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Enligt Arkivforeskrifter for Haninge kommun ska varje myndighet i samrad med Haningearkivet uppratta en plan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa ska hanteras och bevaras oavsett medium. Informationshanteringsplanen faststaller
bevarande och gallringsfrister per verksamhetsomrade och verksamhetssystem. | planen faststalls grunden till systematiken i
myndighetens arkivbeskrivning och arkivforteckning. Varje myndighet ansvarar for att informationshanteringsplanen revideras vid
behov och arligen redovisas infor respektive namnd/styrelse.
Informationshanteringsplanen ar processbaserad och foljer en klassificeringsstruktur som har tagits fram av Haningearkivet.
Informationshanteringsplanen omfattar Barn- och férskolenamndens verksamhetsspecifika handlingstyper. For 6vriga
handlingstyper hanvisas till den kommungemensamma informationshanteringsplanen for Haninge kommun.
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1 Inledning

Informationshanteringsplanen ir en del av Haninge kommuns forfattningssamling och visar hur myndighetens handlingar/information
ska behandlas fran uppkomst till arkivering. Det 4r myndigheten sjilv som ansvarar f6r planen och dess innehéll men samradsskyldighet
med Haningearkivet rader. Ta darfor alltid kontakt med kommunarkivarien infor 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 géllande gallringsbeslut. Allmidnna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far inte slingas eller
forstoras. Informationen som tas upp 1 denna informationshanteringsplan under forvaring ér att betrakta som huvudsystem och det ar
dir informationen ska bevaras infér leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nir ett system hdmtar information fran ett huvudsystem
sa kommer den inhdmtade informationen att betraktas som kopior och kan dirfér rensas vid behov.

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

Digitalt bevarande och ersittningsskanning:

Allmidnna handlingar ska som utgangspunkt arkiveras i sitt ursprungliga skick. Dirfor behéver allmdnna 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.

Allmidnna handlingar som inkommer pa papper far ersittningsskannas och gallras efter gallringsbeslut. Ett sadant beslut férutsitter att en
gallringsutredning har gjorts sa 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 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 tillfallig betydelse dr handlingar av tillféllig karaktir till exempel férfragningar om limpliga tider f6r
sammantriden, skrivelser f6r kinnedom som inte dr av vikt for verksamheten, enkla forfragningar om information, reklam och allmin
information fran andra myndigheter. Dessa handlingar beh6ver inte registreras eller hallas ordnade och kan gallras nir verksamheten inte
lingre behover dem. En mer utforlig lista 6ver exempel pa handlingar av ringa och tillfillig betydelse finns pa kommunens intranit.
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2 Arkivbeskrivning for Barn- och forskolenamnden

2.1 Organisation och verksamhet

Barn- och forskolendmnden fullgér vissa av kommunens uppgifter inom skolvisendet. Ndmndens verksamhet omfattar forskola,
fritidshem samt annan pedagogisk verksamhet som bedrivs i stillet for utbildning inom skolvésendet. Namnden &r kopplad till
utbildningsforvaltningen. Forvaltningen leds av en forvaltningsdirektor samt att det dven finns en verksamhetschef med ansvar for
forskola, pedagogisk omsorg, fritidshem och omsorg under tid dé forskola eller fritidshem inte erbjuds. Inom forskoleforvaltningen
finns 6ver 40 forskolor fordelade pé atta forskoleomraden. Varje omrade leds av en forskolerektor. Till forskoleavdelningen hor
ocksa fyra familjedaghem.

Barn- och forskolendmndens verksamhet startade 2023. Innan dess bedrevs nimndens verksamhet genom grund- och
forskolendmndens 2009-2022, barn- och utbildningsndmnden 1999-2008, och fore dess genom skolstyrelsen 1971-1998.

