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Inledning

Kommunstyrelsen har i likhet med andra myndigheter en skyldighet att
ta hand om sina arkiv da de 4r en del av kulturarvet. Arkiven ska bevaras,
struktureras och férvaltas for att tillgodose

e ritten att ta del av allmanna handlingar
e behovet av information for rittskipningen och férvaltningen
e forskningens behov'

Myndigheter ska underlitta for allminheten att ta del av allméinna
handlingar. Det sker genom att handlingarna redovisas 1 en verksamhets-
baserad arkivredovisning, dir all verksamhet 4r uppdelad i processer
vilket ger en kontext till de olika handlingarna.

Denna arkivredovisning gor det mojligt att f6rsta sambandet mellan
verksamhet och handlingar inom stadskontoret, 6verblicka handlings-
bestandet, s6ka och ta fram allminna handlingar samt hantera och
forvara handlingarna. Den fungerar dven som en dokumenthanterings-
plan vilken underlittar f6r férvaltningens medarbetare att hantera
handlingar i enlighet med géllande lagstiftning och férordningar.

Arkivredovisningen édr gjord i enlighet med arkivlagen som faststiller att
varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning med information om
vilka handlingar som finns i arkivet och hur arkivet dr strukturerat samt
en arkivférteckning.

Arkivredovisningen ska vara korrekt och aktuell och bor dirfér
uppdateras kontinuerligt.

Arkivbeskrivning
1971 —

Namndens tillkomst

Kommunstyrelsen som nimnd bildades 1971 av det som tidigare hette
Dritselkammaren. Det var en konsekvens av kommunreformen fran
samma dr da kommunernas organisation standardiserades 6ver hela
landet.

1961 inrittades en beredning f6r kommunalraden som bestod av
samtliga kommunalrad med avdelningsansvar oavsett partitillhorighet.
Ordningen med en gemensam politisk beredning f6r majoritet och
minoritet avskaffades under 1970-talet till f6rman for ett majoritets-
baserat system.

Tjanstemannaorganisationen i sin nuvarande form initierades vid slutet
av 1980-talet och borjan pa 1990-talet. 1989 andrades huvud-
organisationen for kommunstyrelsens forvaltning och ett stadskansli
inrittades. Detta blev ett centralt organ f6r administration och juridik
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med mera. Till kansliet ansléts dven overférmyndare, konsument-
vigledning och stadsarkiv.

Stadskontoret bildades 1995 som en vidareutveckling av stadskansliet
och fick ett stérre ansvar f6r ekonomi, central planering av staden,
statistik med mera.

Personalnimndens uppgifter Gvertogs av kommunstyrelsen och
personalforvaltningen blev ett organ direkt under kommunstyrelsen.
Verksamheter som stadsarkiv, konsumentvigledning, 6verférmyndare,
marknadsfoéringskontoret med ansvar for Malmofestivalen, ADB-
kontoret med flera har sedan dess upphort, bolagiserats eller 6verforts
till andra nimnder.

Vid arsskiftet 2014 slogs 14 avdelningar samman till sju och en
ledningsstab inrittades. Upphandlingsverksamheten flyttades fran
servicendmnden till ekonomiavdelningen.

Den 1 juli 2019 infordes en ny organisation och stadskontoret bestod av
avdelningarna Intern ledning och stéd, Analys och hallbarhet, Omvirld
och niringsliv, Ekonomi, HR, Kommunikation och IT (frin 2021 enbart
Kommunikation) samt Funktionen f6r bolagsstyrning. Verksamheten
leds av stadsdirektéren som till sitt férfogande har en ledningsstab och
stadskontorets ledningsgrupp.

Justering av organisationen gjordes 1 februari 2022 da avdelningen Analys
och hallbarhet andrade riktning och blev Hallbarhet och delen f6r analys
gick in 1 Ekonomi. I augusti 2023 ersattes Funktionen for bolagsstyrning
med en avdelning f6r Bolag och kommunalférbund och med den nya
avdelningen férsvann ledningsstabens funktion.

Verksamhet

Kommunstyrelsen, KS, 4r kommunens ledande politiska forvaltnings-
organ och har i uppdrag att leda, samordna och ha uppsikt 6ver
kommunens verksamheter. Kommunstyrelsens ledamoter utses av
kommunfullmiktige, KF, och arbetar enligt bland annat kommunallagen
och det antagna reglementet. Styrelsen yttrar sig i alla fraigor som
kommunfullmiktige ska besluta om och har ocksa uppsikt 6ver
kommunala bolag.

Kommunstyrelsen ska utifran ett helhetsperspektiv utéva en samordnad
styrning och leda arbetet med att ta fram nimndsovergripande
styrdokument f6r kommunen. KS ska fortlopande i samrad och
samverkan med nimnderna f6lja upp de faststillda malen och ater-
rapportera till kommunfullmaktige.

Kommunstyrelsen beslutar om samordning mellan nimnderna och om
grinsdragning mellan nimndernas kompetens. KS ansvarar for extra-
ordinira hindelser och h6jd beredskap. Styrelsen ar ocksa arkiv-
myndighet och administrativt ansvarig f6r valndmndens f6rvaltnings-
organisation.



Kommunstyrelsen haller i en informell berednngsfunktion samman-
triden for att diskutera drenden av mer principiell karaktir som 1 ett
senare skede ska behandlas av kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsens arbetsutskott bereder i princip samtliga drenden som
ska vidare f6r beslut i kommunstyrelsen. Arbetsutskottet, KSAU, fattar
aven beslut pa delegation enligt kommunstyrelsens delegationsordning.

Organisation

Kommunstyrelse
|
Stadsdirektor

Intern ledning
och stod

[ ] I [ I |

Omvarld och

Bolag och 2 _
Ekonomi HR Hallbarhet Kommunikation eI

kommunalférbund

Stadskontoret bestar av sju avdelningar samt ledningsstab.

Stadsdirektoren och stadens ledningsgrupp

Stadsdirektoren dr forvaltningschef for stadskontoret och ansvarig infor
kommunstyrelsen for stadskontorets verksamhet. Genom stadskontoret
ska stadsdirektéren leda, samordna och ha uppsikt 6ver stadens samlade
verksamhet.

Vidare leder och samordnar stadsdirektoren stadens ledningsgrupp. I
den ingir samtliga férvaltningschefer samt cheferna f6r de heldgda
kommunala bolagen. Stadskontoret bistar stadsdirektéren i dennes
arbete.

Stadskontorets ledningsgrupp och avdelningschefsgrupp
Stadskontorets ledningsgrupp ar ett stod fOr stadsdirektéren 1 dennes
uppdrag att leda, samordna och ha uppsikt 6ver Malmo stads
verksamheter genom stadens ledningsgrupp. Stadskontorets
ledningsgrupp bestir av stadsdirektoren, avdelningscheferna och
stadsdirektorens sekreterare.

Avdelningschefsgruppen, som leds av avdelningschefen f6r Intern
ledning och st6d, dr ett stod f6r stadsdirektoren ndr det galler att leda
och samordna stadskontorets verksamhet.

Bolag och kommunalférbund

Avdelningen samarbetar med kompetenser fran stadskontorets
funktioner f6r ekonomi, juridik och HR. Avdelningen hanterar arbetet
med bade de helidgda och deligda bolagen samt kommunalférbunden.

Avdelningen bistar moderbolaget Malmo Stadshus AB med att genom
bolagsstyrning, samordning och uppfoljning astadkomma en effektivare
ekonomisk férvaltning och samhillsnytta inom bolagskoncernen dir de



heldgda bolagen ingar. Malmé Stadshus AB ska ha ett stodjande,
radgivande och koordinerande férhallningssitt gentemot bolagen.

Avdelningen har ett motsvarande uppdrag for kommunstyrelsen
avseende de deligda bolagen och kommunalférbunden.

Intern ledning och stéd

Avdelningens fokusomraden utgors av intern administration som HR,
ekonomi, planering, juridik och drendeberedning. Avdelningen stoder
kommunalriden med service genom kommunalradsexpeditionen och

administrerar kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens kansli.

Avdelningen ansvarar for att vidareutveckla och leda stadskontorets
processer kring drendeberedning. Hir finns ocksé systemférvaltning £6r
stadens dokumenthantering samt en demokrati- och valsektion som
forser Malmo stads valnimnd med ett permanent valkansli. Som
specialistkompetens inom juridik dr avdelningens juridikenhet en resurs
f6r hela Malmo stad.

Ekonomi

Avdelningens uppdrag ar att till KS ta fram kvalificerade beslutsunderlag
avseende den finansiella rapporteringen, uppfoljning av ekonomi och
verksambhet, hallbarhetsrapportering samt inom 6vriga ansvarsomraden.
Ekonomiavdelningen arbetar med frigor som ror finansiering av den
kommunala verksamheten i form av skatter och statsbidrag och ansvarar
tor f6rsorjning av kapital och placering av likvider. Avdelningen ansvarar
for budget och uppfoljningsprocessen vad avser savil ekonomi som
verksamhet samt den finansiella rapporteringen.

Avdelningen ir stadens statistikmyndighet och samlar, bearbetar och
analyserar stadsévergripande statistik. Avdelningen ansvarar dven for den
strategiska delen av lokalférsorjningsprocessen och investerings-
styrningen. Avdelningen utarbetar gemensamma kommundévergripande
redovisningsprinciper samt upprittar ars- och delarsbokslut for
kommunen. Avdelningen ér systemigare och systemforvaltare av
kommunens gemensamma ekonomisystem och planerings- och
uppfoljningssystem. Avdelningen har ett Gvergripande ansvar for
inképsverksamheten i Malmé stad och f6r att driva en strategisk
utveckling och utformning av inképsverksamheten. Avdelningen ska
vara en sammanhallande och 6vergripande resurs avseende stadens
inképsverksamhet.

HR

HR-avdelningen leder arbetet inom HR- och arbetsgivaromradet for
staden som helhet. Avdelningen féretrider staden som arbetsgivare och
tecknar alla kollektivavtal. Inom férhandlingsomradet foretrader
avdelningen kommunen som arbetsgivare i bland annat kollektivavtals-
och tvisteférhandlingar.

HR-avdelningen har det 6vergripande ansvaret f6r policy-, strategi- och
utvecklingsfragor samt uppfoljning och utvirdering inom personal-
omradet. Inom ledarskapsomridet ansvarar avdelningen f6r kommun-



gemensamma utvecklingsprogram och andra stodinsatser f6r Malmé
stads ledare, samt fOr att identifiera och stirka potentiella framtida
ledare.

Hir finns ocksa forvaltning av stadens HR-system.

Kommunikation

Kommunikationsavdelningens uppdrag ar att till KS ta fram kvalificerade
beslutsunderlag avseende savil kommunikationsutveckling som Gvriga
irenden inom ansvarsomradet.

