Beslutas av: Teknik- och stadsmiljoné@mnden Datum: 2025-05-22
Dokumentet géller for: Teknik- och stadsmiljéférvaltningen

g2y
@‘% LAN DSKRO NA Dokumentansvarig: Teknik- och stadmiljondmnden
k4 STAD Revideras: Vid behov

Diarienummer: 2025/59

Informationshanteringsplan
for teknik- och
stadsmiljonamnden

Landskrona stad



Teknik- och stadsmiljonamnden
Informationshanteringsplan for teknik- och stadsmiljondmnden

Innehall
(Y VA= TaTo LoV EST= T a1 o] =] PRSP 6
I I 0 111157 Q1 0 1 11 T PP SUPPPPRPPRPN 6
1.10.0 POItISKA DESIUISPIOCESSEN ...ttt 8888888888888 8 5888888888888 6
i - - o1 LU o W (= LYo - Lo [PPSR OPRRPRRSURORIN 8
1.1.3 MAl- OCH EKONMOMISTYITING ...ctteetie ettt ee ettt et e e e et e et e e steessae e seeesseeass e e see e s seees s e e seeenseeess e e sseentaeasseessaesteeanseeanneeteeantaeannaeraeas 9
1.1.4 Hantera Val @V FOMIOENUEVAITA. ...........uuuuiiiiiiiiiiiti i858 10
N Y =T 4 G T= Y0 0] 1] £ [T [ Yo PP UUPPPPPPPR 11
1.2.1 Organisera och fordela arbete och ansvar i 10pande VEIKSAMNET. ..........uu bbb ebeeebenennnes 11
1.2.2 BEANIVA ArDETIE i PrOJEKIIOIM. ... . ettt 888888 13
1.2.3 Dialog mellan arbetsgivare 0Ch MEAAIIIEIAIE ........ ... i bbb s 25
1.2.3.1 SAMVEIKA OCKH FOTNANGIA ... e 25
1.2.3.2 SKaP@ €N Dra @rDEESIMIO .......eeeeiieiiiie ettt ettt oo e oottt ettt e e 4444 b bt ettt e e a4 e e e e e e e e e e a e s 28
1.2.3.3 LONEOVEISYNSPIOCESSEN .....cceieeeeetiie s e e eeeteeaate s e e e e et eeeeeee s e e e e et e eeee e e e s s e e e e et e e eee s e et e e e e et e e eeeE s e e et e e et e e nen e s et e e e e et e ennn e e e n e e e e e e e e nnnn s 30
1.3 Systematiskt KValitetSArDEIE ... 31
1.3.1 Uppratta 0Ch fOlja UPP STYTOOKUMENT. ... .. ittt 31
1.3.2 Uppréatta och fOlja UPP INTEIM KONTIOIL ... . ettt 35
1.3.3 Sakra, mata 0Ch fOrhAItra VEIKSAMNETISKVAITET. ........ieiie et e et e e et et e et e et e et s et s ea s et s st e ea s st e st s easeasssnnanes 36
1.4 Utdva tillsyn av Kommunens VErkSamNet ... 36
1.4.1 TillSyn fran tillSYNSMYNOIGNET ........oivieiii ettt ettt ettt e et e e st eesae e e beeeaseeabee e beesaseeeaseeateeeaseesaeenbeesnseeasbeeteesnsaeaseeenreeannas 36
S (oo = La Lo LAY L=t G Y= T oY o= = SR 37
P2 I = (o T o) g 1=V o a1 1S3 4= ) o PP PURPPPPPR 37
2.1.1 Lopande boKFfOriNg OCH TAKIUMEIING .....cooeeieeee e 38

Landskrona stad - Informationshanteringsplan for teknik- och stadsmiljénamnden



3(97)

2.0.2 EKONOIMUSK STALISTIK ... .t teeeteeeeiiiiiis s e e e e ettt s e e e e e ettt e e s e e e e e e eetttt e s e e e e e e e eeets s e e eeeeeeeees e eeaeeeesesssnneeeeeeeesaasnnaaseeaeeeensssnnnnaaaeneeeennnes 41

P R [0 (o] gl E= T g To [N o] o [ =T F TP T PP P PPPPPPPR PP 42

P R = =T 4 T TP P PP P PP PP PP RRPPPPPP 42
2.0.5 INKASSOVEIKSAIMNEL ...t e oottt oo e e e e e e e e eattt e eeeeeeeeeete e s eeeeeeeeeees e e eeeeeeesests s eeeeeeessans i aaeeeeeeensssnnnaaaeeneeeennnes 43

F A o | = To [ T TS U= 1[0 o PPN 43
2.2 L REKIYEBIA .. e 43
2.2.2 Anstalla, bemanna 0Ch KOMPEIENSULVECKIA.........ooi ettt e et s e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e easeta e e e eeaaeeeessennaaaaeaeeeeennes 45
A B o =Yg (=1 = W o] T 0T =Yg o1 = o S SSRPPPPSPR 47
2.2.4 AQMINISITEIA PENSIONET ... oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo e e e et oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaans 48
2.2.5 Hantera fortroendevaldas uppdrag samt arvoden 0CHh €rSAININGAT ............ouuiiiiii e ee e e e et ee e e e e e e e et a e e e eaeeeaesttaaaaaeeaeeessnnes 49
2.2.6 Hantera andra arvoden OCH EFSAIININGAT ........cciiiiiiiiiiiiiii e ee e e e e e e e et e e s e e e e et e e ettt e s s eeaaeeessstta s seeaeeessssssan s seaaeessssssnnnaaaaeaeeeesnnes 50
2.2.7 RENADIEIING oo 50
2.2.8 SystematiSKt arbetSMIOAIDELE .........coe e 51
7220 T8 U o] o] o = 1T |1 T RPN 51
2.3.1 Genomféra upphandling och direKtUPPRANIING .........ouuiiii e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e ees et e s e eeeeeesssttaaaaaaeaeeessnnes 51
R I NV (oo =N - ol =1 T= 1Y, - | SRR 53
2.3.3 FOlJa upp OCH fONVAITA @QVLAL........ccc oo 54
2.4 IT, lokalforsorjning, SAKernNet OCH INTEIN SEIVICE ......c.uuu it e e e e e e et e e e e et e e e e eeaan e e eeeeannnaeeeees 55
2.4.1 Hantera lokalférsorjning, drift och anvandning @V IOKAIET ..............uuiiiii i e e e e e e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e eestta e e aaeaeeesenne 55
P N o o101 (= = W (0] ) (o] 6T o] ] 111 T [P PP PUUPPPPRRPPINS 55
2.4.1.2 Hantera drift och anvandning AV [OKAIET ............ooo i 57
2.4.2 Forvalta och inféra system, teknisk infrastruktur och administrera informationsSSakKerhet............ooouviiiii e 59
2.4.3 Samordna SAKerNet 0Ch DEIEASKAD .......ooooiii e 60
2.4.4 Hantera anmalningar rérande skada 0Ch STOIU .........ooooi i 60
2.4.5 AAMINISIIEIA INVENTAIIET ... .ottt ettt e oottt e e e e ettt eettt e e e e eeeeeeeaaan e e eeeaeeeeetena e eeeeeeenesasnnaeeeaeeensennnn s aeeaaeeesnnnnnnaaaaaeeeennnes 63
2.5 Hantera verksamhetens allmanna handlinQar ..............ooo e e e e e e e e e e eees 64

Landskrona stad - Informationshanteringsplan for teknik- och stadsmiljonamnden



4(97)

2.5.1 Registrera och redovisa allmanna NanAIINGaAr............oooo i 64
2.5.2 Hantera begaran om utlamnande av allmanna Nandlingar............ooooo i 66
2.5.3 Bevara och gallra allmanna NANAINGAT...........oooi i 67
2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation, representation och medborgardialog ............cccceeeviieiiiiieiiciieeeciie, 69
2.6.1 KOMMUNICEIA INTEINT OCN ©XEEIMT ... ..ttt et e ettt e s e e e e e e e eette e e e e aeeeeeeeee e s e e aaeeeeesasn s eeeeeeeesansnn s seeeeeeeesstnnnaaeaneeeennnes 69
2.6.2 Representation, evenemang 0Ch SAMAIDEIEN ... 72
2.6.3 ENKALEr OCH StAtISTISKA FAPPOIET ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaas 73
2 N T o 1] PP UUPPPPPPPPT 74
2.7. 1 HANEra OVETKIAQANUEN ... ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeas 74
2.7.2 Besvara yttranden, reMISSEI OCN SAMIAM .........ccuveiiiiiiiie et eet e e e ettt e e e et e e e e e et e e e e e eaaaeeeeaeaaeaeeaaasaeeeesassaeseesanssaseeasssaneeesasseneeesanees 75
2.8 Dataskydd och personNUPPGIfISNANTEIING ... .ccveuuiieeeeie e e et e e e e e e e et e e e e eeaa e e e e eaaa e eeeesnnaeeeesnnnnaaeenes 76
2.8.1 Hantera och kontrollera personuppgiftShenandiiNgar...........cooooiiiiiiiii e e e e e et s e e e e e e e e ettt e e e e eaeeaeannes 76
2.8.2 Hantera och utreda persONUPPGITISINCIAENTET ... ....ooiiiiiii et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ettt e e s eeaaeeeesttaaaaseeaeeesssstannaaaaeaeeessnnes 78
2.8.3 Hantera dataskyddsombudets roll OCH UPPAIAQ........cuuuuiiiii e e e e e e e e e e e e e e et e e ettt e s e eeeeeeessttaa e s seeaeeesssttannaaaaeaeeesnnnes 80

5 Teknik- och stadsmiljonamndens karnverksamheter — Tekniska driftavdelningen.........ccccccccceevivvninnnns 81
5.1 Trafik OCH INTrASIIUKLUT ... .o e oo ettt et e e e e e e e e e ettt bbb e e e e e e e e e et e etb b e e e e e e e e e eeesnannnes 81
LN I I L 1<) 1 o F= V7= Lo = OO UURPPPPPRPPIR: 81
5.1.2 Parkeringsovervakning, tillstand, dispenser 0Ch fOrdONSIYLL..............coiiiiiie e e e e e e e e e e et ee e e e e eraeeeeeenees 82
5.1.3 Administrera upplatelse av och gravning PA allMAN MAK ...........ocouiiiiiiiee et e et e e e e et e e e e et e e e e e et aeeeeseataeeeessnseneeeeenees 83
5.1.4 Administrera loKala trafiKfOreSKIILEr ........oooo i 84
5.1.5 Administrera underhall av hamnar, gator, vagar och KONStruKtionSDYGQNAAEr ............eveiieeeiee et eaaee e 84
5.1.6 Administrera trafikanordniNGSPIANET ......... .. e ettt e oottt et e e e e e et e ettt e e e e e e eeeetatta e e e e eeeeeettan e e eeeeeeneern e e aeeaeeeennnes 85
5.1.7 TrafikSKador PA @lIMEN PIALS........cc.uiiiiiie it ectee et eet e oot e et e e e et e e e et e e e e beeeeteeeebaeeebeeeeaseeeasseeeaaseeeaaseeeaaseeesnsseeaasseeeasseeeasseaeanseeennns 86
Y2 (o [foT ks g =11 F= T oY= To Io Yo = T F= Vo [ | g Vo = T 86
LI ¢ 0= \YAN o Y=o Mo Tod o W To | o 1= g1 F= Vo T [ 11 o F= | 86
LG I o (=Y a1 0o = U o Tox g T [0] = 1= 87

Landskrona stad - Informationshanteringsplan for teknik- och stadsmiljonamnden



5(97)

5.3.1 AdMINIStrera fOr@NINGSDIAIAG . .......coi e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 87
5.3.2 Administrera uthyrning av idrottSANIAGONING ........ooiiiie e 89
5.3.3 Administrera foreningsdrift av idrottsanlaggningar OCN GANSTET ..........cooii i 89
5.3.4 Administrera bokningar av idrottSANIAGONINGA ..........cooi i 90
5.4 Skotsel av allméan platsmark och kvartersmark vid kommunala fastigheter...........ooovuiiiiiee e 91
5.4.1 Administrera dokumentation kring maskiner, verktyg och brandfarliga varor ... 91
5.4.2 Utfora drift och underhall av allmén platsmark och kvartersmark vid kommunala fastigheter..............ccccvvivie i 91
5.4.3 Forvalta allmanna frilufts- 0Ch MOtIONSANIAGONINGA ........ccoii i 92
5.5 Skadeanmalan/ersattningsansprak vid sak- 0Ch PersoNSKAGA ...........ccuuiiiiiuiiiiiiiiie et 93
5.5.1 Skadeanmalan och erséttningsansprak vid sak- 0Ch PEIrSONSKAUA...........eiiiiiiuiieee it e e e e e e e et ee e e e et ae e e e e enraeeeeeenees 93

5 Teknik- och stadsmiljonamndens karnverksamheter - StadsmiljO .........ccooeviiiiiiiiiii e 95
5.16 Planera, anlagga och overlamna stadsmiljoprojekt pa allman platSmark ............ccccoveeiiiiieeiciiie e 95
5.16.1 Planera, anlagga och éverlamna gator, vagar, parker, gronytor 0Ch IeKpIatSer..........oooo i, 95
5.17 Utarbeta styrdokument fOr STAOSMIIJO ........eeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt ettt ettt ettt e e e e e e e e e eeeeeees 96
5.17.1 Utarbeta styrdokument fOr StAdSMIIJO .......coooiiiii i 96

Landskrona stad - Informationshanteringsplan for teknik- och stadsmiljonamnden



6(97)

1 Styrande verksamheter
1.1 Politisk styrning

1.1.1 Politiska beslutsprocessen

Sekretess/Kansliga eller
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras extra skyddsvarda Kommentar
personuppgifter

Motioner Evolution Bevaras Nej/Nej

Namndens/forvaltningens Evolution Bevaras Nej/Nej

remiss

Tjansteskrivelse med forslag | Evolution Bevaras Ja/Nej Sekretess kan forekomma.

till beslut, rapport, utredning

Namndens/férvaltningens Evolution Bevaras Nej/Nej

yttrande

Kallelser och Evolution Bevaras Nej/Nej Publiceras till

féredragningslistor namndledamodter samt
interna och externa parter
via verksamhetssystemet
Netpublicator.

Beslut/protokollsutdrag Evolution Bevaras Nej/Nej

Protokoll Evolution/akt Bevaras Nej/Nej Arkivbestandigt papper.

Namndernas och
fullméktiges protokoll
publiceras pa Landskrona
stads webbsida.

Landskrona stad - Informationshanteringsplan for teknik- och stadsmiljonamnden



Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/Kéansliga eller
extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Reservationer och Evolution/akt Bevaras Nej/Nej Reservationer och

protokollsanteckningar protokollsanteckningar
bevaras tillsammans med
det analoga protokollet.

Anslagsbevis for protokoll Evolution/anslas pa digital Bevaras Ja/ Nej Anslagsbeviset ska vara

anslagstavla i Netpublicator anslaget (sitta uppe) pa den

digital anslagstavlan i tre
veckor och en dag.
Anslagsbeviset i det
justerade analoga protokollet
bevaras.

Voteringslistor Evolution Bevaras Nej/Nej Voteringslistor bevaras som
en del av protokollet.

Interpellationer Evolution Bevaras Nej/Nej Besvaras muntligt och
skriftligt pa
kommunfullmaktiges
nastkommande
sammantrade.

Fragor stallda till fullmaktige | Evolution Bevaras Nej/Nej

enligt kommunallagen

Forteckning/sammanstalining | Evolution Bevaras Nej/Nej

Over meddelanden/

anmalningséarenden

Medlemskap/ Evolution Bevaras Nej/Nej

samverkansavtal

7(97)
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Sekretess/Kéansliga eller
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras extra skyddsvarda Kommentar
personuppgifter

Begaran om folkomréstning Evolution Bevaras Nej/Nej Inleds med en begaran om
inklusive namnlistor att folkomrésta. Lag om
kommunala folkomréstningar
(SFS 1994:692).

