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Dokumentinformation

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

Informationshanteringsplanen omfattar Idrotts-kultur och fritidsndmndens verksamhetsspecifika handlingstyper. For 6vriga handlingstyper
héinvisas till den kommungemensamma informationshanteringsplanen f6r Haninge kommun. Informationshanteringsplanen &r processbaserad
och foljer en klassificeringsstruktur som har tagits fram av Haningearkivet.

Revidering Beslutsdatum f6r Diarienummer f6r
delegationsbeslut delegationsbeslut
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1 Inledning

Informationshanteringsplanen dr en del av Haninge kommuns forfattningssamling och visar hur myndighetens handlingar/information ska behandlas frin
uppkomst till arkivering. Det dr myndigheten sjilv som ansvarar f6r planen och dess innehall men samradsskyldighet med Haningearkivet rader. Ta darfor
alltid kontakt med kommunarkivarien infor varje forindring.

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. Allmanna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far inte slingas eller forstoras.
Informationen som tas upp i denna informationshanteringsplan under férvaring ar att betrakta som huvudsystem och det ar dir informationen ska bevaras
infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nar ett system hidmtar information fran ett huvudsystem sa kommer den inhimtade informationen att
betraktas som kopior och kan darfor rensas vid behov.

Denna informationshanteringsplan fokuserar pd informationen och ir medieoberoende. Pappershandlingar dir informationen 6verfors till ett
verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet ndr det sdkerstillts att informationen finns i verksamhetssystemet. Pappershandlingar med underskrifter som
enligt lag maste bevaras ska bevaras dven i pappersform.

Digitalt bevarande och ersittningsskanning:

Allminna handlingar ska som utgangspunkt arkiveras 1 sitt ursprungliga skick. Darfor behover allmidnna handlingar som inkommer digitalt inte skrivas ut och
bevaras i pappersform om informationen registreras och bevaras digitalt i ett system som uppfyller kraven i kommunens arkivforeskrifter.

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

Handlingar av ringa eller tillfillig betydelse

Exempel pa handlingar av ringa eller tillfallig betydelse ar handlingar av tillfallig karaktir till exempel forfraigningar om limpliga tider f6r sammantraden,
skrivelser for kinnedom som inte dr av vikt for verksamheten, enkla forfragningar om information, reklam och allmin information fran andra myndigheter.
Dessa handlingar behéver inte registreras eller hallas ordnade och kan gallras nir verksamheten inte lingre behéver dem. En mer utf6rlig lista 6ver exempel pa
handlingar av ringa och tillfillig betydelse finns pa kommunens intranit.
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2 Arkivbeskrivning for Idrotts-, kultur- och fritidsnamnden

2.1 Historisk oversikt éver styrelser och namnder

Artal Nimnd

1935-1954] Idrottsplatsstyrelsen
1955-1998| Idrotts- och Fritidsstyrelsen
1959-1970| Idrotts- och Fritidsstyrelsen Fritidsndmnden
1971-1991] Fritidsndgmnden Kulturndgmnden
19922018 Kultur- och Fritidsndmnden
2019-2022| Idrotts- och fritidsnagmnden Kultur- och demokratinzmnden
2023- Idrotts-, kultur- och fritidsnimnden
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2.2 Register, forteckningar och s6khjialpmedel till ndAmndens allmdnna

handlingar
Actor kassasystem Bibliotek
Agresso ekonomisystem Centralt ekonomi
BRP kassasystem Simbhall
Ciceron dokument och drendehanteringssystem, diarie | Centralt diarie
GGLeap Lanesystem fritidsgardar
Heroma lonesystem Centralt, personal
Hypergene malstyrningsprogram Centralt
ILOQ Nyckelkort
Konstregistret Konstverk
Netloan Bibliotek, rumsbokning, utskrifter
Princh Bibliotek
Proceedo ekonomisystem Centralt bestillningar
Rbok bokningssystem Lokaler, simskola, féreningar
Study Along Kulturskola elevregister, fritidsgirdsbestkare
Quria Bibliotekslan

2.3 Tekniska hjdlpmedel som enskilda sjdlva kan fa anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

For att ta msyn 1 de handlingar som skapas 1 verksamheten kan allmanheten anvinda sig av informationen som finns
pa kommunens hemsida. Dir ligger informationshanteringsplanen, naimndprotokoll och verksamhetsberittelser

tillgéngliga.

