaras

Ciceron
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4 GEOGRAFISK INFORMATION

Hos stadsbyggnadsforvaltningen kan extern och intern part bestélla olika typer av geografiskt sammansatt information. Exempelvis
baskartan, som innehaller kartdetaljer som byggnader, héjdkurvor, vegetation och staket. Nybyggnadskartan, som bland annat anvands vid
ansdkan om bygglov och visar fastigheten tillsammans med de planbestammelser som galler, forbindelsepunkt for vatten och avlopp samt
markhdojder. Ortofoto, ett flygfoto som ar geometriskt korrigerat och inpassat i ett koordinatsystem och ofta anvands som bakgrundskarta
vid samhallsplanering och kartframstallning. Med flera.

Stadsbyggnadsforvaltningen utfér I6pande inmatningar avseende bland annat granser, markhojder, byggnader, vagar, brunnar,
belysningsstolpar, hackar, staket, ledningar med fler, som 6kar kvaliteten i Helsingborgs stads kartdatabas. Driften av kartdatabasen finns i
stodprocessen 2.7 Drift av geografiskt informationssystem (GIS).

4.1 Handlagga kartbestallningar

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Bestéllning av kartor

Se anvisningar

Gallras
vid inaktualitet

Bestéllningar inkommer via Outlook, kontaktcenter eller
e-tjanst.

Grundkarta

Halls ordnade pa G:

Gallras
vid inaktualitet

Grundkartan levereras till detaljplan. Underlaget halls
ordnat pa G: och gallras vid inaktualitet.

Grundkarta utkast

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 2 ar

Grundkartan ingar i detaljplanen. Utkastet gallras 2 ar
efter laga kraft.

Baskarta

Halls ordnade
i ndrarkiv pa disk

Bevaras

Baskartan ar en storskalig, detaljerad karttyp som visar
fastighetsindelning och anldggningar pa marken i hela
staden. Varje ar sparas ett arkivexemplar av baskartan for
att utvecklingen i kartan ska kunna féljas. Kartan sparas
bade som PDF-fil och XML-fil.

Baskarta utdrag

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 1 ar

Baskartan ar en storskalig, detaljerad karttyp som visar
fastighetsindelning och anlaggningar pa marken i hela
staden.

Registerkarta

Ortofoto Halls ordnade pa T: Bevaras
Ortofoto 1973-1980 Halls ordnade Bevaras Karta med flygstrak.
i nararkiv
Primérkarta Halls ordnade Bevaras
i nararkiv
Oversiktskarta
Nybyggnadskarta Registreras i ByggR Bevaras
Nybyggnadskarta fére 2015 Halls ordnade Bevaras Original finns hos kund.

i nararkiv

Nybyggnadskarta utkast

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 3 ar

Specialkartor

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 10 ar

Specialkartor kan exempelvis vara val-resultats-kartor,
kartor over skolor eller olika typer av stadskartor.

Vaggkarta digital

Halls ordnade pa G:

Bevaras

En ny vaggkarta sammanstills da behov finns/da en
bestallning inkommer.

Helsingborgskarta tryckt

Halls ordnade
i nararkiv

Bevaras

4.2 Handlagga matuppdrag

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Bestéllning av matuppdrag

Se anvisningar

Gallras
vid inaktualitet

Bestéllningar inkommer via Outlook, kontaktcenter eller
e-tjanst.

Inmatningar

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 10 ar

Omfattande inméatningar

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 10 ar

Sattningsmatningar

Halls ordnade pa G:

Bevaras

VA-inmatning

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 2 ar

Sekretess kan forekomma enligt 15 kap 2§, OSL.

VA-utsattning

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 2 ar

Sekretess kan forekomma enligt 15 kap 2§, OSL.

Utstakning i egen regi Registreras i ByggR Bevaras

Utstakning i egen regi, Halls ordnade pa G: Bevaras

underlag fére 2017

Utstakningsdata Registreras i ByggR Bevaras

Utstakningsdata fére 2017 Halls ordnade pa G: Bevaras

Utstakningsintyg Registreras i ByggR Bevaras

Utstakningsintyg fére 2017 Halls ordnade pa G: Bevaras

Lageskontrollintyg Halls ordnade pa G: Bevaras

Lageskontrollintyg fére 2017 Registreras i ByggR Bevaras

Stomnat berakningsdata Halls ordnade Bevaras Stompunkterna anvands vid matning i samband med all

i nararkiv

kartlaggning i staden. Gator, ledningar, fastighetsgranser,
byggnader och anlaggningar 6ver och under mark mats in
med stompunkterna som utgangspunkter. Exempelvis
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byggaktorer kan bestélla information fran stomnatet for
att kunna satta ut anlaggningsdetaljer i samband med
byggande av jarnvag, tunnlar, broar med mera.

markering av grans

Stomnét baslinjeberdkning Halls ordnade pa G: Bevaras
Stomnat observationsdata Halls ordnade pa G: Bevaras
Stomnat protokoll/natkarta Halls ordnade pa G: Bevaras
Stomnat dversiktskarta Halls ordnade Bevaras
i nararkiv
Stomnét/punktskiss hojdfixar | Halls ordnade pa G: Bevaras
Stomnat/punktskiss Halls ordnade pa G: Bevaras
polygonpunkter
Uppdrag fran KLM, Halls ordnade pa G: Bevaras Kommunala lantmateriet (KLM).
inmatning av grans
Uppdrag fran KLM, Halls ordnade pa G: Bevaras Kommunala lantmateriet (KLM).

4.3 Avtal kopplade till geografisk information

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Avtal Swepos

Registreras i Ciceron

Bevaras

Ger tillgang till navigeringsstod och positionsbestamning
fran statliga lantmateriet.

Avtal NVDB Registreras i Ciceron | Bevaras Nationell vigdatabas. Ger tillgang till data fran
Trafikverket.
Geodataavtal Registreras i Ciceron | Bevaras Ger tillgang till data fran statliga lantmateriet.

5 NAMNSATTNING

Stadsbyggnadsforvaltningen ansvarar for att ta fram forslag pa namn till nya gator, kvarter och allmanna platser. Stadsbyggnadsnamnden
faststéller sedan namnen. Vid namnsattning tillampas Kulturmiljélagens paragraf om god ortnamnssed och dven olika namnvardsprinciper.

5.1 Handlagga adressuppgifter

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Bestallning av adresstjanst

Se anvisningar

Gallras
vid inaktualitet

Bestallningar inkommer via Outlook, kontaktcenter eller
e-tjanst.

Beldgenhetsadresser Registreras i LINA Se anvisning LINA anvéands av Sveriges kommuner for att registrera
information om byggnader, adresser och lagenheter i
fastighets- och lagenhetsregistret.

Vagkartor Halls ordnade pa G: Bevaras

Vagkartor fore 2010 Halls ordnade Bevaras

i ndrarkiv
5.2 Handlagga namnsattning
Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Forslag till namnsattning
avseende gata och park

Registreras i Ciceron

Bevaras

Tjansteskrivelse. Ett forslag till namnséattning tas fram av
namnsattningsradet som bestar av representanter fran
kulturférvaltningen och stadsbyggnadsforvaltningen.

namnsattning avseende gata

och i nédrarkiv

vid inaktualitet

Beslut om namnsattning Registreras i Ciceron | Bevaras Beslut tas av stadsbyggnadsnamnden.
avseende gata och park

Beslut om namnsattning Halls ordnade Bevaras

avseende gata och park, fore | inararkiv

2010

Beslutsunderlag till Halls ordnade pa G: Gallras

och park

Kvartersnamn, Registreras i Ciceron | Bevaras Remissen skickas till kommunala lantmaterimyndigheten.

remisshandling Registreras i namnarendet till ndmnden.

Kvartersnamn, remissvar Registreras i Ciceron | Bevaras Remissvaret kommer fran kommunala
lantmaterimyndigheten. Registreras i namnarendet till
namnden.

Forslag till kvartersnamn Registreras i Ciceron | Bevaras Tjansteskrivelse.

Beslut om kvartersnamn Registreras i Ciceron | Bevaras Beslut tas av stadsbyggnadsnamnden.

Registrering av kvartersnamn | Registreras i Trossen | Se anvisning Registreras av kommunala lantmaterimyndigheten.