1.1.2 Fatta beslut pa delegation

Delegationsbeslut ska tas i enlighet med fastslagen delegationsordning. Delegationsbeslut
iterredovisas till nimnden i den utstrickning som nimnden fattat beslut om. Aterredovisas
delegationsbeslutet inte till nAmnd ska det publiceras p4 kommunens anslagstavla.
Delegationsbeslut dr beslut som egentligen ska fattas av namnden men dar nimnden har
beslutat om att flytta 6ver beslutanderatten till ndgon annan (utskott, enskild fortroendevald
eller tjansteperson). Beslut som fattas pa delegation fattas pa namndens vagnar. Ritten att
fatta beslut pa delegation regleras i nimndens delegationsordning dar det ocksa framgar vilka
beslut som har delegerats och till vem. Malet med att delegera ar att avlasta den politiska

beslutsprocessen.
. . Sekretess/ Kansliga eller
. Forvaring/ Bevaras/ i
Handlingstyper . ; extra skyddsvarda Kommentar
registrering Gallras .
personuppgifter

Delegationsordning Evolution Bevaras Nej/Nej

Delegationsbeslut Evolution Bevaras Nej/Nej Kan forekomma sekretessparagraf, beror pa arendet. Se
respektive ndmnds delegationsordning for att se vilka
beslut som kan fattas pa delegation pa forvaltningsniva.
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Sekretess/ Kansliga eller

delegationsbesilut till
politiska beslutsprocessen

. Forvaring/ Bevaras/ N
Handlingstyper . g extra skyddsvarda Kommentar
registrering Gallras :
personuppgifter
Redovisning av Evolution Bevaras Nej/Nej

1.1.3 Mal- och ekonomistyrning

Framtagande av budget, arsredovisning, deldrsrapporter och bokslut. Sker i enlighet med
Kommunallagen och Kommunala Redovisnings- och bokforingslagen. Namnder kan dven

ansoka om reserverade medel for specifika behov, dven kallat tilldggsanslag.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter
Anvisningar infor bokslut och | Evolution Bevaras Nej/Nej
delarsbokslut
Delarsrapport kommunen, Evolution Bevaras Nej/Nej
kommunalférbund,
kommunala bolag
Arsredovisning kommunen, Evolution Bevaras Nej/Nej
kommunalférbund,
kommunala bolag
Revisionshandlingar Evolution Bevaras Nej/Nej
Resultatéverforing Evolution Bevaras Nej/Nej
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Sekretess/ Kansliga

Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter
Beslut/protokollsutdrag Evolution Bevaras Nej/Nej
Arsbokslut (inklusive Evolution Bevaras Nej/Ja
specifikationer till bokslut)
Begéaran om tillaggsbudget/ Evolution Bevaras Nej/Nej
tillaggsanslag
1.1.4 Hantera val av fortroendevalda
Kommunfullmaktige utser kommunens fortroendevalda i nimnder, bolag samt stiftelser med
mera. Kommunfullmiktigesval bereds genom dess valutskott fore motet. Valutskottet tar fram
ett forslag som sedan fullmaiktige tar stillning till. Efter val informeras berérda parter och
fortroendemannaregistret uppdateras av juridiska avdelningen.
Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar

personuppgifter

Avségelse fran politiskt Evolution Bevaras Nej/Ja Arendet hanteras forst av valutskottet som
uppdrag bereder beslut till fullmaktige.
Korrespondens med Evolution Gallras vid Nej/Ja

gruppledare om ny inaktualitet

ledamot/erséattare

Inlamnade uppgifter om ny Evolution/Troman Bevaras Nej/Ja Hanteras av valberedningen. Uppgifterna
politiker registreras i Troman.

10(97)
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Beslut fran Lansstyrelsen om Evolution Bevaras Nej/Ja
ny ledamot eller erséttare

Beslut fran valutskottet om ny | Evolution Bevaras Nej/Ja
ledamot eller ersattare

Beslut fran kommunfullmaktige | Evolution Bevaras Nej/Ja
om ny ledamot eller ersattare

Arvodesbestammelser Evolution Bevaras Nej/Nej

Redovisning av partistdd Evolution Bevaras Nej/Nej Regler for partistdd regleras i
Kommunallagen (2017:725) 4 kap 29 32 §
och ger fullméktige ratten att besluta om
partistodets omfattning och formerna for det.

1.2 Verksamhetsledning

1.2.1 Organisera och fordela arbete och ansvar i [6pande verksamhet

Arbete bedrivs ofta i 16pande verksamhet eller som projekt. Oavsett vilken form skapas
direktiv, slutrapporter och utvarderingar samt mer detaljerade planer 6ver hur arbete laggs
upp. Ofta sker verksamheten i form av moten, exempelvis ledningsgruppsmoten och
arbetsmoten. For projekt finns direktiv som beskriver sjalva arbetssattet och utfall av
arbetssitt. Lopande verksamhet ar det vanligaste sattet att fordela arbete pa i kommunal
verksamhet. Det ar en organisation som enligt fattade beslut fordelar uppdrag till enheter och
avdelningar. Ett sarskilt satt att styra arbete ar genom bestallningar. I en bestéllning anges ett
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sarskilt uppdrag. Det definieras tydligt vad som ska utforas, hur detta ska finansieras och foljas

upp.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

om intern organisation och
verksamhetsutveckling

Protokoll med bilagor fran Evolution Bevaras Kan forekomma Protokoll kallas ibland minnesanteckningar
ledningsgruppsmoten och men bevaras om det har samma funktion
liknande som protokoll. Sekretessparagraf beror pa
arendet.

Handlingsplaner och Far gallras vid Nej/Nej Gaéller ej styrdokument utan handlingar fér
internbudget pa inaktualitet senast internt bruk.
arbetsplatser efter 2 ar
Interna rutiner och Far gallras vid Nej/Nej Gaéller ej styrdokument utan handlingar fér
checklistor for arbetsfloden inaktualitet senast internt bruk.

efter 2 ar
Bestallningar med Evolution Bevaras Nej/Nej
uppféljande rapporter
Uppdragsbeskrivning Evolution Bevaras Nej/Nej
Avslutande rapport Evolution Bevaras Nej/Nej
Rapporter och utredningar Evolution Bevaras Nej/Nej
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1.2.2 Bedriva arbete i projektform

Processen avser projekt och forstudier i kommunens verksamheter eller dar kommunen ar en
partner och samarbetar med externaparter. Processen sarskiljs i tva spar; projekt utan extern
finansiering och projekt med extern finansiering.

e Handlingarna utgér dokumentationen av projektet. Det ar darfor viktigt att kunna folja ett
projekt fran initiering till avslut.

e Bevarandehandlingar ordnas in i respektive nimnds diarium/akt. Gallringsbara
projekthandlingar forvaras lampligen for sig.

e Gillande gallringstid for externt finansierade projekt ar det projektagarens ansvar att
undersoka vilka regler som giller for revision i det aktuella programmet eller fonden.
Hadanefter kallat sista dag for revision.

e Vid osdkerhet bor gallring ske tidigast 5 ar efter projektavslut.

e Respektive nAimnd ansvarar for materialet fram tills att bevarandehandlingarna overfors till
Arkivmyndigheten.

Forstudier organiseras ofta som mindre projekt och har darfor inkluderats i denna process.
Antalet dokument ar i regel farre i forstudier men inkluderar vanligtvis tjansteskrivelse, beslut,
direktiv, plan och slutrapport. Projekthandlingar bevaras vanligtvis i Evolution, men
Fastighets- och lokalforsorjningsavdelningen registrerar sina projekthandlingar i systemet
iBinder.

Projekt utan extern finansiering, inklusive forstudier i projektformat.

Avser projekt och forstudier som inte har extern finansiering. Det kan vara projekt internt i
kommunens organisation, utatriktade projekt eller i samarbete med andra externa
organisationer (ex. andra kommuner).
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Var noga med att skilja mellan projekt och nir projektet 6vergar i regelratt verksamhet,
exempelvis ingar kvalitetsarbetet i enverksamhet. For 6vrig ekonomisk redovisning se process

2.1.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Kontrakt Partnerskapsavtal
Hyreskontrakt

Beslut fran namnder och Evolution Bevaras Nej/Nej Initierar projekt utan extern finansiering

styrelser rorande projektet inklusive forstudier i projektformat.

Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Nej/Nej

Méotesanteckningar Bevaras eller Nej/Nej Minnesanteckningar utan beslut kan gallras
gallras 2 ar efter efter 2 ar. Méten med anteckningar som
projektets avslut, innehaller beslut ska bevaras i Evolution.
se kommentar

Beslutsforteckningar Evolution Bevaras Nej/Nej

Projektanvisningar Evolution Bevaras Nej/Nej

Projektdirektiv Evolution Bevaras Nej/Nej Inklusive motsvarande direktiv for forstudie.

Projektplan Delprojektplaner | Evolution Bevaras Nej/Nej

Avtal Samverkansavtal Evolution Bevaras Nej/Nej Original bevaras i huvudmannens/

namndens diarium och kopior i
projektdokumentation kan gallras. Kopior
kan gallras.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Forteckning over Evolution Bevaras Nej/Nej Forteckning ingar som regel i protokoll,

styrgruppens medlemmar ansotkan eller projektplan.

Beslut fran styrgruppsmoéten | Evolution Bevaras Nej/Nej Exempel: Beslut om aktiviteter, attavsluta
projekt, utvardering med mera. Ingar som
regel i protokoll.

Korrespondens av vikt Evolution Bevaras Nej/Nej Avser bland annat med partners,
leverantorer.

Budget Finansieringsplan Evolution Bevaras Nej/Nej Det rekommenderas att underliggande
kalkyler inkluderas.

Utvarderingar Evolution Bevaras Nej/Nej

Hemsidor Evolution Bevaras Nej/Nej Extern och intern hemsida. Férvaras
lampligen genom skarmdumpar eller
utskrift.

Producerat material: Evolution Bevaras Nej/Nej

handbok, rapporter,

utredningar, kartlaggningar,

broschyrer

Arbetsmaterial:ntervjuer, Gallras vid Nej/Nej Réaknas som arbetsmaterial och underlag for

enkat, anteckningar, inaktualitet sammanstallning, ansékan om utbetalning,

observationsanteckningar delrapporter och slutrapport.

Pressmeddelanden Evolution Bevaras Nej/Nej Pressmeddelanden, artiklar och annonser

Pressklipp

om projektet i tidskrifter,webbtidningar med
mera.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Marknadsforings- och
informationsmaterial

Evolution

Bevaras

Nej/Nej

Annonser om egna projekt, broschyrer och
informationsfoldrar, nyhetsbrev, affischer,
roll-ups och skyltmaterial, faktablad, filmer
och fotografier om projektet. Skyltmaterial
ska avbildas genom till exempel.
fotografering. Efter avbildning kan
skyltmaterial gallras.

Ekonomisk redovisning

Evolution

Bevaras

Nej/Nej

Kopior ur den ekonomiska redovisningen
ska finnas i projektet. Originalen stannar i
diariet.

Slutrapporter

Evolution

Bevaras

Nej/Nej

Avslutar projekt utan extern finansiering
inklusive forstudier i projektformat.

Externt finansierade projekt inklusive forstudier

Avser projekt och forstudier som har beviljats extern finansiering. Det kan vara projekt internt
i kommunens organisation, utatriktade projekt eller i samarbete med andra externa

organisationer (ex. andra kommuner). Det kan ocksa gilla behov av utveckling av metoder och
verksamhet inom arbetsmarknadsomradet.

Exempel pa externa finansidrer i Sverige: Myndigheten for ungdoms- och civilsamhallesfragor,
Lansstyrelsen, Region Skane, VINNOVA, Tillvaxtverket, Energimyndigheten, Skolverket,
Socialstyrelsen, Naturvardsverket, Havs- och vattenmyndigheten, Atlas, Athena, Stiftelser

med flera.
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Exempel pa EU-program och fonder: Europeiska Socialfonden (ESF), Europeiska regionala
utvecklingsfonden (ERUF), Erasmus+, Horizon 2020, Creative Europe, Europe for citizens,
LEADER, Landsbygdsprogrammet, COSME, Interreg Oresund-Kattegatt-Skagerrak m.fl.

Dokumentationen i externt finansierade projekt ar viktigt och i regel 4n vad som kravs i
kommunens 6vriga arbete. Dokumentationen behovs bland annat eftersom EU och svenska
myndigheter genomfor utforliga revisioner och om inte dokumentationen ar komplett sa kan
finansidren krava tillbaka hela eller delar av bidraget. Revision sker i EU:s strukturfonder upp till
4 &r efter att sista betalningen ir gjord fran EU. Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 &r efter
slutbetalning. Svenska program och fonder har i regel kortare tidsperioder for revision men
undantag finns som VINNOVA. For VINNOVA giller 10 ar fran det att projektet har beviljats.

Gallande gallringstid for externt finansierade projekt ar det projektagarens ansvar att
undersoka vilka regler som giller for revision i det aktuella programmet eller fonden.
Héadanefter kallat sista dag for revision. Vid osdkerhet bor gallring ske tidigasts ar efter

projektavslut.
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras Slf;c:lilt:\fésr/dlzinesrggiuepl)lsgji(:txe::a Kommentar
Tjansteskrivelse Evolution Bevaras Nej/Nej
Anteckningar fran moten som | Evolution Bevaras Nej/Nej
innehaller beslut
Anteckningar fran méten som Gallras efter 2 ar Nej/Nej
inte innehaller beslut
Beslutsforteckningar Evolution Bevaras Nej/Nej
Projektanvisningar Evolution Bevaras Nej/Nej
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kénsliga eller extra
skyddsvardapersonuppgifter

Kommentar

Projektdirektiv Evolution Bevaras Nej/Nej

Rapporter och utredningar Evolution Bevaras Nej/Nej Inklusive motsvarande direktiv for

om intern organisation och forstudie.

verksamhetsutveckling

Beslut om beviljat projekt fran | Evolution Bevaras Nej/Nej Exempel: EU-program, svensk

extern finansiar myndighet, stiftelse.

Projektplan Delprojektplaner Evolution Bevaras Nej/Nej

Avtal Samverkansavtal Evolution Bevaras Nej/Nej Original bevaras i huvudmannens/

Kontrakt Partnerskapsavtal namndens diarium och kopior i

Hyreskontrakt projektdokumentation kan gallras.
Kopior kan gallras.

Avsiktsforklaring Evolution Bevaras Nej/Nej (Letter of intent/commitment) "Letter
of intent” innebar att de
organisationer som ska vara med i
projektet skriftligen intygar bland
annat hur mycket arbetstid och vilka
finansiella resurser de tanker laggain i
arbetet.

Kallmaterial och statistik som Gallras tidigast Nej/Nej

varit underlag for projektets efter sista tidpunkt

problembeskrivning for revision

Underlag och berékningar for Gallras tidigast Nej/Nej

budget och finansiering i
ansokan

efter sista tidpunkt
for revision
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga eller extra
skyddsvardapersonuppgifter

Kommentar

Kommunikationsstrategi Evolution Bevaras Nej/Nej Kan ingd i projektplan eller
projektansokan.

Foérteckning éver Evolution Bevaras Nej/Nej Forteckning ingar som regel i

styrgruppens medlemmar protokoll, ansdkan eller projektplan.

Beslut fran styrgruppsmoten Evolution Bevaras Nej/Nej Exempel: Beslut om aktiviteter, att
avsluta projekt, utvardering med
mera. Ingar som regel i protokoll.

Dokumentation fran styr- Evolution Bevaras Nej/Nej

grupps- och projektmoten.

Korrespondens av vikt Evolution Bevaras Nej/Nej Korrespondens av vikt. Avser bland
annat korrespondens med den
externa finansiaren (EU, myndigheter
och stiftelser), medfinansiarer och
projektpartners.

Korrespondens av tillfallig Gallras vid Nej/Nej

betydelse eller rutinmassig inaktualitet

karaktar

Budget Finansieringsplan Evolution Bevaras Nej/Nej Rekommenderas att underliggande
kalkyler inkluderas.

Utvarderingar Evolution Bevaras Nej/Nej

Tidningsannonser Gallras vid Nej/Nej Urklipp, skannat eller utskrifter.

inaktualitet
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kénsliga eller extra
skyddsvardapersonuppgifter

Kommentar

Hemsidor Evolution Bevaras Nej/Nej Extern och intern hemsida. Férvaras
l[Ampligen genom skarmdumpar eller
utskrift.

Ansdkningar om Gallras tidigast Nej/Nej Ansdkan om utbetalning AoU.

utbetalningar samt beslut om efter sista tidpunkt Inklusive missiv med underlag sdsom

utbetalningar for revision I6neunderlag och fakturor.

Producerat material: Evolution Bevaras Nej/Nej

handbok, rapporter,

utredningar, kartlaggningar,

broschyrer

Fakturor Gallras efter 7 ar Nej/Nej Underlag fér sammanstalining,
ansdkan om utbetalning, delrapporter
och slutrapport.