Kommunikationsavdelningen arbetar med fragor som ror att leda,
samordna och ha uppsikt inom ansvarsomradet kommunikation genom
att samordna den kommunévergripande kommunikationsverksamheten
med forvaltningarnas kommunikationsfunktioner.

Kommunikationsavdelningen tillhandahaller ocksa kommunikationsstod
till stadskontoret. Arbetet innebir att skapa ritt forutsattningar for att fa
en kommunikativ organisation dir kommunikationsverksamheten
bedrivs pa ett iandamalsenligt, kostnadseffektivt och sakert sitt i linje
med relevanta styrdokument. Avdelningen ger dven kommunikativt st6d
till kommunfullmaktige, kommunstyrelsen samt till kommunens 6vriga
nimnder och férvaltningar.

Kommunikationsavdelningen har i tryckfrihetstérordningens bemarkelse
ingen sjalvstindig stillning i1 forhallande till de kommunala verksamheter
som avdelningen ger stod till utan blir, vad avser kommunikativt stod, till
en integrerad del i den verksamhet som betjinas.

Avdelningen stodjer dven kommunikationsarbetet pa stadskontorets
avdelningar.

Hallbarhetsavdelningen

Avdelningen har ansvar f6r Malmo stads strategiska arbete med Agenda
2030 och stadens arbete med nationella minoriteter, antidiskriminering,
jamstilldhetsintegrering, barnets ritticheter och folkhilsa.

Hallbarhetsavdelnings har ocksa ansvar for stadens arbete med lokal
utveckling, st6d till civilsamhillet och idéburen sektor, beredskap,
trygghet och sikerhet samt det stadendvergripande arbetssittet fOr intern
kontroll.

Omvirld och niringsliv

Avdelningen Omvirld och naringsliv leder stadens arbete med att frimja
hallbar tillvaxt och stirka Malmo som en hallbar tillvaxtmotor.
Avdelningen ansvarar for att tillvarata Malmo stads intressen i
internationella, nationella och regionala samarbetsplattformar samt leda
stadens Overgripande omvirldsfragor, inklusive Malmo stads
internationella arbete och arbetet med EU-fragor.

Avdelningen hanterar dven niringslivs- och destinationsfragor samt
fungerar som naringslivets rost gentemot Malmé stads verksambheter.



Vidare arbetar avdelningen med Malmo stads arbete med migrations-
och flyktingfragor, strategiska arbetsmarknadsfrigor for staden som
helhet samt det 6vergripande arbetet med strategier inom
bostadsforsorjning och det fysiska samhillsbyggandet samt sarskilda
stadsutvecklingsprojekt f6r kommunstyrelsen. Den ansvarar dven for
sikerhet och beredskap samt stéd till den idéburna sektorn.

Avdelningen arbetar ocksa med att utveckla Malmé som en attraktiv
studentstad och stédja initiativ kopplade till studentlivet. Avdelningen
ordnar olika méten mellan staden och niringslivet.

Utskott och rad under kommunstyrelsen

Utskott

Kommunstyrelsens arbetsutskott, KSAU, bereder drenden som ska
vidare upp i1 KS. Enligt delegationsordningen kan KSAU fatta beslut i
vissa drenden pa kommunstyrelsens vignar. Férutom arbetsutskottet
finns arbetsgivarutskottet, AGU, som kan fatta beslut pa delegation frin
KS nir det giller arbetsgivarfragor.

Rad och kommittéer

Det finns ett antal rad och kommittéer som initieras av och vars
ledamoter utses av kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige.
Arvodeskommittén beslutar om tillimpningar av Malmo stads
arvodesregler f6r fortroendevalda. Representationskommittén beslutar
om nyttjande av kommunens festsalar och ekonomiska bidrag till
evenemang.

Centrala pensiondrsradet dr ett forum fér dmsesidig information mellan
folkvalda och pensionirsorganisationer. Malmo stads rad for funktions-
hinderfragor ér ett organ f6r samrad och 6msesidig information mellan
politiker och foretridare for organisationer som foretrider personer med
funktionsnedsittning. Riden dr organisatoriskt knutna till kommun-
styrelsen och ir dven remissinstanser.

I Forum f6r demokrati och minskliga rittigheter samtalar politiker med
aktérer och medborgare i Malmé om fragor som handlar om demokrati
och minskliga rattigheter.
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Kommunstyrelsens arkiv

Sokingangar till arkivet

Den frimsta sokingangen till stadskontorets handlingar ar genom
dokument- och drendesystemet Platina. En stor del av de handlingar som
upprittas pa stadskontoret gar till politiskt beslut. De gir genom
beslutsprocessen 1 Platina och diariefors dirigenom som samlade
arenden.

Ytterligare en sokvig till irenden som beslutats av kommunstyrelsen eller
kommunfullmiktige dr de sakregister som upprittas efter ett forflutet ar.
Dessa bevaras i anslutning till protokollen.

Da handlingar finns i andra system dn Platina framgér detta av
arkivredovisningen.

Aktuella nimndshandlingar och nimndsprotokoll finns tillgangliga pa

www.malmo.se.

Felaktig rubrik i inkomna tjansteskrivelser och yttranden
under perioden april 2023 - mars 2024

Under perioden april 2023 - mars 2024 har handlingar som skapats
utifrin en mall i Platina, framfor allt tjdnsteskrivelser och yttranden, i
vissa fall bytt rubrik nir de har expedierats till ett annat diarium i Malmo
stad. I samband med att den inkommande handlingen har registrerats har
det mottagande diariets drenderubrik ldsts in 1 handlingen. Felet innebar
att tjansteskrivelser och yttranden som inkommit frin en annan
forvaltning i Malmo stad kan ha en rubrik som inte 6verensstimmer med
den ursprungliga handlingen och det som har registrerats pa
handlingskortet. Det dr bara rubriken i sjilva handlingen som har
paverkats, handlingens diarienummer eller annan information har inte
paverkats. I manga fall har rubrikerna varit identiska eller snarlika. Det ar
bara handlingar som expedierats i wordformat som har berorts av felet.

Det har inte varit tekniskt mojligt att identifiera och éatgirda de
handlingar som blivit felaktiga under perioden. Felet férekommer i flera
olika processer som hanterar drende till nimnd och det gir inte att siga
hur méanga handlingar i respektive diarium som berdrs.

I Platina sker s6kningen inte i dokument utan i metadatafilt, som inte
har paverkats, och dirfoér bér sékbarheten inte ha paverkats i ndgon
hogre grad.

IT-stod
Verksamheten anvinder huvudsakligen foljande IT-baserade system:
e Platina (diarium, postregistrering)
e Stratsys (verksamhets- och maélstyrning)
e FEkot (ckonomi)
e Personec P (HR)


http://www.malmo.se/
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Inskrankningar i arkivets tillgéanglighet genom sekretess
och gallring

Sekretess kan féorekomma 1 forvaltningens handlingar och hinvisning till
sekretessparagraf framgar 1 processbeskrivningen for respektive drende
och dess handlingstyper. De sekretessreglerade handlingar som hanteras
inom forvaltningen regleras av offentlighets- och sekretesslagen, OSL.
En individuell sekretessprévning ska genomforas vid varje begiran om
utlimnande av allmin handling. Gallringsfristen for allminna handlingar
framgar av arkivredovisningen. Gallringsregler maste godkinnas av
stadsarkivarien och beslutas av kommunstyrelsen.

Styrning av arkivbildningen

Kommunstyrelsens hantering av allmanna handlingar regleras av
Riksarkivets foreskrifter, Malmo stads foreskrifter for den kommunala
arkivvarden och Arkivhandbok for Malmi stad: Styrande och stodjande
verksambeter samt denna arkivredovisning.

Utover ovanstiaende foreskrifter regleras hanteringen av myndighetens
handlingar bland annat av foljande lagar och bestimmelser:

e Tryckfrihetsférordningen (1949:105)

e Arkivlagen (1990:782)

e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

e Kommunallagen (2017:725)

e Lag om kommunal bokféring och redovisning (2018:597)

Arkiv som overlamnas till eller fran annan myndighet
Kommunstyrelsen har 6éverlimnat handlingar fran 1971 och framit till
Malm¢ stadsarkiv. Handlingar levereras fortlopande.

Diariet Doculive, fértroendemannaregistret Mandat, Protokolldatabasen
och ekonomidatalager har 6verlimnats frin kommunstyrelsen till
stadsarkivets elektroniska arkiv, e-arkivet.

Andra arkiv som férvaras av kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen férvaltar handlingarna £6r kommunfullmaktige, dess
valberedning samt representationskommittén. Vissa delar av
valnamndens arkivhandlingar férvaras av kommunstyrelsen.
Representationskommitténs digitala handlingar forvaras for sig i ett
enskilt diarium.

I kommunstyrelsens arkiv forvaras dven handlingar fran vissa ideella
féreningar som kommunen ar intressent i; Bellevue park och
Sodertorpsgarden samt handlingar fran stiftelserna Anna Margarethas
stiftelse, Emy och Waldemar Beijers stiftelse, Stiftelsen Carl och Augusta
Osterbergs minne och Nils Rosquists stiftelse.
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Arkivansvar

En myndighets arkiv omfattar allmanna handlingar oavsett format och
begreppet arkivvard innebir bland annat att se till att allminna
handlingar framstills med bestindiga material och metoder, att
handlingarna skyddas mot forstorelse och att handlingarna dr
organiserade pa ett sadant satt att ratten att ta del av allminna handlingar
underlittas. Myndighetens ansvar for arkivvard regleras och definieras av
arkivlagen samt Fareskrifter for den kommunala arkivvirden i Malmo stad.

Ytterst 4r det kommunstyrelsen som ér ansvarig for forvaltningens
hantering av sina allmdnna handlingar, men det 6vergripande ansvaret
tor planering, utveckling och uppféljning av arkivverksamheten har
delegerats till en arkivansvarig; avdelningschefen for Intern ledning och
stod.

Kommunstyrelsen dr utsedd arkivmyndighet f6r Malmé stad, men har
delegerat detta ansvar till stadsarkivet som tillh6r kulturnimnden.
Stadsarkivet har darfor ett tillsynsansvar over stadskontoret. Varje
avdelning pa stadskontoret ansvarar for bevarande och gallring av sin
verksamhets handlingar.
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Begreppsforklaringar

Arkivredovisningen dr framtagen utifrin det verksamhetsbaserade sattet
att redovisa arkiv enligt Riksarkivets allmanna rad och foreskrifter (RA-
FS 2008:4 samt 2019:2). Till skillnad fran dldre dokumenthanterings-
planer och arkivforteckningar, som utformades efter vilka handlingstyper
som férekom i en organisation, utgar den verksamhetsbaserade arkiv-
redovisningen fran de processer vari handlingar hanteras. Dirigenom
kan sambandet mellan en myndighets verksamheter och handlingar
tydliggbras. Verksamhetsbaserad arkivredovisning fungerar bra i dagens
samhille dir ett och samma drende kan innehalla elektroniska handlingar,
ljud- och bildupptagningar och originalhandlingar 1 pappersform.