Systemagare ar statliga lantmaterimyndigheten.
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6 KOMMUNALA LANTMATERIMYNDIGHETEN

Enligt lagstiftningen sa har alla kommuner ratt att ans6ka om att skota sina egna lantmateridrenden genom att inratta en kommunal
lantmaterimyndighet. | de fall kommunen fatt ratt att bilda en kommunal lantmaterimyndighet sa ersatter den det statliga Lantmateriet i
dessa kommuner. Kommunala lantméaterimyndigheten handlagger till storsta del sina drenden i Trossen, som tillhandahalls av statliga
Lantmateriet. De kommunala lantmaterimyndigheterna ansvarar for lantmateriférrattningar och bildande av samfallighetsféreningar inom
den egna kommunen. De handldgger darenden om exempelvis fastighetsbildning, fastighetsbestamning, sarskild gransutmarkning och

fastighetsregistrering.

6.1 Att initiera en lantmateriforrattning

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Inkommande uppdrag

Registreras i ByggR

Gallras
vid inaktualitet

Ett uppdrag kan exempelvis handla om att satta ut
gransmarkeringar. Att utfora ett uppdrag ar inte det
samma som att handldgga en ansékan om
forrattning.

Ansokan om lantmateriforrattning

Handlaggs i Trossen

Bevaras

Ansokan om ledningsforrattning

Handlaggs i Trossen

Bevaras

Foljer samma process som ansokan om
lantmateriférrattning (skapa eller andra
fastighetsgranser) men fokuserar pa ledningar.

Fullmakt fér ombud Kan inga som bilaga till ansékan.
Dédsbolagfart Kan inga som bilaga till ans6kan.
Forhandsbesked Kan inga som bilaga till ansokan.
Strandskyddsdispenser Kan inga som bilaga till ansokan.
Gdvobrev Kan inga som bilaga till ansdkan.
Avtal om makars rdtt i fastighet Kan inga som bilaga till ansékan.
Nyttjanderdttsavtal Kan inga som bilaga till ansokan.
Servitutsavtal Kan inga som bilaga till ansokan.
Bodelnings- och Kan inga som bilaga till ansokan.
arvskifteshandling

Testamente Kan inga som bilaga till ansokan.

Fdngeshandling/férvérvshandling

Kan inga som bilaga till ansokan.

Medgivande fran annan
myndighet

Kan inga som bilaga till ansokan.

Bekraftelse pa ansokan

Handlaggs i Trossen

Gallras efter 5 ar

Meddelande om taxa

Handlaggs i Trossen

Gallras efter 5 ar

Accept av taxa

Handlaggs i Trossen

Gallras efter 5 ar

Instélld forrattning, materiellt
hinder

Handlaggs i Trossen

Bevaras

Ingar i forrattningsakten.

Installd forrattning, aterkallad
ansokan

Halls ordnade
i nararkiv

Gallras efter 10 ar

Delgivning

Handlaggs i Trossen

Gallras efter 5 ar

Delgivningskvitto

Handlaggs i Trossen

Gallras efter 5 ar

Képehandling

Handlaggs i Trossen

Gallras efter 5 ar

6.2 Att bereda en lantmateriférrattning (utredning)

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Dagboksblad

Handlaggs i Trossen

Bevaras

Ingar i forrattningsakten. Dagboksanteckningar gors
da ndgot som paverkar forrattningen sker.

Forrattningslista Halls ordnade pa G: Gallras
vid inaktualitet
Fastighetsrattslig beskrivning Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.
Fastighetsindelningsbestammelser | Registreras Bevaras Handlingen &r en del av detaljplanen. KLM
i Consilia registrerar hela detaljplanen i Consilia som sedan

skickar den vidare till statliga Arken samt
fastighetsregistret.

Fastighetsforteckning Se anvisning Gallras Levereras till detaljplan. Underlaget halls ordnat pa

vid inaktualitet G: och gallras vid inaktualitet.

Pantrittshavare/rattighetshavare, Handlaggs i Trossen Se anvisning Ingar i forrattningsakten. Medgivandet bevaras om

medgivande forrattningen paverkar partrattshavare/
rattighetshavare, annars gallras medgivandet vid
inaktualitet.

Foretradesordning Handlaggs i Trossen Bevaras Ingér i forrattningsakten. Avser inteckning pa
fastighet.

Ersattningslangd Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.

Fangeshandling Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.

Yrkande Handlaggs i Trossen Bevaras Ingér i forrattningsakten.

Yttrande Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.

Domstolsutslag Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.
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Arkivutredning Handlaggs i Trossen Se anvisning. Ingar i forrattningsakten. Om utredningen paverkar
forrattningen bevaras den, annars gallras den vid
inaktualitet.

Utredning om samfallda vagar Handlaggs i Trossen Se anvisning.

eller mark

Planremiss Halls ordnade pa G: Gallras

vid inaktualitet
Planyttrande Halls ordnade pa G: Gallras
vid inaktualitet
Samradsprotokoll Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.
Register over fastighetsplaner Halls ordnade pa G: Gallras
vid inaktualitet
Register over lantmateriuppdrag Halls ordnade pa G: Gallras
vid inaktualitet

Register 6ver planer och Halls ordnade pa G: Gallras

bestammelser vid inaktualitet

Forrattningsprotokoll Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.

Forrattningskarta Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.

Teknisk beskrivning Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten. Teknisk beskrivning ingar
ibland i forrattningsakten.

Andelstalslangd Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.

Avrakning avseende ersattning Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.

Protokoll fran sammantraden Handlaggs i Trossen Bevaras Ingar i forrattningsakten.

6.3 Att besluta i ett for

rattningsarende

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Underrattelse om avslutad Handlaggs i Trossen Gallras efter 2 ar

forrattning

Omproévning fastighetsréttslig Handlaggs i Trossen Bevaras

beskrivning

Omproévning forrattningskarta Handlaggs i Trossen Bevaras

Omproévning teknisk beskrivning Handlaggs i Trossen Bevaras

Redogorelse av gransmarke Handlaggs i Trossen Bevaras

Forrattningsakt, laga kraft-vunnen Handlaggs i Trossen Bevaras Slutarkiveras i Arken.

Aktrester

Halls ordnade
i nararkiv och

i Trossen

Gallras efter 5 ar

6.4 Att bilda en samfallighetsforening

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan om att bilda en
samfallighetsforening

Handlaggs i Trossen

Bevaras

| vissa fall kravs att en lantmateriférrattning gors
innan samfallighetsforeningen kan bildas.

Protokoll

Handlaggs i Trossen

Bevaras

Ingar i forrattningsakten. Bildandet av
samfallighetsforening sker vid ett sammantrade. Till
motet kallas alla dgare av de fastigheter som har
andelar i marksamfalligheten eller
gemensamhetsanlaggningen. KLM &r
sammantradesledare.

Stadgar

Handlaggs i Trossen

Bevaras

Ingar i forrattningsakten. Antas vid sammantrade.

Registrering av forening

Se anvisning

Registrering av foreningen sker i
samfallighetsregistret.

6.5 Att registrera naturvardsbestammelser

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Naturvardsbestammelser Registreras Se anvisning Naturvardsbestaimmelserna registreras i Consilia
i Consilia samt skrivs ut pa papper. Pappershandlingarna

skickas till den statliga lantmaterimyndigheten.
Statliga lantmaéteriet skannar pappret och arkiverar
den digitala filen i Arken. Pappershandlingarna
skickas darefter till stadsarkivet i Helsingborg.
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7 ANSOKAN OM BYGGLOV

Den som ska bygga nytt, bygga om, bygga ut eller férandra anvandningen av en byggnad kan behdva ett bygglov. Bygglov regleras i plan- och
bygglagen. Helsingborgs stad styr planverksamheten, det vill sdga hur mark- och vattenomraden far anvandas. Darfor stélls ansékan om
bygglov till stadsbyggnadsférvaltningen. Malet dr att byggnader ska utformas pa ett satt som bidrar till ett mervarde i stads- och
landskapsbilden och att man tar hansyn till existerande, kulturhistoriska varden. En viktig del av verksamheten &r att ge rad och information
till allménheten, med malsattningen att finna lI6sningar genom dialog.