Information om deltagare Gallras tidigast Nej/Nej Deltagarforteckningar, kursintyg.

efter sista tidpunkt
for revision

Foljeforskning Evolution Bevaras Nej/Nej Plan for foljeforskning samt rapporter.

Pressmeddelanden och Evolution Bevaras Nej/Nej Pressmeddelanden, artiklar och

pressklipp annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidningar et cetera.

Implementeringsplan Evolution Bevaras Nej/Nej For implementering av projektresultat.
Kan aven kallas handlingsplan eller
strategi.

Uppdragsbeskrivning Evolution Bevaras Nej/Nej Avser bland annat projektpersonal,

utvarderare/ foljeforskare.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kénsliga eller extra
skyddsvardapersonuppgifter

Kommentar

Marknadsférings- och Evolution Bevaras Nej/Nej Annonser om egna projekt,
informationsmaterial broschyrer och informationsfoldrar,
nyhetsbrev, affischer, roll-ups och
skyltmaterial, faktablad, filmer och
fotografier om projektet. Skyltmaterial
ska avbildas genom till exempel
fotografering. Efter avbildning kan
skyltmaterial gallras.
Information av allmén Gallras tidigast Nej/Nej Fran finansiaren (EU, statlig
karaktar efter sista tidpunkt myndighet eller stiftelse).
for revision
Foreskrifter och regler Gallras tidigast Nej/Nej Fran finansiaren (EU, statlig
efter sista tidpunkt myndighet eller stiftelse).
for revision
Dagbdcker Gallras tidigast Nej/Nej
(projektdagbdtcker) efter sista tidpunkt
for revision
Arbetstidsredovisning Gallras tidigast Nej/Nej For redovisning av personal som ar
efter sista tidpunkt anstalld i projektet.
for revision
Fristallningsintyg for offentligt Gallras tidigast Nej/Nej
anstalld personal (ERUF) efter sista tidpunkt
for revision
Avrakningsplan for férskott Gallras tidigast Nej/Nej

efter sista tidpunkt
for revision
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kénsliga eller extra
skyddsvardapersonuppgifter

Kommentar

Fullmakter for projektledaren Gallras tidigast Nej/Nej

efter sista tidpunkt

for revision
Deltagarrapportering Gallras tidigast Nej/Nej Exakt innehaller varierar for varje
exempelvis till Statistiska efter sista tidpunkt program. Exempel: nérvarotid,
centralbyrén (SCB) for revision personnummer.
Underlag for utgifter Gallras tidigast Nej/Nej

efter sista tidpunkt

for revision
Sociala medier, till exempel Evolution Bevaras/Gallras, Nej/Nej Meddelande, inlagg, inkomna fragor
Facebook, Instagram, se kommentar med svar av betydelse, liksom allt
Linkedin med flera kanaler som foranleder nagon atgard bevaras
for information och utokad utanfor det sociala mediet i Evolution.
medborgardialog om
projektet
Utdrag ur rakenskaper, till Gallras tidigast Nej/Nej
exempel ekonomiska efter sista tidpunkt
manadsrapporter, plusgiro- for revision
och bankgirolistor (dar det
framgar att betalning gjorts).
Utskrift ur ekonomidatabasen
Kopior av Gallras tidigast Nej/Nej Original finns i

rekryteringsérenden

efter sista tidpunkt
for revision

huvudmannens/namndens
arendehanteringssystem. Avser bland
annat kopior av annons,
stkandeférteckning,
anstallningsavtal, ansokan,
rekryteringsbeslut.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kénsliga eller extra
skyddsvardapersonuppgifter

Kommentar

Kopia av anstallningsavtal Gallras tidigast Nej/Nej Original i huvudmannens personalakt.
efter sista tidpunkt
for revision

Utdrag ur l6nelista Gallras tidigast Nej/Nej Original i personaldatabasen. For

efter sista tidpunkt
for revision

redovisningen av personalkostnader
ska personalavdelningen och den
som hanterar I6n kontaktas for att
hitta lampligarutiner for att sarskilja
projektets I6nekostnader fran
ordinarie verksamhet.

Upphandlingsarenden. Evolution Bevaras/Gallras,se | OSL 19 kap 38 Original finns i huvudmannens

Beslut om upphandling, kommentar arendehanteringssystem.

anbudsinbjudan, Sekretessen galler sa lange De olika stegen i upphandlingen ska

forfragningsunderlag, upphandlingen pagar dokumenteras skriftligt och kunna

annonsering, visasupp. For att en kostnad i ett EU-

anbudsforteckning/ projektska betraktas som

anbudsdppningsprotokoll, stodberattigad ska den uppkommit

antaget anbud, genom att en offentlig upphandling ha

utvarderingsprotokoll, gjorts, nar sa kravs. Former

tilldelningsbeslut, information se 2.6.1 Genomftra

efterannonsering upphandling.

Dokumentation kring/fran Gallras tidigast Nej/Nej Exempel; inbjudningar, anmalningar,

arrangemang och efter sista tidpunkt program, métesagenda,

aktiviteter for revision deltagarforteckningar,
egenproducerat utbildningsmaterial
och dylikt, kursdokumentation med
mera.

Ekonomisk redovisning Evolution Bevaras Nej/Nej
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kénsliga eller extra
skyddsvardapersonuppgifter

Kommentar

Verifikationer, kopior Gallras tidigast Nej/Nej Kopior av verifikationer, till exmpel
efter sista tidpunkt leverantdrsfakturor, reserakningar,
for revision kvitton och boardingcards. Original

bland ekonomihandlingarna i
huvudmannensarkiv ska vara stéllda
till projektagaren och utan svarighet
kunna kopplas till projektet.

Bank- och Gallras tidigast Nej/Nej Projektagare ska sarredovisa

postgirobetalningar, kopior efter sista tidpunkt projektetsa att transaktioner direkt
for revision kan utlasas i redovisningen.

Transaktionerna ska aven vara
tillgangliga digitalt i sitt
ursprungssammanhang for revision.

Ekonomiska transaktioner Gallras tidigast Nej/Nej Projektagare ska sarredovisa
efter sista tidpunkt projektetsa att transaktioner direkt
for revision kan utlasas i redovisningen.

Transaktionerna ska aven vara
tillgangliga digitalt i sitt
ursprungssammanhang for revision.

Berakning av administrativa Gallras tidigast Nej/Nej

kostnader aven kallat efter sista tidpunkt

"overhead” och "indirekta for revision

kostnader”

Dokumentation om resor och Gallras tidigast Nej/Nej Exempelvis kvitton, reserapporter,

boende

efter sista tidpunkt
for revision

boardingkort. Undersok vad som
kréavs av finansiaren.
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Sekretess/ Kénsliga eller extra

Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras skyddsvardapersonuppgifter Kommentar

Underlag for Iénekostnader, Gallras tidigast Nej/Nej Projektagare ska sarredovisa

pension och forsakringar efter sista tidpunkt projektet sa att Ionekostnader direkt

(personalomkostnadspélagg for revision kan utlasas i redovisningen.

PO 55,658%)

Information om Evolution Bevaras Nej/Nej Inbjudningar, anmalningar,

projektresultat/ avslutat presentationsmaterial. Kopia i

projekt projektdokumentationen

Upphévande av beslut och Evolution Bevaras Nej/Nej Kopia i projektdokumentationen

aterbetalningsskyldighet

Revisionsarende Evolution Bevaras Nej/Nej Intyg fran godkand eller auktoriserad
revisor som granskar och bestyrker
riktigheten i de uppgifter som
stédmottagaren lamnar i ansdkan om
utbetalning.

First Level Control Certificate | Evolution Bevaras Nej/Nej Intyg fran kontrollen pa forsta nivan.

Ekonomisk slutredovisning Evolution Bevaras Nej/Nej

Slutrapporter Evolution Bevaras Nej/Nej

1.2.3 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare

1.2.3.1 Samverka och forhandla

I Sverige regleras relationen mellan arbetsgivare och medarbetare genom olika arbetslagar. Pa

overgripande plan fors strukturerad dialog mellan arbetstagarorganisationer (fackforbund)

och arbetsgivare. Pa individplanet fors dagligen dialoger mellan chef och medarbetare, dessa
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leder i allménhet inte till allmanna handlingar. Dock sker minst en gang om aret ett samtal av
mer strukturerad karaktiar mellan chef och medarbetare vid vilken handlingar upprittas, dessa

kallas medarbetarsamtal.

Flera medarbetare ar organiserade i arbetstagarorganisationer (fackforbund) som for
medarbetarnas talan i férhandlingar omarbete, 16n och arbetsmiljo. Vid varje arbetsplats ska
det héllas arbetsplatstraffar (APT), vilket framgar av samverkansavtalet. Till dessa kallas alla
medarbetare dven de som inte ar anslutna till ndgon arbetstagarorganisation.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

foérhandlingsfullmakt

Samverkansavtal Evolution Bevaras Nej/Nej

Forhandlingsprotokoll Evolution Bevaras Kan férekomma OSL 18,

Samverkansprotokoll 21 och 39 kap

Forvaltningsradsprotokoll

Minnesanteckningar fran Evolution Bevaras Nej/Nej Med minnesanteckningar menas de

arbetsplatstraffar (APT) anteckningar som fors vid sjalva métet och
ar av protokollskaraktar.

Forvaltningens Evolution Bevaras Nej/Nej Vid tvist.
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Dokumentation fran Evolution Bevaras Kan férekomma OSL 21, Exempelvis minnesanteckningar eller
Overlaggningar 39 kap med flera protokoll utifran AB och LOK. 1

Galler ej individarenden. Dessa sparas i
personalakt utan att diarieforas.

Anmalan av fackligt Far gallras vid Nej/Nej Forvaras pa HR-avdelningen.
fortroendevald inklusive inaktualitet, senast
skyddsombud 2 ar efter avslutat

uppdrag
Rapport fran facklig Far gallras vid Nej/Nej Forvaras pa HR-avdelningen.
organisation med namn och inaktualitet, senast
fordelning av tid 2 ar efter avslutat

uppdrag

1t MBL star for lag om medbestimmande i arbetslivet (1976:580), AB star for allménna bestimmelser
och LOK star for lokalt avtal.
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1.2.3.2 Skapa en bra arbetsmiljo

I Sverige regleras relationen mellan arbetsgivare och medarbetare genom olika arbetslagar. Pa
overgripande plan fors strukturerad dialog mellan arbetstagarorganisationer (fackforbund)
och arbetsgivare. P4 individplanet fors dagligen dialoger mellan chef och medarbetare, dessa
leder i allménhet inte till allmanna handlingar. Dock sker minst en gang om éaret ett samtal av
mer strukturerad karaktiar mellan chef och medarbetare vid vilken handlingar upprittas, dessa
kallas medarbetarsamtal.

Sekretess/
Eérvarina/ Kéansliga eller
Handlingstyper . 9 Bevaras/ Gallras extra Kommentar
registrering .

skyddsvarda

personuppgifter
Fordelning av Evolution Bevaras Nej/Nej Lista med uppgifter ska finnas. Fordelningen kan
arbetsmiljouppgifter utgora en del av delegationsordningen.
Dokumentation fran Evolution Bevaras Kan forekomma Kan vara i form av protokoll eller checklista.
skyddsronder OSL 18, 21 och

39 kap
Riskbeddmningar/ Evolution Bevaras med vissa Nej/Nej Endast den allmanna riskbedémningen behdver
handlingsplaner undantag, se tillféras diariet.

kommentar
Utskickade enkater till Far gallras vid Nej/Nej Hari ingar medarbetarenkater.
medarbetare rérande inaktualitet, senast 2
arbetsmiljon ar
Sammanstallningar av enkéat Far gallras vid Nej/Nej
pa arbetsplatsniva inaktualitet, senast 2
ar
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Handlingstyper

Forvaring/
registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/
Kénsliga eller
extra
skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Forvaltningsévergripande Evolution Bevaras Nej/Nej
sammanstallningar av
medarbetarundersokningar/
enkater rérande arbetsmiljé
Rapporter om tillbud och Evolution Bevaras Nej/Nej Galler anmalan till Arbetsmiljoverket och
arbetsskador Forsékringskassan.
Dokumentation kring Evolution Bevaras Nej/Nej Anmalan och utredning.
krankande sarbehandling
och trakasserier
Kemikalieforteckning, eller Far gallras vid Galler exempelvis kemikalier i skola och omsorg.
motsvarande bevakning dver inaktualitet senast For verksamheter med omfattande hantering kan
arbetsmiljorisker efter 2 &r med vissa krav pa bevarande finnas, hor med
undantag se miljoférvaltningen om ni ar osakra.
kommentar
Arlig systemuppfoljning av Evolution Bevaras Nej/Nej

systematiskt
arbetsmiljoarbete (SAM)
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1.2.3.3 Lonedversynsprocessen
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Loneoversyn ar ett gemensamt kvalitetssakrat arbetssatt for att satta 16n som har beslutats pa

politisk niva.

Sekretess/ Kansliga

ersattningar med korrigeringar

Handlingstyper Foryarmg/ Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
registrering .
personuppgifter

Inhamtande av forvaltningars Far gallras vid Nej/Nej
forslag till prioriteringar i inaktualitet, senast
l[6nedversynen efter 2 ar
Forhandlingsfullmakt Evolution Bevaras Nej/Nej
Resultat/statistikuttag ur Far gallras vid Nej/Nej Vid tvist.
forvaltningens I6nedversyn som inaktualitet, senast
fungerar som efter 2 ar
férhandlingsunderlag
Minnesanteckning/protokoll frAn | Evolution Bevaras Nej/Nej Pa forvaltningsniva, resultat av traditionell
Overlaggning och avstamning i foérhandling.
samband med I6nedversyn.
Beslut pé inriktning vid Evolution Bevaras Nej/Nej Hanteras av personalutskottet.
I6nedversyn
Loénekartlaggning Evolution Bevaras Nej/Nej Hanteras av personalutskottet.
Anteckningar vid lénesamtal Far gallras vid Nej/Nej Anteckningarna kan normalt gallras s& fort

inaktualitet, senast justerad 16n &r inlagd i HR-system.

efter 2 ar
Justering av l6ner och Evolution Bevaras Nej/Nej
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Sekretess/ Kansliga
Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Forvaring/

Handlingstyper registrering

Uppféljande Evolution Bevaras Nej/Nej
utvarderingsrapporter

Resultat/statistikuttag fran Far gallras vid Nej/Nej
[6nedversyn inaktualitet, senast
efter 2 ar

1.3 Systematiskt kvalitetsarbete

1.3.1 Uppratta och folja upp styrdokument

Landskrona styr den kommunala verksamheten genom beslut pa olika nivaer i organisationen.
Kommunens styrande dokument beskriver vilka méal som politikerna har satt upp for
kommunens verksamheter. Besluten dokumenteras i reglementen,policys, riktlinjer,
foreskrifter, forfattningar, planer och taxor.

Sekretess/
. Forvaring/ Bevaras/ Kansliga eller
AECl IS s registrering Gallras extra skyddsvarda Kommentar
personuppgifter
Reglemente for Evolution Bevaras Nej/Nej Beslutas av kommunfullméktige.
kommunstyrelsen,
namnder och bolag
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Sekretess/
. Forvaring/ Bevaras/ Kéansliga eller
RNl RE! registrering Gallras extra skyddsvarda Kommentar
personuppgifter
Agardirektiv Evolution Bevaras Nej/Nej Kommunfullméaktige fattar beslut om &gardirektiv for Landskrona

Stadshus AB och de delagda kommunala bolagen.
Landskrona Stadshus AB beslutar om agardirektiv for bolagen i
koncernen.

Bolagsordning Evolution Bevaras Nej/Nej Kommunfullméktige fattar beslut om bolagsordningar for de
kommunala bolagen.

Delegationsordning Evolution Bevaras Nej/Nej Beslutas av kommunstyrelsen och ndmnderna.

Strategier Evolution Bevaras Nej/Nej Langsiktiga avsikter i fragor av storre vikt, vagledande for beslut
och styrning, 6vergripande flerariga mal. Beslutas av
kommunfullméktige (som kan ge kommunstyrelsen i uppdrag att
godra mindre revideringar)

Program Evolution Bevaras Nej/Nej Betraktas som strategi for ett visst omrade, geografiskt eller
verksamhetsmassigt, har fokus pa ambitioner, viljeinriktningar
och dversiktliga anvisningar, kan féljas av mer detaljerade planer.
Beslutas av kommunfullméktige (som kan ge kommunstyrelsen i
uppdrag att géra mindre revideringar).

