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Uppdateringar/andringar som gjorts i den senaste versionen &r skrivna med bla text under respektive flik, process och handlingstyp.
Information som &r under utredning etc ar skriven med rod text.

De viktigaste dndringarna i version 1.1:

- komplettering/uppdatering av gallande styrande férfattningar samt géllande beslut om arkivansvar pa fliken "Inledning med ordlista"
- fatal kompletteringar/uppdateringar av handlingstyper och hantering inom personalprocesserna 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3, 2.1.4

- fatal kompletterande anvisningar rorande sekretess inom upphandlingsprocessen 2.3.3

- fatal kompetterande anvisningar inom process 2.7 Hantera sakerhetsfragor

De viktigaste dndringarna i version 1.2:

- Komplettering/uppdatering av vagledningar, férvaringsplatser, gallringsbeslut, kolumner samt géllande beslut om arkivansvar pa fliken "Inledning med ordlista"

- Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi ar uppdaterad enligt det generella bevarande- och gallringsbeslutet for rakenskapsinformation, SSA 2019:20

- Processgrupp 1.2 Planera och félja upp verksamheten ar delvis uppdaterad enligt det generella bevarande- och gallringsbeslutet for rakenskapsinformation, SSA 2019:20

- Processerna 2.5 Hantera digitala stéd och funktioner och 2.9 Hantera juridiska fragor ar delvis uppdaterad enligt det generella bevarande- och gallringsbeslutet fér rakenskapsinformation, SSA 2019:2
- Processerna 2.7 Hantera sékerhetsfragor och 2.8 Redovisa och forvalta information ar delvis uppdaterade med nya handlingstyper kopplade till GDPR.

- Fatal kompetterande anvisningar inom process 1.2.3Utféra internkontroll och 2.9 Hantera juridiska fragor

- Processgrupp 2.1 Hantera personal &r uppdaterad med en ny kolumn som heter "Exempel pa handlingstyper/uppgifter" precis som under processgrupp 242ntera ekonomi . Kolumnen
Kategori/drendetyp har bytt namn till indlingstyp/handlingsslag .

De viktigaste andringarna i version 1.3 :

- Processgrupp 2.2 Hantera ekonomi ar uppdaterad med uppgifter om hur anstand, avbetalningsplaner och makuleringar av leverantérsfakturor ska hanteras.

De viktigaste dndringarna i version 1.4 :

- Ny rekommendation kring hur "Beslut att inte meddela Datainspektionen och/eller drabbade individer om en personuppygiftsincident" ska hanteras i process 2.7 Hantera sakerhetsfragor.

De viktigaste dndringarna i version 1.5:

- Uppgifter om eVald (fértroendemannaregistret) ar tillagda i process 1.1.1 Utféra politisk styrning och 2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner och arvoden.
- Handlingsslaget "underlag for attest- och utanordningsbehdérigheter” &r tillagd under process 1.2.2 Félja upp verksamheten.

- Uppdaterat process 2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning med kompletterande uppgifter om kontoplan och konteringsdimensioner

- Kolumnen for personuppgifter &r uppdaterad under 2.7 Hantera sékerhetsfragor

De viktigaste dndringarna i version 1.6:

- Tillagg av material som upprattas i samband med kamerabevakning i process 2.7 Hantera sakerhetsfragor.

- Justering i kolumnerna for personuppgifter och sekretess rérande "Handlingstyper som kan forekomma i flera processer (inkl karnprocesser)".

- Dokumentet ar tillganglighetsanpassat.

- Justering i kolumnerna for registrering/sortering, forvaring, arkivering och format avseende arsbokslutet och tertialboksluten i process 1.2.2 Félja upp verksamheten

De viktigaste dndringarna i version 1.7:

- Tillagg av handlingstyper utifran SSA 2021:04 Beslut om bevarande- och gallring av information i stadens ledningssytem ILS-Webb. Inledningen &r uppdaterad och verksamhetsomrade 1. Styra, planerd
och folja upp.

- Justeringar utifran revideringen av SSA 2019:20 med tillagg av handlingstyper for uppgifter och handlingar i inkassoarenden under "Pengar ut”, fortydligande rérande hur gallringsfristen 6 manader efter|
arendets avslut ska tilldmpas och en justering rérande vilka domstolshandlingar i ett inkassoérende som ska bevaras respektive gallras i process 2.9 Hantera juridiska fragor.

De viktigaste dndringarna i version 1.8:

- Processgrup 2.3 Kopa in och upphandla och 2.9 Hantera juridiska fragor ar uppdaterade med nya handlingstyper utifran SSA 2022:01 Beslut om bevarande- och gallring av information inom inkép,
upphandling och avtalsférvaltning

- Overgripande handlingstyper &r uppdaterat med uppgifter om bl.a. e-post korrespondens som kan férekomma i flera processer (inkl kérnprocesser)

- Uppdaterat kolumnerna for gallringsbeslut med den senaste versionen av gallringsbesluten SSA 2016:01 och SSA 2019:20.

De viktigaste andringarna i version 1.9:

- Uppdaterat kolumnen for sekretess for handlingstypen systemdokumentation under process 2.5 Hantera digitala stéd och funktioner och informationsklassning under process 2.7

Hantera sékerhetsfragor

- Uppdaterat fliken Inledning med ordlista med OSL 21 kap 7 §

- Uppdaterat processgrupp 2.3 Képa in och upphandla med information kopplat till integrationen mellan eDok och Kommers. Har uppdaterat kommentaren till handlingstyperna anbud och anbudsansékni
process 2.3.2/2.3.3 m.m.

- Tagit bort hanvisningen till Stadsledningskontorets vagledning om sekretess och diarieforing i upphandlingsérenden. Vagledningen ar under omarbetning.

- Har bytt ut &rendehanteringssystem mot eDok i kolumnen férvaring. eDok ar stadens gemensamma arende- och dokumenthanteringssystem.

De viktigaste andringarna i version 1.10:

- Uppdaterat hanteringsanvisningarna utifran vagledningen Att hantera elektroniska underskrifter ur ett arkivperspektiv. Med information om formatet PAJES och de olika singaturnivaerna i fliken "inlednini
med ordlista", vilka handlingstyper som bér undertecknas med hjalp av en avancerad elektronisk underskrift framgar i kolumnen "format" tillsammans med kolumnen "kommentar" déar det finns information
eventuella krav pa underskrift utifran en lag, hur lange underskriften behdver vara giltig och kunna valideras samt rekommenderad metod/standard.
- Andringarna fran version 1.9 &r fortfarande markerade med bla text i version 1.10.
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De viktigaste andringarna i version 1.11:

- Rédmarkerat vissa handlingsslag med information om att det pagar en bevarande- och gallringsutredning fér handlingar inom IT-omradet.
- Uppdaterat information om att det pagar ett stadsovergripande arbete med att ta fram rutiner for hur informationsklassningar ska hanteras.
- Underskriftstjansten underskrift.stockholm.se kommer under juni - augusti att uppgraderas till signaturniva PAdES-B-LTA.

- Andringarna fran version 1.9-1.10 &r fortfarande markerade med bla text i version 1.11

De viktigaste andringarna i version 1.12:

- Hela fliken 2.1 Hantera personal &r uppdaterad utifran SSA 2024:01 Beslut om bevarande och gallring av information inom |6ne- och personaladministrativ verksamhet i Stockholms stad. Vissa
handlingstyper &r dven uppdaterade under fliken "1. Styra, planera och folja upp".
- e-post korrespondens som kan férekomma i flera processer under fliken "Ovriga handlingstyper" inkluderar nu andra typer av meddelanden och korrespondens.

De viktigaste andringarna i version 1.13:

- Underskriftstjansten underskrift.stockholm.se blev den 1 februari 2024 uppgraderad till signaturniva PAdES-B-LTA.
- Format for arkivering ar i fliken "inledningen med ordlista" &r uppdaterad utifran vagledningen "Att hantera filformat i Stockholms stad ur ett arkivperspektiv".
- Andringarna fran version 1.12 &r fortfarande markerade med bléa text i version 1.13.

De viktigaste andringarna i version 1.14:

- Hela hanteringsanvisningarna ar uppdaterade utifran SSA 2016:01 Version 2.0.
- Fortydliganden i fliken 2.1 Hantera personal. Se justeringar i blat

De viktigaste andringarna i version 1.15:

- Handlingstypen utdrag ur belastningsregistret, misstankeregistret och liknande ar uppdaterad utifran version 1.1 av SSA 2024:01 Beslut om bevarande och gallring av information inom I6ne- och
personaladministrativ verksamhet i Stockholms stad. Registerutdrag enligt lag (2007:171) om registerkontroll av personal vid vissa boenden som tar emot barn (SFS 2024:87) ska bevaras under minst tv.
fran det att anstéliningen, uppdraget, praktiktjanstgoringen, volontérarbetet eller liknande pabérjades.

- Process 2.4.1 Informera och marknadsféra ar uppdatera med information om hur webbplatser och intranat arkiveras.

- Fliken 6vergripande handlingstyper och 2.2 Hantera ekonomi &r uppdaterad efter en justering av SSA 2016:01 Version 2.1 och SSA 2019:20 Version 3.0 utifran en andring i lag (2018:1078) om kommu
bokféring och redovisning samt i bokféringslagen (2018:597) den 1 juli 2024. Andringen i version 3.0 innebér att ursprungshandlingar, saval pappershandlingar som elektroniska handlingar, som anvénds|
att bevara rakenskapsinformation far forstras/gallras om rékenskapsinformationen éverfors till annan pappershandling eller elektronisk handling. Ursprungshandlingarna far dock endast forstoras om
overforingen med hansyn till tekniska metoder, organisatoriska atgéarder och 6vriga omsténdigheter inte innebér risk for att rakenskapsinformationen férandras eller forsvinner. Skrivelsen om att
ursprungsmediet far gallras efter 3 ar om uppgifterna pa ett betryggande satt dverforts till en ny databarare har darfor justerats i besluten.

De viktigaste andringarna i version 1.16:

- Process 1.3 Utveckla verksamheten, 2.5 Hantera digitala stdd och funktioner och 2.7 Hantera sakerhetsfragor ar uppdaterade utifran SSA 2025:01 Beslut om bevarande och gallring av information inom
omradet i Stockholms stad.

- 1.2.2 Folja upp verksamheten &r uppdaterad med nya rekommendationer rérande hantering och arkivering av arsbokslut.

- Tillagg av information om filformatet Excel i fliken "Inledning med ordlista".

- Fortydligande kring vad som galler for bolag/stiftelser avseende hantering av personalhandlingar se processgrupp 2.1 Hantera personal.

- Tillagg av information om mellanlagringsytor i fliken "Inledning med ordlista" och i kolumnen arkivering.

- Fortydligande om att varje forvaltning/bolag ska specificera namnet pa den digitala lagringsytan i sina egna hanteringsanvisningar vid anvéndning av digital lagringsyta for att lagra allménna handlingar.
- Tillagg av information om hantering av rorlig bild/film i processen 2.4.1 Informera och marknadsféra

De viktigast &ndringarna i version 1.17:

- Kolumnen for anmarkning pa "Utdrag ur belastningsregistret, misstankeregistret och liknande" i process 2.1.1 Rekrytera ar uppdaterat utifran nya regler.

- Process 2.7 Hantera sékerhetsfragor ar uppdaterad utifran SSA 2016:01 Version 2.2 och nya regler i kamerabevakningslagen som tradde i kraft 2025-04-01.

- Kolumnen for sekretess for behérighetshantering ar uppdaterad under process Process 2.7 Hantera sakerhetsfragor

- Process 2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning, handlingstyp "Kontoplan och Indirekta Konteringsdimensioner" ar uppdaterad med info om rapporten TG0010.

De viktigast andringarna i version 1.18:

- Process 2.1.3 Berakna och betala ut I6ner och arvoden, handlingstypen lakarintyg och lakarutlatanden och process 2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma personalfragor, handlingar och uppgifter
rérande diskriminering och krankande sarbehandling ar uppdaterad utifran den senaste versionen av Anvisning for hantering och férvaring av personalhandlingar i Stockholms stad.




Hanteringsanvisningar for styrande och stodjande processer i Stockholms stad

Inledning

| det har dokumentet redovisas de stadsgemensamma hanteringsanvisningarna for verksamhetsomrade 1 och 2, dvs de styrande och stédjande processerna. Hanteringsanvisningarna féljer
den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen.

Hanteringsanvisningarna kan anpassas efter verksamhetens eget behov. Alla processer och handlingstyper férekommer inte hos alla verksamheter i staden. Vid behov kan darfor procsesser,
arendetyper och handlingstyper tas bort ur hanteringsanvisningarna nar en verksamhetsspecifik version tas fram.

Hanteringsanvisningarna kan dven kompletteras med ytterligare processer och handlingstyper utifran eget behov. Detta kan goras pa bade niva 2 och niva 3. Nummerbeteckningar pa
processer i den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen far dock inte anvandas till andra processer. Eventuella tillagg av egna processer ska ha en unik numrering som inte redan ingar i
den faststallda strukturen.

Anvisningarna omfattar foljande uppgifter

Verksamhetsomrade
Verksamhetsomrade ar den 6versta nivan i klassificeringsstrukturen och ar ett satt att gruppera processgrupper och processer som logiskt
hoér ihop. Handlingar ska inte redovisas pa denna Oversta niva, da den endast utgor rubrikniva.

Processgrupp/Process
Visar vilka processgrupper och/eller processer som informationen tillhor och skapas i. Handlingars processtillnérighet utgar ifran klassificeringsstrukturen. Inom respektive process
kategoriseras vanligen handlingstyperna utifran de arendetyper som handlingarna hor till.

Processgrupp
Ibland finns det processer inom ett och samma verksamhetsomrade som logiskt hor ihop. For att fa en battre dverblick kan man da gruppera dessa processer i en processgrupp. Precis som
verksamhetsomraden ar processgrupper da bara en rubrikniva. Handlingstyperna redovisas under processerna.

Process

Processer ar aterkommande arbetsfloden, dvs. en kedja av aktiviteter som genomférs da t ex ett &rende handlaggs, nar en person

anstalls eller arbetsflodet nar ett beslut fattas. Processen har en val definierad start- och slutpunkt. | klassificeringsstrukturen ar processen den lagsta nivan och det ar har som handlingarna
ska redovisas. Det ar i processerna som aktiviteter utférs och som information skapas och anvands. Alla processer som avsatter handlingar ska finnas representerade i
klassificeringsstrukturen. Processer kan ligga direkt under verksamhetsomradet, dvs utan en mellanliggande processgrupp.

Handlingsslag/Handlingstyp
Beskrivning av handlingsslag/handlingstyp. En handlingstyp kan vara ett dokument, en uppgift i en databas, ett konto pa sociala medier etc. | vissa fall ska flera handlingstyper hanteras pa
samma satt och da redovisas de som ett sammanhallet handlingsslag.

Exempel pa handlingstyper/uppgifter

Kolumnen férekommer vid behov och innehaller exempel pa olika handlingstyper eller uppgifter som kan inga i ett handlingsslag.

Registrering/sortering
Visar hur handlingen ska registreras/sorteras och ar angivet utifran Stadsarkivets rekommendation.




Diariefors
Innebar att informationen ska registreras i ett diarieféringssystem/arendehanteringssystem. Ett diarium ar ett register fér inkommande, utgédende och upprattade handlingar. Registerat kopplas
ihop med de diarieférda handlingarna via arende-id. Stadens gemensamma systemstod for diarieféring/registrering ar eDok.

Diariefors som ett samlingsarende
| arende- och dokumenthanteringssystem kan man uppratta sa kallade samlingsarenden, dar man till exempel samlar information eller arenden som rér samma amne eller objekt.

Kronologisk
Fran borjan till slut, tidsordning, exempelvis datumordning.

Namnordning
Informationen sorteras i namnordning, exempelvis pa for- eller efternamn.

Ordnas i system
Informationen ordnas enligt en logisk princip i ett systemstdd eller pa en digital lagringsyta, exempelvis i en mappstruktur. Sortering sker ofta med hjalp metadata.

Personnummer
Informationen sorteras i personnummerordning.

Registreras

Informationen registreras i ett diarium eller nagot annat register. Registret behdver uppfylla kraven i OSL 5 kap. 1-2 §§.

Verifikationsnummerordning
Informationen ordnas enligt verifikationsnummerordning

Bevaras/gallras
Visar om informationen ska bevaras for all framtid eller gallras efter en faststalld tidpunkt. Gallring innebar att allmdnna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar forstors eller att andra
atgarder vidtas som medfor forlust av betydelsebarande data, forlust av méjliga sammanstaliningar, forlust av sokméjligheter samt forlust av méjligheter att bedéma handlingarnas autencitet.

| de stadsgemensamma hanteringsanvisningarna anges gallringsfrist utifran faststallda generella gallringsbeslut som ar gemensamma for hela staden.

Vid inaktualitet

Uttrycket vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som kan bestdmmas av myndigheten sjélv utifran dess behov av informationen, vilket kan variera beroende pa lokala
forhallanden. Myndigheten bor specificera gallringsfristen vid inaktualitet med ett villkor och/eller ett fortydligande av vad fristen innebér i det specifika fallet. Om fristen inte ar specificerad bor
handlingstypen bedémas vara av ringa eller tillfallig betydelse.

Nar de inte behovs for verksamheten

Uttrycket "Nar de inte behdvs for verksamheten” anvands for att beteckna en gallringsfrist som kan bestammas av myndigheten sjalv utifran dess behov av handlingarna, vilket kan variera
beroende pa lokala férhallanden hos respektive verksamhet. Hur fristen ska tillampas ska respektive férvaltning/bolag specificera och redovisa i sin informationsredovisning, t.ex.
hanteringsanvisningarna.

Gallras efter XX antal ar
Handlingen ska gallras XX antal ar efter dess upprattande/inkommande alternativt efter XX antal ar efter rakenskapsarets utgang.




Gallras efter XX ar efter upphérande
Exempelvis handlingar som behdvs for att kunna styrka rattigheter eller skyldigheter och som omfattas av den allmanna preskriptionstiden pa 10 ar, sdsom avtal och éverenskommelser.

Bevaras
Handlingar som behdéver bevaras for verksamhetens behov och som i 6vrigt ar att betrakta som varda att bevara i arkiviagens mening.

Gallringsbeslut

Visar vilket gallringsbeslut som reglerar gallringen. Ett gallringsbeslut ar ett formellt faststéllande att handlingar/uppgifter ska férstoras. Ingenting far gallras utan stdd av gallringsbeslut savida
inte gallringen ar reglerad i lag eller liknande. Gallringbeslut utfardas av arkivmyndigheten. | Stockholms stad ar Stadsarkivet arkivmyndighet.

Besluten finns publicerade pa Stadsarkivets webbplats. | de fall de finns myndighetsspecifika gallringsbeslut galler bestammelser om bevarande och gallring i dessa beslut fére stadens
generella gallringsbeslut. Féljande generella gallringsbeslut finns med i de stadsgemensamma hanteringsanvisningarna:

SSA 2016:01 version 2.2
Gallring av information av tillfallig eller ringa betydelse

SSA 2019:20 3.0
Bevarande och gallring av rakenskapsinformation.

SSA 2021:04
Bevarande och gallring av information i stadens ledningssystem ILS-Webb

SSA 2022:01
Bevarande och gallring av information inom inkdp, upphandling och avtalsforvaltning

SSA 2024:01 1.1
Bevarande och gallring av information inom I6ne- och personaladministrativ verksamhet

SSA 2025:01
Bevarande och gallring av information inom it-omradet.

Utover dessa gallringsbeslut finns det tva andra generella gallringsbeslut som géller for alla verksamheter, men som inte tillampas av alla: SSA 2015:10Beslut om bevarande och gallring i
bygg- och anldggningsprojekt samt forvaltning och SSA 2016:24 Beslut om bevarande och gallring av handlingar i EU-projekt. Observera att alla handlingar som hanteras i EU-projekt ska
gallras enligt SSA 2016:24. Det kan rora sig om ekonomihandlingar, upphandlingar, rekryteringar, marknadsféringsmaterial m.m.

Sekretess

Informationsklassning med hansyn till sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Visar om handlingen innehaller uppgifter som kan vara sekretessreglerade samt graden a
sekretess. De stadsgemensamma hanteringsanvisningarna anger klassificering utifran en generell bedémning. Det kan forekomma handlingstyper dar en annan klassificering behéver géras
utifran handlingens informationsinnehall.

Kategoriseras pa foljande satt enligt eDoks och e-arkivets klassning:

Ingen
Denna klass satts pa information som inte omfattas av sekretess.




Svag sekretess
Denna klass satts pa information som omfattas av svag sekretess.

Information som kan omfattas av sekretess med rakt skaderekvisit, dar huvudregeln ar offentlighet.
« Affarsekretess OSL 19 kap.
* Pension och entledigande OSL 39 kap. 2§

Stark sekretess
Denna klass satts pa information som omfattas av stark sekretess.

Information som kan omfattas av sekretess med omvant skaderekvisit, dar sekretess ar huvudregeln.
* Personalsocial och personaladministrativ verksamhet, framst OSL 39 kap. 1-3 §§

Préva mot OSL
Varje verksamheten behdver beddma om handlingstypen innehaller sekretessklassade uppgifter samt graden av sekretess.

Foljande paragrafer i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) kan vara aktuella i dessa hanteringsanvisningar. Mark att aven andra paragrafer kan
vara tillampliga.

18 kap. Sekretess till skydd fraimst for intresset av att forebygga eller beivra brott
1§ Sekretess galler for uppgift som hanfér sig till forundersokning i brottmal eller till angelagenhet som avser anvandning av tvangsmedel i sddant mal eller i annan verksamhet for att
forebygga brott, om det kan antas att syftet med beslutade eller férutsedda atgarder motverkas eller den framtida verksamheten skadas om uppgiften rojs.

Sakerhets- eller bevakningsatgard
8 § Sekretess galler for uppgift som lamnar eller kan bidra till upplysning om sékerhets- eller bevakningsatgard, om det kan antas att syftet med atgarden motverkas om uppgiften réjs och
atgarden avser

1. byggnader eller andra anlaggningar, lokaler eller inventarier,

2. tillverkning, forvaring, utldamning eller transport av pengar eller andra vardeforemal samt transport eller férvaring av vapen, ammunition, sprangamnen, klyvbart material eller radioaktiva
amnen,

3. telekommunikation eller system for automatiserad behandling av information,

4. behorighet att fa tillgang till upptagning for automatiserad behandling eller annan handling,

5. den civila luftfarten eller den civila sjofarten,

6. transporter pa land av farligt gods, eller

7. hamnskydd.

Risk- och sarbarhetsanalyser m.m.
13 § Sekretess galler for uppgift som hanfor sig till en myndighets verksamhet som bestar i risk- och sarbarhetsanalyser avseende fredstida krissituationer, planering och férberedelser infér
sadana situationer eller hantering av sadana situationer, om det kan antas att det allmannas majligheter att férebygga och hantera fredstida kriser motverkas om uppgiften rojs. Lag (2009:612




19 kap. Sekretess till skydd for det allmdnnas ekonomiska intresse

Affars- och driftférhallanden

1§ Sekretess galler i en myndighets affarsverksamhet for uppgift om myndighetens affars- eller driftférhallanden, om det kan antas att nagon som driver likartad rérelse gynnas pa
myndighetens bekostnad om uppgiften rojs. Under motsvarande forutsattning galler sekretess hos en myndighet for uppgift om affars- eller driftférhallanden hos bolag, férening, samfallighet
eller stiftelse som driver affarsverksamhet och dar det allmanna genom myndigheten utdvar ett bestammande inflytande eller bedriver revision.

2 § Far en myndighet en uppgift som ar sekretessreglerad i 1 § fran en annan myndighet, blir 1 § tillamplig pa uppgiften ocksa hos den mottagande myndigheten. Sekretessen galler dock inte
om uppgiften ingar i ett beslut av den mottagande myndigheten.

Upphandling m.m.

3 § Sekretess galler for uppgift som hanfor sig till arende om forvarv, dverlatelse, upplatelse eller anvandning av egendom, tjanst eller annan nyttighet, om det kan antas att det allmanna lider
skada om uppgiften rojs. Begreppet tjanst omfattar inte arbete som fér en myndighets behov utférs av dess egen eller nagon annan myndighets personal, om det inte ar fraga om ett arbete
som en myndighet i konkurrens med andra myndigheter eller enskilda erbjuder sig att utféra.

Om ett arende enligt forsta stycket ror upphandling, far uppgift som rér anbud eller som rér motsvarande erbjudande inom en kommun, en region eller en myndighet eller mellan statliga
myndigheter inte i nagot fall IAmnas till nagon annan &n den som har ldmnat anbudet eller erbjudandet forran alla anbud eller erbjudanden offentliggors eller beslut om leverantér och anbud
fattats eller arendet dessférinnan har slutforts. Under en elektronisk auktion far dock Iamnas sadana uppgifter som avses i 8 kap. 25 § lagen (2016:1145) om offentlig upphandling, 8 kap. 25 §
lagen (2016:1146) om upphandling inom forsorjningssektorerna eller 6 kap. 11 § lagen (2011:1029) om upphandling pa férsvars- och sakerhetsomradet.

Om ett arende enligt forsta stycket ror forsaljning av 16s egendom for det allméannas rakning, far uppgift som rér anbud eller som rér motsvarande erbjudande inom en kommun, en region eller
en myndighet eller mellan statliga myndigheter inte i nagot fall IAmnas till nagon annan &n den som har lamnat anbudet eller erbjudandet forran alla anbud eller erbjudanden offentliggors eller
avtal har slutits eller arendet annars har slutforts.

3 a§ Sekretessen enligt 3 § andra stycket géller inte
1. vid ett ansokningsférfarande enligt lagen (2008:962) om valfrihetssystem, eller
2. vid ett ansokningsforfarande enligt lagen (2013:311) om valfrihetssystem i fraga om tjanster for elektronisk identifiering. Lag (2013:314).

Fackliga forhandlingar m.m.

6 § Sekretess galler for uppgift som har tillkommit eller inhamtats for att anvandas vid facklig férhandling inom den offentliga sektorn eller vid forberedelse for sadan férhandling, om det kan
antas att det allmannas eller ett statligt eller kommunalt féretags stalining som férhandlingspart forsamras om uppgiften rojs. Med facklig férhandling inom den offentliga sektorn avses en
sadan forhandling som rér forhallandet mellan arbetsgivare och arbetstagare och som en myndighet, en sammanslutning av kommuner eller ett statligt eller kommunalt foretag ska delta i.

Stridsatgarder

7 § Sekretess galler for uppgift som har tillkommit eller inhamtats med anledning av facklig stridsatgard inom den offentliga sektorn eller vid forberedelse till sadan stridsatgard, om det kan
antas att det allmannas eller statligt eller kommunalt féretags stéllning som part i arbetskonflikt forsdmras om uppgiften rojs. Med facklig stridsatgard inom den offentliga sektorn avses facklig
stridsatgard som vidtas av eller mot arbetsgivare, for vars rakning en myndighet, en sammanslutning av kommuner eller ett statligt eller kommunalt féretag ska forhandla i en fraga som rér
forhallandet mellan arbetsgivare och arbetstagare.

Proévning av en begaran om utlamnande av uppgift

8 § Vid tillampningen av 6 och 7 §§ ska den myndighet som sjélvstandigt handlagger ett arende om férhandling i en fraga som ror férhallandet mellan en arbetsgivare och arbetstagare préva
en begaran om utlamnande till en enskild av uppgift som hanfor sig till arendet. Om ett férhandlingsarende har uppdragits at en sammanslutning av kommuner, ska prévningen av fragan inom
en viss kommun goéras av den myndighet inom kommunen som handlagger saddana arenden.

Rattsliga tvister
9 § Sekretess galler for uppgift som har tillkommit eller inhamtats fér en myndighets réakning med anledning av myndighetens eller ett statligt eller kommunalt foretags rattstvist, om det kan
antas att det allmannas eller foretagets stallning som part forsamras om uppgiften réjs. Sekretessen upphor nar saken slutligen har avgjorts.




21 kap. Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhallanden oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer

Halsotillstand m.m.

1§ Sekretess galler for uppgift som ror en enskilds halsa eller sexualliv, sasom uppgifter om sjukdomar, missbruk, sexuell laggning, kdnsbyte, sexualbrott eller annan liknande uppgift, om det
maste antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne kommer att lida betydande men om uppgiften rojs.

Forfoljda personer, m.m. Adress, telefon, m.m.

3 § Sekretess galler for uppgift om en enskilds bostadsadress eller annan jamforbar uppgift som kan Iamna upplysning om var den enskilde bor stadigvarande eller tillfalligt, den enskildes
telefonnummer, e-postadress eller annan jamférbar uppgift som kan anvandas for att komma i kontakt med denne samt for motsvarande uppgifter om den enskildes anhériga, om det av
sarskild anledning kan antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne kan komma att utsattas for hot eller vald eller lida annat allvarligt men om uppgiften rojs.

Behandling i strid med dataskyddsregleringen

7 § Sekretess galler for personuppgift, om det kan antas att uppgiften efter ett uttdmnande kommer att behandlas i strid med:

1. Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om det fria flodet av
sadana uppgifter och om upphavande av direktiv 95/46/EG (allman dataskyddsférordning), i den ursprungliga lydelsen,

2. lagen (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsférordning, eller

3. 6 § lagen (2003:460) om etikprovning av forskning som avser manniskor. Lag (2018:2000).

31 kap. Sekretess till skydd for enskild i annan verksamhet med anknytning till ndringslivet

Enskildas affarsforbindelser med myndigheter, m.m.

16 § Sekretess galler for uppgift om en enskilds affars- eller driftférhallanden nar denne i annat fall &n som avses i 1 § forsta stycket, 2—4 och 12 §§ har tratt i affarsforbindelse med en
myndighet, om det av sarskild anledning kan antas att den enskilde lider skada om uppgiften rojs.

Affarsforbindelse med vissa bolag m.m.
17 § Sekretess galler for uppgift om en enskilds affars- eller driftférhallanden nar denne har tratt i affarsforbindelse med bolag, forening, samféllighet eller stiftelse som driver affarsverksamhet
och vari det allmanna genom myndigheten utévar ett bestammande inflytande eller bedriver revision, om det kan antas att den enskilde lider skada om uppgiften rojs.

32 kap. Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som rér annan tillsyn, granskning, 6vervakning, m.m.
Kameraodvervakning - Enskilds personliga forhallanden

3§ Sekretess galler for sddan uppgift om en enskilds personliga férhallanden som har inhamtats genom kamerabevakning som avses i kamerabevakningslagen (2018:1200), om det inte staf
klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men. Sekretessen enligt forsta stycket géller hos en domstol i dess rattskipande eller rattsvardande
verksamhet endast om det kan antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men om uppgiften rojs. For uppgift i en allman handling géller sekretessen i hogst sjuttio ar. Lag
(2018:1201).




39 kap. Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ verksamhet
Personaladministrativ verksamhet hos den myndighet dar personalen ar anstalld

1§ Sekretess galler i personalsocial verksamhet for uppgift som hanfor sig till psykologisk undersékning eller behandling och for uppgift om en enskilds personliga forhallanden hos psykolog,
personalkonsulent eller en annan sadan befattningshavare som sarskilt har till uppgift att bista med rad och hjélp i personliga angelagenheter, om det inte star klart att uppgiften kan rojas utan
att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men.
Sekretess galler i verksamhet som avses i forsta stycket for annan uppgift om en enskilds personliga forhallanden &n som anges dar, om det kan antas att den enskilde eller nagon narstaende
till denne lider men om uppgiften rojs.

For uppgift i en allman handling géller sekretessen i hdgst femtio ar.

2 § Sekretess galler i 6vrig personaladministrativ verksamhet an som anges i 1 § for dels uppgift om en enskilds halsotillstand, dels sadan uppgift om en enskilds personliga forhallanden som
hanfor sig till arende om omplacering eller pensionering av en anstélld, om det kan antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men om uppgiften rojs.
Sekretessen galler inte i arende om anstallning, om inte annat foljer av 5 a eller 5 b §. Sekretessen galler vidare inte i arende om disciplinansvar och inte heller beslut i annat a&rende som
avses i forsta stycket.

For uppgift i en allman handling galler sekretessen i hdgst femtio ar.

3 § Sekretess galler i annat fall &n som avses i 1 och 2 §§ i personaladministrativ verksamhet for uppgift om en enskilds personliga férhallanden, om det kan antas att den enskilde eller nagon
narstaende utsatts for vald eller lider annat allvarligt men om uppgiften rojs.

Vidare géller sekretess i personaladministrativ verksamhet for uppgift om en enskilds bostadsadress, privata telefonnummer och andra jamforbara uppgifter avseende personalen, uppgift i
form av fotografisk bild som utgdr underlag for tjanstekort eller for intern presentation av myndighetens personal samt uppgift om narstaende till personalen, om det inte star klart att uppgiften
kan rojas utan att den enskilde eller nagon narstaende lider men.

5§ Om en myndighets personaladministrativa verksamhet till viss del utférs av en annan myndighet, galler sekretessen enligt 1-4 §§ i tillampliga delar aven hos den myndigheten.

Urvalstester
5 a § Sekretess géller i &rende om anstallning for uppgift som hanfor sig till urvalstester, om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att den som uppgiften ror eller nagon narstaende till
denne lider men.

Personuppgifter
Informationsklassning med hansyn till EU:s dataskyddsférordning (GDPR) och lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsférordning.

Klassificeringen i de stadsgemensamma hanteringsanvisningarna anger om handlingstypen kan innehalla personuppgifter samt om de kan anses vara publicerbara pa internet eller inte.
Klassificeringen ar gjord utifran en generell bedémning. Det kan darfér forekomma handlingstyper dar en annan klassificering behdéver goras utifran handlingens informationsinnehall.

| hanteringsanvisningarna har personuppgiftsklassning endast angetts for handlingstyper som ska registreras/diarieféras och/eller bevaras i e-arkiv Stockholm. Klassificeringen av
personuppgifter har gjorts utifran nuvarande tillampning i eDok och e-arkiv Stockholm.

Inga
Denna klassificering satts pa information som inte innehaller personuppgift. Med personuppgift menas information som direkt eller indirekt kan hanforas till en fysisk person som ar i livet.




Harml6sa - publicerbara personuppgifter
Denna klassificering satts pa information som beddéms vara harmlés och som kan publiceras, sékas och spridas via internet.

Exempel

* Namn, arbetstelefon till tiansteman/handlaggare

« Namn, arbetstelefon till fértroendevald

» Namn pa tjansteman pa annan myndighet

» Namn pa person i egenskap av representant for organisation eller foretag

« Forfragningar/arenden rérande privatperson som bara innehaller harmlésa uppgifter om egna personliga forhallanden t ex:
* Forfragan om 6ppettider

» Fraga om skolupptagningsomrade utifran hemadress

Kansliga - ej publicerbara personuppgifter
Denna klassificering satts pa information som beddéms innehalla integritetskansliga personuppgifter och dar publicering pa internet ar oskalig i forhallande till den registrerades ratt till skydd av
sina personuppgifter.

De handlingar som klassas som ej publicerbara pa internet ar handlingar som innehaller:
Personnummer, till exempel:
« Skolbetyg, klasslistor, anstallningsavtal m.m.

Kansliga uppgifter enligt GDPR artikel 9. Kansliga uppgifter ar uppgifter om:
* Ras eller etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk 6vertygelse, medlemskap i fackforening, halsa och sexualliv samt genetiska uppgifter och biometriska uppgifter.

Vissa uppgifter om hélsa kan t ex finnas i
« Sjukintyg, rehabiliteringsarenden

Andra uppgifter som innebar krankning av den personliga integriteten.

Denna punkt omfattar uppgifter dar det bedéms att risken for en krankning av personlig integritet vager tyngre an intresset av att informationen publiceras och gors tillganglig via internet.
Beddmning och gransdragning maste goras fran fall till fall. Nedanstaende exempel ska tjana som vagledning vid bedémningar.

Exempel

» Uppgifter om anstéllda i stadens privatliv sasom hemtelefonnummer och hemadress

» Skadestandsansprak fran privatpersoner

« Avtal med privatpersoner som part

* Klagomal fran privatpersoner

* Klagomal/synpunkter pa stadens verksamhet fran privatperson dar icke harmlésa personliga forhallanden framgar, t ex sarskilda behov hos forskolebarn
» Uppgifter som pekar ut en person med negativa upplysningar eller varderande omdémen

« Tjansteansokningar

Bedom personuppgiftsklassning
Varje verksamhet behdver géra en bedémning om handlingen innehaller inga, harmldsa eller kénsliga personuppgifter.

Forvaring
Visar var handlingarna forvaras. Férvaringen anges ofta utifran handlingens medium och format, t ex om den hanteras digitalt eller analogt. Foljande forvaringsplatser ar aktuella i
hanteringsanvisningarna:




Agresso
Stadsgemensamt systemstodd for ekonomihantering och rakenskapsinformation.

Arkivlokal
Plats for forvaring och arkivering av pappershandlingar och andra analoga handlingar. Kan aven vara ett arkivskap.

CRM Feriejobb
it-stod for hantering av feriearbetande ungdomar.

DIPS
Diariesystem for hantering av forvaltningarnas pensioner. Anvands av pensionshandlaggare pa Stadsledningskontorets personalstrategiska avdelning och Serviceférvaltningen.

Digital lagringsyta
Olika former av digitala dokumentlagringsytor exempelvis gruppdisk (G:), projektplats, SharePoint (samarbetsyta). Varje férvaltning/bolag behéver specificera namnet pa den digitala
lagringsytan i sina egna hanteringsanvisningar vid anvandning av digital lagringsyta for att lagra allmanna handlingar.

eDok
eDok ar det stadsgemensamma systemstddet for digital arende- och dokumenthantering samt namnd- och styrelsehantering

eVald
Stockholms stads fortroendemannaregister.

1A
Stadsgemensamt systemstdd for incidentrapportering.

ILS-Webb
Stadens system for integrerad ledning och styrning av verksamhet och ekonomi (ILS)

it-tjanst for ....
Avser anvandning av en specifik it-tjanst inom exempelvis verksamhetsarkitektur, test, andringshantering, support osv. Varje forvaltning/bolag behdver specificera namnet pa den specifika it-
tjansten i sina egna hanteringsanvisningar.

Jobba i stan
Stadsgemensamt systemstdd for rekrytering av personal.

Lone- och personaladministrativt system
LISA ar det stadsgemensamma systemstddet for I6ne- och personaladministration som anvands av stadens forvaltningar. Bolagen och stiftelserna har i regel egna system.

Outlook
Stadens program for e-post (Microsoft).

Pensionsakt
Akter som férvaras pa PAS pa SLK. Géller endast forvaltningar.

Personalakt
Sorteras efter personnummer. Akter for upphorda anstaliningar arkiveras i personnummerordning. Om medarbetare byter anstallning mellan namnder inom Stockholms stad skickas akten 6ve
till det nya arbetsplatsen.

TEIS
Tietos integrationsmotor som ar kopplad till Agresso




Arkivering
Anger var handlingen ska arkiveras. Arkiveringsplats ar olika beroende pa om handlingen arkiveras digitalt eller analogt. Kan &ven innehalla information om arkivansvar.

e-arkiv Stockholm
Stadens gemensamma arkiv for slutférvaring av digital information. Informationen arkiveras enligt en faststalld arkivleveransplan.

Mellanlagringsyta
Avser en digital lagringsyta (exempelvis en gruppdisk eller samarbetsyta) for avstalld information som forvaras hos myndigheten/arkivbildaren i vantan pa leverans till e-arkiv Stockholm.

Arkivlokal
Plats for arkivering av pappershandlingar och andra analoga handlingar. Kan aven vara ett arkivskap.

Format for arkivering
Anger i vilket format/medium handlingen ska arkiveras. Kolumnen fylls inte i for gallringsbara handlingstyper.

csv

CSV (.csv) (Comma-Separated Values/ Character Separated Values/Colon Separated Values) ar ett filformat som kan anvandas vid utbyte av data mellan olika program som har olika
filformatsstandarder. Avgransaren brukar vara ett kommatecken, men det anvands ofta andra tecken som inte ingar i respektive textuppgifter for att markera en separation (kolumn).
Teckenkodning ISO 8859-1/UTF 8.

Excel

Excel (.xIsx) Microsoft Excel ar ett program fér kalkyl- och enklare datahanteringsuppgifter som ingar i programsviten Microsoft Office fran Microsoft Corporation. Vid behov kan man behéva
arkivera excel-filer i ursprungligt skick tillsammans med ett Iampligt bevarandeformat som t.ex. CSV eller PDF/A. Behovet kan exempelvis vara att man behdver bevara en sarskild funktionalite]
som gar forlorad vid en konvertering till PDF/A eller CSV.

HTML
HTML (férkortning for HyperText Markup Language) ar ett marksprak for hypertext och utgér tilsammans med TCP/IP och HTTP den grundlaggande standarden for WWW (World Wide Web,
webben); webbsidor skrivs i allmanhet som HTML och 6verfors éver Internet med HTTP.

JPEG
JPEG (Joint Photographic Experts Group) ar en standard for framst komprimering av digitala bilder.

JSON
JSON (.json) (JavaScript Object Notation) ar ett kompakt, textbaserat format som anvands for att utbyta strukturerad data. Formatet ar utformat for att enkelt fungera med Javascript, men i dag
kan nastan alla programsprak skapa och lasa JSON-kod. Standard STD 90 (RFC 8259), ECMA-404, ISO/IEC 21778:2017

Matroska
Matroska (.mkv). Matroska ar en 6ppen standard med 6ppen kallkod som ar Iamplig for langtidsbevarande av film och rérlig bild. Lads mer om Matroska pa Riksarkivets sida "Digitisering av ljud
och video”. Filmer bor aven arkiveras i ett mer lattillgangligt format, sasom filformat MPEG-4 (.mp4).




MP3 Audio

MP3 Audio, MPEG Layer Ill Audio Encoding (.mp3) ar ett filformat som anvands for att tillgangliggora arkiverade ljudfiler. e-arkiv Stockholm tar emot MP3 for arkivering och tillgangliggérande
av ljud. Ljud-filerna bor ocksa arkiveras i ett omkomprimerat filformat som exempelvis WAVE (.Wav) eller Broadcast Wave Format (.Bwf). Om det &r méjligt att skapa ett sadant filformat fran
borjan. Daremot bor inte ett redan komprimerat format (t.ex. mp3) konverteras till ett okomprimerat format (t.ex. wav).

MPEG-4

MPEG-4 (.mp4) (Moving Picture Experts Group), ljud- och videostandard. e-arkiv Stockholm tar emot MPEG-4 (.mp4) for arkivering och tillgangliggérande av filmer. Filmer bér aven arkiveras i
ett okomprimerat filformat som Matroska (.mkv) om det ar mgjligt att skapa ett sadant format fran bérjan. Daremot bor inte ett redan komprimerat format (t.ex. mp4) konverteras till ett
okomprimerat format (t.ex. mkv).

Papper

Analoga handlingar for skriv- och tryckandamal.

PAdES
PAdES (PDF Advanced Electronic Signature ETSI TS 102 778 and EN 319 142-1&2)

Det finns fyra olika nivaer av PAJES :
1. B-B ar nivan for en "Basic Signature” vilket innebar att det ar en signatur som kan valideras sa lange som underskriftscertifikatet ar giltigt, dvs inte har sparrats eller upphort att galla. B-B-
nivan staller krav pa inkorporering av signerade och vissa osignerade attribut nar signaturen genereras.

2. B-T bygger vidare pa den tidigare nivan genom att lagga till en tidsstdmpel pa signaturen som bevisar att sjalva signaturen faktiskt existerade vid en specifik tidpunkt.

3. B-LT bygger vidare pa den tidigare nivan genom att badda in all information som kravs for att validera underskriften i dokumentet, exempelvis certifikatet, sparrinformation och tidsstamplar.
Det innebar att underskrifterna kan valideras pa lang sikt.

4. B-LTA bygger vidare pa den féregaende nivan genom att Iagga till en elektronisk tidsstampel pa valideringsinformationen och darigenom bevisa att valideringsinformationen existerade vid
den specifika tidpunkten. Det innebar att underskrifterna kan valideras pa lang sikt/obestamd tid.

For vissa handlingstyper kan en specfik signaturniva rekommenderas.

PDF/A

PDF (.pdf), Portable Document Format ar ett Oppet digitalt dokumentformat som ska kunna visas och anvandas oberoende av system och verktyg. PDF/A &r en ISO-standard for PDF som
arkiveringsformat. Foljande PDF/A-format ar Iampliga for arkivering av kontorsdokument: PDF/A-1 6verensstammelseniva a eller b teckenkodning ISO 8859-1/UTF 8. Om man har kontroll 6ve
dokumentets logiska struktur sa kan PDF/A-1a vare ett lampligt val. Detta kan exempelvis vara nar ett PDF-dokument genereras efter att man upprattar dokument i ett ordbehandlingsprogram
sasom Microsoft Word. For inskannade dokument kan PDF/A-1b vara ett lampligt alternativ. PDF/A-2 kan vara lamplig ndr man behodver en sarskild funktionalitet som inte tillats av PDF/A-1,
exempelvis 6verensstammelseniva "u”, JPEG2000 eller omslutning av andra PDF/A—dokument. Det &r dven det rekommenderade filformatet for avancerade elektroniska underskrifter i PDF-
format. Konvertera med hjalp av t.ex. Adobe Acrobat Pro DC. Validera med t.ex. veraPDF eller Preflight verktyget i Acrobat Pro. Lds mer om konvertering till PDF/A pa intranatet
https://intranat.stockholm.se/stod-i-arbetet/arkiv-och-informationshantering/skapa-pdfa-dokument/ och pa Riksarkivets webbplats samt Adobes webbplats. Stadledningskontoret har
tillsammans med stadsarkivet tagit fram I6sningar for konverteringar till arkivbestandiga filformat via batchkonverteringar och API:er. Kontakta stadsledningskontorets avdelning for it och

digitalisering funktion.it@stockholm.se for att fa veta mer.

PNG
PNG (.png) (Portable Network Graphics) ar ett format for digitala bilder. PNG ar speciellt vanligt for icke-fotografiska bilder pa internet, som ikoner, ritningar, grafik med mera.

TIFF
TIFF (.tiff) (Tagged Image File Format), liksom PCX ar TIFF ett vanligt rasterformat producerat av ritprogram och skanners. TIFF-format ger en relativt stor bildfil men komprimerar data utan
forlust av information.




TXT

TXT (.txt) textfiler innehaller enbart text utan nagon formatering. En .txt-fil ar uttryckligen avsedd att lasas, inte att tolkas av nagot datorprogram. Filandelsen txt syftar inte pa nagot specifikt
filformat. Filer med extensionen .txt lases och redigeras i allménhet med textredigerare. | Windows ar det standard att filen 6ppnats med programmet Anteckningar. Teckenkodning ISO 8859-
1/UTF 8.

WARC

WARC (.Warc) star for Web ARChive och &r ett filformat for att kombinera ett stort antal digitala resurser till en arkivfil, med tillhérande metadata och annan relaterad information. Formatet,
som dokumenteras i ISO-standarden 1ISO 28500:2009, ar framtaget av Internet Archive och medlemmarna i International Internet Preservation Consortium (IIPC) for att underlatta just
insamlingen och bevarandet av webbplatser.

WAVE
WAVE (.Wav) eller Broadcast Wave Format (.Bwf) ar filformat som anvands for att bevara ljud i digital form. Om det ar méjligt bor man aven arkivera ljudfilerna i ett lattillgangligt filformat som
MP3 Audio, MPEG Layer Ill Audio Encoding (.mp3).

XML
XML (.xml) (Extensible Markup Language) ar ett universellt och utbyggbart marksprak och en forenklad eftertradare till SGML. XML blev en W3C-rekommendation 10 februari 1998. XML-
rekommendationen beskriver bade strukturen pa XML och vad som kravs av en XML-tolk. Bland annat XHTML, XSL och SMIL, ar baserade pa XML. Teckenkodning ISO 8859-1/UTF 8.

Styrande forfattningar
Arkivlag (1990:782)

Arkivforordning (1991:446)

Bokforingslag (1999:1078)
Forvaltningslag (2017:900)
Kommunallag (2017:725)

Lag om kommunal bokféring och redovisning (2018:597)
Lag om offentlig upphandling (2007:1091)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

EU:s dataskyddsférordning och lag (2018:18) om kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsférordning

Tryckfrihetsforordningen (1949:105)
Arkivregler for Stockholms stad (Kfs 2015:27) med tillhérande riktlinjer

Végledningar och riktlinjer
Tillampningsanvisning Arkivering av rakenskapsinformation

Hantering och férvaring av personalhandlingar i Stockholms stad

Riktlinjer informationssakerhet




Att arkivera webb och sociala medier

Riktlinjer och férutsattningar for skanning och ersattningsskanning

Att hantera elektroniska underskrifter ur ett arkivperspektiv

Att hantera filformat i Stockholms stad ur ett arkivperspektiv

Stadsarkivets vagledningar hittar man pa stadsarkivets hemsida

Arkivansvar for Stockholms stads gemensamma systemstod
Enligt Stadsarkivets beslut SSA 2018:18 2.0 har Stadsledningskontoret (SLK) arkivansvar for féljande centrala och stadsgemensamma it-stod:

Agresso (och Agresso Inkop)

OCRA

Beslutsstod/LIS

ILS-Webb

Hypergene

SGIS (Stockholms stads geografiska informationssystem) (och GIS dpMap)
LISA Bas (och CD COM, Dips, Lisa Sjalvservice, Lisa Webbaccess, Medvind, PS Férhandling, Timrapporten, Winlas)
Jobba i stan

Utbildningsplattformen

Stadens centrala intranat

Stadens centrala externa webbplats

Mediabanken

LOIS (Lokaler i Stockholm)

SSIP (Systemstdd for stora investerings projekt)

eVald

Kommers

Stockholms stadsarkiv har arkivansvar for féljande centrala och stadsgemensamma it-stéd enligt SSA 2018:10 och SSA 2018:11:

Ciceron/Diabas
eDok

St: Erik Forsakring har arkivansvar for foljande centrala och stadsgemensamma it-stod enligt SSA 2017:10:

IA




Arkivansvarets omfattning

» Sakerstalla att det finns tekniska forutsattningar for att informationen kan lasas, atersdkas och goras tillganglig under den tid den ska bevaras.
« Ett samordningsansvar avseende informationens vardering ur ett bevarande- och gallringsperspektiv.

» Sakerstalla att det finns tekniska forutsattningar for att verkstalla gallring.

« Ett samordningsansvar avseende migrering, arkivleveransarbete samt avveckling av IT-stodet.

« Utgdra kontakt gentemot arkivmyndigheten vid arkivleveranser till e-arkiv Stockholm.

« Ett samordningsansvar for enhetliga rutiner i dialog med de myndigheter som anvander IT-stodet.

« Ett samordningsansvar for att sakerstalla kontinuerlig utveckling avseende arkiv- och informationshanteringen.

Las mer om stadens beslut om arkivansvar pa stadsarkivets webbplats




Innehallsforteckning

SSA Innehalisforteckning

Dokumentets uppbyggnad utgar ifran den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen.

Varje verksamhetsomrade eller processgrupp i strukturen redovisas under egna flikar.

Flikarna ar fargkodade enligt innehallsforteckingen har nedan.

Overgripande handlingstyper

Handlingstyper som kan férekomma i flera

Korrespondens och meddelanden som kan férekomma i flera processer (inkl kérnprocesser)

Handlingstyper som ar av ringa eller tillfallig betydelse som kan férekomma i flera processer

Fotografier, filmer och ljudupptagningar

Information som &verforts till ny databarare eller d& handling har ersatts av handling i annat format

Sarskilt om ersattningsskanning av pappershandlingar

Sarskilt om gallring av avancerade elektroniska underskrifter av tillfallig eller ringa betydelse

1.1 Styra och leda verksamheten

1.1.1 Utfora politisk styrning

Den politiska beslutsprocessen.

N&mnd- och styrelsehandlingar, protokoll, dgardirektiv, bolagsordning.

1.1.2 Samarbeta med utskott och rad

Utskott och rad kopplade till den politiska styrningen, t ex avseende
tillganglighetsfragor.

Funktionshinderradets protokoll.

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

Det ledande arbetet inom verksamheten, exempelvis ledningsgruppens eller
arbetsmiljokommitténs arbete.

Processen omfattar aven évergripande strategiska fragor inom personalomradet
och hantering av den arliga I6ne6versynen.

| processen ingar att arbeta fram policyer och riktlinjer for verksamheten,
inklusive fordelning av arbete och ansvar.

Policyer, strategier, riktlinjer, delegationsordning, jémstélidhetsplan,
kompetensférsérjningsplan, anteckningar fran ledningsgrupp.

1.1.4 Samverka med personal och fackliga
organisationer

Facklig samverkan och férhandlingar.

Protokoll/anteckningar fran férvaltningsgrupp, APT, MBL etc.

1.2 Planera och félja upp verksamheten

1.2.1 Planera verksamheten

Trearsplan, budget, verksamhetsplan.

1.2.2 Folja upp verksamheten

Bokslut, arsredovisning, medarbetarunders6kningar,
kvalitetsredovisningsrapporter.

1.2.3 Utfora internkontroll

Vésentlighets- och riskanalys samt internkontroll

1.3 Utveckla verksamheten

| processen hanteras saval externa och interna forslag och synpunkter som
projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel rérande
organisationsférandringar, nya verksamhetssystem eller nya arbetsformer.
Overgripande kvalitetsarbeten och organisations-fragor. Omvérldsbevakning.

Processen omfattar &ven samverkan med intressenter av olika slag, t ex andra
myndigheter, organisationer, naringsliv etc.

Dokumentation fran kvalitets- och forbéttringsarbete, utvérderingar, egna
enkéter och marknadsundersdkningar.

1.4 Hantera extern revision och granskning

Granskning som utfors av extern part bade inom och utanfér staden, exempelvis
revisorer och olika tillsynsmyndigheter, med tillhérande uppféljning.

Revisionsrapport, inspektionsrapport, atgardsrapport.

1.5 Hantera extern dialog

1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal

Inkomna synpunkter, klagomal och liknande som rér verksamheten.

1.5.2 Hantera medborgarférslag

Inkomna medborgarforslag enligt kommunallagen.

1.6 Hantera remisser

Remisshantering mellan instanser inom och utanfér staden. Bade egna och
andras. (En egeninitierad remiss kan registreras under den process eller drende
som den ror, vanligen inom kérnverksamheten.)

Inkomna remisser med tillhérande svar/yttrande. Aven utgaende remisser med
tillhérande inkomna svar och sammanstélining av svar.




Innehallsforteckning

2.1 Hantera personal

2.1.1 Rekrytera

Processen avser arbete med att hantera rekryteringar, fran kravstalining och
annonsering till tillsattning av tjanst.

Rekryteringsédrenden (t ex kravprofil, annons, lista 6ver sékande, urvalslista,
meddelande om vem som fétt tjdnst, ansékningshandlingar).

2.1.2 Hantera anstallning

Fragor knutna till individ och dess pagaende anstallning. Omfattar
anstallningsforhallanden, individuell kompetensutveckling och medarbetarsamtal
samt uppségning och entledigande.

Handlingar rérande anstéllningsférhallanden, t ex arbetsbeskrivningar,
instruktioner individuella kompetensutvecklingsplaner, handlingsplaner, olika
typer av beslut, handlingar fran Ibnegrundande samtal eller rérande Iénebidrag,
betyg och intyg, uppsédgning och entledigande.

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

Administration av I6ner och arvoden och annan ersattning.
Aven tjanstepension och avtalsférsakringar.

Léneunderlag, I6nelistor, ndrvarounderlag, ans6kan och beslut om pension.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Personalvardande atgarder sdsom psykologisk, social radgivning och évrig
kurativ verksamhet som ges i syfte att framja halsa, arbetstrivsel och effektivitet.
Aven diskrimineringsérenden, omplacering och disciplinéra drenden.

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

Fragor rorande arbetsskador, arbetsanpassning och rehabilitering.

Arbetsskadeanmadlan, lékarutlatande, utredningar, beslut.

2.1.6 Hantera arbetsmiljo och gemensamma
personalfragor

Exempelvis friskvard, arbetsmiljoarbete, skyddsronder, personalutbildningar och
andra gemensamma insatser for kompetensutveckling och en god arbetsmiljo.

2.2 Hantera ekonomi

Processgrupp/Process

Process

Kc itar med pel pa handlingar/arenden

2.2 Hantera ekonomi

2.2.1 Hantera intakter

Pengar in. Kundfakturor och kundreskontra.

2.2.2 Hantera kostnader

Pengar ut. Leverantérsfakturor och leverantérsreskontra.

2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Huvudbok, kontoplaner.

Handlingar som ingar i bokslut hanteras i process 1.2.2 Folja upp verksamheten.

2.2.4 Hantera skatteredovisning

Momsrapporter, deklarationer.

Anlaggningsredovisning

Ar inte med som en process i den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen,
kan redovisas pa olika satt hos berérda férvaltningar och bolag.

Uppgifter éver anldggningstillgangar med uppgift om bland annat
anskaffningsdatum, avskrivningar, vérdejusteringar.

2.3 Kopa in och upphan

dla

Processgrupp/Process

Process

K 1itar med

| pa handlingar/arenden

2.3 Kopa in och upphandla

2.3.1 Kopa in och bestilla

Omlfattar inkop eller bestallningar av varor och tjanster

Bestéllningar, avrop mot ramavtal/kontrakt.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Upphandling i konkurrens av vara eller tjanst rérande den egna verksamhetens
stodjande funktioner.

Upphandlingsérenden (t ex férfragningsunderlag, anbudséppningsprotokoll,
anbud/offerter, utvarderingsprotokoll,
tilldelningsbeslut).

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Upphandling i konkurrens av karnverksamhet samt av verksamhetskritiska varor
eller tjanster.

Upphandlingsérenden (t ex férfragningsunderlag, anbudséppningsprotokoll,
anbud, utvérderingsprotokoll,
tilldelningsbeslut).

2.3.4 Forvalta avtal

Avtalshantering och -bevakning. Affarsméssiga fragor efter det att avtal har
slutits.

Avtal med tillhérande handlingar.

2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Processgrupp/Process

Process

Kc itar med | pa handlingar/arenden




Innehallsforteckning

2.4 Informera och kommunicera

2.4.1 Informera och marknadsféra

Processen handlar i huvudsak om envéagskommunikation.

Internt och externt informationsmaterial t ex webbplatser,
marknadféringsmaterial, nyhetsbrev, pressmeddelanden

2.4.2 Kommunicera

Kommunikation med extern part som inte ror karnverksamhet. Kommunikation
via sociala medier.

Kommunikation via Facebook, Instagram, Twitter m.m. Korrespondens, inkomna
enkéter, skrivelser osv.

2.4.3 Dokumentera

Dokumentation av den egna verksamheten.

Fotografier, presentationer, dokumenterad historik.

2.5 Hantera digi stod och f

| processen ingar hantering och administrering av telefoni och IT-drift.
Forvaltning och utveckling av digitala natverk, plattformar, applikationer och e-
tjanster kopplade till den egna verksamheten.

IT-sakerhet och behorigheter hanteras i process 2.7 Hantera sakerhetsfragor.

Instruktioner rérande IT-drift och support, system- och anvandardokumentation.

2.6 Hantera lokaler och utrustning

Processen innefattar exempelvis kontorsservice, hantering av inventarier och
transportmedel, drift och underhall och lokalférsérjning som inte &r en del av
karnverksamheten.

Handlingar rérande drift och underhall.

2.7 Hantera sékerhetsfragor

Sakerhetsfragor rérande skalskydd, brandskydd, larm, bevakning, passerkort,
nyckelhantering etc.

Hantering av IT-sékerhet, sdsom brandvaggar, serverhantering, behdrigheter
etc.

Hantering och rapportering av tillbud och incidenter.

Brandskyddsdokumentation, nyckelkvittenser, instruktioner, rutinbeskrivningar,
bestallningar, rapporter.

2.8 Redovisa och forvalta information

Processen omfattar redovisning av verksamhetens allménna handlingar samt
styrning av informationshanteringen och arkivbildningen.

Processen omfattar aven fragor rorande informationsforvaltning, oavsett om
informationen &r analog eller digital.

Hantering av personuppgifter och dataskydd fér den enskilde,
informationsklassning, utldmnande av allmén handling.

Arkivbeskrivningar, hanteringsanvisningar, bevarandeférteckningar,
gallringsérenden, avslagsérenden, rutinbeskrivningar, register éver
personuppgifter.

2.9 Hantera juridiska fragor

Hantering av skadestand, forlikningsarenden, tvister, forsakringsarenden,
laglighetsprévningar och skaderegleringar av olika slag.

Domar, 6verprévningsérenden, erséttningsédrenden, férsékrings-
/skadestandsédrenden (t ex forsékringsbrev, férsékringshandlingar,
kostnadsunderlag till forsékringsbolag, rekvisitioner, skaderapporter,
skadevérderingar).




SSA Overgripande handlingstyper
Handlingstyper/dokumenttyper som kan forekomma i flera processer (inkl kdrnprocesser)

Handlingstyp/

Registrering/ Bevar: : e A Format for
Dokumenttyp/ g N 9 CVEIE) Gallr P Forvaring Arkivering N 2 . Kommentar
Sortering Gallras arkivering
Handlingsslag
Beddm " " " o " "
Tjansteutiatanden/ Diariefrs . ProvamotOSL | personuppgifts- it e-arkiv Stockholm 3R Ett tansteutlatande s.k. TJUT skrivs oftast av en handiéiggare och utgér en bakgrund och ett forslag il beslut som ska fattas av némndstyrelse.
Styrelseérenden med bilagor Klasshing under sin process och kopplas till nAmnd-/styrelsezrendet. Kallas &ven fér styrelseérenden.
Bedém
Protokollsutdrag Diarieférs Bevaras PrévamotOSL |  personuppgifts- eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Bifogas tjansteutlatandet
Klassning
Protokolisutdrag samverkans- Beddm
o 9 " Diarieférs Bevaras Préva mot OSL personuppgifts- eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Om &rendet behandlas i Forvaltningsgruppen
éverenskommelse, uppréttad Klasshing
Bedém
Beslut fattade pa delegation Diariefors Bevaras Préva mot OSL personuppgifts- eDok Bevaras/gallras enligt myndighetens gallande rutiner och gallringsbeslut.
klassning
Bedém
Minnesanteckningar Se Se Se Préva mot OSL i Se Se Nytt férslag: Bevaras om minnesanteckningen tillfér sakuppgift. Gallras annars vid inaktualitet enligt gallringsbeslut SSA 2016:01.
Klassning
Bedém eDok/ Bevaras/gallras enligt myndighetens gallande rutiner och gallringsbeslut. Motesanteckningar/
Mbtesanteckningar/ Se Se Se Préva mot OSL personuppgifts- . : Se kommentar protokoll som &r av ringa eller tillfllig betydelse kan gallras med hanvisning till gallringsbeslut SSA 2016:01
N Digital lagringsyta
Protokoll klassning
- Bedém enligt gallande rutiner och gallringsbeslut.
Tjénsteanteckningar Diariefors/ Se kommentar Prova mot OSL erson ifts- 2BCk]
) Ing: Ordnas i system P klas:g.’:‘g' Digital lagringsyta Med tiansteanteckning avses sadana gor for att arendet med uppifter som behovs for att fatta be:
ing en tjsinsteanteckning medfér alltsa att det tillkommer uppgifter i sak. Tjansteanteckningen ska registreras med rendet.
ariafd Beddm
Utlatande/ Diariefors/ " " eDok/ " : " N
Y ey Ordnas | system Se kommentar Préva mot OSL per;zr;:si;:%ﬂs- Digital lagringsyta Bevaras/gallras enligt myndighetens géllande rutiner och gallringsbeslut.
Rapporter Diariefors/ Se kommentar Prova mot OSL ersi:dam ifts- 250k Bevaras/gallras enligt myndighetens gallande rutiner och gallringsbeslut.
B Ordnas i system P klas:gi’:‘%' Digital lagringsyta varas/g igt myndig g i gallringsbeslut.
- Bedém enligt gallande rutiner och gallringsbeslut.
Promemoria (PM) Diariefors/ Se kommentar Prova mot OSL erson ifts- 22ck]
Ordnas i system P klas:g.’:‘g' Digital lagringsyta Med PM avses har dokumentation som handlaggare upprattar for att komplettera ett zrende eller for att dokumentera uppgifter som behévs for
ing fatta ett beslut. PM:et innehaller uppgifter som tillfér ett drende nagot i sak eller som ligger till underlag fér beslut eller vidare atgard.
Korrespondens och meddelanden som &r av betydelse ska férvaras i sitt sammanhang, exempelvis genom att den diarieférs i ett
arendehanteringssystem.
Exempel pa och som bor utanfor it-stodet:
Korrespondens och meddelanden
" - korrespondens och meddelanden som tillfor ett drende sakuppgift och/eller som behdvs for arendets forstaelse och/eller som paverkar
" . Bedém A
e-post korrespondens, Diariefdrs/ O CETERET Préva mot OSL ” Se Se Se beslutsfattandet i drendet.
chattmeddelanden, SMS, MMS och Ordnas i system K H - korrespondens och meddelanden som paverkar ett pagaende avtal/dverenskommelse (t.ex. tilldgg och &ndringar)
- lassning - .
rostmeddelanden - synpunkter, forslag och klagomal som leder till ett arende
av betydelse - korrespondens och meddelanden som behdvs for att styrka verksamhetens réattigheter vid en eventuell tvist.

