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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 faststdlls grunden till systematiken i myndighetens arkivbeskrivning och arkivforteckning.
Varje myndighet ansvarar for att informationshanteringsplanen revideras vid behov och arligen redovisas infor respektive nimnd/styrelse.

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

Revidering Beslutsdatum f6r Diarienummer f6r
delegationsbeslut delegationsbeslut
Formalia utifrén att samtliga ndmnders 2025-08-28 IKFN-2025-00014

informationshanteringsplaner laggs in 1 digitalt
system, 2¢8. I och med detta uppdateras
informationshanteringsplanens inledning.
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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 dr myndigheten sjilv som ansvarar f6r planen och dess innehall men samradsskyldighet med Haningearkivet rader. Ta darfor
alltid kontakt med kommunarkivarien inf6r 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. 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 dr dir informationen ska bevaras
infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nir ett system hamtar information fran ett huvudsystem sa kommer den inhimtade informationen att
betraktas som kopior och kan dirfér rensas vid behov.

Denna informationshanteringsplan fokuserar pa informationen och ir medieoberoende. Pappershandlingar dir informationen 6verfors till ett
verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet ndr det sikerstillts att informationen finns i 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. Dirfor behéver allmanna 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 pé papper far ersittningsskannas och gallras efter gallringsbeslut. Ett sadant beslut férutsitter att en gallringsutredning
har gjorts s 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
ersattningsskannas.

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 for kinnedom som inte dr av vikt for verksamheten, enkla férfragningar om information, reklam och allmin information fran 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 tillfillig betydelse finns pa kommunens intranat.

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se



2 Arkivbeskrivning for Idrotts-, kultur- och fritidsnamnden

2.1 Organisation och verksamhet
Kultur- och fritidsforvaltningen

Forvaltningen ansvarar for bibliotek, kulturskolan, utstillningar, kulturprogram, fritidsgardar och idrotts- och
triluftsanlaggningar. Foérvaltningen hanterar dven bidrag till f6reningar, lokalbokning och lotteritillstand.

Forvaltningsdirektor

Vetksamhetsstod

Idrott och friluftsliv Kultur och Bibliotek

Ung Fritid

Ledningsgrupp

Kultur- och fritidsférvaltningens ledningsgrupps uppdrag ir att langsiktig styra, planera, f6lja upp och ge riktning f6r
utvecklingsorienterade uppdrag inom férvaltningens verksamhetsomride och utifran idrotts-, kultur och
fritidsnimndens mal och prioriteringar. Ledningsgruppen leds av férvaltningsdirektéren. Utvecklingschefen och
avdelningscheferna ingar 1 ledningsgruppen. Likasa ingar verksamhetscontroller, ekonomicontroller,
kommunikationsutvecklare och HR-businesspartner.
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Verksamhetsstod

Verksamhetsstod tillhandahaller ett central administrativt stod till savil forvaltningsledning som Gvriga avdelningar
inom forvaltningen. Avdelningens huvuduppdrag ar att skapa férutsittningar for en vilfungerande forvaltning
genom att samordna och tillhandahalla effektiva stédprocesser for bland annat verksamhetsplanering och
uppfoljning, utredningar, strategisk lokalférsorjning, it och digitalisering. Utéver detta ger verksamhetsstod stod at
chefer vid avtalsskrivning och hantering av personaladministration. Avdelningen bistir dven med samordning av
riskanalyser och internkontroll samt arbetar 6vergripande med fragor kring dataskydd.

Idrott och friluftsliv

Avdelningen idrotts och friluftsliv bedriver, féljer upp och utvecklar avdelningens verksamheter i enlighet med
politiskt faststillda malsiattningar. Dess ansvar inkluderar bidrag och féreningsstéd till idrottsféreningar, service, drift
och skétsel av kommunens idrottsanlidggningar, simhall, friluftsomraden samt bassingbad. Avdelningen ansvarar
ocksa for hantering av spontanytor och viss skotsel i skdrgarden.

Kultur och Bibliotek

Avdelningen kultur och bibliotek bedriver, féljer upp och utvecklar avdelningens verksamheter i enlighet med
politiskt faststillda mal. Till avdelningen f6r kultur och bibliotek hér kommunens bibliotek, kulturskola, kulturhus
och konsthall. Avdelningen ansvarar dven for kulturevenemang och platsaktivering, offentlig konst, kulturmiljé samt
bidrag och féreningsstéd inom kulturomradet.

Ung Fritid
Avdelningen ung fritid bedriver, féljer upp och utvecklar avdelningens verksamheter i enlighet med politiskt

faststillda mal. Avdelningen ansvarar f6r kommunens 6ppna ungdomsverksamheter, sasom fritidsgardar, UNGish,
Trainstation, faltassistenter, internationellt ungdomsarbete och platsobunden ungdomsverksamhet.

