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Dokumentinformation

Enligt Arkivforeskrifter for Haninge kommun ska varje myndighet i samrdd med Haningearkivet upprétta en plan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa ska hanteras och bevaras oavsett medium. Informationshanteringsplanen faststéller bevarande och
gallringsfrister per verksamhetsomrade och verksamhetssystem. I planen faststélls grunden till systematiken 1 myndighetens arkivbeskrivning
och arkivforteckning. Varje myndighet ansvarar for att informationshanteringsplanen revideras vid behov och érligen redovisas infor

respektive namnd/styrelse.

Informationshanteringsplanen &r processbaserad och foljer en klassificeringsstruktur som har tagits fram av Haningearkivet.
Informationshanteringsplanen omfattar Stadsbyggnadsnimndens verksamhetsspecifika handlingstyper. For 6vriga handlingstyper hianvisas till
den kommungemensamma informationshanteringsplanen for Haninge kommun.

Revidering Beslutsdatum f6r Diarienummer for
delegationsbeslut delegationsbeslut
Hantering Upplételse av 2026-05-01 SBN-2026-00014
allmén plats dndras frdn Ciceron till
ISY Road som system.
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1 Inledning
Informationshanteringsplanen ir en del av Haninge kommuns forfattningssamling och visar hur myndighetens handlingar/information ska behandlas frin
uppkomst till arkivering. Det 4r myndigheten sjilv som ansvarar fér planen och dess innehall men samradsskyldighet med Haningearkivet rader. Ta dirfor alltid
kontakt med kommunarkivarien infér varje férindring.

Enligt offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av myndighetens
arkiv och allminna handlingar upprittas. Beskrivningen aterfinns nedan under punkt 2.

Planen innehaller myndighetens gillande gallringsbeslut. Allmédnna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far inte slingas eller forstéras. Informationen
som tas upp i denna informationshanteringsplan under férvaring dr att betrakta som huvudsystem och det 4r dir informationen ska bevaras infor leverans till
Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nir ett system himtar information fran ett huvudsystem sa kommer den inhimtade informationen att betraktas som kopior
och kan dirfor rensas vid behov.

Denna informationshanteringsplan fokuserar pa informationen och dr medieoberoende. Pappershandlingar dir informationen 6verfors till ett
verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet nir det sikerstallts att informationen finns 1 verksamhetssystemet. Pappershandlingar med underskrifter som
enligt lag maste bevaras ska bevaras dven 1 pappersform.

Digitalt bevarande och ersittningsskanning:
Allminna handlingar ska som utgangspunkt arkiveras i sitt ursprungliga skick. Darfér behover allminna handlingar som inkommer digitalt inte skrivas ut och
bevaras 1 pappersform om informationen registreras och bevaras digitalt i ett system som uppfyller kraven i kommunens arkivforeskrifter.

Allmidnna handlingar som inkommer pa papper far ersittningsskannas och gallras efter gallringsbeslut. Ett sidant beslut forutsitter att en gallringsutredning har
gjorts sa att ingen forlust av viktig information sker vid digitaliseringen. Gallringsutredningen ska goras av myndigheten. Samrad ska ske med Haningearkivet.
Vissa typer av handlingar far aldrig ersittningsskannas, det ar upp till respektive myndighet att utreda vilka handlingar som kan ersittningsskannas.

Handlingar av ringa eller tillfillig betydelse

Exempel pa handlingar av ringa eller tillfillig betydelse ar handlingar av tillfillig karaktir till exempel forfragningar om limpliga tider f6r sammantriden,
skrivelser for kinnedom som inte dr av vikt for verksamheten, enkla forfraigningar om information, reklam och allmin information frin andra myndigheter.
Dessa handlingar behover inte registreras eller hallas ordnade och kan gallras nir verksamheten inte lingre behéver dem. En mer utforlig lista 6ver exempel pa
handlingar av ringa och tillfallig betydelse finns pa kommunens intranat.
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2 Arkivbeskrivning for Stadsbyggnadsnamnden

2.1 Organisation och verksamhet

Stadsbyggnadsnamnden ansvarar for verksamhetens ledning och styrning och rdknas som arkivbildare. Under
ndmnden lyder stadsbyggnadsforvaltningen som &r organiserad i forvaltningsledning och fem avdelningar.

TF FORVALTNINGSDIREKTOR

‘_m T 1
PARK & VATTEN & GEOGRAFISK
TEKNIK AVLOPP BYGGLOV INFORMATION
Stab

Inom staben finns funktioner for verksamhetsutveckling, forvaltningsledare IT, verksamhetscontroller,
avtalscontroller samt chefsassistent, och leds av bitrddande forvaltningsdirektdr.