- korrespondens och meddelanden som behdver vara sokbara och tillgangliga for verksamheten under en lang tid.
- korrespondens och meddelanden som omfattas av sekretess (se 5 kap. 1-4 §§ OSL) ska alltid registreras.

OBS specifika instruktioner for e-post korrespondens kan redovisas i respektive process.

ul




Foljande ar exempel pa e-post korrespondes som &r av ringa eller tilifallig betydelse och som kan gallras vid inaktualitet:
- reklam

- korrespondens av uppenbart tillfallig eller ringa betydelse

- inkommande for kénnedom

Korrespondens och meddelanden Outlook: - korrespondens som &r obegriplig eller meningslés fér verksamheten
Bedsm Privata e- - korrespondens som ligger utanfér myndighetens verksamhetsomrade
e-post korrespondens, Ordnas i system Vid inaktualitet 2016:01 Préva mot OSL ersonuppgifts- postbreviador och - inkommande allménna synpunkter som inte leder till nagon atgard
chattmeddelanden, SMS, MMS och ¥ version 2.2 L4 Ppg funktionsbrevlador/ - rutinartade forfragningar och enklare fragor
° > oo Klassning artade ¥
rostmeddelanden av ringa eller tillfalli Zoom/ - kursinbjudningar
betydelse Skype - kallelse
- dagordningar
- bokningsbekréftelser
- korrespondens om métestider
- anmalningar till externa och interna kurser, seminarier och konferenser
Handlingar som inte bedoms leda till nagon &tgard och som i 6vrigt saknar betydelse. Korrespondens kan i det har fallet ske via olika
kommunikationskanaler.
Handlingar som inte leder till atgard, 2016:01
se kommentar for exempel pa Vid inaktualitet versior.\ 22 Exempelvis: Reklam, korrespondens av uppenbart tillfallig eller ringa betydelse, i for ka i som ar ipliga eller
handlingstyper B i Gsa for i som ligger utanfor i i allmanna som inte lader
till nagon atgard
Handlingar rérande méten, kurser, oé(:llelser. AN " . 'S o mo "dn"” exter_na oc'l interna kurer,
konferenser etc. y N N y o N
. " 2016:01 interna
Vid inaktualitet |
Se kommentar for exempel pa version 2.2
e Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran ha ett hégre och ska i sa fall inte gallras utifran
gstyper. galiringsbeslut SSA 2016:01.
Kopiorldubblett_er av allmanna Vid inaktualitet 201_6:01
handlingar version 2.2
Exempelvis: enkatsvar, underlag for statistik (statistiskt primarmaterial som legat till grund for statistisk bearbetning), underlag till facken vid
Underlag, Vid inaktualitet, 2016:01 (Gnedversyn och andra forhandlingar
2 OIiEy 2 iy version 2.2 ") ionen kan gallras nér uppgifter dverforts till en 4llning. Om iga uppgifter bor detta tydligt
dokumenteras.
Exempelvis: Falt i databaser/system som inte tillfér nagot i sak eller ar av vikt for verksamheten, felaktiga uppgifter i register, forteckningar éver
2016:01 licenser, programvaror, IP-adresser, register ver kontaktpersoner, flextid som inte ar 16 It istor,
Uppgifter och register Vid inaktualitet L checklistor, redigering av filnamn.
version 2.2
Exempelvis nér uppgifter uppdateras I6pande och efter behov. Felaktiga uppgifter far endast vara skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseenden.
BaEHion U dat oSG oclend Vid inaktualitet 201.6:01 Exempelvis utskrifter som gdrs for att underlatta det interna arbetet.
verksamhetssystem version 2.2
Cookie- och tempfiler samt . " 2016:01
webblasaras historikfiler Qe st version 2.2
Akivitetsrapporter, fax och skrivarer Vid inaktualitet 2016:01
version 2.2
Manualer/lathundar, Vid inaktualitet 2016:01
rutinbeskrivningar, handbécker version 2.2
Avstamnmg;r. upr..OIJ"mgar' . " 2016:01 | vissa fall och utifran 6mning kan vissa ha ett hogre i och ska i sa fall inte gallras utifran
handlingar for Vid inaktualitet y :
N . version 2.2 gallringsbeslut SSA 2016:01.
sakgranskning/faktagranskning
Exempelvis uppgifter i IT-tjanst avsedda fér rapporter, enkéiter,
" N IT-tjanster som anvands for i licering etc. dar de for att lagras utanfor tjansten, exempelvig
Handlingar som skapas och lagras i I g I
! > > - " 2016:01 genom diarieféring.
tjéinster som inte utgdr system for Vid inaktualitet version 2.2

lagring

Uppyifter som bearbetats i IT-tjanster/IT-verktyg enligt exempellistan kan gallras efter att en bearbetning eller féradling har tagits omhand pa ani
sat.

jat




Ovrig dokumentation

Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran ha ett hogre och ska i s4 fall inte gallras utifran detfa
beslut.
tex av lokal eller teknisk utrustning,
o issiv under forutsattning att de inte tilf6r ren-det, inléigg, svar och
uppdateringar pa sociala medier, i ivningar, frén fri 5 a

och informationsutskick av ringa eller tilifallig betydelse.

Information som inkommer via t ex telefon, SMS eller andra kommunikationskanaler och som leder till atgérd eller tillfér sakuppgift ska tas omhand
innan den inkomna handlingen far gallras.

Inkommen begaran av rutinmassig karaktar samt svar rérande utlamnande av allman handling. Far gallras under forutsattning att begéran bifalles
utan inskrankning och om den i Gvrigt inte &r av intresse eller betydelse for verksamheten.

Foljande information kan gallras vid inaktualitet: Dubbletter eller snarlika versioner av bilder och filmer. Bilder, filmer eller ljudupptagningar med ringa

som inte tillfor ift eller &r av vikt for verksamheten. Avsaknad av relevant metadata rérande bilder, filmer eller

Fotografier/bilder, filmer och ’ T ljudupptagningar kan ocksa vara grund for gallring .
i . e : 2016:01 . MP4/
ljudupptagningar av tillfallig eller ring: Se kommentar Se kommentar version 2.2 Prova OSL Se kommentar TIFF/
betydelse ) For bilder, filmer och ljudupptagningar i samband med kamerabevakning, se process 2.7
PDF/A i
Hantera sakerhetsfragor
Fotografier/bilder, filmer och R JPEG/ Fotog .ﬂlmer och som hér t\llve.tl arenqe eller i Gvrigt har ett bevarandevarde ska forvaras i sitt sammanhang, exem,
" . P Bedém i ett eller digital
ljudupptagningar som hér till ett " L 2016:01 " N N MP4/
" Ll Forvaras i sitt sammanhang Bevaras " Préva OSL Se e-arkiv
arende eller i Gvrigt har ett version 2.2 N TIFF/ " o N " " N
L Klassning Bilder, filmer respektive ljudupptagningar som ska bevaras ska forvaras med fotograf m.m., datering, plats,
bevarandevarde PDF/A \ | Al o g i "
motiv, personer som avbildas eller r inspelade, ev. koppling till diarienummer eller liknande.
Den digitala informationen skrivs ut och bevaras pé& papper.
Digital information som ersatts av. Vid inaktualitet 2016:01  E-postmeddelanden
analog handling version 2.2 - Digitala kontorsdokument
« Optiska databérare och annan form av databérare (t ex CD, DVD, USB)
Exempelvis:
Digitalinformation som ersats av o ) 2016:01 - Backuptagningar, information som ersatts av ny enligt rutiner fér arinte allmén handling, men
e Vid inaktualitet version 2.2 exemplifieras har for tydlighetens skull.
9 . - i i Optisk drare. Overforingen av i frén t.ex. Excel till PDF. Overféringen av information fran t.ex.
CD till filserver.
Exempelvis:
- Magnetiska databérare (t ex rullband [reel to reel], ljudkassett [DAT], VHS-kassett). Overforing av information till digital databérare. Tank pa atf
tillféra Iamplig metadata till den migrerade informationen och att ta vara pa &ldre register. Myndigheten ska géra en bedémning av det
istoriska vardet av iet innan gallring far ske. Kontakta alltid Stadsarkivet for bedomning vid retroaktiv gallring.
- Analog fotografisk databarare (negativ, diapositiv, 8-, 16-, eller 35mm film)
Analog information/databérare som Vid inaktualitet 2016:01
ersatts av digital information version 2.2 - Analoga se sérskilt om erséttnis ing av nedan. Kontakta alltid Stadsarkivet for bedomning vid

retroaktiv gallring.

- Féremal som tex. egna eller inkomna féremal som efter beddmning inte behéver bevaras i sitt ursprungliga formt.

Det kan t ex vara pa grund av att foremalets material har en kort livslangd eller att foremalets ursprungsformat inte har nagon betydelse for fortsatt
handléggning. Dessa foremal kan da dokumenteras genom fotografering och arkivering av bilden tilsammans med en forklaring.




Foljande Avtal, kontrakt, 6 farinte
- Avtal, kontrakt och 6 som &r itiska eller av stort varde. Det kan ocksa rora sig om ett hogt bevisvar

de

bevaras enbart som skannad bild

Gallring av avancerade elektroniska
underskrifter av tillfallig eller ringa
betydelse

2016:01
version 2.2

Kontakta Stadsarkivet for bedémning och samrad.

Pa vilken typ av i kan den elektroniska i inte gallras med stod av SSA 2016:C

- Handlingar som omfattas av formkrav avseende underskrift enligt nagon sarskild lag, férordning eller foreskrift.

+ Handlingar dar den avancerade elektroniska underskriften beddms behdvas utifran 3 § i arkiviagen punkt 2, det vill séga behovet av information
for réttskipnis och forvaltni iskrav).

+ Handlingar dar underskriften behdver kunna valideras fér att styrka verksamheten eller andras réttigheter i en bevissituation.

+ Handlingar dar underskriften behdver kunna valideras utifran informationssakerhetskrav, exempelvis krav pa riktighet och sparbarhet.

Radgér alltid med Stadsarkivet vid osakerhet om nar SSA 2016:01 kan tillampas.

Avtal, kontrakt, dverenskommelser, s¢ 2016:01 . - i :
kommentar for exempel, version 2.2 som innebar att hand__\lngen ska finnas kva_r ianalogt format: X . R .
- Avtal, kontrakt och Gverenskommelser dar det pagar en rattslig tvist med anledning av avtalet eller om en sadan kan vantas uppsta pa kort sikt,
- Avtal, kontrakt och 6verenskommelser dar det finns anledning att ifragasatta avtalets akthet eller giltighet.
Aganderattshandlingar (képeavtal), ’ P "
handlingar vid 6verlatelse av fast 201_6.01 4 kap 1-2 § jordabalken (1970:994)
version 2.2
‘egendom
f=stneniecchlborppteaing 2016:01 10 kap. 1§ och 20 kap. 6§ drvdabalken (1958:637)
version 2.2
|Anbud som inkommit pa papper ska finnas kvar i originalformat i 4 &r fran den dag da avtal sl6ts eller underrattelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut.
Anbud som inkommit p4 papper Se kommentar 2016:01 " : : "
version 2.2 OBS! Vid upphandling av ramavtal behéver anbuden sparas i 4 ar efter utgang eller om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut. Vinnande anbud kan darefter bevaras digitalt.
(et ’:“’;’\;"i:;gr":“::a“ G oo Réttegangsbalken 12 kap. 8 §
Ansdkan om stamni 2016:01 Rattegangsbalken 42 kap. 2 § och 47 kap 2
nsékan om stémning version 2.2 attegangsbalken 42 kap. 2 § ocl @ap2§
Myndigheten ska géra en bedomning av vilka handlingar som maste finnas kvar i igil Gmnit ska ske utifran
specifika fol Attt och i i samt dess till annan i i Gmnit bor aven omfatta
en analys av vilka risker som kan bli fljden av att endast en inskannad bild bevaras. Bedomningen ska géras utifran handlingens
i i inte utifran i En i kan ha olika dignitet och varde beroende pa dess informationsinnehall och det kan
Handlingar som behovs for rora sig om bade hogt och lagt it i inom samma i och kategori. is bor avtal, kontrakt och 6verenskommelset
bevisvarde, 2016:01 som &r verksamhetskritiska eller som i Gvrigt har stor ekonomisk eller juridisk betydelse inte ersattni Daremot kan av
for att styrka ett legalt forhallande elle| Se kommentar L mindre vikt ersattningsskannas och darefter gallras. Vissa i far aldrig i | dessa fall ar det handlingstypen som
- version 2.2 o s . o P, y i i N
for att avgor inte dess Har ror det sig om handlingar som enligt lag eller motsvarande ska vara utformade pa ett sarskilt
styrka rattigheter och skyldigheter satt, andi vilket gor att de kan forlora sitt bevisvarde i ett inskannat format. Handlingar kan ocksa behéva sp:
i pappersoriginal under en viss tid efter genomford skanning. Varje myndighet behover gora en dversyn av vilka handlingar som kan
ersattningsskannas samt faststélla tillracklig ist for det i igil ol gors utifran hur lange
pappersoriginalet behover finnas kvar med hansyn ill originalets bevisvarde. Under tiden som pappersoriginalet finns kvar ar det detta som reglera:
av stadens arkivregler nar det géller hantering, forvaring och skydd.
Ald_re i bestndiocy rgdan Vid inaktualitet 201.6'01 Kontakta alltid Stadsarkivet for bedémning vid retroaktiv gallring
arkiverade pappershandlingar version 2.2
Handlingar som pa grund av format, med ett varde, i dar format eller typ av databérare har ett estetiskt varde (exempelvis ritningar,
gréaskala, farg eller andra liknande Vidi " 2016:01 ) eller i 'som utifran sitt ori pa ett unikt satt sin samtid.
. " s id inaktualitet .
egenskaper inte tillfredsstallande kan version 2.2

n

&




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Hanteringsanvisningar for styrande och stédjande processer i Stockholms stad

Processgrupp/
Process

Handlingstyp/
Handlingsslag

1.1.1 Utfora politisk styrning

Registrering/
Sortering

Bevaras/
Gallras

Gallrings-
beslut

Sekretess

Personuppgifter

Forvaring

Arkivering

Format for
arkivering

Kommentar

1.1.1
Utfora politisk styrning

Uppdrag fran kommunfullmaktige/
kommunstyrelse

Diarieférs

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

1.1.1
Utfora politisk styrning

Namndens reglemente

Diarieférs

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

ISR
Utfora politisk styrning

Kallelse med féredragningslistor
namnd/styrelse

Diarieférs som ett
samlingsarende

Bevaras

Prova mot OSL

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

ISR
Utfora politisk styrning

Anslagsbevis

Diarieférs som ett
samlingsarende

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

IS
Utfora politisk styrning

N&mndprotokoll

Diarieférs som ett
samlingsarende

Bevaras

Prova mot OSL

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PAdES*
/PDF/A

Protokoll som justeras och hanteras pa papper ska arkiveras pa papper.
Har man en digital namnd-/sty tering arki i naie-
arkiv Stockholm.

Namndprotokoll och dess utformning styrs av kommunallagen.
Styrelseprotokoll och dess utformning styrs av aktiebolagslagen.

*) Protokoll fran fullmaktiges ska enligt 5 kap. 69 § kommunallagen
(2017:725) justeras senast fjorton dagar efter sammantradet. Det ar
fullméktige som bestammer pa vilket satt protokollet ska skrivas under.
'Samma sak géller enligt kommunallagen for kommunstyrelsens och
namndernas protokoll. Det & kommunstyrelsen och respektive namnd
som bestdmmer pa vilket satt protokollet ska skrivas under. Enligt praxis
fran Kammarratten finns det inte nagot hinder mot att justera kommunala
sammantradesprotokoll med elektronisk underskrift. Det &r
rekommenderat att anvanda en avancerad elektronisk underskrift. |
stockholms stad sker justeringen vanligtvis med hjélp av
underskriftstjansten Signe. Underskrifterna behover vara giltiga pa kort
sikt. Underskrifterna vali nar protokollet it efter justering.
Sen réacker det att vid behov kunna kontrollera att inga andringar har gjort|
i och att i var giltig vid underskriftstillfallet.

Vid anvandning av Signe kommer protokollen att konverteras till PDF/A

vid en leverans till e-arkiv Stockholm. Protokollen kommer att arkiveras i
tva versioner. En version i ursprungligt skick (PDF) och en version i det

arkivbestandiga PDF/A formatet.

ISR
Utfora politisk styrning

Handlingar rérande éverprévning och
overklagande av namndbeslut

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Se 6verklagningsarende och éverprévningsarende under process 2.9
Juridiska fragor

ISR
Utfora politisk styrning

Styrelseprotokoll

Diarieférs som ett
samlingsarende

Bevaras

Préva mot OSL

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PAdES*
/PDF/A

*) Undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift i enlighet med
aktiebolagslagen (2005:551) 1 kap 13 §. | Stockholms stad sker
ljusteringen med hjalp av underskriftstja 1 Signe. U ifterna
behéver vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna valideras nar protokollet
aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov kunna kontrollera
att inga andringar har gjorts i dokumentet och att underskrifterna var giltig
vid underskriftstilifallet.

1.1.1
Utfora politisk styrning

Handlingar rérande bolagets &gande

Se kommentar fér exempel pa
handlingstyper

Diarieférs

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Bolagsordning
 Arbetsordning
Agardirektiv
Registreringsbevis
Aktiebok
Aktiebrev
Foretagsforsakring

Kapitaltackningsgaranti




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings- n . . A Format for
grupp; . gstyp g 3 g 9 Sekretess Personuppgifter Forvaring Arkivering L Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut arkivering
*) Undertecknas med en avancerad elektronisk underskrift i enlighet med
aktiebolagslagen (2005:551). Observera att Bolagsverket har sarskilda
formkrav pa ingivning av handlingar enligt Aktiebolagsforordningen 1 kap
2 §, las om de aktuella kraven pa Bolagsverkets webbplats.
) 1:1.1 _ Protokoll fran bolagsstammor Kro.ntfloqsk/ Bevaras Ingen i eDok ettty S iEln PAdJES https://bolagsverket.se/foretag/elektroniskaunderskrifter.3041.html
Utfora politisk styrning Diariefors IPDF/A
Underskrifterna behover vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna validerag
nar protokollet &terkommit efter justering. Sen racker det att vid behov
kunna kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och att
underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallet.
- 121.'1 . Beslut om fortroendevalda Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Tjansteutlatanden som behandlas i namnd/styrelse.
Utfora politisk styrning
Stadsledningskontoret &r arkivansvariga for eVald.
Féljande uppgifter fran eVald bevaras i e-arkiv Stockholm:
- Personprofil med foto
- Organens sammanséttning
- Samtliga fortroendevalda per mandatperiod
- Samtliga organ med tillhérande fortroendevalda per
mandatperiod
111 Bevaras, se Prova mot OSL PDFIA/
Utféra oliti.sk T Uppgifter i fortroendemannaregistret Ordnas i system kommen'tar Se kommentar* Kansliga eVald e-arkiv Stockholm JPEG/ For mer detaljerade uppgifter rérande vad som ingar se
P yming TXT stadsledningskontorets bevarande- och gallringsbeslut SSA 2011:21.
| eVald finns @ven gallringsbara tidsregistreringsuppgifter for utbetalning
arvoden, den informationen redovisas under process 2.1.3 Berékna och
betala ut I6ner och arvoden.
*) Fértroendevaldas t omfattas av a 1 om
sekretess i OSL 39 kap. 3 §
1.1.2 Samarbeta med utskott och rad
Under kommunstyrelsen finns utskott och rad. Utskotten har
beslutanderatt medan raden enbart har en radgivande, ej beslutande,
funktion. Funktionshinderradets protokoll, kommunstyrelsens
ekonomiutskott, personal- och ja a kommunstyrelsens
rad for funktionshinderfragor, kommunstyrelsens pensionérsrad,
Stadsmiljérad.
112 Diarieférs som ett PAJES* Till den enskilda namnden/styrelsen finns liknande rad och utskott som
Samarbeta med utskott Rédsprotokoll med bilagor s Bevaras Prova mot OSL Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm arbetar inom respektive omrade, exempelvis ndmndanknutna
samlingsarende IPDF/A y N .
och rad funktionshinderrad och pensionarsrad.
*) Ska justeras enligt 5 kap. 69 § kommunallag (2017:725). | Stockholms
stad sker justeringen med hjélp av en avancerad elektronisk underskrift i
Signe. Underskrifterna behover vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna
valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid
behov kunna kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och at{
ifterna var giltiga vid underskriftstillfallet.
112 Diariefors som ett PAdES®
Samarbeta med utskott Utskottsprotokoll med bilagor ] Bevaras Prova mot OSL Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm [ 9
och rad samlingsarende PDF/A
1.1.3 Utfora internt ledningsarbete
il Diarieférs som ett
Utfora internt Ledningsgruppens protokoll/anteckningaf L Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
N samlingsarende
ledningsarbete
113 Protokoll/mbtesanteckningar fran
Utféra internt informations- och personalméten, S Se kommentar |REom o Ingen e Digital lagringsyta/ ety SR Méten av tillfallig e_IIer inga betydelse kan gallras enligt SSA 2016:01,

ledningsarbete

planeringsdagar, avdelnings- och
enhetsmoéten etc

eDok

annars bor de i ett rendehanterir och bevaras.




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/

Handlingstyp/

Registrering/

Bevaras/

Gallrings-

Format for

. o Sekretess Personuppgifter Forvarin: Arkiverin . Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut PPY 9 9 arkivering
Exempelvis ingsplan, ar
Policyer, Strategier, Riktlinjer, Program, kompetensforsorjningsplan (for individuell kompetensforsorjningsplan, se
1.1.3 Foreskrifter, Planer, Redogdrelser process 2.1.2 Hantera anstéllining).program for inkdp, policydokument for|
Utfora internt Diariefors Bevaras Se kommentar* Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A inkdp och upphandling, riktlinjer for direktupphandling etc.
ledningsarbete Se kommentar for exempel pa
handlingstyper *) Exempelvis foljande handlingar kan innehalla sekretessuppgifter
sakerhetsplan, krishanterings-/beredskapsplan, brandskyddsplan.
1.1.3
Utfora internt Forordnande av tillfalliga chefer Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Exempelvis under semestrar.
ledningsarbete
Ll Attestinstruktioner/ Attest- och
Utfora internt N . Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Exempelvis beslut om tjénsteresa.
N utanordningsbehdrigheter
ledningsarbete
1.1.3 . . " .
Utfora internt Deleggtlong_ordnlng/ Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A (RPN, S arbetso{dnlng e B S 1L
" Delegationsforteckning Dokumentera bolagets agande
ledningsarbete
- Direktiv och tidplan
- Dokumentation fran stadens centrala 6verlaggningar med de fackliga
organisationerna
- Dokumentation fran respektive forvaltnings/
bolags/stiftelses genomférandeplanering
- Dokumentation fran aterkoppling och avstamning efter genomférd
I6nedversyn
113 ) . . . . o ) ' L
Utféra internt }janqhngar ro{ande _a(llg Diariefors Bevaras, s? 20?4.01 Ingen Harmlésa, s‘e eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Beseekuve forvaltning, b‘olag och s.nﬂelse ansvgrar for sin egen
" |6nedversyn/lonerevision kommentar’ Version 1.1 kommentar’ l6nedversyn och ska arkivera uppgifterna hos sig.
ledningsarbete
For individuella forhandlir I, se F ini ion undg
pagéende anstélining.
*) Personallistor till IGnedversyn ska gallras efter 10 ar med stéd av SSA
2024:01. Bilaga till arlig I6neéversyn kan innehalla kansliga
personuppygifter, t.ex. uppgift om facklig tillhérighet och koppling till [6n.
1.1.4 Samverka med p | och fackli: g
*) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berérd part anser att det ar
lampligt med en avancerad elektronisk underskrift bor det anvéndas. Om
handlingstyperna undertecknas med en avancerad elektronisk underskriff
114 behéver de endast vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna valideras nér
Samverka med personal Férvaltningsaruppens protokoll Diarieférs som ett Bevaras 2024:01 Ingen e eDok e-arkiv Stockholm | Se kommentar* protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov kunna
och fackliga 9sgrupp p samlingsarende Version 1.1 9 kontrollera att inga &ndringar har gjorts i dokumentet och att
organisationer underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfa Reke d att
spara dokumentet i PDF/A-2b innan dokumentet undertecknas vid
anvandning tjansten underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att
konvertera dokumentet till PDF/A vid arkivering i e-arkiv Stockholm. Man
arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.
114 Samverkansgrupp/Forvaltningsgrupp utgér aven skyddskommitté.
SERELE med_personal Protokoll fran Samverkansgrupp (SVG) Dlane_fors o i Bevaras 202.4:01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Se kommentar* |For protokollshandlingar inom arbetsmiljoomradet, se process 2.1.6
och fackliga samlingsarende Version 1.1 - A
o Hantera arbetsmiljo och gemensamma personalfragor
organisationer
*) Alla bolag har inte APT. Motsvarande méten dar fragor kring
samverkan tas upp kan vara avdelnings- eller enhetsméten.
114 n m q n
. . o . **) Om anteckningarna &r mycket kortfattade och innehallets
SERELE med_personal Anteckningar fran arbetspla1§(rafﬁar Dlane_fors o i Bevaras, S,e, 202.4'01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A informationsvarde endast ar ringa, far de i undantagsfall gallras vid
och fackliga (APT) och motsvarande méten samlingsarende kommentar’ Version 1.1

organisationer

inaktualitet genom beslut SSA 2016:01. Gallring far ske under
forutsattning att myndigheten dokumenterat att APT har &gt rum samt
totala antalet moten per avdelning och/eller enhet per ar.




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings- n . . A Format for
IR  nastyp gisirering 9 Sekretess Personuppgifter Foérvaring Arkivering P Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut arkivering
Exempelvis protokoll och forhandlingsframstaliningar fran MBL-
forhandlingar och I6neforhandlingar.
*) MBL-protokoll &r vanligen offentliga, men kan omfattas av sekretess.
Préva mot OSL 19 kap 6-8 §§ och OSL 39 kap 1-3 §§.
**) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berdrd part anser att det ar
1.1.4 lampligt med en avancerad elektronisk underskrift bor det anvandas. Om
Samverka med personal Dokumentation fran fackliga S 2024:01 . P q .« |handlingstyperna undertecknas med en avancerad elektronisk underskrify
A . . Diarieférs Bevaras 5 Se kommentar Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm | Se kommentar’ s e 0 o h &
och fackliga forhandlingar Version 1.1 behover de endast vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna valideras nar
organisationer protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov kunna
kontrollera att inga andringar har gjorts i dokumentet och att
underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallet. Rekommenderat att
spara dokumentet i PDF/A-2b innan dokumentet undertecknas vid
anvandning tjansten underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att
konvertera dokumentet till PDF/A vid arkivering i e-arkiv Stockholm. Man
arkiverar sedan dokumentet i tvé versioner.
*) Forvaltnings- och bolagsrapporter bevaras hos respektive verksamhet.
Stadsovergripande rapporter/sammanstallningar bevaras centralt pa
Stadsledningskontoret.
114 Ovriga rapporter, sasom avdelningsrapporter, enhetsrapporter och
. N . pp , gallras vid i i
Samverka med.personal Resultatrapporter fran slaqens centrala Diariefors Bevaras 202‘4.01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
och fackliga medarbetarenkat Version 1.1 Exempelvis:
CloRR Satcney - forvaltnings-/bolagsrapport
- totalrapport hela staden
- sammanstalining av stadens totala svarsfrekvens och AMI (aktivt
medarbetarindex)
1.14
SEREE med.personal Resulta!ra_[) por}er frén Svriga ocheller Diariefors Bevaras 202.4:01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
och fackliga egna enkéter inom personalomradet Version 1.1
organisationer
1.1.4
SEmEE med_personal Medarbetares enkéatsvar Ordnas i system Vid inaktualitet* 202.4:01 Ingen Harmlésa *) Gallras nar resultatrapport har sammanstallts.
och fackliga Version 1.1
organisationer
ikiked Handlingsplan/Uppfdljning av
SEREE med.personal medarbetarenkéat och andra enkater inom| Ordnas i system Vid inaktualitet 202.4:01 Ingen Harmlésa Digital lagringsyta
och fackliga X Version 1.1
P personalomradet
organisationer
1.2.1 Planera verksamheten
1241 Diarieférs/ eDok*/ *) Tjansteutlatanden som behandlas i nédmnd/styrelse diariefors.
Planera vérksamheten Verksamhetsplan Ordnas | system Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A
4 **) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
2019:20 Avser stadens budget som tas i Kommunfullméktige. For namnder och
- Budget Diarieférs Bevaras N Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A se i : Underlag for budget respektive
Planera verksamheten 3.0
Trearsplan.
Budget kallas "Underlag for budget” i namnd.
1.2.1 Diariefors/ AVIRIZY eDok*/ *) Tjansteutlatanden som behandlas i namnd diariefors.
- Underlag for budget : Bevaras 3.0/ Ingen Harmlésa - e-arkiv Stockholm PDF/A L .
Planera verksamheten Ordnas i system 2021:04 ILS-Webb

**) Rapporten "Underlag for budget” fran ILS-webb levereras till e-arkiv
Stockholm




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings- n . . A Format for
grupp; . gstyp g 3 g 9 Sekretess Personuppgifter Forvaring Arkivering L Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut arkivering
Galler framst for bolag.
Diariefrs/ 2019:20 eDoke/
- Trearsplan N Bevaras 3.0/ Ingen Harmlésa - e-arkiv Stockholm PDF/A *) Tjansteutlatanden som behandlas i styrelse diariefors.
Planera verksamheten Ordnas i system 2021:04 ILS-Webb
**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
2. Underlag till tredrsplan, budget och . 2019:20 - . Avser ekonomiska underlag fran avdelningar/enheter som ligger till grund
Planera verksamheten delarsrapporter Oz | At ar 3.0 Ingen Digital lagringsyta for samlad rapport.
L . *) Bilaga till verksamhetsplanen
Planera Jtﬁléamheten Kvalitetsgarantier Or;::g?f:r:(em Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa ILSe-Ia\logb/b" e-arkiv Stockholm PDF/A
4 **) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
Galler framst for bolag.
g Budgetrapport piariefors Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa eDok’/ e-arkiv Stockholm PDF/A *) Tjansteutlatanden som behandlas i styrelse diariefors
Planera verksamheten getrapp Ordnas i system . 9 ILS-Webb** L )
**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
1.2.2 Folja upp verksamheten
e 22 Arslfefjowsnlrlg Diariefors Bevaras AV Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Fdlja upp verksamheten med revisionsberéattelse 3.0
122 Diarieférs/ eDok?/ *) Tjansteutldtanden som behandlas i namnd/styrelse diariefors.
Félia u \;e;ksamhe1en Verksamhetsberéttelse CRIrD e Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa |LS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A
lja upp 4 **) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
e il22 Ménadsrapporter Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Fdlja upp verksamheten
Avser tertialrapport 1 och Tertialrapport 2
1.2.2 Tertialrapporter/ Diariefors/ . " eDok*/ ek . - o
il o Ve e Delarsrapporter @IES SR Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa ILS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A ) Tjansteutlatanden som behandlas i namnd/styrelse diariefors.
**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
e il22 Kvalitetsredovisningsrapport Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Fdlja upp verksamheten
- 22 At_tes(- OC'.]. Diarieférs Bevaras AV Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Avser namnd-/styrelsebeslut om attest- och utanordningsbehdrigheter
Fdlja upp verksamheten utanordningsbehdrigheter 3.0
Underlag fér attest- och . 7 ar efter att y - . N " " . "
» 1.2.2 Utanordningsbehérigheter, Ordn.as i s}{stem/ behérigheten 2019:20 Ingen e Digital lagringyta/ Exempelvis attestlistor, godké&nnareblanketter och namnteckningsprov fo
Fdlja upp verksamheten Diariefors 3.0 eDok attestant.

se kommentar for exempel

upphort att gélla




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings- n . . A Format for
grupp; . gstyp g 3 g 9 Sekretess Personuppgifter Forvaring Arkivering L Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut arkivering
Bestar av exempelvis resultatrakning, balansrakning, Budgetavrakning
KF/KS budget (géller endast forvaltningar), bokslutsrapporter och
bokslutsspecifikationer.
*) Vid arkivering pa mellanlagringsyta behéver man dokumentera
nédvandig metadata rérande arsbokslutet. Det gér man i en
fo ion. Ti med f6 i 1
behéver man ocksa arkivera tekniska bokslutsanvisningar med bilagan
forvaltningarnas bokslutsrapporter i Agresso och kod- och kontoplan.
Digital lagringyta Observera att bolagen kan ha egna anvisningar. Las mer i vagledningen
» 9 gringy! . " PDF/A/ "Att mellanlagra avstalld digital information i Stockholms stad - Bilaga 1
122 R n 2019:20 " Mellanlagringsyta’ - L : 2 "
. Helarsbokslut Ordnas i system Bevaras Ingen Harmlésa . PDF-PAdES Arkivering av digitala arsbokslut’
Félja upp verksamheten 3.0 eDok Je-arkiv Stockholm JExcel
Vid diarieféring i eDok behdver ocksa bokslutsanvisningarna diarieféras
for forstaelsen av handlingarna.
**) Vissa bc pporter och boksit ioner undertecknas me
en avancerad elektronisk underskrift och kommer att arkiveras i tva
versioner, ett original PDF-PAJES och en digital arkivbestandig kopia i
PDF/A-1b. Excel-filer behalls i ursprungligt skick och/eller konverteras till
PDF/A-1b. Konvertering sker i samband med en leverans till e-arkiv
Stockholm.
122 ' . . 2019:20 5 i
Félja upp verksamheten Tertialbokslut 1 Ordnas i system 7ar 3.0 Ingen Harmlésa Digital lagringyta
122 : q 5 2019:20 m - :
Félja upp verksamheten Tertialbokslut 2 Ordnas i system 7ar 3.0 Ingen Harmlésa Digital lagringyta
e il22 Bokslutsrapporter Diarieférs Bevaras AV Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A i it ESEEER 0 LAERTET R
Fdlja upp verksamheten 3.0 rapporter.
Avser exemeplvis Uppféljning KF uppdrag, Uppfdljning Stockholm
stads miljéprogram, LUP uppfdljning av férvaltningens planerade insatsel
Uppfdljningsrapporter/ P N Uppfdljning av intern kontroll
Félia u tgézsamheten verksamhetsuppfdljning som rapporteras| Ordl:::;l?f:r:(em Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa ILSe-Ia\z(b/b" e-arkiv Stockholm PDF/A
a upp till kommunstyrelsen Y *) Tjansteutlatanden som behandlas i namnd/styrelse diariefors.
**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
Galler framst for bolag.
22 Utfallsrapport piariefors] Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa eDok’/ e-arkiv Stockholm PDF/A *) Tjansteutlatanden som behandlas i styrelse diariefors
Fdlja upp verksamheten Ordnas i system . ILS-Webb** )
**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
Galler framst for bolag.
il22 Effektivitetsmatt (Dl SR Bevaras 2021:04 Ingen Harmlésa eDok’/ e-arkiv Stockholm PDF/A *) Tjansteutlatanden som behandlas i styrelsen diariefors
Fdlja upp verksamheten Ordnas i system : ILS-Webb** :
**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
Avser rapporter som inte gar till kommunstyrelsen.
Rapporter pa enhets- Far gallras ur ILS-webb under forutsattning att informationsvardering ar
P pporter pa gjord och bevarandematerial &r omhandertaget for arkivering utanfor
‘avdelningsniva samt o | .
. systemstodet ILS-webb. Bevarande sker inte via central leverans fran ILY
Ovriga lokalt framtagna \webb till e-arkivet
. 22 rapporter fréin 2008- Otdnasiisystsmy Bevaras 2021:04 Préva mot OSL Harmlosa ILS-WeEb/ e-arkiv Stockholm PDF/A
Fdlja upp verksamheten 2020 som bedéms Diarieférs eDok

innehalla unik
information som har ett
bevarandevérde

Vilka rapporter pa enhets-/avdelningsniva samt 6vriga lokalt framtagna
rapporter som ska bevaras bor dokumenteras hos myndigheten.

Rapporterna ska redovisas under den process som rapporten hér hemmg.

*) Kan exempelvis bevaras genom registrering i ett
arendethanteringssystem.




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings- n . . A Format for
grupp; . gstyp g 3 g 9 Sekretess Personuppgifter Forvaring Arkivering L Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut arkivering
ILS-Rapporter pa enhets-
/avdelningsniva samt
ovriga lokalt framtagna 7ar Avser rapporter som inte gar till kommunstyrelsen.
1.2.2 rapporter fran 2008- . efter . .
Fdlja upp verksamheten 2020 som inte bedéms Otdnaslisystem rapportens i Préva mot OSL ILS-Webb Vilka rapporter pa enhets-/avdelningsniva samt 6vriga lokalt framtagna
innehalla unik fardig stallande rapporter som ska gallras bér dokumenteras hos myndigheten.
information som har ett
bevarandevarde
Avser rapporter som inte gar till kommunstyrelsen.
ILS-Rapporter pa enhets-
/avdelningsniva samt Fran och med 2022 kommer det finnas en funktion i systemet som gér af
ovriga lokalt framtagna respektive myndighet sjélv kan markera vilka rapporter fran 2021 och
- 22 rapporter fran 202..1 och Ordnas i system Bevaras 2021:04 Prova mot OSL Harmlésa ILS-Webb e-arkiv Stockholm PDF/A senare som 48 bgvara_s. Dess rapPorter komnler atgi
Fdlja upp verksamheten senare som beddms levereras till e-arkivet via leverans fran systemstodet ILS-webb.
innehalla unik
information som har ett Vilka rapporter pa enhets-/avdelningsniva samt 6vriga lokalt framtagna
bevarandevarde rapporter som ska bevaras ska redovisas i myndighetens
informationsredovisning. Exempelvis i hanteringsanvisningarna.
ILS-Rapporter pa enhets-
/avdelningsniva samt Avser rapporter som inte gar till kommunstyrelsen
ovriga lokalt framtagna 7ar PP 9 Y B
- 22 rapporter fré.n 2021 90h Ordnas i system efter 2021:04 Prova mot OSL ILS-Webb Vilka rapporter pa enhets-/avdelningsniva samt vriga lokalt framtagna
Fdlja upp verksamheten senare som inte bedéms rapportens 3 : "
. L rapporter som ska gallras ska redovisas i myndighetens
innehalla unik fardig stallande N " L I% L N T
. N informationsredovisning. Exempelvis i hanteringsanvisningarna.
information som har ett
bevarandevérde
- . Avser exempelvis indikatorer, aktiviteter, grafer och métetal. Gallras i
1.2.2 Ovrig information som samband med att rapporten som informationen utgér
e - utgor underlag till Ordnas i system 7ar 2021:04 Préva mot OSL Harmlésa ILS-Webb " A
Fdlja upp verksamheten underlag till gallras i ILS-webb.
rapporter
1.2.3 Utfora internkontroll
Risk- och sarbarhetsanalyserna (RSA) gors en gang per ar i 1-4 steg
Svag beroende pa identifierade risker m.m. Analysen ska identifiera risker,
2. . L " . bedéma sannolikheten for att dessa kan intraffa, deras konsekvenser ochf
Utféra internkontroll Risk- och sarbarhetsanalys RlaleiiE Bevaras Prova mot OSL amites eDok Gy SIE T PDF/A mot vilka kategorier t.ex. liv, egendom, vitala samhallsfunktioner. RSA
18 kap 13 § skickas till sakert delning pa ingskontoret som ocksa
ansvarar for hela stadens RSA pa en évergripande niva.
Véasentlighets- och riskanalysen (VOR) &r atagande for varje namnd att
s kartldgga de viktigaste processerna och arbetsétten for att uppna
vag e -
eDok*/ kommunfi mal for ver 3
Ui hilenie Vasentlighets- och riskanalys Diariefors Bevaras 2021:04 Préva mot OSL Harmlésa |LS-Webb** e-arkiv Stockholm PDF/A o _
) Bilaga till verksamhetsplanen.
18 kap 13 §
**) Rapport fran ILS-Webb levereras till e-arkiv Stockholm
Underlag till internkontrollplanen, exempelvis olika typer av
dokumenterade kontroller t.ex. stickprovskontroll och interna listor for
kontroller kan gallras vid inaktualitet med stéd av SSA 2016:01.
Observera att det kan finnas sarskilda anvisningar for intern kontroll som
innehaller instruktioner rérande hur intern kontrollen ska ga till och vilka
y . underlag som ska plockas fram, exmpelvis tillampningsanvisningar for
2 T N Bevaras, se 2019:20 m eDok*/ p 7 2
Utféra internkontroll Internkontrollplan med uppfdljning Diarieférs Kommentar 3.0 Ingen Harmlésa |LS-Webb** néamndernas interna kontroll och PAS Anvisningar fér internkontroll av

I6ner.
*) Bilaga till verksamhetsplanen.

**) Levereras i rapporten "Vasentlighets- och
riskanalys samt internkontrollplan” fran ILS-Webb till e-arkiv Stockholm

1.3 Utveckla verksamheten




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings- n . . A Format for
grupp; . gstyp g 3 g 9 Sekretess Personuppgifter Forvaring Arkivering L Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut arkivering
Férstudie
Projekt och utredningar i syfte att Projektdirektiv
utveckla verksamheten, 6vergripande Projektplan
1.3 kvalitetsarbeten och organisationsfragor | Diarieférs Bevaras Ingen i eDok ettty Sl PDF/A Rapponer Ot?h sammanstallningar
Utveckla verksamheten Slutredovisningar
Se kommentar fér exempel pa
handlingstyper Kan aven involvera samarbeten med andra intressenter t.ex. andra
myndigheter, organisationer och néringslivet.
13 Utvarderingar och
) marknadsundersokningar/ Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Utveckla verksamheten L
kundundersékningar
i Egna enkéter med sammanstaliningar Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Utveckla verksamheten svar
1.3 Underlag till enkéatsvar/ . " 2016:01 " " A "
T e Enskilda enkétsvar Vid inaktualitet N Ingen Informationen kan gallras n&r en sammanstallining &r uppréttad.

Verksamhetsarkitektur

ar
mer om vert

d och wktlga r

lrnn riktar slg bade till Iednlng och medarbetare i berord verksamhet, samt till dem som utvecklar it-

En verksamhetsarkitektur forklarar verksamheten med hjélp av modeller, beskrivningar och definitioner. Den &r grt i

ag!

\etsarkitektur.aspx.

betet och &r forutsattningen for att kunna styra hur verksamheten ska utvecklas, vad som maste

for att na

Verksamhetsarkltekturen anvénds bade vid utveckllng/wdareutveckllng och som hjélpmedel i den dagliga verksamheten. Arkitekturen aterger: vem som nyttjar en tjanst, vad som levereras till denne, hur man arbetar i processer for att leverera tjanster, vilka system man anvénder, hur viktig information hanteras, hur
if nster till verksamheten. | Stockholm stad anvander man stadens metodstod for process-, informations- och systemmodellering Mguide. |

mal och var det &r viktigast att satsa resurserng.

13
Utveckla verksamheten

Handlingar inom
verksamhetsarkitektur

Exempelvis:
* Processmodeller
* Informationsmodeller
« Systemmodeller
« Datamodeller
« Arkitekturbeskrivningar
* Integrationskontrakt
« Tekniska fardplaner
« Applikations-/Systemkartor
« Beskrivningar av infrastruktur
(plattformar och integrationer)
« Begreppsmodeller/
Ordlistor

Ordnas i system/
Diarieférs

Bevaras SSA 2025:01

Prova mot OSL

Harmlésa

it-tianst for
verksamhetsarkitektur/
Digital lagringsyta/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Utveckling av it-tjanster

stadens L

ett upphandlingsdokument och ska i s& fall regleras av

och gallrir

itet for inkdp,

dlingsslag”, i

it kan delas upp pa flera olika handlmgar eller inga i andra handlingar. Handlingstyperna kan aven

Avsnittet |nnehéller handlingar som skapas vid utveckling av it-tianster. Ett projekt brukar initieras av en férandringsidé och slutar med att en ny eller modifierad verksamhet med ett nytt eller modlﬁerad it-tianst ar pé plats som skapar nytta fér staden och dess medborgare, féretag och besdk. Handlingstyperna nedan utg:
och proj dell. Observera att det inte alltid upprattas en handlingstyp/handlingsslag med det specifika namn som star i kolumnenen for "t
ing och avtalsforvaltning SSA 2022:01. Lés mer om utveckling pa: http:

201 aspx

ages/Staden

1.3

Handlingar inom
utveckling av it-tianster

Exempelvis:
« Projektidé
« Projektdirektiv
« Uppdragsbeskrivningar
. Forstud|e/10rslud|erapport

Utveckla ver !

F8

. Uppdragsplan
« Projektplan
« Riskanalys
« Métesprotokoll (t.ex.
styrgruppsprotokoll)
« Andringsbegéran
« Lagesrapport

Ordnas i system/
Diarieférs

Bevaras SSA 2025:01

Ingen

Harmlésa

Digital lagringsyta/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

For information om handlingstyperna se samarbetsytan for stadens
projektstyrningsmodell Lilla ratten och Utvecklingsmodellen Uguide.

r fran
nga i




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings- n . . A Format for
grupp; . gstyp g 3 g 9 Sekretess Personuppgifter Forvaring Arkivering L Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut arkivering
 Dokumentation rérande verksamheteng
nuvarande och framtida processer
« Informationskartlaggningar
« Dokumentation rérande
verksamhetsforandringar
1.3 « Dokumentation avseende Ordnas i system/ g " Digital lagringsyta/ P For information om handlingstyperna se samarbetsytan for stadens
Utveckla verksamheten verksamhetens it-krav Diarieférs Bevaras S A Ingen IRETmlBEE) eDok ity SEEEm PDFIA projektstyrningsmodell Lilla ratten och Utvecklingsmodellen Uguide.
« Dokumenterade tekniska it-krav
 Dokumentation avseende arkivkrav
« Beskrivningar av viktiga begrepp och
termer
« Dokumenterade férberedelser for
inférande
« Beslut om driftsattning
* Protokoll vid inférande av leverans
1.3 « Leveransforteckning Ordnas i system/ . " Digital lagringsyta/ ek For information om handlingstyperna se samarbetsytan for stadens
Utveckla verksamheten « Projektgodkénnande Diarieférs Bevaras SRS Ingen amies eDok e ecion PDF/A projektstyrningsmodell Lilla ratten och Utvecklingsmodellen Uguide.
« Utvardering
* Slutrapport
For information om handlingstyperna se samarbetsytan for stadens
« Tidplan/Gantt-schema Nér de inte projektstyrningsmodell Lilla ratten och Utvecklingsmodellen Uguide.
13 * Resurskontrakt . behévs for y - .
Utveckla verksamheten « Kallelse med dagordning CrhEs ISEED verksamheten* S A Ingen Digital lagringsyta *) Gallringsfristen ska specificeras och dokumenteras.
* Checklistor
istor, m& lingar och ter med
Digital lagringsyta/ informationsinnehall av hogre varde och vikt for den langsiktiga
Ordnas i system Bevaras SSA 2025:01 Ingen Harmlésa 9 eDgok gyt e-arkiv Stockholm PDF/A forstaelsen. Varje verksamhet ska avgora vardet av handlingstyperna i dg
specifika projektet.
13 ARt
Utveckla verksamheten « Motesanteckningar i istor, mo lingar och ter
« Statusrapport informationsinnehall av tillfalligt eller ringa varde.
Nar den inte
Ordnas i system behdvs for SSA 2025:01 Ingen Varje verksamhet ska avgéra vardet av handlingstyperna i det specifika
verksamheten projektet. Gallringsfristen ska specificeras och dokumenteras i respektive|
forvaltni informati ovisning, t.ex. hanteril wisningar.
Avser b med infor innehall av hdgre varde ocl
Ordnas | system Bevaras SSA 2025:01 Ingen i Digital lagringsyta/ ey S s PDF/A vikt for den Iéngslk_tlga fo_rstéelsen._Varje v_erksamhet far avgora vardet a
eDok budgetdokumentationen i det specifika projektet.
13
Utveckla verksamheten Budget
Avser bu med infor innehall av tillfalligt eller
2 ar efter ringa vérde. Varje verksamhet far avgora vardet av
Ordnas i system B SSA 2025:01 Ingen kumentationen i det ifika projektet. Gallrir i ska
projektavslut o i Ktive forvaltni
informationsredovisning, t.ex. hanteringsanvisningar.
Dokumentation rérande med leverantéren 6verenskomna férandringar day
informationsinnehallet ar av hogre vérde och vikt for den langsiktiga
forstaelsen. Varje verksamhet ska avgora vardet av handlingstypen i det
Digital lagringsyta/ specifika projektet.
Ordnas i system Bevaras SSA 2025:01 Ingen Harmlésa 9 9ring e-arkiv Stockholm PDF/A

Dokumentation rérande med

eDok

Om féréndringarna dokumenteras i tillaggsavtal eller motsvarande
regleras gallringen i beslut SSA 2022:01.




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

och granskning

Se kommentar fér exempel pa
handlingstyper

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings- n . . A Format for
grupp . 9styp 9 L 9 9 Sekretess Personuppgifter Forvaring Arkivering L Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut arkivering
Utveckla verksamheten | leverantéren Gverenskomna férandringar Dokumentation rérande med leverantoren 6verenskomna férandringa
med informationsinnehall av lagre varde och vikt och enbart for kortsiktig
forstaelse Varje verksamhet ska avgora vardet av handlingstypen i det
specifika projektet. Gallringsfristen ska specificeras och dokumenteras i
Ordnas | system 2 _ér efter SSA 2025:01 Ingen pek forvaltnir infor isning, t.ex.
projektavslut hanteringsanvisningar.
Om féréndringarna dokumenteras i tillaggsavtal eller motsvarande
regleras gallringen i beslut SSA 2022:01.
Dokumentation avseende val av upphandlingsform regleras av SSA
1.3 Dokumentation avseende val av o MRy 3 LRI Se kommentar 2022:01 Beslut om bevarande och gallring av information som
Utveckla verksamheten upphandlingsform forekommer inom ink6p, upphandling och avtalsforvaltning. Se
processgrupp 2.3 Kopa in och upphandla.
Avser en informationvardering utifran 3§ i arkiviagen. Man behdver
faststalla hur lange informationen som kommer att hanteras i ett it-tianst
ska finnas kvar. Observera att det kan finnas befintliga
informati a ingar och gallrir lut att utga fran. Se
1.3 Dokumentation fran . " . verksamhetens hanteringsanvisningar. Las mer i vagledningen Att vardera
. N P Se kommentar Se kommentar’ Se kommentar’ o P
Utveckla verksamheten informationsvardering och gallra information i Stockholms stad.
*) Se "Framstallningar och beslut enligt stadens arkivregler" under proces
2.8 Redovisa och forvalta information.
9 _Dokum_en!auon fra_n Se kommentar Se kommentar Se kommentar Se "Informationsklassning" under process 2.7 Hantera sékerhetsfragor.
Utveckla verksamheten informationsklassning
1.3 Testdokumentation S ) P EREET Se kommentar $e Tes(_mng under process 2.5 H?ntera digitala stéd och funktioner for
Utveckla verksamheten information om hur testdokumentation ska hanteras.
9 Migreringsdokumentation Se kommentar Se kommentar Se kommentar 58 Mlgrerlqggdokumgntatlon unde_r CLEc=d 28 “a”‘e.'a Cigtalistodioch
Utveckla verksamheten funktioner for information om hur migreringsdokumentation ska hanteras.
1.3 . . Se "Anvandarstdd och support” under process 2.5 Hantera digital stod oc|
Utveckla verksamheten Utbildningsmaterial Eslennenay SolammEniEn Se kommentar funktioner for information om hur utbildningsmaterial ska hanteras.
1.3 Release Notes o PE TRy 3 IR Se kommentar Se Andrlngshantenng under process 2.5 Hantera digital stod och
Utveckla verksamheten funktioner.
Avser Gverer 1 p
1.3 Produktdokumentation/ S ) PR Se kommentar Se "Anvandarstod och support”, "Drift” och "Avveckling av it-tianster”
Utveckla verksamheten Systemdokumentation under process 2.5 Hantera digital stod och funktioner for information om
hur produktdokumentation/systemdokumentation ska hanteras.
1.4 Hantera extern r och g kning
Handlingar rérande revision och Avisering om inspektion/granskning
1.4 granskning Sammanstallande rapporter
Hantera extern revision Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Uppfélining av genomford granskning

1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal

Redovisning av atgarder

Handlir pporter fran och andra revisorer.




Verksamhetsomrade 1 - Styra, planera och félja upp verksamheten

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ Gallrings- n . . A Format for
grupp; . gstyp g 3 g 9 Sekretess Personuppgifter Forvaring Arkivering L Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras beslut arkivering
Inkomna via t.ex. webb, sociala medier, e-post, telefon, SMS eller brev.
Synpunkter och klagomal som inkommer via telefon kan dokumenteras
genom en tjansteanteckning. Om de inkommer via webb/sociala medier
eller SMS kan de dokumenteras genom en skarmavbild och/eller
Hantera synpunkter och Inkomna synpunkter och kiagomal pa Diariefors Bevaras* .. Harmlésa eDok** e-arkiv Stockholm PDF/A iznsteaniecing?
Klagomal verksamheten Prova mot OSL
9 *) Synpunkter av ringa karaktar ska ej diarieforas eller bevaras, utan
gallras enligt gallringsbeslut SSA 2016:01.
**) Kan aven hanteras i verksamhetssystem.
st Svar pa synpunkter och klagomal pa
Hantera synpunkter och pa synp! 9 P Diarieférs Bevaras* . Harmlésa eDok*™ e-arkiv Stockholm PDF/A
verksamheten Préva mot OSL
klagomal
1.5.2 Hantera medborgarforslag
s Géller stadsdelsndmnder. Férslag inkomna via webb.
Hantera Inkommande medborgarforslag Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A . 9 '
" e-post, telefon, SMS eller brev.
medborgarforslag
a2 Korrespondens rérande
Hantera P . Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
" medborgarforslag
medborgarforslag
1.6 Hantera remisser
H 5 . Remissbrev med remiss Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Kan aven innehalla sammanstallningar av svar.
antera remisser
5 . Remissvar/ Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Hantera remisser Yttrande




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupp 2.1 Hantera personal

Hanteringsanvisningar for styrande och stédjande processer i Stockholms stad
Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal
Anstiillda vid stadens férvaltningar har en och samma arbetsgivare: Stockholms kommun, och fér dessa sker viss hantering centralt p forvaras centralt hos vid
aras hos drvaltni Varje bolag och stiftelse r en egen juridisk person och egen arbetsgivare. Allt som rér personal hanteras darfor av 8 i ar 16ne- och system LISA.
Informationen om att personalakter ska forvaras och arkiveras pa papper géller bara for férvaltningar. Fér bolag och stiftelser rekommenderas en digital hantering av personalhandlingar.
Handlingstyp/ =
Processgrupp/ Handlingsslag/ ) N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess Persfm Férvaring Arkivering Fnrr.na( f or Kommentar
Process Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
2.1.1 Rekrytera
Behovsanalys, ' . 2024:01 S
2 arbetsbeskrivning och ERlimEl el e Ordnas i system Vid inaktualitet Version 1.1 Ingen Riiiela0iR0evial
Rekrytera ph rekryteringen eDok
ravprofil
24141 Behovsanalys, Bestalining av
B arbetsbeskrivning och estaln 5 Se kommentar Se kommentar Se kommentar Se process 2.3.1 Képa in och bestlla
ekrytera ravprofi rekryteringsstéd/konsultstsd
Behovsanalys, - . 2024:01 S
2 arbetsbeskrivning och  |RE e eRIINIIOCHIGRVRRINER] (15 i systom Vid inaktualitet* Version 1.1 Ingen Riiiela0iR0evial *) Kan gallras under forutséttning att annonsen bevaras.
Rekrytera cavorofi jansten, underlag til annons eDok
2024:01 Jobba i stan csv . ) . . -
2 Annonsering Annons Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Ingen Harmlosa e-arkiv Stockholm ) Om man inte anvéinder Jobba i stan for rekrytering ar det rekommenderat att skapa
Rekrytera . et arende i Dok och diariefdra annonsen.
eDok PDF/A
*) Exempel pa uppgifter som bevaras i sammanstéllningen:
- for- och efternamn
- fodelsedr
- Annonsens referensnummer
- Annonsrubrikibefatining
-ort
I i ] 2024:01 Jobba i stan csv - Enhet som annonsen géller
" j(':y’:sm Urval interviu, tostoch | Sammanstalning ver ala sokande | ornas i system Bevaras Version 1.1 Ingen Harmidsa e-arkiv Stockholm - Anstaild jalnej
P 9 eDok** PDF/A - Ansékningsdatum
*) Om man inte anvéinder Jobba i stan for rekrytering & det rekommenderat att skapa
et arende | Dok och diarieféra en sammanstllning over alla sokande tillviss
anstallning.
Stadsledningskontoret har arkivansvar for Jobba i stan.
For stadens forvaltningar gller att handiingara ska skrivas ut och bevaras pa papper
i bevaras hos ansté i i forvar
i den anstéldes personalakt.
*) Exempelvis foljande handiingar bevaras:
- CVimeritfrteckning
- personligt brev
- ev bilagor, arbetsprover och betyg
- Ansskningshandiingar for sokanden, ) 2024:01 .
o Urval, interviu, testoch | &) 4o it och internt, om sdkanden fatt| Registreras/ Bevaras Version 1.1 RS EEEEL Personalakt Arkiviokal Papper Digitala anskningshandlingar som lagras i Jobba i stan gallras tva ar efter tilséttning
ekrytera arbetsprover Lo Personnummer 39kap. 3§, - ndl ° !
tansten e tilsammans med ansskningshandiingar for sékanden som inte fatt tjanst.
se kommentar
rérande feriejobb och Intresseanmalan til praktikplats redovisas|
separat, se rad 19-20,
**) For den person som blivit anstélld kan CV, personligt brev omfattas av stark
sekretess kap 39 3 § OSL om den innehaller uppgifter om hemadress, telefonnummer
etc. Ansokni i anses vara via ingen i Jobba i stan.
214 Unval, inerviu, testoch | Ansokningshandiingar for sdkanden, 2024:01 Jobba i stan/ Arbetsprover och betyg far atersandas till sskanden pa begéran och efter
- h Intervid, externt och internt, av utannonserad|  Ordnas i system | 2 &r efter tillsétining Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta/ gallringsfristens utgang.
Rekrytera arbetsprover & . 2
fjanst om sokanden inte fatt nsten eDok




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal

Processgrupp/ Handlingstyp/ Person. Format for
SRR Handlingsslag/ ) N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
) . g 2024:01 Jobba i stan/
214 Urval, intervju, testoch | Ansdkningshandlingar dar ansdkan . ¢ o :
Rekrytera arbetsprover ar disrtaglts av dén ebkanda. Ordnas i system | 2 ér efter tilséitining Version 1.1 Ingen Digital ;%g;:xgsylal
Ansbkningshandlingar avseende . ’
24141 Urval, intervju, test och | tiéinster som har dragits tillbaka efter| Zelen=gal 2024:01 ool . X "
' 2 : Ordnas i system rekryteringen Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta/ )b kan pa begéran efter det att har 16pt ut.
Rekrytera och dar 9 s
: avbrutits eDok
avbrutits.
214 Unval, interviu, test och Meddelanden som skickas til 2024:01 Jobba i stan/
- h Intervid, s6kanden, externt och internt, av Ordnas i system | 2 &r efter tllséitining Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta/
Rekrytera arbetsprover "
utannonserad tjanst eDok
*) Dock tidigast efter att ungdomen fylit 20 &r
Tilséittning av feriearbetande ungdomar hanteras i det administrativa it-stédet CRM
Feriejobb. Ansokan sker vanligen via en e-{janst kopplad till systemet.
o gen har arki for systemet CRM Feriejobb och
Verkstéller dess gallring.
(Ansdkan till feriejobb kan vid behov (t ex vid skyddad identitet) ske manuellt utanfor e-
a4 Unval, intorviu, testoch | Ansdkningshandiingar avseende Registeras! 2024:01 Stark tjzinsten och ska da kompletteras med personbevis. Gallring verkstalls da hos
i  Ieru, feriejobb for ungdomar (oberoende gt 2 ar efter tilséttning* Version 1.1 Préva mot OSL, CRM Feriejobb a drvaltn samma gallringsfrist géller.
Rekrytera arbetsprover : ! Ordnas i system
om de anstlls eller inte) 39kap. 3§
Tillhérande handlingar lagras utanfir CRM Feriejobb. Det kan exempelvis vara
- personbevis
- prioriteringsintyg
- vardnadshavares godkénnande av anstéllning
- Uppgift om nérmast anhdrig
Se handlingsslaget "Handlingar kopplade il ferieungdomar” fér mer information.
*) Gallras vid inaktualitet om sékanden ] anstlts/fat praktikplats. Om en sékande
anstalls ska en personalakt uppréttas for denne. Intresseanmlan hanteras da som en
214 Unval, inerviu, testoch | Intresseanmlan till ] annonserad 2024:01 inkommen ansbkan och ska bevaras | personalakten.
- h Intervid, tianst, prakiikplats och évriga Ordnas i system Se kommentar* Version 1.1 Ingen Se kommentar* Vid antagning till praktikplats bevaras intresseanmlan, déremot upprattas ingen
Rekrytera arbetsprover O g h |
spontanansskningar personalakt da det inte r en anstalining. Intresseanmalan kan exempelvis diarieforas i
eDok.
A . 2024:01 Stark - ) |Avser en sokandes ansprak p foretradesréitt till ateranstélining enligt lagen (1982:80)
2 Urval, interviu, test och Anmlan om foretradesratt Ordnas i system e i EaniEan Version 1.1 Préva mot OSL, iR om anstallningsskydd. Féretradesrétten kan aberopas upp till 9 manader efter
Rekrytera arbetsprover har inkommit eDok .
39kap. 3§ anstallningens avsiut.
202801 ) Senast nar tiden for foretradesrétten har gatt ut.
214 Urval, intervju, test och — ) - 24 Digital lagringsyta/
Rekrytera arbetsprover Reiziizilain Ordnas i system I e Version 1.1 ey eDok Underlag for att bedsma turordning mellan flera arbetstagare som aberopar
enligt lagen om
*) Dock tidigast nér giltighetstiden for avstéende [6pt ut.
- " 2024:01 - )
Rebvtera Urval, intervju, test och (AR Akl i Ordnas i system Vid inaktualitet* Version 1.1 Ingen il fgo’:‘gsy"” Avser en visstidsanstéllds Gnskan om att avsta fran sin ritt att Gverga till
& tillsvidareanstalining enligt lagen om anstéllningsskydd. Avstaenden ska tidsttas och
galler i hogst 6 manader.
Statistik avseende stadens samlade|
214 - rekryteringar Statistiken sammanstalls och tas ut fran Jobba i stan i samband med den &rliga
Rekrytera Statistik - annonser Ordnas i system B ey Inga SolEmiay e-arkiv Stockholm ey leverans till e-arkiv Stockholm. Stadsledningskontoret (SLK) ansvarar for leveransen.
- ansokningar
Uppgifter rérande utvardering av
sékanden
Exempelvis: Jobba i stan/ Galler handiingar for bade sikanden som anstalls och sokanden som inte anstélls.
a4 Bedbmning och - testresultat fran urvalstester 2024:01 igital lagringsytal
Rekrytera refemns'aggning (1 férekommande fal, testresultat Ordnas i system | 2 ér efter tilséitining Version 1.1 Se kommentar * it-stod for rekrytering (tex| Handiingar som inte tilfor nagot av betydelse i beslutsprocessen gallras vid inaktualitet

ges vanligen muntligt)
- enkatfragor och svar
- anteckningar fran intervjuer som
anvants som urvalsinstrument
- anteckningar frén referenstagning

it-stod for referenstagning
och urvalstester)