Plan Evolution Bevaras Nej/Nej Beskriver vad man vill uppn&, hur man ska komma dit och hur
det ska foljas upp. Beslutas av chef eller tjansteperson pa
samtliga nivaer i staden.

Policy Evolution Bevaras Nej/Nej Kortfattad, visar principer. Beslutas av kommunfullméktige (som
kan ge kommunstyrelsen i uppdrag att géra mindre revideringar).

Riktlinje Evolution Bevaras Nej/Nej Anvisning for hur till exempel en policy ska uppnas, fragor om
verkstallighet. Beslutas av kommunfullméktige, kommunstyrelse,
namnder och bolag.
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Sekretess/
. Forvaring/ Bevaras/ Kéansliga eller
RNl RE! registrering Gallras extra skyddsvarda Kommentar
personuppgifter
Regler Evolution Bevaras Nej/Nej Satter exakta granser, ska alltid foljas.
Strategiska - beslutas av kommunfullméktige.
Om kommundvergripande eller om flera verksamhetsomraden
berdrs — kommunstyrelsen.
Regler avsedda for verkstallighet och/eller inom ramen for
delegation — stadsdirektor eller ledningsgrupp (om
kommundvergripande eller om flera verksamhetsomraden
berors).
Forvaltningschef eller tjansteperson om de berdr den egna
verksamheten.

Rutin Evolution Bevaras Nej/Nej Tas fram utifran politiskt beslutade policys och riktlinjer, beskriver
arbetsuppgifter detaljerat, ska alltid féljas. Beslutas av chefer pa
samtliga nivaer

Handbok Evolution Bevaras Nej/Nej Beslutas av chef eller tjansteperson pa samtliga nivaer.

Processbeskrivning Evolution Bevaras Nej/Nej Beslutas av chef eller tjansteperson pa samtliga nivaer.

Checklista Evolution Bevaras Nej/Nej Beslutas av chef eller tjansteperson pa samtliga nivaer.

Manual Evolution Bevaras Nej/Nej Beslutas av chef eller tjansteperson pa samtliga nivaer.

Anvisning Evolution Bevaras Nej/Nej Beslutas av chef eller tjansteperson pa samtliga nivaer.

Mall Evolution Bevaras Nej/Nej Beslutas av chef eller tjansteperson pa samtliga nivaer.

Landskrona stad - Informationshanteringsplan for teknik- och stadsmiljonamnden



34(97)

Sekretess/
. Forvaring/ Bevaras/ Kéansliga eller

RNl RE! registrering Gallras extra skyddsvarda Kommentar

personuppgifter

Avgifter Evolution Bevaras Nej/Nej Avgift ar kostnaden for en engangstjanst/service — beslutas av
kommunfullméktige, kan delegeras till namnd (finns da angivet i
namndens reglemente).

Taxor Evolution Bevaras Nej/Nej Taxa ar kostnaden for en kontinuerlig tjanst/service — beslutas av
kommunfullméaktige, kan delegeras till namnd (finns d& angivet i
namndens reglemente).

Regler (inklusive lokala | Evolution Bevaras Nej/Nej Beslutas av kommunfullméktige, kommunstyrelse, nAmnder.

ordningsforeskrifter)
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1.3.2 Uppratta och félja upp intern kontroll
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Kommunstyrelsen och nimnder ar skyldiga att arligen uppratta interna kontrollplaner. Det
interna kontrollarbetet dr en formav kvalitetssakring av verksamheten och utgor grund for
vidareutveckling av densamma. De interna kontrollplanerna ska baseras pa en riskanalys av
verksamheten. Baserat pa den interna kontrollplanen gors granskningar av utsedda granskare.

Granskningsresultatet utgor underlag till uppfoljningsrapporterna som lamnas till namnd.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Granskningsunderlag

Gallras nar
uppfoljningsrapport
tagits upp i namnd

Kan férekomma

Awvikelserapport

Gallras nar
uppfoljningsrapport
tagits upp i namnd

Kan férekomma

Granskningsrapport Evolution Bevaras Kan forekomma
Uppfoljningsrapport Evolution Bevaras Kan férekomma
Intern kontrollplan Evolution Bevaras Nej/Nej

Riskanalyser Evolution Bevaras Kan forekomma
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1.3.3 Sakra, mata och forbattra verksamhetskvalitet

Kvalitetsarbete kan utforas antingen systematiskt (varje ar, varje kvartal osv) eller vid behov
antingen genom att verksamheten papekar behov av kvalitetsutveckling eller genom att beslut
tas fran ledningen att kvalitetsutveckling ska ske.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Dokumentation av Evolution Bevaras, se Kan forekomma Om dokumentationen har gétt till namnd sa
kvalitetsarbete kommentar férvaras den med ndmndhandlingarna.
Riskanalyser Evolution Bevaras Kan forekomma Aven kallade riskbedémningar.
Underlag for kvalitetsarbete Evolution Bevaras, se Kan forekomma Kan gallras om underlaget har
kommentar sammanfattats i eller ingar i dokumentation
av kvalitetsarbete.

1.4 Utova tillsyn av kommunens verksamhet

1.4.1 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Processen giller tillsyn som bedrivs av exempelvis JO, Skolinspektionen, Socialstyrelsen, IVO
eller externa revisorer. Detta giller &terkommande regelbundna inspektioner.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Meddelande om forestaende | Evolution Bevaras Nej/Ja
inspektion
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter
Tillsynsrapport/ Evolution Bevaras Nej/Nej
inspektionsprotokoll
Underrattelse om inkommen | Evolution Bevaras Nej/Ja
anmalan
Begaran om uppgifter/ Evolution Bevaras Nej/Ja
yttrande
Yttrande/svar Evolution Bevaras Nej/Ja
Protokollsutdrag/ beslut Evolution Bevaras Nej/Nej
Beslut Evolution Bevaras Nej/Ja
Dom Evolution Bevaras Nej/Ja

2 Stodjande verksamheter

2.1 Ekonomiadministration

Kommunala redovisningslagen (1997:614) styr gallringsfrister for det som ska gallras. Budget,
uppfoljning, prognoser och bokslut redovisas under styrande verksamheter medan foljande
verksamheter utgor den stodjande delen av ekonomihanteringen. I 6vrigt galler arkivlagen

(1990:782)
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2.1.1 Lopande bokféring och fakturering

Lopande under rakenskapsaret uppstar en rad olika handelser. Som underlag till dessa
handelser upprattas olika typer av verifikationer som beskriver innehéllet i transaktionerna.
Transaktionerna bokfors i kommunens 6vergripande ekonomisystem. Denna process
innehaéller olika handlingstyper som uppstar vid hantering av transaktioner.

Sekretess/ Kéansliga eller

hos kommunen

Handlingstyper Forvaring/ registrering (B;‘z\lll?;zs/ extra skyddsvarda Kommentar
personuppgifter
Kodplan uBw Bevaras, se Nej/Nej Uppdateras I6pande.
kommentar
Systemdokumentation Bevaras, se Nej/Nej Uppdateras I6pande.
kommentar
Attestlista uBw Se kommentar Nej/Ja Registrering/avregistrering sker i systemet.
Bevaras i systemet och revideras l6pande.
Leverantorsregister uBw Gallras. Se Ja, OSL kap 5§ 5/Ja Registerhallning sker i systemet och gallring
kommentar av leverantorer kan ske forst nar
arkiveringstiden for verifikationerna
passerat.
Leverantorsfaktura Papper UBW: Gallras, se Ja, OSL kap58§5/Ja Pappersfakturor skannas in i UBW av
Skanningsforetag, och kommentar skanningsforetag. Pappersfakturor kan

gallras efter 4 ar om de &r dverforda till
digitalt medium. Digitala fakturor bevaras 7
ar.

Underlag tillhérande
leverantorsfakturor

UuBw

Gallras efter 7
ar

Ja, OSL kap 5 § 5 /Ja

Pappersunderlag skannas in i UBW av
skanningsforetag. Pappersfakturor kan
gallras efter 4 &r om de ar 6verforda till
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/
Gallras

Sekretess/ Kénsliga eller
extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

digitalt medium. Digitala fakturor bevaras 7
ar.

Leverantorsreskontra uBw Gallras efter 7 Ja, OSL kap 58§85 /Ja Ska innehalla: utbetalningsbekraftelser,
utbetalningsjournal Papper, fil ar kvittens p& skapad fil till betalinstitut,
aterrapporteringar av utférda betalningar,
bokféring av utforda betalningar.
Kundregister uBw Gallras, se Ja, OSL kap 5§ 5 /Ja Registerhallning sker i systemet och gallring
kommentar av kunder kan ske forst nar arkiveringstiden
for verifikationerna har passerat.
Kundfakturor uBwW Gallras efter 7 Ja, OSL kap 5§ 5 /Ja
ar
Underlag tillhérande Papper Gallras efter 7 Ja, OSL kap58§5/Ja
kundfakturor (skickas till uBw ar
kund)
Kundreskontra, uBw Gallras efter 7 Ja, OSL kap585/Ja
fakturajournal ar
Medgivandeblankett autogiro | Papper UBW Se kommentar Ja, OSL kap58§5/Ja Gallras nér autogirot upphdrt att galla, det
vill séga nar avanmalan goérs av kund eller
kund avlider.
Uppgifter om e-faktura UBwW Gallras vid Ja, OSL kap5§5/Ja Gallras nér e-fakturan upphort att gélla dvs.
inaktualitet nar avanmalan gors av kund eller kund

avlider.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/
Gallras

Sekretess/ Kénsliga eller
extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Utskriftsfil for fakturor uBw Gallras efter 7 Ja, OSL kap 5 85 /Ja Informationen hamtas fran UBW. Utskick av
ar fakturor skots av utkontrakterad
verksamhet.
Anlaggningsregister uBw Bevaras Nej/Nej Uppdateras kontinuerligt. Arlig version ingér
i bokslutet.
Uppgifter fran forvaltningar uBw Gallras efter 7 Nej/Nej
avseende aktivering ar
Uppgifter fran forvaltningar uBw Gallras efter 7 Nej/Nej
avseende utrangering och ar
forséaljningar
Manuella bokféringsorder uBw Gallras efter 7 Ja,OSLkap585/Ja
ar (Enligt lag
(2018:597) om
kommunal
bokféring och
redovisning)
Interna fakturor uBw Gallras efter 7 Nej/ Ja
ar (Enligt lag
(2018:597) om
kommunal
bokféring och
redovisning)
Utlagg till medarbetare UBwW Gallras, se Nej/ Ja Originalkvitton som &r 6verforda till digitalt
Heroma kommentar medium gallras i pappersform efter

skanning. Digitala kvitton gallras efter 7 ar.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/
Gallras

Sekretess/ Kénsliga eller
extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

ar

Forskott till medarbetare Heroma UBW Gallras efter 7 Nej/ Ja Informationsunderlag som utgar fran
ar Heroma, utbetalas via UBW.
Forvaltningsspecifika bidrag | UBW Gallras efter 7 Nej/ Ja
ar
Utbetalning fér kommunens uBwW Gallras efter 7 Ja, OSL kap585/Ja
stiftelser ar
Bankinsattningar uBwW Gallras efter 7 Ja, OSL kap585/Ja Sekretessunderlag sparas pa unik

(forvaltningsspecifik) natverksplats.

2.1.2 Ekonomisk statistik

Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) dr kommunen skyldig att limna uppgifter i
form av rdkenskapssammandrag till statistikansvarig myndighet — Statistiska Centralbyran.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Réakenskapssammandrag Natverksplats Gallras efter 7 ar Nej/Nej Original av inlamnat
rakenskapssammandrag till Statistiska
Centralbyran. Kopian forvaras pa
ekonomiavdelningen tills gallring gors.
Underlag uppgiftslamning Natverksplats Gallras efter 7 ar Nej/Nej
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2.1.3 Inkommande bidrag

Underlag for kostnadsutjamning mellan kommuner, statsbidrag m.m. enligt gallande bidrags-
och utjamningssystem for kommuner och landsting.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Redovisning inklusive
beslutsunderlag av riktade
statsbidrag

Evolution

Bevaras

Nej/Nej

Registreras aven i UBW.

2.1.4 Taxering

Floden/aktiviteter som hanterar kommunens redovisningar och ansokningar till Skatteverket.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Skattedeklarationer, uBw Gallras efter 7 ar Nej/Nej Skickas elektroniskt till Skatteverket.

affarsmomssystem

Skattedeklarationer, uBw Gallras efter 7 ar Nej/Nej Kopia pa undertecknad deklaration/

kommunmomssystem underlag for bokféring sparas i
ekonomisystem.

Inkomstdeklaration UBwW Gallras efter 7 ar Nej/Nej Kopia pa undertecknad deklaration.
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2.1.5 Inkassoverksamhet

Bestridande av kundfaktura, fordringar och avskrivning av fordringar.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter
Betalningspaminnelser Visma Collector Gallras efter 7 ar Nej/Nej
Inkassojournal Visma Collector Gallras efter 7 ar Nej/Nej Sammanstallning av pagaende
inkassoarenden, antingen egenupprattad
eller inkommen fran inkassobolag.
Inkassoarenden Visma Collector Gallras efter 7 ar Nej/Nej
Bokforingsexport och Visma Collector Gallras efter 7 ar Nej/Nej
avrékningar

2.2 HR-administration

2.2.1 Rekrytera

For styrande dokument gillande personal se styrande verksamheter. Nar medarbetaren slutat
ska akten skickas till Stadsarkivet. Rekrytering ar reglerat i Diskrimineringslagen och processen
ger upphov till dessa handlingar.
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Platsannons Visma recruit Gallras efter 2 ar Nej/Nej

Foretradesratt och WinLas Bevaras Nej/Nej
konvertering

Ansotkningshandlingar, Personalakt forvaras pa Bevaras OSL 39 kap. 3 8/Ja Ansokningar inkluderar handlingar som CV,
erhallen tjanst HR-avdelning personligt brev, betygskopior, legitimationer
for specifika yrkesgrupper och andra intyg
som kravs for aktuell tjanst med mera.
Pappersansodkningar skannas in till Visma

recruit.
Ansokningshandlingar, ej Visma recruit Gallras efter 2 ar OSL 39 kap. 3 8/Ja Ansokningshandlingar ej erhallen tjanst
erhallen tjanst gallras efter 2 ar nar mojligheten att

Overklaga upphor.

Arbetsgivarens Visma recruit Bevaras OSL 39 kap 1-3 8/Ja
dokumentation vid

rekrytering

Meddelanden som skickas Visma recruit Gallras efter 2 ar Nej/Nej

till sékande, till exempel om
avbruten ansékningsprocess

Spontanansdékningar till E-post/parm Vid inaktualitet OSL 39 kap. 3 8/Ja
tjanst, examensarbete och
praktikplatser
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2.2.2 Anstalla, bemanna och kompetensutveckla

Avser handlingar som ror anstallning av personal, individuell kompetensutveckling och avslut av
anstallningar. Kollektivavtal och lagstiftning pa det arbetsrattsliga omrédet ger upphov till

processen och dess aktiviteter.