Park och teknik
Avdelningen Park och Teknik bestér av fyra enheter; kund- och verksamhetsstdd, projekt utredning, projekt
genomforande samt drift. Avdelningen ansvarar for drift och underhdll av vigar, parker, industrispar, hamnar
samt parkeringsovervakning och torghandel. Man har d4ven en myndighetsfunktion i trafikdrenden och
hamnirenden. Anldggningssidan utfor markarbeten at vatten — och avloppsavdelningen (VA) och
kommunstyrelseforvaltningens mark — och exploateringsenhet (MEX). Avdelningen utfor service och
reparationer pa kommunens samtliga fordon. En stor del av verksamheten skots via entreprenader. Avdelningen
arbetar dven gentemot bland annat Trafikverket och Transportstyrelsen. Nér det giller sophdmtning och
renhéllning samarbetar avdelningen med de 6vriga Sodertdrnskommunerna genom SRV Atervinning AB som
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har uppdraget att skota detta 1 samtliga av kommunerna.

Vatten och avilopp

P& VA-avdelningen finns fyra enheter; kund och verksamhetsstdd, projekt och utredning, rornédt och VA-verk.
Avdelningen dr kommunens huvudman for vatten- och avloppstjanster inom faststéllt VA-verksamhetsomrade
och ansvarar for drift och tillsyn av ca 80 mil ledningsnét med tillhérande pumpstationer, tryckstegringsstationer
och vattentorn samt tre avloppsreningsverk och tre vattenverk.

Lagar och styrdokument som verksamheten ska forhélla sig till 4&r Lagen om allménna vattentjinster, samt
”Haninge kommuns allménna bestimmelser for anvindandet av allménna vatten- och avloppsanldggningar
(ABVA)”. Dirtill finns ocksé branschregler, certifieringssystemet REVAQ och egenkontrollprogrammet (EKP).
Viktiga dr ocksa tillstdinden for kommunens reningsverk som utfardats enligt Miljobalken.

Bygglov

Bygglovsavdelningen handldgger drenden enligt plan- och bygglagen (PBL) samt miljobalken (MB). Allménna
frdgor inom verksamhetens ansvarsomrade besvaras av bygglovscenter.

Avdelningen har ett diarium med beteckningen BY GG som fors i systemet Castor.

Geografisk information

Avdelningen for geografisk information &r uppdelad i en lantméaterimyndighet, en GIS-enhet och en Kart- och
mitenhet. De huvudsakliga uppgifterna ar fastighetsbildning, ajourhallning av nationella registerkartan,
registrering av detaljplaner, filtmétning och kartframstéllning for plan- och bygglovsprocesserna, forvaltning av
kommunens geodata, forvaltning/utveckling av Haninge kommuns Webb-GIS (for medarbetare pd4 kommunen)
och Karta (for alla) samt att ansvara for adresséttning och ajourhéllning av ldgenhetsregistret.

GIS-enheten ansvarar for att upprétthalla ett internt Webb-GIS for medarbetare inom Haninge kommun samt en
extern webbkarta for allminheten. I webbkartorna publiceras geodata 6ver hela kommunen. GIS-enheten verkar
ocksa for en 6kad anvdndning av geodata for Haninges verksamheter, medborgare och foretagare.

Kart-och mitenhetens huvudsakliga uppgifter dr att utféra uppdrag/bestillningar inom faltmétning och
kartproduktion, framfor allt for plan- och bygglovsprocesserna, ajourforing av baskartan samt ajourhélla adress-
och lagenhetsregistret. Interna uppdrag som enheten utfor ar till exempel bestédllningar av grundkartor frén
planavdelningen, métningar 4t KLM (kommunala lantméiterimyndigheten) och andra interna mét- och
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kartuppdrag. Namnberedningen forbereder beslut om namn pé gator och végar, kvarter, allmidnna platser,
gangvégar, torg och parker i Haninge kommun. Stadsbyggnadsndmnden beslutar, pa uppdrag av
kommunfullmiktige, i namn- och adressdrenden. Namnberedningsgruppens uppdrag ér att ge forslag till namn
och dess avgriansningar i samband med nya eller dndrade detaljplaner eller andra forandringar eller utbyggnader i
samhillet, lamna yttrande Over forslag till namn som aktualiserats av kommunala ndmnder, andra
myndigheter,vigforeningar, enskilda med flera samt handlédgga andra namnérenden som dverldmnas av
stadsbyggnadsndmnden.