*) Testresultat omfattas av OSL 39 kap. 5a §




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupp 2.1 Hantera personal

Processgrupp/ Handlingstyp/ Person. Format for
SRR Handlingsslag/ ) N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
Det finns i vissa fall en skyldighet att personer som erbjuds. ans(al\mng praktik eller
uppdrag inom kommunens verksamheter ska visa utdrag ur
belastningsregister. Dokumentation gors genom en anteckning i persona\ak(en om att
utdraget har visats upp. Nagon annan dokumentation fér inte géras. Utdraget eller kopi
av utdraget ska inte lggas i personalakten.
Aterlamnas eller Det finns ett undantag fran att utdraget enbart visas upp och det galler registerutdrag
gallras efter det att 2024:01 enligt Lag (2010:479) om registerkontroll av personal som utfor vissa insatser at barn
214 Bedomning och Utdrag ur belastningsregistret, Se kommentar arbetsgivaren tagit del Version 1.1 - med funktionshinder, Lag (2007:171) om registerkontroll av personal vid vissa boender
Rekrytera i och liknande. av utdraget, se . 'som tar emot barn samt forordning (1999:1134) om belastningsregister. P begéran a\
kommentar for den som lamnat utdraget skall det atenamnas i original. U(drag, eller vidimerad kopia
undantag* ska forvaras i sarskild inneligg tdraget ska
registreras.
Se ytterligare information i PM "Registerkontroll i arbetslivet” sammanstailt av
g for hantering och forvaring av
i stad, bilaga 4
214 Bedomning och Dokumentation av genomférd kontrol 2024:01
- 9 o e Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Ingen Personalakt Arkiviokal Papper Dokumenteras genom en anteckning
Rekrytera referenstagning av registerutdrag
Gller vid tilsttning av tjanst som innefattar personalansvar.
*) MBL-protokoll ar vanligen offentliga, men kan omfattas av sekretess. Prova mot OSL|
19 kap 6-8 §§ och OSL 39 kap 1-3 §§.
2024:01 **) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berdrd part anser att et ar lmpligt med er
214 . 3 . . o . eDok/ e-arkiv Stockholm/ . |avancerad elektronisk underskrift bor det anvéndas. Om handlingstyperna underteckng
R Beslut och tillséttning Protokoll fran MBL-férhandling Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Se kommentar Harmlosa P O Arkiviokal Se kommentar | ancerad elekironisk underskiit behdver de endast vara giliga pé Kort Skl
Underskrifterna valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen récker det att
vid behov kunna kontrollera at inga &ndringar har gjorts i dokumentet och att
ar giltiga vid ait spara
i PDF/A-2b innan dokumentet undertecknas vid anvéndning tjansten
underskrift stockholm.se. Ett alternativ r att konvertera dokumentet till PDF/A vid
arkivering i e-arkiv Stockholm. Man arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.
y 2024:01 Stark -
2 Beslut och illsatining Handlingar rorande arbetstillstand Registreras/ Bevaras Version 1.1 Préva mot OSL Personalakt Arkiviokal Papper Avser t ex anstkan och beslut av Migrationsverket om arbetstilstand for utiandska
Rekrytera Personnummer \ap 39 3§ medborgare.
A0 2024:01
Rwien Beslut och tillsétining Intyg om arbetsformaga Personnummer Bevaras Version 1.1 Ingen Personalakt Arkiviokal Papper
21t Beslut och tilsétnin Ceslifrnitelkiemedingsr Personnummer Bevaras Varson 11 Prova mot OSL Personalakt Arkiviokal Papper
Rekrytera 9 avseende bidrag g 39 kap 1-2 §§ PP
Avser samtliga inkl feriejobb. rorande feriejobbar
kan exempelvis arkiveras i en arlig samlingsakt.
- anses vara via iléne- och
personaladministrativt system.
Om anstallningsavtalet ar undertecknat med en elektronisk underskrift via
underskriftstjansten underskrift. stockholm.se gar det bra att gallra det digitala originale
’ med st6d av SSA 2016:01 efter validering och pappersutskrit for arkivering i
N " 2024:01 Stark
214 s . Registreras*/ < - Personalakt, se . Den bedoms vara av ringa eller
Beslut och tillsétining Anstéliningsavtal Bevaras Version 1.1 Préva mot OSL 5 Arkiviokal Papper
Rekrytera Personnummer anmarkning tillfallig betydelse. Det finns inga formkrav eller hogt bevisvirde avseende
kap 39 3§
pa et anstallningsavtal. Observera att detta galler for forvaltningar.
PAS pa stadsledningskontoret haller pa att utreda forutséttningar for att ga Gver till
digitala personalakter.
For bolag och stiftelser ar det att bevara digitalt vid
lanvandning av elektronisk underskrift om hanteringen av personalakten ar digital.
For information om "Anstallningsuppaifter for utbetalning av Ion", se process 2.1.3.
oin PR 2024:01 Bedom Bevaras hos den forvaltning/bolag/stiftelse dér praktiken sker.
Rekrytera Beslut och tillsétining ERRORa Diariefors Bevaras Version 1.1 Ingen per;t;rs!:m:‘gglﬂs' eDok e-arkiv Stockholm PDF/A 61 turiga handiingar rérande praktikplats, se 2.1.2 Hantera anstélining
) ) P r— 2024:01 P av ansokan eller om avbruten rekrytering.
214 s Uppgifter av betydelse for beslut om - < o h
Beslut och tillsétining ) e Ordnas i system |rekryteringen avslutats Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta/
Rekrytera tillsattning e

eller avbrutits

Uppgifter eller anteckningar av ringa eller ingen betydelse for beslut om tillséttning kan
gallras vid inaktualitet.
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Handlingstyp/ "
Processgrupp/ " . Person- " - Format for
Handlingsslag/ " N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process N Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
Overklagande av beslut om
Rebovtera Beslut och tillsatining tianstetillséitining i form av Se kommentar Se kommentar Se kommentar Se process 2.9 Juridiska fragor
o laglighetsprovning
2.1.2 Hantera under
212 Planering, uppligg och andra 2024:01
Hantera anstalining Introduktion av nyanstalld. | (it e e enef|  Ordnas i system Vid inaktualitet Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta Aven avseende praktikplats
Avser samtliga kvittenser som har skett under pagaende anstélining, inte bara den
senaste.
Kvittenser for 2024:01 ) B ’
2ilz Introduktion av nyanstélld | nycklar, passerkort och liknande o]~ Ordnas i system Se kommentar* Version 1.1 Ingen | iy ) Gallras | samband med avslutad anstallning och under frutsattning att tianstekort,
Hantera anstalining 0 Digital lagringsyta nycklar, passerkort etc har aterlmnats. Notera att kvittenser av
delas ut till den anstélide . .
sikerhetsskyddsklassificerade handiingar som innehaller uppgifter i
sikerhetsskyddsklass konfidentiell, hemlig eller kvalificerat hemlig har betydiigt lngre
gallringsfrister, se beslut SSA 2019:27.
Stadscentrala program bevaras pa
program bevaras hos respektive forvaltning/bolag/stittelse. Se handlingsslag "Policyer,
21 Bevaras, se 2024:01 Strategier, Riktlinjer, Program, Féreskrifter, Planer, Redogérelser” under process 1.1.3
1 Introduktion av nyanstélld | Introduktionsprogram for nyanstalld | Se kommentar 3 Version 1.1 Se kommentar Utféra internt ledningsarbete.
Hantera anstalining kommentar
Individanpassade program kan gallras vid inaktualitet
For i om som &r kopplade till
21 2024:01 sikerhetsskyddslagen, s beslut SSA 2019:27.
1 Introduktion av nyanstélld > Bevaras Version 1.1 Ingen Personalakt Arkiviokal Papper
Hantera anstalining Forsakran om tystnadsplikt
som upprattas for och studenter kan
forvaras il med deras i eller
Uppgifter om anstalid
Exempelvis:
- personnummer
= D (e CED G Underlag til uppgift om byte av namn eller personnummer, sasom personbevis, gallras|
- uppgifter om ev namnandring eller § 2024:01 Stark N XML/ 9 til uppgift om byte av n P H P g
212 ’ Registreras/ . . Léne- och personal- efter att il6ne- och systemet.
Anstéllningsuppgifter byte av personnummer ! Bevaras’ Version 1.1 Prova mot OSL Kansliga SAccl e-arkiv Stockholm csv/
Hantera anstalining ; Ordnas i system administrativt system
=EUE e TR Lz 95 £ *) Tidigare uppgifter gallras vid &ndring, senast géllande uppgift bevaras.
personuppgifter (senaste status) 'gare uppgifter g 9. g PPy g
- adress, postadress och
telefonnummer (senaste)
- nationalitet (i det fall det finns
registrerat)
. Avser AD-kontots identifikationsnummer, kopplat till den anstélides personnummer.
] ' 202401
212 Anstéliningsuppifter gEEiiegomansiid S Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Ingen UID-generator Se kommentar
Hantera anstélining 'gsuppg! (userlD/AD-konto) Y g 9 9 Uppgifterna bevaras centralt hos Stadsledningskontoret.
Tjénsteuppgifter om anstalld pa ) Uppgifterna uppdateras kontinuerligt under pagéende anstalining.
intranét och externa webbplatser 202801
212 Anstéliningsupogifter Ordnas i system Vid inaktualitet, se Vergom1 1 Préva mot OSL, Intranét/ ) Uppgitt i form av fotografisk bild som utgér underlag for tjanstekort eller for intern
Hantera anstélining 'gsuppg! Exempelvis: Y kommentar* g se kommentar* webbplatser presentation av myndighetens personal omfattas av sekretess om det inte star klart att|
- namn, kontaktuppgifter och bild p& Uppgiften kan rjas utan att den enskilde eller nagon nérstaende lider men.préva mot
intranat och webbplats OSLkap39 3§
; " 1 &r efter 2024:01
2 Anstéllningsuppaifier | RCRS.CRCTISIS S CREIReSEEES Ordnas i system anstallningens Version 1.1 Ingen itz Uppgifterna lagras hos stadens it-leverantsr och gallring sker centralt.
Hantera anstalining tiansten e it-leverantor
. *) Gallras | samband med att uppgifterna uppdateras eller senast vid avslutad
) 2024:01 Stark . ara
212 ’ ’ . o Registreras/ ) - . Léne- och personal- anstallning.
Anstéliningsuppgifter Uppgift om narmast anhérig ! Vid inaktualitet! Version 1.1 Prova mot OSL SAccl
Hantera anstalining Ordnas i system Wa50156 administrativt system
*) Uppgifterna inhamtas infor varje ny Iénerevision och finns hos respektive férvaltning,
bolag och stiftelse.
212 Uppgift om anstélds fackliga 202401
Hantera anstalning Anstaliningsuppgifter Hiarighet Se kommentar Vid inaktualitet! Version 1.1 Ingen Uppgift om facklig tilhérighet ingar ibland i bilaga till den ariiga fanesversynen och

kommer dé att gallras enligt bilagans gallringsfrist 10 4r, se process
Samverka med personal och fackliga organisationer
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Processgrupp/ Handlingstyp/ Person. Format for
grupp/ Handlingsslag/ " N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process N Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
21 Anmélan om fackliga ombud samt 2024:01
1 Anstllningsuppgifter | meddelande om avslutade uppdrag Diarieférs Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Inkommer frén arbetstagarorganisationer til kommunen.
Hantera anstalining °
som fackligt ombud
; . " 2024:01 . XML/
2 Anstallningsuppgifter WUzl TG s il Personnummer Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga v wei e e-arkiv Stockholm csv/ | forekommande fall
Hantera anstalining uppdrag administrativt system s
21 Fullmakt f8r post8ppning/ 2024:01
Hantera anstalning post Ordnas i system Vid inaktualitet! Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta ) I samband med avslutad anstallning eller nér fullmakt atertas
Uppgifter kopplade tllferieungdomar
- Personuppgifter, namn, adress etc.
; - Notering om uppvisat utdrag ur ) 2024:01 Stark . »
2l Handlingar och uppgifter | o\ i inocredistret. Kontrolleras vid Registreras/ 2 ar efter tillsattning” Version 1.1 Prova mot OSL CRM-Ferigjobb ) Dock tidigast efter att ungdomen fylit 20 &r
Hantera anstalining kopplade tl ferieungdomar | °9 “ jrolera Ordnas i system
ehov av anstallande forvaltning. kap 39 3§
- Notering om prioriteringsintyg.
Information om prioriteringen noteras
i systemet CRM.
*) Dock tidigast efter att ungdomen fylit 20 &r
Gvriga handlingar som kan férekomma redovisas under respektive process:
Handiingar kopplade ill
ferieungdomar - Anstéliningsavtal (se process 2.1.1 Rekrytera)
202401 i - Incidentrapporter (se process 2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada)
212 Handlingar och uppgifter - personbevis Registreras/ et o4 . Arkivskap! - Lakarintyg (se process 2.1.3 Berékna och betala ut arvoden)
° ! 2 ar efter tilséttning Version 1.1 Prova mot OSL L ‘
Hantera anstalining kopplade il Ordnas i system Waa0155 Digital lagringsyta om (se process 2.1.2 Hantera anstélining)
- vérdnadshavares godkénnande av D - Tianstgoringsintyglbetyg (se process .12 Hantera anstalining)
tallning - Tidrapporter (se process 2.1.3 Berkna och betala ut arvoden)
- Uppgm om narmasl anhdrig - Utdrag ur belastningsregistret (se process 2.1.1 Rekrytera)
Dessa handhngslyper bevaras/gallras enligt vad som framgar for respekiive
handiingstyj
212 Handlingar och uppaifter Overenskommelse mellan 2024:01
Hantera anetalinin Plistis d;‘lm fe”euspgomar anstallande forvaltning och Diarieférs Bevaras Version 1.1 Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Avser i ataganden vid a
9 PPl 9 arbetsplats utanfor Stockholms stad
Exempelvis:
- personuppgifter, namn, adress etc.
) ] . - uppgift om nérmast anhdri
Handiingar och uppgifter ) ’ ’ 2024:01
2l Kopplade fill prakiikanter och [AIdanochippainsakoppiadaltll . ; oy siem Vid inaktualitet* Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta - narvarounderlag, bedomning, slutrapport
Hantera anstalining PRAG. praktikanter och PRAO-elever ntyg
-elever
*) Uppgifterna gallras efter avslutad praktikperiod och nér utiatande/bedsmning har
getts. Uppgitter kopplade tll praktik som senare 6vergar i anstélining ska bevaras.
Avser dven rny nytt ny
anstalliningsform och ny placering (organisatorisk enhet) under pagaende anstllning.
*) Ansté anses vara via il6ne- och
personaladministrativt system.
Om anstillningsavtalet &r undertecknat med en elektronisk underskrift via
underskriftstjénsten underskrift stockholm.se gar det bra att gallra det digitala originalet
Uppgifer om anstilining! ) . 202401 i med stod av SSA 2016:01 efter validering och pappersulsknﬂ for arkivering i
212 p " Registreras*/ . . Den ioms vara av ringa eller
anst Anstéllningsavtal Bevaras Version 1.1 Prova mot OSL Kansliga Personalakt Arkiviokal Papper
Hantera anstalining Personnummer Wa5i156 tilfzlig betydelse. Det finns inga formkrav eller hogt bevisy rde avseende underskifter]
0 pa ett anstallningsavtal. Observera att detta galler for forvaltningar.
PAS pa stadsledningskontoret haller pa att utreda forutsétiningar fér att ga dver till
digitala personalakter.
For bolag och stitelser &r det att bevara digialt vid
anvindning av elektronisk underskrift om hanteringen av personalakten &r digital.
For information om "Anstéllningsuppgifter for utbetalning av 16n", se process 2.1.3.
I Galler stadens forvaltningar.
212 Uppgifter om anstélining/ | UN9eriag 'i'n'i‘spaﬁgo'"'.'s‘;’znar:‘;”"g 2y 2024:01
1 tianst i Ordnas isystem | 2 &r, se kommentar* Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta *) Uppgifterna registreras i Iéne- och systemet.

Hantera anstalining

(Andringsblankett avseende ny
placeringlorganisatorisk enhet)

avser underlaget.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal

Processgrupp/ Handlingstyp/ Person. Format for
grupp/ Handlingsslag/ " N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process N Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
Uppgifter om anstélining/ ; .
Honter a2 anst Anmélan/besiut om forandrad Se kommentar Se kommentar Se kommentar Regleras genom att nytt anstéllningsaval uppréitas.
antera anstalining sysselstiningsgrad
21 Uppgifter om anstalining/ 2024:01
1 tianst Beslut om ny In Personnummer Bevaras Version 1.1 Ingen Personalakt Arkiviokal Papper
Hantera anstalining
209 Uppgifter om anstélining/ Anmélan om bisyssla samt Eon 2024:01
o e tanst Bmning om g Version 1.1 Ingen Personalakt Arkiviokal Papper Om anstélld inte har nagon bisyssla behdver detta inte dokumenteras.
antera anstalining : ped kommentar
bisysslan 4 tillaten
Vissa skillnader i uppgifter kan férekomma beroende pa vilket t-stéd som uppgifterna
lagras och hanteras i.
Foljande uppgifter bevaras i det fall de finns registrerade:
- personnummer
- arbetsgivarkod
- anstéllningsnummer
- anstéllning (fr.0.m. datum)
- avtal (kod och Klartext)
. - anstallningstyp (kod och Klartext)
209 Uppgifter om anstallning/ PPy S 2024:01 @ XML/ - anstallningsform (kod och Klartext)
lil: ° ) ¢ . 6ne- och personal- )
o tanst ’ Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga e e-arkiv Stockholm csv/ - semestergrupp (Klartext)
antera anstalining Se kommentar for exempel pa administrativt system ot
uopiflor ™T - rekryteringsvag (kod och Klartext)
- avgangsvég (kod och Kiartext), inkl orsak (kod och Kiartext) och datum
- semester (ar, betalda semesterdagar enl avial)
- befatiningsuppgit (fr.0.m, .o.m, befattningsbenamning, kod och klartext)
- specialbestimmelse (fr.0.m, t.o.m, kod och iartext)
- formansgrupp (fr.0.m, Lo.m, férmansgrupp, kod och Klartext)
- basloneuppgift (fr.0.m, .o.m, belopp grund, belopp en arbetstidsvillkor, valuta)
- 16netilaggsuppgift (fr.0.m, t.o.m, klartext, belopp grund, belopp enl arbetstidsvillkor,
valuta)
- arbetstidsuppgifter (fr.0.m, Lo.m, heltidsmatt immar per vecka, janstgsringsgrad %)
- webb-id (uppgift om org.tillhdrighet)
Uppgifter om anstalining/ 2024:01 y . '
2 tianst Bevaras Version 1.1 Ingen Personalakt Arkiviokal Papper Tianstgoringsbetyg som upprattas for kan forvaras
Hantera anstalining med deras anstillningsavtal.
21 Uppgifter om anstallning/ 2024:01
1 tianst Tjanstgéringsintyg Ordnas i system Vid inaktualitet* Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta ) Om intyget innehaller vardeomdémen ska det bevaras, se tjanstgdringsbetyg ovan.
Hantera anstalining
Uppgifter om anstélining/ - 2024:01 .
212 ° Arbetsgivarintyg for ) ) ’ ¢ Préva mot OSL - )
Hantera anstalining tanst P e e Ordnas i system Vid inaktualitet Version 1.1 Soken255 Digital lagringsyta
Uppgifter om anstélining/ | Bemanningsschema, uppgifter om 2024:01 .
Hontor a2 anst schemaliggning etc. — e] Ordnas i system Vid inaktualitet Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta Avser administration som underlattar schemalaggning av personalen och som endast
antera anstalining ; anvands internt.
Ionegrundande uppgifter
Uppgifter om anstélining/ 2024:01
212 ° ’ . 2 & efter utganget ¢ - ) Galler byggverksamhet. Enligt Skatteverkets foreskrift SKVFS 2015:6 krévs uppgifter
Hantera anstalining Yanst Bersonaligose Ordnas i system kalenderar Version 1.1 sy Dloiallegrinczyia om vilka medarbetare som &r pa arbetsplatsen och nér.
’ . *) Kan gallras efter det att uppgiterna har férts in i grundiistan fér hedersbeloningar.
212 Uppgiter om anstalining/ | 1 o ot eigning - Individuellt val av. Registreras/ . _ 2024:01 | B - .
o tanst ! Vid inaktualitet! Version 1.1 Préva mot OSL, Digital lagringsyta ..
antera anstalining gava Ordnas i system ap 30 5§ ) Innehaller uppgifter om hemadress och telefonnummer
*) Kan gallras efter det att uppgifterna har férts in i grundiistan for hedersbeloningar.
Uppgifter om anstalining/ - ’ ) 2024:01 Stark .. )
2l tianst F ing - N Vid inaktualitet* Version 1.1 Préva mot OSL, Digital lagringsyta Se kommentar** ) Innehaller uppgifter om hemadress och telefonnummer
Hantera anstalining av anstilldas val av gava Ordnas i system ap 39 3§

) skickas till linge
hos SLK/PAS, se nedan

Uppyiftera arkiveras darefter




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal

Handlingstyp/ " N N "
Processgrupp/ " . Person- " - Format for
Handlingsslag/ " N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process N Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
av stadens for anstalida pa
forvaltningar, bolag och stiftelser.
Uppgifer om anstaliing! ) 202801 ) Féljande uppgifter bevaras centralt p4 Stadsledningskontoret::
212 ° Grundiista avseende ¢ - personnummer
’ tanst . Se kommentar Bevaras Version 1.1 Ingen Se kommentar Se kommentar Se kommentar
Hantera anstalining hedersbeldningar* - for- och efternamn
- beldning (typ av gava)
- forvaltninglbolag/
stitelse
- & for beloning
*) Néir uppgifterna inte léngre behdvs for uppfdljning
202401 Exempelvis:
212 Individuell ingar fran uppfojni Ordnas i system O Version 1.4 Préva mot OSL Digial lagringsyta mal- och utvecklingsplan
Hantera anstalining kompetensutveckiing mellan chef och medarbetare : 39kap 128§ verenskommelser om kompetenshjande insatser
Avser resultat- och Blni och
liknande.
*) Exempelvis:
Handlingar av tilfallig eller ringa 2028:01 - reklam
212 Individuell betydelse rérande kurser, konferensq Lo Vid inaktualitet Vergom1 1 Ingen Outlook/ - kurserbjudanden
Hantera anstalining kompetensutveckling | och utbildningar som den anstélide 4 : g Digital lagringsyta - anmalan och kallelser
deltar i* - deltagarférteckningar
- presentationer och kursmaterial
Handlingar som dokumenterar den
anstalldes kompetensutveckling
Exempelvis:
21 Individuel - intyg/betyg/diplom fran 2024:01
1 ) behérighetsgivande kurs eller Personnummer Bevaras Version 1.1 Ingen Personalakt Arkiviokal Papper
Hantera anstalining kompetensutveckiing kg
-intyg och omdémen frén
fitidsstudier eller praktik
- 6vriga uppgifter/handlingar om
anstallds kompetens.
v Individuell kurshistorik avseende 202801 [Avser uppgifter som lagras i stadens centrala utbildningsplattform.
212 Individuell enomforda utbildningar i stadens | Ordnas i system 1 ar efter avslutad Version 1.1 Ingen Utbildningsplattformen
Hantera anstélining kompetensutveckling 9 rangg Y anstallning g 9 gspl Anvéndare (anstéllda) kan sjélv ta ut en rapport dver sina genomférda utbildningar.
centrala utbildningsplattform
|Avser uppgifter som lagras i stadens centrala utbildningsplattform.
Uppgifterna hamtas frén andra kallsystem via en integration och omhandertas fér
arkivering dar.
" Uppgifter om anvéndare (anstéllda) i 2024:01 ) Exempelvis:
2l Individuell stadens centrala Ordnas i system il Version 1.1 Ingen Utbildningsplattformen - for- och efternamn
Hantera anstalining kompetensutveckliing iane . anstalining
utbildningsplattform! - e-postadress
- position, typ av tjanst
- organisatorisk tillhérighet
- AD-konto/anvandarnamn
- kontotyp, t ex tillsvidareanstéld eller konsult
- chef
Handlingar och uppgifter rérande
omstélining
Exempelvis: !
i  Meddelande om avetingning 202801 Priva mot OSL Kan uppréttas | samband med neddragningar, omstalining pa grund av arbetsbrist.
2 Omstllning - Handlingar o tilfalligt forséttande|  Personnummer Bevaras Version 1.1 39kap.2§ Personalakt Arkiviokal Papper ) .
Hantera anstalining or st For handlingar rérande se av skl
- Beslut om omstallning
- Utredning och beslut om
omplacering av organisatoriska skl,
arbetsbrist m.m.
Handlingar och uppgifter rérande
upphérande av anstéllning
Avser exempelvis: 202401
212 - Anstkan om uppsagning pa egen ; Prova mot OSL
Hantera anstalning Upphérande av anstalining : Personnummer Bevaras Version 1.1 29 kap 1265 Personalakt Arkiviokal Papper
ning av
- Uppsagning-avsluts blankett
*) Avser exempelvis:
- Uppségning-avsluts blankett
- om ansti
) o - Utredning
Handlingar och uppgifter rérande 2024:01 . X -
Zil Upphérande av anstélining arbetsgivarens. Personnummer Bevaras Version 1.1 i ai@EL Personalakt Arkiviokal Papper Beslut om uppsagning
Hantera anstalining - ‘ . 39kap 128§ - Gverprovning av uppségning
uppségning/entledigande/ avsked t 2y Uppe
- Begaran om forhandiing
- Korrespondens av vikt
- Avtal om avgangsvederlag eller erséttning
2024:01 .
212 Overenskommelse om . Prova mot OSL
Hantera anstalning Upphérande av anstalining avgingsvedertagiersatining Personnummer Bevaras Version 1.1 29 kap 1265 Kansliga Personalakt Arkiviokal Papper




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal

och arvoden

anstallningsforhallandet

39kap3§

administrativt system/
Digital lagringsyta

Processgrupp/ Handlingstyp/ Person. Format for
grupp/ Handlingsslag/ " N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess N Forvaring Arkivering s Kommentar
Process Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
209 Handlingar och uppgifter rérande 2024:01 B @EL
s Upphérande av anstélining | upphorande av anstalining pa grund|  Personnummer Bevaras Version 1.1 Kansliga Personalakt Arkiviokal Papper *) Avser exempelvis Uppségning-avsluts blankett
Hantera anstallning e 39 kap 1-2 §§
212 202401 | forekommande fall. Gallras vid inaktualitet om anteckningarna anses vara av ringa ell
s Upphérande av anstalining | Anteckningar fran avgangssamtal Se kommentar Se kommentar Version 1.1 Préva mot OSL Se kommentar . . & 9
Hantera anstallning tillallig betydelse, om de r av vikt ska de bevaras.
2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden
Franvarounderlag, ledighet
Exempelvis
ansokan och beslut om: - . .
215 e 3 ar efter utgangen av] 2024:01 \/:sf:sr :{;d:ﬂag (analoga och digitala), sasom blanketter, som forvaras utanfor
Beréikna och betala ut lner |  Lonegrundande underlag - tianstledighet Ordnas i system det ar som franvaron Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta 4
och arvoden - studieledighet avser PO .
torsidraledighet Gallring sker hos respeklive forvaltning, bolag och stiftelse.
- ledighet med tilfallig
foréldrapenning
- fackligt uppdrag
RO e e Lakarintyg avseende sjukfranvaro lingre an 6 manader ska bevaras.
Lz dn ey Léne- och personal- Notera att lakarintyg avseende kortare sjukfranvaro kan komma att bli aktuella i
213 R Registreras/ 3 ar efter utgangen av 2024:01 Stark administrativt system/ rehabiliteringsérenden langre fram och ska da bevaras.
Beréikna och betala ut lner |  Lonegrundande underlag = CULEGE oISt det ar som franvaron Version 1.1 Préva mot OSL Digital lagringsyta/
- forsakran om sjuklon Ordnas i system : B
och arvoden o e avser 39 kap 1-3 §§ Arkivskap/ ) For stadens forvaltningar finns det en sérskild rutin for hantering av lakarintyg och
- lakarintyg och lakarutiatandert
el . Personalakt lakarutlatanden. Se Anvisning for hantering och férvaring av personalhandiingar i
- sjukanmalan till Forsakringskassan
| b Stockholms stad, bilaga 2 Hantering av lakarintyg och
- friskanmalan
lakarutiatanden
213 Franvarouppgifter rérande ledighet 10:r efter utgéngen 2024:01 Stark Léne- och personal-
Berakna och betala ut loner | Lonegrundande underlag PPy 9 Ordnas i system av det ar som Version 1.1 Prova mot OSL 5 P Avser uppagifter i (forsystem,
och sjukfranvaro administrativt system
och arvoden franvaron avser 39 kap 1-3 §§
Avser handlingar och uppgifter som behdvs for utrakning av 16n och sjukersattning.
*) Gallringsfrist avser e lakarintyg rorande sjukiranvaro langre &n 6 manader — dessa
Handlingar och uppgifter rérande ska bevaras.
sjukiranvaro langre &n 6 manader (E e s
213 N 10 4r efter utgangen 2024:01 Stark e Med anledning av den allmanna preskriptionstiden for reglering och justering av
. " . Registreras/ < - administrativt system/ - 9 !
Berékna och betala ut Iéner |  Lénegrundande underiag Exempelvis: ! av det ar som Version 1.1 Préva mot OSL el - innestaende IGneskuld eller Inefordran, som &r 10 ar, kravs att dessa underlag finns
. . Ordnas i system . Digital lagringsyta/
och arvoden - anstalides ansokan och beslut hos franvaron avser 39 kap 1-3 §§ Es kvar under hela denna period.
Forsakringskassan om sarskild P
sjukersattning Handlingar som rér den anstalldes ha sasom tex
eller personalsocial verksamhet i Gvrigt ska bevaras, se avsnitt Personalsocial
verksamhet.
213 o 3 ar efter utgangen av 2024:01 Stark Léne- och personal-
Berékna och betala ut Ioner |  Lénegrundande underiag B Ordnas | syatom Gne- Version 1.1 Préva mot OSL administrativt system/
och arvoden 4 utbetalningen sker 39kap 3§ Digital lagringsyta
213 Andringsblankett avseende uppgifter 2024:01 A EEL Léne- och personal-
Berékna och betala ut Ioner |  Lénegrundande underiag m &ndring som inte paverkar Ordnas i system 3ar Version 1.1

|Anvéinds for andring av den anstélldes adress, semester- och kvotfaktorer, webb-id,
grundiénekonto och kontoférdelning.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal

Processgrupp/
Process

Handlingstyp/
Handlingsslag/
Kategori

Uppgifter

Sortering

Bevaras/ Gallras

Gallringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Arkivering

Format for
arkivering

Kommentar

213
Berakna och betala ut Ioner
och arvoden

Lénegrundande underlag

Underlag o tlligg och avdrag pa
16n

Se kommentar fér exempel pa
underlag

Ordnas i system

3 ar efter utgangen av
bne-
utbetalningen sker

2024:01
Version 1.1

Ingen

Digital lagringsyta

Avser underlag (analoga och digitala), sasom blanketter, som forvaras utanfor
I6nesystem. Gallring sker hos respektive forvaltning, bolag och stiftelse.

- underlag i samband med jamkningar
- intyg om annan huvudarbetsgivare

- underlag rérande krav pa aterbetalning av Ion

- skattsedlar

- beslut om utmitning och beslut om upphérande av utmatning
- avdrag parkeringsplats ~ samlingsrapport

- beslut om I6neavdrag enligt 28 § (dvertalighet)

- underlag rérande kostavdrag

- réttelse av felakligt komptidssaldo

- underlag rérande semesterviixiing

- underlag tlltidsredovisnings- eller flextidsystem

- underlag for akut Ineutbetalning

Denna gallringsfrist galler ej underlag som ér att betrakta som rakenskaper, sasom
kvitton, reglering av I6neskuld som sker via faktura och redovisning av egna utléigg, sor
har en langre gallringsfrist. For dessa se Ioneunderlag som ocksa &r
rikenskapshandiingar.

213
Berakna och betala ut Ioner
och arvoden

Lénegrundande underlag

Uppgifter for tillagg och avdrag pa
1on

Ordnas i system

10 ar efter utgangen
av det ar

I8neutbetalningen skef

2024:01
Version 1.1

Ingen

Léne- och personal-
administrativt system

Avser registrerade uppgifter i Ione- och personaladministrativt system (forsystem,
kringsystem, kallsystem).

213
Berakna och betala ut Ioner
och arvoden

Lénegrundande underlag

Léneunderlag som ocksé &r
rakenskapshandlingar

Se kommentar fér exempel pa
underlag

Ordnas i system

10 ar efter utgangen
av det &r lone-
utbetalningen sker

2024:01
Version 1.1

Ingen

Léne- och personal-
administrativt system/

Vald/
Digital lagringsyta

|Avser bade analoga och digitala underlag samt registrerade uppgifter i Inesystem.

Med anledning av den allménna preskriptionstiden for reglering och justering av
innestaende Ineskuld eller Inefordran, som &r 10 ar, krévs att loneunderlag i form av
rikenskaper finns kvar under hela denna period

Exempelvis:
- redovisning av egna utlégg i tjansten

- reseréikningar med kvitton och underlag

- ersattning til for forlorad i och
srskilt arvoderade

- arvode, bekraftelse eller rékning for uppdragstagare (t ex god man, familjehem,
sérskild forordnad vardnadshavare m.fl)

- egen bil i iansten

- kérjournal for tianstebil

- frmansbil, rapportering av tréingselskatt privat

- kompetenskonto, andring och avslut

- kvittens pa kontant 6neforskott

- kvittens pa kontant reseforskott

- handlingar rérande personalkdy

- redovisning av utléigg och formaner, t ex inom friskvard (friskvardssubvention,

samt for

- beslutirekvisition for terminalglasogon
- 6vriga tiléigg och avdrag inom kategorin rékenskapshandiingar

213
Berékna och betala ut Ioner
och arvoden

Lénegrundande underiag

Narvarounderlag

Se kommentar fér exempel pa
underlag

Ordnas i system

10 ar efter utgangen
av det ar [one-
utbetalningen sker

2024:01
Version 1.1

Ingen

Léne- och personal-
administrativt system/
Agressol

eVald/
Digital lagringsyta

sasom:

- a och arsarvode for fo
jifter som ar

- manadsrapporter
- tidrapporter

- redovisning av arbetstid (6vertid, mertid, jourtid, obekvam arbetstid, beredskapstid,
forskjuten arbetstid), t ex BEA-rapporter, manadsrapporter, PAN rapporter, fast OB
- arbetsarsandring

- underlag for korrigering av In

- underlag avskrivning av Ineskuld

- beslut om I6neskuld

213
Berékna och betala ut Ioner
och arvoden

'Sammanstalliningar, listor och|
statistik

‘Sammanstalliningar, listor och

Se kommentar fér exempel

Ordnas i system

2024:01
Version 1.1

Ingen

Digital lagringsyta
Léne- och personal-
administrativt system

Exempelvis:
- bevakningslista

- aviseringslista

- signallista for I6ne- och personhéndelser

- beréikningsunderlag for retroaktiv In

- kontrollista for ex budgetavstamning

- rapporter ver flexibel arbetstid

- redovisning av betalda arbetsgivaravgifter

- sammanstéllningar 6ver uttagna och kvarstaende semesterdagar
- statistiska sammanstéliningar

213
Berékna och betala ut [oner
och arvoden

listor och|

statistik

dver vertid,
mertid och jourtid

Ordnas i system

2024:01
Version 1.1

Ingen

Léne- och personal-
administrativt system/
Digital lagringsyta

213
Berakna och betala ut Ioner
och arvoden

Sammanstaliningar, listor och|
statistik

Semesterlistor

Ordnas i system

Vid inaktualitet

2024:01
Version 1.1

Ingen

Léne- och personal-
administrativt system/
Digital lagringsyta

Dokumentation som uppréitias internt for att planera bemanningen under ledigheter




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal

Processgrupp/ Handlingstyp/ Person. Format for
grupp/ Handlingsslag/ " N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess N Forvaring Arkivering s Kommentar
Process Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
Uppgifter om pensionsgrundande Ion(
Exempelvis
- anstallningshandlingar/
historik som visar om det ar " Avser den faktiska pensionsgrundande I6nen en anstalld har tjanat in under aret och
213 o s 2024:01 s XML/ o il " :
" ’ x manadslon eller timlon. N N Léne- och personal- till (for KPA), inklusive t ex
Beréikna och betala ut Iner Loneuppgifter by . Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga rl e-arkiv Stockholm csv/ ! A
- alla Inetransaktioner brutto per administrativt system pensionsgrundande franvaro sasom foréldraledighet.
och arvoden o2 - T
kalenderar (for att berakna en
tjanstepension behovs inte uppgifter!
m skatt och nettolén).
- franvarohistorik
|Avser arsvisa sammanstallningar av uppagifter som redogar for Ineutbetalningar for pel
manad och anstalld.
Om den ackumulerade I6nelistan inte innehaller de nédvandiga uppgifterna skall
J eller alining bevaras.
Foljande uppgifter ska bevaras:
- individ (personnummer, namn och adress)
- utbetalningsdatum
§ - anstallningsperiod
213 Ui EnEEril iy 2024:01 ) XML/ - arbetsgivarkod (vid behov)
" " Ineutbetalningar for samtliga . < - Léne- och personal-
Beréikna och betala ut Iner Léneuppgifter e : Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga ¢ ! e-arkiv Stockholm csv/ - kon
anstallda under aret, aven kallad administrativt system
och arvoden - TXT - anstallningsnummer
Iénelista och decemberlista >
- I6neart (kod och klartext)
l6neindelning (kod och klartext)
- korrigering
- I6neférmaner och loneavdrag
- ledigheter/franvaro
- Ionehandelsens omfattning
- datum (fr.0.m/t.o.m (transens fr.o.m/to.m datum)
- antal dagar, timmar m.m. beroende pa ersattning/avdrag
- belopp
- valuta
213 2024:01 s XML/
N . X I, . " Léne- och personal- .
Beréikna och betala ut Iner Loneuppgifter Sammanstélining over lnearter Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Ingen Inga rl e-arkiv Stockholm csv/ Avser iKlartext av i
administrativt system
och arvoden T
(Avser manadsvisa listor Gver lsneutbetalningar som visar vilken l6n som betalats ut till
en anstéilld under den aktuella perioden.
213 Lonespecifikationer 2024:01 T p—
Beréikna och betala ut Iner Lo i dllningar) som | Ordnas i system | 10 &r, se kommentar* Version 1.1 Ingen S CEE Med anledning av den allmanna preskriptionstiden for reglering och justering av
Py - administrativt system " . 4 .
och arvoden inte & pensionsgrundande Ioneskuld eller som ar 10 ar, kravs att uppgifterna finns kvar
under hela denna period.
' Kontrolluppgifter fran ar 2007-2018 avseende forvaltningarnas anstallda ar arkiverade |
213 - 2024:01 s XML/ A
N " N Kontrolluppgifter till Skatteverket . " Léne- och personal- e-arkivet.
Beréikna och betala ut Iner Loneuppgifter Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga rl e-arkiv Stockholm csv/
e avseende ar 2007-2018 administrativt system IXT § .
Bolagen och stiftelserna ansvarar for att arkivera sina uppgifter fran ar 2007-2018.
213 |, Remiligey 2024:01 Léne- och personal- Handli har ersatt till fran och med 2019, se ovan.
" " arbetsgivardeklaration pa individnival . < e
Berakna och betala ut Ioner Loneuppgifter (il Skatteverket) Ordnas i system 7ar Version 1.1 Ingen administrativt system/
och arvoden Digital lagringsyta Avser uppgifter fran ar 2019 och framat.
213 2024:01 Léne- och personal-
Beréikna och betala ut Iner Loneuppgifter Utdata for skatteredovisning Ordnas i system 7ar Version 1.1 Ingen administrativt system/
och arvoden Digital lagringsyta
213 2024:01 Lone- och personal-
Berakna och betala ut Ioner L L Ordnas i system 7ar Version 1.1 Ingen administrativt system/
och arvoden Digital lagringsyta
213 N PR 2024:01
Berakna och betala utléner | Individuell Inedversyn ‘"“’Ck"'"gss’;:";l“’”s“““‘""s Ordnas i system Vid inaktualitet Version 1.1 Ingen
och arvoden
a9 Handlingsplan for liten eller utebliver| 202401
Berakna och betala ut Ioner Individuell I6neGversyn gsp Personnummer Bevaras Version 1.1 Préva mot OSL Personalakt Avrkiviokal Papper

och arvoden

Ioneutveckling




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal

Handlingstyp/ "
Processgrupp/ " . Person- " - Format for
Handlingsslag/ " N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process N Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
Géller ansskan fran bade nuvarande anstaild och fore detta anstalld.
DIPS/ ) ) ) )
213 . 2024:01 oIS ) Férvaltningarnas handiingar registreras i DIPS och arkiveras digtalt pa
Berakna och betala ut Iner Pension Ansokan om tjanstepension Ordnas i system/ Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga LRl =Y e-arkiv Stockholm/ (R (PAS) pa i (SLK).
Personnummer Pensionsakt"/ Arkiviokal IPapper
och arvoden ska arkiveras | e-arkiv Stockholm.
Personalakt
Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.
| forekommande fall.
213 2024:01 Y *) Férvaltningamas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
Berakna och betala ut léner Pension ezl Uity Ordnas i system/ Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga B olinosyiad e-arklv Stockholm/ ROR ingen (PAS) pa i (SLK).
tjanstepension med underlag Personnummer Pensionsakt'/ Arkiviokal IPapper
och arvoden ska arkiveras | e-arkiv Stockholm.
Personalakt
Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.
213 202601 DIPS/ ) Férvaltningarnas handiingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
) 5k . ) Pensionsbesked (pensionsbrevmed|  Ordnas i system/ 24 ) Digtal lagringsyta/ e-arkiv Stockholm/ PDF/A (PAS) pa i (SLK).
Berikna och betala ut léner Pension ; Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga agringsy
bilagor) Personnummer Pensionsakt'/ Arkiviokal IPapper ska arkiveras | e-arkiv Stockholm.
och arvoden
Personalakt
Bolagen/stiftelserna ansvarar for at arkivera sina egna.
Utgjordes tidigare av utdrag ur kel samt
213 2024:01 Y *) Férvaltningamas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
Berakna och betala ut léner Pension SNy Ordnas i system/ Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga B oliiosyiad e-arklv Stockholm/ (LA ingen (PAS) pa i (SLK).
Pensionsakt'/ Arkiviokal IPapper
och arvoden ska arkiveras | e-arkiv Stockholm.
Personalakt
Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.
Denna handiingstyp har ersatt tidigare handiingstyp Beslut om fortidspension
Fortidspension motsvarar dagens sjuk-/aktivitetsersétning och handiaggs via
i L forvaras i samt pensi
S ) ) N DIPS/ forvaltningar
213 Beslut fran Forsakringskassan om Registreras/ 2024:01 Prova mot OSL, kan gDICS
) . ) BTy ! 2 ) Digtal lagringsyta/ e-arkiv Stockholm/ PDF/A
Berikna och betala ut léner Pension sjukersattning/ Ordnas i system/ Bevaras Version 1.1 omfattas av39kap 1-  Kansliga SRS Y Stockn ps - Forvalt nandii roras i DIPS och arkiveras digialt s
8 och betala kerElining e ensionsal vioka apper ) Férvaltningarnas handiingar registreras i DIPS och arkiveras digtalt p
Personalakt (PAS) pa i (SLK).
ska arkiveras | e-arkiv Stockholm.
Bolagen/stiftelserna ansvarar for at arkivera sina egna.
213 . - e
Borakna o bt ot Iomer pension Ansokan och besiutom attkvarsta | o So kommontar So kommentar Regleras med ett nytt anstallningsawtal . Se anstéilningsavtal (2.1.2 Hantera
janst efter uppnadd pensionsalder anstllning ) .
och arvoden
213 Prolimindr urakning av 7 ar efter at beslut om 2024:01
Berikna och betala ut Igner Pension p ning Ordnas i system anstepension har Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta
janstepension tepensio
och arvoden inkommit
oS ) Férvaltningarnas handiingar arkiveras i en sarskild ordning pa personalstrategiska
RS-, ) Ansdkan och beslut om sarskild Personnummer/ 202401 ) Parmar'/ Arkiviokall Papper (PAS)pa (SLK).
Berikna och betala ut léner Pension s " Bevaras Version 1.1 Ingen Kansliga _ pama
avtalspension (SAP) Ordnas i system Digital lagringsyta/ e-arkiv Stockholm PDF/A ’ . N
och arvoden Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.
Personalakt
213 Uppgifter (register) om DIPS/ XML/ Forvaltningamas handiingar registreras i DIPS .
Berikna och betala ut léner Pension arbetsgivarens handlagda Ordnas i system Bevaras Ingen 8d for e-arkiv Stockholm csv/
och arvoden pensionsérenden med noteringar pensionsarenden T Bolagen/stiftelserna kan ha egna it-stéd for pensionsarenden.
Handlingar vid dédsfall
Avser exempelvis handiingar rérande Tianstegrupplivforsakring (TGL) samt
- Arbetsgivarintyg/anmalan om efterlevandepension/familieskydd:
aviden anstalld ) ) DIPS/
o D . ) - Dédsfallsintyg och slaktutredning | Ordnas i system/ 2024:01 (s i EHL, L Digital lagringsyta/ e-arkiv Stockholm/ PDF/A *) Férvaltningamas handlingar registreras i DIPS och arkiveras digitalt pa
Berikna och betala utlgner | Avialsforsakringar Bevaras Version 1.1 omfattas av 39 kap 1- agringsy S ; .
 och betala frén Skatteverket Personnummer e Pensionsakt"/ Arkiviokal IPapper (PAS) pa (SLK).
- Bouppteckningsintyg (beslut Personalakt ska arkiveras | e-arkiv Stockholm.
géllande TOL-KL)
- Ovriga handiingar av vikt  arenden Bolagen/stiftelserna ansvarar for att arkivera sina egna.
kopplade tll ddsfall
213
Berikna och betala ut Igner T vid Se kommentar Se kommentar Se kommentar Se process 2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada
och arvoden

2.1.4 Hantera personalsociala fragor




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupp 2.1 Hantera personal

Handlingstyp/

Processgrupp/ Person- f Format for
SRR Handlingsslag/ ) N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
Vid sekretess ska handlingen registreras, men forvaras i personalakt. Beslut
personalsociala drenden omfattas inte av sekretess.
Med i menas atgéirder sasom
social radgivning och Gvrig kurativ verksamhet som ges i syfte att framja hélsa,
arbetstrivsel och effekivitet.
’ Sekretess géller for alla uppgifter som lamnas till/hanteras av nagon som har som
214 — P y 2024:01 Stark J
. . landlingar och uppgifter rorande Registreras/ < - . arbetsuppgift att hantera personalsociala fragor, t ex varje chef, personalkonsulenter o
Hantera personalsociala |~ Personalsociala drenden e T Bevaras Version 1.1 Préva mot OSL Personalakt Arkiviokal Papper o o : !
sarskilt 6vrig administrativ personal som hanterar handlingar som innehaller uppgifter om
fragor 39 kap 1-2 §§ "
personalsocial verksamhet.
som gérs i omfattas inte av
sekretess.
Handlingar gallande krankande sérbehandling och trakasserier forvaras i diariet med e
hanvisning dit fran den eller de personalakter som berdrs, se rad 139 under 2.1.6
Hantera arbetsmiljo och gemensamma personalfragor
214 Handiingar och uppgifer rérande Regisireras/ 2024:01 Stark
Hantera personalsociala | Personalsociala drenden 'gar och uppg 9 Bevaras Version 1.1 Prova mot OSL Personalakt Arkiviokal Papper ) Beslut om lnebidrag omfattas inte av sekretess.
I6nebidrag Personnummer =
gor 39 kap 1-2 §§'
Handlingar och uppgifter rorande
kurativ verksamhet och liknande
personalvardande insatser pa
214 individniva Registreras/ 2024:01 Stark
Hantera personalsociala | Personalsociala arenden 9 Bevaras Version 1.1 Préva mot OSL Personalakt Arkiviokal Papper
. Personnummer
gor Exempelvis: 39 kap 1-2 §§
- psykologiska undersskningar
- dokumentation i samband med
social radgivning
214 2024:01
Hantera personalsociala |~ Personalsociala drenden Beslut om sjukersattning Personnummer Bevaras Version 1.1 Ingen Personalakt Arkiviokal Papper
fragor
2 ar efter beslutets ; Arkivskap/
214 ) . Ordnas i system/ | upphrande, dock 2024:01 Arkiviokal
Hantera personalsociala | Personalsociala arenden Beslut om forstadagsintyg y Version 1.1 - >
e Personnummer  [senast i samband med| Ingen Digital lagringsyta/
9 avslutad anstallning Personalakt
2L " . Avser fullmakt fran den anstallde att nagon far ta del av hens uppgifter som omfattas a
Hantera arenden L av sekretess Personnummer Bevaras Ingen Personalakt Arkiviokal Papper okrotess
fragor
214 2024:01 Disciplinara &renden omfattas normalt inte av sekretess, men det kan firekomma.
Hantera personalsociala Disciplinara arenden Skriftlig varing Personnummer Bevaras Version 1.1 Se kommentar Personalakt Arkiviokal Papper Préva mot OSL 39 kap 1-2 §§. En bedomning maste goras av handlingen och vid
fragor forekomst av sekretess ska handlingen registreras.
214 Dokumentation om oloviig ranvaro 2024:01
Hantera personalsociala Disciplinara érenden el Personnummer Bevaras Version 1.1 Se kommentar Personalakt Arkiviokal Papper
fragor eller misskotsamhet
Handlingar och uppgifter rorande
regelovertradelse eller
a5 disciplinforseelse 2024:01
Hantera personalsociala Disciplinara arenden . Personnummer Bevaras Version 1.1 Se kommentar Personalakt Arkiviokal Papper
fragor Exempelvis:
- utredning
- beslut om atgard
- polisanmalan
Handlingar och uppgifter rorande
disciplinar atgard
214 Exempelvis: 2024:01
Hantera personalsociala Disciplinara arenden - underlag Personnummer Bevaras Version 1.1 Se kommentar Personalakt Arkiviokal Papper
fragor - protokoll fran Gverlaggning
- yttrande
- beslut om disciplinér atgérd
214 2024:01 Exempelvis:
- Handlingar och uppgifter i o Préva mot OSL - utredning
Hantera o oo Personnummer Bevaras Version 1.1 Arkiviokal Papper
frhoor omplaceringsarenden 39 kap 1-2 §§ Personalakt - utlatande
9 - beslut (omfattas inte av sekretess)

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupp 2.1 Hantera personal

Handlingstyp/ "
Processgrupp/ " . Person- " - Format for
Handlingsslag/ " N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process N Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
Ivis:
iteringsutredning
- rehabiliteringsplan
- behandiingskontrakt
- rapport om resultat fran behandling
- kompetenskartiaggning
- sérskilt akarutiatande | arendet
- kompletterande likarutiatanden/lakarintyg i arendet
- protokoll/anteckningar, arbetstréning
- protokollfanteckningar, rehabiliteringsméte
Handlingar och uppgifter rérande . !
215 L FOSDOL A ) 2024:01 - behov av arbetsanpassnin
Hantera rehabilitering och Arbetsiveiniktad el B G el pegitreras! Bevaras Version 1.1 Préva mot OSL o okt Arkiviokal Papper - plan for arbetstréning och atergang tll arbete
arbetsskada rehabilitering & . ersonnummer 39 kap 1-2 §§ ersonalal - utredning, arbetsgivarens anpassningsatgarder
e kommentar for exempel : e
- utlatande foretagshélsovarden
- beddmning om funktions- och 5
- handiingsprogram for hantering av missbruk av droger och alkohol
- protokoll om avslutad rehabilitering
- Forsakringskassans beslut avseende rehabiliteringsersattning
6vriga handlingar rérande arbetsanpassning och rehabilitering
For stadens forvaltningar finns det en sarskild rutin for hantering av lakarintyg och
Iskarutiatanden. Se Anvisning fér hantering och férvaring av personathandiingar i
Stockholms stad, bilaga 2 Hantering av lakarintyg och
Iskarutiatanden.
Handlingar och uppgifter om
arbetsskador, tilbud eller olyckor p&
arbetsplatsen
Exempelvis:
- underréttelse till Arbetsmiljverket
215 om allvarliga olyckorftillbud . 2024:01 . Bedom
Hantera rehabilitering och |  Arbetsskada och tillbud - utredningar Ordnas i system/ Bevaras Version 1.1 i aei@EL personuppgifts- Ly PDF/A
e Diariefors 39kap 128§ eDok e-arkiv Stockholm
arbetsskada - riskbeddmningar Klassning
- utvarderingar
- beslut om &igérder efter
olyckaltilbud
- sammanstaliningar rérande
arbetsskador, tilbud eller olyckor p&
arbetsplatsen
Arbetsgivarens handiingar och
uppgifter om arbetsskadattilbud pa
individniva rérande anstalld
. Avser stadens utredning.
Exempelvis:
215 - uiredning och dokumentation om Registreras/ 202401 S 1A/ *) Fér stadens forvaltningar finns det en sérskild rutin fér hantering av likarintyg och
Hantera rehabilitering och | Arbetsskada och tilbud arbetsskadattillbud Ordnas i system/ Bevaras Version 1.1 Prova mot OSL Kansliga Arkiviokal Papper ;" T b oeh frvaring o oo b near
e B : ; Sken255 Personalakt Se Anvisning for 9 g av p 9
. Stockholms stad, bilaga 2 Hantering av lakarintyg och
av funktions- och arbetsformaga eamtiatanon
- lakarintyg/lakarutiatande*
- stadens beslut om &tgrd
- 6vriga handlingar som har
betydelse i arendet
215 A"g!.a'a" an AT""“”':“Q' Registreras/ 2024:01 Stark W
Hantera rehabilitering och |  Arbetsskada och tillbud G LI ALEL RGeS Ordnas i system/ Bevaras Version 1.1 Prova mot OSL Kansliga Arkiviokal Papper
s Arbetsmiljoverket med eventuella Borenmeor Soken255 Personalakt
bilagor
av registreras i IA. Eventuella handlingar och bilagor
N o . . o s | X Lo, B n st ool ot r ol
lantera rehabilitering oct retsskada och tillou ill 1A Ordnas i system evaras ersion 1. rova mot ansliga e-arkiv Stockholm arbetsskadaltillbud pa individniva rérande anstalld ovan.
arbetsskada 39kap 128§
it Erik Forsékrings AB &r arkivansvariga for IA.
2.1.6 Hantera 6 och
Handlingar och uppgifter rérande
systematiskt arbetsmiljoarbete
216 : h::zm";es';":'ner 2024:01 Avser saval fysisk arbetsmiljé som organisatorisk och social samt digital arbetsmiljo.
Hantera arbetsmilj och Arbetsmiljs Jare [Vt Diarieférs Bevaras Version 1.1 Ingen Harmigsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
- riskbeddmningar ' ) ) .
gemensamma personalragor S [Arbetsmiljplan/-policy redovisas under 1.1.3 Utfra intent ledningsarbete
- uppfdljningar av férdelning av
arbetsmiljsuppgifter/arbetsmiljodeleg)
ation
¥} Inga krav pa underskrift. Men om nagon berord part anser att det &r lampligt med en
avancerad elekironisk underskift bér det anvandas. Om handiingstyperna underteckng
med en avancerad elektronisk underskift behdver de endast vara giltiga pé kort sikt.
Underskrifterna valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att
vid behov kunna kontrollera att inga &ndringar har gjorts i dokumentet och att
216 Diarieférs som eft 2024:01 var giltiga vid att spara
Hantera arbetsmiljé och Arbetsmilj Protokoll Bevaras Version 1.1 Ingen Harmidsa eDok e-arkiv Stockholm Se kommentar i PDF/A-2b innan dokumentet undertecknas vid anvéindning tiansten

gemensamma personalfragor

underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att konvertera dokumentet till PDF/A vid
arkivering i e-arkiv Stockholm. Man arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupp 2.1 Hantera personal

Processgrupp/ Handlingstyp/ Person. Format for
SRR Handlingsslag/ ) N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess . Férvaring Arkivering P Kommentar
Process Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
205 Anmalan och avanmalan om utsedds 202401
Hantera arbetsmiljé och Arbetsmilj e Diariefors Bevaras Version 1.1 Ingen Harmidsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
gemensamma personalfragor| Y
Handlingar och uppgifter rorande
skyddsronder och arbetsmiljéronder
216 Eorn 2024:01 Avser saval fysisk arbetsmilj som organisatorisk och social samt digital arbetsmiljo.
Hantera arbetsmiljé och Arbetsmilj Exempelvis: Diariefors G s Version 1.1 Ingen Harmidsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
ommentar’ . .
gemensamma personalfragor - protokoll ) Checkiistor gallras vid inaktualitet.
checklistor
- handiingsplan och uppfdljning
216 2024:01 . Bedom " i Al e "
Hantera arbetsmiljé och Arbetsmiljo Utredningar om arbetsmiljs Diariefors Bevaras Version 1.1 Provamol oS | personuppaits- eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Avser utredningar pé gruppniva och individniva. Avser saval fysisk arbetsmilj som
ap 1-2§§ organisatorisk och social samt digital arbetsmiljo.
gemensamma personalfragor Klassning
Handlingar och uppgifter rérande
216 erbeishizlomede! 2024:01 Priva mot OSL Bedom
Hantera arbetsmilj och Arbetsmiljs - Diarieférs Bevaras Version 1.1 personuppgifts- eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Exempelvis: 39kap 128§
gemensamma personalragor : . lassning
- Anskan om bidrag il
Forsakringskassan
216 Dokumentation rérande insatser i 2024:01 R Bedom
Hantera arbetsmiljé och Arbetsmilj syfte att fréimja halsa, arbetstrivsel Diariefors Bevaras Version 1.1 Soken255 personuppgifts- eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
och effektivitet P Klassning
Handlingar och uppgifter rérande
diskriminering och krankande
axizzizndiny For stadens forvaltningar finns det en sérskild rutin for hantering av
) krankande
216 Exempelvis: 2024:01 Stark
A o Registreras/ ¢ . . trakasserier, trakasserier och repressalier. Se Anvisning fér hantering och férvaring av
Hantera arbetsmiljé och Diskrimineringsérenden - anmalan 5 Bevaras Version 1.1 Préva mot OSL Kansliga Arkiviokal Papper
; ersonnummer Personalakt personalhandiingar i Stockholms stad, bilaga 3 Hantering av personalhandingar
gemensamma personalfragor - utredningar 39kap 128§ o e |
hedlt gallands iirkando sexuella
- forebyggande atgarder och repressaler.
- reaktiva atgérderhandiingsplan
- uppfdijningar
Beslut om att tilhandahalla
friskvardsinsatser Avser centrala och dvergripande beslut, inte beslut rérande enskild anstéld.
216 2024:01
Hantera arbetsmiljé och Friskvard Exempelvis: Diariefors Bevaras Version 1.1 Ingen Harmidsa eDok PDF/A For redovisning av egna utllagg for friskvard med tilhrande kvitton, se kategori
gemensamma personalfragor - beslut om friskvardssubvention L som ocksé &r
- beslut om erbjudande om
halsokontroll hos féretagshalsovard
Handlingar och uppgifter rérande
insatser inom forebyggande friskvard
216 Exempelvis: 2024:01
Hantera arbetsmiljé och Friskvard - insats rérande ergonomi och Vid inaktualitet Version 1.1 Ingen Digital lagringsyta For handiingar rérande arbetshjalpmedel, se Arbetsmiljo.
gemensamma personalfragor liknande férebyggande tgarder
- dokumentation fran gemensamma
aktiviteter och friskvardssatsningar
Foretagshalsovarg  |/AV1°P %% avtal rorande fskvardoch g | ommentar Se kommentar Se kommentar Se processgrupp 2.3 Kdpa in och upphandia
retagshalsovard
gemensamma personalfragor
216 Handlingar och uppgifter rérande Registreras/ 2024:01 e
Hantera arbetsmiljé och Foretagshalsovard individuella arenden kopplade till Por Bevaras Version 1.1 Personalakt Arkiviokal Papper Se aven "Arbetsskada och tillbud” samt "Yrkesméssig rehabilitering”.
! e ersonnummer 39kap 128§
gemensamma personalfragor foretagshalsovarden
216 Overgripande kompetens. Handlingar av vikt rérande
Hantera arbetsmiljé och 9np: . P gemensam personalutbildning och Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A

gemensamma personalfragor

utveckling

kompetensutveckling
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Handlingstyp/

Biocesssipel Handlingsslag/ " N Bevaras/ Gallras Gallringsbeslut Sekretess Pers.on- Férvaring Arkivering For{na(.for Kommentar
Process N Uppgifter Sortering uppgifter arkivering
Kategori
Uppifter om utbildningar och kurser!
som erbjuds anvandare (anstallda
och konsulter) i stadens centrala
216 utbildningsplattform 2024:01 Statistiken bevaras centralt hos Stadsledningskontoret.
o Overgripande kompetens- :
Hantera arbetsmilé och . Ordnas i system Bevaras Version 1.1 Ingen Harmlosa Utbildningsplattformen e-arkiv Stockholm PDF/A o
utveckling Exempelvis: For individuell se under pagaende
gemensamma personalfragor| e X Indiv
Arlig statistik avseende utbud av anstallning.
kurser

- Arlig statistik avseende hur manga
utbildningar som genomférts




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
rocessgrupp 2.2 Hantera ekonomi

Hanteringsanvisningar for styrande och stédjande processer i Stockholms stad
Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

P upp 2.2 Hantera ek i
0BS Tank pa att for 3 i ion som iEU ierade projekt galler andra krav och i vissa fall langre gallringsfrister &n det som &r reglerat i svensk lagstiftning. Ls mer i ivets b de- och galli SSA 2016:24 och végledningen Att hantera handlingar | EU-projekt.
For rakenskapsinformation som omfattas av lagstiftning som ror j&mkning av moms och investeringsvaror finns det ocksé sérskilda gallri se 2.2.4 Hantera isning nedan.

Gallringsfrist avser antal ar efter utgangen av det rakenskapsar som handlingarna avser, om inget annat anges.

Fran och med den 1 juli 2024 far ingar, saval som iska handiingar, som anvands for att bevara i on forst om v i ionen Gverfors till annan ing eller elekironisk handiing.
Ursprungshandlingara far dock endast forstéras om verféringen med hansyn till tekniska metoder, organisatoriska atgarder och évriga omstandigheter inte innebar risk for att rékenskapsinformationen férandras eller forsvinner.
gl ; i Exempel pa Registrering/ Bevaras/ Gallringsbeslut Sekretess Person- Forvaring Arkivering/ Format for Kommentar
Process Handlingstyp handlingstyper/ Sortering Gallras uppgifter Arkivansvar arkivering
uppgifter
2.2.1 Hantera intéker
Information om
organisations- eller e-arkiv Stockholm
personnummer, fon om organisations. eller och
221 Kundregister penaniegioch Ordnas i system Bevaras 2019:20 Préva mot OSL Kansliga Agresso Stadsledningskontoret DT kundnamn samt annat av relevans. Kundnummer och kundnamn ska
Hantera intakter kundnamn samt annat av 30 (central systemfrvaltning) PDF/A evaree poisissint
relevans ar ansvariga for -
- Kundnummer arkiveringen
- Kundnamn
Kundregister med uppgifter om
utséinda fakturor och
betalningsstatus.
- Kundnamn
- Kundnummer e-arkiv Stockholm
- Reskontratyp
221 - Reskontraserie ! 2019:20 < . Stadsledningskontoret T/
R . Kundreskontra SRS Ordnas i system Bevaras s Prova mot OSL Kansliga Agresso (contral systeriorualtong) e
- Fakturadatum ar ansvariga for
- Férfallodatum arkiveringen
- Verifikationsnummer
- Verifikationsserie
- Bokfdringsdatum
- Belopp
Se forvaring
Han :I_Z}:ﬁmr Kundreskontra K“'“e’:fe:?h::;’m“ w Ordnas i system 7ar 20;9620 Préva mot OSL TEIS Stadsledningskontoret :f“:':fg::: Ss:fv":r‘; fil arkiveras i integrationsmotorn TEIS (TietoEnator
. (central systemforvaltning) 9 g
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
- :r:;:‘ﬁmr [ i 3 Ordnas i system 7ar 20;9620 Prova mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
- (central systemférvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring Gller endast forvaltningar.
B2i Kundreskontra Aterrapporteringar av uiforda Ordnas i system 7ar 2019:20 Préva mot OSL JEES Stadsledningskontoret Alla ingaende aterrapporteringsfiler avseende utférda utbetalningar hanteras|
Hantera intakter utbetalningar 30 Agresso ontore " v } ¢
(central systemfrvaltning) av integrationsmotorn TEIS. TEIS arkiverar en kopia av varje fil som
ansvarar for arkiveringen integreras ill Agresso.
Se forvaring
221 2019:20 < ;
R Ordnas i system 7ar s Prova mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
(central systemfrvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring Galler endast forvaltningar.
221 Aterrapportering av betalningar ! 2019:20 < ;
Hantera intékter Kundreskontra fran inkasso Ordnas i system ey 30 (R el eRb Ao Stadsledningskontoret Vid bokféring av betalningar fran inkassoféretag framstélls en rapport
(central systemforvaltning) Aterrapportering av betalningar fran inkasso.
ansvarar for arkiveringen PP 9 9 g
Se forvaring
221 . . 2019:20 . ;
.. Kundreskontra Réntefakturor Ordnas i system 7ar s Prova mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
- (central systemférvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
- . ' Gller endast forvaltningar
Mot o Kundreskontra R Ordnas i system 7ar 201920 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
9 . (central systemfrvaltning) Alla utgaende filer lagras hos stadens driftieverantor i 7 r.
ansvarar for arkiveringen
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For betalningar som inte kommer med i filbokféring gérs en manuell
registrering mot aktuel faktura. Inregistrering hos bolag/fdrvaltning skapar e
verifikationsspecifikation som plockas ut, attesteras och arkiveras.