Utover medarbetare och fortroendevalda kan dven andra personers arvoden och ersattningar
hanteras i HR-system. Exempelvis uppdragstagare som foreldsare eller konsulter. Hanteringen
av sadan information ska skapas i HR-systemet och f6lja HR-processer och ekonomiprocesser i

tillampliga delar.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

HR-avdelning

Anstallningsavtal Heroma/Personalakt Bevaras OSL 39 kap 3 8/Ja
forvaras pa HR-avdelning

Anstallningsavtal for Heroma/Papper som Bevaras OSL 39 kap 3 8/Ja

intermittent personal forvaras pad HR-avdelning

Tystnads-/sekretessplikt Heroma/Personalakt Gallras vid OSL 39 kap 3 8/Ja
forvaras pd HR-avdelning | inaktualitet

Underlag vid anvisning fran UBw Gallras vid OSL 39 kap 1-2 §88/Ja

Arbetsférmedlingen Heroma inaktualitet

Foérsakringskassan, beslut Personalakt forvaras pa Bevaras OSL 39 kap 1-2 §88/Ja Sjukerséttning, hel eller partiell.
HR-avdelning

Omplaceringsutredning Personalakt forvaras pa Bevaras OSL 39 kap 1-2 88/Ja Observera att sekretessen inte galler i

arende om disciplinansvar.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Besked och varsel om Personalakt forvaras pa Bevaras OSL kap. 39 § 3/Ja T.ex. p.g.a. arbetsbrist, personliga skal,
anstéllnings upphdrande HR-avdelning avgangsskyldighet vid 67 ars alder,
tidsbegrénsad anstéllning. Kopia av ev.
protokoll frén facklig 6verlaggning.
Anmalan om uppsagning p& | Personalakt forvaras pa Bevaras OSL kap. 39 § 3/Ja Avsluta anstallning pa egen begéran.
egen begaran HR-avdelning
Overenskommelse om att Personalakt forvaras pa Bevaras Nej/Ja Inklusive dverenskommelse/beslut om
avsluta anstélining HR-avdelning avgangsvederlag.
Arbetsgivarintyg Léneenhetens Gallras efter 2 Nej/Ja Skapas i Heroma och sparas ned i
natverksplats manader/vid pdf-format pa filservern av
inaktualitet [6neadministrator. Skickas till arbetstagaren.
Tjanstgoringsbetyg/-intyg Personalakt forvaras pa Bevaras Nej/Ja
HR-avdelning
Handlingar rérande Personalakt forvaras pa Bevaras OSL kap. 39 § 3/Ja Skriftliga varningar, underréattelse till facklig
disciplinarenden HR-avdelning organisation om tilltankt atgard,
overlaggningsprotokoll, tvist.
Medarbetarsamtal och Forvaras hos narmaste Gallras nar OSL kap. 39 § 1-2/Ja
utvecklingsplan chef anstallningen
upphor
Dokumentation fran Forvaras hos narmaste Gallras nar OSL kap. 39 § 1-2/Ja
[6nesamtal chef anstéllningen
upphor
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2.2.3 Hantera lon och arbetstid

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Schema, avvikelse fran
schema genom
tidsredovisning och

Heroma

TimeCare (géller endast

Bevaras

Nej/Nej

I[6neredovisning av omsorgsnamnden)
Ionespecifikationer
Underlag for ersattning och Heroma/personalakt Far gallras efter 10 | Kan forekomma OSL 21, Exempelvis utlagg i samband med resor och

avdrag och utlagg som
paverkar utbetald I6n

forvaras pa HR-avdel-
ning

ar

39 kap

avdrag for privat anvandning av telefon.
Friskvardsbidraget hanteras via
Formansportalen (Soderberg & Partner).

Underlag som skickas till Natverksplats M: Far gallras efter 2 Nej/Nej L&ggs i behorighetsstyrda mappar.
I6neenheten for att utfora ar
andring i ldneutbetalning.
Blanketter for Parm forvarad pa HR- Far gallras efter 2 | Nej/Nej
semestervaxling avdelning ar
Lakarintyg Far gallras efter 2 Ja/lJa Om lakarintyget blir del av
ar arbetsskadeéarende eller
rehabiliteringsérende tillférs handlingen
arendet och bevaras, se 2.2.7
Underlag till Kronofogden Heroma/parm forvarad pa | Gallras efter ar 5 Nej/Nej

och Skatteverket

HR-avdelning

ar
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Sekretess/ Kénsliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Studieledighet, anstkan med | Heroma/personalakt Bevaras Nej/Nej Forvaras i personalakt om anstékan galler
tillhérande handlingar forvaras pa HR-avdelning en period langre &n 6 manader.
Reglering av l6neskuld Loneenhetens Far gallras efter 2 Nej/Nej Gallras tva ar efter det att loneskulden &ar
natverksplats/parm ar, se kommentar reglerad.
forvarad pa HR-avdelning

2.2.4 Administrera pensioner

Medarbetare i Landskrona stad kan ansoka om pension for heltid eller deltid. Nar pensionen
beviljas skickas ett meddelande till KPA som riaknar ut tjanstepensionen.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Anstkan om pension partiellt | Se kommentar Far gallras 5 ar Kan forekomma OSL kap | Original hos HR-avdelningen.

eller helt efter sista 39 Kopia far bevaras i personalakt som
utbetalningen forvaras pa HR-avdelning

Utrakning/brev fran KPA om | Se kommentar Far gallras 5 ar Nej/Nej Original hos HR-avdelningen. Uttag pa

pensionsuppgifter efter sista forvaltningarna ska ses som kopior och kan
utbetalningen gallras omedelbart.
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2.2.5 Hantera fortroendevaldas uppdrag samt arvoden och erséattningar

Politiker som har fortroendeuppdrag inom kommunen har ritt till arvoden. Utbetalningar
hanteras i samma system som HR-processerna. Nar en politiker viljs till ett uppdrag registreras
de i fortroendemannaregister som administreras pA Kommunkontoret. Narvaro vid
sammantriaden noteras och arvoden betalas ut.

Nir fortroendevalda avslutar sitt engagemang skapas ett avsidgelsedarende. Avsiagelserna bildar

egna drenden.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

ersattningar till
fortroendevalda

Fortroendemannaregister Troman Bevaras/ Nej/Ja
Uppdateras
I6pande

Utrékning av arvoden och Heroma Bevaras Kan forekomma

Underlag for utlagg,
erséttning och avdrag som
paverkar utbetald 16n for
férvaltningschef och
ersattning for politiker

Heroma/parm forvarad pa
HR-avdelning

Gallras efter 10 ar

Nej/Ja

Narvarolistor/samman-
tradesblankett

Heroma/parm forvarad pa
HR-avdelning

Far gallras efter 2
ar

Nej/Nej

Utgdr underlag for arvodesrapportering.
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2.2.6 Hantera andra arvoden och erséattningar

Utover medarbetare och fortroendevalda kan dven andra personers arvoden och ersattningar
hanteras i HR-system. Exempelvis uppdragstagare som foreldsare eller konsulter. Hanteringen
av sddan information ska skapas i HR-systemet och f6lja HR-processer och ekonomiprocesser i

tillampliga delar.

2.2.7 Rehabilitering

Rehabilitering ar reglerat i Arbetsmiljolagen, Arbetsmiljoverkets foreskrifter och

Diskrimineringslagen.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Arbetsgivarens Personalakt forvaras pa Bevaras OSL kap. 39 1-2 8§ och

dokumentation och utredning | HR-avdelning OSL 10 kap. 11-12 88/Ja

vid rehabilitering

Forsakringskassans beslut Personalakt forvaras pa Bevaras OSL kap. 39 1-2 8§ och

och anteckningar fran HR-avdelning OSL 10 kap. 11-12 88/Ja

avstdmningsmoten

Arbetsformagebedomning Personalakt forvaras pa Bevaras OSL kap. 39 1-2 8§ och

eller motsvarande HR-avdelning OSL 10 kap. 11-12 88/Ja

Lakarintyg Personalakt forvaras pa Bevaras, se OSL kap. 39 1-2 88 och Om lakarintyget blir del av
HR-avdelning kommentar OSL 10 kap. 11-12 88/Ja | arbetsskadeé&rende eller

rehabiliteringsarende tillfors handlingen
arendet och bevaras.
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2.2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Det systematiska arbetsmiljoarbetet ar reglerat i Arbetsmiljolagen och Arbetsmiljoverkets
foreskrifter och Landskrona stads rutiner och ger upphov till dessa handlingar.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Riskbeddmning Evolution Bevaras Nej/Ja
Protokoll skyddsrond Evolution Bevaras Nej/Ja
Beslut och Evolution Bevaras Nej/Nej

inspektionsmeddelande fran
Arbetsmiljoverket

Svar till Arbetsmiljéverket Evolution Bevaras Nej/Nej
Arbetsskadeanmalan och KIA Bevaras OSL 39 kap 1-2 88/Ja
tillbud

2.3 Upphandling

2.3.1 Genomféra upphandling och direktupphandling

Offentlig upphandling styrs av upphandlingslagstiftningen, bland annat Lagen om offentlig
upphandling (LOU), Lagen om upphandling inom forsorjningssektorerna (LUF), Lagen om
valfrihetssystem (LOV) Lagen om upphandling pa forsvars- och sikerhetsomradet (LUFS),
Lagen om upphandling av koncessioner (LUK) och Offentlighets- och sekretesslagen (OSL).
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Syftet med lagstiftningen ar att nyttja konkurrensen som finns pa marknaden och fraimja den
fria handel som finns i EU. Sverige har dven lagstiftat for de upphandlingar som understiger
troskelviardet och inte behover konkurrensutsittas utanfor landet. EU-upphandlingar
annonseras i TED, den europeiska databasen for offentlig upphandling. I Landskrona stad
ansvarar inkopsavdelningen for samtliga forvaltningsovergripande upphandlingar.

Upphandlingssystem: TendSign. Handlingarna registreras i diariet nar tilldelningsbeslut har
fattats. Sakerhetsskyddad upphandling kan forekomma.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter
Annons Evolution Bevaras OSL 19 kap 3 8/Nej
Upphandlingsdokument Evolution Bevaras OSL 19 kap 3 8/Nej
Oppningsprotokoll Evolution Bevaras OSL 19 kap 3 8/Nej
Kreditupplysningar Evolution Bevaras Nej/Nej Gors via kreditupplysningsforetag.
Skatte- och registerkontroller | Evolution Bevaras Nej/Nej Gors via kreditupplysningsforetag,
upphandlingsverktyget eller Skatteverket.
Tilldelningsbeslut Evolution Bevaras OSL 19 kap 3 8/Nej
Anbud, ej antagna Evolution Gallras 2 ar efter OSL 19 kap 3 8/Ja Gallras 2 ar efter tilldelningsbeslut.
tilldelningsbeslut, EU-upphandling maste aven icke antagna
se kommentar anbud bevaras.
Anbud, antaget Evolution Bevaras OSL 19 kap 3 8/Ja
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Utvarderingsrapport/ Evolution Bevaras OSL 19 kap 3 8/Nej
Upphandlingsprotokoll

Upphandlingsdokumentfor Evolution Bevaras Nej/Nej
direktupphandling och
upphandling under
troskelvarde

Antaget anbud vid Evolution Bevaras Nej/Ja
direktupphandling och
upphandlingar under
troskelvarde

Registreras dverstigande 100 000 SEK.

Dokumentation av Evolution Bevaras Nej/Nej
genomférd
direktupphandling och
upphandling under

Registreras 6verstigande 100 000 SEK

troskelvarde
Ej antagna anbud/offerter Natverksplats M: hos Gallras efter Nej/Nej Vid EU-upphandling maste aven icke
inkdpsavdelningen tilldelning av antagna anbud bevaras.
kontrakt

2.3.2 Avropa fran ramavtal

Avrop fran ramavtal regleras i LOU, kapitel 7. Ramavtal kan tecknas med, antingen samtliga
villkor faststéllda eller utan samtligavillkor faststdllda. Avropsmodellerna fran de lika typerna
av ramavtal skiljer sig at. Avrop fran ramavtal med samtliga villkor faststillda sker genom avrop
via rangordning av antagna leverantorer eller direkt avrop om avtal 4r tecknat med endast en
leverantor. Om inte samtliga villkor ar faststillda sker avrop genom fornyad
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konkurrensutsittning. Avrop fran ramavtal kan ske fran ramavtal som tecknats i den egna
organisationen, men dven fran ramavtal som tecknats via nationell ink6pscentral.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Upphandlingsdokument vid Evolution Bevaras Nej/Ja
avrop enligt rangordning fran

ramavtal

Upphandlingsdokument vid Evolution Bevaras Nej/Nej

fornyad konkurrensutséttning

slutleverans.

Antaget avropssvar Evolution Bevaras Nej/Ja
Ej antaget avropssvar Natverksplats M: hos Gallras, tva ar efter | Nej/Ja Gaéller endast vid fornyad
inkdpsavdelningen beslut om konkurrensutséttning.
tilldelning av
kontrakt
Orderbekraftelse Natverksplats M: hos Gallras vid in- Nej/Nej
inkdpsavdelningen aktualitet, efter
godkand och
mottagen

2.3.3 Foljaupp och forvalta avtal

Forvaltning och uppfoljning av avtal innebar bland annat en 16pande kontroll av
leverantorernas ekonomiska stallning, innehav av F-skattsedel, dar det ar nodvandigt, kontroll
av produkter och tjansters kravuppfyllnad, kontroll och godkdnnande av eventuella
prisjusteringar samt regelbundna leverantorstraffar.
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Avtal Evolution/TendSign Bevaras Nej/ Ja Galler samtliga avtal av mer permanent
karaktar eller som har storre betydelse for
verksamheten.

Tillagg till avtal Evolution Bevaras Nej/ Ja Galler avtal av mer permanent karaktar eller

som har stdrre betydelse for verksamheten.

Forlangning/ Evolution Bevaras Nej/ Ja
uppséagning/héavning av avtal

Underréttelse om Natverksplats M: hos Gallras efter 2 ar Nej/ Ja Godkéanda prisjusteringar 1aggs upp i
prisédndringar inkdpsavdelningen TendSigns avtalskatalog.
Tvistemalshandlingar Evolution Bevaras Nej/ Ja

2.4 IT, lokalférsorjning, séakerhet och intern service
2.4.1 Hantera lokalférsorjning, drift och anvandning av lokaler

2.4.1.1 Hantera lokalférsorjning

Med lokalforsorjning menas att forse staden men dndamalsenliga lokaler for att pa basta satt
kunna bedriva verksamhet. Fastighets- och lokalforsorjningen sammanstiller lokalbehovet
fran forvaltningarna och tar fram underlag till stadens investeringsbudget, bereder och skriver
fram drenden for igdngsattningstillstdnd och tilldelar upphandlingar. Vidare hanteras interna
hyresavtal, externa ut- och inhyrningar samt andra upp- eller 6verlatelser.
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Handlingstyper

Forvaring/
registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Lokalférsorjningsplan/ Evolution Bevaras Nej/Nej

lokalbehovsplan Vitec

Lokalbestallning fran forvaltningar | Natverksplats Vid inaktualitet Nej/Nej

med 6nskemal rérande nya

arbetsplatser/lokaler/lagenheter

Beslut i hyresarenden/ avtal med Evolution Bevaras Nej/Ja Externa avtal registreras i Evolution och i

bilagor (géaller hyra av lokaler och | Vitec Vitec Hyra.

lagenheter) Interna avtal registreras i Vitec Hyra.

Projekt- och iBinder Bevaras Kan férekomma Hanteras av Landskrona

anlaggningshandlingar fastighetsforvaltning AB (LFAB) och
Fastighets- och
lokalforsorjningsavdelningen.
Handlingarna laggs i fastighetsakter.

Ritningar dar Landskrona stad iBinder Bevaras Kan forekomma Galler sakerhetsklassade fastigheter, t ex

ager fastigheten stadshuset, brandstationen med mera.

Ritningar dar Landskrona stad Vitec Gallras vid Nej/Nej

inte &ger fastigheten inaktualitet, senast

efter avflytt

Besiktningsprotokoll vid Vitec Gallras vid Nej/Nej Hanteras av Landskrona

inflyttning, avflyttning och inaktualitet fastighetsforvaltning AB(LFAB) och

nollstéliningsbesiktning Fastighets- och
lokalférsorjningsavdelningen.

Formella rattelseanmaningar till Evolution Gallras efter 2 ar Kan férekomma.

hyresgéaster och foretag, sa Vitec

kallade varningsbrev
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Férvaring/ Sekretess/ Kansliga

Handlingstyper : . Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
registrering .
personuppgifter
Uppséagningar av externa Evolution Gallras efter 2 ar Kan férekomma
hyreskontrakt Vitec
Forelagganden fran Boverket, Evolution Bevaras
miljonamnden med mera
2.4.1.2 Hantera drift och anvandning av lokaler
I begreppet sakerhet ligger sikerhet for manniskor, egendom och information.
Sakerhetsarbetet for medarbetare sker aven i arbetsmiljoprocessen. Den vardagliga driften av
lokaler innefattar flera processer. Driften skots till stor del av LFAB. Eftersom det mesta sker utan
att allmanna handlingar skapas beskrivs de hir tillsammans med fokus pa handlingar. Varje
medarbetare far tillgang till lokaler genom passerkort via Kontaktcenter och nycklar vilka
kvitteras ut.
Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) sker enligt lagstiftning minst en gadng om aret. Rent
praktiskt utfors det bade genom en kontroll av brandskydd i lokalerna och genom utbildning av
medarbetare och planering i forebyggande syfte.
Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar

personuppgifter

Underhandskorrespondens Vitec Gallras vid Kan férekomma
med hyresvard/ hantverkare inaktualitet, senast
efter 2 ar

Korrespondens som reglerar hyresavtalet
bevaras.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Garanti och serviceavtal Vitec Far gallras 2 ar Kan férekomma Exempelvis avtal rorande lokalvard och
efter garantitidens/ service av maskiner. For avtal som
servicetidens upphandlats se upphandlingsprocessen.
utgang.