Barn- och
forskolenaimnden 2023-
Grund- och
forskolenimnden 2009-
2022
Grundskolenimnden
Barn- och 2023-
Skolstyrelsen 1971-1998 = | thildningsnamnden 1999-

2008

Gymnasie- och
vuxenutbildningsnimnden
2009-2022 o

Gymnasie- och
arbetsmarknadsniamnden
2023-
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2.2 Regqister, forteckningar och sokhjalpmedel till namndens allmanna handlingar

De viktigaste sokingangarna till nimndens allménna handlingar dr diariet som fors i verksamhetssystemet Ciceron sedan 2022.
Innan skedde registreringen i W3D3 (2015-2021) samt KommunOffice (1997-2015, finns nu i e-arkivet). For information om
hantering av nimndens allménna handlingar finns en informationshanteringsplanen som fram till februari 2023 kallades for
dokumenthanteringsplanen.

Fysiska handlingarna forvaras i nararkiv hos utbildningsforvaltningens centrala enheter, ute i verksamheten hos forskolorna,
kanslienheten samt i Haningearkivet i kommunhuset. Forvaringsplats framgar av informationshanteringensplanen.

Forteckning 6ver I T-system som innehiller allméinna handlingar

Namn Syfte Innehall

Ciceron Diarieforing, nimndhantering Diarieforda handlingar

KIA Incidentrapportering Anmailda incidenter

DF respons Synpunktshantering, anmilan Inkomna synpunkter och ldmnade svar, ansdkan och beslut

krankandebehandling, olycksfall och tillbud  for tilliggsbelopp
barn/elever, hantering av tilliggsbelopp

Extens Elevdatabas Betyg, inkomster

Prorenata Stod for elevhilsan Journalanteckningar, elev information anpassad skola

Unikum Larplattform Information/kommunikation mellan personal och
elev/vardnadshavare, individuella utvecklingsplaner

E-tjénst Skolskjuts Ansdka om skoltaxi Ansokningar och beslut om skoltaxi

E-tjanst barnomsorg Val av fritidshem och forskola Ansokningar och placeringar vid forskola och fritidshem

Freelib Bibliotekslaneregistrering Organisation utldning

NovaSchem Organisera verksamhet Organisation av scheman m m

2.3 Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda for att ta del av allmanna handlingar
Via kommunens hemsida ww.haninge.se kan allménheten sjdlv soka efter allménna handlingar pa egen hand. Namndernas protokoll
finns publicerade ddr genom Haninge sok.
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2.4 Upplysningar om de allmanna handlingarna
Registrator tar emot begéran om allménna handlingar via funktionsbrevladan. Finns inte handlingarna hos registrator
vidarebefordras begéran till berord verksamhet. Aven Haningearkivet kan vara behjélpliga vid begéiran av dldre handlingar.

2.5 Sekretess

En stor del av ndmndens handlingar &r offentliga. De sekretessbestimmelser som vanligen tillimpas ar utifran offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) och framst foljande lagrum OSL21 kap. 1 §, OSL 23 kap. 1-3 §§, OSL 22 kap 1-2§, OSL 39 kap. 1-2§
samt OSL 18 kap. 13§,

2.6 Uppgifter som namnden regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra
Némnden hdmtar och ldmnar regelbundet uppgifter till och frdn Skatteverket, Statistiska centralbyrdn samt Sveriges kommuner och
landsting eller till andra ndmnder och forvaltningar inom kommunen.

2.7 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.

Det forekommer inte forséljning av personuppgifter inom barn- och férskolendmnden.

2.8 Arkivansvar

Forvaltningsdirektoren dr ytterst ansvarig for barn- och forskolendmndens arkiv. Inom forvaltningens arkivorganisations finns dven
tva arkivredogorare, registratorn som &r placerad pa kanslienheten samt en verksamhetsnéra inom utbildningsforvaltningens centrala
enheter.

2.9 Tidigare versioner
Uppdateringar som sker pa delegation redovisas under rubriken Revideringar.
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3 Begreppslista till informationshanteringsplanen

Process
Handlingstyp

Gallringsfrist

Registreras
Sekretess

Lagrum

Sorteringsordning

Forvaringsplats

Till Haningearkivet

Anmérkning

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 ocksa st vid inaktualitet. Det innebér att handlingen/informationen fér gallras sa snart
verksamheten inte har behov av den

Hér anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieforas
Hér anges om handlingen/informationen kan omfattas av sekretess

Specifikt kapitel och paragraf i Offentlighets- och sekretesslagen eller paragraf i Offentlighets- och
sekretessforordningen, t.ex. OSL 23 kap. 1 §, eller 21 kap. 1 § Offentlighets- och sekretesslagen:
Halsotillstind m.m. Haélsa och sexualliv.