S Se forvaring
224 . Ordnas i system/ 2019:20 ) Digial lagringsyta/
Hantera intékter Kundreskontra Manuelit bokforda inbetalningar | gy ationsnummerordning e 30 e Arkiviokal . ) Bolag/férvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
Se kommentar / " ) ¢ )
elektroniskt media med elekironisk underskfit utanfor ekonomisystemet.
Central systemforvaltning ansvarar for arkivering pa elektroniskt media i
Agresso
Se forvaring
22 Kundreskontra Bokféring av osékra fodringar Ordnas i system 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret Vid bokf skapas en
Hantera intakter 30 fontore
(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring Inlésning av sker dagligen. Skapar en
224 2019:20 ) TEIS/ verifikationsrapport och vid bokfdring en verifikationsspecifikation. Alla filer
Hantera intékter Ordnas i system ey 30 (R el eRL Agresso Stadsledningskontoret fran forsystem hanteras av integrationsmotorn TEIS. TEIS arkiverar en kopial
(central systemforvaltning) av varje fil som integreras til Agresso.
ansvarar for arkiveringen 4 9 gresso.
Se forvaring
221 - Ordnas i system/ 2019:20 ) Digital lagringsyta/
» Kundreskontra Omfdringar o ) 7ar Préva mot OSL a Respektive
Hantera intakter Verifikationsnummerordning 30 Arkiviokal (orvalning g ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
224 2019:20
" Kundreskontra Avbetalningsplaner Ordnas i system 7ar Ingen Agresso Stadsledningskontoret
Hantera intakter 30 kontore
(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
Han ezrf‘;ték‘e[ Kundreskontra Anstand Ordnas i system 7ar 20;%20 Ingen Agresso Stadsledningskontoret
8 (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Digital lagringsyta/
221 Medgivandeblankett Medgivandenummerordning/ | 2 Sfter senastel 2019:20 rende- Se forvaring Blankett for som innehaller fran kunder. Nya
y anviindning av Ingen ! | lgivanc
Hantera intakter autogiro Ordnas i system i 30 hanteringssystem/ och makulerade medgivanden arkiveras hos berérda frvaltningar och bolag
autogirot ! Se kommentar
Arkiviokal
Se forvaring
Filoverforing/ o .
Han ezrf‘;ték‘e[ Integration mellan forsystem/ Se kommentar Ordnas i system 7ar 20;9620 Ingen ATfe'i . Stadsledningskontoret L"o';"’::@';?/’s‘;fn’:‘I:”zg“,:{({s;;::‘ mgﬂf?g’;;;?:i':’e”"g eller
verksamhetssystem s g (central systemforvaltning) 9 9 9
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
2z Order och fakturering Order och fakturakopia Ordnas i system 7ar 2019:20 Préva mot OSL e Stadsledningskontoret
Hantera intakter 30 Agresso fontore
(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
224 Manuella fakturor och Ordnas i system/ 2019:20 . Digial lagringsyta/
Hantera intékter Order och fakturering kassakvition Kronologisk ey 30 (Rl eRb Arkiviokal Respektive
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Bolag/forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
221 Order och fakturerine Inlésning av fakiuraunderiag fran| Ondnas i systom —~ 2019:20 Prova mot OSL TEIS/ Se kommentar elektroniskt media med elektronisk underskrift utanfér ekonomisystemet
Hantera intakter 9 externt forsystem Y 30 Agresso Central systemforvaltning ansvarar for arkivering pa elektroniskt media i
Agresso.
Se forvaring
Attesterade manuella S . )
Han ezrf‘;ték‘e[ Order och fakturering fakturaunderlag inklusive %:;2;‘;2:‘;’:1/ 7ar 20;%20 Préva mot OSL D'g"z'r:ﬁg;‘;sy"’/ Respektive rz";’:‘i:‘;iﬁ:f:’“'a“"de”ag registreras i egna nummertyper enligt
krediteringar och makuleringar 8 forvaltning/bolag ansvarar 9
for arkiveringen
Bestallningar och annat som innehaller uppgifter som behvs for att
sammanstalla kundfakiuror.
Se forvaring
221 ) Ej atiesterade manuella Ordnas i system/ 3arse 2019:20 ) Digital lagringsyta/ *) Manuella fakiuraunderiag registreras i egna nummertyper enligt
; Order och fakturering " - Préva mot OSL ; Respektive " e
Hantera intakter fakturaunderlag Se kommentar kommentar 30 Arkiviokal (orvalning el ansvarar rutinbeskrivning.

for arkiveringen

Gallring kan ske under ] att & med
fakturan.
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Se forvaring

2z Order och fakturering Erbjudandefakturering Ordnas i system 7ar 2019:20 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret Vid bokféringen skapas en
Hantera intakter 30 kontore
(central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Avstamningslistor/ underlag, Se forvaring
221 ) Sammanstéllningar som . e 2019:20 ) S
Mot o Order och faklurering ) Ordnas i system Vid inaktualitet s Préva mot OSL Digial lagringsyta | Respekive
fakturering och inbetalningar forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
) Outiook/
2z Order och fakturering el Ordnas i system Vid inaktualitet 2019:20 Préva mot OSL Agressol
Hantera intakter kundfakturor 30 L/ croes
Digial lagringsyta
Information som fors ver for att méjliggéra uppflining av bristande
6 manader efter :
2z Inkassodrende sz i 2w Ordnas i system avslutat 2019:20 Préva mot OSL Agresso betalningar.
Hantera intakter ekonomi- och inkassosystem A 30
*) Arendet ar avslutat nér skulden & slutbetald, preskriberad eller avskriven.
feppaiatochhandingan] Hos avtalat Se forvaring
inkassoarenden til och fran )
221 géldendiren. Exempelvis BITENELE itz 2019:20 (Bt
24 Inkassoérende Ordnas i system avslutat : Prova mot OSL Digial lagringsyta/ Respektive ) Arendet ar avslutat néir skulden i slutbetald, preskriberad eller avskriven.
Hantera intakter avbetalningsplaner, utskick om A 30 AT TR | —
o inkassoarendef rendehanterings- | forvaltning/bolag ansvarar
system for arkiveringen
korrespondens och paminnelser.
Uppgifter och handiingar i
inkassoarenden til och fran Hos avtalat Se forvaring
221 Kronofogden. Exempelvis 6 manader efter 2019:20 inkassobolag/
21 Inkassoarende ansdkningar, handiingar rérande Ordnas i system avslutat : Prova mot OSL Digial lagringsyta/ Respektive *) Arendet ar avslutat nér skulden & slutbetald, preskriberad eller avskriven.
Hantera intakter B bandic o O 30 ; -
skuldsanering, forelagganden om inkassoarende Arendehanterings- | férvaltninglbolag ansvarar
yitranden, beslut och system for arkiveringen
amorteringsplaner.
Uppgifter och handiingar i
inkassoarenden til och fran
domstol. Exempelvis ’ )
221 Ikassosrende e | Se kommentar 2019:20 Se kommentar Inkassoarenden som gar il domstol redovisas under tvistedrenden under
Hantera intakter 30 process 2.9 juridiska fragor.
domenibeslutet,
delgivningskvition, yttranden,
fullmakter och protokoll.
2.2.2 Hantera kostnader
0BS uppgifter som behdvs for att upplylla kraven i (1994:200), (2011:1244), (2011:1261) och lagen (2005:807) om erséitining for viss mervirdesskatt behaver finnas kvar langre. Las mer under 2.2.4 Hantera skatteredovisning.
e-arkiv Stockholm
- Organisationsnummer
222 < - Foretagskod ) 2019:20 ) ) Stadsledningskontoret T/
Hanters ostnader Leverantérsregister s Ordnas i system Bevaras s Préva mot OSL Kansliga Agresso o o) oA
Kundnamn &r ansvariga for
arkiveringen
- Leverantorsnamn
- Kundnummer
- Reskontratyp e-arkiv Stockholm
- Reskontraserie
- Fakturanummer ’
222 ) ) 2019:20 ) ) Stadsledningskontoret T/
Hantor e nader Leverantérsreskonira - Fakuradatum Ordnas i system Bevaras o Prova mot OSL Kansliga Agresso Paniepuiiicrisioita ARl
- Verifikationsnummer a';:;‘;f;":r:"’
- Verifikationsserie 9
- Bokforingsdatum
Belopp
Jro— Se forvaring Automatisk attest pa objekt/referenser attesteras manuellt. Attesterat
222 . atest Ordnas i systom -~ 2019:20 - Do e Respekiive Underlag arkiveras lokalt hos den egna forvaltningen eller bolaget. Underlagd
Hantera kostnader 30 S (orvalning el ansvarar b6 aven bifogas lekdroniski il avtalet | Agresso som ett gt dokument.
Oom attest sker
for arkiveringen
Se forvaring
Automatisk bokforing av A )
Hameé'i‘:s nader L fakturor vid Ordnas i system 7ar 20;9620 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret Vid bokféringen skapas en verifikationsrapport som arkiveras.
periodavsiut g (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
po— Bokforing av maskinellt lagras
222 Leverantérsreskontra Bokfring av utfdrda betalningar Ordnas i system 7ar 2019:20 Préva mot OSL Digital lagringsyta/ Se kommentar Arkivering gors elektroniskt av central systemforvaltning. Manuellt bokforda
Hantera kostnader 30 A plockas ut som och arkiveras av

respektive forvaltning/bolag
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Se forvaring
) ' Kuittens pa skapad fil arkiveras i integrationsmotorn, TEIS.
Hameé'i:smg . Leverantérsreskontra K""‘e':f;;I‘:‘?"s';?::ﬁi‘f"e' tl Ordnas i system 74r 20;%20 Préva mot OSL TEIS Stadsledningskontoret (central Grvaltning) &r ansvariga for
9 . (central systemforvaltning) arkiveringen.
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring arkiveras i i i7
o
Z22 Leverantrsreskontra Inskannade Se kommentar Se kommentar LR Préva mot OSL sl Stadsledningskontoret ar, se nedan. @ Pa papper
Hantera kostnader 2 30 ontore gallras tre 4r aret efter utgang.
leverantdrsfakturor ( 9 . * 9.
Coavara: for artiverivgon ansvarar for gallringen och arkiveringen av originalfakturan.
Inskannade fakturor/ Svefakturor/EDI-fakturor med flera arkiveras
elektroniskt i ekonomisystemet 7 ar. Kvition och andra underlag skannas in
och kopplas ill det i Alternativt gors ha til
i i samt i textfaltet pa den elekironiska
Se foarin fakturan. Ekonomisystemets verifikationsnummer ska finnas angivet pa
9 kvitio/annat undertag. Arkivering ska goras i verifikationsnummerordning.
222 ) Elekironiska ; 2019:20 , ;
Hantera kostnader Leverantorsreskontra leverantdrsfakturor Ordnas i system e 30 Bialctust ROEEED (c:r:f‘r:f‘:"s’l'e"gf:s”a‘:ﬁ ) OBS uppifter som behdvs for att uppfylla kraven i merviirdesskattelagen
e (1994:200), skatteforfarandelagen (2011:1244),
9 skatteforfarandeférordningen (2011:1261) och lagen (2005:807) om
erséittning for viss mervardesskatt for kommuner, landsting,
orbund och ingsfd LEMK) behbver finnas kvar
langre. Lés mer under 2.4.1 Hantera skateredovisning.
Manuelia ¢ ska arkiveras i
i med ki a i74r.
Verifikationsnummer ska finnas angivet pa fakturan.
Se forvaring om méjlighet finns ska pappersfakturan med underlag skannas in och
222 ) . : 2019:20 , Arkiviokal/ knytas tll verifikatet i ekonomisystemet. | sa fall géller reglema for
R = N Leverantérsreskontra . Verifikationsnummerordning 7ar s Préva mot OSL Agresse  Respekiive epokive .
forvaltning/bolag ansvarar e
for arkiveringen -
Avser den manuella fakturan en forsald anlaggning kan den behéva sparas i
17120 4, se 2.2.4 Hantera skatteredovisning
5 arkiveras enligt samma principer|
som betalda leverantorsfakturor.
) Agressol Se forvaring
22 Leverantérsreskontra WLl &Y Se kommentar 7ar 2019:20 Préva mot OSL Digital lagringsyta/ ) Bolag/férvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
Hantera kostnader leverantdrsfakturor 30 2 . / " ; "
Arkiviokal Se kommentar elektroniskt media med elekironisk underskrift utanfor ekonomisystemet
Central systemfdrvaltning ansvarar for arkivering pa elektroniskt media i
Agresso.
Se forvaring Attesterade underlag pa manuella utbetalningar till bankinstitut ska arkiveras|
’ ' ; av respekiive bolag/forvaltning. Om méjlighet finns ska handiingama skanna
22 Leverantérsreskontra e (i VETED 2019:20 Préva mot OSL RSl Respektive in och knytas till verifikatet i ekonomisystemet,
Hantera kostnader bankinstitut Ordnas i system kommentar 30 Agresso N
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen Om betalningen r del i anlaggning som ska saljas galler 17 ar.
Se forvaring
Honters S ader L [ Ordnas i system 74 207920 Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
- (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
PR Galler endast forvaltningar.
Aterrapporteringar av utférda . .
| ot | s sen
respektive betalningsinstitut) . g (central systemforvaltning) < gratio g P 4
orval integreras ill Agresso
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
222 ) . Ordnas i system/ 2019:20 , Digital lagringsyta/
Leverantérsreskontra Omféringar o : 7ar Préva mot OSL 2 Respekiive
Hantera kostnader Verifikationsnummerordning 30 Arkiviokal forvalinmg bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
222 ] 2019:20 , ;
Hantors eamader Leverantérsreskontra Anstand Ordnas i system 7ar s Préva mot OSL Agresso Stadsledningskontoret
- (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Agressol Se forvaring
Léne- och personal- " . A
Hameé'i:smg o Underlag for utbetalningar Se kommentar Ordnas i system 74r 20;%20 Préva mot OSL administrativt system/ Respektive verorn st‘l""zfr'f" .
. Arkiviokal/ forvaltning/bolag ansvarar gsuppdrag,
Digital lagringsyta for arkiveringen
Se kommentar
599 Handlingar rorande Atk om betakor Ordnas i system/ 3 4r efter att 2019:20 eon Digitallagringsytal Recpokii Ansgkningar som tillh6r upphérda forbindelser son:r:: ;‘x ?;;r‘\ arkiveras i d
Hantera kostnader betalkort/inkspskort 30 9 Arkiviokal P P 9

Namnordning

upphdrt att galla

bolag/fdrvaltning &r
ansvariga for arkiveringen

i parm utifran aret da forbindelsen uppphdrde.
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Ordnas i system/

3 ar efter att

Se kommentar

222 Handiingar rérande . 2019:20 Digital lagringsyta/ Upphérda forbindelser sorteras ut och arkiveras i exempelvis
Hantera kostnader betalkort/inkdpskort RCIRREeESY o 2 30 ogen Arkiviokal Respekiive o ing pa en digital eller i parm
Namnordning upphrt att galla 8 bolag/forvaltning &r Utiftan aret da forbindelsen uppphrde.
ansvariga for arkiveringen
Se kommentar
222 Handiingar rérande v Ordnas i system/ 3 ar efter att 2019:20 | D e - fndtingarandtingsblnketrsom INGr upphorda ooindelser soreras ut |
Hantera kostnader betalkort/ink3pskort andringsblanketter e n 3.0 ngen Arkiviokal espektive och arkiveras | exempelvis v T paen digi
Namnordning upphért att galla bolag/forvaltning &r lagringsyta eller | parm utifran ret da forbindelsen uppphorde.
ansvariga for arkiveringen
Se kommentar
222 Handingar rorande T Ordnas i system/ 3 ar efter at 201920 T Kuitienslistor (tex. for utiamnande av kort) som tilhdr upphorda forbindelser
Hanters ostnader ar 1t u K s Ingen A Respektive sorteras ut och arkiveras i
Namnordning upphrt att galla g bolag/forvaltning &r pa en digital lagringsyta eller | parm utifran aret da forbindelsen uppphorde.
ansvariga for arkiveringen
Integration mellan S, Faklurahanterings-
222 fakturahanterings- och aicmationiomicueroragloc Ordnas i system tar 2019:20 Ingen Se forvaring
Hantera kostnader e mottagning 30
ekonomisystem Agresso
222 ) ) e 2019:20 S
Moo o e dor Betalningspaminnelser Ordnas i system Vid inaktualitet s Ingen Digital lagringsyta
Avstémningslistor/
222 underlag, sammanstalningar ) S 2019:20 S
Moo o o dor ot oy Ordnas i system Vid inaktualitet s Ingen Digital lagringsyta
bokfdring och utbetalningar
) Outiook/
222 Korrespondens rérande Ordnas i system Vid inaktualitet 2019:20 Préva mot OSL Agressol Vissa mail bifogas tillfakturan i Agresso
Hantera kostnader leverantérsfakturor 30 i orces
Digial lagringsyta
feppaiatochhandingan Hos avtalat Se forvaring
inkassoarenden til och fran )
222 géldendiren. Exempelvis 6 manader efter 2019:20 (e
-2 Inkassoérende puaren; ! Ordnas i system avslutat : Prova mot OSL Digital lagringsyta/ Respektive ) Arendet ar avslutat néir skulden i slutbetald, preskriberad eller avskriven.
Hantera kostnader avbetalningsplaner, utskick om A 30 AT TR | - —
e inkassoarendef rendefanterings- | forvaltning/bolag ansvarar
r system for arkiveringen
korrespondens och paminnelser.
Uppgifter och handiingar i
inkassoarenden til och fran Hos avtalat Se forvaring
222 Kronofogden. Exempelvis 6 manader efter 2019:20 inkassobolag/
2 Inkassoérende ansdkningar, handiingar rérande Ordnas i system avslutat : Préva mot OSL Digial lagringsyta/ Respektive *) Arendet ar avslutat nér skulden & slutbetald, preskriberad eller avskriven.
Hantera kostnader S bandic o OELE 30 ; -
skuldsanering, forelagganden om inkassoarende Arendehanterings- | férvaltningfbolag ansvarar
yitranden, besiut och system for arkiveringen
amorteringsplaner.
Uppgifter och handiingar i
inkassoérenden til och fran
222 | EmEl Eeneis 2019:20 Inkassoéirenden som gar tll domstol redovisas under tviste&renden under
Inkassoérende ansdkningar, beslut att dverklagal Se kommentar Se kommentar y
Hantera kostnader 30 process 2.9 juridiska fragor.
domenibeslutet,
delgivningskvition, yttranden,
fullmakter och protokoll.
2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning
Uppgifter i system:
- Foretagskod
- Verifikationsdatum
- Kund-/Leverantérsnummer
- Bokforingsdatum
 Verifikationsserie
- Verifikationsnummer ) )
e{kationsnumm o kv Stockholm En grundbok bestar av uppgiter dver forvaltningens, bolages, stitelsens
kil i dvs. ordnade i
223  Verifiationstyp P
23 Grundboksposter/ - Kontonummer ) 2019:20 Stadsledningskontoret T/ g
yapteral opande) Huvudboksposter - Belo Ordnas i system Eetates 30 ogen Inga ROEEED (central systemforvaltning) PDF/A
ekonomiredovisning P PP : al sy: altning En huvudbok bestar av uppgifter éver forvaltningens,
- Kostnadsstalle &r ansvariga for y ; paifter
e ihpaivots bolagets och stiftelsens affarshandelser presenterad i systematisk ordning,
dvs. sorterade efter konto.
- Verksamhet
- Projekt
- Period/ar
- Arets ingaende balanser
- Avets utfall
- Samtliga direkta
konteringsdimensioner
223 2019:20
Hantera [6pande med bilagor Se kommentar s Se kommentar Arig version ingar i bokslutet.

ekonomiredovisning
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Géillande ekonomimodell dokumenteras manuellt och lagras pé papper eller
PDF-format. Har avses den centrala ekonomimodellen med eventuella lokal
varianter, t ex anvéindning av dimension 5.

223
Hantera [6pande Ekonomimodell Se kommentar Bevaras 2019:20 Ingen Se kommentar Se kommentar* . ’

e 30 ) (central ansvarar for att arkivera
den centrala ekonomimodellen. Om det finns en lokal variant pa
forvaltningen/bolaget som awiker fran den centrala modellen ska den
arkiveras av forvaltningen/bolaget.

223 Se forvaring pporten TG0010 - anvands for av konto,
2 Kontoplan och Indirekta ) 2019:20 S vriga Tillimpliga rapporter
Hantera [6pande lan och Indi Ordnas i system 7ar Ingen Digital lagringsyta Respektive
e Konteringsdimensioner 30 (orvalning g ansvarar aniands o at visa hr b vlatone kopplade till olika
for arkiveringen gsbegrepp
e-arkiv Stockholm
223 ’ och Aktuella rapporter i
3 Koncernkontoplan och centrala ) 2019:20 Stadsledningskontoret )
Hantera l6pande omtormaimentionar Ordnas i system Bevaras o Ingen Agresso (oo e ng) PDF/A anvéinds for av konton och
ekonomiredovisning Pbchiiit opplade til relationer.
arkiveringen
Dokumentation av .
225 verifikationstyper, 2019:20 Stadsledningskontoret Aktuell uppséitining av verifikationsnummerserier och
Hantera [6pande Pt 7ar s Ingen (central systemforvaltning) " v veri -
ekonomiredovisning g ansvarar for arkiveringen
verifikationsposter
Se forvaring *) Regelverk och detvill séiga
223 Beskrivning av automatiska ramstallda bokforingsposter.
Hantera Ipande bokningar utifran ett uppsatt Se kommentar Ordnas i system Se kommentar** 20;9620 Ingen D'g"f\' L?ﬁg:gf"“’/ Respektive
ekonomiredovisning regelverk forvaltning/bolag ansvarar ++) Regelverket for automatkontering kan gallras 7 ar efter en féréndring har
for arkiveringen skett eller 7 ar efter det alt regelverket upphart att galla.
Avser bokférda kostnader och intakter for registrerad tid.
Majlighet finns att bokfdra kostnader och intakter for registrerad tid (rutinen
223 Agressol TS04). Bokfdring sker i en egen nummerserie som & avsedd for tid/projekt
23 N ) ) Ordnas i system/ 2019:20 I i . och en verifikationsrapport skapas. Denna ska arkiveras
Hantera [6pande Tidlprojekt Bokiéring av tid o ) 7ar Ingen Digial lagringsyta/ Se kommentar
Falcpands Verifikationsnummerordning 30 :
ekonomiredovisning Arkiviokal . — S )
) Bolag/forvalting ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
elektroniskt media med elekironisk underskrift tanfdr ekonomisystemet
Central systemfdrvaltning ansvarar for arkivering pé elektroniskt media i
Agresso.
Urderig frprojtkirering ke var nedagd L och osnader sam ot
belop arkiveras skapar en
225 Ordnas i system/ 2019:20 G ot s
Hantera [6pande Tidlprojekt Projektfakturering i 7ar : Ingen Digial lagringsyta/ Se kommentar* . forvaltni S )

R Verifikationsnummerordning 30 A ) Bolag/forvaltning ansvarar for arkivering pa papper och arkivering pa
elektroniskt media med elekironisk underskfit utanfor ekonomisystemet.
Central systemfdrvaltning ansvarar for arkivering pé elektroniskt media i
Agresso.

223 7 arefter att Stadsledningskontoret ) ) , ’ ,
Hantera Ipande Tid/projekt Projektregisterinformation Ordnas i system projektet har 2019:20 Ingen Agresso (central systemférvaltning) Uppgifter om projekt ligger kvar i projekimodulen i ekonomisystemet i 7. ar
FElchencs 30 orval efter det att projektet har avslutats.
ekonomiredovisning avslutats ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
223 -
Hantera Ipande Rapportplaner Lokala rapportplaner Ordnas i system 74r 2019:20 Ingen Digital lagringsyta Respektive Lokala rapporter med arkiveringskrav samt uppbyggnad av dessa ska
Falcpands 30 dokumenteras.
ekonomiredovisning forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
2. Stadsledningskontoret )
Hantera [6pande Rapportplaner Centrala rapportplaner Ordnas i system 7ar 2019:20 Ingen Digtal brvaltning Centrala rapporter med arkiveringskrav samt uppbyggnad av dessa ska
30 dokumenteras
ekonomiredovisning - ansvarar for arkiveringen -
Avrakningsistan visar de verifikationer som skapats i huvudboken, och ar en
Verifikationsrapporter vitens pa de som bokforts i i
223 (I5pande redovisning) ) Stadsledningskontoret P |
3 Avrikningslista ) 2019:20 kontore (GLO7) lagras utiftan
Hantera l6pande Ordnas i system 7ar Ingen Agresso (central systemforvaltning)
FalCpands _— 30 orval Det gér att sdka fram uppgifterna i GLO7-rapporten i efterhand fran
vid inlésning ansvarar for arkiveringen
o huvudboken genom att ange verifikationstyp kombinerat med datum for

inlasningen.
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Verifikationsrapporter Se forvaring
223 (I6pande redovisning) ) ' I
Hantera Ipande Feliista Kronologisk 7ar 20;%20 Ingen Arkiviokal Respektive ;f:'S:S":éf‘a‘;;f';k‘g‘abokmn e :fs’ i el
iredovisni vid inlasning . forvaltning/bolag ansvarar P g g skapats.
forsystem for arkiveringen
Verifikationsrapporter Se forvaring
223 (I5pande redovisning) S Bokforingsorder via Excelerator ska attesteras, arkiveras och lagras i
Hantera Ipande Bokfringsorder _Ordnas i system/ 7ar 2019:20 Ingen Eioii=lladigavie] Respektive av respektive ing alternativt iskt med
"a lGpande R Verifikationsnummerordning 30 Arkiviokal - !
vid inlésning forvaltning/bolag ansvarar elektronisk attest.
forsystem for arkiveringen
Se forvarin Vid héndelser i skapas en
Verifikationsrapporter 9
23 (18pande redovisning) - Ordnas i system/ 2019:20 Digital lagringsyta/ i ingar i
e;i’;ﬁ:fé';gzg:i Eelieliligsa sy Verifikationsnummerordning ey 30 Uiz Arkiviokal lo'rvalln:jf?t?sll:w:nsvarar samt av ska plockas ut, attesteras
9 Verifikationsspecifikationer ning/bolag samt arkiveras i verifikationsnummerordning. Ar dessa verifikat inte uppsatta
for arkiveringen ¢ "
som egna serier, méste hela serien plockas ut och arkiveras.
223 Verifikationsrapporter Se forvaring
A (I6pande i -elle Ordnas i system/ —~ 1920 - Digtal lgringeya Respekiive
ekonomiredovisning 8 forvaltning/bolag ansvarar
Verifikationsspecifikationer ning/bolag
for arkiveringen
223 Verifikationsrapporter Se forvaring
2.3 (18pande redovisning) " Ordnas i system/ 2019:20 Digial lagringsyta/
Rt (el ESkicthoaliBlac il Verifikationsnummerordning ey 30 Uiz Arkiviokal Respektive forvaltning
ekonomiredovisning ve fory
Verifikationsspecifikationer ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
223 ) ) ) e o
e erkatonsrapportervid Periodisk automatkontering Ordnas i systom —~ w1920 - PO Stadsiedningskontoret pporten anvénds frémst vid omfordelning av kostnader vid periodbyte.
ekonomiredovisning P s (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
P Verifikationsrapporter vid e Orcnas i systom Tar 2019:20 p— pam— Stadslodningskontoret Med rapporten Omvardering av valuta kan man omvérdera balanskonto,
FElchencs periodavsiut/ arsavslut 30 fontore och for alla typer av
ekonomiredovisning (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Se forvaring
223 ) S .
A Verlkalonsrapporo i | ciingav inggende balans | OIS I SKE —~ 1920 - Oigtal lgringeya Respekiive Rapparton anvands o overorng avingaonde balans il i ochska
ekonomiredovisning P 9 s forvaltning/bolag ansvarar g
for arkiveringen
2.2.4 Hantera skatteredovisning
oter f6 med undantag av som skéts av och Bolagen och skoter sin egen
. e-arkiv Stockholm
AT e T 7D Exempel pa underlag: kopia pa forsta avisering, inbetalning som underlag for
dag AnsGkningar och besiut om |V IKeHECaNEOEleIatby Diariefors Bevaras 2019:20 Ingen Harmlssa Arendehanterings- Respektive PDFIA nér och om frivillig skattskyldighet intréffat eller om det &r momsfri uthyrning,
Hantera skatteredovisning frivillg skattskyldighet som utvisar nar man pabériar 30 system -
v forvaltning/bolag ansvarar hyresavial
Uthyrning av lokal som omfattas g bolag ans
av frivillig skattskyldighet 9
e-arkiv Stockholm
224 Ansgkningar och beslut om i _p 2019:20 Arendehanterings-
T e et | Bestutom fviig Diariefors Bevaras s Ingen Harmiésa S  Respektive PDF/A
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
224 Handling som styrker avdragsrét{ 201920
; | avseende ingaende moms vid Se kommentar Se kommentar : Se kommentar Se kommentar Bevaras med avialet
Hantera skatteredovisning moms 30
fastighetskap och forsalining
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Underlag for gjorda investeringar|

17 ar/

Se forvaring

Exempel pa underlag: Huvudbok pa bygg- och anléiggningsprojektet,
L ¢ avseende anl3 i Kopi

nar j och dragit
av den ingaende momsen pa leverantdrsfakturor som kundfakturan harrér
sig fran, Vardejusteringar vid férsalining av anlaggningar

Rapport vid férsajning,
Manuella leverantdrsfakturor avseende férsalda anlaggningar

Underlag for att kunna fullgéra jamkningsskyldigheten ska sparas under sju

2.4 Underlag for att kunna fullgéra | och momsavdrag for fastigheter 2019:20 5 AU ar efter utgangen av det kalenderar da korrigeringstiden [6pte ut (9 kap. 1§
Hantera i i Ordnas i system kggf“r;;r 30 (R el eRb Dl ey a mwalmsf?g;';"":nsvarar andra stycket SFF). Denna bestammelse har kommit il for att Skatteverket
Se kommentar for exempel pa o :kiveriﬁ‘ o ska ha tillgang till ett relevant underlag vid efterbeskattning. Réknat fran
underlag 9 forvarvet av investeringsvaran ska underlaget allts sparas under 17 ar nr
det galler fastigheter, bostadsréitter eller hyresréter. | vissa fall kan det finna
uppgifter om retroakiiva avdrag som kan vara tre 4r gamla nér momsavdrage
yrkas, vilket innebér att i dessa fall maste underlag sparas i 20 ar. For andra
investeringsvaror ska underlaget sparas under 12 4r.
Anvéind rapport UA0010 Arkivrapport investeringsprojekt i Agresso for att ta
fram vilka underiag som behover arkiveras.
Undertag for gjorda investeringar So forvarin Exempel pa underlag: L 6 avseende
Underiag f6r att kunna fulgora | ©¢h momsavarag for maskiner 9 ardejusteringar vid forséljning av i
224 terlag na fullg och inventarier 124r, se 2019:20 . PR Verifikationsspecifikation), Rapport vid forsalining, Manuella
- jamkningsskyldigheten Ordnas i system Prova mot OSL Digital lagringsyta Respektive . ; !
Hantera skatteredovisning kommentar 30 vl et ansvarar leverantérsfakiuror avseende forsalda investeringsvaror
Se kommentar for exempel pa o :kiveriﬁ‘ o
underlag 9 For mer info se texten ovan.
Se forvaring
Kopior av inlamnade rapporter
Hantera st Momsrapporter/ och deklarationer med kvittenser] Ordnas i system 174 201920 Ingen Digital lagringsyta | Stadsledningskontoret och
med underlag - respekiive bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
224 Ansbkningar och beslut om Se kommentar - 2019:20 Arendehanterings- Innehaller exempelvis Ansékan, kvittens, anmalan vid justerad erséttning oc
Hantera skatteredovisning ersattning enligt LEMK Diariefirs ey 3.0 Uiz Hamigsa system Stadsledningskontoret
ansvarar for arkiveringen
Exempel pa underlag: Huvudbok pa bygg- och anléggningsprojektet,
L 0 avseende A Kopior pa
néir i j och dragit
av den ingaende momsen pa leverantdrsfakturor som kundfakturan harrér
sig fran, Vardejusteringar vid forsaljning av anléggningar
5 Rapport vid férsaljning,
Manuella leverantérsfakiuror avseende forsalda anléggningar
m::z::‘s”::;;“::nqt o U“d::;‘-’ ';?I; e’f:‘a's':: elzzf:r’“"g Se forvaring Galler endast forvaltningar som omfattas av LEVK.
224 9 g ‘g 14 &r, se 2019:20 - . 112 a§ LEMK regleras kommunens skyldighet att spara underlag. Underlage|
| omfattas av bestammelsera Ordnas i system Ingen Digital lagringsyta B 122 <
Hantera skatteredovisning ormjuatonng | LEMK e kommentar 30 Respekiive forvaltning for rat tll ersattning ska sparas under fyra ar efter utgangen av det
gl ansvarar for arkiveringen kalenderar som undertaget avser. Underiag som avser rét fill ersattning vid
3 anskaffning av investeringsvara ska dock sparas under fyra ar efter uiganger
av det kalenderar som korrigeringstiden I5pte ut. Detta medfor att en
kommun enligt LEMK ar skyldig att spara materialet avseende
attning som kan omfattas av bestammelserna omjustering i 14 &r
vad géller fastighet och nio ar vad galler dvriga investeringsvaror.
Anvéind rapport UA0D10 Arkivrapport investeringsprojekt | Agresso for att ta
fram vika underiag som behver arkiveras.
Handlingar avssende Underlag for ratt il erséitining Exempel pé underlag: | 6 avseende
momsm;‘m"g o som galler maskiner och Se forvaring 2 vid forsaljning av
224 | e o ama inventarier Ordnas i system 94r, se 2019:20 Ingen Digtal lagringsyta o Verifikationsspecifikation), Rapport vid forséiining, Manuella
Hantera skatteredovisning P s kommentar 30 Respektive forvaltning leverantorsfakturor avseende forsalda investeringsvaror.
) 9 Se kommentar for exempel pa ansvarar for arkiveringen
underlag Se info i kommentaren ovan
Se forvaring
224 beslut, se . 2019:20 Arendehanterings- .
AT e ki oy mame Diarieférs 7ar s Ingen Harmiosa e Sr;ast;selif\:\e\ng;l:;n;rse:;:? Innehaller exempelvis ansdkan och beslut.
for arkiveringen
Se forvaring
Ansbkningar och beslut, )
azd omprovning av Eeloneniay Diariefors 7ar 2019:20 Ingen Harmlésa Arendehanterings- | ¢\ 1 jc qningskontoret och Innehaller exempelvis ansdkan och beslut.
Hantera skatteredovisning 30 system

arbetsgivaravgifter

respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
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Se forvaring
224 ) Kopior av inlamnade Ordnas i system/ 2019:20 il ey Fastighetskontoret,
- Fastighetsdeklarationer ) ; as |5} 7ar Ingen Harmigsa rendehanterings-
Hantera skatteredovisning deklarationer med kvittenser Diarieférs 30 S exploateringskontoret och
Y respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
224 Kontoutdrag Skatteverket Kopior Ordnas i system Vid inaktualitet 2019:20 Ingen Digital lagringsyta | Stadsledningskontoret och
Hantera skatteredovisning 9 P! ¥ 3.0 9 ‘gital lagringsy! dning:
respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
224 Skattedeklarationer (morms) och Kopior av inlamnade Ordnas i system/ 2019:20 il ey
° " ) ; as 15} 7ar Ingen Harmigsa
Hantera med kvittenser Diarieférs 30 ‘
system respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
ST Digital lagringsytal
224 Kopior av inlamnade Ordnas i system/ 2019:20 ;
Hantera skatteredovisning | Skattedeklarationer, slutlig skatt| - o\ 2 ationer med kvittenser Diarieférs ver 30 ogen Harmiosa d
system respektive bolag ansvarar
for arkiveringen
Anliggningsredovisning (Ar inte med som en process i den kan pa olika sétt hos berdrda forvaltningar och bolag)
Bevarande och gallring av fastighetsjuridiska dokument, exempelvis uppdragsspecifikationer till byggbolag som utfrt arbetet, ritningar och fastighetsbevs regleras i Stadsarkivets generela gallringsbeslut, SSA 2015:10.
Exempelvis foljande uppgifter om
objekien bevaras:
- Aktuellt rakenskapsar
- Klient, inloggningsforetag/
Férvaltning/Bolag
ooy
) Beskrwnmggs‘e}g Transaktionema i ekonomisystemet ligger kvar i registret s lange ett objekt
. Anlaggningsreskontra/ fy eI Ordnas i system S— 2019:20 —_— J— Stadsledningskontoret T/ r aktuellt. Ett objekt ar inte langre aktuellt nar objektet séljs eller utrangeras
'ggning 9 anlaggningsregister : A%gknﬁ‘ig PP V! 30 g g (central systemforvaltning) PDF/A Vid utrangering sparas objektet 7 r. Objekten bevaras hos Stadsarkivet och
nving &r ansvariga for ingar i den arliga leveransen till e-arkiv Stockholm.
- Avskrivningsmetod "
! . arkiveringen
- Avskrivningsperiod
- Avskrivningsprocent
- Anskaffningsdatum
- Livslangd
- Anskaffningsvérde
- Anlaggningssaldo
Vid aktivering av via skapas en bekraftelse pa
Se forvaring i en bokfd samt en veri i
201920 Verifikationsspecifikationen ska plockas ut och attesteras och arkiveras
Anléggningsredovisning Aktivering av pa Ordnas i system 7ar s Ingen Agresso Stadsledningskontoret i med Bekra i Vid aktivering via
- (central systemférvaltning) skapas bokfori 3 samt en
ansvarar for arkiveringen i ska plockas ut och
attesteras samt arkiveras il med i
Se forvaring
; . ) Ordnas i system/ 2019:20 Digital lagringsyta/
Anléggningsredovisning Aktivering av O : 7ar Ingen ° Respekiive
Verifikationsnummerordning 30 Arkiviokal {orvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Se forvaring
) - . Ordnas i system/ 2019:20 Digital lagringsyta/
Anléiggningsredovisning Aktivering av Verfkationonuramerordhing 7ar s Ingen S  Respekiive
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
All bokforing fran anlaggningsmodulen gér via rapporten
3 4 ioner genererar ocksé en
for samtliga som bokfors i
T i ier eller
201920 e Se forvaring f:;ant:‘e;r:\iass@ avskrivningsbok genererar ]_ngerl, g:l:fonng i huvudboken utan
Ordnas i system 7ar : Ingen Digital lagringsytal
30 ° . och attest samt eventuella kommentarer.
Arkiviokal Se kommentar
) Resp ansvarar for ansvarar for
arkivering pa papper och arkivering pa elektroniskt media med elekironisk
6 Central systemforvaltning ansvarar fér
arkivering pa elekironisk media i Agresso.
Vid av anla skapas en
2019:20 Stadsledningskontoret 5 samten
g av Ordnas i system 7ar s Ingen Agresso (central systemfrvaltning)
- ansvarar for arkiveringen bestams vid som attesteras. Se aktivering

av anlaggningar ovan.
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Stadsledningskontoret

g av Ordnas i system 7ar 207920 Ingen Agresso (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
201920 Stadsledningskontoret
g av Ordnas i system 7ar s Ingen Agresso (central systemforvaltning)
ansvarar for arkiveringen
Vid andringar (Andra konteri ) och
Byt aniaganingsarupp, 0verfonng/oe|mng) skapas en
Vid andringar (Andra konteri ) och
) - Seforvaring Byt aniaganingsarupp, 0verfonng/oe|mng) skapas en
Anléggningsredovisning | Andringar och Ordnas i system/ 7ar 2019:20 Ingen Digital lagringsyta/
9gning: 9 9 Verifikationsnummerordning 30 9 Arkiviokal . Verlfkallonsspeclfkallonen ska plockas ut, attesteras och arkiveras
Se kommentar v speciikalionen ska Pl . river
. ansvarar for arki ansvarar for
arvering pa papper och arkivering pé elekironiskt media med elekironsk
tral sy \g ansvarar for
arkivering pa elekironiskt media | Agresso.
. S Se forvaring
Anléiggningsredovisning | Andringar och vErimg‘;fo’:‘a:nL:fnfgi i 7ar 20;9620 Ingen D'g"i'r:vglgzgf""’/
9 i Se kommentar*
Vid
Se forvaring av anlaggningar skapas en bokfdri samten
v S ifikation. Verifkai i ska plockas ut
Ordnas i system/ 2019:20 Digial lagringsyta/ ’ ” lockas uf,
av Verfkatorentmmerordning 7ar o Ingen S Respektive attesteras och arkiveras med av
forvaltning/bolag ansvarar som specifikation.
for arkiveringen
Se forvaring
Ordnas i system/ 2019:20 Digital lagringsyta/
av Verifikationsnummerordning ey 30 Uiz Arkiviokal . Respektive
forvaltning/bolag ansvarar
for arkiveringen
Vid férsalining finns en rapport tllginglig i ekonomisystemet, som tar fram
detalier avseende en vis anliggning; UAOOT0 — Arkivrapport
investeringsprojekt. Respektive forvaltning eller bolag ansvarar for att
rapporten kbrs och arkiveras. Observera at deta endast ar aktuellt om
forséljningen sker inom 10 r efter investeringar har gjorts pé fastigheter elle
5 ar avseende maskiner och inventarier, dvs inom den s k korrigeringstiden,
som styr om jamkning av moms kan bii aktuell. Skyldighet att spara
Se forvaring handiingar galler sju r efter det att korrigeringstiden I3pt ut. Om retroakiiva
201920 avdrag kan vara akiuella avseende fastigheter och anlaggningar galler
Anléggningsredovisning |  Forsélining av Ordnas i system Se kommentar s Ingen Digital lagringsyta Respektive ytterligare tre &, d v s 20 ar sammanlagt. For forvaltningar galer vid forvarv,
8 forvaltning/bolag ansvarar Som omfattas av Lag om ersitining for viss mervérdesskatt for kommuner
for arkiveringen (LEMK), att underlag ska sparas fyra r efter det att korrigeringstiden I5per u
dvs sammanlagt 14 ar for fastigheter. For maskiner och inventarier &r
orrigeringstiden 5 ar och gallringsfristen darmed 9 ar.
Fr mer info se avsnittet 2.2.4 Hantera skatteredovisning, "Underlag for att
kunna fullgéra jamkningsskyldigheten" och "Handiingar avseende
momsersatning som kan omfattas av bestammelserna omjustering | LEMK"
P S - Inventarie e Bevaras 2019:20 — Se kommentar Se kommentar Uppdateras kontinuerlgt. Arlig version ingér i bokslutet, redovisas | process
30 1.2.2 Folia upp verksamheten
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Hanteringsanvisningar for styrande och stédjande processer i Stockholms stad
Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupp 2.3 Kopa in och upphandla

Informationen nedan utgar fran SSA 2022:01 Beslut om bevarande och gallring av information inom ink6p, upphandling och avtalsforvaltning, Stadsledningskontorets vagledning om sekretess och diarieforing i upphandlingsarenden samt 6vriga vagledningar pa samarbetsytan for inkép och upphandling.

ing av uppt den och 1 kommer att ske fran eDok till e-arkiv Stockholm. rtoret och har byggt en integration mellan Kommers och eDok. Fér specifik information om hur integrationen fungerar Ias rutinbeskrivningen Diarieforing via il ion Kol Dok.
Observera att alla handlingstyper i kolumnerna nedan inte forekommer vid varje inkép, upphandling eller férvaltning av avtal. Om i a eller i ska man folja gallringsfristerna i kolumnen Bevaras/Gallras.
Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ | Gallrings- Person- m Format for
9rupp! ostyp) 9 9 9 Sekretess Forvaring Arkivering Kommentar
Process/ Handlingsslag sortering Gallras beslut uppgifter arkivering
2.3.1 Kopa in och bestilla
Avrop mot ramavtal
Med avrop avses anskaffning av varor/tianster som avropsberattigad gér genom tilldelning av kontrakt under ramavtal. Avrop sker per ramavtalsomrade. Avrop fran ramavtal sker antingen genom férnyad konkurrensutséattning, rangordning eller annan fordelningsnyckel.
Fér avrop genom fornyad konkurrensutsattning (FKU) se 2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling och 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling
*) Fyra ar efter utford leverans eller 10 ar efter slutbesiktning om det ar ett avrop mot ett ramavtal for byggentreprenader.
**) Om man inte anvander Agressos inkdpssystem for att hantera avrop och allni ar det att skapa ett arende i eDok.
De dokument som sands till itérerna kallas
L Ordnas i system/ R - y Ingen, a Agresso inkdpssystem | normalfallet fo ingen pa handli som ir vid avrop
23y Avropsforfragan Diarieférs 4ar1oar _uz20) se kommentar o= leDok** och bestéllningar. Untantaget ar avrop fran ramavtal genom férnyad konkurrensutséttning.
For avropsforfragningar i samband med en fornyad konkurensutséttning se 2.3.2 Hantera
forsorjningsupphandling och 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling.
Ramavtalsleverantérernas svar pa avropsforfragan kallas avropssvar.
Ordnas i system/ . y Ingen, " Agresso inkopssystem
28 Avropssvar Diarieférs 4 ar/10 ar 202200 se kommentar arniose leDok** For avropssvar i samband med en fornyad konkurensutséttning se 2.3.2 Hantera
forsorjningsupphandling och 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling.
231 Avrop Ordgiaasri;gfstem/ 4 ar/10 ar* 2022:01 Ingen Harmlésa Agresst/)ewgl;ipssystem Avser exempelvis kontrakt/avropsavtal som grundar sig pa ett ramavtal, avropsblanketter och
avrop som gors via e-post.
234 Bestallning Ordnasisystem/ | 4 sq04m | 2022:01 Ingen Harmigsa | A9"esso inkopssystem
Diarieférs /eDok’
_— A Ordnas i system/ R - y a Agresso inkdpssystem
231 Tillaggsbestalining Diariefors 4 ar/10 ar 2022:01 Ingen Harmlésa JeDok*
231 Inké d Ordnas i system/ 4 410 ar 2022:01 | Harmls Agresso inkopssystem B t sinds frémst i inkd TR
3. nkopsorder Diarieférs ar/10 ar e ngen armisa JeDok™ egreppet anvands framst i inkpssystemet i Agresso.
231 Rekvisition Ordn.as ‘| sxstem/ 4 410 ar 2022:01 Ingen MeiniEE Agresso \nkoefsys(em En rekylsltlon ar "en fréga, bestallning e!!er beg“aran .fqr \{gnllgtvls pengar eller varor. Kan aven
Diarieférs /eDok’ kallas internbestélining. Begreppet anvands framst i inkopssystemet i Agresso.
2341 Bestallningsbekraftelse Ordn_as‘| s_)_/sleml 4 ar/10 ar* 2022:01 Ingen Harmlésa Agresso mko;fsyslem Bekréftelse pa att en bestallning ar mottagen.
Diarieférs /eDok’
Svar som leverantoren kan skicka for att svara pa informationen i den
231 Orderbekréaftelse Ordn_as‘| s_)_/sleml 4 ar/10 ar* 2022:01 Ingen Harmlésa Agresso mko;fsyslem e ER .
Diarieférs /eDok’
Begreppet orderbekraftelse anvéands framst i inkpssystemet i Agresso.
2341 Leveransgodkannande Ordn_as‘| s_)_/sleml 4 ar/10 ar* 2022:01 Ingen Harmlésa Agresso mko;fsyslem Ett formellt satt att godkénna en leverans av vara eller tjanst.
Diarieférs /eDok’
234 Foljesedlar Vid inaktuaiitet| 201501 Ingen Harmissa
version 2.2

Bestallningar fran kontrakt
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Avser bestallningar utifran upphandlade kontrakt. Bestallningen ar en begéaran om leverans av en vara eller tjanst enligt villkoren i kontraktet.

*) 10 ar efter kontrakttidens utgang eller 10 ar efter sit iktning om det &r en allning fréan ett by P

Sarskilt om de tioariga gallril i Om iptit i genom sarskilt avtal &

langre an vad som framgar av lag far ingen gallring ske forran denna tid 16pt ut. Om preskriptionsavbrott har skett far inte gallring ske forran ny 10-arig/eller annan avtalad preskriptionstid I6pt ut.

For byggentreprenadkontrakt dar man avtalat om langre garantitid &n 10 ar far inte gallring ske férréan garantitiden 16pt ut.

**) Om man inte anvander Agressos inkopssytem for att hantera avrop och allnil ar det att skapa ett arende i eDok.
2.3.1 Bestallning Ordnas i system/ 10 & 2022:01 Ingen Harmlssa Agresso inkdpssystem
Diarieférs /eDok’
i 5 Avser aven kompletterande bestallningar.
2.3.1 Tilliggsbestalining Ordnas i system/ 10 & 2022:01 Ingen Harmissa Agresso inkdpssystem
Diarieférs /eDok’
231 Rekvisition Ordn?ls i s_)_'sleml 10 & 2022:01 Ingen MR Agresso mko;fsyslem En rek_vlslllon aren _fraga, bestalining el_!er beg"aran _fgr v"anllgtvws pengar eller varor. Kan aven
Diariefors /eDok’ kallas internbestallning. Begreppet anvands framst i inkopssystemet i Agresso.
231 Inképsorder CRIEB ety 10 ar* 2022:01 Ingen Harmlésa Agresso inkbpssystem Begreppet anvands framst i inkopssystemet i Agresso.
- P Diarieférs . 9 leDok** grepp! pssy 9 :
231 Bestallningsbekraftelse Ordn.as i sys(em/ 10 ar* 2022:01 Ingen MiniEEs Agresso inkopssystem
Diarieférs /eDok’
231 Orderbekréftelse Ordn.as ! sys(em/ 10 ar* 2022:01 Ingen Harmlésa Agresso inkdpssystem Belfraﬂelse pa a.“ en order &r St e TS AT
Diarieférs inkdpssystemet i Agresso.
231 Leveransgodkannande Ordgia;:gfstem/ 10 ar* 2022:01 Ingen Harmlésa Agresso inkopssystem Ett formellt satt att godkanna en leverans av vara eller tjanst.
234 Foljesedlar Vid inaktualitet| 201601 Ingen
version 2.2
Bestallningar vid direktupphandling
*) Fyra ar efter utford leverans eller 10 ar efter slutbesiktning om det &r en bestalining av byggentreprenader.
Avser bestallningar inom ramen for en direktupphandling. Processen fér genomférande av
direktupphandling varierar mycket beroende pa vardet av det som ska upphandlas. Vid mindre
Dok/ inkop kan bestallningsdokumentationen och fakturan vara de enda handlingstyperna som
231 Bestallning, Diariefors/ 4 410 ar 2022:01 | Harmié Digit Ie\ © tal upprattas eller inkommer. Det &r alltid viktigt att utga fran forvaltningens, bolagets eller stiftelsens
" se kommentar Ordnas i system arfoar . ngen armiosa gital lagringsytay riktlinje for direktupphandling.
Agresso
is foljande alini kan fo :
Inképsorder, Bestallnir a O ) Le annande
Underlag vid ing till i
*) Avser pelvis: for itningar, blanketter for leverantorsanslutningar,
Underlag vid anslutning till . . " y . L . blankett for att lagga upp en ny leveransadress i inkGpssystemet, blankett vid anslutning av lokalg
23 inkdpssystem* @RSl G Vid inaktualitet uz20) Ingen o= Digital lagringsyta varuavtal till Inkopssystemet, blankett for att ange leveransadresser och konteringsvarden for en
ny rekvirent, blankett for andringar eller borttag av uppgifter for en befintlig rekvirent.

2.3.2 Hantera forsoérjningsupphandling
Upphandlingar av varor och tjanster som stédjer den egna verksamheten (Process 2.3.2 Hantera férsérjningsupphandling)

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling
Upphandlingar rérande kommunala angeldgenheter som l&ggs ut pa privat utférare dar kommunen &r huvudman eller upphandlingar rérande verksamhetskritiska varor och tjanster (Process 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling)

Upphandlingar av byggentreprenader (Process 2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling, kan &ven redovisas i en separat process, t.ex. Hantera bygg P PP ing, inte av den i ktt .)

Foérnyad konkurrensutséttning (FKU)

Vid en férnyad konkurrensutsattning erbjuds leverantorer som ar parter i ramavtalet att amna anbud i enlighet med de villkor som anges i ramavtalet.

*) Bevaras om det ar en FKU fran ett ramavtal som i som en dling eller en ing som ska bevaras. 10 ar efter avropsavtalets/kontraktets utgang om det ar en fornyad konkurrensu(sénnirig
som kategoriseras som en forsérjningsupphandling eller 10 ar efter slutbesiktning om det &r en fornyad konkurrensutsattning som i som en byg 1andling som ska gallras.
**) 4-10 ar betyder att handlingarna far gallras tidigast 4 ar fran den dag da kontraktet/avropsavtalet sléts eller den fornyade konkurrer attnil avbrots. i 1a ska senast gallras 10 ar efter kontraktet/avropsavtalets utgang om det ar en fornyad
som i som en forsorjni ing eller 10 ar efter slutbesiktning om det &r en fornyad attning som i som en by P pphandling som ska gallras.
Sarskilt om de tioariga gallri i Om iptionstiden genom sérskilt avtal &r langre &n vad som framgar av lag far ingen gallring ske férrén denna tid I6pt ut. Om preskriptionsavbrott har skett far inte gallring ske forrén ny 10-arig/eller annan avtalad preskriptionstid I6pt ut.

For byggentreprenadkontrakt dar man avtalat om langre garantitid an 10 ar far inte gallring ske forran garantitiden I6pt ut.
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232/
233

Avropsforfragan

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Ingen

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

De dokument som sands till térerna kallas avr

232/
233

Avropssvar,
ej antagna

Ordnas i system/
Diarieférs

4-10 ar**

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok***

232/
233

Avropssvar,
Antagna

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar*/
Bevaras

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Ramavtalsleverantorernas svar pa avropsforfragan kallas avropssvar.

***) Om den férnyade konkurrensutsattningen hanteras utanfér Kommers ar det rekommenderat
att hantera handlingarna i eDok.

232/
233

Korrespondens med
ramavtalsleverantérer

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar*/
Bevaras

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Exempelvis rérande réttelser, fortydliganden, kompletteringar.

232/
233

Utvarderingsprotokoll/
Upphandlingsprotokoll

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar*/
Bevaras

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Om ett

P kan det vara ett separat dokument
eller en del av tilldelningsbeslutet.

\dlingsprotokoll

232/
233

Tilldelningsbeslut

Ordnas i system/
Diarieférs

10 &r*/
Bevaras

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtal och skaler
for beslutet. Om det finns flera anbudsgivare ska samtliga a4 om beslutet. i
en allman handling nar arendet ar slutbehandlat.

232/
233

Underrattelse om
tilldelningsbeslut

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar*/
Bevaras

2022:01

Ingen

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Handlingen blir allman handling nar den expedierats.

232/
233

Avropskontrakt/
Avropsavtal

Se kommentar

2022:01

Se kommentar

Se kommentar

Avser kontrakt som grundar sig pa ett ramavtal.
For hantering av avtal se 2.3.4 Forvalta Avtal.

232/
233

Bestallning

Se kommentar

2022:01

Se kommentar

Se kommentar

For hantering av efter en fornyad ko itsattning se 2.3.1 Kopa in och bestalla

Direktupphandling

En direktupphandling &r ett inkp som gérs fran en leverantor som inte &r upphandlad, vilket betyder att det inte finns ett avtal med den leverantoren.

*) Bevaras om det ar en dii som som en eller 10 ar efter
**) 4-10 &r betyder att handlingarna far gallras tidigast 4 ar fran den dag da avtal slots eller underrattelse om beslut att avbryta uppl ing i ut. |
Sarskilt om de tioariga gallril Om

For byggentreprenadkontrakt dar man avtalat om langre garantitid an 10 ar far inte gallring ske forran garantitiden I6pt ut.

1s utgang om det ar en forsorjningsupphandling eller 10 ar efter

ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang eller 10 ar efter

ing om det &r en

'som ska gallras.

for

genom sarskilt avtal ar langre an vad som framgar av lag far ingen gallring ske forran denna tid 16pt ut. Om preskriptionsavbrott har skett far inte gallring ske férran ny 10-arig/eller annan avtalad preskriptionstid 16pt ut.

232/
233

Behovs-, marknads- och
riskanalys

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap 1, 3 §§

Harmlésa

eDok/
Kommers

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandlingar.

***) Férvaras normalt sett inte i . Det &r dock att lagga in alla handlingar|
som tillhér upphandlingen i Kommers fér att underlatta 6verféringen av handlingarna till eDok.
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232/
233

Annons

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Ingen

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Vid storre direktupphandlingar kan det vara aktuellt att annonsera upphandlingen fér att na ut till
hela marknaden.

232/
233

Offertforfragan/
Anbudsforfragan

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Ingen

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Avser offerforfragan/anbudsférfragan i en direktupphandling.

232/
233

Offert/Anbud,
ej antagen

Ordnas i system/
Diarieférs

4-10 ar**, se

kommentar

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok***

o
bestamts fér 6ppnandet. De omfattas av den absoluta Efter det att en ing
avslutats &r inkomna anbud som huvudregel offentliga. Av 31 kap 16 § offentlighets- och

232/
233

Offert/Anbud,
antagen

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

foljer dock att galler for uppgift i anbud som rér anbudsgivarens afférs-
eller driftférhallanden, om det av sarskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider skada om
uppgiften rojs. Anser anbudsgivaren att vissa uppgifter i ett anbud skall sekretessbeldggas maste|
de precisera vilka uppgifter det &r samt I&mna en motivering till pa vilket satt de skulle lida skada
om uppgifterna Idmnades ut.

***) Om direktupphandlingen hanteras utanfér Kommers &r det rekommenderat att hantera
handlingarna i eDok.

OBS Vid direktupphandling av ramavtal far handlingarna gallras tidigast 4 ar efter ramavtalstideng
utgang eller underrattelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid.

232/
233

Fragor och svar,
antagen offert

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

232/
233

Fragor och svar,
ej antagen offert

Ordnas i system/
Diarieférs

4-10 ar**

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

232/
233

Leverantdrskontroll-
dokumentation,
antagna offerter

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

avser pelvis skatte- och registreril , seriosi och

232/
233

Leverantérskontroll-
dokumentation,
ej antagna offerter

Ordnas i system/
Diarieférs

4-10 ar**

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

ingar av ar

Aven vid direktupphandling ska kontroll ske av att leverantéren fullgér sina skyldigheter mot
samhallet, sasom betalning av skatter och sociala avgifter. Seriositetsprovningens innehall och
omfattning beror pa saval vardet som foremalet for direktupphandlingen.

232/
233

Oppningsprotokoll

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandlingar.

232/
233

Utvérderingsprotokoll

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandlingar.
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Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
232 Tilldelningsbeslut Onaslisysien toad 202201 | OSL19kap1,3§§&31kap |  Harmiosa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A  |Férekommer frémst vid mer omfattande direktupphandiingar.
233 Diarieférs Bevaras’ eDok
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under Avser olika typer av { och ketter som uppra
anbudstiden med en di i
282 Blanket“ for dokumer,lallon av Ordn?ls ! s_)_(sleml 10ar/ . 2022:01 OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap Harmlésa eDok/ s e-arkiv Stockholm PDF/A ***) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar|
233 direktupphandling Diariefors Bevaras’ Kommers N . N
16 § kan omfattas av svag som tillhér upphandlingen i Kommers. Handlingar som skapas i processtegen behovs- och
sekretess efter anbudstiden och i i kan man lagga i en sarkild mapp i Kommers for att
préva mot ovan namnda underlatta 6verforingen av handlingarna till eDok.
paragrafer
232/ Underrattelse om Ordnas i system/ 10 ar/ . = Kommers/ M - . a . .
233 tilldelningsbesiut Diariefors Bevaras* 2022:01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Forekommer framst vid mer omfattande direktupphandlingar.
. . . et - .
232/ Meddelande till leverantérera Ordn?ls i s_)_(sleml 4-10 & 2022:01 Ingen MenilRss Kommers/ Om har konkurr ska alla leverantorer som deltagit meddelas om
233 Diarieférs eDok resultatet.
22:;23/ Avtal Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se kommentar For hantering av kontrakt och ramavtal se 2.3.4 Forvalta Avtal
22:;@/ Bestéllning Se kommentar 2022:01 Se kommentar Se kommentar Fér hantering av i samband med dil ing se 2.3.1 Kdpa in och bestalla.
Upphandling

Offentlig upphandling &r en reglerad procedur for inkép av varor, tjdnster och entreprenader. Informationen nedan ar strukturerad efter Stockholms stads upphandlingsprocess som bestar av sex processteg.

*) Bevaras om det ar en

**) 4-10 ar betyder att handlingarna far gallras tidigast 4 ar fran den dag da avtal sléts eller underrattelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut. Handlingarna ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang eller 10 ar efter

som i som en

Sarskilt om de tioariga gallril

For byggentreprenadkontrakt dar man avtalat om langre garantitid an 10 ar far inte gallring ske forran garantitiden I6pt ut.

Om

genom sarskilt avtal ar langre an vad som framgar av lag far ingen gallring ske forran denna tid I16pt ut. Om preskriptionsavbrott har skett far inte gallring ske férran ny 10-arig/eller annan avtalad preskriptionstid 16pt ut.

1andling eller

1andling som ska bevaras. 10 ar efter avtalstidens utgang eller 10 ar efter sl

om det &r en

for bygs

Behovs- och marknadsanalys

. o .
232 Anskaffningsbeslut Diarieférs 1oar 2022:01 Ingen Harmiosa eDok e-arkiv Stockholm PDFIA  [AVSer " ) beslut om alt 'gen ska eller beslut som
233 Bevaras’ fattas av en ) pa fran 3

Om de produkter eller tjanster som man har behov av inte finns pa marknaden kan man lamna er|
232/ - . . 10 ar/ y " . avsiktsforklaring till marknaden om att ha for avsikt att upphandla varomna eller tjansterna nar de
233 Avsiktsforklaring Rl2iCioE Bevaras* _uz2) Ingen o= Dok iy S e PDF/A utvecklats. Syftet ar att pa det sattet stimulera leverantorerna att utveckla nya I6sningar i enlighet

med den uppt i 0
232/ Upphandiingsuppdrags- 10 &/ Svag Avser is Avtal/® tation

e pp! gsupparag Diariefors . 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A ! :
233 dokumentation Bevaras
19kap 1, 3 §§

252 Fu\lmak( (ll extern part att Diarieférs 10 ar/ . 2022:01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A is fullmakt till extern part att genomfdra en upphandling.
233 genomféra en upphandling Bevaras’

En behovsanalys gér man genom att kartidgga anvandarnas behov, sétta upp mal for

s upphandlingen, kontrollera om det redan finns avtal som tacker behovet, inhdmta dokumentation
232/ Diariefors/ 10 ar/ vag eDok/ rérande avtalsuppféljning och ta del av fran andra i
o Behovsanalys p . 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa . e-arkiv Stockholm PDF/A
233 Ordnas i system Bevaras’ 19kap 1,3 §§ Kommers
p 1. ***) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar|
som tillhér upphandlingen i Kommers fér att underlatta 6verféringen av handlingarna till eDok.
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232/
233

Marknadsanalys

Diarieférs/
Ordnas i system

10 ar/

Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap 1, 3 §§

Harmlésa

eDok

Kommers***

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Kartlaggning av utbud, trender och leverantérer pa marknaden. Exempelvis analyser av hur varor|
och tjanster saljs pa marknaden och om staden kan och vill paverka marknaden.

***) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar|
som tillhér upphandlingen i Kommers fér att underlatta Gverféringen av handlingarna till eDok.

232/
233

Riskanalys

Diarieférs/
Ordnas i system

10 ar/

Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap 1,3 §§

Harmlésa

eDok/
Kommers***

e-arkiv Stockholm

PDF/A

| riskanalysen dokumenteras vilka risker som finns, vad det ger for konsekvenser och
sannolikheten for att det intraffar. | en riskanalys ingar aven att beskriva vilka atgarder man kan
vidta for att minska eller helt ta bort risken.

***) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar|
som tillhér upphandlingen i Kommers fér att underlatta Gverféringen av handlingarna till eDok.

232/
233

RFI (request for information)

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/

Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap1,3§§&31kap 16 §

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Skriftlig dialogmetod som innebar att fragor stalls till marknadens aktorer. En RFI innehaller de
fragestéallningar som man skickar medde svar och synpunkter som kommer in. Eventuella
forandringar som gors i upphandlingsdokumenten eller upphandlingen baserat pa de inkomna
svaren. Andra atgarder som de inkomna svaren leder till, till exempel enskilda dialogméten med
leverantérer.

En RFI eller extern remiss &r alltid en allman handling och ska dokumenteras som en del av
upphandlingen. Aven de svar som kommer in ska som huvudregel betraktas som allman
handling. Det ar darfor viktigt att du informerar dem som besvarar RFI:n eller den externa
remissen om att de kan begara kommersiell sekretess om det finns delar av svaren som ar
kansliga for deras affar. Informera ocksa om att en sadan begaran prévas i varje enskilt fall och a
sekretess aldrig kan garanteras.

232/
233

Anteckningar/
protokoll fran leverantérsmoten

Diarieférs/
Ordnas i system

10 ar/

Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap1,3§§&31kap 16 §

Harmlésa

eDok/
Kommers***

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Anteckningar/protokoll fran olika typer av leverantorsmoten.

***) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar|
som tillhér upphandlingen i Kommers for att underlatta Gverféringen av handlingarna till eDok.

Upphandlingsstrategi

232/
233

Upphandlingsstrategi

Diarieférs

Ordnas i system

10 ar/

Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19 kap 1-3 §

Harmlésa

eDok

Kommers***

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Gallri i avser

skriftliga

En upphandlmgsslrategl kan se ut pa manga olika s&tt. Det kan vara allt fran ett skriftligt faststallt
till en enklare form av e-post korrespondens. Enklare former som

forvaltningen/bolaget anser &r av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid iinaktualitet med stof
av SSA 2016:01.

iterier,

Innehaller exempelvis information om erséttnil ,
utvarderingsmodell, upphandlingsférfarande, plan for avta\suppfoljnlng och férvaltning.

***) Forvaras normalt sett inte i . Det &r dock att lagga in alla handlingar|
som tillhér upphandlingen i Kommers fér att underlatta 6verféringen av handlingarna till eDok.

Skapa ilii

232/
233

Upphandlingsdokument

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/

Bevaras*

2022:01

Ingen,
se kommentar

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Med uppt iment avses varje dok it som en upphandlande myndighet anvander
for att beskriva eller faststélla innehallet i upphandlingen.

Ett upphandlingsdokument &r inte en allman handling férran det har avsants. Fére denna tidpunki
ar handlingen ett internt arbetsmaterial och inte en allméan handling. Det galler aven om
handlingen skulle vara fardig. Vid en selektiv uppl ing, forhand\ad g,

1spraglad dialog, innovatiol
upphandhngsdokumen( inte offentligt forran det sklcka(s u( till den eller de anbudssokande som
i sig for att fa lamna anbud.

232/
233

MBL-protokoll fran férhandling
géllande forslag till
upphandlingsdokument

Diarieférs/
Ordnas i system

10 ar/

Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap 1,3§

Harmlésa

eDok/
Kommers***

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Se
kommentar****

Samverkan med fackliga organisationer. Exempelvis MBL-protokoll fran forhandling gallande
forslag till upphandlingsdokument.

Kallelse till MBL-forhandling kan gallras vid inaktualitet med stod av SSA 2022:01.

***) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar|
som tillhér upphandlingen i Kommers fér att underlatta Gverféringen av handlingarna till eDok.

****) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berord part anser att det ar lampligt med en
avancerad elektronisk underskrift bor det anvandas. Om handlingstyperna undertecknas med en
avancerad elektronisk underskrift behver de endast vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna
valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen racker det att vid behov kunna kontrollerg

att inga andringar har gjorts i dokumentet och att underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallef.

t



2-Ge

Processgrupp 2.3 Kopa in och upphandla

Efter MBL-férhandling och innan annonsering ska beslut fattas om forslaget till
Beslut om att godkénna e upphanfjhngsdo!(umen(, antingen av namnd/styrelse eller tiansteman beroende pa
232/ . " " Diarieférs/ 10 ar/ = eDok/ M E
forslaget till upphandlings- N . 2022:01 Ingen Harmlésa . e-arkiv Stockholm PDF/A
233 dokument Ordnas i system Bevaras’ Kommers
***) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar|
som tillhdr upphandlingen i Kommers for att underlatta 6verforingen av handlingarna till eDok.
M Fort ing kan a aven myndighet eller enhet for att sprida
aady Férhandsannons Ordn.as ! sxs(em/ 104 . 2022:01 Ingen Harmlésa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A information med uppgifter om planerade upphandlingar eller for att kunna anvénda sig av
233 Diarieférs Bevaras’ eDok = 5
méjligheten att forkorta anbudstider.
28 Annons Ordn?ls ! s_)_(sleml 10ar/ . 2022:01 Ingen Harmlésa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A Annonsen ar en del av upphandlingsdokumentet.
233 Diarieférs Bevaras eDok
232/ P Ordnas i system/ 10 ar/ . = Kommers/ M - A q - &
233 Ansokningsinbjudan Diariefors Bevaras* 2022:01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Underlag dar den uppt bjuder in leverantorer att lamna anbud.
232/ Anbudsinbjudan Ordn.as i sxstem/ 10 ar/ . 2022:01 Ingen e Kommers/ oy SR PDF/A Inbjudan att l? Iamna. anbud vid férhandlat, selektiv- eller urvalsupphandling och
233 Diarieférs Bevaras’ eDok konkurrenspraglad dialog.
En projekttavling innebar att den upphandlande myndigheten bjuder in till en tavling som ar oppet
232/ Annonsering av projekttaviing Ordn.as i sxstem/ 10 ar/ . 2022:01 Ingen e Kommers/ oy SR PDF/A fqr alla. Syf.le( ar att f& en ritning, projektbeskrivning eller liknande som en jury har utsett il
233 Diarieférs Bevaras’ eDok vinnande bidrag.
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
Protokoll rérande dialog mellan .
232/ taviingsdeltagare och jury B ey toan 202201 | OSL19kap1,3§§&31kap |  Harmiosa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A
233 Diarieférs Bevaras’ eDok
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
232/ Taviingsbidrag CrlEBleyEE toan 202201 | OSL19kap1,3§§&31kap |  Harmiosa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A
233 Diarieférs Bevaras’ eDok
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
232/ Rapport om projekttaviing Ordnas i system/ foan 202201 | OSL19kap1,3§§&31kap |  Harmiosa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A
233 Diarieférs Bevaras’ eDok
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
239/ Uppgifter om leverantérer som
2' 3'3 hamtat ut upphandlings- Ordnas i system Vid inaktualitet 2022:01 OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap Kommers PDF/A
o dokumenten 16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
232/ Fragor och svar Ordnés} s_)_(sleml 10 ar/ . 2022:01 OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap MilRss Kommers/ ey S PDF/A Inkomna frago_r och utgaende svar. Innehaller d&ven ingar, andringar och
233 under anbudstiden Diarieférs Bevaras eDok under anbudstiden.
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
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232/
233

Avbgjande att delta i
upphandlingen

Ordnas i system

4-10 ar**

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Kommers

PDF/A

232/
233

Anbudsansokningar,
antagna anbud

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Avser upphandlingar dar anbudsgivare ansoker om att fa delta i upphandlingen. Férekommer vid
selektivt och forhandlat forfarande, konkurrenspréglad dialog samt urvalsforfarande. Omfattar
aven ificeringst i Ar okningar blir allmanna handlingar nar de inkommer
till myndigheten. De omfattas av den absoluta sekretessen.

Om det finns anbudsansoékningar som behéver hanteras utanfor Kommers och eDok pa grund av|
att handlingarna lagras i ett filformat som &r svara att hantera i systemen, exempelvis vissa typer
ritningar och obj ar det att gora en hanvisning till vilket system
handlingarna atersoks i for att underlatta atersokningen och sparbarheten.

232/
233

Anbudsansokningar,
ej antagna anbud

Ordnas i system

4-10 ar**

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Kommers

PDF/A

Se ovan

232/
233

Meddelande till utvalda
anbudssokande

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Se ovan

232/
233

Meddelande till ej utvalda
anbudssdkande

Ordnas i system

4-10 ar**

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Kommers

PDF/A

Se ovan

232/
233

Utvardering 6ver inkomna
anbudsansokningar

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden

OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Se ovan

232/
233

Godkéanda ansékningar om
deltagande i valfrihetssystem

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap1,3§§&31kap 16 §

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

| ett valfrihetssystem far alla leverantorer ansdka om att delta. Ansokan kan géras nar som helst.
Varje fysisk eller juridisk person kan lamna en ansokan. Saval privata foretag som ideella
organisationer kan darmed ansdka om att bli godkénda som leverantérer. Aven grupper av
leverantorer kan anséka gemensamt.

232/
233

Ansokningar om deltagande i
valfrihetssystem som inte har
godkéants

Ordnas i system

2-10 ar, se
kommentar

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap1,38§§&31kap 16 §

Kommers

PDF/A

Far gallras 2 &r efter det att myndigheten beslutat att inte godkanna den sékande som
handlingarna avser. Far gallras under férutsattning att ansokningarna och utvardering av dessa
har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.

232/
233

Fértydliganden och
kompletteringar
av ansokningar om att delta i
valfrihetssystem som har
godkéants

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap1,3§§&31kap 16 §

Harmlésa

Kommers/
eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A
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Fortydiiganden och . Svag Far gallras 2 4r efter det att myndigheten beslutat att inte godkénna den sékande som
2.3.2/ kompletteringar av ansokningar| . 2-10 ar, se y " " . e P " .
) . Ordnas i system 2022:01 Préva mot OSL Kommers PDF/A handlingarna avser. Far gallras under férutsattning att ansokningarna och utvardering av dessa
233 om att delta i valfrihetssystem kommentar .
) y 19kap1,38§§&31kap 16 § har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.
som inte har godkants.
Intyg och bevis om kontroll . Svag
22 av sdkande om at delta i Bl ool 2022:01 Préva mot OSL Harmissa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A
o valfrihetssystem 19kap1,38§§&31kap 16 §
Intyg och bevis om kontroll av
232/ sokande om att delta i 210 &r, se Svag Far gallras 2 &r efter det att myndigheten beslutat att inte godkanna den sokande som
2‘ 3' 3 valfrihetssystem som inte Ordnas i system kcmme;ﬂar 2022:01 Préva mot OSL Kommers PDF/A handlingarna avser. Far gallras under férutsattning att ansokningarna och utvardering av dessa
o~ har godkants. 19kap1,38§§&31kap 16 § har dokumenterats. Ska senast gallras 10 ar efter avtalstidens utgang.
Avser intyg, bevis eller motsvarande som inhamtats fér prévning och utvérdering av
leverantéren och dess anbud. i oll, registrerir osil oll,
Stark s i e q 5 =
Absolut sekretess under soliditetsupplysningar, skriftlig forfragan till ar rérande (om
" kontrollen visar att det finns en anmérkning), Egenférsékran/ESPD/eESPD och férsékran pa
" : " . anbudstiden q
Dokumentation vid kvalificering, heder och samvete om straffrihet.
232/ provning och utvardering, Ordnas i system/ 10ar 2022:01 OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap Harmissa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A e . N )
233 antagna anbud Diariefors Bevaras’ eDok Har ingar ocksa begarda réttelser, fortydliganden och kompletteringar av anbud och
16 § kan omfattas av svag P . - " )
" anbL samt 1 som vid av anbud.
sekretess efter anbudstiden
prova m:::vraar;er:amnda Begaran om fortydliganden och kompletteringar blir allménna handlingar efter expediering.
parag Fortydliganden och kompletteringar blir allménna handlingar nar de inkommit till
myndigheterna. Uppgifterna omfattas av den absoluta sekretessen.
Stark
Absolut sekretess under
Dokumentation vid leverantérs- anbudstiden
kontroll, kvalificering, prévning M
232 och utvardering, Ordnas isystem/ | 4 10 gpes 202201 | OSL19kap1,3§§&31kap |  Harmiosa Kommers/
233 " Diarieférs eDok
ej antagna anbud 16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
Skriftlig underrattelse om att M
232 dialogen avslutats i Onaslisysien foan 202201 | OSL19kap1,3§§&31kap |  Harmiosa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A
233 . - Diarieférs Bevaras’ eDok
konkurrenspraglad dialog 16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under o p . i 2
) Med tillhérande bilagor. Modeller och arbetsprover i format som inte gar att bevara ska
anbudstiden = Tt
dokumenteras i arendet genom en avbildning.
232/ Anbud, Ordnas i system/ 10 ar/ y " Kommers/ .
233 antaget Diarieférs Bevaras* 202200 OSL 19kap 1, 3 §§ & 31 kap (il eDok iy SRt PDF/A Anbud anses som inkomna forst vid den tid som bestémts fér 6ppnandet. De omfattas av den
16 § kan omfattas av svag o ool R Ao
" absoluta sekretessen. En upphandlande myndighet far inte ta del av innehallet i
sekretess efter anbudstiden Ty A "
. . anbuden forrén tidsfristen fér anbuden har gatt ut.
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark OBS Vid upphandling av ramavtal far handlingarna gallras tidigast 4 ar efter ramavtalstidens
Absolut sekretess under a 5 . - a
) utgang eller underréttelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid.
anbudstiden
232/ _Anbud, Ordnas i system 4-10 ar**, Se 2022:01 OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap Kommers Om det.fmns anbud med tl\!horande handll_ngar som behove[hanferas utanfor Kgmmers och
233 ej antaget kommentar 16 § kan omfattas av sva eDok pa grund av att handlingarna lagras i ett filformat som &r svara att hantera i systemen,
vag exempelvis vissa typer av ritningar och obj ar det att gora en
sekretess efter anbudstiden Froeftors (T otl 0 A Erres 41 ]
. " hanvisning till vilket system handlingarna atersoks i for att underlatta atersékningen och
préva mot ovan ndmnda 2
sparbarheten.
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under 'Samma som anbudséppningsp! och 6kningsoppni otokoll.
anbudstiden
232/ Ol I SEE 10 & Kommers/ Etto ar en skriftlig over inkomna anbud i en offentlig
- Oppningsprotokoll : 4 . 2022:01 OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap Harmlésa e-arkiv Stockholm PDF/A upphandling. Oppningsprotokollet uppréttas i samband med anbudséppningen och protokollet
233 Diarieférs Bevaras eDok 3 = 2 q q
16 § kan omfattas av svag skall bestyrkas av de som deltar vid anbudsoppningen.Uppgifterna i férteckningen omfattas av
sekretess efter anbudstiden den absoluta sekretessen. Forteckningen blir en allman handling nar arendet ar
préva mot ovan namnda slutbehandlat.
paragrafer
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Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
2.3.2/ Beslut om kvalificering Ordn?ls i s_)_(sleml 10 ar/ . 2022:01 OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap Meiliss Kommers/ ey S PDF/A Detta ar.oﬂa ett formlost VOrfz?rande, men  vissa slcrfe upphandllngar kan det kravas ett formellt
233 Diarieférs Bevaras eDok beslut fran 1 om vilka som &r
16 § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
" M Protokoll frén till exempel MBL-f6 ingar, fort med ar i ete. L
252 Protokoll fran forhandlingar med Ordn.as ! sxs(em/ 10 ar . 2022:01 OSL 19kap 1, 3 §§ & 31 kap Harmlésa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A omfattas av den absoluta sekretessen. Protokollet blir en allméan handling nar arendet ar
233 anbudsgivare Diarieférs Bevaras’ eDok
16 § kan omfattas av svag slutbehandlat.
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekregess under Handlingen blir en allmén handling nér den expedierats.
anbudstiden
232/ " Ordnas i system/ 10 ar/ y " Kommers/ . En avbruten upphandling ska bevaras eller gallras p4 samma satt som en genomford
233 Beslut om avbruten upphandiing| Diarieférs Bevaras* uz2) O?é;i::zr:\vf:ﬂgi gvsgy;ap o= eDok iy S e PDF/A upphandling. Gallringsfristen vid avbruten upphandling raknas fran sista handelsen, t.ex. beslut
vag om avbruten upphandling eller beslut rérande Gverklagande av beslut. Om en upphandling
sekretess efter anbudstiden = p
. " avbryts, raknas det antagna anbudet som icke antaget.
préva mot ovan namnda
paragrafer
232/ Underrattelse om avbruten Ordn?ls i s_)_(sleml 10 ar*/ 2022:01 Ingen MridRss Kommers/ ey S PDF/A
233 upphandling Diarieférs Bevaras eDok
Beslut om tilldelning
Ett utvarderingsprotokoll i offentlig ling &r ett skriftligt dokument som sammanstalls av
den upphandlande myndigheten i samband med att myndigheten utvarderar inkomna anbud i en
Stark offentlig upphandling eller en fornyad konkurrensutsattning.
Absoll;l;i:selti::iunder Det finns inga regler i lagen om offentlig upphandling (LOU) som innebér att det specifikt ska
finnas ett utvarderingsprotokoll. Daremot finns det regler om att den upphandlande myndigheten
232/ Utvrderingsprotokoll Ordn.as i sxs(em/ 10 ar/ . 2022:01 OSL 19kap 1,3 § & 31 kap 16 B Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A ska dgkumen(era genomférandet av gn upphandhpg som ska vara (lllrackllg"for att motivera
233 Diarieférs Bevaras’ eDok beslut under samtliga skeden. Detta kallas for
§ kan omfattas av svag . . s " Lo
. dokumentationsplikten. Utéver detta finns sarskilda krav pa upprattandet av individuella rapporter|
sekretess efter anbudstiden i
. 5 och vad de ska innehalla.
préva mot ovan namnda
paragrafer " . "
Om en utvarderingsprotokoll upprattas kan det vara ett separat dokument eller en del av
tilldelningsbeslutet.
Stark Avser samverkan med fackliga organisationer.
Absolut sekretess under
anbudstiden Kallelse till MBL-forhandling kan gallras vid inaktualitet med stod av SSA 2022:01.
PR " PDF/A/
232/ MBL-protokall frén forhandling Ordnas i system/ 10 ar/ Kommers/
> gallande forslag om y y . 2022:01 OSL 19kap 1,3 § & 31 kap 16 Harmlésa e-arkiv Stockholm ****) Inga krav pa underskrift. Men om nagon berdrd part anser att det ar Iampligt med en
233 " Diarieférs Bevaras eDok Se 0 - =
tilldelningsbeslut § kan omfattas av svag Kommentar** avancerad elektronisk underskrift bor det anvéndas. Om handlingstyperna undertecknas med en
sekretess efter anbudstiden avancerad elektronisk underskrift behéver de endast vara giltiga pa kort sikt. Underskrifterna
préva mot ovan ndmnda valideras nar protokollet aterkommit efter justering. Sen récker det att vid behov kunna kontrollerg
paragrafer att inga &ndringar har gjorts i dokumentet och att underskrifterna var giltiga vid underskriftstillfallef.
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden i T =
Upphandlande myndighets/enhets beslut om att tilldela ett kontrakt eller sluta ramavtal och skaler
. 5 . Py . - 0
282 Tilldelningsbeslut @it l st fo0ar 2022:01 OSL 19 kap 1, 3 §§ & 31 kap Harmlésa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A s @ Gl i il grapis asamioatide @zt Uit
233 Diarieférs Bevaras'’ eDok omfattas av den absoluta sekretessen. Handlingen blir en allmén handling nar arendet ar
16 § kan omfattas av svag
" slutbehandlat.
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden Vid upphandling dver ska en 1d skapa en individuell rapport
232/ Individuell rapport Ordn.as i sxs(em/ 10 ar/ . 2022:01 OSL 19kap 1,3 § & 31 kap 16 MiniEes Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A for varje kontrakt som Elllde\as, ramaﬁvtal som ingas och dynamiskt inkopssystem som inrattas.
233 Diarieférs Bevaras’ eDok Rapporten blir en allman handling nar den expedieras eller om
§ kan omfattas av svag ) o b
" den inte expedieras nar arendet ar slutbehandlat.
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
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it

Stark
Absolut sekretess under
anbudstiden
Dokumenterade skl till att ha . a 5 q p q
2.3.2/ nytiat undantag | Ordn?ls i s_)_'sleml 10 ar/ . 2022:01 OSL 19 kap 1,3 § & 31 kap 16 Ml Kommers/ ey S PDF/A Dokumenterade skal till att ha nyttjat i upph gen (LOU, LUF, LUFS
233 . W Diariefors Bevaras’ eDok eller LUK).
upphandlingslagstiftningen § kan omfattas av svag
sekretess efter anbudstiden
préva mot ovan namnda
paragrafer
232/ Underréttelse om Ciliesiseaiy 10 &r/ Kommers/ Skriftlig underrattelse till anbudssokande eller anbudsgivare om de beslut som fattats om att sluta]
o " 0 4 . 2022:01 Ingen Harmlésa e-arkiv Stockholm PDF/A ett ramavtal eller tilldela ett kontrakt samt om skélen for besluten. Ett beslut kan &ven avse
233 tilldelningsbeslut Diarieférs Bevaras'’ eDok o v H = n - P
selektering. Handlingen blir allmén handling nar den expedierats.
Avtalsskrivning
M is TED-annonseringsformulér.
=32 Efterannons Ordn.as ! sys(em/ 104 . 2022:01 Ingen Harmlésa Kommers/ e-arkiv Stockholm PDF/A
233 Diarieférs Bevaras’ eDok i = . 5 0
Efterannonsen blir allmén handling nér den expedierats.
2.3.2/ y For hantering av kontrakt och ramavtal se 2.3.4 Forvalta Avtal.
233 Avtal S=lonsiay 2022:01 Se kommentar Avtalet blir alltid ett separat drende i eDok om arendet skapas via Kommers.
For 6verprovningsarenden se process 2.9 Juridiska fragor.
Overprovningar bér alltid bli ett separat drende.
232/ Overprovningsirende oD 2022:01 Se kommentar Offe"ntllg HPRha"d‘"_WQ regleras av Iagen‘ om offentlig upphgndllng (LOU). En dverprovning &r en
233 begaran till forvaltningsratten om prévning av en upphandling eller av ett krav i en upphandling. E|
Overprovning maste goras innan upphandlingen ar avslutad och avtal skrivits. Den leverantor sony
Overvager att begara 6verprévning av ett upphandlingsbeslut skall géra det inom tio dagar fran de
att tilldelningsbeslut fattades eller den senare tidpunkt da upphandlingskontrakt tecknades.
For skadestandsarende se process 2.9 Juridiska fragor.
a bor alltid bli ett separat arende.
232/ Skadestandsarende S M ENEED 2022:01 Se kommentar En Ieveranmrvsom ansgr gt( den har Ilqlt skada pa grund av att en upphandlande myndighet brutif
233 mot uppt gen kan krava kan betalas ut om den
uppt yndig| inte foljt upphar ingen och det darigenom uppkommit
skada for en leverantor. Reglerna for skadestand ar utformade pa samma satt enligt LOU, LUF,
LUFS och LUK, och &r desamma 6ver och under troskelvardena.
For arenden rérande upphandlingsskadeavgift se process 2.9 Juridiska fragor.
Arenden rérande upphandlingsskadeavgift bor alltid bli ett separat arende.
239/ En i aren ig sanktionsavgift som upphandlande myndighetef
2' 3' 3 Upphandlingsskadeavgifter Se kommentar 2022:01 Se kommentar eller enheter kan behéva betala om de gjort sig skyldiga till vissa sarskilda Gvertradelser av
o upphandlingslagarna. Med andra ord &r en upphandlingsskadeavgift en slags béter som tillfaller
staten. En ansokan om upphandli i El av allman for i .
Domstolen kan besluta om en uppt ift vid tre olika 6 | av
upphandlingsregelverken.
Sammanstallning av uppgifter om upphandlingar
- Upphandlingens namn
e-arkiv Stockholm - Diarienummer
" " - Upphandlingsform/férfarande
282 Uppgifter om upphandiing, Ordnas i system Bevaras 2022:01 Ingen Inga ingskontoret - Uppskattat kontraktsvarde
233 se kommentar = P
ansvarar for - Beskrivning
arkiveringen - Kategorikodning (Pr i, Miljokrav, R Sociala hansyn)

2.3.4 Forvalta avtal

*) Bevaras om det tillhér en

Sérskilt om de tioariga

eller en

Om

genom sérskilt avtal &r langre an vad som framgar av lag far ingen gallring ske forran denna tid 16pt ut. Om preskriptionsavbrott har skett far inte gallring ske férrén ny 10-arig/eller annan avtalad preskriptionstid I6pt ut.

som ska bevaras. 10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhér en fors:

For byggentreprenadkontrakt dar man avtalat om langre garantitid &n 10 ar far inte gallring ske férran garantitiden 16pt ut.

ingsupphandling eller 10 &r efter slutbesiktning om avtalet tillhér en byggentreprenadupphandling som ska gallras.

234

Kontrakt

Ordnas i system/
Diarieférs

10 ar/
Bevaras*

2022:01

Svag
Préva mot OSL
19kap1,38§§ &31kap 16 §

Kommers/
eDok/
Arkivskap

Harmlésa

e-arkiv Stockholm

PDF/A-2b/
PAdJES-B-
LTALTA™

Skillnaden mellan ramavtal och kontrakt ar att ett ramavtal faststéller villkoren for framtida kontral
och ett kontrakt avser ett faktiskt kop av specifika varor, tjanster eller byggentreprenader. Avtalet
blir en allman handling nar den expedierats.

it
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**) Lagen om offentlig upphandling, LOU, staller inte krav pa att ett kontrakt eller ramavtal ska val
undertecknade, men avtalen bér undertecknas pa grund av beviskrav. Anvand en avancerad
elektronisk underskrift for att avtalet ska ha ett starkt straffrattsligt skydd vid en eventuell tvist.
Underskriften kan behdva vara giltig och kunna valideras pa lang sikt, atminstone 10 ar efter
avtalstidens utgang. Spara dokumentet i ursprungligt skick. Rekommenderat att anvanda PAJES.

0 s Svag Kommers/ PDF/A-2b/ RN .
234 Ramavtal Ordn?ls i s_)_(sleml 10 ar/ . 2022:01 Préva mot OSL Ml eDok/ ey S PAJES.B- B-LT/LTA eller valldenngsln_tyg. Re_kom_men_?eral att spara d_okumenlet i PDF/A-2b innan
Diariefors Bevaras’ 19kap 1,3 §§ & 31 kap 16 § Arkivska LTILTA™ dokumentet undertecknas vid anvandning tjansten underskrift.stockholm.se. Ett alternativ &r att
p 1. P P konvertera dokumentet till PDF/A vid arkivering i e-arkiv Stockholm. Man arkiverar sedan
dokumentet i tva versioner.
L iftstja ur i e ar sedan den 1 februari 2024 uppgraderad till
signaturniva PAJES-B-LTA.
For arenden rérande tvistemal se process 2.9 Juridiska fragor
234 Tvistemal rorande avial S=loniay 2022:01 Se kommentar Avser tvistemal om avtal som inte ar kopplat till upphandlingen. Ett tvistemal handlaggs av allmén
domstol dar fragor mellan enskilda parter som inte kan komma Gverens avgérs.
i ing och publicering
och
- - Ordnas i system/ 10 ar/ y " Kommers/ .
2 Tilampningsanvisningar Diarieférs Bevaras* uz20) Ingen o= eDok iy S e PDF/A Guide for anvandning av avtalet. Guiden ska innehalla de specifika avropsrutiner som galler for
avtalet.
Métesanteckningar/ Diariefors/ 10 ar/ " Svag " eDok/ . " P " " . "
234 rotokoll fran uppstartsméte CrIEBISEED Bevaras* 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa Kommers™ e-arkiv Stockholm PDF/A **) Férvaras normalt sett inte i . Det &r dock att lagga in alla handlingar
P! PP Y 19kap1,38§§&31kap 16 § som tillhér avtalsarendet i Kommers for att underlatta Gverféringen av handlingarna till eDok.
Avser is: oljni , aktivi och
Avtalsagaren ska ta fram en plan for avtalsforvaltning for det kommande avtalet.
Avtalsforvaltnil syftar till att sa alla att avtalet anvands pa ratt satt och att parterna
uppfyller sina ataganden i férhallande till varandra. Planen kan t.ex. besta av rutiner for
o Diarieférs/ Efter _ Svag . eDok/ 6 av aktivi kopplade il och utvardering, sasom hur information
234 Avtalsforvaltningsplan 5 avtalstidens 2022:01 Prova mot OSL Harmlésa Kommers™/ p n A ATl
Ordnas i system utgan: 19kap 1, 3 §§ & 31 kap 16 § Digital lagringsyta samlas in, vem som gor vad, hur sker, var lagras samt hur
'9ang p 1 P 9 gring den anvands. itetsplan inklusive kter for bade inom staden oct
med leverantoren. Rutiner for aterforing av uppféljning och utvardering till nastkommande
upphandling.
**) Forvaras normalt sett inte i Kommers.
Avtalsadministration
Under den tid ett avtal Iper intraffar ofta olika handelser som kan vara av betydelse for hur avtalg
fungerar i sin helhet. Exempelvis handelser som paverkar avtalet, t.ex. andringar, tillagg i avtalet,
ORlEs | SEE 10 & Svag Kommers/ PDF/A-2b/ orla ar, andrade L i av prislistor eller
234 Avtalsandring Diar\ef;rs Bevaras® 2022:01 Préva mot OSL Harml6sa eDok e-arkiv Stockholm PAdES-B- \gar, pagaende och brister, resultat fran avtalsuppfoljning oc
19kap1,38§§ &31kap 16 § LT/LTA*™ — utvardering, fortida uppséagning av avtalet.
**) Lagen om offentlig upphandling, LOU, staller inte krav pa att ett kontrakt eller ramavtal ska val
undertecknade, men avtalen bér undertecknas pa grund av beviskrav. Anvand en avancerad
elektronisk underskrift for att avtalet ska ha ett starkt straffrattsligt skydd vid en eventuell tvist.
Underskriften kan behova vara giltig och kunna valideras pa lang sikt, &tminstone 10 ar efter
Avtalstilléag/ Ol | SEE 10 & Svag Kommers/ PDF/A-2b/  |avtalstidens utgang. Spara dokumentet i ursprungligt skick. Rekommenderat att anvanda PAdES:
234 Till savlgf?\ Diar\ef;rs Bevaras® 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PAdES-B- B-LT/LTA eller valideringsintyg. Rekommenderat att spara dokumentet i PDF/A-2b innan
9 19kap1,38§§&31kap 16 § LT/LTA*™ dokumentet undertecknas vid anvandning tjansten underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att
konvertera dokumentet till PDF/A vid arkivering i e-arkiv Stockholm. Man arkiverar sedan
dokumentet i tva versioner.
Underskriftstja ur e ar sedan den 1 februari 2024 uppgraderad till
signaturniva PAJES-B-LTA.
. 2 Svag PDF/A-2b/
234 Avtalsforiangning O'dg?:n';;fs‘e’“’ B;S;ZS‘ 2022:01 Préva mot OSL Harmldsa KO;T:;ETS/ e-arkiv Stockholm PAJES-B-
19kap1,3§§&31kap 16 § LTILTA™
. Ordnas i system/ 10 ar/ " Svag " Kommers/ .
234 Beslut rérande avtalet Diariefors Bevaras* 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
19kap 1,388 &31kap 16 §
Korrepodens roérande avtalet sker vanligtvis via e-post. Kan exempelvis réra andringar och tillagg.
Korrespondens som paverkar | Ordnas i system/ 10 &/ Svag Kommers/
234 P 3 y ¥ . 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa e-arkiv Stockholm PDF/A Korrespondens som inte paverkar avtalet och som &r av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras
avtalet Diarieférs Bevaras eDok 5

19kap1,38§§&31kap 16 §

vid inaktualitet med stod av SSA 2016:01.

t
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- 0 s Svag
P 19kap 1,3 8§ &31kap 16 §
0 s Svag
234 Justeringar av prislistor Ordg?:nlezfslem/ B;Saf:gs’ 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa Ko;gv;irs/
19kap1,38§§ &31kap 16 §
Avtalsuppféljning
Avser intyg, bevis eller motsvarande som inhamtats fér kontroll av leverantdren vid exempelvis
ekonomisk bevakning, kontroll av leveranser och fakturering, uppféljning av krav.
" . Lo Efter Svag eDok/ s q a = e q P o q
234 i?,:xg::sg:ﬁ Orfﬁl:;l?f;r:em avtalstidens 2022:01 Préva mot OSL Ml Kommers*/ %;a:;s::g:f;;t:r avtalstidens utgang under forutsattning att det inte pagar en pagaende tvist
Y utgang* 19kap 1,38§§ &31kap 16 § Digital lagringsyta :
**) Vissa delar av dokumentationen finns i Kommers, t.ex. kreditbevakning.
234 Mbtesanteckningar/ Diarieférs/ 10 ar/ 2022:01 Prévasr‘:i)gl osL M eDok/ oy S PDF/A **) Forvaras normalt sett inte i . Det &r dock att lagga in alla handlingar
- protokoll fran uppfoljningsmaéten Ordnas i system Bevaras* . Kommers** som tillhér avtalsarendet i Kommers for att underlatta 6verforingen av handlingarna till eDok.
19kap1,3§§&31kap 16 §
| avtalsutvarderingen dokumenteras analyser och kommentarer kring hur avtalet har upplevts och|
fungerat for bade lev oren och for i a och a b
arderi kan is besta av i troller, s
enkater, mo ion och ter.
Diariefors/ 10 ar/ Svag eDok/
234 Avtalsutvardering ERIERIGED Bevaras® 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa Kommers* e-arkiv Stockholm PDF/A Avser exempelvis: Sammanstallningar av statistik fran leverantrer, Sammanstalining av
Y 19kap1,38§§&31kap 16 § enkatsvar. Underlag fran utvéarderingen kan gallras vid inaktualitet med stod av gallringsbeslut
SSA 2016:01.
**) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar
som tillhér avtalsarendet i Kommers for att underlatta 6verforingen av handlingarna till eDok.
" . L Svag " - " " . "
Moétesanteckningar/protokoll Diariefors/ 10 ar/ y " " eDok/ . **) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar
234 fran utvarderingsméten Ordnas i system Bevaras* 2022:01 Préva mot OSL Harmiosa Kommers** e-arkiv Stockholm PDF/A som tillhér avtalsarendet i Kommers for att underlatta 6verforingen av handlingarna till eDok.
19kap1,3§§&31kap 16 §
L Svag ey - " " . "
234 Slutrapport frén utvardering (et foar 2022:01 Préva mot OSL Harmissa ebok/ e-arkiv Stockholm PDF/A IFNEIES (Rl Gt D | T I G BBk (Tl e A MRy
Ordnas i system Bevaras’ Kommers’ som tillhér avtalsarendet i Kommers for att underlatta 6verforingen av handlingarna till eDok.
19kap1,3§§&31kap 16 §
Sva Avser is e-post och i ter.
234 Dokumentation om avvikelser Diariefors/ 10ar/ 2022:01 Prova mog( osL Harmissa eDok/ e-arkiv Stockholm PDF/A
o och brister Ordnas i system Bevaras* : 19kap 1,3 §§ & 31 kap 16 § Kommers** **) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock r att Iagga in alla handlingar
p 1. P som tillhér avtalsarendet i Kommers for att underlatta 6verforingen av handlingarna till eDok.
Avsluta avtal
Sva De flesta offentligt upphandlade avtal kraver inte nagon formell uppsagning, utan de upphér helt
L Ordnas i system/ 10 ar/ . " 9 . Kommers/ M enkelt att gélla ett visst datum utan féregaende uppségning. Om en aktiv uppségning maste gora:
234 Avtalsuppsagning y 2 . 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa e-arkiv Stockholm PDF/A L . . L A .
Diariefors Bevaras’ 19kap 1, 3 §§ & 31 kap 16 § eDok brukar det vanligtvis finnas villkor i avtalet som stadgar att uppsagning ska goras skriftligen och
p 1 P inom en viss uppsagningstid.
| vissa fall kan det vara lampligt att i slutet av en avtalsperiod, eller strax darefter, skriva
Svag av hur i har aviopt.
234 Slutrapport rérande Diariefors/ 10ar/ 2022:01 Prova mot OSL Harmlssa eDok/ e-arkiv Stockholm PDF/A . o . L )
avtalsperioden Ordnas i system Bevaras* 19kap 1,3 §§ & 31 kap 16 § Kommers* **) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock r att Iagga in alla handlingar
p 1. P som tillhér avtalsarendet i Kommers for att underlatta Gverfringen av handlingarna till eDok.
Avser avvecklingsplan rérande ett avtal. Vilka moment som ingér i en avvecklingsplan beror pa
Diariefrs/ 10 &/ Svag eDok/ vilken vara eller tjanst avtalet avser. Forekommer vanligtvis vid verksamhetsupphandlingar.
234 Avvecklingsplan CRIERIGED Bevaras® 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa Kommers* e-arkiv Stockholm PDF/A
Y 19kap1,38§§&31kap 16 § **) Forvaras normalt sett inte i . Det ar dock att lagga in alla handlingar
som tillhér avtalsarendet i Kommers for att underlatta 6verforingen av handlingarna till eDok.

om avtal

téllning av
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e-arkiv Stockholm

Exempelvis foljande uppgifter ska bevaras:
* Avtalets id-nummer

* Diarienummer

+ Leverantor (namn)

+ Leverantérens organisationsnummer

+ Avtalsbenamning

+ Kortfattad beskrivning

234 Uppgifter om avtal* Ordnas i system Bevaras 2022:01 Ingen Harmlésa ingskontoret 1/ Pl
. csv + Avtalstyp
ansvarar for
arkiveringen Ravastonn
9 + Kategorifamilj
+ Kategoriklass
g atti for
+ Miljokrav
+ Socialhansyn
Kategoristyrning (Ar inte med som en process i den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen, kan redovisas pa olika satt hos berdrda férvaltningar och bolag)
Sammanfattning och huvudsakliga slutsatser.
en i av den 6 1 och vad som ingar i kategorin, mal for
ht fran inkd 0 markr
e-arkiv Stockholm totalkostandsanalysen och analysen av produkt- och tjanstekaraktaristik.

Kategoristyrning Kategoriprofil Diarieférs Bevaras 2022:01 Prova mot OSL Harmlésa eDok Kategoriagaren PDF/A Underlag till kategoriprofilen gallras vid inaktualitet. Avser exempelvis maldokumentation,
ansvarar for dokumentation rérande bemanning och rollférdelning av i isati , aktivitetsplan,
arkiveringen intressentanalys, ikati nulag ing av kategorin, datainsamlingar,

0 o i och forbattr produkt- och
tjanstekaraktaristiksanalys, marknads- och omvérldsanalys, totalkostnadsanalys,
leve 6 ofilering, minnesar i fran 6 o enkater till interna och externa
Kraliics matri:
oy SR r exempel h over.. rbattr i fran ka(efgorlprohlen, aktl‘vltetsvllsta,
ing, 6 av strategin, g av strategier utifran

Kategoristyrning Kategoristrategi Diarieférs Bevaras 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa eDok Kategoridgaren PDF/A [l e G i
:?ksi‘\l/::;r f:r: Underlag till in gallras vid i itet. Avser i plan,

9 e plan, uppf och arshjul for
e-arkiv Stockholm

Kategoristyrning Motesanteckmngar fran Diarieférs Bevaras 2022:01 Préva mot OSL Harmlésa eDok Kategoridgaren PDF/A e GEG R, = ohipess ENGMEe i SRl

kategorirad " pagaende arbete
ansvarar for
arkiveringen
e-arkiv Stockholm
Kategoristyming Métesanteckningar fran Diariefrs Bevaras 2022:01 Préva mot OSL Harmlosa eDok Stadsledningskontoret PDF/A e 1B G iz besticel ialLexc

inkopsrad

ansvarar for
arkiveringen

beslutsunderlag och statuskort fran kategorierna




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Hanteringsanvisningar for styrande och stédjande processer i Stockholms stad

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.

9 Hantera juridiska fragor

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrerin, " N S s -
grupp! " gstyp) g 9/ Bevaras/ Gallras Férvaring Arkivering Format for arkivering Kommentar
Process Handlingsslag Sortering
2.4 Informera och kommunicera
2.4.1 Informera och marknadsféra
ZEL Pressutskick Diarieisisomes Bevaras Ingen Harmiésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Informera och marknadsfora samlingsarende
- Informationsutskick som verksamheten bedmer &r av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid
241 Diariefors som ett Bevaras, > : " .
Nyhetsbrev o Ingen Harmiosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A inaktualitet, se raden nedan. Kan exempelvis vara interna nyhetsbrev som verksamheten bedomer
Informera och marknadsfora samlingsarende se kommentar "
vara av ringa ocheller tillfallig betydelse.
Informationsutskick av ringa eller
241 b . . 2016:01
T L ——— tillfallig betydelse Vid inaktualitet e
Stadens webb .stockholm, den sa kallade multisajten, bestér av ett stort antal webbplatser som
anvander samma logik, designprinciper och funktioner och delar av sidfoten.
Stadsledningskontoret é arkivansvariga for:
start.stockholm, skolomas j och
4 ZIP (HTML, CSS, JS, PDF/A, |Webbplatser under Wordpressplattformen (miniwebb och blogg) r respektive verksamhet sjélva
h o " Stockholm webb Se kommentar Bevaras i urval* Ingen Harmlésa e-arkiv Stockholm* TIFF, JPEG, PNG, MP3,  (ansvariga fér att arkivera i PDF/A-format vid stérre forandringar.
Informera och marknadsfora MP4) WARC
*) Stockholms webb arkiveras vid storre forandringar eller var 3-4 ar. Stadsarkivet forordar att
information som ska bevaras redowsas och arkiveras inom den process dar den har uppstatt och at
man inte betraktar for information som ska bevaras. Enskilda
webbsidor med unik |nlormal|on som &r av vikt for verksamheten behover arkiveras av respektive
verksamhet i sitt sammanhang. Enskilda webbsidor som r av ringa eller tllfallig betydelse kan
gallras vid inaktulitet med stod av SSA 2016:01.
Webbplatser under Wordpressplattformen (miniwebb och blogg) &r respektive verksamhet sjalva
ansvariga for att arkivera i PDF/A-format vid storre forandringar. For mer information om hur man sk
Webbplatser under vardera en webbplats och hur ofta den ska arkiveras se stadsarkivets vagledning "Att arkivera webb|
241 P Bevaras i urval, se - Digital lagringsyta/ . " och sociala medier i Stockholms stad” s. 17 - 18.
_ | Wordpressplattformen (miniwebb och Se kommentar Ingen Harmldsa " Mellanlagringsyta*/ PDF/A
Informera och marknadsfora blogg) kommentar eDok v e o
99, ) Insamlingar av webbplatser kan diarieforas eller lagras pa en digital lagringsyta avsedd for
mellanlagring av digital information i vantan pa en leverans til e-arkiv Stockholm. Las mer i
"Att avstald digital i stad".
Varje forvaltning/bolag &r ansvarig for att arkivera sin egna webbplats om den ligger utanfor staden:
ZIP (HTML, CSS, JS, PDF/A, |centrala doman.
TIFF, JPEG, PNG, MP3,
241 Externa webbplatser utanfor Stockholm| Bevaras i urval, se Digital lagringsyta/ MP4) WARC For mer information om hur man ska vérdera en webbplats och hur ofta den ska arkiveras se
4 X webb (exempelvis bolagens och Se kommentar d Ingen Harmldsa 'gital lagringsy! Mellanlagringsyta*/ stadsarkivets vagledning "Att arkivera webb och sociala medier i Stockholms stad" s. 17 - 18.
Informera och marknadsfora . kommentar eDok
stiftelsernas webbplatser) e-arkiv Stockholm PDFJA (webbplats med
mycket liten omfattning, ett |*) Insamlmgar av webbp\a(ser Kan diarieforas eller Iagras pe en digital lagringsyta avsedd for
fatal sidor) w dig tan pa en leverans till e-arkiv Stockholm|
Las mer i vé "Att avstalld digital i stad".
Stadsledningskontoret &r arkivansvariga for det centrala intranétet.
*) Intranétet arkiveras vid stérre fora eller var 3-4 ar. forordar att i ion so|
ska bevaras redovisas och arkweras inom den process dar den har uppstatt och att man inte
betraktar for 'som ska bevaras. Inlagg, nyheter och
ZIP (HTML, CSS, JS, PDF/A, | o verksamheten behover arkiveras av respektive verksamhet i stt
241 . A . TIFF, JPEG, PNG, MP3, .
X Stadens centrala intranat Se kommentar Bevaras i urval Se kommentar Harmlssa Se kommentar e-arkiv Stockholm sammanhang. Inlégg, nyheter och sidor som &r av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid
Informera och marknadsfora MP4)/ e s ¥
inaktulitet med stod av SSA 2016:01
WARC
Uppgift i form av fotografisk bild som utgdr underlag for tjanstekort eller for intern presentation av
myndighetens personal omfattas av sekretess om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att
den enskilde eller nagon nérstaende lider men.prva mot OSL kap 39 3. Registrering av bilderna|
sker centralt pa pa
Varje forvaltning/bolag &r ansvarig att arkivera sitt egna intranat om den ligger utanfor stadens
centrala.
ZIP (HTML, CSS, JS, PDF/A, |Fér mer information om hur man ska vérdera ett intranéit och hur ofta den ska arkiveras se
TIFF, JPEG, PNG, MP3,  |stadsarkivets vagledning "Att arkivera webb och sociala medier i Stockholms stad" s. 17 - 18.
241 ) Intranét (inte centralt anslutna t.ex. S —— Bevaras i urval, se Se kommentar, - Digitallagringsyta/ Mellaniagringsyta®/ WARC ) Insamlingar av intranét kan diarieforas eller Iagras pé en digital lagringsyta avsedd fér
Informera och marknadsfora bolagens intranat) kommentar eDok v av digital in i vantan pa en leverans ml e-arkiv Stockholm|
PDF/A (webbplats med  |Las meri avstalld digital i tad".
mycket liten omfattning, ett
fatal sidor) Uppgitt i form av fotografisk bild som utg6r underlag for tianstekort eller for inten presentation av
personal omfattas av sekretess om det inte star klart att uppgiften kan rdjas utan att
den enskilde eller nagon nérstaende lider men prova mot OSL kap 39 3 §. Bilderna behover
registreras av den enskilda verksamheten.
R g Bade interna och externa. Kan till exempel registreras som ett samlingsérende arligen. Specifika
" o & Arkiviokal . Papper/ kampanjer/projekt kan med fordel registreras som ett eget zrende. Trycksaker som forvaras i
241 Trycksaker, publikationer, program, Ordnas i system/ Bevaras, se " Arkiviokal/ .
" > Ingen Harmiosa Trycksaksportalen/ ! PDF/A Trycksaksportalen levereras till e-arkiv Stockholm via Stadsledningskontoret. Analoga trycksaker sl
Informera och marknadsfora broschyrer, affischer, annonser Diariefors som ett kommentar e-arkiv Stockholm h s f
eDok TIFFIJPEG arkiveras i originalformat i 2 ex.

samlingsérende
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Egna reklamprodukter eller inkomna féremal som efter beddmning inte behéver bevaras i sitt
ursprungliga format.

e-arkiv Stockholm

I — o<2:h4r:\ o Reklamprodukter Se kommentar Se kommentar Se kommentar Det kan t ex vara pé grund av at féremalets material har en kort livsléingd eller att foremalets
ursprungsformat inte har nagon betydelse for fortsatt handlaggning. Dessa foremal kan da
dokumenteras genom fotografering och arkivering av bilden tilsammans med en forklaring.

Podd-i och liknande [j ingar kan is lagras pa en
digital lagringsyta avsedd for ing av digital i i i vantan pa en
leverans till e-arkiv Stockholm. Filerna behover arkiveras tillsammans med en

Radioinspelningar, WAVE/ forstaelsedokumentation som redmnssr nédvandig meoaasua Lés mer i vagledningen "Att
244 . " - Ordnas i system/ Bevaras, se . - " . avstalld digital i
Informera och marknadsfora| | Podd-nspelningar och liknande Bt (ommontar Se kommentar* Ingen Harmiosa Digital lagringsyta Mellanlagringsyta/ Mp3/
ljudupptagningar e-arkiv Stockholm MKV P . i T
som inte tillr sakuppgift eller &r av vikt for verksamheten kan gallras vid inaktualitet. Avsaknad av
relevant metadata rérande ljudupptagningen kan ocksé vara grund for gallring enligt gallringsbeslut
SSA 2016:01
Roriig bild/film kan exempelvis lagras pa en digital lagringsyta avsedd for mellaniagring av digital
information (mellanlagringsyta) i véntan pa en leverans till e-arkiv Stockholm. Filerna behéver
- srkwsfas med en 1 som redovisar mmvianmg metadata. Lés me|
241 Rarlig bild/ Ordnas i system/ Bevaras, se - . 5 Mpd/ i ot
R i e i b ommantar Se kommentar* Ingen Harmidsa Digital lagringsyta Mellanlagringsytal MRV Att avstald digital

ZIP (HTML, CSS, JS, PDF/A,

TIFF, JPEG, PNG, MP3,
MP4)/

) Rérlig bild/filmer med ringa informationsinnehall som inte tillr sakuppgitt eller & av vikt for
verksamheten kan gallras vid inaktualitet med std av SSA 2016:01

Det éir rekommenderat att arkivera kontonysidor pa sociala medier ungefér en gang per ar. Gors stor
visuella ochleller innehallsméssiga foréndringar flera ganger per &r bor det arkiveras oftare. Ett
konto/sida ska senast arkiveras innan den sténgs ner.

242 Sociala medier . Bevaras i urval, se Prova mot Digital lagringsyta/ RN For mer information se arkiveringsguide for sociala medier pa stockholm.se och Stadsarkivets
Kommunicera (tex. Facebook, X, Instagram) SollemiEy kommentar osL (RETLeE eDok* “ﬂm‘gz)’;ﬂ:ﬁn/ WARC Végledning "Att arkivera webb och sociala medier i Stockholms stad".
PDF/A e e e e e e e e U
SeaE e sy
Las mer v vetal digfal
Enskilda inlagg, svar och uppdateringarl
4. pa sociala medier som innehaller Diariefors, Provamot |Bedom personuppgifts Dok, ) Uppaiften eller &rendet kan aven tas om hand i andra lampliga verksamhetssystem, beroende pé vai
Kommunicera sakuppgit och kréver handiaggning ellef se kommentar Bevaras osL Klassning se kommentar eeiySteccy POFIA det ror.
‘annan tgard
Enskilda inlégg, svar och uppdateringarl
242 pa sociala medier som inte leder tll - ’ 2016:01 Prova mot
Kommunicera ‘tgard eller &r av ringa eller tillfallig Vid inaktualitet Version 2.2 osL
betydelse
242 Kommunikation med myndigheter, o Bevaras/ . ) Gallras eller bevaras beroende pé vad det ror. Handiingar inkomna for kannedom som inte leder til
Kommunicera organisationer, néringsliv m.fl av vikt Dl Vid inaktualitet* Harce CELYEELIED POFIA nagon atgard kan gallras vid inaktualitet enligt gallringsbesiut SSA 2016:01
Kommunikation med myndigheter, X
4. mm n med ter, | ; - ; 2016:01 Prova mot
Komcera organisationer, naringsliv m.fl av tilfalig  Ordnas i system Vid inaktualitet v Sar Outlook
eller ringa betydelse
zaz Inkomna enkéter med utgaende svar Diariefors Se kommentar Ingen Harmlosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A b e e Sl e @z D et e el o) I s el e S
Kommunicera 2016:01. Enkater av vikt bevaras.
T e Oavsett om presskiipp och liknande material behandlar myndighetens verksamhet eller inte, kan de
243 Presskiipp om verksamheten P Bevaras, s Ingen Hamiosa Arkiviokal/ Arkiviokal/ Papper/ inte anses som allméinna handlingar och falla under offentlighetslagstiftningen. Dérmed foreligger
Dokumentera e samingearonte kommentar 9 eDok e-arkiv Stockholm PDF/A heller inte nagra krav pa att hantera dem i enlighet med arkiviagen. Presskiipp ar dock intressanta af
bevara.
Digitala bilder ska forvaras pa server eller annan digital lagringsyta i lampligt bildformat, exempelvis
okomprimerad TIFF eller jpeg (lossless).
Bilder ska bevaras i med etadata) om fotografiet: fotograf, datering,
G plats, bildbeskrivning: motiv, vilka personer som finns pa bilden, ev. koppling tll diarienummer eller
- Digitala bilder, fudupptagningar och ) : Bedsm personuppaifs S TIFFWPEGIPDF/A  [liknande.
Dokumentera o oten  Kronologisk ordning Se kommentar* Ingen asaring Digital lagringsyta Se kommentar v

) Avsaknad av relevant metadata kan vara skal till gallring enligt gallringsbeslut SSA 2016:01. Bilde}
av ringa betydelse kan gallras omgéende enligt gallringsbeslut SSA 2016:01.

Bilder och filmer som dokumenterar verksamheten allt fran den ordinarie verksamheten till julbord
och andra festligheter kan vara intressant att bevara. Detta ar dock inget krav.
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Handlingar inom
forvaltning och vidareutveckling

av it-tanst
Exempelvis:
25 lut ; S l P
Hantera digitala stod och « Effekthemtagningsplan Gl TR it Bevaras SSA 2025:01 Ingen Harmlosa Digital lagringsyta/ e-arkiv Stockholm PDF/A DA D e ARG o EL G i
‘ Diariefors eDok
funktioner - Objekiplan
- Objekiskiss
- Partsbild
- Portfoljplan
- Underhalls- och utvecklingsberételse
+ Protokoll*
Ordnas i system/ Sevaras R ngen R Digital lagringsyta/ T S— PDFIA dar n i av hogre viirde och vikt for den léngsikiiga
Diariefors eDok gen av objektet. Varje ska avgora vrdet av handlingstypen.
25
Ha"'e"';ﬁ:ﬁ':ig':;“’d et Mbtesanteckningar av lagre informationsvarde och som inte innehaller dokumenterade beslut Varje
Nér de inte behévs for verksamhet ska avgora vardet av handiingstypen
Ordnas i system SSA 202501 Ingen Digital lagringsyta
verksamheten ’ . s
ska och i respekiive
i tex. i
« Behovsinventeringar
- Besiktningsprotokoll
« Férutsattningar kommande period
« Klassificering genomfdrandeform
- Statusdokumentation
« Dokumentation infdr fornyelse av
objekiplan
2o + Planering Gvergang . Nar de inte behdvs for : ska och i respekiive f6
Hantera digitala stéd och < Paverkon wd Kolireing Ordnas i system s SSA 202501 Ingen Digital lagringsyta oo
funktioner an vid
- Dokumentation rérande roller och
resurser
« Uppdragsportfdlj
« Arshjul
+ Dokumenterade prioriteringar
« Resurskontrakt
 Statusdokumentation
a5 Nér de inte behévs for ) Gallras under forutsattning att objektplanen bevaras.
Hantera digitala st6d och Aktivitetslistor Ordnas i system verksamheten, se SSA 202501 Ingen Digital lagringsyta o var o ot S S raen vt oy Pl ingsristen ska speci och
funktioner anmarkning
dokumenteras.
Avser manuellt forda och f6
- Arendeloggen, sammanstélining av alla Gnskemal.
[l e
- i fteri allning av alla pagaende mindre utvecklingsakivitetef,
25 i ing och av forbattr
2o . Nar de inte behdvs for : - Fellogg, avde fel som finns i
baciar ol s oc Manuella loggar Ordnas i system s SSA 202501 Ingen Digital lagringsyta ) T b it R
galler omfattning.
- Restlista
) Varje verksamhet ska avgora véirdet av ska och
i respektive forvaltni i i ing, tex.
Avveckling av it-tjanster
'Standiga forandringar medfor att it-janster behéver anpassas och erséttas. Aveckiing av it-fnster sker i regel parallellt med ing eller och i de fall dar en it-anst ska ersétas med en ny. Avvecklingen innebar att en it-janst avlagsnas fran den befintiiga akiiva miljon och att informationen i jansten arkiveras, migreras eller gallras.
- Utredning infor awveckling
25 - Beslut om avveckin Ordnas i system/ Digital lagringsyta/
Hantera digitala stod och 9 as | sy Bevaras SSA 2025:01 Ingen Harmldsa 'gital lagringsy! e-arkiv Stockholm PDF/A ) Avser protokoll som anvands for att dokumentera beslut.
‘ « Avvecklingsplan Diariefors eDok
funktioner £
 Protokoll
S Digital lagringsytal Motesanteckningar som innehaller dokumenterade beslut eller har et informationsinnehall av hégre
Siid Bevaras SSA 2025:01 Ingen Harmlosa 'gital lagringsy! e-arkiv Stockholm PDF/A varde och vikt for den langsiktiga forstaelsen for avvecklingen. Varje verksamhet ska avgora vérdet
Diariefors eDok !
av handiingstypen.
Hantera digitala st6d och Métesanteckningar - - — — -
e med eft av tillfaligt eller ringa vérde Varje verksamhet ska
avgora vardet av handiingstypen.
; Nér de inte behovs for S
Ordnas i system o SSA 202501 Ingen Digital lagringsyta Se kommentar <ka speci och e
i tex. i
Ordnas i system/ Sevaras R ngen R Digital lagringsyta/ T —— PDFIA Utvéirderingar med eft informationsinnehall av hégre vairde och vit for den langsikiiga forstéelsen
Diariefors eDok aweckiingen. Varje verksamhet ska avgora vérdet av handlingstypen.
25 . . _— . .
Hantera digitala stéd och Utvérderingar Utvérderingar med ett informationsinnehall av tillfaligt eller ringa vérde. Varje verksamhet ska avgor
‘Tunklioner vrdet av handlingstypen.
Ordnas i system Nar de inte behovs for SSA 2025:01 Ingen D'g"‘a‘;?;rgsy‘a/ Se kommentar

verksamheten

ska i och i respektive fo

tex.
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Information rérande bevarande och
gallling

Exempelvis:
« Utredning

Avser b de- och av
genomford gallring | samband med avveckling av it-janster, bevarande- och gallringsbeslut.

Néir en it-tjanst ska avvecklas brukar informationen i dessa i regel migreras till en annan it-tjanst elle
arkiveras i Stockholms stads e-arkiv. Aven om malsétiningen r att migrera all information ska man
vara medveten om att verfdring till ett annat system eller it-anst kan innebéra gallring om
migreringen leder til:

- informationsforlust,

- forlust av méjliga sammanstaliningsmajligheter,

lust av sskmdjligheter eller,

ir

Hantera dlgl(ala stéd och « Informationsvardering Se kommentar* Bevaras SSA 2025:01 Ingen Harmldsa Digital 'aug’:‘gsy"” e-arkiv Stockholm PDF/A - forlust av méjlighet att faststélla informationens autenticitet.
funktioner « Gallringsframstallan ebol
+ Beslut om gallring Vid avveckling av it-anster r det vikiigt att kontrollera vilka uppgifter som eventuelltinte
« Dokumentation av genomford gallring omhandertas och sakerstalla att det finns gallringsbeslut fér dessa uppgifter. All information i en it-
samband med avveckling janst brukar inte ha lika stor betydelse pa lang sikt, s& det handlar om att utreda vilken information i
it-inster som ska gallras innan arkivering och leverans. Fér att gallring ska kunna utféras maste def
finnas ett gallringsbeslut eller lagstiftning som reglerar gallringen.
) Redovisas under process 2.8 Redovisa och forvalta information, se "framstaliningar och beslut
enligt stadens arkivregler".
Migreringsdokumentation med ett i av hdgre varde och vikt for den langsiktiga
forstaelsen
Exempelvis: Ordnas | system/ ; Digital lagringsyta/ )
+ Migreringsstrategi Diariefors Bevaras SRR Ingen liiilez eDok LY SR PDFIA Varje verksamhet ska avgéra véirdet av handlingstypen.
« Migreringsplan
25 + Migreringsanalys
Hantera digitala stod och . i i
funktioner « Beslut om utiamnande av information ] - R
+ systemiit-ganst med ett av tilfalligt eller ringa vérde
« Protokoll frén verifiering av migrering . ) ) I )
* Migreringsgodikannands Ordnas | eystom Nar de inte behovs for T Ingen Digial lagringsyta S Varje verksamhet ska avgéra vrdet av handiingstypen.
« Migreringskvitton verksamheten §
« Migreringsrapporter ska och
Som ine ska gallras eller migreras il en annan i-janst behdver arkiveras. On
informationen ska arkiveras behéver man kunna leverera den till Stockholms stads e-arkiv eller stll
av den pa en msuanlagnngsyta for arkivering. Sa lange information ar lagrad i en t-janst ar det
Arkivieveransdokumentation struktur och samband. Denna struktur méste kunna
upprétthallas &ven nar informationen Iamnar t-tjansten.
Exempelvis:
Hantera digitsla st och  Leveransframstallan N Bevaras AT Ingen P Digital lagringsyta/ - POFIA Handlingsslagen/handlingstyperna nedan som redovisas som "systemdokumentation” kan besta av
o + Kravspecifikation eDok n samiing olika dokument som innehaller de uppgier som behds for at forsta den information
+ Leveransbverenskommelse som ska arkiveras eller en o som har allts fran olika
« Leveransavtal 4 osv)
+ Leveransgodkannande
) Redovisas under process 2.8 Redovisa och férvalta information, se "handlingar rérande leveransd
av arkivhandiingar”
|Avser en bversiktiig beskrivning som bestar av systemets namn, under vilken period et anvands,
hur systemet fungerat och hur anvandargranssnittet sett ut. Kan &ven innehalla dokumentation om
systemet erséiter tidigare, manuella eller digitala, rutiner. (Text fran vagledningen At stélla arkivkra
pa it-system)
O’“B?: ri':fzfs'e’“/ SSA 2025:01 kom’::mar_‘ Harmlssa D'g"‘a‘;?;rgsy‘a/ e-arkiv Stockholm PDF/A ) Avser av it-tjanster vars i
behover finnas kvar sa lange som handlingara som lagrats och hanterats i t-tjgnsten ska finnas kv
och ska dérmed bevaras.
) Om handiingen innehaller uppgifter som Imnar eller kan bidra till upplysning om vidtagna
sikerhetsatgarder for it-jansten ska en provning géras mot 18 kap. 8 § OSL.
forstaelsedokumentation — En Gversiktli |Avser en dversiktlig beskrivning som bestar av systemets namn, under vilken period det anvands,
Hantera dlgllala stéd och beskrivning av systemet och dess hur systemet fungerat och hur anvéndargrénssnittet sett ut. Kan &ven innehalla dokumentation om
funktioner digitala handlingar systemet ersétter tidigare, manuella eller digitala, rutiner. (Text fran végledningen Att stélla arkivkraf
pa it-system)
) Dokumentationen behdver finnas kvar s4 lnge som handlingama som lagrats och hanterats i it-
Gallras nar it4janstens se tjsinsten ska finnas kvar och ska darmed gallras enligt samma frist, exempelvis om handlingama sk:
Ordnas i system informationsinnehall SSA 2025:01 (ommentar Digital lagringsyta gallras efter 10 &r behéver dokumentationen gallras efter 10 ar.
gallras, se anmérkning
ska speci och i respektive fo
i tex. i
) Om handiingen innehaller uppgifter som lmnar eller kan bidra till upplysning om vidtagna
sikerhetsatgarder for it-jansten ska en provning géras mot 18 kap. 8 § OSL.
|Avser beskrivningar éver vilka handlingar som finns i systemet, vilket syfte de fyller i verksamhetens|
processer, om de omfattas av sekraiass personuppgifter o.5.v. Kan aven innehélla rutiner som
paverkar i mellan system och kontroller | samban
med hantering av handiingar, mm. (Textfran
végledningen Att stalla arkivkrav pa it-system)
Ordnas | system/ Bevaras, se se ’ Digital lagringsyta/ )
Diariefors anmérkning* SN kommentar** [RETmiisE eDok et edioh PDF/A ) Avser av it-tjanster vars i ska bevaras. D

behover finnas kvar sa lange som handlingama som lagrats och hanterats i it-jansten ska finnas kv
och ska déirmed bevaras.