Fér att kunna ta del inkomna skrivelser och skrivelser som leder till ett nytt drende som diarieférts kan medborgaren
ringa eller mejla varje forvaltnings registrator. Medborgaren har alltid rétt att vara anonym och registratorn far inte
heller fraga varfér personen vill bestilla fram den informationen denne vill ha.

Telefonnummer eller e-postadress finns pa kommunens hemsida. Vill medborgaren ha del av dldre arkiverat material
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ska Haninges kommunarkivarier kontaktas och da via viaxeln: 08-606 70 00 eller via deras e-post
haningearkivet@haninge.se

2.4 Upplysningar om de alimanna handlingarna

Upplysningar om verksamhetens allminna handlingar kan ges av nimndens registrator, arkivarie eller handlidggare pa
forvaltningen samt kommunarkivet vad giller de ildre handlingarna.

2.5 Sekretess

Sekretess kan foreligga enligt Offentlighets- och sekretesslag (2009:400), OSL, 40 kap 3 §

2.6 Uppgifter som namnden regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra

Inga uppgifter himtas eller limnas regelbundet till andra.

2.7 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.

Ingen forsiljning av personuppgifter férekommer.
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2.8 Arkivansvar

Enligt kap 2 i arkivforeskrifterna ska myndigheten (styrelse/nimnd) ha en arkivorganisation som minst ska besta av
en arkivansvarig och tva arkivredogorare for att fullgora arkivuppgifterna hos myndigheten. Arkivansvarig hos en
myndighet dr férvaltningschefen om myndigheten ej utser ndgon annan. Arkivansvarig utser arkivredogdrare och
informerar Haningearkivet om vilka som ar utsedda.

2.9 Tidigare versioner
Inga tidigare versioner finns pa denna informationshanteringsplan.
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3 Begreppslista till informationshanteringsplanen

Process
Handlingstyp

Gallringsfrist

Registrering
Sekretess
Sorteringsordning

Forvaringsplats

Till Haningearkivet

Anmirkningar

Haninge kommun

Anger i 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 riknas frin utgingen av det ar under vilket handlingen/informationen har kommit
in eller upprittats. Det innebir att en handling/informationen som upprittats eller inkommit 4r 2015 och har en
gallringsfrist pa tva ar, ska gallras ar 2018.

I kolumnen kan det ocksa st vid inaktualitet. Det innebir att handlingen/informationen far gallras s snart
verksamheten inte har behov av den.

Hir anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diatieforas.

Hir anges om handlingen/informationen vkan omfattas av sekretess.

Anger hur handlingarna/informationen sorteras.

Anger var handlingarna/informationen forvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet. Ciceron dr
sedan drsskiftet 2021/2022 kommunens generella direndehanteringssystem men andra drende- och
dokumenthanteringssystem kan aven anvindas och namnges da i informationshanteringsplanen.

Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges hir en tidsfrist nir handlingarna/informationen
ska levereras. Tidsfristen riknas frin det dr drendet avslutades. Om drendet t.ex. avslutades ar 2025 ska det

levereras till Haningearkivet ar 2032.

Hir ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller ges exempel pa
olika typer av handlingar.
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Samverkansavtal

arrangemang.