Processbeskrivningar

En processbeskrivning dr en kartligening 6ver verksamheter. Dessa kan
vara drenden, men det 4r inte nodvandigt. Kartligeningen askadliggor
vilka handlingar som ingar i verksamheten, vilket kan variera fran enstaka
handlingar till mycket omfattande dokumentation.

I arkivredovisningen beskrivs processerna i tabellform enligt foljande:

Anger om det i normalfallet

Handlingsslagets
klassificeringsnummer.

Namn pa hand

ar oévergripande for

verksamheten.

forekommer sekretess. Gor
det inte det star det nej.
Det kan anda forekomma
sekretess sa gor alltid en

lingsslag

7

AV

prévning fore utlamning

— ——

111 Handlingar rérande...

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Informations- | Kommentarer
bevarande reglering klassificering

AN

7N

4 y

Handlingstyper anger
enskilda handlingar
och ibland grupper
av handlingar.

Kan vara bade
fysisk och
elektronisk

Visar efter hur
l&ng tid man far
eller ska gallra

Grundlaggande bedémning
som anger informationens
skyddsvarde i processen.

forvaring.

en handling

Klassificeringsnummer

Arkivredovisningen redogor for forvaltningens handlingar i en
klassificeringsstruktur. De olika verksamhetsomradena har unika
klassificeringsnummer for att underlitta sokbarheten. De styrande och
stodjande verksamheterna dr kommungemensamma och f6r hela Malméo
stad har den styrande verksamheten ett klassificeringsnummer som
bérjar pa 1 och den stédjande borjar pa 2. Kommunstyrelsens numrering
av kiarnverksamheter borjar pa 3.

Handlingsslag
Ett handlingsslag motsvarar en process. Det kan besta av en eller flera
handlingstyper. I tabellerna benimns handlingsslag som handlingar.
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Handlingstyper

I kolumnen framgar vilka handlingar som férekommer i processen. Det
avser framforallt handlingar som inkommer till eller upprittas hos
nimnden oavsett om det sker pa papper eller digitalt.

Forvaring

Forvaring innebar i vilken form handlingarna ska forvaras. Da det star
Platina dr det vanligen en handlingstyp som ingar i ett drende och ska
diarieféras. Om en handling kommer in digitalt och skickas in i Platina
ska inte ndgon papperskopia skrivas ut. Ifall det dr en pappershandling
ska den bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i
Platina. Upprittade digitala handlingar bevaras digitalt medan pappers-
handlingar dir underskriften har betydande bevisvirde sparas i papper.

I kolumnen Férvaring framgar var handlingen finns och om det édr en
handling pa papper eller i digital form. Vanligt férekommande ar
foljande former av férvaring:

Papper Handlingar pa papper som till exempel férvaras
i en parm eller i en akt.

Papper/Platina Handlingar som inkommer eller upprattas pa
papper men som ocksa ska registreras i
Platina.

Platina Handlingar som inkommer, uppréttas eller
diariefdrs i Platina.

Elektroniskt Elektroniska handlingar som inte forvaras i ett
specifikt IT-system. Kan till exempel avse for-
varing i en mapp pa en server eller i Outlook.

Sarskilt om férvaring pa papper och i ett IT-system

Om en handling inkommer eller upprittas elektroniskt men det star
Papper/Platina eller motsvarande under forvaring betyder det inte att
handlingen maste skrivas ut pa papper utan det ricker att handlingen
sparas elektroniskt 1 det nimnda I'T-systemet.

Gallring/bevarande

Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras, och dia menar
man att informationen ska sparas for all framtid. Gallring innebir att
forstora allminna handlingar eller uppgifter i allminna handlingar. Som
gallring raknas ocksa dtgirder som utférs med handlingar och som ger
upphov till f6rlust av betydelsefull information, s6k- och samman-
stillningsmoiligheter eller mojligheter att bedéma handlingarnas
autenticitet.

Nir det anges att en allmin handling ska gallras efter sju ar betyder det
att sju kalenderar ska forflyta efter att handlingen kom till eller drendet
avslutades. Allminna handlingar med sju ars gallringsfrist som upp-
rittades 2020 kan gallras tidigast 1 januari 2028.

Uttrycket vid inaktunalitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som ar
kort och vilken kan bestimmas av férvaltningen utifran dess behov av
informationen men den far hégst vara tva ar.
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Sekretessreglering

Hir framgar om handlingen kan innehalla uppgifter som skyddas av
sekretess. Om handlingen innehaller sekretessuppgifter ges hinvisning
till tillimpbart avsnitt 1 offentlighets- och sekretesslagen, 1 annat fall star
det nej. Ifall det star att sekretess kan forekomma ar regleringen inte lika
sjalvklar utan kan skilja sig at fran handling till handling.

Sekretess provas vid varje begiran om utlimnande av allmidn handling.
Aven om det stir nej i kolumnen for sekretessreglering ir det mojligt att
en specifik handling innehaller skyddade personuppgifter och inte kan
limnas ut av den anledningen.

Kommentarer
I kommentarsfaltet stir fortydligande information kring bland annat
gallrings- och arbetsrutiner.

Informationsklassificering

Hir framgar handlingstypens grundldggande skyddsvirde i processen.
Klassningens syfte dr att handlingstypen ska hanteras pa ett sikert och
medvetet sitt utifran sitt bedémda skyddsvirde. Bedomningen utgar frin
verksamhetens behov och gillande lagstiftning vilket ger en samman-
tagen bedémning av informationens konfidentialitet, riktighet,
tillgdnglighet och sparbarhet utefter de beslutade riktlinjerna for
informationssikerhet i Malmo stad.

I tabellen nedan ér informationens skyddsvirde angivet pa en skala 1 — 4
inom de fyra perspektiven konfidentialitet(IK), riktighet(R), tillginglighet
(T) och sparbarhet(S). Handlingstypens klassning visar:

1. De bedémda konsekvenserna ifall informationen hanteras
felaktigt utifran perspektiven
e Malmo stad
e annan organisations verksamhet
e enskild person

2. Olika behov som verksamheten maste ta hinsyn till nir de
anviander/hanterar informationen.

Om informationen 1 handlingstypen forindras eller férutsittningarna f6r
hur informationen far hanteras dndras, genom till exempel lagstiftning, sa
maste informationen omklassificeras i det nya sammanhang (process) dar
den forekommer.
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Konfidentialitet (K) Riktighet (R) Tillgénglighet (T) Sparbarhet (S)

Rojande av informationen
kan medféra stor skada.

Innehaller handlingstypen
felaktig information kan

Avbrott i tillgangligheten kan
medfora stor skada.

Avsaknad av sparbarhet kan
medfdra stor skada.

Mycket det medféra stor skada.
viktig Handlingstypen innehaller Verksamheten klarar sig utan Vem som tagit del av
information som kan bli Verksamheten har stort handlingstypen upp till en handlingen, nar och i vilket
foremal for stark sekretess behov av att informa- arbetsdag. syfte och for vilket andamal ska
enl OSL kap. 7, 18, 19, 21, 23, tionens riktighet ar saker- kunna sparas i efterhand. Inom
24, 25, 26, 28, 29, 32, 39 och stalld och att inga fel halso- och sjukvard och social-
40. Artikel 9 i DSF. forekommer i handlings- tjanst ar detaljgraden i spar-
typen. barheten reglerad i lagkrav.
2 Réjande av informationen s Innehaller handlingstypen Avbrott i tillgangligheten kan Avsaknad av sparbarhet kan
den blir atkomlig fér obe- felaktig information kan medfora skada. medfdra skada.
Viktig hériga kan medfdra skada. det medfdra skada.
Verksamheten klarar sig utan Vem som tagit del av
Handlingstypen innehaller Verksamheten ar beroende  handlingstypen upp till tva handlingen, nar och i vilket
information som kan bli av att informationen i arbetsdagar. syfte och for vilket &ndamal ska
foremal for sekretess enl handlingen ar korrekt och kunna sparas i efterhand.
OSL samt kan innehalla tillforlitlig och att inga fel Det finns inga lagkrav kopplat
sarskilt skyddsvarda foreligger i handlingen. till sparbarheten.
personuppgifter.
1 Spridning av informationen Oriktig information medfér  Avbrott i tillgdngligheten Avsaknad av sparbarhet eller
medfér ingen skada. férsumbar eller ingen medfor férsumbar eller ingen brist pa sparbarhet medfér
Mindre skada. skada. forsumbar eller ingen skada.
viktig ) ) i
Handllngstype.n mneha_ller Handlingstypen innehaller Verksamheten klarar sig utan Handlingstypen innehaller
endast offentliga uppgifter . . . . . .
och kan spridas till en |r1fc2rmat|on som kan“ handlingstypen upp till en endast .offenfcllga uppglffer och
. forandras utan risk for arbetsvecka. kan spridas till en obestamd
obestamd krets mottagare . e
o ) negativa konsekvenser. krets mottagare utan risk for
utan risk for negativa .
negativa konsekvenser.
konsekvenser.
I processtabellerna finns informationsklassificeringen under K (Kon-
fidentialitet), R (Riktighet), T (Tillganglighet) och S (Sparbarhet).
0.0 Handlingar rérande att ...
Handlingstyper Férvaring | Gallring/ Sekre- |K |R | T | S | Kommentarer
bevarande | tess
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Principer for bevarande och gallring vid skanning
Utgangspunkten i Malmo stad ar att handlingar ska bevaras pa sitt
ursprungliga medium. Det betyder att handlingar som inkommer eller
upprittas pa papper ocksa ska bevaras pa papper. I vissa fall skannas
handlingar in till ett I'T-system, till exempel Platina. En inskannad
handling betraktas som en kopia och originalhandlingen pa papper far 1
regel inte gallras efter skanning. Gallring av pappershandlingar efter
skanning ér bara tillitet ndr det sidkerstillts att 6verféringen inte innebar
ndgra informationsforluster, nir den digitala handlingen sparas i ett
arkivbestindigt format och det stods av beslut fran stadsarkivarien.

For originalhandlingar pa papper som expedieras (skickas ut fran
torvaltningen) dr det tillatet att gbra en digital kopia istallet for en pa
papper om aspekter pa bevarande for den digitala kopian beaktas. Till
exempel ar det godkant att spara en digital inskannad kopia i Platina
istillet for en papperskopia om skanningen inte innebir en
informationsforlust.