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 riknas fran det &r drendet avslutades. Om &rendet t.ex. avslutades ar 2025 ska det
levereras till Haningearkivet ar 2032.

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

Numrering nedan ska ses som numrering utifran Klassa snarare dn kapitel i detta dokument. De processer som inte redovisas nedan
tillhor andra ndmnder och éterfinns 1 deras informationshanteringsplaner.
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2 ar efter barnet slut i férskolan
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Giiller utbetalning for: Elevpeng Behovsgruppspeng
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Underlag genereras frin Extens for: Elevpeng
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T.ex. Handlingsplan forskola, pedagogisk kartliggning,
medicinska underlag
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71 712 Hant Meddela enheten Trygghet och sikerhet nir planen ar
L ) - Hantera 7.1.2.3 Tillhandahilla ~ Plan f6r maltidsverksamhet . . . framtagen. Se dven kommunstyrelsens informations-
7 Utbildning Gemensamma  gemensamma ar: P Bevaras Ja Ja OSL 18 kap. 13§. Diarienummer Ciceron 6 ar : .
skolmaltider vid héjd beredskap hanteringsplan process 4.3.5 Hantera systematiskt
processer resurser Il tapisibe
71 7.1.2 Hantera . . SUNPPRE .
7 Utbildning. Gemensamma  gemensamma 7'1‘2'30T.1 lhandahalla  Rapport matforg{fmmgf, skada 2ar Nej Nej Kronologiskt arsvis P?rm hos .
processct resurser skolmaltider av mat eller allergireaktion koksansvarig
71 7.1.2 Hantera
R 7.1.2.3 Tillhandahalla . . . . . Pirm hos
7 Utbildning l()};t:::;znuna iesr:re:esranuna skolmaltider Rengoringsschema 24r Nej Nej Arsvis Rz
71 7.1.2 Hantera . . .
7 Utbildning. Gemensamma  gemensamma 7'1‘2'30T.1 Ilhandahalla Stidschema Vid inaktualitet  Nej Nej Arsvis P?rm hos .
processct resurser skolmaltider koksansvarig
71 7.1.2 Hantera . . .
7 Utbildning Gemensamma  gemensamma 7'1'2'3;11111 Loeradbfirfl Verifiering rengoring 2dr Nej Nej Arsvis P?.nn Iz .
— resurser skolmaltider koksansvarig
7.1 7.1.2 Hantera L L R oo
7 Utbildning. Gemensamma  gemensamma Z'lf_ZA Disciplinira Polisanmalan av incidenter ~ Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron 6ar Et ¢ samlingsirende p < skola och kalenderar. Se Rikelinjer
processct resurser atgirder for trygghet och studiero
71 712 Hantera Yttranden, underlag och beslut T.ex. Skolinspektionen,
L ) o 7.1.2.5 Hantera Handlingar fran/till . . . Barn- och elevombudet, Diskrimineringsombudsmannen.
[t e Gremensimma fe:fnsramma myndighetskontakter  tillsynsmyndighet Beraras I I CELBLzp ) Divlmeme: ey O Giller bla. drenden som krinkande behandling, stéd i
processe: esurse; skolan ctc.
7.1 7.1.4 Hantera Order-/ Bestillningar gjorda utanfér Proceedo sparas kronologist
7 Utbildning. Gemensamma .. Bestillningar av liromedel 2ar Ja Nej s Proceedo . AT glorca u oeeedo sp &
processer liromedel Bestillningsnummer pa U: alternativt piarm hos administration.
Tl . q . A A =
7 Utbildning. Gemensamma 7 e Liromedel, egenproducerat ~ Bevaras Nej Nej Arsvis s.l,( o{ans lato@edels ar Helen man utforliga kompvend.ler pr oéuceras i tolhn €65
— liromedel forrad eller liknande att anviindas regelbundet i undervisningen.
71 7.1.8
7 Utbildning. Gemensamma  Tillhandahalla Olycksfall och tillbud barn ~ Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Arendenummer DF respons 6 ar
processer elevhilsovard
Tl LS Orosanmilan av annan
7 Utbildning Gemensamma  Tillhandahalla skolserson Al Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron 6 ar Behorighet till drendet f6r endast rektor samt registrator
processer elevhilsovard P
71 7.1.8 71.8.4 Hantetine a Anmilan av krinkande
7 Utbildning Gemensamma  Tillhandahalla k;i;ll;nin . g av behandling eller Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Arendenummer DF Respons 6 ar
processer elevhilsovard 54 diskriminering
il LS 7.1.8.4 Hanteringav ~ Plan f6r hetsskapande
7 Utbildning ~ Gemensamma  Tillhandahalla krankmn s atbete e P Bevaras Ja Nej Diatienummer Ciceron 6 dr Bl.a. krinkande behandling, diskriminering
processer elevhalsovard B
71 7.1.8 71.8.4 Hantetine a Resultat av utredning av
7 Utbildning. Gemensamma  Tillhandahalla k;i;)l;nin . S8 Lrinkande behandling eller ~ Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Arendenummer DF Respons 6ar
processer elevhilsovard S diskriminering
71 7.1.8 71.8.4 Hanterine a Utredning av krinkande
7 Utbildning ~ Gemensamma  Tillhandahalla ktankmn g av behandling eller Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Arendenummer DF Respons 6 ar
processer elevhilsovard 83 diskrimineting