Felanmalningar Vitec Gallras vid Kan forekomma
inaktualitet

Drifts- och Parm Gallras vid Kan forekomma Hanteras av Landskrona

skotselinstruktioner inaktualitet fastighetsforvaltning AB (LFAB)

Kvittenser gallande Far gallras 6 Kan forekomma Med inaktualitet menas nar

registrering av manader efter passerkortet/taggen ar aterlamnad.

passerkort/taggar inaktualitet Passerkort/taggar hanteras av

Kontaktcenter.
Nyckelkvittenser Parm Far gallras 6 Forvaltningarnas nycklar hanteras av
manader efter Landskrona fastighetsforvaltning AB
ASSA Abloy Traka inaktualitet (LFAB). Nycklar som lanas ut till externa
entreprendrer registreras i ASSA Abloy
Traka samt pa papper.

Dokumentation fran Vitec Gallras vid inak- Kan forekomma Handlingarna ska finnas tillgangliga for

systematiskt KIA tualitet Raddningstjansten. Ska uppdateras

brandskyddsarbete (SBA) [6pande.

Lopande checklistor (SBA) Vitec Far gallras efter 2 Kan férekomma
ar

Driftsinstruktioner och iBinder Gallras vid inak- Kan férekomma

ritningar (SBA)

tualitet
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2.4.2 FOrvalta och infora system, teknisk infrastruktur och administrera informationssakerhet

Processen avser projekt och forstudier i kommunens verksamheter eller dir kommunen ar en
partner och samarbetar med externa parter. All information som verksamheten betraktar som
skyddsvird ska klassificeras enligt modellen KLASSA for att méata skydds- och kravniva.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Redovisning av KLASSA Uppdateras Kan forekomma Redovisning genom informations-
informationsklassificering fortlbpande klassningsverktyget KLASSA som tagits
fram av Sveriges kommuner och regioner
(SKR). Redovisningarna forvaltas av
juridiska avdelningen.

Risk- och Gallras vid Kan férekomma
sarbarhetsanalyser inaktualitet
Systemdokumentation fran Evolution Bevaras Kan férekomma

verksamhetssystem som
innehaller information som
ska bevaras

Systemdokumentation fran Gallras vid Kan forekomma Systemdokumentationen ska bevaras
verksamhetssystem som inaktualitet, se atminstone fram tills gallringsutredningen ar
innehaller information som kommentar klar.

ska gallras

Loggar i system Se kommentar Kan férekomma Gallringsfrist varierar beroende pa vilken typ

av logg det galler och resultatet av
informationsklassificeringen i KLASSA.
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2.4.3 Samordna sdkerhet och beredskap

Landskrona stad arbetar fortlopande med att starka sakerhet och beredskap. Krisledning sker
béde centralt och lokalt. Vid extra ordinara handelser kan krisledningsplanen sittas igdng och
nyckelpersoner samlas for att snabbt kunna agera enligt planen.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Krisledningsplan Evolution Bevaras Kan forekomma Beslutas i namnd.

Risk- och Evolution Bevaras Kan férekomma Galler risk- och sarbarhet, rérande lokaler
sarbarhetsanalyser fér medarbetare se arbetsmiljo.
Dokumentation vid Evolution Bevaras/Gallras, Kan férekomma Extraordindra handelser och allvarliga
krishantering se kommentar handelser bevaras, stérningar gallras. For

definitioner av handelserna, se centrala
krisledningen.

Larmsystemsdokumentation Gallras vid Kan forekomma

och larmrapporter inaktualitet

Upptagningar frén Ska gallras vid Kan forekomma Om inte sarskilt tillstand finns far

Overvakningskameror inaktualitet se upptagningarna bevaras i hogst 2 manader.
kommentar Gallring framgar av beslut fran

Lansstyrelsen.

2.4.4 Hantera anmaélningar rérande skada och stold

Galler stadens fastigheter och personal. O6nskade handelser som kan innebiara skada eller risk
for skada ska alltid dokumenteras i incidentrapporter (kan aven kallas tillbudsrapporter). Vid
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inbrott eller vid storre skadegorelse kontaktas handldggare och en anmélan gors. Hyresvird eller
annan servicepersonal kontaktas for att reparera skador och eventuellt kontaktas

forsakringsbolag for att fa ut ersiattningar. Personskador hanteras under arbetsmiljéprocessen.
For darenden som giller trafikskador pa allmén plats, se 5.1.9.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvéarda
personuppgifter

Kommentar

incidenter

Incidentrapporter och KIA Gallras vid Kan forekomma Med mindre incidenter menas héndelser som
handlingar rérande mindre inaktualitet senast inte utreds vidare/rapporteras till ndmnd.
allvarliga incidenter 2 ar efter
handelse.
Incidentrapporter och KIA Bevaras Kan forekomma Med stdrre incidenter menas handelser som
handlingar rérande utreds vidare/ rapporteras till namnd.
allvarligare incidenter Evolution
Handlingar rérande Evolution Bevaras Kan forekomma Galler framst skador for belopp som overgar
forsakringsarenden ett halvt basbelopp.
Larmrapporter KIA Gallras vid Kan forekomma Galler aven falsklarm, vid incident, se ovan.
inaktualitet
Larmrapporter som utgor KIA Far gallras 6 Kan forekomma Vid incident, se ovan. Gallringsfristen beror pa
underlag till manader efter utredningstiden vid polisen.
handelsen, se
anmalan kommentar
Sammanstalld statistik éver Evolution Bevaras Nej/Nej Galler statistik som sammanstallts till ndmnd.

Landskrona stad - Informationshanteringsplan for teknik- och stadsmiljonamnden




Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvéarda
personuppgifter

Kommentar

Handlingar rérande
skadestandsarenden

Bevaras/Gallras
se kommentar

Kan férekomma

Nar annans egendom skadas. Om skadan
Overgar ett basbelopp bevaras arendet i
diariet. | annat fall gallras arendet efter 2 &r om
inte delar av det utgor rakenskapsinformation
som maste bevarasi 7 ar.

Skadestand nar kommunal
egendom blir forstord

Bevaras/Gallras
se kommentar

Kan férekomma

Om skadan évergér ett basbelopp bevaras
arendet i diariet. | annat fall gallras arendet
efter 2 ar savida delar av det inte utgor
rakenskapsinformation som maéste bevaras i 7
ar.

Polisanmaélningar som bildar | Evolution Bevaras Kan forekomma En incidentrapport skrivs alltid och i den
arenden framgar om polisanmaélan skett.
Polisanmélningar som inte Natverksplats hos Gallras vid Kan forekomma En incidentrapport skrivs alltid och i den
bildar &renden handlaggare inaktualitet framgar om polisanmaélan skett.
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2.4.5 Administrera inventarier

Som ett stod for forsakringsfragor och kontroll av inventarier kan listor 6ver dyrbara mobler,
teknisk utrustning och konst skapas. Det kan dven forekomma en lista 6ver dyrare teknisk
utrustning som anviands bade vid planering av nyanskaffning och utbyte samt garanti- och
stoldfragor.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Reqgister, Elektroniskt Bevaras Nej/Nej

inventariefdrteckning

Teknisk inventarielista Elektroniskt Far gallras Nej/Nej Lista dver tekniska inventarier som anvands

vid inaktualitet i férvaltningen.

Register dver stéldbegarlig Papper/elektroniskt Far gallras Nej/Nej

egendom vid inaktualitet

Dokumentation om dyrbara Papper/elektroniskt Bevaras Nej/Nej Dokumentationen kan med fordel ligga i

mobler/ konst/ gavobrev med sjalva inventariefdrteckningen. Om

mera gavobrev inkommer pa papper ska dessa
diarieféras och forvaras pa papper.
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2.5 Hantera verksamhetens allmanna handlingar

2.5.1 Registrera och redovisa allmanna handlingar

Processen giller diarieféring/registrering av allmdnna handlingar (enligt OSL 5 kap. som
reglerar myndigheters registreringsskyldighet), arkivforteckning (enligt arkivlagens 6 §) och
beskrivning av myndighetens allmdnna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §).
Hari ingér dven upprattande av informationshanteringsplan som grundar sig pa arkivlagens 10 §
dar det fastslas att myndigheten maéste fatta ett gallringsbeslut for att fa lov att gallra.

Fran och med 2024-01-01 forvaras stadens allménna handlingar till 6verviagande del i
dokument- och drendehanteringssystemet Evolution.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Diarium Evolution Bevaras Nej/Nej Det ar sjalva diarie- och drendehanterings-
systemet som avses, inte vad som
upprattas och laggs in i systemet. Ett
diarieféringsprogram ar allmén handling
innan man bdorjat gora anteckningar i det.

Postlista Gallras vid Nej/Ja Kan tas fram i Evolution. Sammanstélining
inaktualitet av registrerad inkommande post. Inget krav
pa bevarande.

Arendekort/Diariekort Evolution Bevaras Kan férekomma, se Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med
kommentar arendet om arendet bevaras pa papper.
Galler enbart séakerhetsklassad information
fran exempelvis Lansstyrelsen eller
Séakerhetspolisen.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Arendelista/Diarielista Evolution Bevaras Nej/Nej Genereras ur systemet.

Arkivbeskrivning Evolution Bevaras Nej/Nej ArkL 6 § och OSL 4 kap 2 8. Kan ingd i

(beskrivning av beskrivning av en myndighets allmanna

myndighetens hantering av handlingar. Ska ingd i

allmanna handlingar) informationshanteringsplan enligt stadens
arkivreglemente.

Arkivforteckning Visual Arkiv Bevaras Nej/Nej Uppdateras I6pande. Kravs inte pa
myndighet om informationshanteringsplanen
ar aktuell. Endast stadsarkivet upprattar
arkivforteckningar. Dessa exporteras aven
I6pande till NAD (Nationella
Arkivdatabasen), samt finns pa papper i
forskarsalen.

Arkivbeskrivningar/historik Visual Arkiv Bevaras Nej/Nej Uppréttas och uppdateras |6pande.

Gallringsbeslut Evolution Bevaras Nej/Nej Ar ett styrande dokument. Beslutas i
namnden efter samrad med stadsarkivet.

Klassificeringsstruktur Evolution Bevaras Nej/Nej Ar ett styrande dokument. Beslutas i
kommunstyrelse och respektive namnd.

Informationshanteringsplan Evolution Bevaras Nej/Nej Varje namnd beslutar efter samrad med

stadsarkivet om sin
informationshanteringsplan i enlighet med
stadens arkivreglemente.
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2.5.2 Hantera begaran om utldamnande av allmanna handlingar

Lamna ut allmanna handlingar/uppgifter ur allmanna handlingar, fraimst i enlighet med kapitel
1, 2 och 3 i tryckfrihetsforordningen (TF) samt Yttrandefrihetsgrundlagen 2 kap. Processen
giller dven forfragningar om att ta del av allmin handling som saknar pagaende drende. Hari
ingar dven utlan av allmdnna handlingar till kommunens forvaltningar. Processen innefattar
aven utlaimnande av journaler och forskningsansokningar som kraver beslut fran
etikprovningsndmnden. Utlimnande av allmédnna handlingar regleras i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL). Om Overklagan av ett beslut att inte lamna ut allminna handlingar gors,
upprattar myndigheten ett drende och da ska dven forfragan inga i arendet.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter
Inkommen begéran att ta del | E-post/parm Gallras tidigast Se OSL for respektive
av allman handling efter 3-6 manader | omrade/Ja
Beslut att ej lamna ut allman | Evolution Bevaras, se Nej/Ja | arenden som oOverklagas ska begaran om
handling eller lamna ut den kommentar att ta del av allmén handling bevaras, 6vriga
maskad gallras.
Besvarshanvisning Evolution Bevaras Nej/Ja Se respektive lagrum vad som galler for
besvarshanvisning.
Kopior av utlamnade Evolution Se kommentar Se OSL for respektive | arenden som Overklagas ska kopior pa de
handlingar omrade utlimnade handlingarna bevaras.
/Ja
Overklagande av beslut att Evolution Bevaras Kan innehalla sekretess,
ej lamna ut allman handling se OSL for respektive
omrade/Ja
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

forskning

Beslut/dom fran Evolution Nej/Ja

kammarréatten

Fullmakter fér utthmnande Forvaras i kronologisk Gallras efter 70 ar | Ja/Ja

av uppgifter ordning i parm i nararkiv

Samtycke till utlamnande Gallras efter 70 &r | JalJa Galler skriftliga samtycken till uttAmnande
eller delning av uppagifter ur journal.

Ansokan om att f4 forska i Evolution Bevaras Nej/Ja | anstkan ingar forfragan med beskrivning

medicinsk dokumentation av forskningen och 6vrigt underlag.

Forbehall vid forskning Evolution Bevaras Nej/Nej Kan till exempel galla att vissa uppgifter ur
forskningsmaterialet inte far lamnas ut.

Godkannande fran regional Evolution Bevaras Nej/Ja

etikprévningsndmnd om

forskning

Sekretessforbindelser Evolution Bevaras Nej/Ja

Tillstdnd att bedriva Evolution Bevaras Nej/Ja

2.5.3 Bevara och gallra allmanna handlingar

Enligt arkivlagen 10 § ansvarar respektive namnd med tillhérande forvaltning for att allmanna
handlingar gallras (forstors) efter faststilld informationshanteringsplan/gallringsbeslut.
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Stadsarkivet/arkivmyndigheten ar ett slutarkiv, och tar endast emot handlingar som ska
bevaras.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Gallringsplan, se antagen Evolution Bevaras Nej/Nej Informationshanteringsplanen upprattas av
informationshanteringsplan respektive namnd i samrad med
stadsarkivet. Se dven 2.5.1 Registrera och
redovisa allmanna handlingar.

Tjansteskrivelse, forslag till Evolution Bevaras Nej/Nej

gallring

Protokollsutdrag/ beslut Evolution Bevaras Nej/Nej

Lokalt gallringsbeslut Evolution Bevaras Nej/Nej

Gallringsrutiner Parm Gallras vid Nej/Nej
inaktualitet

Gallringsrapport Parm Gallras vid Nej/Nej
inaktualitet

Avtal med arkivmyndighet Evolution Bevaras JalJa

om forvaring och hantering
av gallringsbara handlingar.

Forstérande av uppgifter i Evolution Bevaras JalJa Avser till exempel Inspektionen fér vard och
patientjournal omsorg (IVO) beslut om forstérande av
uppgifter eller p& begaran av enskild person
enligt Patientdatalagen 3 kap 8 § och 8 kap
4 8. Nar beslut finns om att en hel journal
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

ska forstoras far ingen mapp eller
dokumentation finnas pa journalens plats.

2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation, representation och medborgardialog

2.6.1 Kommunicera internt och externt
I processen ingéar foljande delar:

e Operativt arbete med att producera och publicera information internt och externt samt
administrera intern och extern webb.

e Tillhandahalla och anvinda samarbetsytor t.ex. OneDrive, Share Point med flera

e Varda och hantera kommunvapnet.

e Véirda och hantera kommunens varumarke och grafiska profil. Ta fram, forvalta och
utveckla varumarket och den grafiska profilen.

2016/2017 infordes EU:s tillganglighetsdirektiv/webbdirektiv (2016/2102) om tillganglighet
avseende offentliga myndigheters webbplatser och mobila applikationer. I Sverige genomfors
direktivet genom att lagen om tillganglighet till digital offentlig service borjar gilla den 1 januari
2019.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Personaltidning/intern tidning | Arkivbox (nararkiv) Bevaras Nej/Nej For handlingar upprattade pa papper:
1 arkivexemplar till stadsarkivet.
Informationsmaterial Arkivbox (nararkiv) Bevaras Nej/Nej Information till allmanheten
e Broschyrer
o Kataloger Handlingar uppréattade pa papper:
e informationsblad/karta 1 arkivexemplar till stadsarkivet.
e information om
e verksamhetens historia
e publikationer
Pressmeddelanden Mynewsdesk Bevaras Nej/Ja
Viktigt meddelande till Bevaras Nej/Nej Till exempel eldningsférbud och
allmanheten vadervarningar.
Telefonbok Telenor One X Gallras vid Nej/Ja
inaktualitet
Bilder/bildbank Mediaflow Se kommentar Nej/Ja Se 2.8.1 Hantera och kontrollera
personuppgiftsbehandlingar.
Hemsida Wordpress Bevaras Nej/Nej Bevaras regelbundet via crawling av
SkanEarkiv var sjatte manad.
Sociala medier: | undantagsfall Evolution, | Gallras vid Om man upptéacker inlagg som &r olagliga
e Facebook se kommentar inaktualitet, se eller bryter mot lagar eller Landskrona stads
kommentar regler ska dessa omedelbart tas bort samt

e Instagram
e Linkedin

tas om hand for diarieféring och
handlaggning. Bevaras i undantagsfall i
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

e YouTube

diariet. Varje myndighet ska lista de sociala
medier man &r aktiv i pa den officiella
webbplatsen.