Lantméterimyndigheten ansvarar for fastighetsbildningen inom Haninge kommun och &r remissinstans vid
planldggningen. Huvudsakliga arbetsuppgifter dr att handlagga lantméteriforrattningar sdsom avstyckningar,
fastighetsregleringar, klyvningar och anlidggningsforrattningar med mera.

*Samtliga, analogt inkomna handlingar, under processen: 3.4.2.1 Utfora lantmaéteriforrittningar, som ska
bevaras, ska levereras till Haninge arkivet 5ar efter drendets laga kraft. Denna rutin kan komma att 4ndras nér
beslut om erséttningsskanning vinner laga kraft. Da kommer dessa handlingar, i analogt format, att gallras och
den digitala kopian kommer att bevaras, och inte skickas till Haningearkivet.

2.2 Register, forteckningar och sokhjalpmedel till namndens allmanna handlingar

System Anvandningsomrade

Castor Verksamhetssystem for
dokument- och drenden
Ciceron Centralt diarium,

dokument- och
arendehantering

Documaster Centralt e- arkiv

EDP Future @ Abonnent-och
kundregister
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ISY Case Verksamhetssystem
LV-gata Verksamhetssystem

Parkright Verksamhetssystem
Seriline Verksamhetssystem

ServiceDesk = Arendehanteringssystem
Plus

STRADA Transportstyrelsens
(Swedish databas

Traffic

Accident

Data

Acquisition)

Trossen Handlaggningssystem

Arken Verksamhetssystem
VA-banken = Verksamhetssystem

2.2 Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda for att ta del av allmanna

handlingar

Via kommunens hemsida Haninge.se kan allminheten sjélv soka efter allménna handlingar pa egen hand.
Néamndernas protokoll finns dér publicerade genom Haninge sok. Bygglovsarkivet erbjuder allmédnheten att soka
efter bygglovshandlingar. Det finns &ven flera karttjénster att tillga.

2.3 Upplysningar om de allmanna handlingarna
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Registrator tar emot begédran om allméinna handlingar via funktionsbrevlada. Finns inte handlingarna hos
registrator vidarebefordras begéran till berord verksambhet.

2.4 Sekretess
OSL 18 kap. § 8 samt OSL 15 kap. § 2 OSL 18 kap. § 13, OSL kap 26§1

I de fall handlingar omfattas av OSL 15 kap. § 2, hanteras handlingar analogt enligt sirskild rutin.

2.5 Uppgifter som namnden regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra
Inhédmtar uppgifter frin folkbokforingsregister och geo-data frén olika myndigheter och levererar regelbundet till
Lantmdéteriet och Trafikverket

2.6 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter

Det forekommer inte forsiljning av personuppgifter inom Stadsbyggnadsndmnden.

2.7 Arkivansvar
Forvaltningsdirektoren ér ytterst ansvarig for stadsbyggnadsndmndens arkiv.

2.8 Tidigare versioner
Inga tidigare versioner finns av denna informationshanteringsplan.
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2.9 Begreppslista till infformationshanteringsplanen

Process

Handlingstyp

Gallringsfrist

Registrering
Sekretess
Sorteringsordning
Forvaringsplats

Till Haningearkivet

Anmirkningar

Anger 1 vilket sammanhang
handlingen/informationen uppkommer

Anger vilken handling/information som avses

I kolumnen anges om handlingen/informationen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter angiven tid
(gallringsfrist). Gallringsfristen rdknas fran utgangen av det ar under vilket handlingen/informationen har
kommit in eller uppréttats. Det innebér att en handling/informationen som uppréttats eller inkommit ar 2021
och har en gallringsfrist pé tva ar, ska gallras ar 2024.

I kolumnen kan det ocksaé st vid inaktualitet. Det innebér att handlingen/informationen fér gallras sé snart
verksamheten inte har behov av den

Har anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieforas

Hér anges om handlingen/informationen kan omfattas av sekretess

Anger hur handlingarna/informationen sorteras

Anger var handlingarna/informationen forvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet

Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges hér en tidsfrist nér handlingarna/informationen
ska levereras. Tidsfristen réknas fran det ar drendet avslutades. Om drendet t.ex. avslutades ar 2025 ska det

levereras till Haningearkivet ar 2032.

Hér ges 1 vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller ges
exempel pa olika typer av handlingar
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