. . 7.2.1 Driva 7.2.1.1 Antaga och Ansokan om utokad L . .
7 Utbildning 7.2 Forskola forskola Hlran Gt el vistelsetid i forskolan Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron 6 ar
P . 7.2.1 Driva 7.2.1.1 Antaga och Ansékningar till allmén N . Pappersansokan i pirm hos handliggaren Skyddade barn
7 Utbildning 7.2 Forskola forskola placera forskola avgiftsfri férskola 2ar Ja Ja OSL 23 kap. 1. Personnummer IST Haninge — pappersform i lst skip hos handliggaren
P " 7.2.1 Driva 7.2.1.1 Antaga och Ansokningar till . . Pappersansokan i pirm hos handliggaren Skyddade barn
Uy 72REsh forskola placera forskola forskoleverksamheten B8 Ik Ik s it . ST ity — pappersform i last skip hos handliggaren
7Uthildning 7.2 Forskola 1> D2 7211 Anagaoch - Beslutom fortarikondll g o Ja Ja OSL 23 kap. 1§, Diarienummer Ciceron 6ar
forskola placera forskola forskolan
Ty TRl wEATTneE B iemerEEt Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron Giw
forskola placera forskola forskolan
P . 7.2.1 Driva 7.2.1.1 Antaga och . . N . Pappersansokan i parm hos handliggaren Skyddade barn
7 Utbildning 7.2 Forskola forskola placera forskola Placeringsbeslut/bekriftelse 2 ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Personnummer IST Haninge — pappersform i list skip hos handliggaren
Tt " 7.2.1 Driva 7.2.1.1 Antaga och Placeringserbjudande samt e . . Pappersansokan i parm hos handliggaren Skyddade barn
e forskola placera forskola tillh6rande svar Vel Jp Ja CHLZ g1, Rememammmes I gy — pappersform i last skdp hos handliggaren
- . 7.2.1 Driva 7.2.1.1 Antaga och Underlag till ans6kan om L . N
7 Utbildning. 7.2 Forskola forskola placera forskola fortur i kon tll forskolan Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron G ar
L . 7.2.1 Driva 7.2.1.1 Antaga och Underlag till ansékan om L . .
7 Utbildning. 7.2 Forskola forskola lbzecn Bl utikad vistelsetid i forskolan Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron 6 ar
P . 7.2.1 Driva 7.2.1.1 Antaga och - N . Pappersansokan i parm hos handliggaren Skyddade barn
7 Utbildning. 7.2 Forskola forskola placera forskola Uppsigning av plats 2ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Personnummer IST Haninge — pappersform i list skip hos handliggaren
I . 7.2.1 Driva 7.2.1.3 Registrera ” . .. . "
7 Utbildning 7.2 Forskola forskola nirvaro forskola Nirvarolistor (digitala) 5ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  For- eller Efternamn ~ Tempus
. . Dokumentation om
7 Utbildning 7.2 Forskola 7.',2 -1 Driva 7215 Drlva pedagogisk inriktning och Bevaras Nej Nej Arsvis Nirarkiv férskolan 6 ar
forskola pedagogisk verksamhet
verksamhet.
. . Fotografier i urval samt .