7.1 Att handlagga forhandsbesked

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan om férhandsbesked

Registreras i ByggR

Bevaras

Underlag till ansokan Registreras i ByggR | Bevaras Situationsplan, beskrivning av atgard, ritningar med flera.
Vid avskrivning gallras underlag till ansdkan.

Begdran om komplettering Registreras i ByggR | Gallras

Kommunicering Registreras i ByggR | Gallras

Remissyttrande Registreras i ByggR | Bevaras Remissinstanser kan tillstyrka, avrada eller avstyrka.

Granneyttrande Registreras i ByggR | Bevaras

Forslag till avslag Registreras i ByggR | Gallras

Beslut Registreras i ByggR | Bevaras

Aterkallande av drende Registreras i ByggR | Bevaras

Underrattelse om beslut Registreras i ByggR | Bevaras Berorda intressenter informeras om beslutet.

Mottagningsbevis Registreras i ByggR | Bevaras

Overklagan beslut/dom Avser instanserna lansstyrelsen, mark- och miljddomstolen
samt Mark- och miljoéverdomstolen. Mgjlighet finns att

Registreras i ByggR | Bevaras driva overklagan i annu hogre instans.

7.2 Att handlagga ansdkan om lov

7.2.1 Bygglov, gestaltning

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan om lov

Registreras i ByggR

Bevaras

Bygglov, marklov, rivningslov.

Underlag till ansokan Bevaras Situationsplan, fasadritning, avvecklingsplan, utredning med
Registreras i ByggR flera.

Material och fargprover Halls ordnade pa Gallras Fysiska prover.
kontor

Mottagningsbevis Registreras i ByggR | Bevaras

Begdran om komplettering Registreras i ByggR | Gallras

Remissyttrande Registreras i ByggR | Bevaras

Grannyttrande Registreras i ByggR | Bevaras

Kommunicering Registreras i ByggR | Gallras

Forslag till avslag Registreras i ByggR | Gallras

Beslut Registreras i ByggR | Bevaras

Aterkallande av drende Registreras i ByggR | Bevaras

Underrattelse om beslut Registreras i ByggR | Bevaras Berorda intressenter informeras om beslutet.

Mottagningsbevis Registreras i ByggR | Bevaras

Overklagan beslut/dom Registreras i ByggR | Bevaras Avser instanserna lansstyrelsen, mark- och miljodomstolen

samt Mark- och miljééverdomstolen. M&jlighet finns att
driva 6verklagan i dnnu hogre instans.

7.2.2 Bygglov, teknik

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Underlag infor startbesked

Registreras i ByggR

Bevaras

Forslag till kontrollplan Registreras i ByggR | Gallras Forslag till kontrollplan.

Begdran om komplettering Registreras i ByggR | Gallras

infor startbesked

Tekniskt samrad, protokoll Registreras i ByggR | Bevaras

Startbesked Registreras i ByggR | Bevaras

Arbetsplatsbesok, protokoll Registreras i ByggR | Bevaras

Slutsamrad, protokoll Registreras i ByggR | Bevaras

Beslut om ny kontrollansvarig Registreras i ByggR | Bevaras

Underlag under byggprocess Registreras i ByggR | Bevaras Ritning, intyg, utredning med flera.
Underlag infor interimistiskt-/ Registreras i ByggR | Bevaras Relationsritning, intyg, med flera.
slutbesked

Utlatande fran Registreras i ByggR | Bevaras

kontrollansvarig

Verifierad kontrollplan Registreras i ByggR | Bevaras
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Begdran om komplettering Registreras i ByggR | Gallras

infor interimistiskt-/

slutbesked

Begaran Registreras i ByggR | Bevaras Begiran kommer fran byggherre/kontrollansvarig.
om interimistiskt slutbesked

Interimistiskt slutbesked Registreras i ByggR | Bevaras

Begdran om slutbesked Registreras i ByggR | Bevaras Begiran kommer fran byggherre/kontrollansvarig.
Slutbesked Registreras i ByggR | Bevaras

7.3 Att handlagga anmalan om atgarder som inte kraver lov

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Anmadlan om anmalanspliktiga
atgarder

Registreras i ByggR

Bevaras

Anmalningspliktiga atgarder sasom installation av eldstad,
vasentlig dndring av barande konstruktion med flera.

Underlag till anmalan Registreras i ByggR | Bevaras Ritning, beskrivning av atgard med flera.
Grannemedgivande Registreras i ByggR | Bevaras Galler attefallsatgarder.

Forslag till kontrollplan Registreras i ByggR | Gallras

Begdran om komplettering Registreras i ByggR | Gallras

infor startbesked

Tekniskt samrad, protokoll Registreras i ByggR | Bevaras

Startbesked Registreras i ByggR | Bevaras

Arbetsplatsbesok, protokoll Registreras i ByggR | Bevaras

Slutsamrad, protokoll Registreras i ByggR | Bevaras

Beslut om ny kontrollansvarig Registreras i ByggR | Bevaras

Underlag under byggprocess Registreras i ByggR | Bevaras Ritning, intyg, utredning med flera.
Utlatande fran Registreras i ByggR | Bevaras

kontrollansvarig

Verifierad kontrollplan Registreras i ByggR | Bevaras

Begdran om komplettering Registreras i ByggR | Gallras

infér interimistiskt-/

slutbesked

Underlag infor interimistiskt-/ Registreras i ByggR | Bevaras Relationsritning, intyg, utredning med flera.
slutbesked

Begdran Registreras i ByggR | Bevaras Begdran kommer fran byggherre/kontrollansvarig.
om interimistiskt slutbesked

Interimistiskt slutbesked Registreras i ByggR | Bevaras

Begdran om slutbesked Registreras i ByggR | Bevaras Begiran kommer fran byggherre/kontrollansvarig.
Slutbesked Registreras i ByggR | Bevaras

8 TILLSYN ENLIGT PLAN- OCH BYGGLAGEN

Tillsyn enligt plan- och bygglagen ar en uppgift som ingar i stadsbyggnadsnamndens ansvar. Tillsynen ska bidra till att felaktigheter och
brister atgardas och till att lagstiftningen f6ljs. Tillsynen ska dven sakerstélla att bebyggd milj6 ar trygg, hdlsosam och tillganglig. Tillsyn
omfattar inte bara olovligt bygge utan dven tekniska egenskapskrav. Avsteg kan bland annat leda till krav pa rattelse.

8.1 Tillsyn, olovligt och ovardat

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Tillsynsanmalan

Registreras i ByggR

Bevaras

Begdran om forklaring Registreras i ByggR | Gallras Begdran om mer information att ta upp till
stadsbyggnadsnamnden.

Information om avgift Registreras i ByggR | Gallras Information om forelaggandeavgift.
Fotodokumentation Registreras i ByggR | Bevaras

Yttranden Registreras i ByggR | Bevaras

Tillsynsprotokoll Registreras i ByggR | Bevaras

Forelaggande Registreras i ByggR | Bevaras

Beslut Registreras i ByggR | Bevaras

Mottagningsbevis Registreras i ByggR | Bevaras

8.2 Tillsyn, ventilation (OVK)

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Tillsynsanmalan

Registreras i ByggR

Bevaras

Besiktningsprotokoll Registreras i ByggR | Bevaras
Ritningar Registreras i ByggR | Bevaras
Beslut Registreras i ByggR | Bevaras
Informationsbrev Registreras i ByggR | Bevaras
Mottagningsbevis Registreras i ByggR | Bevaras
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8.3 Tillsyn, hiss och andra motordrivna anordningar

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar
Tillsynsanmalan Registreras i ByggR | Bevaras

Besiktningsprotokoll Registreras i ByggR | Bevaras

Fotodokumentation Registreras i ByggR | Bevaras Foto, film eller ritningar.
Beslut Registreras i ByggR | Bevaras

Informationsbrev Registreras i ByggR | Bevaras

Mottagningsbevis Registreras i ByggR | Bevaras

Ingripandebesked Registreras i ByggR | Bevaras

8.4 Tillsyn, enkelt avhjalpta hinder (HIN)

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar
Tillsynsanmalan Registreras i ByggR | Bevaras

Fotodokumentation Registreras i ByggR | Bevaras Foto, ritningar.