Gallra handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

I Malmé stad finns ett generellt beslut om att handlingar som ir av
tillfllig eller ringa betydelse kan gallras. I enlighet med kommunfull-
miktiges beslut (STK-2022-1193) utgar bedomning om gallring fran
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1991:6). Vad som ir av tillfillig eller
ringa betydelse for verksamheten beror pa sammanhanget men till
exempel kan det réra sig om kopior av olika slag eller handlingar som
inkommer for kinnedom och som inte féranleder nigon atgard.
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Klassificeringsstruktur for kommunstyrelsen

Kommunstyrelsens klassificeringsstruktur utgors av tva olika delar.
Verksamhetsomrade 1 — 2 ingar 1 klassificeringsstrukturen for styrande
och stodjande verksamheter som ir forvaltningsévergripande.
Stadskontorets egna kirnverksamheter, verksamhetsomrade 3 — , ingir i
den forvaltningsspecifika klassificeringsstrukturen.

Det star mer om klassificeringsstruktur och dokumenthantering f6r
styrande och stédjande verksamheter i Arkivhandbok for Malmi stad.

Klassificeringsstruktur for styrande och stdédjande

verksamheter

Nr Namn pa verksamheten

1 Styrande verksamheter

11 Politisk styrning

11.1 Den politiska beslutsprocessen

1.1.2 Budget- och rapporteringsprocess

1.2 Systematiskt kvalitetsarbete

1.2.1 Upprétta och félja upp styrdokument

122 Upprétta intern kontrollplan

1.2.3 Utféra och folja upp kvalitetsarbete

1.3 Verksamhetsledning

131 Organisation av arbete

1.3.1.1 | Organisation i [dpande verksamhet

1.3.1.2 Bedriva arbete i projektform

1.3.1.3 Leda under kris

1.3.2 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare

1.3.2.1 LOnedversynsprocessen

1.3.2.2 Samverka och férhandla

1.3.2.3 Skapa en bra arbetsmiljé

1.3.3 Dialog mellan enskild medarbetare och chef

134 Omstéllningsprocessen

14 Granskning av kommunens verksamhet (revision och
tillsyn)

14.1 Revision

14.2 Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)

2 Stddjande verksamheter

2.1 Ekonomiprocesser

2.1.1 Lépande bokféring och fakturering

2.1.2 Sélja vidare investeringsvara

2.1.3 Bokfora EU-projekt

2.14 Hantera ekonomisk statistik

2.2 HR-processer

22.1 Rekrytering

2.2.2 Hantera 16n och arbetstid

2.2.3 Hantera anstéllning

224 Administrera pensioner

2.2.5 Fortroendevaldas uppdrag, arvoden och erséttningar

2.2.6 Andra arvoden och ersattningar samt praktikanter och PRAO

2.3 Verksamhetsomraden inom lokalforsérjning, sakerhet och
intern service

23.1 Hantera lokalfdrsérjning, drift och anvandning av lokaler

23.1.1 Hantera lokalférsorjning

2.3.1.2 Hantera drift och anvéndning av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och bibliotek
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2.3.3 Forvalta system och administrera informationssakerhet

2.3.4 Samordna sékerhet och beredskap

2.3.5 Hantera anmalningar rérande skada och stéld

2.3.6 Administrera fordon

2.4 Upphandling

2.5 Hantera verksamhetens allmanna handlingar

25.1 Hantera handlingar

2.5.1.1 Registrera allménna handlingar

2.5.1.2 Hantera inkomna handlingar som inte bildar &renden

2.5.2 Arkivering av handlingar

2.5.3 Hantera begéran av utlimnande av allmanna handlingar

2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation,
representation och medborgardialog

2.6.1 Kommunikation

2.6.2 Representation, evenemang och évergripande samarbeten

2.6.2.1 Representation och evenemang

2.6.2.2 Overgripande samarbeten

2.6.3 Féra medborgardialog

2.7 Besvara yttranden, remisser och samrad

2.8 Hantera 6verklaganden och tvister

2.8.1 Hantera ¢verklaganden

2.8.2 Hantera tvister

Klassificeringsstruktur for karnverksamheter

Nr Namn pa verksamheten Nummer
i tidigare
version

3 Forvaltning

3.1 Hantera val av fértroendevalda 3.1

3.2 Hantera kommunalrddens administration

3.3 Administrera ansokningar till

representationskommittén

3.4 Hantera férordnande av vigselforrattare

3.5 Hantera stdd och bidrag

3.6 Sammanstélla rapporter

3.7 Hantera enkéter och statistiska rapporter 3.2

3.8 Forvalta och dokumentera stadens ekonomiska 3.3

system

4 Hantera stadens ekonomi

4.1 Hantera budget och uppféljning 4.1

4.2 Sammanstalla bokslut for hela staden 4.2

4.3 Redovisa moms och andra skatter 4.3

4.4 Hantera upplaning 4.5

4.5 Hantera utlaning och borgen 4.6

4.6 Hantera finansiella risker

4.7 Hantera objektsgodkdnnande

4.8 Representera staden i de kommunala bolagen 4.8

4.9 Forvalta kapital for stiftelser 4.9

4.10 Forvalta stiftelser 4.10

4.11 Administrera ansokningar till arvodeskommittén 4.11

4.12 Hantera skadestdndsbegaran 4.12

5 Hantera HR-fragor

5.1 Forhandla kollektivavtal 5.1

5.2 Administrera kommundvergripande I6nebildning

5.3 Administrera kommuncentral samverkan 5.3

5.4 Faststélla gemensamma arbetsséatt inom HR 5.4

5.5 Bedriva ledarskapsutvecklingsprogram 5.5
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5.6 Representera staden vid férhandlingar inom HR 5.6
5.7 Hantera kompetensforsorjning 5.7
6 Marknadsféra Malmé stad

6.1 Kommunicera Malmds verksamheter 6.1
6.2 Starka staden som besoksmal 6.2
7 Hantera sdkerhet och beredskap

7.1 Analysera behovet av och hantera sakerhetsskydd 7.1
7.2 Genomfdra sékerhetsprévning 7.2
7.3 Hantera signalskydd 7.3

Féljande processer fran kommunstyrelsens arkivredovisning 2021 finns
inte langre inom forvaltningen

Nr Process Kommentar
4.4 Hantera Internbanken

4.7 Stddja kommundvergripande upphandling

5.2 Administrera central I6nedversyn
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Processbeskrivningar for styrande och stddjande

processer

Kommunstyrelsen huvuduppdrag ir att leda och samordna férvaltningen
av kommunens angeligenheter och ha uppsikt 6ver 6vriga nimnders
verksamhet. Dirfor dr de styrande och stddjande processerna ofta att
betrakta som kirnprocesser f6r kommunstyrelsen.

I Arkivhandbok for Malmi stad — styrande och stidjande verksambeter finns
detaljerade processbeskrivningar och darfor beskrivs dessa processer
endast Gversiktligt hir genom kommentarer.

1. Styrande processer

Nr Namn pa verksamheten
1 Styrande verksamheter Kommentar rérande hur det férhaller sig pa
kommunstyrelsen
1.1 Politisk styrning
1.1.1 | Den politiska beslutsprocessen | Kommunstyrelsen fattar beslut eller bereder beslut
till kommunfullmiktige. Kommunstyrelsens
arbetsutskott bereder drenden till kommunstyrelsen
eller har enligt delegation ritt att fatta beslut i vissa
arenden vilka framgar av delegationsordningen.
1.1.2 | Budget- och
rapporteringsprocess
1.1.3 Ta beslut pa delegation Beslut fattas pa delegation enligt faststalld
delegationsordning. Delegationsbeslut ska redovisas
till kommunstyrelsen vid nastféljande sammantride.
1.2 Systematiskt kvalitetsarbete
1.2.1 Uppritta och f6lja upp Forvaltningsovergripande och forvaltningsspecifika
styrdokument styrdokument som upprittats och antagits registreras
1 Platina.
1.2.2 | Uppritta intern kontrollplan Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for
att se till att det finns en god intern kontroll inom
Malmo stad.
1.2.3 Utféra och f6lja upp Sker vid alla avdelningar.
kvalitetsarbete
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Organisation av arbete
1.3.1.1 | Organisation i I6pande
verksamhet
1.3.1.2 | Bedriva arbete i projektform
1.3.2 | Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare
1.3.2.1 | Loneoversynsprocessen Loneoversyn sker arligen och genomfors 1 enlighet
med den i Malmé stad beslutade gemensamma
processen.
1.3.2.2 | Samverka och férhandla Samverkan och andra férhandlingar protokollfors

och diariefors av HR-enheten. Protokoll frin
arbetsplatstriffar diariefors pa respektive avdelning.
HR-avdelningen hanterar arbetsrattsliga
férhandlingar och tvister.




22

1.3.2.3

Skapa en bra arbetsmiljo

Skyddsrondsprotokoll, incidentrapporter och andra
handlingar rérande arbetsmiljé upprittas och
diariefors i Platina. Arlig rapportering av systematiskt
arbetsmiljéarbete (SAM) g6rs till nimnden.

1.3.3 | Dialog mellan enskild Medarbetarsamtal, Chef-Medarbetare-Dialog (CMD)
medarbetare och chef samt l6nesamtal halls drligen och utvecklingsbehov
dokumenteras.

1.3.4 | Omstillningsprocessen Vid behov av omstillning genomfors processen i
enlighet med det 1 Malmé stad beslutade
gemensamma arbetssittet.

1.4 Granskning av kommunens verksambhet (revision och tillsyn)

1.4.1 Revision Stadskontoret hanterar granskningsrapporter fran
revisionen.

1.4.2 | Tillsyn (riktad mot Viss tillsyn riktad gentemot kommunstyrelsen utfors

kommunens verksambhet) bland annat inom arbetsmiljdomradet. Tillsyns-
rapporter diariefors. Arbetsmiljéverket utévar
kontroll och tillsyn 6ver visselblasarfunktionen.
2. Stédjande processer

Nr Namn p4 verksamheten

2 Stédjande verksamheter Kommentar rérande hur det férhaller sig pa
kommunstyrelsen

2.1 Ekonomiprocesser

2.1.1 Lépande bokforing och Lopande bokforing och fakturering sker centralt via

fakturering stadens ekonomisystem. Ekonomisystemet forvaltas
av ekonomiavdelningen vid stadskontoret.

2.1.2 Silja vidare investeringsvara Beslut tas 1 kommunstyrelsen efter férslag fran andra
nimnder.

2.1.3 Bokféra EU-projekt Kan férekomma vid samtliga avdelningar.

2.14 Hantera ekonomisk statistik

2.2 HR-processer

2.2.1 Rekrytering Rekryteringar genomfors av respektive avdelning i
ReachMee med stéd av HR och kommunikation och
diariefors i Platina.

2.2.2 Hantera 16n och arbetstid HR-enheten skoter stora delar av denna process.

2.2.3 Hantera anstillning Personalakt hanteras av HR-enheten.

2.2.4 Administrera pensioner Administration av pensioner ir en process som
hanteras av HR-service pa serviceférvaltningen. HR-
enheten bevakar anstillda som ska fylla 68 4r och
skickar underlag till respektive chef.