) Om handiingen innehaller uppgifter som l&mnar eller kan bidra til upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder for it-jénsten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
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5
Hantera digitala stod och
funktioner

forstaelsedokumentation - Beskrivning

av informationsinnehallet

Gallras nér it-janstens

|Avser beskrivningar ver vilka handlingar som finns i systemet, vilket syfte de fyller i verksamhetens|
processer, om de omfattas av sekraiass‘ personuppgifter o.s.v. Kan aven innehalla rutiner som
paverkar i mellan system och konroler i samban
med hantering av handiingar, m.m. (Text frén
vagledningen At stalla arkivkrav pa it-system)

) Dokumentationen behdver finnas kvar sé lange som handlingarna som lagrats och hanterats i t-

Ordnas i system informationsinnehall SSA 202501 Se | Digital lagringsyta jansten ska finnas kvar och ska darmed gallras enligt samma frist, exempelvis om handlingarna sk
kommentar’ ;
gallras, se anmarkning gallras efter 10 &r behéver dokumentationen gallras efter 10 ar.
ska speci och i respekiive f6
i tex. i
) Om handiingen innehller uppgifer som lamnar eller kan bidra tll upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder for it-jansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
|Avser beskrivningar av relationer mellan systemet och moduler, delsystem och applikationer inom
systemet. Avser aven beskrivningar om de digitala handiingama som lagras i systemet hor ihop me
pappershandiingar, t.ex. med blanketier som anvands for att mata in information eller rapporter, bre
och avtal som genereras ur systemet. (Text fran vagledningen Att stalla arkivkrav pa it-system)
Diariefors ;ﬁ;;‘;‘:mﬂ, SSA 2025:01 kom’::mar,‘ Harmlssa D'g"‘a‘;?;rgsy‘a/ e-arkiv Stockholm PDF/A ) Avser av it-tjanster vars i ska bevaras. D:
9 benover finnas kvar sé lange som handlingarna som lagrats och hanterats i it-tjansten ska finnas kv
och ska darmed bevaras.
++) Om handiingen innehller uppgifer som lamnar eller kan bidra tll upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder for it-jansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
e AT {ors(ée\sedokantrr;zlna(:g:;r Beskrivning
funktioner Avser beskrivningar av relationer mellan systemet och moduler, delsystem och applikationer inom
systemet. Avser aven beskrivningar om de digitala handiingama som lagras i systemet hér ihop me
pappershandiingar, t.ex. med blanketier som anvands for att mata in information eller rapporter, bre
och avtal som genereras ur systemet. (Text frén végledningen Att stalla arkivkrav pa it-system)
; ) Dokumentationen behdver finnas kvar sa lange som handiingama som lagrats och hanterats | it-
Gallras nar it-Ganstens| ) S ¢ : "
. > ° ° se jansten ska finnas kvar och ska darmed gallras enligt samma frist, exempelvis om handlingarna sk
Ordnas i system informationsinnehall SSA 202501 " Digital lagringsyta o
kommentar’ gallras efter 10 ar behover dokumentationen gallras efter 10 ar.
gallras, se anmérkning
ska speci och i respekiive f6
ing, Lex. i
) Om handiingen innehaller uppgifter som Imnar eller kan bidra til upplysmng om vidtagna
sakerhetsatgarder for t-yansten ska en provning géras mot 18 kap. 8 § O!
|Avser beskrivningar av struktur och samband for lagrade data. Vid 6verforing till bevarande, t.ex. vid
leverans till e-arkiv Stockholm kan struktur, samband och definitioner forandras.
Beskrivningen av lagrade data ska omfatta dataelement, till exempel:
- falt, faltdefinitioner och tabeller samt vad de innehaller fér uppgifter
- dataenheter och relationer mellan dessa, t.ex. relationer mellan databastabeller och
ontorsdokument
. av databas eller i
Diariefors Bevaras, se SSA 2025:01 Se Harmlssa Digital lagringsyta/ e-arkiv Stockholm PDF/A |Avser aven beskrivningar av andringar i strukturen, som inforande av nya falt, funktioner och
anmarkning* kommentar’ eDok ' LS|
rapportmajligheter i samband med systemutveckling, t.ex. dokumentation om integration av en e-
janst frén en viss tidpunkt. (Att stalla arkivkrav pa it-system)
) Avser av it-anster vars i ska bevaras. D
benover finnas kvar s lange som handlingarna som lagrats och hanterats i it-tjansten ska finnas kv
och ska darmed bevaras.
) Om handiingen innehller uppgifter som lamnar eller kan bidra tl upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder for it-jansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
o5 Systemdokumentation/
2o forstaelsedokumentation - Beskrivning
Hantera digitala st6d och - . )
o oo av struktur och samband |Avser beskrivningar av struktur och samband for lagrade data. Vid 6verforing till bevarande, t.ex. vid
leverans till e-arkiv Stockholm kan struktur, samband och definitioner forandras.
Beskrivningen av lagrade data ska omfatta dataelement, till exempel:
- falt, faltdefinitioner och tabeller samt vad de innehaller fér uppgifter
- dataenheter och relationer mellan dessa, t.ex. relationer mellan databastabeller och
ontorsdokument
. av databas eller i
P beskrivningar av andringar i strukturen, som inforande av nya falt, funktioner och
Gallras nar it-anstens Se heter i samband med systemutveckling, t.ex. dokumentation om integration av en e-
Ordnas i system informationsinnehall SSA 202501 (ommantar Harmiosa Digital lagringsyta B i e e T W A SEAS e o ey

gallras, se anmérkning

) Dokumentationen behdver finnas kvar sé lange som handlingarna som lagrats och hanterats i it-
tjansten ska finnas kvar och ska darmed gallras enligt samma frist, exempelvis om handlingarna sk
gallras efter 10 ar behdver dokumentationen gallras efter 10 ar.

ska speci och i respektive o

tex.

) Om handiingen innehaller uppgifter som &mnar eller kan bidra til upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder for it-{jénsten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
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|Avser dokumenterade faktorer som i drift och anvandning paverkat informationskvaliteten negativt, t

it

exempel:
- kanda flregistreringar, tex. om flt genomgaende har anvants felaktigt ele inte har anvats alls
som paverka
: destrukiiv Komprimering
- eller nar isatoriska eller hal uppstar i data (At stila arkivirav pa
Diarieférs Bovaras. se SSA 2025:01 se | Harmiosa Digital lagringsyta/ e-arkiv Stockholm PDF/A fisez)
anméirkning Kommentar eDok
) Avser av it4anster vars i
behover finnas kvar sa léinge som handiingarna som lagrats och hanterats | it-ansten ska finnas kv
och ska darmed bevaras.
++) Om handiingen innehaller uppgifter som &mnar eller kan bidra tllupplysning om vidtagna
skerhetsétgarder for it-tjinsten ska en provning géras mot 18 kap. 8 § OSL.
Systemdokumentation/
25 .
iR G EED av faktorer som paverkar Avser dokumenterade faktorer som i drift och anvéndning paverkat informationskvaliteten negativt,
funktioner informationskvaliteten =5
“kanda felregistreringar, Lex.om fat genomgaende har anvants felakligt eller inte har anvants alls
paverkat
- destruktiv komprimering
- eller nar isatoriska eller hal uppstar i data (At stila arkivkrav pa
it-system)
Gallras nér itjanstens s
Ordnas i system informationsinnehal S$SA 2025:01 o e Harmiosa Digial lagringsyta *) Dokumentationen behdver finnas kvar s lange som handiingarna som lagrats och hanterats i it
gallras, se anmérkning (jansten ska finnas kvar och ska darmed gallras enligt samma frist, exempelvis om handiingama skd
gallras efter 10 ar behover dokumentationen gallras efter 10 4r.
ska och i respekive fo
tex.
) Om handingen imehélle uppgite som e ol ke bicraul uppysing om vitagna
sikerhetsalgarder for t-tansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § O!
Nodvandig dokumentation for att forsta de enskilda posternas behandiing och overbicka
Kan innehalla i
25 ) . mallfrstéelsedokument.
Hantera digitala stéd och | . slemmﬂ‘\:gf:{ﬂ:’;gr Agresso Se kommentar Bevaras 20139620 Ingen Se kommentar e-arkiv Stockholm PDF/A
funktioner Y g Forvaras och arkiveras pa Stadsledningskontoret sa lange som mallen foljs, om lokala
uppsatiningsforandringar gors, tllexempel upplagg av en lokal relation, s dr det
Srvaltni i ansvar att det.
25 . . ' ) ) )
Hantora ditola st ogh | UPPSatining av systemparametrar i 7 ar efter 2019:20 ngen Agresso Rapporter or av och ar
i och systemvarden upphérande 30 arkivansvariga.
funktioner
/Anviandarstéd och support
Avser anvndarstod som uppréitas for att stédja anvéindare och ka deras kunskap om i . Aven information som inkommer och uppréitas inom lokal it-support hos den egna och den PP
Uppgifter och handiingar i
supportarenden
Exempeliph ronden: Avser uppgifter och handiingar i ialogen mellan anvandare och intem eller exten it-organisation,
Lex. kundservice, service- eller helpdesk, inter t-samordnare.
+ Synpunkter ittanst for supportérenden/
Kiagomal ) Nar de inte behovs for ) I )
Hantera ﬁ:gl:glr?e?lod och ol agor Ordnas i system oo bonovs $SA2025:01 Ingen oo, Varje verksamhet ska avgéra véirdet av handiingstypen.
. . Digital lagringsyta ska speci och i respektive fo
Exempel pé uppgifter som registreras: el
+ Arendenummer i
+ Beskrivning av érendet
- Status
 Bifogade filer
Hantera digitala stéd och | Statistik avseende supportérenden Ordnas i system Bevaras SSA 2025:01 Ingen Harmidsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A | L G e A T e O Lt SO LD I S T e PO Gl el
e e avtal har upphort att galla och servicedesk tagits Gver av annan leverantor.
Innehaler typ av tanst,
orderstatus, namn pa godkénnare, namn pa anvandare, Gppnad av, fakturareferens, datum da
irendet skapades, dgare (Den som en bestalld tanst ér at)
- Datorer, surfplattor och smartphones
- Server- och applkationsdrif
- Utskrifer och utskiftstianster
[ Videokoferenuiusinng
[iza
ittanst for bestéllningar av  Koneult-och utbidringstanster
25 hardvara och tnster/ - E-post och distributionslistor
Hantera digitala stod och | Bestéllningar av hardvara och anster | Se kommentar* Se kommentar* Se kommentar* Ingen 11800/ - Konton och tjanstekort

funktioner

Outlook/
Digital lagringsyta

- Bestéllningspaket
- Portaladministration

- Loggar (t.ex. e-postiogg, Skype-konversationer, Printer (skrivare), Websurfirafik)
- Atkomst till konto/e-postiada

Exempelvis bestallningar som gors i hos den stadsgemensamma it-supporten eller hos
verksamhetens interna it-funktion.

) Bestaliningar som utgér underlag for fakturering regleras av gallringbeslut SSA 2019:20. Avrop
mot ramavtal eller bestallningar mot kontrakt regleras av SSA 2022:01. Redovisas under process
2.3.1 Kopa in och bestélla.
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Om it-tiansten innehaller information som ska bevaras behéver man i samband med avveckling av i
jansten och/eller arkivering av informationen bevara dokumentation som behdvs for forstéelsen av
informationen som ska bevaras. Detta avser som
innenaler:
- Beskrivningar av it-fansten och dess digitala handiingar
Ordnas i system/ Sevaras R Jngen R Digital lagringsyta/ T — PDFIA - Beskrivningar av informationsinnehalet
5 Diariefors eDok - Beskrivningar av relationer
Anvéindardokumentation/
Stodmatoral - Beskrivningar av struktur och samband
- Beskrivningar av faktorer som paverkar informationskvaliteten
Exempelvis: ) ; :
25  Rulibeskiiviingar Varje verksamhet ska avgora vardet av handiingstypen.
Hantera digitala stod och . Ma"“‘:'re’
(e « Uppsattningsdokumentation
; Cuide |Anvandardokumentation/stodmaterial for i-tjanster som endast innehaller gallringsbar information
 Lathundar
+ FAQ/Fragor och svar dokumentation som behver finnas kvar sa lange som en it-tjanst ar i drift eller s l&nge som en
« Instruktionsfilmer ey o e
; Nér de inte behovs for S
Qi TR I verksamheten SR AR Ingen Digital lagringsyta Varje verksamhet ska avgéra vardet av handlingstypen.
ska speci och i respekiive f6
i tex. i
pa intranat och Aven i via e-post.
N do nte behows for Inranay Varje verksamhet ska avgéra viirdet av handlingstypen.
Hantera dlgl(ala stdoch |  Informationsutskick til anvéndare Ordnas i system SSA 202501 Ingen
verksamheten Outlook/ ’ ; e
funktioner ska och i respekiive
Digital lagringsyta ; 5
tex.
Utbildningsmaterial
Exempelvis: Avser exempelvis:
+ Materal for arariodda utbidningar N do nte behows for - Material for lararledda utbildningar enligt kurskatalog
Hantera digitala stod och g o Ordnas i system SSA 202501 Ingen Digital lagringsyta - Material for e-learningsutbildningar
- Utvarderingar verksamheten terial ming )
funktioner - Utbildningsmaterial vid utvecklingsprojekt
- Material for e-learingsutbildningar
 Utbildningsmaterial vid
utveckiingsprojekt
Hantera digitla stéd ocn | Utbldningsmijer med ingaende Ordnasisystem | Ner dentebenvs or| gy oo ngen itnst for utbidning/ Varje verksamhet ska avgra vérdet av handii : isten ska specificeras och
P uppgifter verksamheten Utbildningsplatiformen i respekiive tex.
Hantera dlgl(ala stéd och Mallar och formuléir Ordnas i system Nar de inte behovs for SSA 2025:01 Ingen Digital lagringsyta | R et L e e R izl L IEENED RIS
P verksamheten i respekiive tex.
Drift av it-tjansten
[Avser aktiviteter for kontinuerlig hantering av teknisk i och it i syfte att gora it tilgangliga for anvandare.
(Om it-tiansten innehaller information som ska bevaras behéver man i samband med avveckling av i
jansten eller vid arkivering av informationen bevara dokumentation som behovs for forstaelsen av
informationen som ska bevaras. Detta avser exempelvis driftsdokumentation som innehaller:
Driftsdokumentation - Beskrivningar av i-jénsten och dess digitala handiingar
- Beskrivningar av informationsinnehallet
Exempeis - Beskrivningar av relationer
+ Uppsattningsdokumentation B Gty Bevaras SSA 2025:01 Se | Harmiosa Digital lagringsyta/ e-arkiv Stockholm PDF/A G (0 S G CElbeT] ) ;
Diariefors Kommentar’ eDok - Beskrivningar v faktorer som paverkar informationskvaliteten
+ Integrationsspecifikationer
- Driftsplaner ) . '
eplaner Varje verksamhet ska avgora vardet av handiingstypen.
- Beskrivningar *+) Om handlingen innehaller uppgifter som lamnar eller kan bidra till upplysning om vidtagna
25 + Natverksbeskrivningar sakerhetsatgarder for it-fiansten ska en prévning géras mot 18 kap. 8 § OSL.
Hantera digitala stod och « Installationsbeskrivningar g i P 99 P- g
funktioner - Dri
* Rutiner for penetrationstester samt Driftsdokumentation for it-tjanster som endast innehaller gallringsbar information eller
bevakning av sarbarheter dokumentation som endast behdver finnas kvar sa lange som en it-tjanst r i drift eller sa lénge som|
- Rutiner for sakerhetsuppdateringar en programvara anvénds.
+ Rutiner for sakerhetskopiering och
&larstillning . . Varje verksamhet ska avgéra vérdet av handiingstypen.
+ Manualer f5r kryptering och virusskyd Ordnas i system Nar de inte behovs for SSA 2025:01 Se Digital lagringsyta
« Rutiner for I6senordshantering verksamheten kommentar** P i ilrespekiive fo
i tex. i
) Om handiingen innehller uppgifter som lamnar eller kan bidra til upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder for it-jansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
Driftinformation
— Varje verksamhet ska avgéra vardet av handiingstypen i det specifika fallet.
Hantera dlgl(ala stédoch | Information om planerade driftsavbrot oo oy stem Nar de inte behovs for SSA 2025:01 Ingen Digital lagringsyta ska speci och i respektive fo
eller forandringar verksamheten ; 5
funktioner tex.
 Information om servicefanster
+ Andra utskick eller publiceringar
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) Infor avveckling av en it-janst eller ska goraenii i
for att avgdra om killkoden behdver finnas kvar for att den information som ska bevaras ska kunna
lasas och forstas i framtiden.

Kallkod, 4ven kallad programtext, programkod eller ibland bara program eller kod, utgdrs av
28 Kallkod till system/applikationer och . Bevaras eller gallras, - . [ ) el (CEER Wit e v e
Hantera digitala st6d och > Ordnas i system i SSA 202501 Ingen Digital lagringsyta (6pande under den tid informationen behdver finnas kvar.
P iatorprogram se anmarkning’
Varje verksamhet ska avgéra vardet av handiingstypen i det specifika fallet.
ska och i respekiive f6
ing, tex. hanteri
25 ) R, )
Hantera digitala stod och | Licenser for datorprogram och servrar Se kommentar Se kommentar Rl ey CEA PR Eoy b e el ) &y e [ (e, Wi el e
P avialsforvaltning, se process 2.3.4 Forvalta avtal.
funktioner
Varje verksamhet ska avgora vardet av handiingstypen.
25 ’ ) " .
Hantera digitala stod och | Orteckningar och register Gver licenser Ordnas i system Nar de inte behovs for SSA 2025:01 Ingen Digital lagringsyta
‘ programvaror och IP-adresser verksamheten . s
funktioner ska och i respekiive
i tex. i
Varje verksamhet ska avgora vardet av handiingstypen.
2o Filer for installation, uppgradering och . Nar de inte behovs for :
Hantera digitala stéd och i Ordnas i system s SSA 202501 ingen Digital lagringsyta e - e
funktioner ; 5
tex.
Andringshantering
|Avser atgarder i syfte att hantera forbatiringsatgarder och andringar avseende it-tianst. A registreras hos obj ingen i form av ett som granskas av obj ing godkanns eller avslas. Vid avslag kommuniceras en motivering ill den som amnade andringsforslaget. | nasta steg planeras ndringen, sedan gar den till utvedkiing,
test och slutligen driftséitining. Observera att processen kan se ut pé olika satt  olika verksamheter.
+ Andringsbegaran/ Gallas tidigast 2 &r Varje verksamhet ska avgora vardet av handiingstypen.
Andringsforsiag :
25 + Beslut avseende inkommen efter avslutat arende itjanst for andringshantering/
Hantera digitala stod och Ordnas i system och senast 2 ar efter SSA 2025:01 Ingen " g 9 . o
‘ begaran/foriragan e Digital lagringsyta ska och i respekiive
funktioner avveckiing av it- § )
- Losningsforslag po tex.
« Beslut och godkannande om tester t
 Andringslogg Varje verksamhet ska avgora vardet av handiingstypen.
. « Rapporter om genomforda )
Hantera digitala stéd och réndringar Ordnas i system Nar de inte behovs for SSA 2025:01 Ingen itjanst for andringshantering/ : -
‘ verksamheten Digital lagringsyta ska och i respekiive
funktioner « Release Notes (leveransmeddelande) o )
Testning
Syftet med test vid utveckiing av it-tjanster och i férvaltningsarbete & i grund och botten att identifiera och forsta problem i 16sningen. Test handlar ocksa om att forsakra sig om att it-fansten har ratt kvalitet, Testarbetet bestar av ett antal aktiviteter under olika delar i utvecklingsarbetet. Testarbetet ger underlag for att bedoma om it-jansten har den kvalitet, prestanda etc. som kravs forfatt it-
jansten ska kunna tas i produktion.
Testdokumentation
Exempeis Gallas tidigast 2 &r Varje verksamhet ska avgora vardet av handiingstypen.
25 + Teststrategi- och testplan efter att t-fansten @ och e
e S AT  Testspecifiation Ordnas isystem | 1911 diftoch senast| gy poon ol se it-anst or testning/ e it
o oo + Testversikt 2 ar efter att itjansten kommentar’ Digital lagringsyta
* Testrapport som lesterna avser *+) Om handlingen innehaller uppgifter som lamnar eller kan bidra till upplysning om vidtagna
« Awikelserapport avvecklats nneha 7 lamnar
¢ sakerhetsatgarder for it-jansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
+ Awikelselogg
+ Leveransgodkannande
ast 2 ar
jansten
tagits i drift och senast Svag Avser exempelvis penetrationstester.
2o ) . 2 ar efter att itjansten Prova mot it-anst for testning/
Gene G )| Handingar rdranda sakerhelstester Bl som testerna avser SRR osL Digital lagringsyta ) Slutgilig testrapport eller motsvarande ska bevaras. Se nedan.
funktioner
avvecklats, se 18kap 8§
kommentar for
undantag®
25 Svag it4anst for testning/
Hantera digitala stéd och | St0itid testrapport eller motsvarande | Ordnas i system/ Bevaras SSA 2025:01 Privamot - (BecemipSiSCpEG TS Digital lagringsyta/ e-arkiv Stockholm PDF/A
‘ avseende sakerhetstester Diariefors osL Klassning
funktioner eDok
18kap 8§
Testmiljs och testdata
Exempelvis tre typer av testdata:
- Grunddata: Mastertestdata i database
25 (helst synkroniserat mellan olika it- Varje verksamhet ska avgdra vardet av handiingstypen.
2o anster). ; Nar de inte behovs for it-anst or testning/
Hantera digitala stod och | | 1oq1415: Testdata som matas in i it- Bl verksamheten SRR Ingen Digital lagringsyta ska och i respektive fo
funktioner | data 2 ; 5
ansterna pa olika st via olika media tex.
+ Metatestdata: Metadata som beskriver
egenskaper pa testdatat. Testdata
lagras i testmiljd for respekiive databas.
2.6 Hantera lokaler och utrustning
26 y B ey [ . S )
ey Iventarieforeckningar Bevarast 2016:01 Jngen Digial lagringsyta S ) Uppdateras kontinuerigt. Arlig version ingér och arkiveras i bokslutet. Fér mer information se
e version 2.2 process 1.2.2 Folja upp verksamheten, bokslut.
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Hantera lokaler och
utrustning

Bokningsbekraftelse

Vid inaktualitet

2016:01
version 2.2

Ingen

26
Hantera lokaler och
utrustning

Bokningsforfragan mteslokaler

Vid inaktualitet

2016:01
version 2.2

Ingen
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Hantera lokaler och
utrustning

Hyresavial med tilhdrande handiingar

Diariefors

Bevaras

Se kommentar*

Ingen

Harmlosa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A-2b/
PAJES-B-LT/ILTA"*

Tilhérande handlingar kan vara drhandingar, forlagni och
tilagg.

for dessa

)1 det fall en har ett gallande
handiingstyper ska det foljas.

) Ett hyresavtal ska upprattas skriftigen om nagon av parterna begér det, 12 kap. 2 § jordabalken.
Det &r rekommenderat att den undertecknas med en avancerad elekironisk underskrift pa grund av
beviskrav. Anvéind en avancerad elekironisk underskrift for att avtalet ska ha ett starkt straffrattsligt
skydd vid en eventuell tvist. Underskriften kan behdva vara giltig och kunna valideras pa lang sikt,
atminstone 10 4 efter avtalstidens utgang for att kunna styrka verksamhetens ratligheter/skyldighet
vid en bevissituation. Rekommenderat att anvéinda PAJES-B-LT/LTA eller valideringsintyg.

i PDF/A-2b innan vid anva

i
tjiansten underskrift.stockholm.se. Ett alternativ ar att konvertera dokumentet till PDF/A vid arkiverin:
i e-arkiv Stockholm. Man arkiverar sedan dokumentet i tva versioner.

Underskriftstjansten underskrift.stockholm.se ar sedan den 1 februari 2024 uppgraderad ill
signaturniva PAJES-B-LTA.

2.7 Hantera sakerhetsfragor

27
Hantera sékerhetsfragor

Polisanmainingar med bilagor

Diariefors

Bevaras

Svag
Préva mot
osL

18kap 1§

Bedsm personuppgifts
Klassning

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Bilagorna kan till exempel vara

Hantera

Se kommentar

Se kommentar

Se 2.1.2 Hantera anstallning, introduktion av nyanstalida

27

Hantera

Vid inaktualitet

2016:01
version 2.2

Ingen

Kamerabevakning

27

Material som uppréittas i samband med

Hantera

Se kommentar*

2016:01
version 2.2

Prova mot

Exempelvis fotografiskt material, fimer och ljudupptagningar.

) Tiden for hur léinge inspelat material far lagras bestams av syftet med kamerabevakningen.

(EDPB) en lagringstid pa tre dygn, vilket &r en bra
tumregel. Om myndigheten har ett konkret behov av en langre lagringstid kan det vara tilltet. Ju
langre lagringstid man har, desto utférligare méste man motivera varfor den behdvs.

Om myndigheten tidigare har haft ett tilstand som anger om och i sa fall hur Iange inspelningarna f2
lagras kan man utga fran den lagringstiden nar man véirderar hur lnge materialet behdver lagras.
Dessa handlingstyper kan i vissa fall och utifran myndighetens beddmning ha ett hogre
informationsvérde och ska i s4 fall inte gallras utifran detta besiut.

Inspelning och lagringstid ska anges i myndi
process 2.8 Redovisa och forvalta information.

register dver av ifter . St

*) Préva bl.a.mot OSL 32 kap 3 § Kameradvervakning, enskilds personliga férhallanden

avseende

Hantera

Diariefors

Bevaras

Préva mot
osL*

Harmissa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Innan kamerabevakning pabrias ska den som &r personuppgiftsansvarig for bevakningen bedéma
om forutsattningarna for kamerabevakningen &r uppfyld utifran kamerabevakningslagen (2018:1201
Bedomningen ska dokumenteras.

'Om en myndighet sedan tidigare har ett tillstand for kamerabevakning fran IMY galler tillstandet son|

, 4 lange for inte har foréndrats
sedan tillstandet beviljades.
) Préva mot OSL 18 kap. 8 § om som & till att
kamerabevakningen behovs.

visar pa

27
Hantera sékerhetsfragor

Férteckning Gver
pagaende kamerabevakning

Diariefors/
Ordnas i system

Bevaras

Prova mot
osL

Harmlosa

eDok/
Digital lagringsyta

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Den som &r ig for som bedrivs ska fora en forteckning dver
pagaende bevakning. Vilka uppgifter som férteckningen ska innehalla framgar av
kamerabevakningslagen (2018:1200).

Incidenthantering

27
Hantera sakerhetsfragor

Incidentrapportering inom stadens
Verksamhet

Ordnas | system/
*Registreras

Se kommentar*

Préva mot
osL

Bedm personuppgifts
Klassning

e-arkiv Stockholm

I systemet IA ska man rapportera olika typer av incidenter tll exempel riskobservation, tillbud,
olycksfall och fardolycksfall, miljs, kvalitet och egendom. I systemet kan man anméla, bekréifta och
komplettera, gora en riskbeddmning, utreda, atgérda och folja upp en incident.

ilA.En

) For narvarande saknas generellt fori
rorande inci ingi stad ska

S:t Erik Forsakrings AB ar arkivansvariga for IA.

och for i rorande

Se process 2.1.5 Hantera
arbetsskador.

Sekretessbelagda uppgifter anses vara registrerade via hanteringen i IA.
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Utredningar rorande tillbud och

I Till exempel rérande allvarliga eller extraordinara handelser.

27
Hantera sakerhetsfragor

rérande personuppgiftsincidenter

Informationsklassningsprotokoll med
tillhdrande bilagor:

Exempelvis:
- Riskanalys
+ Handlingsplan
« Konsekvensbeddmning
« Systemdokumentation

Diariefors

Bevaras

SSA 2025:01

Svag
Prova mot
osL

OSL 18 kap 8
§.13§

Harmlésa

it-anst for
informationsklassning/
eDok

e-arkiv Stockholm

27 incidenter som ligger utanfor IA eller - N Provamot |Beddm personuppaifts ) L ) A
rnerrerr | Diariefors Se kommentar o pe eDok e-arkiv Stockholm PDF/A " Fornanarancesaknas generltgalfngsbesu o i1A.En
systemet
27 ) A ) csv/ Registret innehéller uppgifter om personuppaifisincidenter dess paverkan pa individer och de
Hantera si Ordnas i system Bevaras Ingen Harmiésa Digital lagringsyta e-arkiv Stockholm POEA Stgarder som vidiagit av verksamneten.
Hantera s Informationsutskick vid Diariefors Bevaras Ingen Harmiésa Dok e-arkiv Stockholm PDF/A
27 Itegrut at nte meddela e Beslutet ska innehalla skl till varfor man inte meddelade Datainspektionen och/eller drabbade
- g yddsmyndigh Se kommentar Bevaras Ingen Harmiésa Personuppgiftsincidentregister inidvider om en personuppaiftsincident. Beslutet kan med fordel dokumenteras i
Hantera sakerhetsfragor och/eller drabbade individer om en S e istret,
personuppgiftsincident personuppg QuEgiiey
Anmalningar till . " . . N . .
27 ) - Préva mot ) |Anmélan om incidenter avenilAochi lokala
Mz (ImY) Diarieférs Bevaras osL Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A personuppgiftsincide i

PDF/A

Stockholms stads information ska hanteras pa ett sakert sét enligt stadens regler for
informationssakerhet och i enlighet med lagar, regler och styrdokument. Stockholms stads arbete
med i i styrs av Riktlinje for i i och i isningar o
informationssakerhet och galler alla namnder och styrelser.

ska kartidgga och Klassificera sin i don. Al av betydelse for
ska Klassif ochi i ingen s iett
i kan anvéindas som ett for hela

Kiassningsarbetet, dar riskanalys, eventuell konsekvensbeddmning och handlingsplan biliggs
protokollet.

Kiassningsbilagor kan exempelvis vara riskanalys, handlingsplan, konsekvensanalys och
systemdokumentation.

En behdrighetsstruktur ar | grunden ett regelverk som ska styra vad en anvéndare kan se och géra i
en it-janst, exempelvis baserat pa deras roll i verksamheten. Behorighetsstrukturen ska
dokumenteras av verksamheten och beslutas av informationsagaren.

Gallras tidigast nar it- . ) ) T ;
27 Dokumenterad befdrighetsstrukiursom| o o gansten avvecklas och| oo o0 Prova mot % e e Ml Eraon] b nandingstypenl "ei?;:"s‘“" Al R
Hantera sékerhetsfragor beskriver regler och roller YS! senast 10 ar efter att it " osL* gl 9 s @ sf ¢ ontaras | resp
© igital lagringsyta tex.
jansten har aweckiats|
) Om handiingen innehaller uppgifter som amnar eller kan bidra tllupplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder  samband med behdrighetshanteringen ska en provning goras mot 18 kap. 8 §
osL
|Avser anskan och beslut om tildelning, andring, borttagning av behdrighet.
- Varje verksamhet ska avgora vérdet av handiingstypen i varje enskilt fal uifran punkdistan ovan.
Tidigast nar AL et et
behdrigheten upphort . e - o
27 Handlingar rérande tilldelning av attgalla och senast 10 Préva mot ittjanst for o
Hantera sakerhetsfragor behdrigheter till anvéindare CrEslEmEED behs arefteratt SN SL* behorighetshantering/ ) Se sérskild frist rérande tilldelning av behdrigheter till it-administratérer nedan.
righeten upphort Digital lagringsyta
20 gaa. se ) Om handiingen innehaller uppgifter som lmnar eller kan bidra till upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder i samband med behrighetshanteringen ska en prvning goras mot 18 kap. 8 §
osL
|Avser anskan och beslut om tildelning, andring, borttagning av behdrighet.
27 Handiingar rérande tilldelning av 10 ar efter Prova mot it-anst for
- ingar rorande ideining Ordnas i system | behérigheten upphort | SSA 2025:01 e behérighetshantering/ ) Om handiingen innehaller uppgifter som lamnar eller kan bidra tll upplysning om vidtagna
att galla Digtal lagringsyta sakerhetsatgarder | samband med behorighetshanteringen ska en prvning géras mot 18 kap. 8 §
osL
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) Under forutséttning att iainstekort, nyckiar, passerkort et har aterlamnats.
|Avser samtliga kvittenser som har skett under uppdraget, inte bara den senaste.

Notera att kvittenser av sakerhetsskyddsklassificerade handlingar som innehaller uppgifter i

Kvittenser for utkitterade tjanstekort, | samband med it-Ganst for sakerhetsskyddsklass konfidentiell, hemlig eller kvalificerat hemlig har betydligt langre gallringsfristef,
27 nycklar, passerkort och liknande som ; y Prova mot behérighetshantering/ se besiut SSA 2019:27.
Hantera sakerhetsfragor | delas ut fill konsulter, entreprendrer och|  Oranas i system a"s':r'::‘:fk""dr:ag' se Sst202e00 L™ Korthantering/
leverantorer 9 Digital lagringsyta For kvittenser gallande anstalida, se beslut SSA 2024:01.
) Om handiingen innehller uppgifter som lamnar eller kan bidra tll upplysning om vidtagna
skerhetsatgarder i samband med behérighetshanteringen ska en prévning goras mot 18 kap. 8 §
osL
Varie verksamhet ska avgora vrdet av handingstypen.
ska och i respekiive f6
tex. hanteri i
27 UppfBlning av behbrighoter . Nar de inte behbvs for . Préva mot hshu;"‘,‘:“::‘:‘: ering! D av samt externa personers (konsulter, utfrare mm)
Hantera sakerhetsfragor ppiolining ‘9 PR verksamheten 8 SL** o righetsh: 9 behorigheter.
igital lagringsyta
) Om handiingen innehaller uppgifter som Imnar eller kan bidra til upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder | samband med behdrighetshanteringen ska en provning gras mot 18 kap. 8 §
osL
Varie némndls1yrelse och vaje objektagare ska llse atten rin O r tldehing, anciing,
och uppfljning av externa personers (konsulter, utforare mm)
behdrigheter sa att et sker pa
ett kontrollerat, korrek, sékert och sparbart st (Text fran rikilinjer for informationssakerhet)
27 Ratin for tildelning, éndring, borttagning| o Nar de inte behdvs for y Prova mot ) ' o ’
2 einin ), 0 as i system SSA 202501 T behérighetshantering/ Varje verksamhet ska avgéra vardet av ska och
Hantera sakerhetsfragor och uppfdljning av behdrigheter verksamheten osL Digiollagringayta recpoii ! ! e o
*) Om handiingen innehller uppgifter som Iamnar eller kan bidra tll upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder i samband med behérighetshanteringen ska en prévning goras mot 18 kap. 8 §
osL
Bestaliningar och annan hantering av behdrigheter tll
behdrighetsblanketter.
7 ar efter att " S ) N B P—— ’
27 . ; . 2019:20 Prova mot Digital lagringsyta/ Varje bolag/férvaltning ansvarar for sina anvandare och deras behdrigheter i ekonomisystemet.
- Agresso Ordnas i system behérigheten upphrt g o Arasee

27
Hantera sakerhetsfragor

Loggar som anvéinds | syfte att
dokumentera, utreda och sakerstilla

Loggarna kan bland annat innehalla:

 Information om systemfel, tekniska fel
och awvikelser med betydelse for saker]
drift
« Information om systemoperatrers ochy
systemadministratérers aktiviteter
« Information om anvandaraktiviteter
« Forandringar i behdrighetsinformation|
och datorsystemets konfiguration som
arkritiska ur sakerhetssynpunkt

Ordnas i system

gélla, se kommentar

Inom intervallet Nér de|
inte behovs for
verksamheten - 10 ar
efter att uppgiften i
loggen registrerades,
s kommentar*

SSA 2025:01

Préva mot
osL*

itjansten dar loggarna
registreras/
it4anst for loggar/
Digital lagringsyta

) Om handiingen innehaller uppgifter som &mnar eller kan bidra till upplysning om vidtagna
sikerhetsatgarder i samband med behbrighetshanteringen ska en provning goras mot 18 kap. 8 §
osL

Uppgitter i loggar som registrerar handelser som kan paverka sékerheten i eller kring ett it-system,
benamns ofta som sékerhetsloggar. Dessa loggar anvands i syfte att sékerstalla
informationssakerhet.

o s e e

hanteringsanvisningarna eller hénvusas till andra snvlsmngar (exempelvis sérskild rutin for
logghantering).

) Om handiingen innehaller uppgifter som l&mnar eller kan bidra til upplysmng om vidtagna
sikerhetsatgarder for it-jansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § O
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Loggar som anvéinds i syfte att
dokumentera och utreda atkomst

Loggama kan bland annat innehalla:
« Information om &tkomst till information
eller it-tjanster (till exempel

Inom intervallet Nar de
inte behdvs for

it-tjansten dar loggama

Loggar som anvéinds for att sakerstalla informationssakerhet kan &ven innefatta loggar som anvand
syfte att dokumentera och utreda atkomst. Dessa loggar ben&mns ofta som atkomstloggar och avsef
loggar som dokumenterar tilgang eller forsdk tll tiligang til information, mjukvara, hardvara, lokal
eller annan resurs. Loggarna anvands primért i syfte att upptécka och utreda obehtrig atkomst, mer]
kan &ven anvéndas for att uppticka och utreda annan oillaten anvandning.

27 atkomstioggar/accessloggar) ’ verksamheten - 10 &r Prova mot registreras/ b " ) ; - ]
Hantera sakerhetsfragor |« Information om utskrifter fran en it- Ohazieyetan efter att uppgiften i SSA02s0) osL™ it-fanst for loggar/ e e “E""""gs'yo":r”e's;:[:fe"sﬁ"‘ Ly O
anst (tl exempel utskritsloggar) loggen registrerades, Digital lagringsyta hanteringsanvisningarna eller hanvisas till andra anvisningar (exempelvis sérskild rutin for
 Information om tkomst tll loggar se kommentar
" ; logghantering).
« Information om in- och utloggningar i i
tianster “Vc“a':fs:ﬁ)" misslyckade ) Om handiingen innehaller uppgifter som lmnar eller kan bidra till upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder for it-ansten ska en provning géras mot 18 kap. 8 § OSL.
Loggar som anvands for att sakerstalla informationssakerhet kan &ven innefatta loggar som anvénd
Loggar som anvands i syfte att syfto att dokumentera transaktioner och andringar. Dessa loggar Kallas ofta for transaktons- och
dokumentera transaktioner och och utforda i en it-tjanst samt mottagna eller skickade
andringar meddelanden. Loggarna kan syfta till att uppfylla sparbarhetskrav, men kan aven anvandas tll att
aterstalla information som gatt forlorad. De kan ocksa utgora undertag for ekonomisk revision och
Loggama kan bland annat innehéila Nér de inte behévs for {tjansten dr loggarna annan granskning.
*+ Information om sparbarhet (il Verksamheten - 10 ar Préva mot registreras/
2 ‘exempel sparbarhetsloggar, Ordnas i system - SSA 202501 m 19 ) Varje verksamhet ska avgra vardet av handlingstypen i varje ensit fall utftan punktistan ovan.
Hantera sakerhetsfragor aingSiogE) efter att uppgiften i osL it-anst for loggar/ e s - oo !
« Information om &ndringar (till exempel loggen registrerades Digital lagringsyta hanteringsanvisningarna eller nanwsas {ill andra anvisningar (exempelvis sarskild rutin for
andringsloggar, granskningslogg) logghantering).
 Information om handelser (il exempel
handelselogg, granskningslogg) ) Om handiingen innehller uppgifter som lamnar eller kan bidra tll upplysning om vidtagna
for it-jansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
S i T S T R
va ar, vilket ér or den som vill anmala en felaktig
Inom intervallet Néir de nn Det finns aven andra preskriptionstider att a hansyn il
e bt insten dér loggama av fodringar enligt (1981:130). Varje verksamhet ska
. R J 99 avgora vérdet av handiingstypen i varie enskil fal utfrén punkiistan ovan. Gal\nngslnslen ska
} Information om skickade och mottagna ; verksamheten - 10 &r Prova mot registreras/
‘ Ordnas i system SSA 202501 o och ektive f6
Hantera sakerhetsfragor meddelanden i it-tianster efter att uppgiften i osL it-fanst for loggar/ ‘ ! ; i A
TG E T D P S Be R ORI
loggen registrerades, Digital lagringsyta
. logghantering).
se anmarkning’
e T S Tl S e
sakerhetsatgarder for t-yansten ska en provning géras mot 18 kap. 8 § O!
Loggar dver drit och forvaltning anvéinds for at dvervaka drift och tekniska handelser eler for att
Loggar som anvands i syfte att systemfel och Hit hor ocksa loggar i de sarskilda it-mijoer som
dokumentera forvaltning av it-fanster anvands for systemutveckiing samt loggar i test- och utbildningsmiljoer.
Inom intervallet Nér de
Loggarna kan bland annat innehalla: inte behovs for it-ansten dar loggama ) Varje verksamhet ska avgora vardet av handlingstypen i varje ensit fall utfan punktistan ovan.
27 + Teknisk information . verksamheten - 10 &r R Prova mot registreras/ ska och h Kiive i
Hantera sakerhetsfragor |+ Information om fel i t-fansten (til vs! efter att uppgiften i osL™ it-fanst for loggar/ T TG i e S o (et A e
exempel felloggar) loggen registrerades, Digital lagringsyta logghantering).
 Information om drift av it-Gansten (til se anmarkning*
exempel driftioggar) ++) Om handiingen innehller uppgifter som lamnar eller kan bidra tl upplysning om vidtagna
sakerhetsatgarder for it-jansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
Loggar kopplade til it-administratérer/ Inom intervallet Néir de ) Ve e st ke svptra el el gstypen s sl i puklistn e
systemadminisiratorer inte behdvs for it-jansten dar loggama och hos respekiive fo i
X i N 99 han! tenngsanwsmngama eller nanwsas {ill andra anvisningar (exempelvis sarskild rutin for
. verksamheten - 10 &r Prova mot registreras/
omit Ordnas i system - SSA 202501 m ) logghantering).
Hantera efter att uppgiften i SL it-janst for loggar/
systemadministratorer (il exempel e o g9
administratérsloggar) pogiiie ik gital lagringsy! ) Om handiingen innehaller uppgifter som l&mnar eller kan bidra til upplysmng om vidtagna
9 for it-tjznsten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § O!
Inom intervallet Néir do ) T T R SO S R i
v ) inte behovs for t-iansten dar loggarna hanteringsanvisningarna eller invisas il andra anvisningar (exempelvis sérskild rutin for
} Loggar i utvecklings- och . verksamheten - 10 &r T Prova mot registreras/ L
Hantera sikerhetsfragor testmiljer 2 efter att uppgiften i osL* it-tjanst for loggar/ 99! 9
oggen registrorades. Digital lagringsyta ) Om handiingen innehaller uppgifter som lmnar eller kan bidra till upplysning om vidtagna
d sakerhetsatgarder for it-ansten ska en provning géras mot 18 kap. 8 § OSL.
[} Verievorkssmhet s avpora e handlpsvpen vane ansia il it purilisian ove!
Inom intervallet Nér de och hos respekiive fo i
inte behavs for it-Gansten dar loggama han tenngsanwsmngama alr hemvisas t andra anvisningar (6xempalvis S&rskld rt or
27 ; " ; verksamheten - 10 &r Prova mot logghantering).
Hantera sikerhetsfragor Loggar i utbildningsmiljoer @ETEs lgEEm efter att uppgiften i SR AL osL* it-tjanst for loggar/
loggen registrerades, Digital lagringsyta ++) Om handiingen innehller uppgifter som lamnar eller kan bidra tl upplysning om vidtagna
se anmarkning*® sakerhetsatgarder for it-jansten ska en provning goras mot 18 kap. 8 § OSL.
Loggar som anvands for att sakerstalla informationssakerhet kan &ven innefatta loggar som anvénd
syfte att dokumentera granskning och uppfdljning av loggar. Loggutdrag for analys och uppfdlining
loggar som registrerar handelser som kan paverka sakerheten i eller kring en it-tjanst. Ett loggutdra
Logger sorn anviinds | &yfe ai r i sig inte en logg, men kan innehalla uppgifter ur loggar som identifierats, samlats in eller kopiera
dgkgumemera ko och i syfte att ligga till grund for analys och/eller uppfdljning. Se tll exempel
pib el Inom intervallet Néir de Integritetsskyddsmyndighetens (IMY) webbplats gllande systematisk logguppflining och sida 51 i
ppioljning av logg: e borbes for tinsten dér loggama stadens tillimpningsanvisningar til stadens riktiinje for informationssakerhet. Uppgifter i analyser kal
. R J 99 besta av beskrivningar av handelser som tll exempel foréindringar och stérningar i driften, bedomd
27 Kan exempelvis innehalla: . verksamheten - 10 &r R Prova mot registreras/ e I i gl
Hantera sikerhetsfragor | + Information om loggar som framstélls 2 efter att uppgiften i osL* it-tjanst for loggar/ 'gen alg: 24 g

med hjdlp av logganalysverktyg
+ Information om loggar som har
Gverforts till t-4janst for logguppfdljning

loggen registrerades,
se anmirkning*

Digital lagringsyta

*) Varje verksamhet ska avgora vardel av handiingstypen i varje enskit fal utifrén punkiistan ovan.

tive o
hanteringsanvisningarna eller hanvsas il andra anvisningar (exempelvis sarskild rutin for
logghantering).

) Om handiingen innehaller uppgifter som lmnar eller kan bidra till upplysning om vidtagna
sékerhetsatgarder for it-jansten ska en provning géras mot 18 kap. 8 § OSL.
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5 SSA 201601 Skype/ ;
A pa. Chatt-loggar Se kommentar e Ingen e Chattioggar i Skype gallras efter 6 manader och chatt-loggar i Zoom X gallras efter 2 ar.
27 SSA 201601
Hantera sakerhelsfragor E-postioggar 3 manader Version 2.2 Ingen Outiook
Systemloggar | ekonomisystem, 201920
aniora i aataiioger In-och Ordnas i system 14 50 Ingen Agresso
utloggningshistorik
Férandringar i systemet sasom:
- Verifikationsposter
-Kontoplan, begrepp, 2 i och
- Foretagsregistret
- Kunduppgifter och kundgrupper
27 Systemloggar, 201920 - Leverantbrsregister och leverantdrsgrupper
. gresso, Ordnas i system 7ar : Ingen Harmissa Agresso - Objekt for periodisk faktura
Hantera sakerhetsfragor 30 !
se kommentar - Bankkonto och betalningskonto
- Anvandare och behdrigheter
- Projekt
- Menyatkomst | menytradet
- Systemvrden och systemparametrar
2.8 Redovisa och férvalta information
28
Redovisa och forvalta Diarium Ordnas i system Bevaras Ingen Harmiosa eDok e-arkiv Stockholm
information
28 Diarieplan/
Redovisa och forvalta Diariepl Diariefors Bevaras Ingen Ingen Dok e-arkiv Stockholm PDF/A
A : registreringsplan
information
a0 Innehaller arkivbeskrivni brteckni i isningar och
28 ) - -, Bevaras, se ; )
Redlsigaeenitivela Informationsredovisning EECH kommentar Ingen ez eDok Gy S PDF/A Uppdateras I3pande med stid av SSA 2016:01 2.0. Bevaras vid storre forandringar och nér
information P
ariivbildningen avslutas.
28 Framstallningar och beslut enligt beslutom) och!
Redovisa och forvalta 9 o Diarieférs Bevaras Ingen Harmiosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A forvaring, om dispens for ing, beslut om i beslut om
A ! stadens arkivregler v
information arkivansvar
Gallras vid inaktualitet enligt gallringsbeslut SSA 2016:01 om den i dvrigt saknar intresse eller
betydelse for verksamheten.
28
Redovisa och férvalta B‘Ega':"l‘r:a"r“ ‘;"a‘:’;:‘:”“e av Se kommentar Se kommentar Ingen Harmldsa Se kommentar Undantag: Begéran som helt eller delvis avslas eller utlamnas med forbehall efter sekretessprovning
information 9 diariefors och bevaras tilsammans med beslut.
Se process 2.9 Juridiska fragor for dverklagningar.
28 Avslagsbeslut med besvarshanvisnin
Redovisa och forvalta o ! ° 9 Diariefors Bevaras ingen Harmiosa Dok e-arkiv Stockholm PDF/A Exempelvis sekretessforbindelse vid forbehall.
A . och tilhérande handiingar
information
28 Handiingar rérande leveranser av
Redovisa och forvalta gar Diariefors Bevaras ingen Harmiosa Dok e-arkiv Stockholm PDF/A
A : arkivhandiingar
information
y Rogistor dver behanding av i Drafiy . Bevaras vid upprattande och vid storre revideringar.
Redovisa och forvalta | personuppgifier (Reglsterfor:ecknmgl Ordnas i system o b Se kommentar Ingen Harmiosa Digital zgringytal e-arkiv Stockholm oSy U R ey SR AT B2
*) Gallras av integritetsskal. Gallring bor ske senast tva manader efter avslutat &rende.
28 Inkommen férfragan/begéran och
28 utgaende svar om registerutdrag, . Vid inaktualitet, se Provamot ~|Bedsm personuppgifts Outlook/ Dessa handiingstyper kan i vissa fall och utifran myndighetens bedémning ha ett hégre
Redovisa och forvalta g terutd Ordnas i system b ; _Qutlea i FCLly 2 ! b e
o rattelse, radering, begransning, kommentar' osL Klassning Digital lagringsyta informationsvarde och ska i s fallinte gallras ulifran detta beslut, exempelvis om begaran och svar
dataportabilitet och information leder til ytteriigare 4tgard eller om verksamheten beddmer att handiingama har ett hogre
informationsvarde. | s fall bor de diarieforas.
] Anmningar till Priva mot
Redovisa och forvalta | integritetsskyddsmyndigheten (IMY) om| Diariefors Bevaras o Harmiosa Dok e-arkiv Stockholm PDF/A
28 ) ) o ) ) '
Redovisa och forvalta Personuppgiftsbitradesavtal Se kommentar Se kommentar Se kommentar Prova mot Harmlosa Se kommentar (R 2 25 e (e B s et .2 el vz D eraniez i v @ Bl i
o osL ett befintligt avtal. Gallras eller bevaras tilsammans med avtalet.
Svag
28 . y A T
Redovisa och forvalta Riskanalys (GDPR) Se kommentar Bevaras Prova mot Harmlssa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A e e Gl Gl s, @ayatis vl it ity
A . av ett nytt systemstod.
information osL
18kap 13§
Svag
28 . . ihs o
Redovisa och forvalta Konsekvensanalys (GDPR) Se kommentar Bevaras Préva mot Harmiosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A e (L QL TG, Gttt s s (et
peEs av eft nytt systemstod.

osL
18kap 13§




Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

r

28 "
Redovisa och forvalta Samtycken f6r behandling av Diariefors Bevaras, se ingen  |EESCHEEIECIEREEIS eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Bevaras tills vidare, saknas gallringsbeslut.
) : personuppgifter kommentar Klassning
information
2 Policy dokument rérande hantering av
Redovisa och forvalta Se kommentar Se kommentar Hanteras i process 1.1.3 Utfora internt ledningsarbete
A . personuppgifter
information
2.9 Hantera juridiska fragor Juridiska frégor kan &ven redovisas i andra processer, t ex inom kérnverksamheten.
Hantering av skadestand rikiade mot verksamheten. Kan til exempel innehalla Anmainingar,
- Begéran om ersétiningsansprak/ Svag Underréitelse om il forsakri orsakri isii
. skadestandsansprak med BT Bevaras ColETI Prova mot | Bedom personuppgifts Dok e —— PDFIA Skaderapporter, Skadevérderingar, Domar och Beslut.
bilagor/underlag, riktade mot osL Klassning
verksamheten 19kap 9 § )1 det fall en har eft gallande for dessa
handiingstyper ska det foljas.
Skador och Brelse pa egendom dar kréver erséitining. Kan ill
Begéran om erséttningsansprak/ Svag [z it el { ] ]
20 ‘skadestandsansprak mex Bevaras Provamot | Beddm personuppgifts DEE e
Hantera juridiska fragor Diarieférs Se kommentar* > eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Besiut.
bilagor/underlag, dar verksamheten osL Klassning
kraver erséttning 19kap 9§ )1 det fall en har ett gallande for dessa
handiingstyper ska det foljas.
svan Exempelvis ansskning, yttrande, protokoll, domen/beslutet, beslut att dverklaga domen/beslutet ska
29 Uppyifter och handiingar i 2019:20 Prova mot pevareet
Hantera juridiska fragor | PPy ! g Diarieférs Se kommentar - Kansliga eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
inkassoarenden till och fran domstol 30 osL R . |
19ken 95 Delgivningskvitton och fullmakter ska gallras 6 manader efter avslutat rende. Arendet & avslutat
domen vunnit laga kraft.
Kan till exempel innehalla ansdkningar, beslut att dverklaga domen/beslutet, delgivningskvitto,
yttrande, fullmakt, protokoll, domar och beslut.
)1 det fall en har eft gallande for des:
handiingstyper ska det foljas. Har ingar Tvistemal rorande avtal utifran e alringsbesi
SSA 2022:01.
) Réitiegangsbalken 12 kap. 8 § En skriftig fullmakt ska vara egenhandigt undertecknad av parten
Svag Om fullmakten skrivs under elektronisk!, ska det goras med en sadan avancerad elekironisk
29 Handingar Prove ot | PDFIA underskrift som avses i artikel 3 i Europaparlamentets och radets forordning (EU) nr 910/2014 av del
Hantera juridiska fragor ! Diariefors Bevaras Se kommentar* ; eDok e-arkiv Stockholm . 23 juli 2014 om elektronisk identifering och betrodda tjnster for elekironiska transakiioner pa den
wistearenden osL Klassning IPAGES i
1okmos : av direkiiv J/EG, i den lydelsen. Lag
(2020:918). For att anvanda elekironisk underskrift behover man anvanda domstolamas e-tjanst for
et i domstol.seffjanster-och-blanket
Réttegangsbalken 42 kap. 2 § och 47 kap 2 §, 33 Kap. 1a § En ansokan som enligt en
bestammelse i denna balk ska vara egenhandigt undertecknad far skrivas under med en sadan
avancerad elektronisk underskift som avses i artikel 3 forordning (EU) nr 910/2014 av den 23 juli
21400 lkdrnik o oc bt e il tonts rcsmkioned pa den inre
och om av direkiiv lydelsen. Lag
(2020:918). For att anvainda elekironisk underskit B A e tjanst for
att domstol.
Offentlig upphandiing regleras av lagen om offentlig upphandling (LOU). En éverprovning &r en
begiran il f6rvaltningsatten om provning av en upphandiing eller av ett krav i en upphandiing. En
maste goras innan ar avslutad och avtal skrivits. Den leverantor som
vervager at begéra dverprovning av eft upphandiingsbeslut skall gora det inom tio dagar fran det 4
Suag tildelningsbeslut fattades eller den senare tidpunkt da upphandiingskontrakt tecknades. Reglerna fo
29 Handiingar i Prova mot i pé samma st enligt LOU, LUF, LUFS och LUK. Aven reglerna
Hantera juridiska fragor 6verprovningsarende Diariefors Bevaras 2022:01 o Harmiosa Dok e-arkiv Stockholm PDF/A tillsyn och ft & utformade pa samma st de olka lagarna.
1okmos e s ar av eft avtals
giltighet och dverprovning av eft beslut att avbryta en upphandling.
Kan exempelvis innehalla: anskan om éverprvning, bevismaterial, olika typer av domar, beslut o
protokoll, forelagganden, kompletteringar, skrivelser, ytiranden, underattelser, aterkallelser och
6verklagningar.
En leverantor som anser att den har it skada pé grund av at en upphandiande myndighet bruti
mot ingen kan krava kan betalas ut om den
Suag inte folt i ingen och det dérigenom uppkommit
29 Handingar i skadestandsérenden o skada for en leverantor. Reglemna for skadestand ar utformade pa samma sétt enligt LOU, LUF,
Hantera juridiska fragor Diariefors Bevaras 2022:01 Harmiosa Dok e-arkiv Stockholm PDF/A LUFS och LUK, och r desamma ver och under troskelvardena.
samband med upphandiingar osL
19kap 9§ Kan exempelvis innehalla: Ansokan om skadestand, bevismaterial, olika typer av domar, beslut och
protokoll, forelagganden, kompletteringar, skrivelser, ytiranden, underattelser, aterkallelser och
verklagningar.
En som
eller enheter kan behdva betala om de giort sig skyldiga tll vissa sérskilda 6vertradelser av
upphandiingslagarna. Med andra ord &r en upphandiingsskadeavgift en slags boter som tillfaller
Svag ilanEn ansdkan o upghanuingsshadssuort handious a livan el bingadoasiol
22 Handiingar i Prova mot Domstolen kan besluta om en vid tre olika 6
Hantera juridiska fragor ] Diarieférs Bevaras 2022:01 Harmiosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
upphandiingsskadeavgiftsérenden osL upphandiingsregelverken.
19kap 9 §
Kan exempelvis innehalla: Ansgkan om upphandingsskadeavit, bevismateril, oiika typer av
domar, beslut och protokoll, fullmakter, skrivelser,
yttranden, undera och &
Svag
29 Handlingar i o ot nehalla beslut att dverklaga
Hantera juridiska fragor 6verklagningsdrende Diarieférs Bevaras Sar Harmiosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A de\gwnlngskvlno ymande fullmakt, protokollfran domstol, friikningsavtal, ullalanden Ty
beslut.
19kap 9 §
29 Prova mot
Hantera juridiska fragor Juridiska utredningar Diariefors Bevaras Harmiosa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A

osL

it




Kulturforvaltningens Innehallsforteckning

Dokumentets uppbyggnad utgar ifran den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen.

Varje verksamhetsomrade eller processgrupp i strukturen redovisas under egna flikar.

Flikarna ar fargkodade enligt innehallsférteckingen har nedan.

Overgripande handlingstyper (Se SSA:s flik)

A Handlingstyper som kan forekomma i flera processer (inkl karnprocesser)
B Handlingstyper som &r av ringa eller tillfallig betydelse som kan férekomma i flera processer

C Fotografier, filmer och ljudupptagningar

0. Kulturforvaltningens gemensamma processer

Gemensamma processer for Bidragshantering, Projekhantering, Aktivitetshantering och Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet

0. Kulturforvaltningens egna processer i 2.4-2.9

Gemensamma processer for Bidragshantering, Projekhantering, Aktivitetshantering och Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet

1.1 Styra och leda verksamheten 1.1.1 Utfora politisk styrning Den politiska beslutsprocessen.

Né&mnd- och styrelsehandlingar, protokoll, dgardirektiv, bolagsordning.

1.1.2 Samarbeta med utskott och rad Utskott och rad kopplade till den politiska styrningen, t ex avseende tillganglighetsfragor.

Funktionshinderradets protokoll.

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete Det ledande arbetet inom verksamheten, exempelvis ledningsgruppens eller
arbetsmiljokommitténs arbete.

Processen omfattar dven 6vergripande strategiska fragor inom personalomradet och
hantering av den arliga I6neéversynen.

| processen ingar att arbeta fram policyer och riktlinjer for verksamheten, inklusive
férdelning av arbete och ansvar.

Policyer, strategier, riktlinjer, delegationsordning, jamstélldhetsplan,
kompetensférsérjningsplan, anteckningar fran ledningsgrupp.

1.1.4 Samverka med personal och fackliga Facklig samverkan och férhandlingar.
organisationer
Protokoll/anteckningar fran forvaltningsgrupp, APT, MBL etc.

1.2 Planera och félja upp verksamheten 1.2.1 Planera verksamheten Trearsplan, budget, verksamhetsplan.
1.2.2 Folja upp verksamheten Bokslut, arsredovisning, medarbetarunders6kningar, kvalitetsredovisningsrapporter.
1.2.3 Utfora internkontroll Vésentlighets- och riskanalys samt internkontroll

1.3 Utveckla verksamheten | processen hanteras savél externa och interna férslag och synpunkter som

projekt/utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel rérande
organisationsférandringar, nya verksamhetssystem eller nya arbetsformer. Overgripande|
kvalitetsarbeten och organisations-fragor. Omvarldsbevakning.

Processen omfattar &ven samverkan med intressenter av olika slag, t ex andra
myndigheter, organisationer, naringsliv etc.

Dokumentation fran kvalitets- och forbéttringsarbete, utvérderingar, egna enkéter och
marknadsundersdkningar.

1.4 Hantera extern revision och granskning Granskning som utférs av extern part bade inom och utanfér staden, exempelvis
revisorer och olika tillsynsmyndigheter, med tillhérande uppféljning.

Revisionsrapport, inspektionsrapport, atgardsrapport.

1.5 Hantera extern dialog 1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal Inkomna synpunkter, klagomal och liknande som rér verksamheten.

1.5.2 Hantera medborgarforslag Inkomna medborgarforslag enligt kommunallagen.




1.6 Hantera remisser

2.1 Hantera personal

2.1.1 Rekrytera

Remisshantering mellan instanser inom och utanfér staden. Bade egna och andras. (En
egeninitierad remiss kan registreras under den process eller arende som den rér,
vanligen inom karnverksamheten.)

Inkomna remisser med tillhérande svar/yttrande. Aven utgaende remisser med
tillhérande inkomna svar och sammanstalining av svar.

Processen avser arbete med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och
annonsering till tillsattning av tjanst.

Rekryteringsérenden (t ex kravprofil, annons, lista éver sbkande, urvalslista, meddelande|
om vem som fétt tjdnst, ansékningshandlingar).

2.1.2 Hantera anstéllning

Fragor knutna till individ och dess pagaende anstallning. Omfattar
anstallningsforhallanden, individuell kompetensutveckling och medarbetarsamtal samt
uppsagning och entledigande.

Handlingar rérande anstéliningsférhallanden, t ex arbetsbeskrivningar, instruktioner
individuella kompetensutvecklingsplaner, handlingsplaner, olika typer av beslut,
handlingar fran I6negrundande samtal eller rérande I6nebidrag, betyg och intyg,
uppségning och entledigande.

2.1.3 Berédkna och betala ut I6ner och arvoden

Administration av I6ner och arvoden och annan ersattning.
Aven tjanstepension och avtalsférsékringar.

Léneunderlag, Ibnelistor, ndrvarounderlag, ansékan och beslut om pension.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Personalvardande atgérder sasom psykologisk, social radgivning och 6vrig kurativ
verksamhet som ges i syfte att frémja halsa, arbetstrivsel och effektivitet. Aven
diskrimineringsarenden, omplacering och disciplindra arenden.

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

Fragor rérande arbetsskador, arbetsanpassning och rehabilitering.

Arbetsskadeanmélan, ldkarutlatande, utredningar, beslut.

2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma
personalfragor

Exempelvis friskvard, arbetsmiljdarbete, skyddsronder, personalutbildningar och andra
gemensamma insatser fér kompetensutveckling och en god arbetsmiljé.

2.2 Hantera ekonomi

Processgrupp/Process

Process

Kommentar med exempel pa handlingar/arenden

2.2 Hantera ekonomi

2.2.1 Hantera intakter

Pengar in. Kundfakturor och kundreskontra.

2.2.2 Hantera kostnader

Pengar ut. Leverantdrsfakturor och leverantérsreskontra.

2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Huvudbok, kontoplaner.

Handlingar som ingar i bokslut hanteras i process 1.2.2 Folja upp verksamheten.

2.2.4 Hantera skatteredovisning

Momsrapporter, deklarationer.

Anlaggningsredovisning

Ar inte med som en process i den stadsgemensamma klassificeringsstrukturen, kan
redovisas pa olika satt hos berdrda forvaltningar och bolag.