Pliktexemplar Se kommentar Bevaras Nej/Nej Ett exemplar av alla de filer (papper) som
vander sig till allmanheten och som finns pa
webbsidan och som ersatt exempelvis
broschyrer, ska levereras till Kungliga
biblioteket (KB).

Ansvarig vid varje ndmnd har ansvar for att
leverera pliktexemplar.

Fran https://e-plikt.kb.se/:
Myndigheten/kommunen

publicerar rapporter, broschyrer,
arsredovisningar och informationsmaterial.
Publikationerna ar leveranspliktiga om de
riktar sig till allmé&nheten. Hemsidor i sig ar
inte leveranspliktiga, inte heller
pressmeddelanden, blanketter eller interna
arbetsdokument.

Samtyckesavtal (gallande Mediaflow Bevaras Nej/Ja Se 2.8.1 Hantera och kontrollera

bilder) personuppgiftsbehandlingar

Projektytor Verksamhetssystem, Gallras vid Nej/Ja Information av vikt maste ha sparats pa

exempelvis Teams inaktualitet, se annan plats.
kommentar
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2.6.2 Representation, evenemang och samarbeten

Genom att anordna sociala evenemang kan representanter for Landskrona stad skapa en positiv
bild av kommunen. Verksamheten sker ofta i projektform och som fester och kan vara kopplad
till jubileum eller prisutdelningar. Till verksamheten kan ocksa foras kurser och konferenser
for att 6ka medarbetares och andras kunskaper. Det kan ocksa inrdknas samarbete med
vanorter och anda myndigheter och féreningar som har karaktiren av kunskapsoverforing och
goodwill. Studiebesok ar en vanlig form av sddan kunskapséverforing.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

egentillverkade filmer,
fotosamlingar
ljudupptagningar som
dokumenterar
representationen

Gastbocker Papper Bevaras Nej/Nej

Tal och féredrag vidhdgtider | Papper Bevaras Nej/Nej Bevaras i den man det finns skrivnamanus

och annan representation att tillga.

Dokumentation som rér egna | Evolution Bevaras Nej/Nej Gaéller projektparmar som bevarar

tillstallningar/evenemang dokumentation om syfte med evenemang,
inbjudna, menyer, fotografier, pressklipp och
liknande.
Se 2.8.1 Hantera och kontrollera
personuppgiftsbehandlingar.

Rapport/reseberittelse fran Evolution Bevaras

studiebesok

Arkivexemplar av Mediaflow Bevaras Nej/Ja Se 2.8.1 Hantera och kontrollera

personuppgiftsbehandlingar.
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Sekretess/ Kansliga

Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter
Samarbetsavtal med externa | Evolution Bevaras Kan forekomma
parter
Dokumentation rérande Evolution Bevaras Nej/Ja
gavor
2.6.3 Enkéater och statistiska rapporter
Kommunkontoret sammanstéller och koper in statistik och matningar som underlag for
uppfoljning av det arbete som sker kringbland annat befolkningsutveckling- och
naringslivsfragor. Det kan rora turism, inflyttning, arbetsloshet, trygghet med mera. Syftet ar
att forbattra kvaliteten for det vidare arbetet inom omradena. Storre undersokningar dar
Kommunkontoret tillsammans med samarbetspartners tar fram ny statistik for ndgot omrade
forekommer dven, ofta da p4 initiativ fran politiken.
Eérvaring/ Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper g Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar

registrering

personuppgifter

aggregerade sammanstéllningar

Enkatsammanstallningar, Evolution Bevaras Nej/Nej

rapporter

Enkater och underlag Teams Gallras vid Kan férekomma
inaktualitet

Arssammanstélining och andra Evolution Bevaras Kan forekomma/Nej
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Sekretess/ Kansliga
Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Forvaring/

Handlingstyper registrering

Ldpande statistiska rapporter Teams Gallras efter 2 ar Kan férekomma/Nej

2.7 Juridik

2.7.1 Hantera 6verklaganden

Beslut kan 6verklagas antingen med st6d av 10 kap. kommunallagen (1991:900) genom
laglighetsprovning eller med stod i specialforfattning genom forvaltningsbesvar. Ett beslut
overklagas skriftligt.

Laglighetsprovning

Overklaganden enligt laglighetsprévningsinstitutet ska ske inom tre veckor fran den dag da
justering tillkdnnagivits pd kommunens officiella anslagstavla av protokollet fran det
sammantride, dd delegationsbeslutet anmaldes. Beslutsfattaren har ingen skyldighet att
bifoga anvisning om hur man begir laglighetsprévning. Overklagandet ska inges av klaganden
direkt till Forvaltningsratten i Malmo. Forvaltningsratten kan endast préva lagligheten men
inte lampligheten i ett beslut. Ritten kan upphéva det 6verklagade beslutet men inte sitta
nagot annat beslut i dess stille.

Forvaltningsbesvar

Bestammelserna om laglighetsprovning giller inte om det i en specialforfattning anges hur
beslut enligt denna forfattning ska 6verklagas. Det blir da fraga om forvaltningsbesvir. Beslut
kan overklagas till olika i lagen angivna instanser, som till exempel allmin
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forvaltningsdomstol, Skolviasendets 6verklagandenamnd, Lansstyrelsen med mera Beslut om
att inte ldimna ut en allméan handling eller uppgifter i en allmén handling kan 6verklagas till
Kammarritten i G6teborg. Overklagande genom forvaltningsbesvir ska ske inom tre veckor
fran den dag d klaganden fétt del av beslutet. Overklagandet ska inges till den myndighet som
har meddelat beslutet, vilken i sin tur med eget yttrande 6verlamnar drendet till anvisad
overinstans senast inom en vecka. Har 6verklagandet kommit in for sent ska delegaten fatta
ett avvisningsbeslut, som i sin tur dr 6verklagbart. Vid forvaltningsbesvir provas bade
lagligheten och lampligheten av det 6verklagade beslutet. Provningsinstansen kan satta ett
nytt beslut i det tidigare beslutets stille.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/ Gallras eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Overklagan Evolution Bevaras Kan forekomma/Ja Sekretessparagraf foljer &rendet.

Rattidsproévning Evolution Bevaras Nej/Nej Aven bekraftelse tillbaka i det fall det
férekommer.

Yttrande Evolution Bevaras Nej/Nej Sekretessparagraf foljer arendet.

Beslut eller dom Evolution Bevaras Nej/Nej Galler aven beslut vid avvisande, till
exempel pa grund av for sent inkommen
overklagan.

2.7.2 Besvara yttranden, remisser och samrad

Att besvara remisser och samrad skiljer sig inte i stort fran 6vrig drendehandlaggning. Ett
arende inkommer, undersokning sker och tjansteskrivelse/yttrande skrivs. Remisser skickas
vanligtvis mellan namnder, men kan ocksa komma fran en statlig myndighet. Bdde nimnden
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och forvaltningen kan besvara remisser. Samrad &r vanligtvis mer informellt. Vanligen
diariefors hela remissen, men i de fall da underlaget bestar av en SOU (statens offentliga
utredningar) eller annan trycksak som ar mycket litt att na och som bevaras behover denna
inte diarieforas utan kan gallras vid inaktualitet.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

samrad som kan gallras

inaktualitet, senast
efter 2 ar

Inkommen anmodan om Evolution Bevaras Kan férekomma till

yttrande i remiss eller exempel inom socialtjanst

samrad

Underlag till remisser och Evolution Bevaras, se Nej/Nej Om underlaget inte &r tryckt/publicerat pa
samrad som bevaras kommentar internet ska det bevaras.

Utgaende svar pa remiss/ Evolution Bevaras Nej/Nej

samrad

Underlag till remisser och Gallras vid Nej/Nej Om sjalva underlaget som yttrandet ror ar

en SOU eller annan trycksak som enkelt
kan nas via bibliotek och/eller webben kan
det gallras direkt.

2.8 Dataskydd och personuppgiftshantering

2.8.1 Hantera och kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Personuppgiftsansvarig (nimnden) ar skyldig att fora ett register 6ver
personuppgiftsbehandling som utfors under dess ansvar enligt art. 30 GDPR. Den
personuppgiftsansvarige ar vidare skyldig att teckna personuppgiftsbitradesavtal med de
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personuppgiftsbitraden som anlitas, enligt art. 29 GDPR. En konsekvensbedomning avseende
dataskydd ska goras om en personuppgiftsbehandling sannolikt leder till hog risk for de
registrerade, enligt art. 35 GDPR. Den registrerade har enligt dataskyddsforordningen ett
antal rattigheter, som stadgas i art. 12—22.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

g/dataportabilitet eller

Register over Draftit Records Uppdateras Nej/Nej

personuppgiftsbehandling fortlbpande

Risk- och Gallras vid Ev. 18:8 3 st. OSL/Ngj

konsekvensbeddmning inaktualitet

avseende dataskydd (Data

Protection Impact

Assessment/DPIA)

Begéaran om Evolution Bevaras Ev. 18:8 3 st. OSL/Nej Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
forhandssamrad enligt art. blankett ska anvandas for begaran.
36 GDPR

Svar pa begaran om Evolution Bevaras Ev. 18:8 3 st. OSL/Nej Vid tvist.

forhandssamrad

Personuppgiftsbitrdédesavtal | Evolution Bevaras Ev. 18:8 3 st. OSL/Nej

Begaran om tillgang/ ABOU Gallras 90 dagar JalJa

registerutdrag enligt art. 15 efter avslutat

GDPR arende

Begéaran om Gallras vid JalJa

radering/rattelse/begransnin inaktualitet
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

invandning mot pagaende
personuppgiftsbehandling

Beslut om avslag pa
registrerades begaran om
tillgang/registerutdrag/raderi
ng/rattelse/begransning/data
portabilitet eller invandning
mot pagéende
personuppgiftsbehandling

Evolution

Bevaras

JalJa

Samtycke till
personuppgiftsbehandling

Parm/Natverksplats

Gallras vid
inaktualitet

Nej/Ja

Aterkallande av samtycke

Parm/Natverksplats

Gallras vid
inaktualitet

Nej/Ja

2.8.2 Hantera och utreda personuppgiftsincidenter

En personuppgiftsincident ar en sikerhetsincident som ror personuppgifter. Incidenten kan
till exempel handla om att personuppgifter har blivit forstorda eller kommit i ordtta hander
genom ett obehorigt réjande eller obehorig atkomst. Incidenten kan dessutom innebira att det
finns risker for den enskilda individen, exempelvis risk for identitetsstold eller brott mot
sekretess eller tystnadsplikt. Alla incidenter ska dokumenteras och i vissa fall ska de anmalas
vidare till tillsynsmyndigheten, Integritetsskyddsmyndigheten (IMY), enligt art. 33 GDPR. I
vissa fall ska de registrerade informeras om en intraffad incident, enligt art. 34 GDPR.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Intern anmalan om intréaffad KIA Gallras efter 90 Kan forekomma Anmalan inkommer via KIA och diariefors
personuppgiftsincident Evolution dagar /Kan férekomma darefter.
Bevaras

Beslut avseende intraffad Evolution Bevaras Kan férekomma/Nej Delegationsbeslut ska fattas avseende att

personuppgiftsincident anmala/inte anmala intréaffad incident till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) samt
att informera/inte informera de registrerade
om incidenten.

Anmalan av personuppgifts- | Evolution Bevaras Kan forekomma/Nej Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

incident till Integritetsskydds- blankett ska anvandas.

myndigheten (IMY)

Tjansteanteckningar Evolution Bevaras Kan forekomma/Nej

avseende

personuppgiftsincidenter

Beslut fran Integritetsskydds- | Evolution Bevaras Kan forekomma/Nej

myndigheten (IMY) géllande
personuppgiftsincident
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2.8.3 Hantera dataskyddsombudets roll och uppdrag

Varje offentlig myndighet, tillika personuppgiftsansvarig, ska utse ett dataskyddsombud enligt
art. 37—39 dataskyddsforordningen (GDPR). Dataskyddsombudets kontaktuppgifter ska
skickas till tillsynsmyndigheten, Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).

Varje ar genomfor dataskyddsombudet en granskning av namndernas
personuppgiftsbehandling och upprittar en arsplan samt arsrapport.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/ Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Beslut att utse Evolution Bevaras Nej/Nej

dataskyddsombud

Anmalan av dataskydds- Evolution Bevaras Nej/Nej Sarskild blankett fran Integritetsskydds-
ombudets kontaktuppgifter myndigheten (IMY) ska anvandas.

till Integritetsskydds-

myndigheten (IMY)

Arsrapport Evolution Bevaras Nej/Nej

Arsplan Evolution Bevaras Nej/Nej

Granskningsplan Evolution Bevaras Nej/Nej

Granskningsrapport Evolution Bevaras Nej/Nej
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5 Teknik- och stadsmiljonamndens karnverksamheter - Tekniska
driftavdelningen

Driftavdelningen ansvarar for:

e forvaltning av all allméan platsmark i kommunen

e att planera samt utfora drift av badanlidggningar och fritidsanldggningar

e att planera samt utfora drift och underhall av gator, parker, friluftsomraden, leder,

e kollektivtrafikanldggningar, dagvattenanlaggningar, belysningsanldaggningar,
industrispar, flygplatser, hamnar, kustskyddsanlaggningar och strander

e pauppdrag av andra naimnder utfora markskotsel av kommunal kvartersmark

e VA-huvudman (vatten och avlopp) i Landskrona stad samt vaghallare av kommunala
gator, vagar och gang/cykelbanor

5.1 Trafik och infrastruktur

5.1.1 Enskilda vagar

AnsoOkan om bidrag for enskild vag.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Ansdkan om bidrag till Evolution Bevaras Nej/Nej
enskilda vagar

Beslut om bidrag till enskilda | Evolution Bevaras Nej/Nej Delegationsbeslut.
vagar
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5.1.2 Parkeringsdvervakning, tillstand, dispenser och fordonsflytt

P4 all mark inom kommunen. Tillstand for utokad parkeringstid eller inom zon med taxa, till
exempel nyttoparkering. Dispenser for avsteg fran lagar dar teknik- och stadsmiljonamnden
kan ta beslut om, till exempel trafikférordningen.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Parkeringsanmarkningar Goldpen Parkright Gallras efter 2 ar Nej/Nej Ansvaret ligger hos Transportstyrelsen och
informationen gallras efter 2 ar. Original till
Transportstyrelsen.
Kontrollavgift vid felparkering | Goldpen Parkright Gallras efter 10 & | Nej/Nej Om kommunen administrerar
kvartersmark felparkeringar kan informationen gallras
efter 10 ar. Ligger ansvaret hos
Transportstyrelsen gallras
informationen efter 2 ar. Original till
Transportstyrelsen
Beslut om flytt av fordon GBO Clean City Tracking | Gallras efter 10 &r | Nej/Nej
system
Dispenser och tillstand Stadens e-tjanster Gallras, se Nej/Nej Ska gallras tva ar efter utganget tillstand.
Open ePlatform kommentar Lokala dispenser for parkering och
framforande. Nyttokort och trafikdispenser.
Remiss géallande Se kommentar Se kommentar Nej/Nej Vi hanterar remisser for godkannande i
trafikdispens frén Trafikverkets egna system. Original férvaras
Trafikverket (TRV) hos Trafikverket.
Parkeringstillstand avseende | Forvaras i nararkiv Gallras, se Nej/Ja Ska gallras 1 ar efter tillstAndets utgang.
rorelsehindrade kommentar
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Sammanstallningar av Evolution Bevaras Nej/Nej
trafikmatningar

Underlag till trafikmatningarna gallras vid
inaktualitet.