7 Utbildning 7.2 Forskola Zi.i.lk(l))l:va 7':;'5 Dnl: ?rerk amhet dagbécker som dokumenterar Bevaras Nej Nej Arsvis Nirarkiv forskolan 6 ar g;ere:g:rﬂs . e:ns el i e e e
s pedagogts s den egna verksamheten. 8 il
. . . . Gallras nar barnet slutat férskolan. Ska vara inlast Se
7 Utbildning 7.2 Férskola 7:_2 -1 Driva 7215 Drlva Handlingsplan .for barn med Se anmirkning  Nej Nej Efternamn Nirarkiv férskolan UBFs rutiner fér barn och elever med skyddade
forskola pedagogisk verksamhet skyddade uppgifter .
personuppgifter
7 Utbildning 7.2 Forskola 7,'? BT Ui Drlva Samtyckex.l sty Se anmirkning  Nej Nej Efternamn Nirarkiv forskolan Nir barnet slutat forskolan
forskola pedagogisk verksamhet och filmning av barn
— . 7.2.2 Driva 7.2.2.1 Antaga och Ansékningar till N . . " .
7 Utbildning. 7.2 Forskola familicdaghem placera familicdaghem  familicdaghem 2ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Personnummer IST Haninge Familjedaghemmen ansvarar f6r hanteringen sjilv
L " 7.2.2 Driva 7.2.2.1 Antaga och . . . . - " .
7 Utbildning 7.2 Forskola Fsiladagiven e e R Placeringsbeslut/bekriftelse 2 ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Personnummer IST Haninge Familjedaghemmen ansvarar for hanteringen sjilv
P . 7.2.2 Driva 7.2.2.1 Antaga och Placeringserbjudande samt . . . . . .
7 Utbildning 7.2 Forskola familicdaghem placera familicdaghem  tillhérande svar Vid inaktualitet  Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Personnummer IST Haninge Familjedaghemmen ansvarar f6r hanteringen sjilv
R . 7.2.2 Dtiva 7.2.2.1 Antaga och . . . L. " .
7 Utbildning 7.2 Forskola Fmsiladagivesn s il Uppsigning av plats 2ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Personnummer IST Haninge Familjedaghemmen ansvarar for hanteringen sjilv




7.10 Annan 7.10.1 Bedriva Begiran om aterkallelse av
7 Utbildning. pedagogisk pedagogisk godkinnande fristiende Bevaras Ja Nej Diatienummer Ciceron 6 ar
verksamhet omsorg pedagogisk omsorg
7.10.4 Bedriva
- 710 Anr?an omsorg nar Ansdkan om omsorg pa . - .
7 Utbildning. pedagogisk forskola eller bekvim arbetstid 2ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron
verksamhet fritidshem ¢j obekvim arbets
erbjuds
7.10.4 Bedriva
7.10 Annan omsorg nar et o e et
7 Utbildning. pedagogisk forskola eller obekvim a.rbetsu'§ 2ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron
verksamhet fritidshem ¢j
erbjuds
7.10.4 Bedriva
L 7.10 Am.mn Ofn sorg nar Underlag till ansékan om . . .
7 Utbildning pedagogisk forskola eller msore b obekvim arbetstid 2ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron
verksamhet fritidshem ¢j OMSOrg pa ObeRvAm arbets
erbjuds
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