2.2.5 Hantera fortroendevaldas Registrering av fortroendevaldas uppdrag, val och

uppdrag samt arvoden och
ersittningar

avsigelser gors i fortroendemannaregistret (FMR) av
sekreterare efter beslut. Utbetalning av arvode gors
av HR-service (serviceforvaltningen).
Arvodesunderlag och nirvarolistor hanteras av
nimndsekreteraren.
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2.2.6 Hantera andra arvoden och Arvoden till uppdragstagare hanteras av HR-
ersittningar samt praktikanter | enheten.
och PRAO
2.3 Verksamhetsomriaden inom lokalférs6rjning, sikerhet och intern service
2.3.1 Hantera lokalférsorjning, drift
och anviandning av lokaler

2.3.1.1. | Hantera lokalf6rsorjning Kommunstyrelsen genom stadskontoret ansvarar fér
ledning, samordning och uppsikt av stadens lokal-
forsorjning. Kommunstyrelsens lokalbehovsplan
upprittas av stadskontoret och efter att ha beslutats
av kommunstyrelsen 6verlimnas den till ekonomi-
avdelningen.

2.3.1.2 | Hantera drift och anvindning

av lokaler
2.3.2 Administrera inventarier och
bibliotek
233 Forvalta system och Stadskontoret dr systemigare fOr vissa
administrera informations- stadsOvergripande system som Platina, Personec P,
sakerhet Koll samt webbplattformar f6r KomlIn och
malmo.se
2.3.4 | Samordna sikerhet och Sikerhets- och beredskapsenheten har samordnings-
beredskap och utredningsuppdraget gentemot samtliga
forvaltningar.

2.3.5 Hantera anmalningar rérande | Stadskontoret har uppdraget att samordna stadens

skada och stold torsikringsskydd.

2.3.6 Administrera fordon

2.4 Upphandling Stadskontorets upphandlingsenhet gor savil
kommunoévergripande upphandlingar f6r enskild
forvaltning som f6r kommunigda bolag.

2.5 Hantera verksamhetens allminna handlingar

2.5.1 Hantera handlingar

2.5.1.1 | Registrera allminna Diarieforing av allmanna handlingar gors centralt i

handlingar Malmo stads gemensamma dokument- och
drendesystem Platina. Registrering av handlingar i
andra system definieras i processbeskrivningarna.
Kommunalridens korrespondens diariefors vid
kommunalrddsavdelningen.

2.5.1.2 | Hantera inkomna handlingar | Allmidnna handlingar som inte bildar drenden

som inte bildar drenden registreras i respektive postlista. Enklare rutin-
forfragningar limnas till medarbetare som gallrar vid
inaktualitet.

2.5.2 Arkivering av handlingar Handlingar arkiveras pa respektive avdelning. Varje
avdelning har en arkivredogorare som ansvarar for
arkivvarden vad giller redovisning, gallring etc.

253 Hantera begiran om Vid begiran om utlimnande dir uppgifterna

utlamnande av allmin
handling

omfattas av sekretess ska drendet registreras i
Platina. Beslut om avslag pa begiran ska vara
skriftlig, undertecknas av enhetschef for
juristenheten, stadsjurist, (férvaltningsjurist om det
giller upphandling), stadsarkivarie och diarieféras.
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2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation, representation och
medborgardialog
2.6.1 Kommunicera Stadskontoret bevarar sindningarna frin kommun-
fullmaktiges sammantraden. Ger ut samhills-
information bl a via malmo.se och sociala medier.
2.6.2 Representation, evenemang Stadskontoret tar emot besok fran andra kommuner
och 6vergripande samarbeten | men dven internationella besok. Stadskontoret
ansvarar fOr vissa storre och aterkommande
evenemang i staden vilka ofta dr samarbeten mellan
staden, naringsliv och andra organisationer, till
exempel en arlig naringslivsgala.
2.6.3 Fora medborgardialog
2.7 Besvara yttranden, remisser
och samrad
2.8 Hantera 6verklaganden och
tvister
2.8.1 Hantera 6verklaganden Overklaganden av namndsbeslut eller beslut tagna pa

delegation hanteras av den instans dir det
ursprungliga beslutet togs.

2.8.2

Hantera tvister

Hanteras av stadsjurist.
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Processbeskrivningar for kommunstyrelsens
karnverksamheter

Karnverksamhet dr den unika verksamhet inom en kommunal
forvaltning som bedriver och utfér nimndens uppdrag. Vissa beskrivna
kiarnprocesser har en styrande eller stddjande funktion. I dessa fall r6r
det sig om processer som ar specifika f6r nimndens uppdrag och inte
tullt ut tacks in i Malwi stads arkivhandbok.

3. Forvaltning

3.1 Hantera val av fortroendevalda

Kommunfullmiktige utser kommunens fértroendevalda i nimnder,
bolag, stiftelser samt Skanes kommuner med mera. Kommunstyrelsen, i
praktiken genom arbetsutskottet, KSAU, utser sedan fortroendevalda till
de nimnder och beredningar som sorterar under KS.

Kommunfullmiktiges val bereds och valbarhet kontrolleras genom dess
valberedning fore motet. Valberedningen tar fram ett forslag pa
valbihang med de nya val som sedan fullmiktige tar stillning till.

Efter val informeras berérda parter och fortroendemannaregistret
uppdateras av kanslienheten.

Nimndeman viljs av kommunfullmaktige och kontrolleras sedan av
tingsratten medan politiska sekreterare nomineras av respektive parti och
utses av kommunstyrelsen.

3.1 Handlingar rérande val av fortroendevalda
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Valforslag/ Platina | Bevaras Kan fore- 21211|2
nomineringar komma**
Avsagelser Platina | Bevaras Kan fore- 212|11]2
komma**
Beslut fran tingsratten | Platina | Bevaras Kan fore- 2| 3| 1| 2| Angaende behorighet eller
om namndeman komma** entledigande.
Beslut fran Platina | Bevaras Nej 1| 3| 1| 1| Utser ny ledamot/ersattare.
lansstyrelsen
Anstélining av politisk | Platina | Bevaras Nej 11211
sekreterare
Fortroendemanna- Platina* | Bevaras Kan fore- 2| 3| 3| 2| *Fore 2014 finns i e-arkivet.
register komma**
Vakanslista Platina | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Vakanser for politiska uppdrag
och ndmndeman.

** Adress kan vara skyddad.
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3.2 Hantera kommunalradens administration
Kommunalrddsavdelningen servar kommunalrad och oppositionsrad
med registrering av korrespondens, bokningar av resor och lokaler,
ink6ép mm.

Gavor till staden som mottas i samband med besdk, resor och
konferenser fortecknas pa en lista som registreras en gang per ar.

3.2 Handlingar rérande kommunalradens administration
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande

Kommunstyrelsens Platina/ | Bevaras Kan 21211|1

ordférandes papper férekomma

korrespondens

Kommunfullméktiges | Platina/ | Bevaras Kan 212|111

ordférandes papper forekomma

korrespondens

Kommunalrads/ Platina/ | Bevaras Kan 21211|1

oppositionsrads papper férekomma

korrespondens

Politiska sekreterares | Platina/ | Bevaras Kan 21211|1

korrespondens papper forekomma

Gavor till Malmo stad | Platina | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Fortecknas pa en lista som
registreras en gang per ar.

3.3 Administrera ansdkningar till representationskommittén
Representationskommittén dr organisatoriskt ordnad under
kommunfullmiktige och har till uppgift att frimja stadens intressen.
Detta sker genom att féreningar, organisationer och foretag ges
mojlighet att fa anvinda lokaler 1 Radhuset utan kostnad. I vissa fall kan
Malmo stad sta som vird for ett evenemang och bjuda pa mat.

Kommittén utser dven pristagare till bl a Kulturpriset och Idrottspriset
och till olika hederstecken.

Kommittén ordnar ocksa de artighetsvisiter som ambassaddrer gor till
Malmo for att triffa kommunstyrelsens ordférande samt representanter
for linsstyrelsen och regionen.

3.3 Handlingar rérande representationskommittén
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande
Protokoll Papper/ | Bevaras Nej 111111
Platina
Ansokan om fria Platina | Bevaras Nej 111/1]1
lokaler i Radhuset
Ansdkan om att Platina | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| KF betalar evenemanget
Malmo stad star véard
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Ansdkan om Platina | Bevaras Nej 111)11]1

maltidsbidrag

Nomineringar till Platina | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Beslutframgar i protokoll
priser eller

hederstecken

Ambassadours Platina | Bevaras Nej 1| 1] 1| 1| Sammanstalls en gang per ar
Courtesy Visits

Beslut med bilagor Platina | Bevaras Nej 111)11]1

3.4 Hantera férordnande av vigselforrattare

En person som vill bli vigselforrittare eller 6nskar forlingt forordnande
ska ansOka om det hos linsstyrelsen, som skickar ansékan vidare till
Malm¢ stad. Kommunen ska yttra sig om personens limplighet vilket
juristenhetens chef gor pa delegation av kommunstyrelsen. Nar en
person forordnats till vigselforrittare far kommunen beslutet frin
linsstyrelsen.

3.4 Handlingar rérande vigselférréattare
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande
AnsoOkan att bli Platina Bevaras Nej 1
vigselforrattare
Ansokan om forlangt | Platina Bevaras Nej 1
forordnande
Yttrande till Papper/ | Bevaras Nej 111(1|1
lansstyrelsen platina
Beslut fran lans- Platina | Bevaras Nej 111(1|1
styrelsen
3.5 Hantera st6d och bidrag
Malmo stad far ansokningar fran olika slags organisationer om bidrag for
bl a evenemang, projekt eller f6r verksamhetsstod. Det sker dven
overfoéringar av medel mellan nimnder, oftast fran stadskontoret till
annan namnd.
35 Handlingar rérande stdd och bidrag
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Ansodkan om bidrag Platina | Bevaras Ja, OSL 2| 2| 1| 2| Vanligen ekonomiskt stéd men
kap 31 816 aven t ex samarbeten.
Bilagor till ansdkan Platina | Bevaras Ja, OSL 21211|2
kap 31 816
Overforing av medel Platina | Bevaras Nej 1/ 1|1 1] Intern 6verféring mellan
namnder.
Samarbetsavtal Platina/ | Bevaras Kan 111]1|1
papper forekomma
Korrespondens Platina | Bevaras Kan 2| 2|1 2| Av vikt for arendet.
forekomma
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Uppfoljning Platina | Bevaras Kan 2| 2| 1| 2| Kan omfatta upphavande av
forekomma beslut.
Expediering Platina | Bevaras Nej 111111
3.6 Sammanstalla rapporter
Enligt lag ska kommuner gbra analyser inom olika omriaden som
brottsforebyggande arbete, beredskap, hallbarhet med mera. Underlag
samlas in fran forvaltningar eller berérda samhallsfunktioner.
Stadskontoret tar fram rapporter och skickar till ber6rd myndighet.
3.6 Handlingar rérande rapporter
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Rapport Platina | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Kan aven vara en utredning eller
uppfoljning.
Underlag till rapport Platina | Bevaras Nej 111111
Tjansteskrivelse Platina | Bevaras Nej 111]1|1
Beslut Platina | Bevaras Nej 111]1|1

3.7 Hantera enkater och statistiska rapporter

Stadskontoret sammanstiller och koper in statistik och matningar som
underlag f6r uppfoljning av det arbete som sker om bland annat
befolkningsutveckling och niringslivsfragor, till exempel Malméliget
som ges ut regelbundet. Det kan réra turism, inflyttning, arbetsloshet,
trygghet med mera. Syftet ar att forbittra kvaliteten f6r det vidare arbetet
inom omradena. Storre undersokningar dir stadskontoret tillsammans
med samarbetspartners tar fram ny statistik f6r ndgot omrade
torekommer aven, ofta da pa initiativ fran politiken.