4 Milj6- och sambillsskydd |44 Bedriva brotesforel de arbete |4.4.1. Samverkan intern och extern ' ’ Bevaras a Nej Diatienummer | Ciceron
trivselvandringar
7 Utbildning 711 Kommunal kulturskola / 7.11.1 Bedriva kulturskola/musikskol Nir istrering 6 ir a Nej Kurs Studyalong Nej
musikskola )
7 Utbildning il el ittt 7.11.1 Bedriva kulturskol ikskol Laneforbindel Vid inaktual a Nej Namn [EE el lies Nej
musikskola handliggare
8 Kultur, Fritid och Turism  |8.1 Gemensamma processer 8.1.1 Hantera offentlig scen Arrangemangsavtal 2ar a Nej Diarienummer | Ciceron Nej Efter upphérd giltighet
8 Kultur, Fritid och Turism |81 Gemensamma processer 8.1.2 Bedriva pro ksamt i sl el Vid inaktualitet a Nej Datumordning  |Study Along Nej ;:;;“’"“‘““s“‘”“‘“g a
8 Kultur, Fritid och Turism ~ |8.1 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera freningsbidrag och stipendier x::;‘;gm bidrag frin Bevaras a Nej Diatienummer |Ciceron 6ir
8 Kultur, Fritid och Turism |81 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendier S:j“‘ emitegdlesm |y a Nej Diatienummer | Ciceron
8 Kultur, Fritid och Turism ~ |8.1 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendier S:;‘l’l‘;’;:;‘;f°‘°‘““gsb“'“g ar a Nej Lopnummer Rbok Nirarkiv Nej
8 Kultur, Fritid och Turism  |8.1 Gemensamma processer LS i ittt || o R a Nej [ORSERITET oo ROt Nk
och lovmedel Lopnummer
8 Kultur, Fritid och Turism  |8.1 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendier  |Ansokan om projektstsd |6 4r a Nej Lopnummer Rbok Niratkiv Nej Drémcash
8 Kultur, Fritid och Turism (8.1 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendi Beslut om projektstid Bevaras a Nej &gi“m“;‘z“ Ciceron Rbok Nirarkiv |6 ar
STz
o - . P . ) Avdelning V., 40 |Personnummer, )
8 Kultur, Fritid och Tutism |82 Biblioteksverksamhet 8.2.1 Driva biblioteksverksamhet Bibliotekslin Vid inakrualitet a a ersonny Quria Nej
kap.3§lag  [lantagarid
01710y
8 Kultur, Fritid och Tutism |82 Biblioteksverksamhet 8.2.1 Driva biblioteksv I L Vid i et * Se a Nej [Rem IR, gy, Nej Pl lentin:
lantagarid inkrivning bevaras
8 Kultur, Fritid och Turism  |8.2 Biblioteksverksamhet 8.2.1 Driva biblioteksverksamhet Linckortsinformation Vid inaktualite a Nej EZ‘[:;‘:ZZ‘““‘“ Quria Nej
i ) - R _— - ) : A ) ) Lin i Quria till institution,
8 Kultur, Fritid och Turism 8.2 Biblioteksverksamhet 8.2.1 Driva bibliotcksverksamhet Fittlin Vid *Se se Nej lintagarid Quria Nej h e
inte enskild lintagare
o . o o L ) o Personnummer, ) o Skyddad indentitet
8 Kultur, Fritid och Tutism |82 Biblioteksverksamhet 8.2.1 Driva biblioteksverksamhet Fjittlineanskan Vid inakrualitet * Se Anmiirkning a * ersonn Quria Nej * Se Anmirkning rycdac
lintagarid inkrivning bevaras
8 Kultur, Fritid och Turism |84 Hantering av fysiskt kulturarv Bevaras Nej Diaricnummer  [Ciceron 6ar
Inventeringar Arsta slott
8 Kultur, Fritid och Tutism |84 Hantering av fysiskt kulturarv Bevaras Nej Diatienummer | Ciceron 6 ar
Skotselplan Arsta slott
8 Kultur, Fritid och Turism (8.4 Hantering av fysisk kulturarv Bevaras Nej Diarenummer  |Ciceron 6 ar
Register deposition- och gavoly
8 Kultur, Fritid och Turism  |8.5 Tillgingliggirande av konst 8.5.3 Svara for offentlig utsmyckning Forteckning konstinnehay |Bevaras a Nej Konstdatabasen 6ar
8 Kultur, Fritid och Turism  |8.5 Tillgingliggirande av konst 8.5.3 Svara for offentlig utsmyckning Forteckning konstinksp Bevaras a Nej Konstdatabasen 6ar
8 Kultur, Fritid och Turism  |8.5 Tillgingliggirande av konst 8.5.3 Svara for offentlig utsmyckning Inventeringstapport konst |Bevaras a Nej Konstdatabasen 6ar
» ) T " ) ) Ansokan Haningesalongens | 1. ) ) X
8 Kultur, Fritid och Turism |8 Tillgingliggdrande av konst 8.5.3 Svaa for offentlig utsmyckning sipendiom Vid inaktualitet a Nej Rbok 6 ar
8 Kultur, Fritid och Turism |8 Tillgingliggérande av konst 8.5.3 Svara for offentlig utsmyckning if;lc““‘ d‘:{]‘;“““‘"g““"“g““s Bevaras a Nej Diarienummer  [Ciceron 6ar
8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksamhet 8.7.1 Hantera program och aktiviteter et (e 1ar a Nej Ungdomsappen Nej