Beslut Registreras i ByggR | Bevaras

Informationsbrev Registreras i ByggR | Bevaras

Mottagningsbevis Registreras i ByggR | Bevaras

9 OBLIGATORISK VENTILATIONSKONTROLL (OVK)

OVK ar en forkortning av obligatorisk ventilationskontroll och ar en besiktning som genomfors for att sdkerstalla att en fastighets
ventilationssystem fungerar tillfredsstéllande. Det ar fastighetsdagaren som ansvarar for att OVK-besiktningen utfors korrekt enligt

certifieringskrav och regler. Syftet ar att kunna garantera en halsosam inomhusmiljo for de personer som vistas eller bor i byggnaden. Ett val

fungerande ventilationssystem kan dven férhindra skador pa byggnaden som exempelvis mogeltillvaxt och/eller andra fuktrelaterade
skador. Regler och krav for OVK éar faststéllda i plan- och bygglagen.

9.1 OVK

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar
Besiktningsprotokoll Registreras i ByggR | Gallras

Information till Registreras i ByggR | Gallras

fastighetsagare

Fotodokumentation Registreras i ByggR | Gallras Ritningar.

Kommunicering Registreras i ByggR | Gallras Anmodan att komplettera, paminnelser.
Begdran om anstand Registreras i ByggR | Gallras

Beslut Registreras i ByggR | Gallras

10 NATURRESERVAT

Stadsbyggnadsférvaltningen arbetar med att skydda naturen genom kommunal naturreservatsbildning. Helsingborg har 21 naturreservat.
Fokus ligger pa biologiska och rekreativa varden. Alla naturreservat har en skotselplan som anger hur virdena ska bevaras och utvecklas.

10.1 Att bilda naturreservat

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Begdran om uppdrag

Registreras i Ciceron

Bevaras

Bestéllningen kommer fran kommunstyrelsen eller
stadsbyggnadsforvaltningen.

Beslut om uppdrag Registreras i Ciceron | Bevaras

Utredning Registreras i Ciceron | Bevaras

Samradshandling Registreras i Ciceron | Bevaras

Samradssvar Registreras i Ciceron Bevaras

Samradsredogoérelse Registreras i Ciceron | Bevaras

Skotselplan Registreras i Ciceron | Bevaras

Beslutshandling Registreras i Ciceron | Bevaras

Forslag till beslut Registreras i Ciceron | Bevaras Forslag till beslut tas av stadsbyggnadsnamnden.
Beslut Registreras i Ciceron | Bevaras Beslutet tas av kommunfullméaktige.

30



https://www.sbc.se/fastighetsforvaltning/sbc-fordel/utvalda-leverantorer/polygon-avhjalper-vattenskador-fukt-och-miljoproblem/
https://www.sbc.se/fastighetsforvaltning/sbc-fordel/utvalda-leverantorer/polygon-avhjalper-vattenskador-fukt-och-miljoproblem/

11 PLANERING STAD OCH MILIO

Stadsbyggnadsforvaltningen ansvarar for att staden har en aktuell Gversiktsplan som visar hur Helsingborg kan utvecklas langsiktigt och
hallbart. Uppdraget ar att ta fram kunskapsunderlag och strategier kring bebyggelse, trafik, grénomraden, vatten och klimat.
Handlingsplaner och program utgér férdjupade, strategiska underlag for utveckling och mal inom specifika omraden.

11.1 Oversiktsplaneprocessen

oversiktsplan

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Bestallning av uppdrag Registreras i Ciceron Bevaras Bestallningen gors av kommunstyrelsen.

Utredningar Registreras i Ciceron Bevaras

Beslut om samrad Registreras i Ciceron Bevaras Beslutet tas av stadsbyggnadsnamnden.

Samradssvar Registreras i Ciceron Bevaras

Samradsredogoérelse Registreras i Ciceron Bevaras

Beslut om granskning Registreras i Ciceron Bevaras Beslutet tas av stadsbyggnadsnamnden.

Granskningssvar Registreras i Ciceron Bevaras

Granskningsutlatande Registreras i Ciceron Bevaras

Antagande Registreras i Ciceron Bevaras Kommunfullmaktige antar planen.

Antagandehandling, fardig Registreras i Ciceron Bevaras Sekretess kan forekomma enligt kap 18 eller kap 15

oversiktsplan OSL. Vid utlamnande av allman handling ar det
viktigt att kontrollera sa att 6versiktsplanen inte
innehaller nagra uppgifter (kartbilder, beskrivningar)
som retroaktivt kan ha sekretessklassats.

Lagakraftbevis Registreras i Ciceron Bevaras

Lagakrafthandling Registreras i Ciceron Bevaras

Kungorelse om antagen Registreras i Ciceron Bevaras

11.2 Handlingsplaner och handlingsprogram

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Beslut om remissuppdrag Registreras i Ciceron Bevaras Beslutet tas av stadsbyggnadsnamnden.
Remisshandling Registreras i Ciceron Bevaras

Remissvar Registreras i Ciceron Bevaras

Forslag till plan Registreras i Ciceron Bevaras

Beslut att anta plan Registreras i Ciceron Bevaras Beslutet tas av stadsbyggnadsndamnden.
Tillstyrkande av plan Registreras i Ciceron Bevaras Gors av kommunfullmaktige.
Handlingsplan/-program Registreras i Ciceron Bevaras Det finns manga olika typer av handlingsplaner/-

program. | processen listas ett urval.

Trédplan

Trygghetsplan

Tillgéinglighetsplan

Cykelplan

Grénstruktur

Masshantering

Lekplats

Vatmarker

Klimatanpassning

Atgdrdsprogram vatten

Beldggnings- och brounderhdll

Mark- och boendeprogram

Trafikplan

Ortsanalys

Fiskevdrdsplan

12 ATT GESTALTA OCH LEVANDEGORA STADSRUMMET

Stadsbyggnadsférvaltningen arbetar utredande och analyserande med fragor om trygghet, tillgénglighet och valbefinnande i stadsmiljo. |
processen ingar aktiviteter som syftar till att levandegéra en plats genom formgivning och arkitektur, blomstersatsningar, ljussattning med
flera. Uppdraget ar att skapa trygga, lekfulla och vilsamma miljéer for barn, unga och vuxna. Satsningarna kan inga i formen for
investeringsprojekt (se process 13.1).

12.1 Trygghetsskapande arbete

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Handlingsplan

Registreras i Ciceron

Handlingsplan for trygghet. Handlingen registreras i darende
till stadsbyggnadsnamnden.

Mall fér bedomning

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 3 ar

Sammanstéllning av
beddmning

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 3 ar
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Sammanstallning av
dialog

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 3 ar

Verksamhetsplan

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 3 ar

Exempelvis fran platssamverkan.

Atgérdsplan

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 3 ar

Samverkansavtal

Registreras i Ciceron

Bevaras

Rapport

Registreras i Ciceron

Bevaras

Exempelvis arsbokslut.

12.2 Blomsterpro

gram

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Gestaltningsvision

Registreras i Ciceron

Bevaras

Sa kallad moodboard. Presentation av val av véxter samt
vilken kansla gestaltningen ar menad att férmedla.

Vaxtlistor Registreras i Ciceron Bevaras

Fotografier Registreras i Ciceron Bevaras Ett strikt urval av fotografier pa fardiga planteringar
bevaras.

Ritningar Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar | Planteringsanvisningar till entreprenéren.

12.3 Stadsodling

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan om bidrag

Registreras i Ciceron

Bevaras

Stadsodling avser bidrag och professionellt stod till
foreningar som vill odla smaskaligt pa stadens mark.

Beslut Registreras i Ciceron Bevaras
Redovisning Registreras i Ciceron Bevaras Redovisning av hur bidraget till stadsodling anvants.
Foto Ingar som bilaga till redovisningen.

13 PROJEKTERA OCH BYGGA

Stadsbyggnadsférvaltningen har ett 6vergripande projektledar- och samordningsansvar vid investeringsprojekt inom infrastruktur och
samhallsbyggnad, projekt som utvecklar och férvaltar Helsingborgs offentliga rum. Det kan exempelvis handla om stora
exploateringsprojekt, samlingsprojekt for 6vergangsstallen eller utveckling av temalekplatser. Projektledarna driver planering och
genomfdrande av projekten i samverkan med kollegor samt 6vriga aktorer sasom konsulter, entreprendrer, byggaktorer, ledningségare och
andra intressenter. Projektuppdragen kommer fran stadsbyggnadsférvaltningen, mark och exploateringsenheten pa
stadsledningsforvaltningen och NSVA (Nordvastra Skanes vatten och avlopp).