3.7 Handlingar rérande enkéater och statistiska rapporter

Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande

Enkatsammanstall- Platina | Bevaras Nej 1/3|1|1

ningar, rapporter

Enkéater och underlag | Elektro- | Gallras vid | Kan fore- 111]1(1
niskt/ inaktualitet | komma
papper

Arssammanstalining Platina/ | Bevaras Kan fére- 113|111

och andra papper komma

aggregerade

sammanstallningar
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3.8 Forvalta och dokumentera stadens ekonomiska system
Ekonomiavdelningen forvaltar bland annat ekonomisystemet Ekot,
styrledningsstédet Stratsys och Koll ekonomi, som ir en del av
beslutsstodsverktyget Koll. Avdelningen ser till att processerna fungerar
och att de uppdateras for att folja gillande lagar. Systemdokumentation
uppdateras en ging per ar och limnas till stadsrevisionen. Arligen
levereras systemdokumentationen tillsammans med arsbokslut till e-

arkivet.

Ekonomiavdelningen tar fram stadsovergripande rutiner och handbocker
tor olika system och publicerar dem pa Komin.

3.8 Handlingar rorande att forvalta och dokumentera stadens ekonomiska system
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande

Systemdokumen- Elektro- | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Lamnas till stadsrevisionen i

tation niskt samband med arsbokslut.
Levereras till e-arkivet arligen
tilsammans med boksluts-
dokumentation.

Rutiner, handbdcker Gallras Nej 1| 2| 1| 1| Publiceras pa Komin

Se aven process 2.3.3 i Arkivhandbok fér Malmé stad
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4. Hantera stadens ekonomi

4.1 Hantera budget och uppfdljning

Kommunfullmiktige beslutar om tidplan for respektive ar avseende
irende som tillh6r budget- och uppfoljningsprocessen. Stadskontoret tar
fram anvisningar till nimnder och bolag inf6r de olika rapporterings-
tillfallena. Namnder och bolag limnar in rapporter. Stadskontoret
bereder forslag till budget som beslutas av KS och 6versinds till KF. I
torslaget bildggs budgetskrivelser fran nimnder och bolag. Ekonomi-
avdelningen tar fram uppfoljningsrapporter i samarbete med andra

avdelningar.
4.1 Handlingar rérande budget och uppfdljning
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande

Tidplan Platina Bevaras Nej 1|/ 1| 1| 1| Beslutas av KF

Anvisningar till Stratsys | Bevaras Nej 11| 1] 1| Publiceras pa Komin.

namnder, bolag och

kommunalférbund

Rapporter fran Stratsys | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Ekonomi, mal, verksamhet

namnder, bolag och

kommunalférbund

Budgetberedning Platina Bevaras Nej 1| 11| 1| Underlag, skatteprognoser

for KS

Uppféljningsrapport Platina Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Delarsrapporter, arsredo-
visningar, ekonomisk prognos.

Budget Platina Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Mal, ekonomiska ramar
overgripande for Malmo stad.

Se &ven process 1.1.2 i Arkivhandbok fér Malmo stad

4.2 Sammanstalla bokslut for hela staden
Ekonomiavdelningen sammanstaller savil delarsbokslut som arsbokslut
for hela Malmo stad.

4.2 Handlingar rorande att sammanstélla bokslut for hela staden
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer

varing bevarande
Delarsbokslut, Platina Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Totalt fér samtliga né@mnder,
arsbokslut bolag och kommunalférbund.

Se aven process 1.1.2 i Arkivhandbok fér Malmé stad
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4.3 Redovisa moms och andra skatter

Ekonomiavdelningen sammanstaller affirsmoms, kommunmoms och
Ovriga skatter fr hela staden. Varje manad skickar forvaltningarna in
underlag vilka sammanstills och deklareras till Skatteverket.
Ekonomiavdelningen sammanstaller och fordelar i férekommande fall de
pengar som staden far tillbaka fran Skatteverket till respektive

forvaltning.
4.3 Handlingar rérande att redovisa moms och andra skatter
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande
Underlag till Elektro- | 7 ar Nej 111(1]1
momsdeklaration niskt/
papper
Momsdeklaration Elektro- | 7 ar Nej 1| 1| 1| 1| Skickas till Skatteverket
niskt/
papper
Ovriga skatter Elektro- | 7 ar Nej 1111 1] Till exempel utrikeshandel,
niskt/ intrastat, energiskatt m m.
papper
Verifikationer Ekot 7 ar Nej 111(1]1
Skattekonto Elektro- | 7 ar Nej 111(1]1
niskt

4.4 Hantera upplaning
Malmo stads tolkning av kommunallagen ér att upplaning endast far ske
for investeringar och inte till stadens 16pande drift.

Malm¢ stads finanspolicy tilldter féljande upplaningsformer: utgivande
av certifikat, obligation eller annat I6pande skuldebrev, banklan fran
svensk eller utlindsk bank samt Kommuninvest och tecknande av
skuldebrev med annan finansiell institution eller placerare.

Upplaning av kapital direkt fran finansiella institut sker via s k bilaterala
laneavtal. Ofta dr dessa avtal kopplade till specifika investeringar som
staden planerar att géra. Forvaltningar, kommunalférbund och helidgda
bolag upprittar likviditetsprognoser tre ganger per ar, infor ett nytt ar, i
samband med ekonomisk prognos och i samband med delarsrapport.
Dessa prognoser ligger till grund £6r Malmé stads Internbanks
overgripande likviditetsplanering f6r koncernen. Koncernenens likviditet
foljs dven dagligen och utifran detta planerar Internbanken sin
upplaning.

Sedan 2017 har staden upprittat moéjligheten att lana via s k grona
obligationer. Det dr upplaning via virdepapper pa kapitalmarknaden dir
staden atar sig att aterrapportera effekter som stadens investeringar har
pa klimat och milj6. Sedan varen 2023 har staden dven ett ramverk f6r
sociala obligationer som méjliggdr upplaning via sociala obligationer. Da
en social obligation ges ut atar sig Malmo stad att dterrapportera sociala
effekter av stadens sociala investeringar.
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4.4 Handlingar rérande upplaning

Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande

Laneavtal Papper/ | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Kan galla certifikat, EMTN mm
Platina

Bilaterala avtal Papper/ | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Kan vara lanelcften eller check-
Platina krediter

EMTN &r Euro Medium Term Note, vardepapper med loptider fran 12 manader och langre.

4.5 Hantera utlaning och borgen

Kapitalforsorjning till heligda bolag sker genom utlaning fran staden.
Utlaning eller borgensteckning till deligda bolag och kommunalférbund
sker ocksa via staden och ska normalt ske med motsvarande andel i
atagande av vad som regleras 1 konsortialavtal eller motsvarande avtal
med annan part.

Bolagsstyrelse och kommunalférbunds fullmiktige inkommer med
ans6kan om laneram och/eller borgensram till Malmé stad. Arendet
bereds av Internbanken och beslut fattas av kommunfullmiktige. Ramen
satter grinsen for hur mycket staden kan lana ut eller teckna borgen for
till bolaget eller kommunalférbundet. Bolaget eller kommunalférbundet
inkommer med avrop/begiran om utbetalning eller borgensteckning till
Internbanken och avtal upprittas.

Internbanken kriver sikerhet 1 form av pantbrev i fastighet eller
motsvarande for utlaning eller borgen. Borgensatagande for en extern
part ska underlitta f6r en verksamhet som ér samhallsnyttig och endast
avse sadana investeringar som kommunen bor svara f6r och som
6verensstimmer med kommunens egna syften och intressen.
Internbanken limnar ett utlaitande till kommunstyrelsen £6r beslut om
utlaning till extern part.

4,5 Handlingar rérande utldning och borgen
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande
Ansokan om lane- Platina | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Arende till KF
eller borgensram papper
Avrop/begéran Platina/ | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Utlaning, kreditléfte och borgen
papper ska dokumenteras i avtal mellan
parterna och vara begrénsad i
frdga om belopp och tid.
Borgensteckning Papper/ | Bevaras Nej 111111
Platina
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4.6 Hantera finansiella risker

Kommunstyrelsen beslutar om finanspolicy f6r Malmé stad.
Finanspolicyn reglerar riskhanteringen avseende finansverksamheten i
kommunkoncernen. I enlighet med finanspolicyn upprattar
Internbanken varje manad (med undantag f6r juni) en finansrapport med
avstamning mot de grinsviarden som anges i finanspolicyn samt med en
sammanstillning av kommunens likviditets- och lanesituation per den
sista 1 varje manad. Rapportering gors 1 sdrskilt drende till
kommunstyrelsen.

4.6 Handlingar rérande finansiella risker
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Finansrapport Platina | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Varje manad till KS
SWAP-avtal Platina | Bevaras 19kap.38 | 3| 1| 1| 1| Dokumenteras i avtal mellan
OSL och parterna och ar begransad i
31 kap. 16 fraga om belopp och tid.
§ OSL
4.7 Hantera objektsgodk&nnande
Tekniska nimnden beslutar att anséka om objektsgodkidnnande for t ex
projekt, ny- eller ombyggnad, rivning mm. Tekniska nimnden kan dven
ansOka om forvirv eller forsiljning av fastighet. Ansokan med bilagor tas
upp i kommunstyrelsen/kommunfullmaktige.
4.7 Handlingar rérande objektsgodk&nnande
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande
AnsOkan om Platina | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Besluttas av tekniska namnden
objektsgodkédnnande
Bilagor till objekts- Platina | Bevaras Nej 11| 1|1 T.ex.kartor, detaljplaner mm
godkannande
Fastighetsforvarv Platina | Bevaras Nej 111]1|1
Forsaljning av Platina | Bevaras Nej 111]1(1
fastighet
Bilagor Platina | Bevaras Nej 111]1(1

4.8 Representera staden i de kommunala bolagen

Malmo stad har en dgarroll gentemot de deligda kommunala bolagen
och moderbolaget, Malmé Stadshus AB. Dirfor tar kommunstyrelsen
del av bolagens handlingar till arsstimman och utser ett ombud som
nérvarar vid stimman och har fullmakt att foretrida staden. I de helagda
bolagen utser Malmé Stadshus AB representanter for staden vid
arsstimmorna.
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En I6pande dialog f6rs mellan stadskontoret och det kommunala
moderbolaget Malmé Stadshus AB. Vissa drenden gar vidare till beslut 1
kommunstyrelsen och ofta kommunfullmaktige.