Uppgifter éver anldggningstillgangar med uppgift om bland annat anskaffningsdatum,
avskrivningar, vérdejusteringar.

2.3 Kopa in och upphandia

Processgrupp/Process

Process

Kommentar med exempel pa handlingar/arenden

2.3 Kopa in och upphandla

2.3.1 Kopa in och bestilla

Omfattar inkop eller bestaliningar av varor och tjanster

Bestéllningar, avrop mot ramavtal/kontrakt.




2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Innehéllsfil

Upphandling i konkurrens av vara eller tjanst rérande den egna verksamhetens

ﬁg%gﬂ\ﬂ{bde funktioner.

Upphandlingsérenden (t ex férfragningsunderlag, anbudséppningsprotokoll,
anbud/offerter, utvérderingsprotokoll,
tilldelningsbeslut).

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Upphandling i konkurrens av kérnverksamhet samt av verksamhetskritiska varor eller
tianster.

Upphandlingsérenden (t ex férfragningsunderlag, anbuds6ppningsprotokoll, anbud,
utvérderingsprotokoll,
tilldelningsbeslut).

2.3.4 Forvalta avtal

Avtalshantering och -bevakning. Affarsmassiga fragor efter det att avtal har slutits.

Avtal med tillhérande handlingar.

2.4 Informera och komm

unicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Processgrupp/Process

Process

Kommentar med exempel pa handlingar/arenden

2.4 Informera och kommunicera

2.4.1 Informera och marknadsféra

Processen handlar i huvudsak om envagskommunikation.

Internt och externt informationsmaterial t ex webbplatser, marknadféringsmaterial,
nyhetsbrev, pressmeddelanden

2.4.2 Kommunicera

Kommunikation med extern part som inte rér karnverksamhet. Kommunikation via
sociala medier.

Kommunikation via Facebook, Instagram, Twitter m.m. Korrespondens, inkomna
enkéter, skrivelser osv.

2.4.3 Dokumentera

Dokumentation av den egna verksamheten.

Fotografier, presentationer, dokumenterad historik.

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

| processen ingar hantering och administrering av telefoni och IT-drift. Férvaltning och
utveckling av digitala natverk, plattformar, applikationer och e-tjanster kopplade till den
egna verksamheten.

IT-sékerhet och behdrigheter hanteras i process 2.7 Hantera sékerhetsfragor.

Instruktioner rérande IT-drift och support, system- och anvandardokumentation.

2.6 Hantera lokaler och utrustning

Processen innefattar exempelvis kontorsservice, hantering av inventarier och
transportmedel, drift och underhall och lokalférsérjning som inte ar en del av
karnverksamheten.

Handlingar rérande drift och underhall.

2.7 Hantera sékerhetsfragor

Séakerhetsfragor rérande skalskydd, brandskydd, larm, bevakning, passerkort,
nyckelhantering etc.

Hantering av IT-sékerhet, sdsom brandvaggar, serverhantering, behorigheter etc.
Hantering och rapportering av tillbud och incidenter.

Brandskyddsdokumentation, nyckelkvittenser, instruktioner, rutinbeskrivningar,
bestallningar, rapporter.

2.8 Redovisa och forvalta information

Processen omfattar redovisning av verksamhetens allménna handlingar samt styrning av|
informationshanteringen och arkivbildningen.

Processen omfattar dven fragor rérande informationsférvaltning, oavsett om
informationen &r analog eller digital.

Hantering av personuppgifter och dataskydd foér den enskilde, informationsklassning,
utldmnande av allméan handling.

Arkivbeskrivningar, hanteringsanvisningar, bevarandeférteckningar, gallringsérenden,
avslagsérenden, rutinbeskrivningar, register éver personuppgifter.

2.9 Hantera juridiska fragor

Hantering av skadestand, forlikningsarenden, tvister, férsakringsarenden,
laglighetsprévningar och skaderegleringar av olika slag.

Domar, éverprévningsérenden, erséttningsdrenden, forsékrings-/skadestandsérenden (t
ex forsékringsbrev, forsékringshandlingar, kostnadsunderlag till férsékringsbolag,
rekvisitioner, skaderapporter, skadevérderingar).




3. Bedriva publik kulturverksamhet

Processgrupp/Process Process Kommentar med exempel pa handlingar/arenden
3.1 Evenemangsavdelningen

Bedriva publika aktiviteter

3.1.1
Bedriva publika aktiviteter - Evenemang

Evenemang, specifika sdsom Kulturnatten, Kulturfestivalen, ungdomsfestivalen Ung Kulturfestival (fd.

Uthyrningsadministration av evenemangsomradet Kungstradgarden i samarbete med Trafikkontoret och

|Avtal med artister och uppdr: jare, proje ingar, tillstand fran Polisen samt uthyrningsavtal,

Se 2.4 fér ytterligare information om aktiviteten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb

Lilievalchs konsthall

3.1.2
Bedriva publika aktiviteter — Lilievalchs konsthal

Utstalinings- och programverksamhet, guidad visning, debatter, foredrag, férestaliningar, konserter,

Erbjuda férséljning av féremal i butik och webbutik.

Tillhandahalla e-tjanst for bokningar och biljetter till program och visningar.

[Avtal, férslag, proj ingar, dok ion av , progi |, biljettforséljning

Se 2.4 fér ytterligare information om aktiviteten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb
IStadsmuseet och Medeltidsmuseet (museilégenheter)

3.1.3
Bedriva publika aktiviteter — Medeltidsmuseet och

Utstalinings- och programverksamhet, guidad visning, debatter, foredrag, férestaliningar, konserter,

Erbjuda férséljning av féremal i museibutiker. Driva café for Museer och konst Slussen.

Tillhandahalla e-tjanst for bokningar och biljetter till program och visningar.

Erbjuda bestéllningstjénst av bilder via funktionen Fotoproduktion pa Museer och konst.

[Avtal, férslag, proj ion av

ingar, dok , progi , biljettforséljning

Se 2.4 fér ytterligare information om aktiviteten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb
IStadsblioteket och folkbiblioteken

3.14
Bedriva publika aktiviteter — Stadsbiblioteket och

Utstalinings- och programverksamhet, guidad visning, debatter, foredrag, férestaliningar, konserter,

Korta lokaluthyrningar till externa aktorer se 2.6.

Erbjuda férséljning av féremal pa biblioteken.

Tillhandahalla bokningar och biljetter till program och visningar.

[Avtal, férslag, proj ion av

ingar, dok , progi , biljettférsélining

Se 2.4 fér ytterligare information om aktiviteten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb

3.1.5

Kulturskolan (egna och hyrda lokaler’

Bedriva publika aktiviteter — Kulturskolan

Utstalinings- och programverksamhet, guidad visning, debatter, foredrag, storre férestaliningar och

Korta lokaluthyrningar till externa aktorer se 2.6.

[Avtal, férslag, proj ion av

ingar, dok , prog

Se 2.4 fér ytterligare information om aktiviteten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb
IStadsblbIloteket och folkbiblioteken samt Museer och konst bibliotek

3.2.1
Tillhandahalla bécker och 6vriga medier

Tillhandahalla bécker, e-medier, tidningar och tidskrifter och évriga medier pa folkbiblioteken,

Erbjuda bibliotekstjanster till langtidssjuka via Boken kommer, fjérrlan eller till seniorboenden och

Erbjuda utlén av datorer, gratis internet och utskriftstjanster se 2.6.

Korta lokaluthyrningar till externa aktorer se 2.6.

|Bedriva publika aktiviteter se 3.1.4.

Register 6ver lan, lantagare och reservationer i BOOK-IT, statistik, avtal med lantagare.

Se 2.4 for ytterligare information om verksamheten, sdsom nyhetsbrev, sociala medier och webb
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Katalogisering i Bibliotekssystem, LIBRIS och Bibkat

Forvalta bocker och 6vriga medier

Vard och gallring av biblioteksbestandet

Bibliotekskatalog — BOOK-IT, Kungliga bibliotekets LIBRIS

|Bibliotekskatalog — Bibkat fér Museer och Konst

3.3

Hantera forfragningar och erbjuda
forsknings-majlighet

Hela forvaltningen

Besvara fragor av vikt och férfragningar pa forvaltningen.

Avdelningen Museer och konst har bibliotek och forskarrummet Salongen, pa webben Digitala
Stadsmuseet for bilder, dokument och register, en egen Fraga-funktion via e-post samt forsaljning av
bilder via fotoproduktionen.

[Samarbete kring utbildningsférvaltningens webbplats Stockholmskallan.

Forfragningar med svar, bestélliningar

4. Bedriva pedagogisk k

ulturverksamhet

Genomfora pedagogiska utvecklings-projekt

Processgrupp/Process Process Kommentar med exempel pa handlingar/arenden
4.1 Hela férvaltningen

Driva kortare och tidsbegrénsade specifika utatriktade projekt via bidrag fran Kulturradet, Kungliga
biblioteket, Stadsledningskontoret med flera.

-Utvecklingsbidrag — malgrupp barn och unga; till Kulturskolan.

-Starkta bibliotek i hela landet — 6kad tillganglighet for alla, Las- och litteraturfrémjande insatser — fler
ska utveckla god lasférmaga och ha tillgang till litteratur, Inkdp av litteratur till folk- och skolbibliotek —
malgrupp barn och unga, Sociala investeringsfonden — férebygga social utsatthet; till Stadsbiblioteket.

-Regional kulturverksamhet — kultursamverkan; till Museer och konst.

Folja stadens EU-policy och driva eller delta i EU-samarbeten, internationella organisationer och
néatverk.

Utvecklingsprojekt for interna medarbetare se 2.1.6.

Bidragshandlingar och projekthandlingar

4.2

Bedriva kulturskole-verksamhe!

Kulturskolan (egna och hyrda lokaler]

Ta emot barn och ungdomar mellan 6-22 ar for fritidsaktiviteter sdsom musik, teater & musikal, dans &
cirkus, konst & media, El Sistema, orkester, rockband, ensemble, Avancerade program samt program
for elever med sarskilda behov.

Mindre forestaliningar och evenemang av kulturskoleelever inom grupper och infér familj och vanner
férekommer.

Administrera bokningar av kurser, kursavgifter, lokal- och pedagogschema och nedséttning av avgifter.

Storre Oppna publika aktiviteter se 3.1.5.

Erbjuda Kulturkép for skolor terminsvis.




Innehallsfd

Korta lokaluthyrningar av egna lokaler till externa aktdrer och léngre lokalhyra av skolor fér undervisning

e gkping

System for kursbokning, lokal- och pedagogschema och elevadministration, uthyrning av instrument,

Avtal fér kulturkp

Se 2.4 for ytterligare information om heten, sdsom nyhetsbrev, sociala medier och webb

5. Bedriva och stédja Stockholmsforskning

Processgrupp/Process Process Kommentar med exempel pa handlingar/arenden
5.1 Museer och konst/Stockholmia och Enheten fér kunskapsutveckling

Bedriva och samordna forsknings-uppdrag

Anordna och delta i forskningsfinansierade projekt, arrangera seminarier, konferenser och féredrag och
ladministrera forskarnatverk (ej 3.1). Ett forskningsprojekt kan leda till att man utfér en dokumentation
enligt 5.3.

Hantera utlysning av bidrag till forskning och samverka med stadens férvaltningar.

Inkomna ansékningar bereds av forskningsrad och redaktionsrad och radgivande Kommittén for
Stockholmia — forskning och férlag (Rossanders donationsfond,

Stockholmiapriset samarbete

med Samfundet S:t Erik).

|Ansdkningar, bidr ingar, proje ingar, protokoll

Se 2.4 for ytterligare information om verksamheten, sdsom nyhetsbrev, sociala medier och webb

5.2

Tillgdngliggora forskning och bedriva
forlagsverk-samhet

[Museer och konst/Stockholmia och Enheten 6r kunskapsutveckling

Produktion och utgivning av egna forlagspublikationer, Stockholmia forlag ar Stockholms stads egna
forlag med uppdrag att tillgéngliggdra forskning och litteratur om Stockholm genom ex Monografiserien,
Stockholmia essé och e-bécker.

Resultatet kan presenteras som en utstélining eller andra publika aktiviteter, se 3.1.

| Avtal med forfattare, manus, projekthandlingar

5.3

Utfora kulturhistoriska och etnologiska
uppdrag och dokumentationei

[Museer och konst/Enheten fér kunskapsutveckling

Dokumentera och fér framtiden bevara materiella och immateriella minnen, erfarenheter och
dagsaktuella fenomen fran miljder och manniskor i Stockholm. Kan &verga till att bli ett forskningsprojekt
inom 5.1 eller 5.2.

Resultatet kan presenteras som en utstalining eller andra publika aktiviteter, se 3.1 eller leda till forvary
se 9.1.1.

Dokumentation (systematiskt sékande efter ny kunskap med specifika metoder) gjord av egen personal
utan uppdragsfinansiering.

Fotodok

ion, proje ingar, ingar

6. Framja stadens kultur

utbud och fria kulturliv

Processgrupp/Process Process Kommentar med exempel pa handlingar/arenden
6.1 Kulturstrategiska staben

Utveckla kulturutbud och kulturverksam-
heter

Formulera strategier och riktlinjer samt vara radgivande for stadens kulturverksamheter. Félja
utvecklingen i kulturlivet och delta i stadsplaneringen for att ge kulturen plats i staden.

(se @ven Hantera Plandrenden under 7.1)

Driva projekt for att stodja kultur i férskola, skola och fritidsverksamhet

[Som Kulturlots vara lank mellan kulturlivets aktérer for att arbeta aktivt med kulturetableringar ihop med
kulturaktérer, fastighetségare och forvaltningar.

Kulturrapport (rlig statistik), Kultur i 6gonhéjd (barn/unga), rapporter om ex kulturlivsundersékningar
loch kulturpotential, Strategiska program

Se 2.4 for ytterligare information om verksamheten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb

6.2

Samordna och utveckla verksamhets-
omrade barn, kultur och fritid

Kulturstrategiska staben

Ha en samordnande och utvecklade roll inom stadsdelsférvaltningarnas verksamhetsomrade Barn,
kultur och fritid.

Oppen fritidsverksamhet sasom fritids- och ungdomsgardar, parklekar, sommarkollo. Samt
medborgarkontor i samliga stadsdelsférvaltningar.

Systemstt ollo

6.3

Hantera stod, priser och stipendier

Kulturstrategiska staben

Erbjuda det fria kulturlivet olika stodformer

(stéd med publika méten, kulturetablering, konstnarlig produktion, ateljé- och studio, stéd fér unga,
lokalférvaltande organisationer och studieférbund) med uppféljning.

Utdelning varje ar av hederspriser, dven kallat kulturpriser (Bellmanpriset varje ar, Cullbergpriset jamna
ar inom dans, Lennart af Petersens-priset ojdmna ar inom fotografi), for att uppmarksamma personer
loch organisationer och fem hederspriser till kulturutdvare inom kategorierna musik, konst, litteratur,
scenkonst och kulturarbete for barn och unga samt kulturstipendier inom olika konstformer.

Ansbkan med bilagor, beslutsbrev och redovisning, beslutsprotokoll, juryhandlingar, nomineringar fér
hederggris, referensgrugﬂshandlingar, statistik

6.4

Hantera subventioner for kulturutbuc

Kulturstrategiska staben

Kulturaktorer fran det fria kulturlivet ges méjlighet att erbjuda forskolor, skolor och aldre utvalda
kulturaktiviteter via utbildningsforvaltningens webbplats Kulan. Férvaltningens stodform Kulanpremien
subventionerar priset. Se dven 4.2 Kulturkdp, Skapande skola/Kulturradet.

Ar!/‘g statistik ver subventioner och aktorer

6.5

Kulturstrategiska staben




Administrera ateljék6 och ateljébostadsko

Inneha

Administration av kétiden ateljékén och ateljébostadskan.

Ateljéer férmedlas i kommunala ateljéhus och ateljébostader férmedlas via Bostadsférmedlingen.

| Ansékan med bilagor, beslutsbrev, sammanstéllning av kétid

7. Framja stadens kultur

historiska varden

Processgrupp/Process Process Kommentar med exempel pa handlingar/arenden
71 Museer och konst/Kulturmiljdenheten

Hantera plandrenden rérande
kulturhistoriska miljéer

Genom att vara radgivande remissinstans till bland annat stadsbyggnadskontoret rérande detaljplaner
(behovsbeddmning, samrad och granskning), fastighetsplaner och dversiktsplan, laggs grunden for att
hansyn tas till kulturhistoriska varden vid férvaltning och féréandring av stadens byggnader och miljder
(Plan- och bygglag). Remisser av politisk eller stérre principiell betydelse besvaras genom beslut i
kulturndmnden.

Forfragan med svar, Remiss och remissvar

7.2

Hantera bygglovsarenden rérande
kulturhistoriska miljéer

[Museer och konst/Kulturmiljdenheten

Genom att vara radgivande remissinstans och besvara forhandsforfragningar till bland annat
stadsbyggnadskontoret rérande @ndringar, rivningar eller nybyggnation, laggs grunden for att hansyn tas
till kulturhistoriska varden vid forvaltning och férandring av stadens byggnader och miljéer (Plan- och
bygglag).

Férhandsfragan med svar, férfragan med svar, remiss och remissvar, skrivelser — utgaende yttranden

7.3

Hantera kulturmiljé-drenden rérande
kulturhistoriska miljéer

[Museer och konst/Kulturmiljdenheten

Genom att vara radgivande remissinstans till bland annat stadsbyggnadskontoret

(sa kallade internremisser), Lansstyrelsen, Riksantikvarieambetet, laggs grunden for att hansyn tas till
kulturhistoriska varden vid forvaltning och férandring av stadens byggnader och miljder rérande
byggnadsminnen, statliga byggnadsminnen och kyrkor (Kulturmiljélag).

Forfragan med svar, kopior for kinnedom, remiss och remissvar

7.4

Hantera kulturhistorisk klassificering
rorande kulturhistoriska miljoer

[Museer och konst/Kulturmiljdenheten

Kunskap ska finnas om stadens hus, infor t ex eventuella férandring gors ett expertunderlag som ligger
till grund for en klassning av bebyggelse; blatt — synnerligen hogt, gront — sarskilt vardefull och gult —
positiv betydelse. Digital klassificeringskarta via Stadsbyggnadskontorets dpMap.

Information till fastighetségare, stéliningstagande

7.5

Utfora arkeologiska och bebyggelse-
historiska uppdrag och dokumentationel

[Museer och konst/Kulturmiljdenheten och Medeltidsmuseet

Fa uppdrag som antikvariskt expertstod internt i staden. Gora vardprogram for Fastighetskontoret,
Exploateringskontoret, Kyrkogardsforvaltningen. Hantera anslaget 7:2 Bidrag till kulturmiljévard fran
Lansstyrelsen via Riksantikvarieambetet.

Bestéllningsunderlag rérande uppdrag (kulturmiljéanalys, inventeringar, vardprogram)

Dokumentation (systematiskt sokande efter ny kunskap med specifika metoder) gjord av egen personal
utan uppdragsfinansiering.

Byggnadsarkeologisk dok jon, fotodok 1entation

ion, murverl

8. Hantera stadens offen

tliga konst

Processgrupp/Process Process |Kommentar med exempel pa handlingar/drenden

8.1 Stockholm Konst

Stodja och samarbeta kring uppforandet av

offentlig konst
Minst en procent av kostnaden vid all ny-, om- och tillbyggnad i stadens regi ska avsattas till offentlig
konst, sa kallad 1%-regeln. Konstprojekt uppdras av stadens kommunala bolag, forvaltningar,
byggherrar eller privata aktdrer for en specifik plats, sa kallad Konstnarlig utsmyckning eller
gestaltningsuppdrag.
Projekt for Tillfallig konst kan visas under en begrénsad tid eller under olika teman till exempel Levande
Stockholm (samarbete med trafikkontoret).
Stockholms Konstrad ar radgivande instans.
Bestéllningsunderlag, budget, konstprogram, protokoll grupp, Ski tal, slutbesiktning,
upphandling av konstnéar
Se 2.4 for ytterligare information om verksamheten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb

8.2 8.2.1 |Stockholm Konst

Hantera offentlig konst i stadens P .

Konst . Forvarva offentlig konst

T ]

Det avsatts en arlig budget for konstinkdp, sa kallad Lés konst, fran gallerier och konsthallar.

| konstprojekten (se 8.1) 6vergar dgandeskapet av vissa konstverk pa allmén plats, sa kallad Konst pa
allméan plats till Stadens konstsamling, s& &ven den I6sa konsten.

|Inkdpsbeslut av I6s konst

8.2.2

Ansvara for utplacering av Stadens konstsamling som lanas ut till stadens skolor, forskolor, vard- och
lomsorgsboenden samt i 6vriga forvaltningslokaler.

Lana ut offentlig konsi

Lana ut objekt till externa utstéllningar.

Laneavtal och kvittenslistor

8.2.3

Ansvara for registrering och fotografering, vard och att underhall ges till konst pa allman plats som ags
av Stadens konstsamling.

Férvalta offentlig konst

Ansvara for gallring, kassation, férsakring, anvéndarratt, upphovsrétt, registrering och fotografering,
konservering, vard, ramning och annan hantering av |6s konst.

Konstdatabas.

[Avtal for renovering av konst pa allmén plats, konserveringsraporter och atgérdsrapporter




9.1

9.1.1

Hantera museisamlingar

Forvarva objekt och annan information till
museisamlingar

Museer och konst och Enheten fér samlingar

Enskilda férvarv och donationer av objekt till museisamling och samlingsarkiv; fotografiskt material
(inklusive film och ljud), féremal (arkeologiska fynd, byggnadshistoriska féremal och stadshistoriska
foremal) konst, arkivalier och bibliotek.

Processen kan &ven drivas i projektform via bidrags- eller internfinansiering, se 5.1, 5.2, 5.3

[Forvarvsbeslut, avtal, fyndfoi i lut, bidragshandlingar, projekthandlingar
9.1.2 Utlan av objekt, internlan, externa korta lan eller femarigt lan fran isamling och samlingsarkiv.
Lana ut objekt frdn museisamlingar

Laneavtal

9.1.3

Ansvara for gallring, kassation, forsakring, anvandarratt, upphovsratt, registrering och fotografering,
konservering, vard, ramning och annan hantering av objekt i samling.

Forvalta objekt i museisamlingar

Tillhandahalla bestallningstjanst av bilder, se 3.3.

Axiell Collection, Fotoware




Kulturforvaltningens gemensamma processer - Hanteringsanvisningar for Kulturforvaltningen

Verksamhetsomrade 1-9

Overgripande processer for Bidragshantering, Projekhantering, Aktivitetshantering och Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ 5 Person- - : S
grupp . 9styp 9 3 9 Gallringsbeslut Sekretess " Forvaring Arkivering Format Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras uppgifter
Process for Bidragshantering
Bidrag - Bidragsansokan,
Bidragsansokansbilagor,
VR 19 a s , Redovisning av Diarieférs Bevaras Ingen Harmldsa eDok Gy S PDF/A Budgetera och soka stod. Se 2.4 for ytterligare information om aktiviteten, sdsom nyhetsbrev, sociala medier och
beviljat stdd, Registreringsblankett webb
for projektnummer, Rekvisition av
beviljat bidrag
Process fér Projekthantering
Projekt - Forstudie, Projektdirektiv,
Projektplan, Aktivitetsplan, Budget,
Ve E D Riskanalys, anesar!(ecknmgar, Diarieférs Bevaras Ingen B eDok Gy S PDF/A Driva projekt enligt Lilla Ratten. Se 2.4 for ytterligare information om aktiviteten, sasom nyhetsbrev, sociala medier
Styrgruppsprotokoll, Lagesrapport, och webb
Slutrapport, Utvérderingar, Ovrig
media m.m.
Process for Aktivitetshantering
a For Ekonomi- och uppt . Personalt i , Fol och Lokalt | se
Ve TR 811 Verksamhetsomrade 2. Se 2.4 for ytterligare information om sasom markr ori , socialg
medier och webb
Forslag - Aktivitetsforslag,
Ve Sl Uistélinin Y " Diariefors Bevaras Ingen Harmidsa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Forslag till aktivitet.
Projektférslag, Konsertforslag med
bilagor
Ve TR 811 Beslut - Avslag eller Bifall Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Besluta och avtala om aktivitet.
- Avtal - Uppdragstagare, L " . "
Verksamhetsomrade 3.1.1- Samarbetsavtal, Artistavtal, Diarieférs Bevaras Ingen och Se MerlRss eDok ey S PDF/A Besluta och avtala om aktivitet. For sponsringsavtal - Svag sekretess, Préva mot OSL, kan omfattas av 31 kap. 16-
. kommentar 17 § och 19 kap. 1§
Sponsringsavtal
Verksamhetsomrade 3.1.1- Avtal - Upphovsréitisavtal Diarieférs Bevaras Ingen B eDok Gy S PDF/A Hantera u.Ppho\{sratS. Fotografiskt \iefk, bildkonst, ml.ASIkallskﬁ eller sceniskt verk, filmverk, m.m. Lag (1960:729) om
upphovsratt till litteréra och konstnérliga verk. Copyright




Verksamhetsomrade 3.1.1-

musik m.m. Uppho! BUS (Bildupphovsratt i

Sakffa tillstand. Fotografi, intervjuer, a isati
onsa ). Lag (1960:729) om upphovsratt till litteréra oc

Tillstand - Tillstand for upphovsratt Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Sverige) och STIM
konstnarliga verk. Copyright
Verksamhetsomrade S| 1ysps g - Tilstand for aktivitet Diariefors Bevaras Ingen Harmissa Dok e-arkiv Stockholm PDF/A Skaffa tillstand. Hos Polisen, T eller toret (skyltar)
Verksamhetsomrade 3.1.1- " Skota aktivi i illgéngli och teknik. L scen, ljus, ljud. Bestélla material och annan
Upphandling - Se 2.3 y
byggservice
Verksamhetsomrade 3.1.1- | Personalhandlingar - Se 2.1 Hantera Skota aktivitetens bemanning. Lista 6ver anlitade helpers, schema och utvarderingsblanketter, tidrapporter, avtal
personal med uppdragstagare, anstallningsavtal, flextidsrapportering
REanissomEcRR | Forfragan - Forragan om inlan och Diarieférs Bevaras Ingen Harmiésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Skota aktivitetens inventarier och dvrigt innehall.
utlan med beslut
e Avtal - Avtal fér inlan och utlan med
o forteckning Gver objekt med Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Skota aktivitetens inventarier och 6vrigt innehall. Fran start till avslut.

lanevillkor, forlangningar och avslut

Ve sde 3.1.1- Rapport - Tillstandsrapport eller
' o konserveril t i samband Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Skota aktivitetens inventarier och 6vrigt innehall. Fran start till avsiut.
med transport eller férvaring
Forsakring - Forsakringsbrev
Ve B & rérande objekt i aktiviteten, Diariefors Bevaras Ingen Harmissa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Férsékra, vérdera, St Eriks forsakringar.
transporter, inventarier

Projekt - Forstudie, Projektdirektiv,

Projektplan, Aktivitetsplan, Budget,
Verksamhetsomrade 3.1.1- Riskanalys, Minnesanteckningar, Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Driva projekt. Se ovan

Styrgruppsprotokoll, Lagesrapport,
Slutrapport, Utvarderingar, Ovrig
media m.m.




Verksamhetsomrade 3.1.1-

Upphandling - Se 2.3

Upphandla och kdpa in.

Verksamhetsomrade 3.1.1-

Bidrag - Se ovan Process for
bidragshantering

Budgetera och soka stod.

Verksamhetsomrade 3.1.1-

Anmalan - Kopia av Polisanmalan,

p

N Diariefors Bevaras Ingen Harml6sa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Stold, forlust och skada.
Kopia av IA-anmalan
RoSapstsom ey Bokningar och biljettforsaljning Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm MSG Kan aven hanteras i Kassasystemet Entry Event, Se 2.2 Hantera ekonomi
Process for Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
Fo6r Ekonomi- och uppt . Personalt och Lokalk se
Verksamhetsomrade 2. Se 2.4 for ytterligare information om aktiviteten, sdsom nyhetsbrev, sociala medier och web
Rapport - Utstaliningsrapport med
" utstéliningstexter, budget, . L
Ve TR 811 planritningar, fotografilistor, Ordnas i system Bevaras Ingen Harmlésa eDok, Digital lagringsyta Y Z'OH.C:TIE' Digital PDF/A Dokumentera aktiviteten.
inventarielistor med 9ringsy!
sammanstaliningar
RorSapustsomicelily Rapport - Gastbok Ordnas i system Bevaras Ingen Harmlésa eDok, Digital lagringsyta e-arkiv ;g?:g:;g Digital PDF/A Dokumentera aktiviteten. Urval skannas
Verksamhetsomrade 34.1- | OVig media  samband med e-arkiv Stockholm, Digital Mp3, Mp4, MKV, WAVE
o aktiviteten - Bildspel, film eller Ordnas i system Bevaras Ingen Harmlésa eDok, Digital lagringsyta b2l p3, Mpd, ' ' |Dokumentera aktiviteten.

ljudbakgrund

lagringsyta




A B R N i et . - . . . L P
Verksamhetsomrade 3.1.1 Rapport Folqgraflskt ma}terlal Diarieférs Bevaras Ingen Harmigsa eDok, Digital lagringsyta e-arkiv Sloykholm, Digitall PDF/A Dokumentera aktlyll_elen. Dokumentation av lokal, publik, igningar eller andra i
Dokumentation av aktiviteten lagringsyta med
Ve 311- | F material - ing, Bedom
: o ljud och bildupptagning tagna i Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Prova OSL personuppgifts- |Digital lagringsyta, Fotoware] oklart JPEG /DNG/PDF/A  |Fotografisk material - tagna i tjansten som inom fér
tjansten klassning
Verksamhetsomrade 3.1.1- Rapport - Pre§skllpp via digital Ordnas i system Bevaras Ingen Harmlésa eDok, Digital lagringsyta e-arkiv Sloykholm, Digital PDF/A Dokumentera aktiviteten.
pressklippstjanst lagringsyta
RSSapstsomice iy Rapport - Féredrag PowerPoint Ordnas i system Bevaraa Ingen Harmlésa eDok, Digital lagringsyta e-arkiv ;g?:g:;g Digital PDF/A Dokumentera aktiviteten. Urval bevaras
Egna tryck - affischer, annonser,
flyers, foldrar, inbjudningar, program,|
programtidning, pressinformation,
rksamf 3.1.1- r t, kataloger, bécker, q m - : e-arkiv Stockholm, Digital Marknadsfora och producera Egna tryck. Se 2.4 for information om sasom markr oring,
3.1.5 programblad, register 6ver OrdiaslsVsteny Bevaras Ingen Harmiosa eDok, Digital lagringsyta lagringsyta PDFIA nyhetsbrev, sociala medier och webb

trycksaker, pressreleaser,

fakta/infoblad, karta éver

utstalining/aktivitet, biljetter
Verksamhetsomrade 3.1.1- Rapport - Foremal, profilklader, . | . e-arkiv Stockholm, Digitall och p Egna tryck. Se 2.4 for information om sasom markr

armband, nyckelband Gl ystem Bevaras Ingen Iz eDok, Digital lagringsyta lagringsyta JPEG/DNG /PDF/A nyhetsbrev, sociala medier och webb. 6remal, profilkiader, armband, nyckelband m.m. fotograferas av
Ve TR 811 Avtal - Upphovsrf_lllsavkil, Avtal Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Hantera anvandarratt.
rérande Anvandarratt

Ve ez EaED Sk Redovisning - Enkat Diariefors Bevaras Ingen Inga Dok e-arkiv Stockholm PDF/A Utvéirdera aktiviteten. Publi Skningar, \derlag till ten
Verksamhetsomrade 3.1.1- Redovisning - Statistik Diarieférs, Ordnas i Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Statistik. Underlag till av diverse nyckeltal, besdkare, uthyrf

system

lokaler, salda biljetter, salda bilder, forvaltade objekt med mera.




Redovisning - underlag till
3.1.1- . -
och

315 Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Statistik.

UsK




2-Ge

Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Kulturforvaltningens egna processer i 2.4-2.9 - Hanteringsanvisningar for styrande och stédjande processer i Stockholms stad

Verksamhetsomrade 2 - Ge verksamhetsstod

Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Person- . " -
arupp . gstyp) 9 8 9 Bevaras/ Gallras k 5 Forvaring Arkivering Format Kommentar
Process Handlingsslag Sortering uppgifter
2.4 Informera och kommunicera
2.4.1 Informera och marknadsfdra
2 - Pressutskick Dlanef ors som ci Bevaras Ingen Harmlésa e-arkiv PDF/A
Informera och marknadsféra samlingsarende
28l " Nyhetsbrev Dlane_f ors som ett Bevaras Ingen Harmlésa e-arkiv PDF/A
Informera och marknadsféra samlingsarende
Webb - Liljevalchs.se Bevaras ’B;;a:s 1 ggr per ar med arkiveringsverktyget Arkiwera fran och med 2021, innan dess bevarat utseende i PDI
Webb - Stockholmkonst.se Bevaras fB;x‘aar'as 1 ggr per ar med arkiveringsverktyget Arkiwera fran och med 2021, innan dess bevarat utseende i PDI
Webb - Stockholmia.se Bevaras ’B;;a:s 1 ggr per ar med arkiveringsverktyget Arkiwera fran och med 2021, innan dess bevarat utseende i PDI
Webb - Stadsmuseet.se Bevaras fB;x‘aar'as 1 ggr per ar med arkiveringsverktyget Arkiwera fran och med 2021, innan dess bevarat utseende i PDI
Webb - Medeltidsmuseet.se Bevaras ’B;;a:s 1 ggr per ar med arkiveringsverktyget Arkiwera fran och med 2021, innan dess bevarat utseende i PDI
Webb - biblioteket.stockholm.se Bevaras fB;x‘aar'as 1 ggr per ar med arkiveringsverktyget Arkiwera fran och med 2021, innan dess bevarat utseende i PDI
Webb - Bevaras 1 ggr per &r med arkiveringsverktyget Arkiwera fran och med 2021, innan dess bevarat utseende i PD
Bevaras
Skogskyrkogarden.stockholm.se format
Webb - Bevaras Delar med Utbildningsférvaltningen

Stockholmskallan.stockholm.se




2-Ge
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

Webb - Kulan.stockholm.se

Bevaras

Delar med Utbildningsforvaltningen

2.4.2 Kommunicera

Sociala medier KUL

Se separat excellista - Facebook 54 stycken, Instagram 54 stycken, Twitter 3 stycken, Youtube 10 stycken

2.4.3 Dokumentera

Pressklipp om verksamheten - KUL

PDF-A

Retriever, urval sparas

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

System Evenemangsavdelningen -
Jetty, Kufen for festivalerna samt
webbsidor: Kulturfestivalen,
Kulturnatten, Kungstradgarden

System Kulturskolan - Speedadmin
for elevadministrationen samt
webbsdidor: Kulturskolan med
Evenemangskalendern

System Liljevalchs - Varsalongen,
Ludde fér konsthantering samt Egen
webb: Liljevalchs, Liljevalchs
webbshop och Materialmagasinet

System Stadsbiblioteket - BOOK-IT,
Bibblix, MMK/Easit, Meroppet,
Smartsign, Timecare, Medvind,
Canva, PAXXA, Princh samt Egen
webb Stadsbiblioteket

System Museer och konst - Axiell
collection, Fotoware, SR-registret,
Stora fyndregistret, Omnis samt Egna
webbar: Stadsmuseet,
Medeltidsmuseet, Stockholmia,
Skogskyrkogarden

Delar med UBF - webben Stockholmskallan och SBK - webben DpMap Kiassificeringskartan

System Stockholm Konst -
Konstdatabasen, Dinspector samt
Egen webbsida: stockholmkonst.se
och skulptur.stockholm.se

System Kulturforvaltningen - BoB,
Refapp, Visual Arkiv, Assa Arx.
EntryEvent (kassasystem)

BoB byter plattform till Entry Event under 2023. Statistik kommer bevaras fran systemet.

System Kulturstrategiska staben -
Rimbert (stédhantering), Kulan (med
UBF), Kultur fér aldre, Lime
(samordningsverktyg for
barn/kultur/fritid), Kollo (s6ka kollo)
samt webbsidor: diverse pa

multiwebben

Delar med Utbildningsférvaltningen - webben Kulan. Systemet Rimbert togs i drift 2022-06-07 och ersatte Platin:
for stod och stipendiehandlagngingen.




2-Ge 6
Processgrupper 2.4 Informera och kommunicera - 2.9 Hantera juridiska fragor

System gemensamt - gruppdiskar for
mellanlagring: ARKIV Museer och
konst, ARKIV Stockholm konst,
ARKIV Kulturmiljé, ARKIV Liljevalchs,|
ARKIV Stadsbiblioteket, ARKIV for
Kulturférvaltningen och Kulturskolan,
ARKIV KUL Platina, ARKIV
Gallringsbara handlingar och
personalhandlingar

System Museer och konst-
gruppdiskar for mellanlagring: ARKIV
Samtidsdokumentation

238
Redovisa och forvalta
information

Informationsredovisning

Diarieférs

Bevaras

Ingen

Kansliga

Harmlésa i e-arkiv

PDF/A




Hanteringsanvisningar for Kulturforvaltningen

Verksamhetsomrade 3 - Bedriva publik kulturverksamhet

Processgrupper 3.1 Bedriva publika aktiviteter - 3.3 Hantera forfragningar och erbjuda forskningsmajlighet

Processgrupp/
Process

Handlingstyp/
Handlingsslag

Registrering/
Sortering

Bevaras/
Gallras

Gallringsbeslut

Sekretess

Person-
uppgifter

Forvaring

Arkivering

Format

Kommentar

3.1 Bedriva publika aktiviteter

3.1.1 Bedriva publika aktiviteter - Evenemang

Evenemangsavdelningen

specifika sasom K Kulturfesti L
Sthim), nyarsfirandet.

Utt inistration av K a i med Ti
tillstand fran Polisen. Eller annan hyrd plats.

1 Ung Kulturfestival (fd. We Are

och med

Avtal med artister och uppdragstagare, projekthandlingar, tillstand fran Polisen samt uthyrningsavtal, dokumentation
av aktivi , pl idning. Se 2.4 for i information om aktiviteten, sdsom nyhetsbrev, sociala medier
och webb

Se flik: 0 Overgripande KUL| 3 Process for Bi ing, Proj ing,
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet

1antering och

Verksamhetsomrade 3.1.1

Avtal- Arrangemangsavtal inklusive|
bilagorna: Allmanna och sarskilda
villkor, karta, offert och Handbok for|

E Ku s

Diariefors

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Verksamhetsomrade 3.1.1

Avtal- Hyresavtal Utstallningsskyltaf
for Evenemangsplats
Kungstradgarden

Diariefors

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Verksamhetsomrade 3.1.1

Tillstand - Ansokan om tillstand,
Avslag eller Bifall

Diariefors

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Tillstand - Kopia av Til

enligt ordningslagen/lokala

rksamf 3.1.1

fran Polisen rérande
offentliga tillstaliningar i
Kungstradgarden

Diariefors

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Tillstand - Kopia av Tillstandsbevis
enligt ordningslagen/lokala

rksamf 3.1.1

fran Polisen rérande
allmén sammankomst
(demonstration) i Kungstradgarden

Diariefors

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A

Tillstand - Kopia av 3-arigt generell
Tillstandsbevis enligt
ordningslagen/lokala foreskrifter
fran Polisen rérande allman

rksamf 3.1.1

offentlig tillstallning,|
anvandande av offentlig plats,
dekorationer och
belysningsanordning i
Kungstradgarden. 20xx-20xx

Diariefors

Bevaras

Ingen

Harmlésa

eDok

e-arkiv Stockholm

PDF/A




Remissvar- Tillstyrkan eller
Avstyrkan av ansokan om offentlig

Verksamhetsomrade 3.1.1 tillstalining enligt ordningslagen, Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Tillstand Evenemangsplats
Kungstradgarden
Upphandling - Se
Verksamhetsomrade 3.1.1 Hanteringsanvisningar 2.3 Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
(Formgivning, trycksaker m.m.)
Se 2.5 Hantera digitala st6d och funktioner. Jetty &r en extern tjanst for att planera och folja upp events och progran
Verksamhetsomrade 3.1.1 System Jetty Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:1 Ingen Harmlésa Jetty vid festivaler och i Kungstradgarden. Uppgifterna bestar av vilken teknik och vilken personalatgang som kravs och
bedoms vara av ringa vikt och kan gallras efter eventet.
Se 2.5 Hantera digitala stod och funktioner. Kufen ar ett insamlingsverktyg som tillfalligt lagrar text, bilder for
Verksamhetsomrade 3.1.1 System Kufen Ordnas i system Bevaras (delvis) SSA 2016:1 Ingen Harmlésa Kufen e-arkiv Stockholm HTML icering pa Kulturfestivalens och Kulturnatten webbsidor. Webbsidorna bevaras med hjélp av Arkiweras
arkiveringstjanst.
3.1.2 Bedriva publika i
Liljevalchs konsthall
Utstallnings- och programverksamhet, guidad visning, debatter, féredrag, forestallningar, konserter, samtalsserier,
inarier m.m. Korta i till externa aktorer se 2.6.
Erbjuda forsaljning av féremal i butik och webbutik.
Tillhandahalla e-tjanst for bokningar och biljetter till program och visningar.
Avtal, forslag, projekthandlingar, ion av i , pl Se 2.4 for
il ion om aktivif 1, sdsom ny , sociala medier och webb
Liljevalchs konsthall
Se flik: 0 Overgripande KUL| 3 Process for Bi ing, Proj ing, 1antering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
Verksamhetsomrade 3.1.2 |Ansokan - Ansokan till Varsalongen|  Ordnas i system Bevaras SSA 2008:3 Ingen Harmlésa Varsalongen-systemet e-arkiv Stockholm oklart I;\’:S'I:g”:;v:f:aﬁsi?]sggfll' RISl 1 Gt © i ER bl e el S A=
Se 2.5 Hantera digitala stod och funktioner. Varsalongen &r ett system for att kunna ansoka om deltagande till
Verksamhetsomrade 3.1.2 System Vérsalongen Ordnas i system Bevaras SSA 2016:1 Ingen Harmlésa Varsalongen-systemet e-arkiv Stockholm Varsalongen. | systemet gors aven juryarbetet och forsaljningen av konstverken. Lista 6ver sokande skapas med
Antagna och Icke antagna personer.
Verksamhetsomrade 3.1.2 |Ansokan - Ansokan till Varsalongen|  Ordnas i system Bevaras SSA 2008:3 Ingen Harmlésa Varsalongen-systemet e-arkiv Stockholm oklart I;\’:S'I:g”:;v:f:aﬁsi?]sggfll' RISl 1 Gt © iR bl e el S A=
Férdjupad process kartlagd av Arkivit 2020
AnsSkningar fran konstnérer, Varje virsalongs-ar 5 manader efter E-posttianst for digitala filer] Ansokningsprocessen. Ett slags avtal skapas i systemet for varje ansékan med uppgifter som kan visas/sokas fram|
Verksamhetsomrade 3.1.2 gar Ir ’ Je varsalong avslutat SSA 2008:3 Ingen Harmiésa Varsalongensystemet postl 8 ivning hantering: Per (1 aug - 31 juli) med konstnarsnamn/ adress, tel.nr, epost, kén, fodelsear
digitala diariefors vid start / sQl-databas " :
varsalongar samt koppling till verksbilagor
Ansdkningar fran konstnérer, VD T BeD 5 manader efter Ansokningsprocessen. Ett slags avtal skapas i systemet for varje ansokan med uppgifter som ifylls manuellt i
Verksamhetsomrade 3.1.2 9 ' rie varsalong avslutat SSA 2008:3 Ingen Harmlésa Nararkiv Papper systemet. Beskrivning hantering: Per varsalongsar (1 aug - 31 juli) med konstnarsnamn/ adress, tel.nr, epost, kon,
papper diariefors vid start 2 co "
varsalongar fodelsear samt koppling till verksbilagor
Verksbilagor (benamns ibland 5 manader efter digitala filer i form av
Verksamt 312 | ar pl ) i form av avslutat SSA 2008:3 Ingen Harmlésa Varsalongensystemet pdf, jpeg/ mp3 /mp4, |Ansokningsprocessen. Beskrivning hantering: Per och a och
Ivideo /ljudfiler varsalongar wav-filer
5 manader efter Papper och usb-
rksamt 312 med bil papp avslutat SSA 2008:3 Ingen Harmlésa Nararkiv PP Ansokningsprocessen. Beskrivning hantering: Pappersbilagor skannas till systemet och usb verfors till systemet

varsalongar

minnen




Bild- och ljudfiler samt videofiler

5 manader efter

digitala filer i form av

Ansokningsprocessen. Wetransfer har séte i Nederlanderna (EU) och filerna lagras bara tillfalligt dar. Beskrivning

Verksamhetsomrade 3.1.2 som himtats via wetransfer avslutat SSA 2008:3 Ingen Harmlésa Extern harddisk (tilifallig) pdf, jpeg/ mp3 Imp4, hantering: Hamtas in och laggs | mapp pa exter harddisk
varsalongar wav-filer
 Ansoknil Via stadens | eller plusgiro. hantering: I per
Verksamhetsomrade 3.1.2 | Inbetalningar av ansokningsavgift 7ar SSA 2019:20 Ingen Harmlésa Varsalongensystemet SQL-databas sokande konstnar efter konstaterad betalning (via e-tjénst eller plusgirobetalning) i enlighet med Agressos
uppsattning.
. N P . Ansokningsprocessen. Fran 2020 via stadens e-posttjanst, filerna hamtas/kopieras till harddisk och namnges enligt,
Verksamhetsomrade 3.1.2 UB?"d.a bekr?ﬂelser pa dlgl_!ala Bevaras Ingen Harmlésa Bevarandemapp e-arkiv Stockholm PDF/A med n_unlalyrer separat rutin. ivning hantering: Per (1 aug - 31 juli) med konstnarsnamn/ adress, tel.nr, epost,
ansokningar via stadens e-tjanst av verksbilagor P, L "
kon, fodelsear samt koppling till verksbilagor fran Varsalong 2020
" " . digitala filer i form av = TR = - 0
P 312 Vi (bildfiler och videofiler), Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen (i Varsalongensystemet pdf, jpeg/ mp3 /mpd, Juryproc_essen. Anj/aers tillfalligt V“Id juryarbetet. Kod for antagen eller refuser_ad foljer med in i Accessdatabasen
bortvalda refuserade wav-filer Beskrivning hantering: Per konstnar och verk och nummer med kod fr refusering.
" " . digitala filer i form av = TR = - 0
P 312 Vi (bildfiler och videofiler) Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen (i Varsalongensystemet pdf, jpeg/ mp3 /mpd, Juryproc_essen. Anj/aers tillfalligt V“Id juryarbetet. Kod for antagen elle{ rsefuseradl ! rmed in .I Accessdeglabasen_ X
antagna wav-filer Beskrivning hantering: Per konstnar och verk och nummer med kod fér 'antagna’ / 'refuserade’ - detta pa verksniva|
Arbetslista dver samtliga antagna digitala filer i form av 5 q . = el " A
Verksamhetsomrade 3.1.2 utan verksbilagor i form av Vid inaktualitet | SSA 2016:01 Ingen Harmlgsa Nérarkiv pdf, jpeg/ mp3 /mpd, [2UYPrO RENTED U Loz ) G (R - st e, (2ol il (R
L " . adress, tel.nr, epost, kon, fodelsear, antagen
bild/video/ljud wav-filer
E-brev / pappersbrev till alla E-tiinsten eller Juryprocessen. Svarsbrev i den form som konstnaren angett i ansokan att den vill ha. Standardiserat brev i tva
Verksamhetsomrade 3.1.2 |ansokande konstnarer med besked Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Harmlésa E-tjansten / Nararkiv aJ erskopia former, antagen/refuserad. Beskrivning hantering: Per ar/ konstnar/namn, adress, tel.nr, epost, kon, fodelsear,
om antagen / refuserad. papp! P antagen / refuserad
Statistik- sammanstalining Gver allal . P M P P P 2
Verksamhetsomrade 3.1.2 ansokningar (antagna och Bevaras Ingen Harmiésa Access/ eDok PDF-A /Excel | s, [0 VEGTTE Uit Gt i (Csv;f") it bl Ul (I, B i il M (2
refuserade) kon/ rks namn?/ verks nummer/ konstkategori/kod for antagen och refuserad
VD 849 Tabeller i Access databas 7ar efte}r sista SSA 2019:20 Ingen Inga Access Access Pro(_:_ess for kop»lenngvllll Access samt Tryckprocessen. Beskrivning hantering: Utdrag med samtliga félt som
notering anvands - utan innehall
Verksamhetsomrade 3.1.2 Overféringsrutin, exkl verksbilagor for Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen (e Access Access Process for kople_nng till Access s.amt"!'ryclkpmcessen, De_ refuserades verksbilagor féljer inte med. Beskrivning
refuserade hantering: Kopiering och export fran 1g-Syste t till 1
5 ménader efter Process for kopiering till Access samt Tryckprocessen. Beskrivning hantering: Exporteras (kopieras) fran
Verksamhetsomrade 3.1.2 Foto-filer pa antagna verk avslutat SSA 2008:3 ingen Harmidsa Access Jpeg ) e IS, S UL M i
varsalongar Varsalongsystemet till databas Access. Filerna férbereds for katalogtryckning
Uppgifter om samtliga konstnarer, samt 5 manader efter Process for kopiering till Access samt Tryckprocessen. Beskrivning hantering: Exporteras (dvs kopiering) till databa;
Verksamhetsomrade 3.1.2 PPe camtig ' avslutat SSA 2008:3 Ingen Harmlésa Access Digitala filer piering ryekp! . 9 9 Exp plering
verksbilagor fér antagna Access
varsalongar
Verksamhetsomrade 3.1.2 Konstkatalogen 'Varsalongen' Bevaras Ingen Harmlsa Bevarandemapp e-arkiv Stockholm PDF-A Ei:g:‘fzsc:ﬂ'ei%‘l’lz""g (I} A il Vi R iy (Aot il g e L ST (T S G
Verksamhetsomrade 3.1.2 Konstkatalogen 'Varsalongen’ Bevaras Ingen Harmlsa Bevarandemapp e-arkiv Stockholm Tryckt form papper (R e e ] Az il Ty essssai, R REnEiig et ek s ey (£ Vi eEh
bilder och textfiler. 1 exemplar till arkivet
/ képeavtal med Papper med underskrift| Process 2.4 Férsaljning & administration samt Efterarbete med betalning till konstnérer. Med notering pa papper oc|
rksamf 3.1.2 y ) “opea 7ar SSA 2019:20 Ingen Harmlésa Nararkiv /Access / kopia med osignerad |i Access om nar betalning skett. Beskrivning hantering: Per forsaljningskontrakt med uppgift om konstverk, och
registrerade kvittenser pa uthamtade verk A . N . " b
PDF kopare underskrivna, med notering om inbetalning av faststallt pris
P 312 i i databas av 7ar SSA 2019:20 Ingen (i Access Access Process 24 qusgljnlng & administration samt Eﬂerarbfele m?d b“elalnlng till konstnarer. U"ppglfter fran plusgiro (hos|
sélda konstverk Nordea) laggs in i Access manuellt. Beskrivning hantering: Sokvég: Avtalsnummer eller képarens namn
avsilda Process 2.4 Forsaljning & administration samt Efterarbete med betalning till konstnarer. Vid avslutad
rksamt 312 Konstverk - lista Bevaras OSL Kap 21 Harmlésa e-Dok e-arkiv Stockholm PDF-A forsaljningsprocess registreras listan i diariet. Beskrivning hantering: Med uppgift om konstnar, titel pa verk,
kopeavtalsnummer, pris, képares namn
Underlag for utbetalning il konstrrer 7 ar for bade Process 2.4 Férsalining & administration samt Efterarbete med betalning til konstnérer. Séinds som PDF il SF.
Verksamhetsomrade 3.1.2 eriog ning R papper och SSA 2019:20 Ingen Harmlésa Nararkiv/Access/Agresso o Y Vg . 9 : :
for salda verk, rutin t o m ar 2020 . " Beskrivning hantering: Per konstnar
inskannade filer
P 312 [ ningsunder for etal ing till 7ar SSA 2019:20 Ingen (i Access/Agresso PDF i Access Process_2.4 Forsaljning & gdmlnlslrallop sfamt Eﬂerarb_t_ele med betalning till konstnérer. Registreras i Agresso fér af
konstnirer for sélda verk, fran ar 2021 utbetalning ska ske. Beskrivning hantering: Per konstnar
y Process 2.4 tation och ik for bade system och Acc
Verksamhetsomrade 3.1.2 s""emd"kf‘me“m"on med Ja Bevaras S 2019_‘20' &S Ingen Inga Tietoevry/driftleverantor Uttag vid uppdaterad version hamtas for Beskrivning i rsior ing med arlig uppdaterin|
mallforstaelsedokument 2020:30 o P
efter varje rakenskapsar
7 &r med
undantag for in. SSA 2019:20, KS Process 2.4 tation och ik for bade system och Acc
Verksamhetsomrade 3.1.2 Behandlingshistorik i 2 delar Ja Och utloggning 2020_‘ 0' Ingen Harmlésa Tietoevry/driftleverantor Registreras da andring gors av pre eller dess allni Beskrivning ing: Dels loggal
som gallras efter : Gver installningar och andringar i programmet 6ver tid, dels in- och utloggningar vid anvandning
ar
Verksamhetsomrade 3.1.2 | Tabeller i databas ver anskningar Tareftersista | gga 2019,20 Ingen Inga Tietoevry/driftleverantsr SQL-databas  |100eSS 24 (Em G oacasvsion och Ac

notering

Beskrivning hantering: Utdrag med samtliga félt som anvands - utan innehall

3.1.3 Bedriva publika

— Medeltid

och St




och { agenheter)

Utstallnings- och programverksamhet, guidad visning, debatter, féredrag, forestéllningar, konserter, samtalsserier,
seminarier m.m. Korta lokaluthyrningar till externa aktérer se 2.6.

Erbjuda forsaljning av foremal i museibutiker. Driva café for Museer och konst Slussen.

Tillhandahalla e-tjanst for bokningar och biljetter till program och visningar.

Erbjuda bestallningstjanst av bilder via funktionen Fotoproduktion pa Museer och konst.

Avtal, forslag, proj dlingar, ion av aktivi pre iljettforsaljning. Se 2.4 for
information om aktiviteten, sdsom nyhetsbrev, sociala medier och webb

Se flik: 0 Overgripande KUL| 3 Process for Bi ing, Proj ing, Aktivitetshantering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet

3.1 4 Bedriva publika aktivi - ibli och

Stadsblioteket och folkbiblioteken

Utstallnings- och programverksamhet, guidad visning, debatter, féredrag, forestélliningar, konserter, samtalserier,
seminarier m.m.

Korta lokaluthyrningar till externa aktorer se 2.6.

Erbjuda forsaljning av féremal pa biblioteken.

Tillhandahalla bokningar och biljetter till program och visningar.

Avtal, forslag, proj dlingar, ion av aktivi pre iljettforsaljning. Se 2.4 for
information om aktiviteten, sdsom nyhetsbrev, sociala medier och webb

Se flik: 0 Overgripande KUL 3 Process for Bi ing, Proj ing, Aktivif 1antering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet

3.1.5 Bedriva publika aktiviteter - Kulturskolan

Kulturskolan (egna och hyrda lokaler)

Utstallnings- och programverksamhet, guidad visning, debatter, féredrag, stérre forestallningar och konserter (tex
Lucia), samtalserier, seminarier m.m.
Korta lokaluthyrningar till externa aktorer se 2.6.

Avtal, forslag, projekthandlingar, ion av aktivi , pl Se 2.4 for ytterligare information om
ivi sasom , sociala medier och webb
Se flik: 0 Overgripande KUL| 3 Process for Bi ing, Proj ing, Aktivitetshantering och

Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet

Eget tryck - Program vid A- och B

e-arkiv Stockholm, Digitall

Verksamhetsomrade 3.1.5 produktion, Kulturskolan Ordnas i system Bevaras Ingen Harmlésa eDok, Digital lagringsyta lagringsyta PDF/A
3.2 Bedriva biblioteksverksamhet
3.2.1 Tillhandahalla bécker och Gvriga medier
Stadsbiblioteket och folkbiblioteken samt Museer och konst bibliotek
Tillhandahalla bocker, e-medier, tidningar och tidskrifter och 6vriga medier pa folkbiblioteken, Administrera
reservationer och utlan, hantera férsenings- och kravarenden i BOOK-IT. Ansvara for den
kommt iga ver -Ma akiga Ia .
Erbjuda bibliotekstjanster till langtidssjuka via Boken kommer, fjarrlan eller till seniorboenden och sjukhus.
Erbjuda utlan av datorer, gratis internet och utskriftstjanster se 2.6.
Korta lokaluthyrningar till externa aktorer se 2.6.
Bedriva publika aktiviteter se 3.1.4.
Register 6ver lan, lantagare och reservationer i BOOK-IT, statistik, avtal med lantagare.
Se 2.4 for ytterligare information om verksamheten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb
Verksamhetsomrade 3.2.1 Webbplats - In_gangss\da, Bevaras Préva mot OSL Harmlésa e-arkiv Stockholm
webbsidor
Verksamhetsomrade 3.2.1 Anmélan - kravanmalan Vid inaktualitet SSA 2016:01 Préva mot OSL Harmlésa
Verksamhetsomrade 3.2.1 Beslut - Om avskrivning av felaklig Diarieférs Bevaras Harmlésa

kravavgift




Data om aktiva lantagare,

Registrera / Ordnas i

Stockholms stadsbibliotek: Betalningshistoriken harleder inte till & 1s lanade titlar. Férseni ifter kan

Verksamhetsomrade 3.2.1 Betalningshistorik systemn Gallringsfrist 3 ar| SSA 2019:20 Harmlésa Stadsbibliotekets / Book-IT betalas vialMina sidor A htigs /startistockholm/e-tianster
Ve T 82 Data om lantagare |vBook-\T/ Registrera / Ordnas i Vid inaktualitet SSA 2014:18 oo Agresso, Stadsbibliotekets /
Lantagaruppgifter system Book-IT
Verksamhetsomrade 3.2.1 Lanlagaru;?pglﬂer painaktiva 3ar SSA 2014:18 Harmlésa Stockholms ;Iadsmuseum /
lantagare Bibkat
Verksamhetsomrade 3.2.1 Fjarrlan, byten, pliktleveranser OSL 40 kap §3 Harmlésa Bibliotekssystem BOOK-IT
Verksamhetsomrade 3.2.1 Lan OSL 40 kap §3 Harmlésa Bibliotekssystem BOOK-IT
Verksamhetsomrade 3.2.1 Laneférbindelser Vid inaktualitet SSA 2014:18 Ingen Harmlésa Bibliotekssystem BOOK-IT Stockholms stadsbibliotek: Laneférbindelser gallras sa snart uppgifterna forts in i Book-IT
Se 2.5 Hantera digitala stod och funktioner. Bibliotekssystemet BOOK-IT &r ett utlianingssystem med funktion att
Verksamhetsomrade 3.2.1 System BOOK-IT Ordnas i system Bevaras SSA 2014:18 Ingen Harmlésa Bibliotekssystem BOOK-IT e-arkiv Stockholm registrera och halla reda pa mediebestand, dess cirkulation samt ha konstroll Gver lantagarregistret. Statistik
bevaras.
Verksamhetsomrade 3.2.1 System Bikat Ordnas i system Ingen Harmlésa Bibliotekssystem Bibkat e-arkiv Stockholm izvif;:amem Gl e G et Bt it e Mlvsete e (st (et (), S
3.2.2 Forvalta bocker och 6vriga medier
Katalogisering i tem, LIBRIS och Bibkal
Vard och gallring av biblioteksbestandet
Bibliotekskatalog — BOOK-IT, Kungliga bibliotekets LIBRIS
Bibliotekskatalog — Bibkat for Museer och Konst
Verksamhetsomrade 3.2.2 Forslag - Inkopsforslag Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Harmlésa Outlook
Rapport / Statistik / - . . o
s — Nvfdrvarvelistd At L . arkd Stockholms Centralt statistik ur Book-IT. Utférs en gang per ar. Till
rksamt 322 me\zat.mar;lylorvarvshst Diariefors Bevaras Ingen Inga Digital lagringsyta e-arkiv Stockholm CSV, PDF/A . 1l Kungliga /KB och tll Férfattarfonder. Statistiken tar ut och léggs | G-mappar.
Rapport / Statistik / - - . . o
A - L Bibliotekssystem BOOK- arki Stockholms Centralt statistik ur Book-IT. Utférs en gang per ar. Till
Verksamhetsomrade 3.2.2 | Sammanstalliningar - Utlaningslista Diariefors Bevaras Ingen Inga ITidigital lagringsyta e-arkiv Stockholm CSV, PDF/A . 1l Kungliga /KB och tll Férfattarfonder. Statistiken tar ut och léggs | G-mappar.

med titlar




Rapport / Statistik /

a . R e Bibliotekssystem BOOK- 2 Stockholms Centralt statistik ur Book-IT. Utfors en gang per ar. Till
Sl 322 bg;e-'Anlal utianade Diariefors Bevaras Ingen Inga IT/digital lagringsyta e-arkiv Stockholm CSV, PDF/A . till Kungliga / KB och till Forfattarfonder. Statistiken tar ut och laggs i G-mappar.
Rapport / Statistik /
rksamt ade 3.2.2 aliningar - Antal utlanade| Bevaras Ingen Inga Bibliotekssystem Bibkat e-arkiv Stockholm CSV, PDF/A For avdelningen Museer och konst
bdcker
3.3 Hantera f i och erbjud: i ojlighet
Hela férvaltningen
Besvara fragor av vikt och férfragningar pa forvaltningen.
Avdelningen Museer och konst har bibliotek och forskarrummet Salongen, pa webben Digitala Stadsmuseet for
bilder, dokument och register, en egen Fraga-funktion via e-post samt forsélj av bilder via i
Samarbete kring utbi f Stockkh
Forfragningar med svar, bestéllningar
Verksamhetsomrade 3.3 Forfrégmng - Foﬂrégnmg fréin Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm
allménheten som blir ett &rende
Verksamhetsomrade 3.3 Forfragan - Forfragningar fran Kronologiskt Vid inaktualitet | SSA 2016:01 Ingen Harmlosa Outlook
allménheten av ringa intresse
Verksamhetsomrade 3.3 Besoksliggare Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Harmlésa
Verksamhetsomrade 3.3 Kvitto - Forskarbesok Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Framst Stadsmuseets Magasin 5, registreras eventuellt i folder i databas




Hanteringsanvisningar for Kulturforvaltningen

Verksamhetsomrade 4 - Bedriva pedagogisk kulturverksamhet

Processgrupper 4.1 Genomféra pedagogiska utvecklingsprojekt - 4.2 Bedriva kulturskoleverksamhet

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ 5 Person- - : S
grupp . 9styp 9 3 9 Gallringsbeslut Sekretess " Forvaring Arkivering Format Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras uppgifter
4.1 féra ped: ol - i
HeTa forvanninger
Driva kortare och tidsbegransade specifika utatriktade projekt via bidrag fran Kulturradet, Kungliga biblioteket,
Stadsledningskontoret med flera.
-Utvecklingsbidrag — malgrupp barn och unga; till Kulturskolan.
-Starkta bibliotek i hela landet — 6kad tillganglighet for alla, Las- och litteraturframjande insatser — fler ska utveckla
god lasformaga och ha tillgang till litteratur, Inkép av litteratur till folk- och skolbibliotek — malgrupp barn och unga,
Sociala investeringsfonden — forebygga social utsatthet; till Stadsbiblioteket.
Regional kultur — ki ; till Museer och konst.
Folja stadens EU-policy och driva eller delta i EU: inter \er och natverk.
Utvecklingsprojekt for interna medarbetare se 2.1.6.
Se flik: 0 Overgripande KULprocesser; Process fér Bidragshantering. Hantering for EU-projekt - under arbete,
gallringsbeslut finns fran SSA.
4.2 Bedriva kulturskoleverksamhet
Kulturskolan (egna och hyrda lokaler)
Ta emot barn och ungdomar mellan 6-22 ar for fritidsaktiviteter sasom musik, teater & musikal, dans & cirkus, kons!
& media, El Sistema, orkester, rockband, ensemble, Avancerade program samt program for elever med sarskilda
behov.
Mindre férestallningar och evenemang av kulturskoleelever inom grupper och infor familj och vanner forekommer.
Administrera bokningar av kurser, kt i lokal- och och nedsattning av avgifter.
Storre 6ppna publika aktiviteter se 3.1.5.
Erbjuda Kulturkop for skolor terminsvis.
Korta lokaluthyrningar av egna lokaler till externa aktorer och langre lokalhyra av skolor for undervisning se 2.6.
System for lokal- och och inistration, uthyrning av instrument, statistik
Avtal for kulturkop
Se 2.4 for ytterligare information om verksamheten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb
Verksamhetsomrade 4.2 Beslut - om kursutbud Bevaras Préva mot OSL Bed_om person- Arendehanteringssystem e-arkiv Stockholm | Administrera kurs.
uppgifts-klassning
Verksamhetsomrade 4.2 Kurskatalog, kursplan Ordnas i system Bevaras Ingen e e Webbplats e-arkiv Stockholm Administrera kurs.
uppgifts-klassning
O e e Beopeeay kurs. i a under arbete. Persont i i pa (eller
Verksamhetsomrade 4.2 Anmalan - Anmalan till kurs . SR, 2ar SSA 2000:11 Ingen om p . Speedadmin annan kontaktperson) och elev som angivits vid bokning av kurs. hamtas fran ori
I6pande, kursvis uppgifts-klassning JEPS
kurs. Pt a i en separat del av KUBen, dit begrénsad behdrighet galler.
. " " . Prova mot OSL, Léarare/administration ser i nuvarande arbetssétt endast kontaktkort pa dessa personer, dar valbart lagt upp
5 Anmaélan - Anmalan till kurs av elev Ordnas i system, N N S .. N . N N - L y s
Verksamhetsomrade 4.2 o A Vid inaktualitet SSA 2000:11 kan omfattas av 21 Kanslig Digital lagringsplats eventuellt telefonnummer och 1 Spe kommer inte se pa
med personskydd I6pande, kursvis M . g i y .
kap 1§ vardnadshavare, eleverna far fejkade personnummer och deras riktiga uppgifter sparas i en separat del av
SpeedAdmin.