13.1 Investeringsprojekt

13.1.1 Utredning och forberedande arbeten

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Bestallning av Registreras i Ciceron Bevaras
investeringsprojekt
Avstamning med planarkitekt | Halls ordnade i Gallras vid
Outlook inaktualitet
Avstdmning med MEX Halls ordnade i Gallras vid
Outlook inaktualitet
Internt informationsbrev Halls ordnade i Gallras vid Skickas till enheterna kart och mat, drift och underhall,
Outlook inaktualitet trafik, gestaltning, miljéstrateg, kommunikation och
ibland detaljplan.
Externt informationsbrev Halls ordnade i Gallras vid Skickas till ledningségare.
Outlook inaktualitet

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Internt startméte, protokoll Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Riskanalys Halls ordnade pa G:

Ansokan om tillstand Registreras i Ciceron Bevaras Vattenskydd, fornlamning, naturskyddsomrade,
strandskydd, féroreningar/sanering med fler.
Ansokan om tillstand, beslut Registreras i Ciceron Bevaras Vattenskydd, fornlamning, naturskyddsomrade,

strandskydd, féroreningar med fler.

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Kostnadsberakning Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Grov tidplan Halls ordnade pa G:

Ledningskollen &r en tjanst som anvands vid planering
av markarbete. Ledningskartor 6ver det specifika
omradet bestalls i tjansten och anvands av
verksamheten for att forhindra ledningsbrott vid
gravning.

Anmalan till
ledningskollen.se

Se anvisning
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13.1.2 Forprojektering

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Utredning, rapport och
forstudie

Halls ordnade i Antura

Bevaras

Gors av gestaltningsenheten och/eller trafikenheten.
Utredningarnas resultat kan inverka och styra
projektet. Endast den slutgiltiga versionen bevaras.
Resten gallras 10 ar efter garantibesiktning.

Arkeologisk utredning

Geoteknisk utredning

Geoteknisk undersokning, geotekniskt PM, markteknisk
undersdkningsrapport (MUR/Geo),
provtagningsrapporter.

Bullerutredning

Dagvattenutredning

Héjdutredning

Trafikutredning

Markmiljteknisk utredning

Ledningsutredning

Ansokan om bygglov,
marklov och rivningslov

Se anvisning

Process 7 Att ansoka om bygglov.

Trafikutformning

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Gestaltningsforslag

Se anvisning

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Halls ordnade pa G: och i Antura. Slutgiltig version
bevaras i Antura.

3D-modeller

Illustrationer

Tryckfiler

Foto och film

CAD-ritningar

Parkritningar

Typritningar

Upphandlingsunderlag, Halls ordnade i Antura Bevaras Beskrivning av uppdraget, administrativa foreskrifter,
projektering ritningar med fler.

Upphandling Se anvisning Process 2.2 Upphandlingsprocesser.
Delegationsbeslut Registreras i Ciceron Bevaras

13.1.3 Projektering

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Startmote konsult, protokoll

Halls ordnade i Antura

Bevaras

Platsbesok protokoll

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Platsbesok foto

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Ledningssamordning,
protokoll

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Projekteringsmote, protokoll

Halls ordnade i Antura

Bevaras

Kostnadsavstamning

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Granskningshandling

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Granskningsyttrande

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Remiss-/granskningsyttrande inkommer bade fran
interna och externa instanser.

Upphandlingsunderlag, for
entreprenad

Halls ordnade i Antura

Bevaras

Upphandling

Se anvisning

Process 2.2 Upphandlingsprocesser.

Delegationsbeslut

Registreras i Ciceron

Bevaras

13.1.4 Genomforand

efas, entreprenad

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Forsakrings- och
garantihandlingar

Originalen halls
ordnade i nédrarkiv

Skickas tillbaka
till entreprenor

Originalet skickas tillbaka till entreprendr nar denne
slutfort sitt uppdrag.

Betalningsplan

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Information om byggprojekt,
internt/externt

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Gravtillstand

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Polistillstand, byggetablering

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Trafikutformning, TA-plan

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning
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Startmote/kontraktsgenomg Halls ordnade i Antura | Bevaras
ang
KMA-handlingar Halls ordnade i Antura Bevaras Entreprencérens parm for kvalitet, miljo och

arbetsmiljo.

Egenkontroll

Anmdlan till
arbetsmiljéverket

Arbetsmiljéplan

Projektplan

Lista pG underleverantérer

Kontrollprogram

Skyddsrond

Uppf6ljning av miljékrav

Produktblad

Arbetsberedning

Anmdlan till
arbetsmiljéverket

Arbetsmiljéplan

Projektplan

Tidplan

Rérinspektion, protokoll

Rérinspektion, film

Relationshandlingar

Syn av arbetsomrade,
protokoll

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Syn av arbetsomrade, foto

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Byggmotesprotokoll

Halls ordnade i Antura

Bevaras

Bygghandling

Halls ordnade i Antura

Bevaras

Ekonomiska tilligg, ATA

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Teknikmotesprotokoll

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Tekniklista

Halls ordnade i Antura

Bevaras

Slutversionen bevaras.

Ovriga
planeringsmotesprotokoll

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Sprickbesiktning, film

Halls ordnade pa G:

Gallras 10 ar efter
garantibesiktning

Dagbok Halls ordnade pa G: Gallras 10 ar efter
garantibesiktning
Fotografier Halls ordnade pa G: Se anvisning En utredning om huruvida fotografierna ska bevaras
pagar.
Relationshandling, CAD-filer Halls ordnade i ArcGIS Bevaras
och Antura
Relationshandling, Halls ordnade i Antura | Bevaras
PDF-filer
Forbesiktning Halls ordnade i Antura Bevaras
Slutbesiktning Halls ordnade i Antura | Bevaras
Efterbesiktning Halls ordnade i Antura | Bevaras
Garantibesiktning Halls ordnade i Antura | Bevaras
Slutrapport Halls ordnade i Antura Bevaras

14 REGLERING AV TRAFIK OCH PARKERING

| processen ingar att skapa tillgéngliga och hallbara trafiksystem genom reglering av tillstand for parkering, transport och tillflligt nyttjande

av allman plats som kan paverka ordinarie trafiknat. Ibland &r det nédvandigt att flytta fordon som star felparkerade. Detta géller till
exempel fordon som star hindrande eller trafikfarligt, men dven langtidsuppstallda fordon eller 6vergivna fordonsvrak.

14.1 Reglering av trafik

14.1.1 Lokala trafikforeskrifter (LTF)

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Lokala trafikforeskrifter

Registreras i Ciceron

Bevaras

Lokala trafikforeskrifter finns for att 6ka sakerheten och
framkomligheten i trafiken samt for att undvika besvar for
kringboende. Det finns ungefar 3500 permanenta
trafikforeskrifter for Helsingborgs stad. En sammanstallning
av lokala trafikféreskrifter Idmnas varje manad till kansliet
och diariefors i namndarende foér delegationsbeslut.
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14.1.2 Vagvisning

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Ansokan Registreras i Ciceron Bevaras Inne i Helsingborgs tatorter ar det Helsingborgs stad som
beslutar om invanare/féretagare/organisation far vagvisning
uppsatt eller inte.

Beslut Registreras i Ciceron Bevaras

14.1.3 Ansokan om transporttillstan

o

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan om dispens

Registreras i Ciceron

Gallras efter 2 ar

Ansdkan om dispens fér tung, bred och/eller lang trafik.

Sammanstallning

Registreras i Ciceron

Bevaras

Ansékan om dispens fér tung, bred och/eller l&ng trafik. En
sammanstallning av utfardade transporttillstand diarieférs i
samlingsarende for informationsarenden till SBN.

14.1.4 Ansokan om farthinder/blomlador

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Intresseanmalan Halls ordnade Gallras efter 30

i e-tjanst dagar
Beslut Halls ordnade Gallras efter 3 ar

i Outlook

14.1.5 Trafikstatistik

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Trafikméatning,
sammanstallning

Registreras i Ciceron

Bevaras

En sammanstallning av trafikméatningar diariefors i
samlingsdrende for informationsarenden till SBN.