4.8 Handlingar rérande att representera staden i de kommunala bolagen

Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande

Agardirektiv Platina | Bevaras Nej 111)11]1

Kallelse till Platina | Bevaras Nej 111)11]1

arsstamma

Valberedningens Platina | Bevaras Nej 111)11]1

forslag (KF)

Fullmakt att foretrada | Platina | Bevaras Nej 111]1|1

staden

Agarsamrad Platina | Bevaras Nej 1/1(1]1

(inbjudan/kallelse)

4.9 Forvalta kapital for stiftelser
Internbanken hanterar kapitalforvaltningen for de stiftelser som ar
knutna till kommunen. Det giller kommunstyrelsens samférvaltade
stiftelser, S6dertorpsgarden (ideell f6rening) samt Mirta och Henrik
Gronbergs stiftelse. Dessa har sina medel investerade 1 en fond, Passiv
Stiftelsefond Skane (PSS), dir man innehar samtliga fondandelar.
Administrationen av PSS hanteras av ett externt fondbolag. Intern-
banken ansvarar for kapitalférvaltningen, val av investeringar (aktie- och
rintefonder) och utdelning ur PSS. Internbanken foreslar dven
uppdateringar av och samordning mellan respektive andelsigares
finanspolicy. Stiftelsernas kapital ar helt skilda frin kommunens

ekonomi.

4.9 Handlingar rérande kapitalférvaltning for stiftelser
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer

varing | bevarande
Avtal Papper | Bevaras Se 1|1]1] 1| Avtal med fondbolag.

Platina kommentar Inte allmanna handlingar da de

tillhor stiftelsens arkiv.

Kapitalférvaltnings- Platina | Bevaras Se 1| 1] 1| 1| Harframgar vardet av
rapport fér sam- kommentar fondandelar och kapitalets

forvaltade stiftelser

avkastning.
Inte allmanna handlingar da de
tillhor stiftelsens arkiv.
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Stiftelser forvaltas av kommunstyrelsen men betraktas som egna
arkivbildare. Stadskontoret gor en sammanstallning av donations-
ansOkningarna, men ansokningarna betraktas som stiftelsens handlingar.
Utifran sammanstallningen goérs en bedémning som ligger till grund fo6r
den tjansteskrivelse som sedan blir underlag for beslutet 1 kommun-
styrelsens arbetsutskott.

I de fall en kopia av sammanstillningen cirkuleras f6r kinnedom vid
KSAU:s sammantriade diariefors den inte till drendet, utan gallras vid
inaktualitet. Om en sammanstallning bevaras i drendet ska det ske pa ett
sitt som tar hinsyn till den enskilde och dennes integritet. Kommun-
styrelsen har inte ndgon sekretess som forhindrar utlimnande av dessa
uppgifter och originalet dgs formellt sett av stiftelsen sjilv. Samman-
stallningen hor dirfor till stiftelsens arkiv.

4.10 Handlingar rérande att forvalta stiftelser
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande
Ansokningsblanketter | Papper/ | Bevaras/ Se 3| 2| 2| 2| Inte allméanna handlingar da de
med personligt brev elektron | gallras* kommentar tillhor stiftelsens arkiv.
iskt *Hyresavier, kontoutdrag mm
gallras efter 7 ar.
Sammanstéllning av Platina | Bevaras Se 3| 2| 2| 2| Inte allmanna handlingar da de
sdkanden kommentar tillhor stiftelsens arkiv.
Protokoll Papper/ | Bevaras Nej 2| 2| 1] 2| Stiftelser med egen styrelse
Platina
Tjansteskrivelse med | Platina | Bevaras Nej 212|11]2
forslag till utdelning
Beslut i arendet Platina | Bevaras Nej 1/1]1]|1| KSAU

4.11 Administrera ansdkningar till arvodeskommittén
Arvodeskommittén dr organisatoriskt sorterad under kommunstyrelsen,
med uppdrag i kommunstyrelsens reglemente. Kommittén har till
uppgift att ta stillning till fragor kring och uttolka kommunstyrelsens
arvodesreglemente, samt beslutar i vissa drenden kring ersittning av
torlorad arbetsinkomst och politikerarvoden inom bestimda ramar.

4.11 Handlingar rérande ansokningar till arvodeskommittén

Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande

Ansokan Platina | Bevaras Nej 212|1|1

Intyg for forlorad Platina | Bevaras Nej 212|111

arbetsinkomst och

andra besluts-

underlag

Beslut Platina/ | Bevaras Nej 21211|2

papper




36

4.12 Hantera skadestandsbegaran

Nir externa parter skickar en skadestindsbegiran till Malmo stad gir den
till stadskontorets skadestaindsgrupp som granskar drendet. Darefter
sinds en bedomning till respektive férvaltning som med stod av
bedémningen beslutar ifall ekonomisk ersittning ska utga.

412 Handlingar rérande skadestadndsbegaran
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R S| Kommentarer

varing | bevarande
Skadeanmalnings- Papper/ | Gallras vid | Kan 2|2 2 | Kopia fran respektive forvaltning.
blankett mail inaktualitet | férekomma
Rekommendation, Papper | Gallras vid | Nej 2|2 2 | Skickas till férvaltningen.
beddmning inaktualitet.
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5. Hantera HR-fragor

Stadskontorets HR-avdelning leder arbetet inom HR- och arbets-
givaromradet for staden som helhet. Avdelningen foretrider staden som
arbetsgivare och tecknar alla kollektivavtal. Hir finns ocksa forvaltning
av stadens HR-system.

5.1 Férhandla kollektivavtal

Forvaltningar eller fackliga organisationer gor en framstillan om att
uppritta eller dndra ett kollektivavtal. HR-avdelningen férhandlar med
aktuellt fackfoérbund och upprittar ett kollektivavtal.

Kollektivavtalet skannas in till Platina och originalet férvaras bland
diarieférda handlingar pa kanslienheten.

51 Handlingar rérande férhandling av kollektivavtal
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Framstéllan Platina/ | Bevaras Nej 111|112
papper
Kollektivavtal Platina/ | Bevaras Nej 112|121
papper
Uppsagning av Platina/ | Bevaras Nej 11221
kollektivavtal papper

5.2 Administrera kommunoévergripande I6nebildning
Kommunstyrelsens arbetsgivarutskott, AGU, tar beslut om Inriktning
tor 16nebildning 1 Malmo stad f6r kommande ar. Varje inriktningsbeslut
behandlas som ett drende och liggs upp 1 Platina. Dirpa har HR-
avdelningen, pa delegation, 6verliggningar med samtliga fackliga
organisationer och upprittar ett 6verliggningsprotokoll med varje
fackférbund. De upprittade protokollen tillf6rs respektive drende 1
Platina.

5.2 Handlingar rorande kommundvergripande [6nebildning

Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande

Tjansteskrivelse till Platina | Bevaras Nej 112|111

AGU

Overlaggnings- Platina/ | Bevaras Nej 112|111

protokoll papper
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5.3 Administrera kommuncentral samverkan

Kommuncentral samverkan med de fackliga organisationerna sker
vanligen tva ganger i manaden. Ett sammantride har fokus pa dialog och
informationsirenden (KCS II) och i ett sammantride samverkas samtliga
irenden med de fackliga organisationerna infér beslut 1 kommunstyrelsen
(KCS 1.

Protokoll skrivs och diarieférs sedan 1 Platina som ett samlingsirende per
ar. Protokollet fran KCS I anmils f6r kinnedom till kommunstyrelsen.

5.3 Handlingar rérande kommuncentral samverkan

Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande

Kallelse med Elektro- | Gallras vid | Nej 2/1|1|1

underlag niskt/ inaktualitet
papper

Protokoll med Platina/ | Bevaras Nej 111]1|1

eventuella skriftliga papper

yrkanden

5.4 Faststalla gemensamma arbetsséatt inom HR

Varje ar tas det fram en 6verenskommelse i syfte att fortydliga
ansvarsfordelningen inom Malmo stads HR-organisation. Det finns tre
HR-funktioner vilka dr HR-avdelning pa respektive férvaltning, HR-
service pa serviceforvaltningen och HR-avdelningen pa stadskontoret.

Overenskommelsen reglerar hur de tre HR-funktionerna tillsammans ska
arbeta for att skapa forutsittningar f6r stadens chefer i deras HR-arbete,
dvs i deras personalansvar. Chefernas personalansvar innebir bland
annat att leda verksamheten och medarbetarna i enlighet med Malmo
stads personalpolicy, gemensamma HR-processer, lagar och avtal samt
Ovriga policyer och riktlinjer.

HR-service har ett definierat utféraruppdrag, som till stor del regleras i
den hir 6verenskommelsen, med alla forvaltningar som malgrupp.

5.4 Handlingar rorande gemensamma arbetssétt inom HR

Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande

Overenskommelse Platina | Bevaras Nej 112(1]1
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5.5 Bedriva ledarskapsutvecklingsprogram

HR-avdelningen ska ombesérja ledarskapsutveckling och ta fram olika
utbildningar f6r stadens chefer och framtida chefer. Det kan vara
program fOr chefer inom en viss verksamhet, for forsta, andra eller tredje
linjens chefer eller program baserade pa hur mycket erfarenhet cheferna
har.

For varje uppdrag tar HR-avdelningen fram en forfragan infor
upphandling av bland annat konsulter och konferensanlidggningar. Av
den upphandlingsdokumentationen framgar utbildningens bakgrund,
syfte och mal.

Handlingarna diarieférs normalt som ett drende per program och ar. For
mindre utvecklingsprogram som stricker sig 6ver en begrinsad tid riacker
ett samlingsirende for att bevara handlingarna ordnade. For stérre och
aterkommande program ér det limpligt att 6ppna ett drende per ar for
att drendena ska halla en hanterbar stotlek.