Ordnas i system,

Préva mot OSL,

Administrera kurs. Ansdkan med bilgor bevaras i funktionsbreviada med starkt begransad behérighet. | SpeedAdmil

Ve Gl D42 Beslut om nedsdtining av avgift I6pande, kursvis 2ar kan or:fp“?; av2i (Y kommer vardadahavare sjélva kunna ladda upp bifogade filer i samband med en ansékan om nedsatt avgift.
. Ordnas i system " Prova mot OSL, " . . " " .
ade 4.2 Elevadministration, o Py vill ha 2 ar kan omfattas av 21 Harmlésa Speedadmin b 1 under arbete, forslag gallring efter 2 ar
I6pande, kursvis
kap 1§
O e e Préva mot OSL,
Verksamhetsomrade 4.2 Fritextruta - se anméarkning . U, vill ha 2 ar kan omfattas av 21 Kanslig 1. Har kan 1a skriva noteringar om kursen.
I6pande, kursvis
kap 1§
- Ordnas i system, " . . . L ) " . .
Verksamhetsomrade 4.2 Schema |Bpande, kursvis Bevaras Ingen Harmlésa Speedadmin Elevadministration. En lista 6ver scheman med uppgift om I&rare, tider och instrument
Verksamhetsomrade 4.2 Redovwsnlngh;krzlis;vawllsla fran Lopande 2ar SSA 2000:11 Préva mot OSL Harmlésa Speedadmin Elevadministration.
Verksamhetsomrade 4.2 Pengar i -floverforing mellan forsystem Lopande 7ar SSA 2019:20 Ingen Inga Speedadmin/Agresso For Ekonomit i | S€ ade 2.
och verksamhetssystem
O e e Bemanning. Vid avslutat tjanst i anva men i ion som namn, ifter och
Verksamhetsomrade 4.2 Vikariehantering . YT Ingen Harml6sa Speedadmin personnummer finns kvar i systemet. En gang om aret skickas det ut en forfraagan till alla i vikarielistan om de vill
I6pande, kursvis " " PR . I
ligga kvar som aktiva pa vikarielistan. De som inte vill ligga kvar gallras.
- . " Ordnas i system, . . . S . _— - . . " .
Verksamhetsomrade 4.2 Undervisningsstéd Vid inaktualitet Préva mot OSL Kanslig Speedadmin Undervisning. Undervisning via Zoom eller Skype. Informationen tas bort nér eleven avslutat sin kurs.

I6pande, kursvis




[Bokningsstatistik med detaljer bevaras | Excel efter kategori manadsvis, registreras och diariefor
Ovrig statisk ar:
« inriktning/kon,
« inriktning/alder
* lokal/alder
Verksamhetsomrade 4.2 Statistik Arsvis Bevaras Ingen Inga Gruppdisk eDok P E_lrare/lfursform
« lérare/alder
+ amne/kursform
+ amne/kon
« alder/kon
+ postnummer/alder/kén
Verksamhetsomrade 4.2 Egna tryck - 'e"lg’v'g:a'w"smad til Vid inaktualitet SSA 2000:01 Ingen Inga PDF-A
Kommunikation av rutinméssig karaktér Eedominesons
Verksamhetsomrade 4.2 till enskild elev, vardnadshavare och Lopande Vid inaktualitet SSA 2000:11 Préva mot OSL uppgiﬂs»lflassning Speedadmin av mindre vikt ex. byte av lokal, tid etc.
pedagoger
4.2 Kommunikation av vikt fill enskild elev, Lopande Bevaras Préva mot OSL Bed_om person- Speedadmin och eDok e-arkiv Stockholm Kommunikation. Information av vikt som ska registreras.
och uppgifts-klassning
Verksamhetsomrade 4.2 Uppgifter om utlaning av instrument Ornas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Harmlésa Speedadmin Utlaning av instrument.
. PR o " n 3 Utlaning av instrument. Bevaras i KUBen och ska vid nedsténgning av systemet ska informationen bevaras i Plating.
42 over Arsvis Bevaras Ingen Inga Speedadmin CriptdisK PDF-A Vid inféorandet av SpeedAdmin kommer endast aktuella listor migreras 6ver fran KUBen till SpeedAdmin.
Ve e A9 Avtal - Ansvarsforbindelse Qrdnas i syslerp, 1 ar efter ayslulad SSA 2016:012 Ingen e Kultursko\an. Instrument- Papper? ptlanlng avﬁlnstrument.Eleven far ett kvitto pa att det utlanade instrumentet aterlamnats. Forvaras i parm i
I6pande, kursvis laneperiod forradet instrumentforradet.
T Avtal - A(er\amn!r]g§kvltto rérande Q_rdnas i sysler_n. 1ar feﬂer ayslulad SSA 2016:01? Ingen MeilRss Kultursko\_an(, Instrument- Papper? pllanlng av__lns.lrumenI.EIeven far ett kvitto pa att det utlanade instrumentet aterlamnats. Férvaras i parm i
Ansvarsforbindelse I6pande, kursvis laneperiod férradet instrumentforradet.




Verksamhetsomrade 4.2 Behérighetsadministration Ordnas i system, Arsvi§  Vid inaktualitet Ingen Harmlésa Speedadmin 2.3.1 Forvalta och utveckla Avser anval och
Verksamhetsomrade 4.2 Interna anvandare Ordnas i system, Arsvis  Vid inaktualitet Ingen Harmlésa Speedadmin 2.3.1 Forvalta och utveckla Avser a och

O e e 2.3.1 Forvalta och utveckla kan sjalv ta bort
Verksamhetsomrade 4.2 Bevakningsfunktioner ¥ B Vid inaktualitet Ingen Harmlésa Speedadmin bevakningen via e-tiansten under aktuell tid. Kulturskolan rensar terminsvis de som ligger kvar. SpeedAdmin

Lopande

kommer inte ha denna funktion.




Hanteringsanvisningar for Kulturforvaltningen

Verksamhetsomrade 5 - Bedriva och stédja Stockholmsforskning

Processgrupper 5.1 Bedriva och samordna forskningsuppdrag - 5.3 Utféra kulturhistoriska och etnologiska uppdrag och dokumentationer

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ 5 Person- . " S
9rupp! . 9styp 9 5 9 Bevaras/ Gallras | Gallringsbeslut Sekretess o Forvaring Arkivering Format Kommentar
Process Handlingsslag Sortering uppgifter
5.1 Bedriva och d i ppd!
Museer och konst/Stockholmia och Enheten for kunskapsutveckling
Anordna och delta i forskningsfinansierade projekt, arrangera seminarier, konferenser och féredrag och administrera
forskarnatverk (ej 3.1). Ett forskningsprojekt kan leda till att man utfér en dokumentation enligt 5.3.
Hantera utlysning av bidrag till forskning och samverka med stadens forvaltningar.
Inkomna ansékningar bereds av forskningsrad och redaktionsrad och radgivande Kommittén fér Stockholmia — forskning
och forlag (Rossanders donationsfond,
Stockholmiapriset samarbete
med Samfundet S:t Erik).
Ansdkningar, bidragshandlingar, projekthandlingar, protokoll
Se 2.4 for i ion om sasom ny , sociala medier och webb
Se flik: 0 Overgripande KULprocesser; Process for ing,
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
5.1 Bli:‘ilg N ansckmn_gar i Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
Verksamhetsomrade 5.1 Avtal - Samarbetsavtal Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A med andra i
Verksamhetsomrade 5.1 Dokumentation - Texter, historik, Ordnas i system Urval bevaras Provamot OSL, 21 Bed_om person- Digital lagringsyta oklart PDF-A
annat underlag kap. 1§ och §3 uppgifts-klassning
Dokumentation - Utskrivna " a Utskrivna intervjuer i fran j ing. Angaende Avtal och/eller Samtyckesblankett enligt
o . ) . . A Préva mot OSL, 21 | Bedém person- " A a a A 5 . A P
Verksamhetsomrade 5.1 intervjuer (transkriberade fran Ordnas i system Bevaras " . Digital lagringsyta oklart PDF-A dningen/GDPR. Ett kan atertas och det ar mycket viktigt att handlingstypen gar att koppla till ratt
L " kap. 1§ och §4 uppgifts-klassning
ljudinspelning) person.
Dokumentation - " = a 0 = a a =
1| somicsomoriton: | onasigsom | oo Paanelos 21| sedmpmen | ogatagwosra | on PO [fderie aleehelr Samiiesintl ro sty COPR sy fan dors oo
Etonologisk dokumentation P- PPg 9 4 9 gstypen g PP P :
Verksamhetsomrade 5.1 |  Semaret/ta - projekiplats for | oo gy grem Unval bevaras ProvamotosL | BedGMPErsOn | iy agringsyta oklart PDF-A
specifikt projekt uppgifts-klassning
Verksamhetsomrade 5.1 Ovrig media - Pressklipp Ordnas i system Urval bevaras Ingen Inga Digital lagringsyta oklart Papper / PDF-A Forvaltningen har ingen anvandarrétt
Verksamhetsomrade 5.1 | Ovrig media - bildspel och féredrag| Ordnas i system Bevaras Ingen Inga Digital lagringsyta oklart PDF-A
Egna tryck - affischer, annonser,
flyers, foldrar, inbjudningar,
programtidning, pressinformation,
5.1 vernissagekort, katalv_Jger,"bccker, Ordnas i system Bevaras Ingen Harmlésa Digital lagringsyta oklart Papper / PDF-A
pr , register over
trycksaker, pressreleaser,
fakta/infoblad, karta dver
utstalining/aktivitet, biljetter
Verksamhetsomrade 5.1 Avtal - Samarbetsavtal tryckeri Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A




Avtal och/eller Samtyckesblankett

Bed6m person-

kan atertas och det ar

Angaende Avtal och/eller enligt D: DPR. Ett

Verksamhetsomrade 5.1 enligt Dataskyddsférordningen / Diariefors Bevaras Ingen uppgifts-klassning eDok e-arkiv Stockholm PDF-A mycket vikligt att handlingstypen gar att koppla til rtt person.
Verksamhetsomrade 5.1 Forslag - Forsl_ag “." Diarieférs Bevaras Ingen Bed_om person- eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
manus/monografi/projekt uppgifts-klassning
5.1 Beslut - Beslut rérande bidrag Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
mar
Verksamhetsomrade 5.1 Avtal - Férlagsavtal Diariefdrs Bevaras Ingen Harmissa Arkiviokal / eDok A”";"‘;';i‘hg e | Papper /PDF-A  |Endast paskrivna original i akt.
Verksamhetsomrade 5.1 Avtal - avsiktsforklaring, Diarieférs Bevaras Ingen [EElem e Arkiviokal / eDok Qivickalllearkiy Papper / PDF-A
uppdragstagare uppgifts-klassning Stockholm
Verksamhetsomrade 5.1 Dokumentation - Texter, historik, Ordnas i system Bevaras Ingen Bedpm persor.m» Digital lagringsyta oklart PDF-A
annat underlag uppgifts-klassning
Fotografiskt material - Bedom Digital lagringsyta
5.1 ing, ljud och Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Prova OSL personuppgifts- 9 Fotogvarg ' oklart JPEG / DNG / PDF/A |Fotografisk material - tagna i tjansten som upprattade handlingar inom férvaltningen
bildupptagning tagna i tjansten klassning
Arkiv, Bocker, Fotografi, Foremal Bedom JPEG /DNG /
Verksamhetsomrade 5.1 ellr Konst material - Analog eller Ordnas i system Bevaras Préva mot OSL personuppgifts- Foto Foto PDF/A/Papper Ingar i process 9.1.1. Forvarva objekt och annan information till museisamlingar. Beslut om forvarv diariefors
digital enskild samling klassning PP
Verksamhetsomrade 5.1 Egna tryck - Bok Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa Arkiviokal Arkiviokal Papper Monografi eller Ovrig utgivning
5.2 Tillgangliggora forskning och bedriva férlagsverksamhet
Museer och konst/Stockholmia och Enheten for kunskapsutveckling
Produktion och utgivning av egna forlagspublikationer, ia forlag ar stads egna férlag med uppdrag att|
tillgéngliggora forskning och litteratur om Stockholm genom ex ien, Stockholmia essé och e-bécker.
Resultatet kan presenteras som en utstéllning eller andra publika aktiviteter, se 3.1.
Avtal med forfattare, manus, projekthandlingar
Se flik: 0 Overgripande KULprocesser; Process for Bi ing, Proj ing, 1antering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
Verksamhetsomrade 5.2 Avtal - avsiktsforklaring, Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
uppdragstagare
Verksamhetsomrade 5.2 Eget tryck - Monografi och Essa- Diarieférs Bevaras Ingen MR Arkiviokal Arkivlokal/Digital Papper/PDF-A Kronologiska referensexemplar upphér hosten 2024, digital version finns pa Digital lagringsgyta. Finns aven i tryckt form

serie

lagringsyta

sokbar i Bibkat




5.3 Utfora kulturhistoriska och i ppdrag och i
Museer och konst/Enheten for kunskapsutveckling
Dy och for bevara iella och i minnen, er och fenomen fran
miljéer och manniskor i Stockholm. Kan 6verga till att bli ett forskningsprojekt inom 5.1 eller 5.2.
Resultatet kan presenteras som en utstéllning eller andra publika aktiviteter, se 3.1 eller leda till forvarv se 9.1.1.
Dokumentation (systematiskt sokande efter ny kunskap med specifika metoder) gjord av egen personal utan
uppdragsfinansiering.
= , 5 5 i
Se flik: 0 Overgripande KULprocesser; Process for Bi ing, Proj ing, 1antering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
Verksamhetsomrade 5.3 Beslut Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
Verksamhetsomrade 5.3 Avtal Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A A-skatt och F-skatt
Verksamhetsomrade 5.3 Rapport - Etnologisk rapport Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A Finns aven i tryckt form sokbar i Bibkat
Dokumentation - Texter, historik, . Préva mot OSL, 21| Beddm person- " q a
Verksamhetsomrade 5.3 annat underlag Ordnas i system Urval bevaras kap. 1§ och §3 uppgifts-klassning Digital lagringsyta Digtal lagringsyta PDF-A
Dokumentation - Utskrivna Préva mot OSL, 21| Bedém person- Utskrivna |nlervjuer i fran j gaende Avtal och/eller Samtyckesblankett enligt
Verksamhetsomrade 5.3 intervjuer (transkriberade fran Ordnas i system Bevaras y » P . Digital lagringsyta Digtal lagringsyta PDF-A D dningen/GDPR. Ett kan alerlas och det &r mycket viktigt att handlingstypen gar att koppla till ratt
L " kap. 1§ och §4 uppgifts-klassning
ljudinspelning) person.
Dokumentation - " = a 0 o =
Etnologisk dokumentation P- PPg 9 4 9 gstypen g PP P :
Fotografiskt material - Bedom Digital lagringsyta.
ade 5.3 ing, ljud och Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Prova OSL personuppgifts- 9 Foto\gwarg via, oklart JPEG / DNG / PDF/A |Fotografisk material - tagna i tjansten som upprattade handlingar inom férvaltningen
bildupptagning tagna i tjansten klassning
Arkiv, Bocker, Fotografi, Foremal Bedom JPEG /DNG /
Verksamhetsomrade 5.3 | ellr Konst material - Analog eller Ordnas i system Bevaras Préva mot OSL personuppgifts- Foto PDF/A/Papper Ingar i process 9.1.1. Forvarva objekt och annan information till museisamlingar. Beslut om forvarv diariefors
digital enskild samling klassning PP
Digitala bilder ska forvaras pa server eller annan digital lagringsyta i lampligt bildformat, exempelvis okomprimerad TIFF ellg
jpeg (lossless).
Bilder ska bevaras 1s med : fotograf, datering, plats, bildbeskrivning:
Digitala bilder, ljudupptagningar Bedom motiv, vilka personer som finns pa bilden, ev. kopplmg till diarienummer eller liknande.
a . . . " " TIFF/JPEG/PDF/A
Verksamhetsomrade 5.3 och filmer som dokumenterar Kronologisk ordning Se kommentar’ Ingen personuppgifts- Digital lagringsyta MPEG-2/MPEG-4
verksamheten klassning *) Avsaknad av relevant metadata kan vara skal till gallring enligt gallringsbeslut SSA 2016:01. Bilder av ringa betydelse kan|

gallras omgéende enligt gallringsbeslut SSA 2016:01.

Bilder och filmer som dokumenterar verksamheten allt fran den ordinarie verksamheten till julbord och andra festligheter kar|
vara intressant att bevara. Detta &r dock inget krav.

r




Hanteringsanvisningar for Kulturforvaltningen

Verksamhetsomrade 6 - Framja stadens kulturutbud och fria kulturliv

Processgrupper 6.1 Utveckla kulturutbud och kulturverksamheter - 6.5 Administrera ateljékd och ateljébostadsko

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ q Person- o . —
grupp . 9styp) 9 . 9 Bevaras/ Gallras | Gallring: ) Forvaring Arkivering Format Kommentar
Process Handlingsslag Sortering uppgifter
6.1 Utveckla kulturutbud och kulturverksamheter
Kulturstrategiska staben
Formulera strategier och riktlinjer samt vara radgivande for stadens kulturverksamheter. Félja utvecklingen i kulturlive
och delta i stadsplaneringen for att ge kulturen plats i staden.
(se aven Hantera Planarenden under 7.1)
Driva projekt for att stodja kultur i forskola, skola och fritidsverksamhet
Som Kulturlots vara lank mellan kulturlivets aktérer for att arbeta aktivt med ihop med ku
fastighetsagare och forvaltningar.
Kulturrapport (&rlig statistik), Kultur i 6gonh6jd (barn/unga), rapporter om ex kulturlivsundersokningar och
kulturpotential, Strategiska program
Se 2.4 for i ion om sasom r , sociala medier och webb
Policy - Policy fran forvaltningen
Verksamhetsomrade 6.1 rérande strategier och riktlinjer for Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
stadens kulturverksamheter
Ansokan - Intresseansdkan till
Verksamhetsomrade 6.1 Kulturlotsstod - hjalp till Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Inga Kulturkalkylen-systemet e-arkiv Stockholm PDF-A oOver arets il alni och
lokalférmedling
6.2 och utveckla ver ade barn, kultur och fritid
Kulturstrategiska staben
Haen och roll inom a ade Barn, kultur och fritid.
Oppen fritidsverksamhet sasom fritids- och a , parklekar, Samt tor i
samliga stadsdelsforvaltningar.
Systemstdd:Kollo
Se flik: 0 Overgripande KUL| 3 Process for ing, Proj ing, 1antering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
Rapport- Inspektionsrapporter fran " . L " " .
Verksamhetsomrade 6.2 uppfdlining av kolloverksamhet inget Vid inaktualitet Ej aktuellt Ingen Inga Outlook/Mapp inget inget Det ar stads AL ISR och har foricessaliapporieriKUiiiio/aningen
: - gor uppfoljning utifran dessa rapporter. Se aven 1.2.2 Félja upp verksamheten
(kopior fran SDF)
Klagomal och synpunkter- rérande Det ar stadsdelsforvaltningarna som hanterar klagomal och synpunkter och har arkivansvar for dessa,
Verksamhetsomrade 6.2 9 ynpun - inget Vid inaktualitet Ej aktuellt Ingen Inga Outlook/Mapp inget inget kulturf i kan gor oljning utifran allningar av klagomal fran respektive stadsdelsforvaltning. St
kolloverksamhet (kopior fran SDF) aven 1.5.1
Overtaget system fran Sédermalms stadsdelsforvaltning 171 2023. FnsoRnlngar mea El [agor, placeringslistor fral
ska kunna atersoka SSA 2015:23, ska kolloentreprendrer, information om placering, aterbud till ion om barn,
- Kollo - verktyg for stadsdelarnas . P 2 = . Préva mot OSL 21 | Bedém person- e-Dok och vardnadshavare, plats, perlod avglft m.m. Se dven 2.2.1 Inlasning av fakluraunderlag fran externt forsystem.
6.2 Ordnas i system ansokningar 9 ar goras ett nytt for oss ) . Kollo/CRM Excel
kollo? et (databas) 1 - .. | kap 3§, 26 kap 1§ | uppgifts-klassning Bevarandemapp iter och kan ga in och lagga in ansokan och géra
bakat fran 2023 och framat M P g i frofl
anteckningar.Ska kunna atersoka barn och placering 8-9 ar tillbaka i tiden eftersom sékande kan vara de som gar i
kolan arskurs 1-9
Verksamhetsomrade 6.2 Rapport - Kollokatalog Diariefors Bevaras ingen inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A Flera sprak
Verksamhetsomrade 6.2 Rapport - Férteckning over kollobarn Diarieférs Bevaras Prova mot OSL 21 Bed.om person- eDok e-arkiv Stockholm Excel Forteckning 6ver vilka barn som ansokt och placeringar
samt placering kap 3§, 26 kap 1§ | uppgifts-klassning
Skrivelse - Kommunikation mellan Kulturfér i har ingsansvaret for stadens kolloarrangérer och ar stadens ombud vid upphandling av
Verksamhetsomrade 6.2 kolloarrangdr, kollobarn och inget Ej aktuellt Ej aktuellt Ej aktuell Ej aktuell Ej aktuell kolloarrangarer. K o med via ex Visma Sign. Exempel pa handling ar
vardnadshavare aven Halsodeklaration, for denna handling ansvarar kolloarrangéren.
Férséikringbrev S:t Erik Férsakrin Kopia pa forsakringsbrev, férsakringen géller vid olycksfallsskada for smtliga barn i som deltar i verksamheter som
Verksamhetsomrade 6.2 9 ) 9 inget Vid inaktualitet Ej aktuellt Ingen Inga Outlook/Mapp Ej aktuell Ej aktuell bedrivs i kommunal regi eller fristaende aktor. S:t Erik forsakring har arkivansvar for handlingarna. Kollektiv

(kopia)

olycksfallsforsakring.

t



Policy - Policy fran forvaltningen

Verksamhetsomrade 6.2 | rérande verksamhetsomradet barn, Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
kultur och fritid
6.3 Hantera stod, priser och stipendier
Kulturstrategiska staben
Erbjuda det fria kulturlivet olika stédformer
(stéd med publika méten, kulturetablering, konstnérlig produktion, ateljé- och studio, stéd fér unga, lokalférvaltande
organisationer och studieférbund) med uppféljning.
Utdelning varje ar av , aven kallat iset varje ar, C jamna ar inom dang
Lennart af Petersens-priset ojamna ar inom fotografi), for att personer och organisati och fem
hederspriser till kulturutdvare inom kategorierna musik, konst, litteratur, scenkonst och kulturarbete fér barn och ungd
samt k i ier inom olika
Ansokan med bilagor, beslutsbrev och redovisning, P , jur 5 ineri for
referensgruppshandlingar, statistik
Stod: Stad till konstnarlig produktion, Stod ill eget skapande deltagande och folkbildning, Stod till lokalforvaltande
isationer, Stod till de igefi samiska och minoriteterna, Stod till ungas egna kulturprojekt,
o Ansokan - Ansokan rérande stod, (e re( a " a Stad till kulturetablering och utveckling, EU-p o stads kulturstij i Stad till lokalférvaltande
Ve 68 priser och stipendier med bilagor Ri2iCioE Bevaras Ingen o= Rimbert it BisE il PDF-A organisationer, samlingslokaler och kulturhus, Stod till studieférbund. Stod till Ateljé och studiostod for bild- och
forr arer. i Nominering: Kulturpris och Hederspris. Stod nya under 2023: Stod
till kulturprogram for aldre, Stod ill kulturprogram i forskola och skola, se 6.4.
Verksamhetsomrade 6.3 Bilaga - fill anstkan, konstnérliga Diariefors Gallras vid beslut SSA 2008:3 Arbets- Ingen Harmlésa Rimbert e-arkiv Stockholm PDF-A
arbetsprover prover
3de 6.3 N‘g"e.””g y '"k°:f:’e‘f:‘:;ufg§ag Diariefdrs Bevaras Ingen Harmissa Digital lagringsplats e-arkiv Stockholm PDF-A Folkbilningsfrbunden (FOSAM) utser stipendiater
Avtal och protokoll -
Verksamhetsomrade 6.3 Tjansteanteckningar fran Ordnas i system Vid inakutalitet SSA 2016:01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
referensgrupp och jury
Verksamhetsomrade 6.3 Protokoll - Beslutsprotokoll Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A Beslut med motivering av forvaltningschefen, &ven till namnd.
Verksamhetsomrade 6.3 Tjansteutlatande - Beslut Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
Verksamhetsomrade 6.3 Beslutsbrev - Bifall Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa Rimbert e-arkiv Stockholm PDF-A E&;x:i&?:flm eRllEr et W et i Gt L e Em | e Eh Cab ehatin (UL = Wl
Verksamhetsomrade 6.3 Beslutsbrev - Avslag Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa Rimbert e-arkiv Stockholm PDF-A
Verksamhetsomrade 6.3 Redovlsmpg av stod - Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa Rimbert e-arkiv Stockholm PDF-A
Redovisningsrapport
Verksamhetsomrade 6.3 Redovisning - Statistik Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A Underlag till Kulturrapporten och Arsredovingen av samtliga stéd, stipendier och subventioner
o Rapport - Lista fran (e re(R a At oo =T
Verksamhetsomrade 6.3 Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A Sammanstallining fran Rimbert

arendehanteringssystem (diarium)




Verksamhetsomrade 6.3 Redovisning - Enkatsvar Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
Verksamhetsomrade 6.3 Inlorma(lonsirr:jtser:'as\((tlslldde som ingé Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Inga eDok Se information pa webbplatserna
6.4 Hantera subventioner for kulturutbud

Kulturstrategiska staben
Kulturaktérer fran det fria kulturlivet ges majlighet att erbjuda forskolor, skolor och aldre utvalda kulturaktiviteter via
utbildningsforvaltningens webbplats Kulan och pa stadens webbisda Kultur for aldre.. Forvaltningens stodform Stod
till kulturprogram i forskola och skola (Kulanpremien) subventionerar priset. Se aven 4.2 Kulturkép, Skapande
skola/Kulturradet.
Arlig statistik Gver subventioner och aktérer
Se 6.3 Hantera stod, priser och och beslut m.m. Sedan hésten 2023
administreras arendena; Stod till kul(urprogram for aldre och Stéd till kulturprogram i férskola och skola i Rimbert

Verksamhetsomrade 6.4
Stod nya under 2023: Stod till kulturprogram for aldre, Stod till kulturprogram i forskola och skola (forsta utbetalningel

Ansokan - Ansokan rorande stod gjordes februari 2024. Arlig i sparas o premien per kulturprogram.
Verksamhetsomrade 6.4 |rorande subventioner for kulturutbud Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa Rimbert e-arkiv Stockholm PDF-A Ku 6 kan beviljas ion efter handlaggning av ansokan i Rimbert. Nar stod beviljas lagger
med bilagor 0 in text pa i om ku 6 erbjudande och férvaltningen publicerar pa webben.

https://kulturforaldre.stockholm.se/ och https://kulan.stockholm/.

Verksamhetsomrade 6.4 Beslutsbrev - Bifall Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa Rimbert e-arkiv Stockholm PDF-A Saérskilda Villkor galler; Villkor for kulturaktorer

Redovisning - Statistik Listal Kul(uru(bud for barn och unga - Uppglfler hamtas fran KULAN /Utbildningsforvaltningens webbsida. Arlig
Verksamhetsomrade 6.4 . 9 " - Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A allning sparas: o ik-Kulanpremien per kulturprogram. Kultur for aldre - kulturutbud for aldre
Sver utbud med besdksstatistik M 3 At

inom aldreomsorgen (se sammanstalining fran Rimbert - oklart om besoksstatistik finns)

Verksamhetsomrade 6.4 | .. Rappo_rl - Lista fran - Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A Sammanstallning fran Rimbert

arendehanteringssystem (diarium)
Verksamhetsomrade 6.4 Informaponsmalgna\ till de som ingay Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Inga eDok Se information pa webbplatserna
i subventionsutbudet
6.5 Admini jéko och ateljéb

Kulturstrategiska staben
Administration av kétiden ateljékon och aleljebostadskon
Ateljéer formedlas i kommunala ateljéhus och jé (] via (] lingen.
Ans6kan med bilagor, beslutsbrev, sammanstélining av kdtid. Besoks

Verksamhetsomrade 6.5 Skrivelse - Inbjudan till ateljé Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Prova OSL el e

uppgifts-klassning
Ansokan - Ansékan rérande
Verksamhetsomrade 6.5 Ateljéko, Ateljébostadsko samt Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa Rimbert e-arkiv Stockholm oklart

lediga ateljéer med bilagor




Hanteringsanvisningar for Kulturforvaltningen

Verksamhetsomrade 7 - Framja stadens kulturhistoriska véarden

Processgrupper 7.1 Hantera plandrenden rérande kulturhistoriska miljoer - 7.5 Utféra arkeologiska och bebyggelsehistoriska updrag och dokumentationer

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ q Person- o : —
9rupp! . 9styp 9 q 9 Bevaras/ Gallras | Gallringsbeslut Sekretess o Forvaring Arkivering Format Kommentar
Process Handlingsslag Sortering uppgifter
7.1 Hantera plandrenden rorande kulturhistoriska miljer
VIUSeer och KonsyRuTur
Genom att vara radgivande remissinstans till bland annat rérande
(behovsbeddmning, samréad och granskning), fastighetsplaner och 6versiktsplan, l&ggs grunden for att hansyn tas till
kulturhistoriska varden vid férvaltning och forandring av stadens byggnader och miljéer (Plan- och bygglag). Remissef
av politisk eller storre principiell betydelse besvaras genom beslut i kulturnamnden.
Verksamhetsomrade 7.1 Remiss - Hantera fysisk planering Diarieférs Vid &rendets asviut SSA 2013:40 Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm MSG Kontorsremisser
71 - Hantera fysisk planering| Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
Verksamhetsomrade 7.1 Forfragan - Forhandsforfragan "." Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
enheten Stadsmuseet Kulturmiljo
Verksamhetsomrade 7.1 Skrivelse - Ulgéende‘ yttrgnde som Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
innehaller bedomning
Kopia for kannedom - Beslut,
Yttrande, Protokollsutdrag fran
Verksamhetsomrade 7.1 Lansstyrelsen / LST, Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
Riksantikvarieanbetet / RAA,
Stadsbyggnadskontoret/SBK
Verksamhetsomrade 7.1 Tjansteutlatande (TJUT) Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
7.2 Hantera bygglovsérenden rorande kulturhistoriska miljoer
Museer och konst/Kulturmiljsenheten
Genom att vara radgivande och besvara fo ingar till bland annat
rérande &ndringar, rivningar eller nybyggnation, Iaggs grunden fér att hénsyn tas il kulturhistoriska varden vid
forvaltning och féréndring av stadens byggnader och miljéer (Plan- och bygglag).
Forhandsfragan med svar, férfragan med svar, remiss och remissvar, skrivelser — utgaende yttranden
a " T — Préva mot OSL M 7 1 a
Verksamhetsomrade 7.2 Remiss - Plan- och Bygglagen Diarieférs Vid arendets asviut SSA 2013:40 15kap 1§ Inga eDok e-arkiv Stockholm MSG Kontorsremisser och internremisser
Verksamhetsomrade 7.2 Remlssvgr - Hantera kultumiljgvard Diariefors Bevaras Prova mot OSL Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
enligt Plan- och Bygglag 15kap 1§
Verksamhetsomrade 7.2 Férfragan - Férhandsforfragan "." Diariefors Bevaras Prova mot OSL Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
enheten Stadsmuseet Kulturmiljé 15kap 1§
Verksamhetsomrade 7.2 Skrivelse - l{lgaende_ yllr?nde som Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
innehaller bedémning
Kopia for kannedom - Beslut,
Yttrande, Protokollsutdrag fran
Verksamhetsomrade 7.2 Lansstyrelsen/LST, Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A

Riksantikvariedmbetet/RAA,
Stadsbyggnadskontoret/SBK




Verksamhetsomrade 7.2 Tjansteutlatande (TJUT) Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
7.3 Hantera kulturm enden rérande kulturhistoriska miljoer
Museer och konst/Kulturmiljsenheten
Genom att vara radgivande remissinstans till bland annat stadsbyggnadskontoret
(s4 kallade inter isser), i ikvaried &ggs grunden for att hansyn tas till
varden vid forvaltning och férandring av stadens byggnader och miljder rérande byggnadsminnen, statliga
i och kyrkor (Kulturmiljé
Forfragan med svar, kopior for kdnnedom, remiss och remissvar
Verksamhetsomrade 7.3 Remlss? Hantera ky\(urmll]ovérd Diariefors Vid arendets asviut SSA 2013:40 Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm MSG Kontorsremisser och internremisser
enligt Kulturminneslag
Verksamhetsomrade 7.3 Remlssvar . Hanlera_ kulturmiljovard Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
enligt Kulturminneslag
Verksamhetsomrade 7.3 Férfragan - Férhandsforfragan "." Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
enheten Stadsmuseet Kulturmiljé
Verksamhetsomrade 7.3 Skrivelse - l{lgaende_ yllr?nde som Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
innehaller bedémning
Kopia for kannedom - Beslut,
Yttrande, Protokollsutdrag fran
Verksamhetsomrade 7.3 Lansstyrelsen / LST, Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
Riksantikvariembetet/RAA,
Stadsbyggnadskontoret / SBK
Verksamhetsomrade 7.3 Tjansteutlatande (TJUT) Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
7.4 Hantera kulturhistorisk klassificering rérande kulturhistoriska miljoer
Museer och konst/Kulturmiljsenheten
Kunskap ska finnas om stadens hus, infér t ex eventuella forandring gors ett expertunderlag som ligger till grund fér e
av ; blatt — i hogt, gront — sarskilt vardefull och gult — positiv betydelse. Digital
ingskarta via torets doMap
Verksamhetsomrade 7.4 Beslut: Stal.lmng.jslagand.e angéende Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
kulturhistorisk klassificering
7.5 Utfora arkeologiska och bebyggelsehi: iska drag och dok i
Museer och konst/Kulturmiljsenheten och Medeltidsmuseet
Fa uppdrag som antikvariskt expertstdd internt i staden. Gora vardprogram for Fastighetskontoret,
ingskontoret, Ky ardsfo| gen. Hantera anslaget 7:2 Bidrag till kulturmiljévard fran Lansstyrelsen vig
Riksantikvariedmbetet.
Bestallningsunderlag rérande uppdrag (ki i i ,va )
Dokumentation (systematiskt sokande efter ny kunskap med specifika metoder) gjord av egen personal utan
uppdragsfinansiering.
tation, murverk
o Beslut - Fyndférdelningsbeslut fran e 5 2 Fy 0 i it fore 1999: Dnr 4.3/4351/2009. Dessa ar nastan alltid foranledda av
Verksamhetsomrade 7.5 Riksantikvarieambetet/RAA Diariefors Bevaras Ingen Harmidsa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A kopia for ka rérande L och hanger ihop med arendet fran Lansstyrelsen
Uppdrag - Utgaende offert fran
Verksamhetsomrade 7.5 enheten Stadsmuseet Kulturmilis, Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A

Uppdragsbestallning till enheten
Stadsmuseet Kulturmiljo




Verksamhetsomrade 7.5 | Bestallning - Uppdragsbestalining Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
Rapport - Antikvarisk
férundersokning/slutrapport,
Verksamhetsomrade 7.5 Byggnadshlslpnskl rapport eller Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A Fotografiskt material i Fotoware
Dokumentationsrapport med
foljebrev, Byggnadsinventering,
Antikvarisk medverkan
Dokumentation - Samtids-
Verksamhetsomrade 7.5 dokumentation -Rivnings- Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm PDF-A Fotografiskt material i Fotoware
dokumentation
Fotografiskt material - fotografering, Bedom Digital lagringsyta.
Verksamhetsomrade 7.5 ljud och bildupptagning tagna i Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Préva OSL personuppgifts- 9 Fo(oa/arg via, oklart JPEG/DNG/ PDF/A  |Fotografisk material - tagna i tjansten som upprattade handlingar inom férvaltningen
tjansten klassning
Verksamhetsomrade 7.5 Rapport - Arkeg;gs:)rappon (extem Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A
Webb-baserat, Bevarar excel-fil som PDF-A, /. Beslut fran La
. o ¢ - ity P
Verksamhetsomrade 7.5 SR-registret/SR Kartor Diariefors Bevaras Ingen Harmlssa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A (S Tl i Gy i v, AR T g ! ot egsimedion
Tidigare Stadsar registret. SR Kartor &r den ingangen till om
utgravningarna.
Verksamhetsomrade 7.5 Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok iy Sl PDF-A Register fran 1986 som avstalldes 2018. Beva(ar .excel-hl som PDF-.A..U.ppglﬂef om byggnader‘ med arkitekt,
et ppl , artal, och rivningar. Kopia finns i Digital lagringsyta (gruppdisk)
Verksamhetsomrade 7.5 | Rapport - Fargsattning av byggnader| Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF-A




Hanteringsanvisningar for Kulturforvaltningen

Verksamhetsomrade 8 - Hantera stadens offenliga konst

Processgrupper 8.1 Stodja och samarbeta kring uppférandet av offentlig konst - 8.2 Hantera offentlig konst i stadens konstsamling

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ - . —
BIuE ngstyp GEEI Bevaras/ Gallras g 1 Férvaring Arkivering Format Kommentar
Process Handlingsslag Sortering
8.1 Stédja och samarbeta kring uppférandet av offentlig konst
Minst en procent av kostnaden vid all ny-, om- och tillbyggnad i stadens regi ska avsattas till offentlig konst, sa
kallad 1%-regeln. Konstprojekt uppdras av stadens kommunala bolag, férvaltningar, byggherrar eller privata aktcrey
for en specifik plats, sa kallad Konstnarlig utsmyckning eller gestaltningsuppdrag.
Projekt for Tillféllig konst kan visas under en begransad tid eller under olika teman till exempel Levande Stockholm|
(samarbete med trafikkontoret).
Stockholms Konstrad ar radgivande instans.
Bestallningsunderlag, budget, konstprogram, protokoll a upp, ski , ing, upphandling av
konstnar
Se 2.4 for ytterligare information om verksamheten, sasom nyhetsbrev, sociala medier och webb
Se flik: 0 Overgripande KUL| 3 Process for Bi ing, Proj ing, 1antering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
Bestallning - Uppdragsbestélining till
Stockholm konst enligt 1% regeln.
Verksamhetsomrade 8.1 Upgd@get kan besl? av flera Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Bestallare ar stans forvaltningar och bolag men kan aven vara privata aktorer
bestallningar t ex. for forstudie
(konstprogram, skissuppdrag) och
for genomférande.
Verksamhetsomrade 8.1 Protokoll 'iifr'“’;; finns inget Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm konst utser
Protokoll - val av samradsgrupp (har|
finns inget dokument, endast en
adresslista som som inte diariefors.
Samradsgruppen skrivs in anda i allg L arki Stockholm konst tillsatter en a med ter for kont och vid projekt 6ver|
Ve el D beslutsprotokoll. Daremot diariefors Dialeiok Bevaras Ingen Inga Dok eaiis oo 400 tkr, tva politikerrepresentanter ur Kontradet
alla beslut som tas i kontradet Sver
vilka politiker som valts ut till
samradsgruppen, se nedan.
Verksamhetsomrade 8.1 Skrivelse - Tjansteutiatande for Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Underlag till Stockhokims kontrad
Stockholm konstrad
Verksamhetsomrade 8.1 Prolokollsuldr'fug - val av politiker till Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Protokollutdrag fran Stockholms konstrad
samradsgruppen
Verksamhetsomrade 8.1 Adressregister Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Inga Handlaggare
. Bevaras/ Laggs “!! Bevaras/ Laggs till arendet
arendet med diariefors| Pl A
inte. Anvands som med diariefors inte. Anvands|
Verksamhetsomrade 8.1 Minnesanteckningar arbétsmaterial men | oM arbetsmaterial men bér| Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Stockholm konst projektledare kallar till startmdte och bestéllaren informerar
e p &ndock laggas till vid
bor andock laggas till -
L arendets slut
vid &rendets slut
Verksamhetsomrade 8.1 Rapporter - Konstprogram Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Projektledarens forslag for projektet inklusive budget och eventuella ritningar
Verksamhetsomrade 8.1 | Protokoll - Beslut om konstprogram Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm
Verksamhetsomrade 8.1 Protokoll - Beslutsprotokoll Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm

Samradsgruppen




Verksamhetsomrade 8.1 Skrivelse - Skissinbjudan Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm
Verksamhetsomrade 8.1 Forslag - Skissforslag Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm
Verksamhetsomrade 8.1 Protokoll - beslut om skissforslag Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Beslutsprotokoll Samradsgruppen
Verksamhetsomrade 8.1 Skrivelse - Tjansteutiatande for Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Underlag till Stockholms konstrad
Stockholms konstrad
- Protokollutdrag - beslut om P . a a
Verksamhetsomrade 8.1 skissforsiag Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Protokollsutdrag fran Stockholms konstrad
Verksamhetsomrade 8.1 Avtal - Kontrakt med konstnar Diariefors Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Trepartskontrakt med konstér, bestallare och Stockholm konst. Kan aven vara tvapartskontrakt.
Vel il ieh B Fysiska mode\lgr till skissforslag vid Vid beslut SSA ZUO"B:SvAvsIagna Ingen Inga ar konslnare.r?s konst och sparar bilderna, som det ser ut|
utsmyckningsuppdrag ansokningar nu, pa en gemensam G:fil.
Verksamhetsomrade 8.1 Protokoll - diverse Bevaras Ingen Inga Protkoll fran konstnars/byggmoéte, avstamningar etc.
Fotografiskt material - fotografering, Bedém Digital K Digital
Verksamhetsomrade 8.1 ljud och bildupptagning tagna i Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Prova OSL personuppgifts- \agringsyta 9 lagringsyta 9 JPEG / DNG / PDF/A  |Fotografisk material - tagna i tjansten som upprattade handlingar inom férvaltningen
tjansten klassning gringsy! 9ring
Stockholm konst ansvarar; med administrativa uppgifter, proveniens, placering av verk, beskrivning av projektet,
Vel el B Besiktning - Slutbes\ktnlng med Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok Caiy S nli s |r‘lentl9n.med verket, sko(selanylsnlr!g, monv(ennngsanvlsnlngar: konstruktionsritningar, )
bilagor g, Ovriga som till forvaltaren. Fastighetsbunden produkt skots av
respektive forvaltare
8.2 Hantera konst i k li
8.2.1 Forvarva offentlig konst
Stockholm Konst
Det avsatts en arlig budget for konstinkép, sa kallad Lés konst, fran gallerier och konsthallar.
| konstprojekten (se 8.1) 6vergar agandeskapet av vissa konstverk pa allméan plats, sa kallad Konst pa allman platg
till Stadens konstsamling, s& aven den I6sa konsten.
Inkopsbeslut av 16s konst
Se flik: 0 Overgripande KUL + Process for Bi ing, Proj ing, \antering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
Beslut - Inkdp av Is konst for Loskonstinkop; Verkets agare och forvaltare efter inkop ar Stockholms stad genom Stockholms Stadsmuseum, ej
Verksamhetsomrade 8.2.1 P . Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm paskrivet beslut. Motivering finns i fliken Inkop i arendehanteringssystemet i varje arende. Inkop kan foregas av
offentlig miljé . . . . et " P
insats med Lag (1960:729) om upphovsrétt till litterara och konstnarliga verk.
Ve B2 Beslut - Inkop av lffmst for offentlig Diarieférs Bevaras Ingen oo eDok IS, E} Iosko.nsnnkop; Verkets aga.re och forvaltare efﬁer |.nkgp ar Stockholms stad genom Stockholms Stadsmuseum,
miljé ej paskrivet beslut. Lag (1960:729) om upphovsratt till litterara och konstnarliga verk.
Besiktning - Slutbesiktning med Stockholm konst ansvarar; med administrativa uppgifter, proveniens, placering av verket, beskrivning av projektet,
Verksamhetsomrade 8.2.1 9 9 Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm a intention med verket, sko isni ivning, 6vriga upplysningar som Gverlamnas till

bilagor

forvaltaren




Verksamhetsomrade 8.2.1 Avtal - Upphovsrattsavtal Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Upplatelse av upphovsratt rérande inkopt/bestallt konstverk fér SK/Stockholms stadsmuseum
8.2.2 Lana ut
offentlig konst
Ansvara for utplacering av Stadens konstsamling som l&nas ut till stadens skolor, forskolor, vard- och
samt i dvriga forvaltni )
Lana ut objekt till externa utstallningar.
Laneavtal och kvittenslistor
Verksamhetsomrade 8.2.2 Férfragan - An!?él\an om Inlén och Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm
utlén, aterlamnande av lan
Avtal- Kvittens for langt internt lan
Verksamhetsomrade 8.2.2 inom staden med villkor och Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Original gallras 7 ar efter avtalstidens utgang enligt beslut SSA 2016:01
forteckning av objekt
Avtal- Kvittens for langt lan utom
Verksamhetsomrade 8.2.2|staden med villkor och forteckning a Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Original gallras 7 ar efter avtalstidens utgang enligt beslut SSA 2016:01
objekt
Verksamhetsomrade 8.2.2 Kvitto - Transportf_orleckmng, Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Harmlésa
transportkvitton
Verksamhetsomrade 8.2.2| Redovisning - Brukarundersokning Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Gemensamt Dnr for aret
8.2.3 Forvalta offentlig konst
Ansvara for registrering och fotografering, vard och att underhall ges till konst pa allman plats som &gs av Stadens
konstsamling.
Ansvara for gallring, , forsakring, registrering och fotografering, konservering,
vard, ramning och annan hantering av I6s konst. Anméalan om klotter, skadegérelse eller stéld, bestallning av
ing eller Konserveri overing.
Konstdatabas.
Avtal for renovering av konst pa allman plats, konserveringsraporter och atgardsrapporter
Se flik: 0 Overgripande KUL| 3 Process for Bi ing, Proj ing, 1antering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
a T 5 " e-arkiv Stockholm / 0 0 i = o a g
Verksamhetsomrade 8.2.3 Huvudliggare Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok / Arkivlokal Arkiviokal PDF/A/Papper Analog eller digital huvudliggare? Listor ska ordnas for varje &r. Uttag fran Axiell collection och Fotoware
Rapport - Lépande listor, Eetomrerey
8.2.3| ob pporter ver inmatade Diareférs Bevaras Préva mot OSL om p . eDok e-arkiv Stockholm Likt Huvudliggare, arendelistor Gver alla poster inmatade i databaserna
uppgifts-klassning
poster i databaserna
ade 8.2.3 K (databas) Ordnas i system Bevaras Préva mot OSL Bed:)m person- K ) Wi Systemet ska va{dera.s och dgt ska gora gallringsframstallan. Systemet innehaller lagring for metadata och digitalal
ppgifts g filer - Innehaller aven information fran 8.1, 8.2.1, 8.2.2.
Fotografiskt material - fotografering, Bedém
Verksamhetsomrade 8.2.3 ljud och bildupptagning tagna i Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Prova OSL personuppgifts- K JPEG / DNG / PDF/A  |Fotografisk material - i tjansten upprattade eller inkomna handlingar inom forvaltningen
tjansten klassning
Verksamhetsomrade 8.2.3 Dokumen(agillr:gn objekten - Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Préva mot OSL Harmlésa Konstdatabas Digital lagringsyta Dokumentation insamlad i tjansten eller som inkommet komplement till forvarvet
8.2.3| F material - Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Préva mot OSL el e Digital lagring
uppgifts-klassning
o - 0 y " Beddém person- " . . .
Verksamhetsomrade 8.2.3 Rapport - Tillstandsrapporter Ordnas i system Bevaras SSA 2016:01 Prova mot OSL uppgifts-klassning Di Intern konservering och inkdpt extern konservering
Verksamhetsomrade 8.2.3 Besiut N Gallrmgsbeslut‘, Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Bed.om person- eDok e-arkiv Stockholm
deaccessionera, utrangering uppgifts-klassning
Forsakring - Transportfrsakring Lo Prova mot OSL, kan Bedom person- . " . " . I
Verksamhetsomrade 8.2.3 ' Diariefors Bevaras omfattas av 19 kap. eDok e-arkiv Stockholm Forvaltningen skulle lida ekonomisk skada om uppgift i 6verenskommelse réjs

Inventarieforsakring

uppgifts-klassning




Projekt - Skulpturvard At " Beddm person- n Felanmalan eller annat som gor att egna objekt kraver atgérd av extern aktér i form av eller
Verksamhetsomrade 8.2.3 (Investeringsmedel) Diariefors Bevaras Préva mot OSL UppoffisKassning eDok e-arkiv Stockholm offert och bestallning
823 Diarieférs / registreras Bevaras Préva mot OSL Bsd’t‘)‘T person- Arkwmk?l ! Arende- Aok lo
PPg
Verksamhetsomrade 8.2.3|  Rapport - Konserveringsrapport Ordnas i system Bevaras Prova mot OSL ICaltin (Il Di

uppgifts-klassning




Hanteringsanvisningar for Kulturforvaltningen

Verksamhetsomrade 9 - Hantera stadens museisamlingar

Processgrupper 9.1 Hantera museisamlingar

Processgrupp/ Handlingstyp/ Registrering/ Bevaras/ q Person- o : S
grupp . 9styp 9 3 9 Gallringsbeslut Sekretess " Forvaring Arkivering Format Kommentar
Process Handlingsslag Sortering Gallras uppgifter
9.1 Hantera museisamlingar
9.1.1 Forvarva objekt och annan i tion till i i
Museer och konst och Enheten fér samlingar
Enskilda forvarv och donationer av objekt till museisamling och samlingsarkiv; fotografiskt material (inklusive film
och ljud), foremal (ark iska fynd, istoriska féremal och istoriska féremal) konst, arkivalier ocl
bibliotek.
Processen kan aven drivas i projektform via bidrags- eller internfinansiering, se 5.1, 5.2, 5.3
Forvarvsbeslut, avtal, fyndfo t, dlingar, dlingar
Se flik: 0 Overgripande KUL + Process for Bi ing, Proj ing, antering och
Dokumentationshantering efter bidrag, projekt och aktivitet
Verksamhetsomrade 9.1.1 FO(SIEQ N E.rbjudande om gava, . Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Bed.om person- eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
donation, enligt testamente eller kop uppgifts-klassning
Verksamhetsomrade 9.1.1 Beslut - Forvarvsbeslut avslag Diarieférs Bevaras Prova mot OSL Bed_om person- eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
uppgifts-klassning
Verksamhetsomrade 9.1.1 Beslut - Forvarvsbeslut bifal (diversey Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Bed_om eSOy eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Tackbrev uppgifts-klassning
Verksamhetsomrade 9.1.1 Avtal - Gavobrev Diariefdrs Bevaras ProvamotOSL | Bedomperson- | on o oriinal i akten ity SatiiElim, PDF/A/Papper  |Paskriva original férvaras i serien diarieférda handiingar, nararkivet Rinkeby
uppgifts-klassning Original i akten
: feratsa & " e-arkiv Stockholm / 0 0 P = a 4
Verksamhetsomrade 9.1.1 Huvudliggare Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok / Arkivlokal Arkiviokal PDF/A/Papper Analog eller digital huvudliggare? Listor ska ordnas for varje ar. Uttag fran Axiell collection och Fotoware
Verksamhetsomrade 9.1.1 | Tillstand - Tillstand for upphovsrétt Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A BUS, STIM, Foto, intervjuer, formgivare, musik m.m.
Verksamhetsomrade 9.1.1 Avtal - Upphovsrattsavtal Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A Upplatelse av upphovsratt rérande inkopt/bestallt konstverk for SK/Stockholms stadsmuseum
Verksamhetsomrade 9.1.1 Skrivelse - Anvandarrattsfragor Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Verksamhetsomrade 9.1.1 Beslut - Beslut om publicering Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm PDF/A
Arkivalier - texter, historik, excerpter, Bedém person- Arkiviokal / e-arkiv
Verksamhetsomrade 9.1.1 | intervjuer, uppteckningar, externa Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Préva mot OSL P Axiell collection / Arkiviokal PDF/A rki ial - itjansten eller inkomna f inom for

konserveringsrapporter, varia m.m.

uppgifts-klassning

Stockholm




Beddm

Verksamkt ade 8.2.3 ljud oc:‘;‘ilszjrrp‘[;tagning 9. Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Prova OSL personuppgifts- Fotowrae oklart JPEG / DNG / PDF/A  |Fotografisk material - i tjansten upprattade eller inkomna handlingar inom férvaltningen
klassning
Verksamt 823 |F iskt material - ar ial Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Préva mot OSL ug:::;":_lz:;ss‘;’i:g Fotowrae oklart JPEG / DNG / PDF/A  |Fotografisk material - i tjansten uppréttade eller inkomna handlingar inom forvaltningen
. D ion om objekten - . § . . . — : L
Verksamf 8.23 diverse Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Préva mot OSL Harmlésa Konstdatabas oklart Dokumentation insamlad i tjansten eller som inkommet komplement till férvérvet
Arkiv, Bocker, Fotografi, Féremal ell Bedom JPEG/DNG /
Verksamhetsomrade 5.1 Konst material - Analog eller digital Ordnas i system Bevaras Préva mot OSL personuppgifts- Foto F Ingar i process 9.1.1. Forvarva objekt och annan information till museisamlingar. Beslut om forvarv diariefors
. . y PDF/A/Papper
enskild samling klassning
Verksamhetsomrade 5.1 Ovrig media - Pressklipp Ordnas i system Urval bevaras Ingen Inga Digital lagringsyta oklart Papper / PDF-A Forvaltningen har ingen anvéandarrétt
Verksamhetsomrade 5.1 Ovrig media - bildspel och féredrag Ordnas i system Bevaras Ingen Inga Digital lagringsyta oklart PDF-A
Egna tryck - affischer, annonser,
flyers, foldrar, inbjudningar,
programtidning, pressinformation,
5.1 vernissagekort, katalv_Jger,"bccker, Ordnas i system Bevaras Ingen Harmlésa Digital lagringsyta oklart Papper / PDF-A
pr , register over
trycksaker, pressreleaser,
fakta/infoblad, karta éver
utstalining/aktivitet, biljetter
a Kvitto - Transportforteckning, A " " y " Bedom person- . "
Verksamhetsomrade 9.1.1 Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Préva mot OSL Axiell Collection oklart Papper / PDF-A

transportkvitton

uppgifts-klassning

Verksamhetsomrade 9.1.1

Beslut - Gallringsbeslut,

) N Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm
deaccessionera, utrangering
Forsakring - Transportforsakring, Préva mot OSL, kan
Verksamhetsomrade 9.1.1 Inventarieférsakring ! Diariefors Bevaras omfattas av 19 kap. Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Forvaltningen skulle lida ekonomisk skada om uppgift i 6verenskommelse réjs
Verksamhetsomrade 9.1.1 Rapport - Inventeringsrapport Ordnas i system Bevaras Préva mot OSL Bed_om person- Axiell Collection oklart
uppgifts-klassning
a s q " Beddém person- N " . "
Verksamhetsomrade 9.1.1 Rapport - Tillstandsrapport Ordnas i system Bevaras Préva mot OSL Axiell Collection oklart Extern firma som utfért uppdrag

uppgifts-klassning




Rapport - Konserveringsrapport

Bedom person-

Verksamhetsomrade 9.1.1 PR Ordnas i system Bevaras Préva mot OSL 3 p Axiell Collection oklart Skannas och kopplas till arligt ingsarende for
ovrigt uppgifts-klassning
9.1.2 Lana ut objekt fran museisamlingar
Utlan av objekt, internlan, externa korta lan eller femarigt Ian fran museisamling och samlingsarkiv.
Laneavtal
Verksamhetsomrade 9.1.2 Forfragan - Anhéllan om inlén och Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm
utlan, aterlamnande av lan
Avtal- Externt femarigt lan med villkol
Verksamhetsomrade 9.1.2 och forteckning av objekt, Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Original gallras 7 ar efter avtalstidens utgang enligt beslut SSA 2016:01
forlangning och avslut
Verksamhetsomrade 9.1.2 Beslut - Lanebeslut avslag Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm
Avtal - Interna lan - Avtal for
Verksamhetsomrade 9.1.2 internlan, forlangning och avslut Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Registreras ibland aven inom aktivitet under 3.1
Verksamhetsomrade 9.1.2 |Avtal - Laneavtal inlan till samlingarna Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm
Verksamhetsomrade 9.1.2 Avtal - Ex{er:hkaccslﬁx' forlangning Diarieférs Bevaras Ingen Harmlésa eDok e-arkiv Stockholm Original gallras 7 ar efter avtalstidens utgang enligt beslut SSA 2016:01
" Registrera och géra noteringar om Registrera / Ordnas i . . y " "
Verksamhetsomrade 9.1.2 1an system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Harmlésa Axiell Collection oklart
9.1.3 Forvalta objekt fran museisamlingar
Ansvara for gallring, kassation, forsakring, anvandarratt, upphovsratt, registrering och fotografering, konservering.
vard, ramning och annan hantering av objekt i samling.
Tillhandahalla bestallningstjanst av bilder, se 3.3.
Axiell Collection, Fotoware
" foratsa & " e-arkiv Stockholm / 0 0 P = a 4
Verksamhetsomrade 9.1.3 Huvudliggare Diariefors Bevaras Ingen Harmlésa eDok / Arkivlokal Arkiviokal PDF/A/Papper Analog eller digital huvudliggare? Listor ska ordnas for varje ar. Uttag fran Axiell collection och Fotoware
Rapport - Lopande listor, B T
Verksamt ade 9.1.3 j ter Gver inmatade Diareférs Bevaras Préva mot OSL om p p eDok e-arkiv Stockholm Likt Huvudliggare, arendelistor dver alla poster inmatade i databaserna
. uppgifts-klassning
poster i databaserna
Verksamhetsomrade 9.1.3 Beslut N Ga\lnngsbeslut_, Diarieférs Bevaras Préva mot OSL Bed_om eSOy eDok e-arkiv Stockholm
deaccessionera, utrangering uppgifts-klassning
Forsakring - Transportforsakring. . Prova mot OSL, kan Bedom person- . " " " . I
Verksamhetsomrade 9.1.3 PP ! Diariefors Bevaras omfattas av 19 kap. ) . eDok e-arkiv Stockholm Forvaltningen skulle lida ekonomisk skada om uppgift i 6verenskommelse réjs
Inventarieforsakring uppgifts-klassning
Verksamhetsomrade 9.1.3 Rapport - Tillstandsrapport Ordnas i system Bevaras ingen Inga Axiell collection oklart Extern firma som utfort uppdrag




Verksamhetsomrade 9.1.3 Rapport - Konserveringsrapport Ordnas i system Bevaras Ingen Inga Axiell collection oklart
Verksamhetsomrade 9.1.3 Rapport - Kogi?irg\/ter\ngsrapport Ordnas i system Bevaras Ingen Inga Axiell collection oklart Skannas och kopplas till arligt de for
Verksamhetsomrade 9.1.3 Rapport - Klimatmétning Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Inga Digital lagringsyta
Verksamhetsomrade 9.1.3 Konserveringsdagbok Ordnas i system Bevaras Ingen Inga Axiell collection oklart
Verksamhetsomrade 9.1.3 Axiell collection - samlingsverktyg Ordnas i system Bevaras Préva mot OSL Bed_om person- Axiell collection oklart Systemet ska varderas och det ska géra gallringsframstallan
(databas) uppgifts-klassning
Systemet ska varderas och det ska gora gallringsframstallan. Systemet innehaller lagring for digitala filer -
Verksamhetsomrade 9.1.3 Fotoware (databas) Ordnas | system Bevaras Préva mot OSL Bed.om persoﬂ- Fotoware oKlart Fo(oslatlfm och gn vlsmngsverk.tyg .Fo(oweb f.or Digitala stadsmu§eet ..Innehaller bﬁédevallmanna hand!lngar ien
uppgifts-klassning egen serie, samtidsdokumentation i egen serie pga att de fotografierna innehaller kansliga personuppgifter bla,
samt egna serie for i ivet oc de enskilda i
. . " Bedom person- . " . " . . -
Verksam 9.1.3 Accessior Ordnas i system Bevaras Préva mot OSL uppgifts-klassning Axiell collection oklart Huvudliggare for blandad accession, 5.1, 5.3 (skriv upp glappet) bade diarie, korten och databasen
Databas som var aktivt 2009-2012 for anstallda i stockholms stad, men mest stadsmuseets personal som
Verksamhetsomrade 9.1.3 DIBIS Ordnas | system Urval bevaras SSA 2016:01 Préva mot OSL Bed.om persoﬂ- ) Bev?r.and.emapp for oKlart anvan}ie det. D\gltala fotografier tagna i EJansten 1.953.9-?007, ska foras over fran gruppd!sk till Fotc.>ware. -
uppgifts-klassning | overforing till Fotoware hos Innehdll sakord: s , info, fritext, info fran
bildfilen, im, signaur for , innehall, tidpunkt for bild m.m.
Register fran 1995 éver de undersékningar och de arkeologiska fynd som MOK/Samlingsenheten bevarar och
Verksamhetsomrade 9.1.3 Stora fyndregistret (databas) Ordnas i system Bevaras provamotosL | Bedom person- Axiell Collection oklart L gang genom Iynct QEIALT L W D L) (I AR L
uppgifts-klassning foremalsdatabas). Innehaller sakord, SR-nummer, ) immer och
lansstyrelsens diarienummer
Verksamt 4de9.1.3 | F Ordnas i system Bevaras PrévamotosL | Bedom person- Axiell Collection oklart
uppgifts-klassning
Verksamhetsomrade 9.1.3 Bestéllning -_Besl_fillmng av Diarieférs Bevaras Ingen Inga eDok e-arkiv Stockholm Intern konserveringstjanst anges i Axiell Collection med arbetsnummer. Géller aven bokvard
konserveringstjanster
Rapport - Objektsrapport (texter,
Verksamt 4de 9.1.3 | Mventa , historik, Ordnas i system Bevaras PrévamotosL | Bedom person- Axiell Collection oklart Ange anvandarriitiigheter.
intervjuer, uppteckningar, externa uppgifts-klassning
konserveringsrapporter)
Fotografiskt material pa objekten - Papper / negativ /
9.1.3 [F iska kopior, diabilder, digital Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Préva mot OSL Harmlésa Axiell Collection oklart diabilder / JPEG / MPEG|Fotografier tagna i tjansten
filer, rorlig media, film och negativ I TIFF / PDF-A
. D ion om objekten - . § . . . ! — . -
Verksamf 9.1.3 diverse Ordnas i system Urval bevaras SSA 2016:01 Préva mot OSL Harmlésa Axiell Collection oklart Dokumentation insamlad i tjansten eller som inkommet komplement till férvérvet
Verksamhetsomrade 9.1.3 Ovrig media - Pressklipp Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:02 Ingen Inga Forvaltningen har ingen anvandarrétt till pressklipp




Rapport - Féredrag PowerPoint
m.m.

Verksamhetsomrade 9.1.3 Ordnas i system Vid inaktualitet SSA 2016:01 Ingen Inga Digital lagringsyta Bevaras i vissa fall dar inte uppgifter forekommer pa annant hall.
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