Trafikmatning, underlag

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 2 ar

Trafikolyckor,
sammanstallning

Registreras i Ciceron

Bevaras

En sammanstallning av trafikméatningar diariefors i
samlingsarende for informationsarenden till SBN.

Trafikolyckor, underlag

Halls ordnade pa G:

Gallras vid
inaktualitet

Underlaget hamtas fran Transportstyrelsens olycksdatabas.

14.2 Ansokan om trafikanordningsplan (TA-pla

n)

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Ansokan Ansokan gors Gallras efter 1 ar Ansokan gors vid event i staden som paverkar trafiken.
i e-tjanst Trafikanordningsplanen (TA-planen) ar till for att

framkomligheten och trafiksakerheten fér gaende, cyklister,
kollektivtrafik, raddningsfordon och 6vriga motorfordon ska
fungera.

Trafikanordningsplan

Halls ordnade pa G:
och i ArcGIS

Gallras efter 3 ar

14.3 Reglering av parkering

14.3.1 Specialtillstand for parkering

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Parkeringstillstand, Inkommer via Outlook | Gallras efter 2 ar
ansokan eller telefonsamtal

Nyttoparkeringstillstand,
medarbetare i staden
och regionen, ansokan

Halls ordnade i
e-tjanst

Gallras efter 2 ar

Nyttoparkeringstillstand,
foretag, ansokan

Halls ordnade i UBW

Gallras vid
inaktualitet

Nyttoparkeringstillstand,
beslut

Se anvisning

Beslutet kan meddelas via mejl, telefon
eller muntligt vid okular inspektion.

Tillfalliga tillstand

Halls ordnade i
leverantdrens system

Gallras efter 2 ar

Beslutet/tillstandet ldggs in i leverantdrens system och kan
ses av parkeringsvakt.

Parkeringskort, arskort Halls ordnade pa G: Gallras vid

foretag inaktualitet

Parkeringskort, hotell Halls ordnade pa I: Gallras vid Hanteras av Kontaktcenter.
inaktualitet

14.3.1.1 Parkeringstillstand for rorelsehindrade

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Ansokan Registreras i Ciceron Gallras efter 8 ar Sekretess enligt 26 kap 1§, OSL. Ansdkningshandlingen ska
innehalla underlag sa som lakarintyg och fotografi till den
fysiska handlingen. Ansékan kommer in bade som
pappershandling och via e-tjanst. Handlingen i e-tjdnsten
gallras efter 30 dagar.

Ldkarintyg Sekretess enligt 26 kap 1§, OSL. Bilaga till ansokan.

Passfoto Sekretess enligt 26 kap 1§, OSL. Bilaga till ansékan.
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Beslut

Registreras i Ciceron

Gallras efter 8 ar

Sekretess enligt 26 kap 1§, OSL.

Overklagan

Registreras i Ciceron

Gallras efter 8 ar

Sekretess enligt 26 kap 1§, OSL.

Tillstandshandling, kort

Delas ut till sokande

Gallras vid
utganget tillstand

Sekretess enligt 26 kap 1§, OSL. Vid férnyat tillstand samlas
den ogiltiga handlingen in och makuleras.

14.3.2 Parkeringsavgifter

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Inkomst fran
parkeringsautomater

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 7 ar

Informationen finns hos leverantéren av
parkeringsautomater/parkeringsvakter. Leverantéren
redovisar informationen i en sammanstallning.

leverantérens system

gallras efter 2 ar

Parkeringsuthyrning, Halls ordnade i Permit Gallras vid
avtal inaktualitet
Felparkeringsavgifter Halls ordnade i Personuppgifter Aven kallade kontrollavgifter. Helsingborgs stad dger

informationen men den férvaras i leverantorens system.
Efter 2 ar gallras alla personuppgifter automatiskt. Kvar
finns statistiskt material.

14.4 Felparkerade eller dvergivna fordon

14.4.1 Fordonsflytt

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Flyttade bilar, brukbara
bilar

Halls ordnade i CCT

Gallras 5 ar efter
senaste aktivitet

Information om flyttade bilar. Registreringsnummer, vem
som ager bilen, var den ar uppstalld med flera.

Flyttade bilar, skrotbilar

Halls ordnade i CCT

Gallras 5 ar efter
senaste aktivitet

Information om flyttade bilar. Registreringsnummer, vem
som dger bilen, var den &r uppstélld med flera.

Flyttade bilar,
sammanstallning

Registreras i Ciceron

Bevaras

En sammanstallning av antal flyttade fordon redovisas till
stadsbyggnadsnamnden varje manad.

14.4.2 Forsaljning

av skrotbilar

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Erbjudande om att Registreras i Ciceron Bevaras Erbjudande om att lamna anbud pa fordonsvrak.
lamna anbud

Ej antagna anbud

Halls ordnade i
nararkiv

Gallras efter 2 ar

Anbuden halls ordnade pa papper i nararkiv.

Antagna anbud

Registreras i Ciceron

Bevaras

15 ADMINISTRATION AV FARDBEVIS

Elever som gar i grundskolan i Helsingborg, ar folkbokforda i kommunen och har ett visst avstand till skolan, har rétt till skolskjuts.
Stadsbyggnadsforvaltningen hanterar administrationen av skolkort. Med skolkort kan grundskoleeleven aka till skolan utan kostnad med
vanlig kollektivtrafik (bussar och tag) eller skolbuss med fastlagda turer (arrangerad skolskjuts). Elever som har ett (exempelvis) varannan-
vecka-boende kan anséka om skolkort for véaxelvis boende. Elever med sarskilda behov, som pa grund av en funktionsnedséattning eller
liknande inte kan resa med arrangerad skolskjuts eller ordinarie kollektivtrafik, kan anséka om sarskild skolskjuts.

Stadsbyggnadsforvaltningen hanterar dven administration av seniorbiljetten. Seniorbiljetten delas ut till alla 6ver 75 ar som éar folkbokforda i

Helsingborg. Biljetten kan nyttjas i hela kommunen under vissa klocktider. Vidare har forvaltningen ett samarbete med regionen i

fardtjanstfragor.

15.1 Skolskjuts

15.1.1 Sarskild skolskjuts

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Ansokan Registreras i Ciceron | Bevaras Sekretess enligt 23 kap 2§ eller 21 kap 1§, OSL. De elever som
gar i den anpassade grund- och gymnasieskolan ar automatiskt
beviljade sarskild skolskjuts. De elever som gar i grundskolan,
men av olika anledningar vill ha sarskild skolskjuts, ansoker via
stadsbyggnadsforvaltningens blankett.

Avslag Registreras i Ciceron | Bevaras

Elevforteckning

Halls ordnade pa S:

Gallras efter 2 ar

Sekretess kan férekomma enligt 23 kap 2§ eller 21 kap 1§, OSL.

15.1.2 Arrangerad skolskjuts och

skolskjuts med

ordinarie kollektivtrafik

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan ak FK-3

Ansokan halls
ordnad i e-tjanst

Gallras efter 180
dagar

Beslut ak FK-3

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 2 ar

Skolbiljett ak 4-9

Administreras
i karttjanst och
Edlevo

Gallras ndr eleven
inte langre har
ratt till biljett

Arskurs 4-9 behdver inte anséka om arrangerad skolskjuts. De
elever som ar behdoriga far automatiskt sin skolbiljett
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hemskickad. Bokforingsuppgifter om eleverna hamtas fran
Edlevo och egenutvecklad karttjanst.

Elevforteckning Halls ordnade pa S: Gallras efter 2 ar

Tidtabeller Halls ordnade pa S: Gallras efter 2 ar

Kérscheman Halls ordnade pa S: Gallras efter 2 ar

Bestillning extra Halls ordnade pa S: Gallras efter 2 ar

transport

15.1.3 Skolskjuts vid vaxelvis boende

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Ansokan Ansokan halls Gallras efter 180

ordnad i e-tjanst dagar

Beslut, avslag Registreras i Ciceron | Bevaras Sekretess kan férekomma enligt 23 kap 2§ eller 21 kap 1§, OSL.

Beslut, beviljad Halls ordnade pa S: Gallras efter 2 ar Sekretess kan férekomma enligt 23 kap 2§ eller 21 kap 1§, OSL.

ansdkan

Elevforteckning Halls ordnade pa S: Gallras efter 2 ar Sekretess kan forekomma enligt 23 kap 2§ eller 21 kap 1§, OSL.