55 Handlingar rérande ledarskapsutveckling
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Forfragan, Platina | Bevaras Nej 1{1|1| 1| Kan aven vara
upphandlings- direktupphandling.
dokumentation
Offerter Platina | Bevaras Nej 3/1(1|2
Beslut att anta offert Platina | Bevaras Nej 111]1(1
Deltagarforteckning Platina | Bevaras Nej 111(1|2
Kursmaterial G- Gallras vid | Nej 1|1| 1| 1| Former omfattande kurser
mapp, inaktualitet, bevaras alltid ett urval for att
Platina | bevaras se dokumentera kursens innehall.
se kom- | kommentar
mentar
Enkéater till deltagare Papper | Nar sam- Nej 111]1|1
manstall-
ning ar klar
Enkatsamman- Platina | Bevaras Nej 111]1(1
stallning
Personrelaterad G- Gallras vid | Nej 2|1 1|1|2
dokumentation mapp, inaktualitet
papper

5.6 Representera staden vid forhandlingar inom HR
Fackférbund inkommer med en begiran eller en férhandlingsframstillan
som oftast giller en tvist. HR-avdelningen moter aktuellt fackférbund
for att férhandla och protokoll upprittas frain métet. Den férvaltning
som tvisten berdr dger utredningsunderlaget och ska bevara det samt
besluta om eventuell sekretess.

Om den lokala férhandlingen avslutats 1 oenighet vilket noterats i
protokollet kan fackférbunden begira central forhandling hos SKR,
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Sveriges Kommuner och Regioner. Ifall den centrala férhandlingen
avslutats i oenighet kan det leda till en rittsprocess i Arbetsdomstolen
och den dirpa féljande domen registreras i arendet.

Arendena registreras i Platina med ett irende for varje tvist. Originalen
bevaras bland de diarieférda handlingarna pa kansliet.

5.6 Handlingar rérande férhandlingar inom HR
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Begéran eller Platina/ | Bevaras Kan fore- 3/1212|3
forhandlingsfram- papper komma,
stallan OSL kap
39
Protokoll Platina/ | Bevaras Kan fore- 312123
papper komma,
OSL kap
39
Protokoll fran central Platina/ | Bevaras Kan fore- 31212|3
forhandling (SKR) papper komma,
OSL kap
39
Overklagan till Platina/ | Bevaras Kan fore- 3/12(2|3
arbetsdomstolen papper komma,
OSL kap
39
Dom fran arbets- Platina/ | Bevaras Kan fore- 31212|3
domstolen papper komma,
OSL kap
39
5.7 Hantera kompetensforsorjning
En arlig befolkningsprognos ligger till grund f6r den personal-
framskrivning som varje forvaltning gor. Med hjilp av den analyserar
torvaltningen sitt behov av och sin tillging pa kompetens pa bade tva ars
och fem ars sikt. Forvaltningen skriver en rapport och samtliga
torvaltningars rapporter sammanstills och analyseras vartannat ar av
HR-avdelningen i en rapport som gar till kommunstyrelsen.
5.7 Handlingar rorande kompetensfdrsorjning
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Rapport Platina | Bevaras Nej 1| 1| 1| 1| Innehaller kompetensmal,
riskanalyser och kompetens-
férsorjningsplaner.
Sammanstélining Platina | Bevaras Nej 111/1]1
med analys
Beslut i KS Platina | Bevaras Nej 111]1|1
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6.1 Kommunicera Malmds verksamheter

Stadskontoret ska kommunicera savil forvaltningens som Malmo stads
verksamheter och dven ge en bild av Malmé som stad. Det sker bland
annat genom olika kampanjer, PR-material, interna utbildningar och

pressmeddelanden.
6.1 Handlingar rérande att kommunicera Malmds verksamheter
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Kommunikations- Platina | Bevaras Nej 111/1]1
planer
Kommunikations- Platina | Bevaras Nej 111]1(1
strategier
Utbildningsmaterial Papper/ | Kan be- Nej 1| 1| 1| 1| Storre insatser kan garna
digitalt | varas i bevaras
urval
Trycksaker Papper/ | Se Nej 1| 1] 1] 1| Bevara ett till tre arkivexemplar
digitalt | kommentar
Pressmeddelanden Platina | Bevaras Nej 111]1(1
Foton och filmer Elektro- | Bevaras Nej 1|/ 1| 1| 1| Filmerladdas upp till Videocloud
(eget material) niskt medan foton taggas och laggs in

i Bildbanken.

6.2 Starka staden som besdksmal

Verksamheten inriktar sig i stor utstrickning pa att genom samarbete
med externa parter lyfta staden som bescksmal. Bland annat ges hotell-
anstillda och andra inom besoksniringen information om vad staden har
att erbjuda som resmal, vilket bland annat sker genom besok 1 Malmo.

En stor del av arbetet sker i projektform. Vid stérre projekt eller
arrangemang, som varit viktiga for staden eller stadskontoret som
torvaltning, bér mycket av dokumentationen bevaras.

6.2 Handlingar rérande att starka staden som besoksmal
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande

PR-material Platina | Bevaras — Nej 1| 1| 1| 1| Bevaras i urval fran storre

se kampanijer.

kommentar
Foton och filmer Elektro- | Bevaras Nej 1| 1|1 1| Filmerladdas upp till Videocloud
(externt material) niskt medan foton taggas och laggs in

i Bildbanken.
Grafiska original och Platina | Bevaras Nej 111]1|1
logotyper
Program Platina | Bevaras Nej Besok i Malmé.
Avtal Platina | Bevaras Kan
forekomma
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7. Hantera sakerhet och beredskap

7.1 Analysera behovet av och hantera sékerhetsskydd
Inkomna och upprittade handlingar fran andra myndigheter eller foretag
som beror sikerhetsskydd enligt sikerhetsskyddsklasserna kvalificerat
hemlig, hemlig, konfidentiell och begrinsat hemlig hanteras alltid i

samrad med sidkerhetsskyddschefen.

Informationen handliggs i enlighet med Rutin f6r behandling av
sikerhetsskyddsklassificerade uppgifter och handlingar i Malmo stad.
Sikerhetsskyddschefen dr en expertfunktion for alla férvaltningar och
Malmo stads bolag.

7.1 Handlingar rérande analys och hantering av sakerhetsskydd
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Sakerhetsskydds- Platina/ | Bevaras Ja, OSL 41 4| 1| 4| Uppréttas av
analyser papper kap 15 §2 sakerhetsskyddschefen.
och 18 88 Forvaras i sdkerhetsskydds-

arkivet p& stadskontoret. Arende
registreras i Platina utan
handlingar.

Sékerhetsskydds- Platina/ | Gallras vid | Ja, OSL 2| 2| 1| 2| Uppréttas av

planer papper | inaktualitet | kap 18 813 sékerhetsskyddschefen for varje
forvaltning. Forvaras i
sakerhetsskyddsarkivet pa
stadskontoret.
Varje forvaltning far en kopia for
den egna forvaltningen.

Incidentrapport Platina/ | Bevaras Ja, OSL 4| 4| 1| 4| Incidentrapporterna skickas till

sékerhetsskydd papper kap 15 82 Séakerhetspolisen. Malmo stad

och 18 §8 ska alltid behalla ett exemplar.
Rutin fér behandling Platina | Bevaras Nej 114|11]1

av sakerhetsskydds-
klassificerade
uppgifter och
handlingar i Malmo
stad

7.2 Genomfora sakerhetsprévning

Sikerhetsprovning ska goras innan en person, genom anstillning eller pa
annat sitt, deltar i en sdkerhetskinslig verksamhet. Syftet med
provningen ar att klarldgga om personen kan antas vara lojal med de
intressen som ska skyddas och i 6vrigt palitlig ur sikerhetssynpunkt.
Vidare utreds eventuella sarbarheter som skulle kunna géra att personen
hamnar 1 en utsatt situation och blir sarbar for yttre patryckningar.

Sikerhetsskyddschefen gor en framstillan om registerkontroller till
sakerhetspolisen. Sikerhetspolisen dterkommer med besked om
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personen aterfinns i nagot av sikerhetspolisens eller polisens register.
Sikerhetsskyddschefen meddelar resultatet till den berérda chefen.

7.2 Handlingar rérande genomférande av sékerhetsprévning
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing | bevarande
Framstéallan om Papper | Gallrasvid | Ja, OSL 4| 4| 1| 4| Original skickas till
registerkontroll inaktualitet. | kap 15 82 sékerhetspolisen. Kopia forvaras
och 18 88 ordnat i sdkerhetsskyddsarkivet
pa stadskontoret.
Aterredovisning av Papper | Gallrasvid | Ja, OSL 41411|4
registerkontroller inaktualitet. | kap 15 82
och 18 88
Aterkoppling fran Papper | Gallrasvid | Ja, OSL 4| 4| 1| 4| Utdrag ur belastningsregister
Sékerhetspolisen inaktualitet. | kap 15 82 kan skickas till
med utdrag fran deras och 18 §8 sékerhetsskyddschefen for

register

kannedom. Originalet aterbérdas
till sékerhetspolisen efter
hantering.

7.3 Hantera signalskydd
Signalskydd anvinds for att skydda information som omfattas av
sekretess eller annan information med hégt skyddsbehov vid delning av
information mellan myndigheter pa ett sikert och tillforlitligt satt.
Signalskydd ar atgarder som syftar till att f6rhindra obehérig insyn i och
paverkan av telekommunikations- och IT-system med hjalp av
kryptografiska metoder och Gvriga signalskyddsatgirder.

Handlingar som inkommer via signalskyddssystemet bevaras inte 1
signalskyddsarkivet utan i enlighet med respektive handlings
hanteringsrutin. Information om inkommen handling 1 trafiklista sparas

enligt nedan.

7.3 Handlingar rérande signalskydd
Handlingstyper For- Gallring/ Sekretess | K| R| T| S| Kommentarer
varing bevarande
Signalskydds- Platina Bevaras Ja, se 4| 4| 1| 4| Bilagor innehéller sekretess
instruktion kommentar enligt OSL kap 15 8§82
Signalskyddsnycklar | Platina/ | Gallras vid | Ja, OSL 4| 4| 1| 4| Arendet registreras i Platina och
papper inaktualitet | kap 15 8§82 handlingen forvaras hos
sakerhet- och beredskaps-
enheten.
Foljesedel Platina/ | 10 &r Ja, OSL 4| 4| 1| 4| Arendet registreras i Platina och
signalskyddsnycklar | papper kap 15 82 handlingen foérvaras hos
sékerhet- och beredskaps-
enheten.
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Trafiklista Papper | 10 ar Ja, OSL Handlingen forvaras i

kap 15 82 signalskyddsarkivet.
Forstoringslista Papper 10 ar Ja, OSL Handlingen forvaras i

kap 15 82 signalskyddsarkivet.
Protokoll Platina/ | Bevaras Kan fére- Arendet registreras i Platina och
internkontroll av papper komma, handlingen férvaras i
signalskydd OSL kap 15 signalskyddsarkivet.

82
Incidentrapport Platina/ | Bevaras Ja, OSL Arendet registreras i Platina och
signalskydd papper kap 15 §2 handlingen férvaras i

signalskyddsarkivet.

Inkomna &renden Platina/ | 10 ar Ja, OSL Arendet registreras i Platina och
rérande signalskydd | papper kap 15 82 handlingen forvaras i

signalskyddsarkivet.