8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksamhet 8.7.1 Hantera program och akiviteter Anmilan till sommarkollo |1 ar a Nej Rbok Nej
8 Kultur, Fritid och Turism (8.7 Allmiin fritidsverksamhet 8.7.1 Hantera program och aktiviteter Deltagarlista liger Vid inaktualitet a Nej Rbok Nej
Drocess finns ¢ i nuvarande
8 Kultur, Fritid och Turism ~ |8.7 Allmin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera féreningsbidrag och stipendier  |Ansékan freningsregistrering |6 dr a Nej Rbok Nirarkiv Nej KLASSA Bidragsberiiigad
forening inom idrott- och
frilufesliv
8 Kultur, Fritid och Turism (8.7 Allmiin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier  [Beslut foreningsregistrering  |Bevaras a Nej Diatenummer | Ciceron/ Nirarkiv 6 ar
8 Kultur, Fritid och Turism (8.7 Allmiin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier  [Féreningsregister Bevaras a Nej Rbok Niratkiv 6 ar
8 Kultur, Fritid och Turism (8.7 Allmiin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier [ 01 (2 Bevaras a Nej Rbok Niratkiv 6 ar
8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendicr || C"OtsPriser Nominerade g o Nej Nej Nirarkiv 6ar Lista pa samtliga
som inte vann pris nominerade sparas
8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmiin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier E;Z:Zﬂ:‘;‘ [ a Nej Diarienummer  |Ciceron Nararkiv 6ar Fem pris-kategorier
id inaktualitet, vanligen
8 Kultur, Fritid och Turism |00 DA &V sport- och 8.8.1 Driva badanliggning Stid och underhallschema  [Vid inakrualitet Nej Nej Piirm i Torvallas nirarkiv |Ncj sedan ansvarsfihet for dret
fritidsanliggningar beviljats ller sedan
hesiktnine eller annan
. I Nyckelregister ver utlinade
8 Kultur, Fritid och Turism 5 Dt av sport- oc 8.8.1 Driva badanliggning nycklar och passerkort il |Vid inaktualitet a Nej Nummerordning  [Rbok Ilog Nej
idrottsanliggningar
8 Kultur, Fritid och Turism |00 Dfiftav sport- och 8.8.1 Driva badanliggning Fysiska ritningar lokaler Bevaras Nej Nej Nirarkiv 6ar
fritidsanliggningar
8.8 Drift av sport- och e s
8 Kultur, Fritid och Turism > Oriit av Sp 8.8.1 Driva badanliggning idrottsanliggningar och Bevaras a Nej Alfabetisk Rbok 6 ar
lokaler som hyrs ut
4.8 Drift av short. och Kunder godkinner bevating
8 Kultur, Fritid och Turism 0 Dt av sport- oc 8.8.1 Driva badanliggning Kassaregister simhall 6 ir a Nej BRP- Molntjinst Nirarkiv [Nej av personuppgifter i separat
fritidsanliggningar
dokument
1 ottt T R G 8.8.1 Driva badanliggning Niirvaroféreckning simskola |2 4r Nej Veckodag/ tid  [Nirarkiv Nej Kasseras vid kursens shut
o Simskolegrupper doljs efter
8 Kultur, Fritid och Turism |00 1ift 2V sport- och 8.8.1 Driva badanliggning Simskolegrupper Bevaras a Nej Kronologisk Rbok a avslutad kurs, endast synlig
f5r superanviindare
i ) .8 Driff - och o ) - Idrotts- och
et o T || D 7 (7 G 8.8.3 Driva fritidsanliggning |Anskan sponsorskyltar 6 a Nej Disticnummer  |Rbok Nej dhetn-ad
) ) 8.8 Drift av sport- och e ) ) X )
8 Kultur, Fritid och Turism o on 8.8.3 Driva fritidsanliggning Avtal sponsorskylt Bevaras a Nej Diarenummer | Ciceron 6 ar Rbok Niratkiv
. - o - ) Informati ) )
10 Siirskilda 1041 ind 10.4.1 Handligga och besluta om lotteritillstind | Anskan om lotteritillstind (6 dr a Nej s;‘l::j““““ Rbok Niirarkiv Nej
10 Siirskilda samhilsi 10.4 Lotteritillstand 10.4.1 Handligga och besluta om lotteritillstind |Beslut om lotteritillstind Bevaras a Nej Diatenummer | Ciceron Nirarkiv 6 ar
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