15.1.4 Skolskjuts, statistik

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Statistik arsvis Registreras i Ciceron | Bevaras Innehaller inga personuppgifter.

15.2 Fardtjanst

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Samradsprotokoll Registreras i Ciceron | Bevaras Skanetrafiken.

Protokollsutdrag Registreras i Ciceron | Bevaras Kollektivtrafiknamnden.

Kallelse till kundrad Registreras i Ciceron | Bevaras Skanetrafiken.

Rapporter/utredningar Registreras i Ciceron Bevaras

15.3 Seniorbiljett

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Lista 6ver berattigade Halls ordnade pa S: Gallras varje Sekretess kan férekomma enligt 22 kap, 1§, OSL. Biljetten delas

manad ut till seniorer som fyllt 75 och som ar folkbokférda i

Helsingborgs stad. Uppgifter ur systemet Tefat sammanstalls av
enheten for geografisk information och visualisering. Listan
delas med trafikenheten som utfardar seniorkort.

16 STADENS FORDON

Stadsbyggnadsférvaltningen ansvarar for att stadens tjanstefordon ar trafiksakra, miljoriktiga och anpassade efter de behov som finns inom
Helsingborgs stad. Fordonsservice skoter bland annat besiktning, dackskifte, reparationer, skadereparationer, tvatt, stad och 6versyn. Om en
medarbetare anvander en tjanstebil privat kallas det for férmansbil. Hur en formansbil far anvandas regleras i ett hyresavtal.

16.1 Samordning av tjanstefordon

Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar
Bokningar, Halls ordnade i Fleet
tjanstefordon Intelligence
Registreringsbevis Registreras i Ciceron Bevaras
Meddelande om Registreras i Ciceron Bevaras
korférbud
Lista 6ver nycklar och Halls ordnade pa G:
taggar
Anmadlan om skada Registreras i Ciceron Bevaras
Avtal tjanstefordon Registreras i Ciceron Bevaras
Tankkort Halls ordnade pa Gallras vid
forvaltningen inaktualitet
Nyckelkvittenser Halls ordnade pa I: Gallras vid Utlamnande av nycklar och taggar till garage och cykelgarage
inaktualitet hanteras av kontaktcenter.
16.2 Samordning av formansbilar
Handling Hantering Bevaras/Gallras | Sekretess och anvisningar
Hyresavtal férmansbil Registreras i Ciceron Bevaras
Andring av hyresavtal Registreras i Ciceron Bevaras
Omlaggningsbrev Registreras i Ciceron Bevaras Avser ny hyresperiod.
Serviceavtal Registreras i Ciceron Bevaras
Avtal avseende Registreras i Ciceron Bevaras
kontrollbesiktning

37



17 DRIFT OCH UNDERHALL AV STADENS OFFENTLIGA RUM

Genom langsiktig underhallsplanering och regelbundna driftatgarder samordnar stadsbyggnadsférvaltningen underhallet av stadens
offentliga rum. Forvaltningen arbetar mot att gator, gdng- och cykelvagar, parker, skogsomraden, torg och strander ska nyttjas enligt stadens
malsattning samt att invanaren ska kunna rora sig fritt och sdkert i miljon. Skétsel och underhall utférs av upphandlade entreprencrer.
Atgarder utfors, genom bestillningar, efter besiktningar och tillsyn. Atgirderna kan ocks initieras genom felanmalan.

17.1 Felanmalan

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Anmadlan Halls ordnade i Lime | Personuppgifter Personuppgifter gallras efter 2 ar, darendestatistik gallras efter
gallras efter 2 ar 10 ar.

Arendestatistik Halls ordnade i Lime | Gallras efter 10 ar | Nar drendena gallrats fran personuppgifter hanteras de som

statistik for verksamheten.

17.2 Entreprenader

Exempel pa entreprenadomraden som férekommer i processen

Belysning

Beldggningsarbeten

Bevattning

Busshallplatser

Byggnader

Cykelgarage

Dagvatten, dammar, regnbaddar

Dryckesfontaner

Hamn och kajer

Hissar, offentliga

Industrispar

Julljus

Klotter

Konstbyggnader

Konstverk

Mobler

Naturvard

Pagatagstationer

Rabatter och planteringar

Reklamvitriner

Skadedjur

Toaletter offentliga

Trafiksignaler

Vattenanldggningar och fontdner

Vattenlekplats

Vattenvard och fiske

Vintervaghallning

17.2.1 Handlingstyper som férekommer |6pande i entreprenaden

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Arbetsmiljoplan

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 10 ar

Entreprendrens arbetsmiljoplan.

Arbetsmote, protokoll

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 10 ar

Avvikelserapporter

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 10 ar

Beredskapsscheman Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar
Besiktningsprotokoll Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar
Byggmotesprotokoll Halls ordnade pa G: Bevaras

Dagbok Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar

Dispens, ansokan

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 10 ar

Exempelvis dispens for att fa anvanda vissa kemiska
produkter.

Ombudsmoten, protokoll

Halls ordnade pa G:

Bevaras

Statuskontroll Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar

Syn Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar

Skrivelse avseende Registreras i Ciceron | Bevaras Avser skrivelser som stélls till entreprendren. Exempelvis da
entreprenad denne inte foljer rattsligt bindande 6verenskommelser i

aktuellt avtal.

17.2.2 Strénder

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Provtagningsrapport,
badvatten

Registreras i Ciceron

Bevaras
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17.2.3 Lekplats

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Daglig tillsyn, rapport Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar
Funktionskontroll Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar
Veckotillsyn Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar

Arlig sakerhetsbesiktning

Registreras i Ciceron

Bevaras

17.2.4 Trafiksignaler

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Register over Halls ordnade pa G: Gallras vid Uppdateras I6pande.
anlaggningar inaktualitet

Relationshandlingar Halls ordnade pa G: Bevaras

17.2.5 Fornminnesvard

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan om dispens for
ingrepp i eller vid
fornldmning

Registreras i Ciceron

Bevaras

Stalls till Lansstyrelsen i Skane.

Beslut om dispens for Registreras i Ciceron | Bevaras

ingrepp i eller vid

fornlamning

Ansdkan om bidrag till Registreras i Ciceron | Bevaras Stélls till lansstyrelsen.

vard av kulturmiljo

Beslut om bidrag till vard | Registrerasi Ciceron | Bevaras

av kulturmiljoé

Skotselavtal Registreras i Ciceron | Bevaras Instruktioner for skotsel av mark vid fornlamning.

17.3 Skyddsjakt

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan om skyddsjakt

Registreras i Ciceron

Bevaras

Kan innehalla sekretess enligt 18 kap 16§, OSL. Ansdkan stélls
till lansstyrelsen eller polismyndigheten, beroende pa var
jakten ska ske.

Beslut om skyddsjakt Registreras i Ciceron | Bevaras Kan innehalla sekretess enligt 18 kap 16§, OSL.
Avtal med skyddsjagare Registreras i Ciceron | Bevaras Kan innehalla sekretess enligt 18 kap 16§, OSL.
Tillstdndsbevis Registreras i Ciceron | Bevaras Kan innehalla sekretess enligt 18 kap 16§, OSL.

17.4 Belysning

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Belysningsregister

Halls ordnade i
belysningsdatabas

Gallras vid
inaktualitet

Belysningsdatabasen finns i Geodatabasen. Registret gallras
i och med att det I6pande uppdateras.

17.5 Broar

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Broritningar Halls ordnade i Bevaras BATMAN ér Trafikverkets verksamhetssystem for broar,
BATMAN tunnlar, kajer, bryggor med fler. BATMAN anvands av

stadsbyggnadsférvaltningen for att organisera underhall av
stadens broar

Broliggare

Halls ordnade i
BATMAN

Bevaras

Innehaller information om varje bro exempelvis byggar,
besiktningsprotokoll, reparationer och underhall.

18 ENSKILD VAG

Den som ar ansvarig for enskild vag kan ha ratt till bidrag for sn6rojning, underhall, nybyggnad eller ombyggnad.