5.1.3 Administrera upplatelse av och gravning pa allman mark

Upplételse av allmén platsmark beslutas av Polismyndigheten som har ordningslagen till
grund. En kommun har veto om beslut och remitteras nér tillstdnd soks hos
Polismyndigheten. Gravning pa allmén platsmark beslutas av teknik- och stadsmiljondmnden.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvéarda
personuppgifter

Kommentar

Remiss - Anstkan och MMP Greta Gallras, se Nej/Nej Remiss inkommer fran Polismyndigheten.

markupplatelse av allman kommentar Ansokan om markupplatelse gallras 7 ar

platsmark efter tillstdndets utgang. Till exempel
torghandel.

Ansokan vid gravning pa MMP Greta Gallras, se Nej/Nej 2 ar efter garantitidens utgang.

allméan platsmark kommentar

Tillstdnd vid gravning pa MMP Greta Gallras, se Nej/Nej 2 ar efter garantitidens utgang.

allméan platsmark kommentar

Besiktningsprotokoll vid MMP Greta Gallras efter 10 & | Nej/Nej

upplatelse och gravning
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5.1.4 Administrera lokala trafikforeskrifter

Kommunfullmiktige har via reglemente alagt teknik- och stadsmiljonamnden att reglera trafik
inom stadens vaghallaransvar. Namnden har i sin tur delegerat uppdraget till trafiktekniker

(TRT).

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Beslut gallande lokala
trafikforeskrifter (LTF) dar
delegation finns.

Se kommentar

Bevaras

Nej/Nej

Skapas och bevaras i Svensk
trafikforeskriftssamling (STFS)

Gallande kommunfullméaktigebeslut /
namndbeslut se 1.1.1

5.1.5 Administrera underhall av hamnar, gator, vagar och konstruktionsbyggnader

Driftavdelningen administrerar underhall av befintlig infrastruktur. Underhallsplanernas syfte
ar att planera och budgetera for underhall.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Planer Evolution Bevaras Kan férekomma/Nej Om nagon begar ut stora mangder
information om infrastruktur kan det tyda p&
kartlaggning av kommunen vilket da bor
leda till sekretessbeléggning.

Rapporter Evolution Bevaras Nej/Nej
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Utredningar

Evolution

Bevaras

Nej/Nej

Besiktning av jarnvagsspar

Natverksplats M:

Gallras efter 10 ar

Nej/Nej

Sakerhetsbesiktning, underhallsbesiktning.
Besiktning giltig i ett ar.

(TRV) broar och tunnlar

Djuplodningskarta éver Natverksplats M: Gallras vid Se kommentar/Nej Skyddsvarda uppgifter som inte far vara
farleder och hamnar inaktualitet allmént kénda, dock ej sekretessbelagda.
Broliggare for Trafikverket Batman, se kommentar Bevaras Nej/Nej Dokumentation som innehaller byggar,

besiktningar, reparationer och underhall for
broar och tunnlar.

Batman ar Trafikverkets (TRV) system.

5.1.6 Administrera trafikanordningsplaner

Kommunen ar skyldig att bedoma och godkéanna Trafikanordningsplaner (TA-planer) i
samband med arbete pa allmén platsmark som ér trafikerad. Detta for att minimera risk for
skada pa person eller egendom samt for att informera samhallsfunktioner om eventuella
omledningsvigar och avstangda trafikstrak.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Trafikanordningsplaner -
ansdkan och beslut

MMP Greta

Gallras, se
kommentar

Nej/Nej

2 ar efter beslutets utgang.
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5.1.7 Trafikskador pa allméan plats

Hantera trafikskador pa allmén plats som kommer till var kinnedom via anmalan eller

polisrapport.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Polisanmélan

Evolution

Bevaras

Nej/Nej

Sands till Trafikskadeféreningen for
erséttning.

Polisrapport

Evolution

Bevaras

Nej/Nej

5.2 ldrottshallar, bad och anlaggningar

5.2.1 Drift av bad och idrottsanlaggningar

Verksamhetsnira drift sdsom skotsel, kontroll av funktion forutom tekniska installationer
sdsom kyla, virme och kemikaliehantering for bad.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Skotselinstruktion

Parm och/eller USB-sticka
som laddas in pa
natverksplats M:

Gallras vid
inaktualitet

Nej/Nej

Finns aven hos leverantdren under
garantitiden.
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Rutin for drift av Natverksplats M: Gallras vid Nej/Nej Maskinhantering, sakerhetsinstruktioner
idrottsanlaggningar inaktualitet med mera.

5.3 Foreningar och lokaler

5.3.1 Administrera foreningsbidrag

Tar emot ans6kningar fran idrottsféreningar, handlagger och tar beslut. Meddelar drift av
anlaggning behov av iordningstillande infor arrangemang. Foreningar gor en ansokan om
registrering for lotteri. Kommunen ger tillstand till registreringslotterier och Spelinspektionen
ger licens till alla 6vriga lotterier.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Bidragsansokan for RBOK Gallras efter 7 ar Nej/Nej

féreningsbidrag samt bilagor

Sammanstallning av Evolution Bevaras, se Nej/Nej Registreras i Evolution. Hanteras i
beslutade féreningsbidrag kommentar verksamhetssystemet RBOK.

Sammanstallning 6ver givha
féreningsbidrag ar av vikt dver tid.

Ars- och Evolution Bevaras Nej/Nej Registreras i Evolution. Hanteras i
verksamhetsberattelser fran verksamhetssystemet RBOK.
foreningar
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar

personuppgifter

Ansdkningar och RBOK Gallras efter 7 ar Nej/Nej
redovisningar inom lotteri
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5.3.2 Administrera uthyrning av idrottsanlaggning

Upprattar avtal kopplat till uthyrning av forrad, kansli och kiosker for foreningar. Innefattar
aven andra sorters avtal mot foreningar, foretag och privatpersoner kopplat till genomforande
av arrangemang med mera. Fakturering efter utfall.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

betydelse for avtal

Hyresavtal Evolution Bevaras Nej/Nej Till exempel forrad, kiosker, kanslier.
Prelima
Ovrig information av Evolution Bevaras Nej/Nej Bilagor, kartskisser med mera. Registreras

med avtalet.

5.3.3 Administrera foreningsdrift av idrottsanlaggningar och tjanster

Behov av skotsel av anldaggning analyseras och foreslas for forening att utforas. Diskussion
med foreningen sker och avtal skrivs.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Skotselavtal

Prelima
Evolution

Bevaras

Nej/Nej
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Overenskommelse om Evolution Bevaras Nej/Nej Bdrjar tecknas under 2025.

uthyrning av skridskor for

allménhetens akning

Nyttjanderattsavtal Evolution Bevaras Nej/Nej Baracker, forraddscontainers med mera.
Prelima

5.3.4 Administrera bokningar av idrottsanlaggningar

Tar emot bokningar efter onskemal fran foreningar, foretag eller privatpersoner. Planering av

nyttjandet av anlaggningarna. Fakturering efter utfall.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Register 6ver kommunens Evolution Bevaras, se Nej/Nej Utdrag arsvis laggs i Evolution.

fritids-och RBOK kommentar

idrottsanlaggningar

Forteckning/register éver RBOK Gallras vid Nej/Nej

lokaler som hyrs ut i inaktualitet

kommunens regi

Bilddokumentation éver RBOK Gallras vid Nej/Nej | uthyrningssyfte.

egna anlaggningar inaktualitet

Statistik 6ver uthyrning RBOK Gallras vid Nej/Nej Kan vara av vikt for verksamheten under
inaktualitet, se cirka 10 ar.
kommentar
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5.4 Skotsel av allméan platsmark och kvartersmark vid kommunala fastigheter

5.4.1 Administrera dokumentation kring maskiner, verktyg och brandfarliga varor

For stora maskiner gors genomgéang med leverantoren av maskinen med berord personal.
Bruksanvisningar 6verlimnas vid inkop. For specifika maskiner behover ibland serviceavtal
tecknas. Landskapsingenjor 6verlimnar viaxtbeskrivningar vid sirskilda planteringar.
Garantiskotsel av viaxter som behover etableras de forsta aren.

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Instruktioner for maskiner, Natverksplats M: Gallras vid Nej/Nej
verktyg, brandfarliga varor, inaktualitet
vaxtbeskrivningar

Besiktningar av maskiner, Natverksplats M: Gallras vid Nej/Nej Exempelvis besiktningsprotokoll eller
verktyg eller liknande inaktualitet liknande.
Serviceavtal Natverksplats M: Gallras vid Nej/Nej

inaktualitet

5.4.2 Utfora drift och underhall av allman platsmark och kvartersmark vid kommunala fastigheter

All mark som ar allméin platsmark d&r kommunen huvudman for. Det innebar att bade drift och
underhéll behover genomforas pa olika typer av mark sdsom park, gata, natur, torg, parkering,
vattenanldggning med mera. Via kommunens hemsida gér det att lamna synpunkter eller
felanmalningar gallande infrastruktur eller allméan platsmark.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

allman platsmark

Riktlinje — Tradfallning pa Evolution Bevaras Nej/Nej Antas av namnd.

allman platsmark

E-tjanst — Onskan om LIME Gallras efter 2 ar Nej/Nej

fallning av trad

Riktlinje — Evolution Bevaras Nej/Nej Antas av namnd (kvalitetsniva for skotsel).
Skotselbeskrivning for

allman platsmark

Anvisning — Natverksplats M: Gallras vid Nej/Nej Vad, nar och hur skétsel utfors.
Skotselbeskrivning for inaktualitet Uppdateras I6pande av tjansteman.

Redovisas regelbundet for namnden.

Felanmalningar/synpunkter LIME Gallras efter 2 ar Nej/Kan férekomma Systemet har fritextfalt, det kan darfér
forekomma kéansliga uppgifter.
Entreprenadavtal Evolution Bevaras Kan forkomma/Nej Skyddsvarda uppgifter kan vid begéaran

sekretessbelaggas.

5.4.3 Forvalta allmanna frilufts- och motionsanlaggningar

Teknik- och stadsmiljo forvaltar allméanna frilufts- och motionsanldggningar. Exempelvis
lekplatser, utegym, bryggor och kallbadhus.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Underhallsplan

Natverksplats M:

Gallras vid
inaktualitet

Nej/Nej

Inkommer vid dverlamning till teknik- och
stadsmiljoférvaltningen
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Datablad/skotselinstruktion Natverksplats M: Gallras vid Nej/Nej
inaktualitet
Besiktningsprotokoll Evolution Bevaras Nej/Nej
Entreprenadavtal Evolution Bevaras Kan férkomma/Nej Skyddsvarda uppgifter kan vid begaran
sekretessbelaggas.

5.5 Skadeanmalan/ersattningsansprak vid sak- och personskada

5.5.1 Skadeanmalan och ersattningsansprak vid sak- och personskada

Hantering av inkomna ansokningar om ersattningsansprak vid skadeanmalningar av sak- och
personskada pd kommunal mark som teknik- och stadsmiljondmnden ansvarar for. Regleras i
Skadestandslagen (1972:207), Lag om andring i skadestandslagen (1972:207), Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400).

Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Skadeanmalan inklusive Forvaras av Gallras efter 5 ar Nej/Ja Samtliga inkomna/upprattade handlingar
bilagor forsdkringshandlaggare oversénds till kommunjuristerna eller
digitalt i Landskrona stads forsakringsbolaget, beroende pa om det ror
serverldsning med sig om en sak- eller personskada.
personlig access. Vid bade sakskada och personskada
Overlamnas arendet till férsékringsbolaget.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Begéaran om komplettering

Forvaras av
forsakringshandlaggare
digitalt i Landskrona stads
serverlésning med
personlig access.

Gallras efter 5 ar

Nej/Ja

Eventuell komplettering av skadeanméalan
efter eventuellt onskemal fran Juridiska
avdelningen eller férsakringsbolag.

Komplettering av
skadeanmaélan

Forvaras av
forsakringshandlaggare
digitalt i Landskrona stads
serverldsning med
personlig access.

Gallras efter 5 ar

Nej/Ja

Fortydligande om skadehandelse, bilder
med mera, dversands till den som begart
kompletteringen.

Forvaltningsyttrande

Forvaras av
forsakringshandlaggare
digitalt i Landskrona stads
serverlésning med
personlig access.

Gallras efter 5 ar

Nej/Ja

Fran ansvarig handlaggare sker utskick vid
beslut fran forsékringsbolag.

Forvaltningen beslut

Forvaras av
forsakringshandlaggare
digitalt i Landskrona stads
serverldsning med
personlig access.

Gallras efter 5 ar

Nej/Ja

Beslut om utbetalning eller avslag.

Forsakringsbolagets beslut

Forvaras av
forsakringshandlaggare
digitalt i Landskrona stads
serverldsning med
personlig access.

Gallras efter 5 ar

Nej/Ja
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5 Teknik- och stadsmiljonamndens karnverksamheter - Stadsmiljo

Stadsmiljo ansvarar for gestaltning av det offentliga rummet inklusive projektledning och
skapandet av ny allméan platsmark dar detaljplaner vunnit laga kraft.

5.16 Planera, anlagga och overlamna stadsmiljoprojekt pa allman platsmark

5.16.1 Planera, anldgga och 6verlamna gator, vagar, parker, gronytor och lekplatser

Underlag utarbetas av konsult eller medarbetare for genomférande av stadsmiljo- och
exploateringsprojekt. Yttrande formuleras av medarbetare och hanteras i politisk process i den
man behov finns. Under pagdende projekt hanteras handlingar i ShareFile. Slutgiltiga
handlingar som bevaras arkiveras i Evolution vid projektavslut.

Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Besiktningar Evolution/ ShareFile Bevaras Nej/Nej

Overlamningsprotokoll Evolution/ ShareFile Bevaras Nej/Nej

Resultathandlingar Evolution/ ShareFile Bevaras Nej/Nej

Utredningsrapporter Evolution/ ShareFile Bevaras, se Nej/Nej Inklusive forstudier, geotekniska
kommentar undersokningar och arkeologiska

undersokningar.
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Sekretess/ Kansliga
Handlingstyper Forvaring/ registrering Bevaras/Gallras eller extra skyddsvarda  Kommentar
personuppgifter

Handlingar av vikt bevaras i Evolution vid
projektavslut.

In- och utgdende Evolution/ ShareFile Bevaras, se Ja/Nej Skrivelser av vikt bevaras i Evolution.
korrespondens kommentar

Arbetsmiljoplan Evolution/ ShareFile Bevaras Ja

Protokoll och Evolution/ ShareFile Bevaras, se Nej/Nej Byggmaotesprotokoll ska bevaras vid
minnesanteckningar kommentar projektavslut. Ovriga protokoll och

minnesanteckningar gallras.

Bygg-och relationshandling Evolution/ ShareFile Bevaras Nej/Nej
Beslut och tillstand Evolution/ ShareFile Bevaras Nej/Nej
Remissvar Evolution/ ShareFile Bevaras Nej/Nej

5.17 Utarbeta styrdokument for stadsmilj6

5.17.1 Utarbeta styrdokument for stadsmiljo

Planer, program och riktlinjer etcetera. Exempelvis ett stadsmiljoprogram eller en cykelplan.
Underlag utarbetas av konsult eller medarbetare for genomforande av stadsmiljoprocesser,
trafikplanering. Yttrande formuleras av medarbetare och hanteras i politisk process i den man
behov finns. Slutgiltiga handlingar som bevaras arkiveras i Evolution vid projektavslut.
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Handlingstyper

Forvaring/ registrering

Bevaras/Gallras

Sekretess/ Kansliga
eller extra skyddsvarda
personuppgifter

Kommentar

Utredningar Evolution Bevaras, se Nej/Nej Slutgiltiga utredningar ska bevaras.
kommentar

In- och utgdende skrivelser Evolution Bevaras, se Nej/Ja Skrivelser av vikt ska bevaras.
kommentar

Beslut och tillstand Evolution Bevaras Nej/Nej

Remissvar Evolution Bevaras Nej/Nej

Yttrande Evolution Bevaras Nej/Nej

Beslutsunderlag Evolution Bevaras Nej/Nej

Ovrigt material som inte ShareFile Gallras Nej/Nej Exempel: Utredningsmaterial, skisser,

utgor underlag for beslut korrespondens.

Planer Evolution Bevaras Nej/Nej

Program Evolution Bevaras Nej/Nej

Riktlinjer Evolution Bevaras Nej/Nej

Overklagande Evolution Bevaras Nej/Nej
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