18.1 Ansdkan om vagbidrag

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan

Registreras i Ciceron

Bevaras

Ansokan inkommer via e-tjanst. Handlingen gallras ur e-
tjansten efter 1 ar.
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19 ANMALAN VID SKADA

Om staden har orsakat tredje man skada, kan tredje man stélla ett skadestandskrav pa staden. Enligt skadestandslagen kan den som genom
fel eller forsummelse orsakat en skada, bli skyldig att ersatta den som drabbats. Skada kan exempelvis uppsta om tredje man halkar pa en
isig trottoar eller om en tung gren faller 6ver en bil. Skada kan ocksa uppsta pa stadens egendom, exempelvis vid vardsloshet i trafik eller
allman skadegorelse. | dessa fall upprattas en polisanmalan.

19.1 Anmalan om personskada eller skada pa privat egendom

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Skadeanmalan Registreras i Ciceron Bevaras Sekretess kan forekomma enligt 21 kap 1§ OSL. Skada
orsakad av brister i stadens drift och underhall av
stadsmiljo.

Beslut fran forsakringsbolag | Registreras i Ciceron Bevaras Sekretess kan forekomma enligt 21 kap 1§ OSL.

Beslut fran Registreras i Ciceron Bevaras

stadsbyggnadsforvaltningen

Rapport fran Sekretess kan forekomma enligt 21 kap 1§ OSL.

forsakringsbolag

Underlag Registreras i Ciceron Bevaras Sekretess kan forekomma enligt 21 kap 1§ OSL.

Fotodokumentation

Férsdkringsunderlag

Ldkarintyg

Utbetalning, accept Registreras i Ciceron Bevaras

19.2 Polisanmalan

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Polisanmélan, Registreras i Ciceron | Gallras efter 2 ar Sekretess kan forekomma enligt 21 kap 1§ OSL.

kdannedomskopia Stadsbyggnadsférvaltningen far en kopia av de
polisanmalningar dar den misstankta brottshandlingen
&samkat skada pa offentlig egendom/plats.

20 STADENS MARK

Stadens mark far lov att nyttjas av privata aktérer och organisationer om dessa s6kt och beviljats tillstand for detta. For att 6ppna en
uteservering eller halla en demonstration kravs polistillstand och ans6kan stélls till polismyndigheten. Stadsbyggnadsforvaltningen yttrar sig
6ver ansokan. For att hyra en torgplats eller nyttja betesmark stélls ans6kan till stadsbyggnadsforvaltningen. Det &r inte tillatet att nyttja
stadens mark genom att exempelvis utbka sin tomtgrans eller placera privata foremal utanfor sin tomtgréans. Fastighetsdgare ansvarar for att
halla hackar i trim, att témma sopor och att pa andra satt ta hand om tomtmark som gréansar till stadens mark.

20.1 Markupplatelse

20.1.1 Nyttjande av offentlig platsmark for exempelvis events eller uteservering

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Forhandsyttrande Halls ordnade Gallras vid Vissa forhandsyttranden ges over telefon. Férhandsyttrande
i Outlook inaktualitet om uteservering ges alltid skriftligt.
Yttrande Gver remitterat Halls ordnade pa G: Gallras efter 8 ar Det &r polismyndigheten som far ansékan om
drende markupplatelse. Stadsbyggnadsférvaltningen yttrar sig sedan
over den ansékan. Polisen expedierar beslutet.
Trafikanordningsplan Se anvisning Process 14.2 Ansékan om TA-plan. Behdvs vid arbete pa

gator, gang- och cykelbanor eller vid evenemang som
paverkar trafiken.

Polismyndighetens Registreras i Ciceron | Bevaras Polismyndighetens beslut vid ansdkan om nyttjande av
beslut allman platsmark.
Begdran om atgard Registreras i Ciceron | Bevaras Begdran om atgard riktas till Polismyndigheten.

enligt ordningslagen

20.1.2 Uthyrning av torgplats

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Ansokan Registreras i Ciceron | Gallras efter 8 ar Ansokan om torgplats gors i Helsingborgs stads e-tjanst.

Erbjudande om torgplats | Registrerasi Ciceron | Gallras efter 8 ar

Avtal Registreras i Ciceron | Gallras efter 8 ar Avtal med torghandlare ar giltiga i ett halvar.

Varning Registreras i Ciceron | Gallras efter 8 ar Varningar skickas ut till de torghandlare som inte foljer
Helsingborgs stads reglemente avseende att bedriva
torghandel.

Sammanstéllning Registreras i Ciceron | Bevaras Sammanstallning 6ver de verksamheter som hyr torgplats.

av uthyrda torgplatser
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20.1.3 Betesmark

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Ansokan om Registreras i Ciceron | Bevaras Ansokan gors hos lansstyrelsen.

miljéersattning

Beslut om Registreras i Ciceron | Bevaras Beslutet tas av lansstyrelsen.

miljéersattning

Overenskommelse Registreras i Ciceron | Bevaras Overenskommelse avseende upplatelse av betesmark. Avser

djurhallare inom Helsingborgs stad.

20.2 Otillatet nyttjande av stadens mark

20.2.1 Annektering, otillaten placering av foremal pa stadens mark

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Meddelande till ansvarig

Halls ordnade i Lime

Personuppgifter
gallras efter 2 ar,
ovriga uppgifter
efter 10 ar

Avser féremal som studsmattor, byggmaterial, tradgardsavfall
med flera.

Paminnelse till ansvarig

Halls ordnade i Lime

Personuppgifter
gallras efter 2 ar,
ovriga uppgifter
efter 10 ar

Begdran om atgard
enligt ordningslagen

Registreras i Ciceron

Bevaras

Begdran riktas till polismyndigheten.

20.2.2 Annekterin

g, otillaten utdkning av tomtgrans

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Kontroll av tomtgrans

Registreras i Ciceron

Bevaras

Avser ut6kning av privat tomtmark pa stadens mark,
exempelvis genom planteringar, staket eller byggnader.
Matningen gors av lantmateriet.

Resultat av Registreras i Ciceron | Bevaras
gransutvisning
Underlag Halls ordnade pa G: Gallras efter 10 ar

Beslutsunderlag, nytt

Registreras i Ciceron

Bevaras

Kan handla om aldre avtal eller ritningar med fler. Ibland
presenteras tidigare okant beslutsunderlag. Underlaget
diarieférs da i annekteringsarendet.

Brev, uppmaning till Registreras i Ciceron | Bevaras
aterstallelse
Brev, bekréftelse pa Registreras i Ciceron | Bevaras

utford atgard

20.2.3 Fastighetsa

garens ansvar

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar

Meddelande Halls ordnade i Lime | Personuppgifter Avser fastighetsdagarens ansvar att exempelvis klippa hackar
gallras efter 2 ar, som hanger Gver trottoar, rensa ogrds, sopa eller enligt
ovriga uppgifter regelverk skota avfallshanteringen for fastigheten
efter 10 ar

Paminnelse Halls ordnade i Lime | Personuppgifter

gallras efter 2 ar,
ovriga uppgifter

efter 10 ar
Beslut om foreldggande Registreras i Ciceron | Bevaras Om fastighetsdgaren inte utfor efterfragade atgarder, kan
stadsbyggnadsforvaltningen besluta om foreldgganden
och/eller vite.
20.3 Ansdkan om gravningstillstand

Handling

Hantering

Bevaras/Gallras

Sekretess och anvisningar

Ansokan

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 10 ar

Ledningsdgare maste anstka om gravningstillstand for ingrepp
i marken pa allman platsmark.

Lansstyrelsens beslut

Registreras i Ciceron

Gallras efter 2 ar

Kdnnedomskopia. Galler beslut om biotopskydd, dispens fran
reservatforeskrifter, beslut avseende fornlamning eller andra
typer av beslut som paverkar markarbete.

Utfardat tillstand

Halls ordnade pa G:

Gallras efter 10 ar
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21 BEVAKNING

Stadsbyggnadsforvaltningen ar delaktiga i de bevakningsatgarder som sker med fast bevakningskamera pa vissa platser i det offentliga
rummet.

21.1 Kamerabevakning

Handling Hantering Bevaras/Gallras Sekretess och anvisningar
Kamerabevakning Halls ordnade pa server Gallras efter 14 Sekretess enligt 32 kap 38§.
dagar Kamerabevakning sker enligt 9§
Kamerabevakningslag (2018:1200).
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