2.2 Historisk oversikt over styrelser och namnder

Artal Niamnd
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1935-1954 Idrottsplatsstyrelsen

1955-1998 Idrotts- och Fritidsstyrelsen

1959-1970 Idrotts- och Fritidsstyrelsen Fritidsndimnden

1971-1991 Fritidsndmnden Kulturndmnden

19922018 Kultur- och Fritidsndmnden

2019-2022 Idrotts- och fritidsnimnden | Kultur- och demokratinimnden
2023- Idrotts-, kultur- och fritidsndamnden

2.3 Register, forteckningar och sokhjalpmedel till namndens allmanna

handlingar

System Anvindningsomrade

Actor kassasystem Bibliotek

Agresso ekonomisystem Centralt ekonomi

BRP kassasystem Simhall

Ciceron dokument och drendehanteringssystem, diarie | Centralt diarie

GGLeap Lanesystem fritidsgérdar

Heroma lonesystem

Centralt, personal

Hypergene malstyrningsprogram Centralt

ILOQ Nyckelkort

Konstregistret Konstverk

Netloan Bibliotek, rumsbokning, utskrifter

Princh Bibliotek

Proceedo ekonomisystem Centralt bestéllningar

Rbok bokningssystem Lokaler, simskola, foreningar

Study Along Kulturskola elevregister, fritidsgérdsbesokare
Quria Bibliotekslan
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2.4 Tekniska hjalpmedel som enskilda sjidlva kan fa anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

For att fa insyn i de handlingar som skapas i verksamheten kan allmidnheten anvinda sig av informationen som finns
pa kommunens hemsida. Dir ligger informationshanteringsplanen, nimndprotokoll och verksamhetsberittelser
tillgangliga.

For att kunna ta del inkomna skrivelser och skrivelser som leder till ett nytt drende som diariefrts kan medborgaren
ringa eller mejla varje forvaltnings registrator. Medborgaren har alltid ritt 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 édldre arkiverat material

ska Haninges kommunarkivarier kontaktas och da via vixeln: 08-606 70 00 eller via deras e-post
haningearkivet@haninge.se

2.5 Upplysningar om de allmanna handlingarna

Upplysningar om verksamhetens allmédnna handlingar kan ges av nimndens registrator, arkivarie eller handliggare pa
forvaltningen samt kommunarkivet vad giller de dldre handlingarna.

2.6 Sekretess

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

2.7 Uppgifter som namnden regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra

Inga uppgifter himtas eller limnas regelbundet till andra.

2.8 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.

Ingen forsiljning av personuppgifter forekommer.
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2.9 Arkivansvar

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

2.10Tidigare 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 ar 2015 och har en
gallringsfrist pa tva dr, ska gallras ar 2018,

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

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

Hir 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. Ciceron it
sedan arsskiftet 2021/2022 kommunens generella drendehanteringssystem men andra drende- och
dokumenthanteringssystem kan dven anvindas och namnges da 1 informationshanteringsplanen.

Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges hir en tidsfrist nir handlingarna/informationen
ska levereras. Tidsfristen riknas fran det ar 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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Process

Delprocess 1

Handlingstyp

Gallringsfrist Registr

Lagrum

Sorteringsordning

aringsplats

Till Haningearkivet

Anmirkning

7.11 Kommunal kulturskola /

7 Utbildning v 7.11.1 Bedriva kulturskola/musikskola 7.11.11 Antaga Ansdkan om plats i kulturskola 54r Information saknas Information saknas
7 Utbildning ;liﬂﬁi:l:‘“"“l kulturskola / 7111 Bedriva kulturskola/musikskola 71111 Antaga Beslut om plats i kulturskola Bevaras Ja Nej Personnummer Studyalong 5ir
7 Utbildning ;ﬁﬁi:‘:““‘l Ltz 7.11.1 Bedriva kulturskola/musikskola 7.11.12 Registrera nirvaro Information saknas Bevaras Ja Nej Kurs Studyalong 5ar
7 Utbildning 711 Kommunal kulturskola / 7111 Bedriva kulturskola/musikskola 7.11.1.3 Undervisa Information saknas Bevaras Ja Nej Namn Studyalong 5ir

8 Kultur, Fritid och Turism

musikskola

8.1 Gemensamma processer

8.1.2 Bedriva programverksamhet

Besoksstatistik Ung Fritid

Ansskan om foreningsbidrag och

Information saknas Study Along

Nir sammanstillning r gjord

8 Kultur, Fritid och Turism 8.1 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendier e v Sir Ja Lopnummer Rbok Nirarkiv Nej

8 Kultur, Fritid och Turism 8.1 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendier Ansikan om projektstod Sir Ja Lopaummer Rbok Nirarkiv Nej Drémeash

8 Kultur, Fritid och Turism 8.1 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendier Beslut om bidrag till extern part Bevaras Ja Diaricnummer Ciceron Sir

8 Kultur, Fritid och Turism 8.1 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendier i:;“: d‘:’l" foreningsbidrag och Bevaras Ja g:;‘;“m“mm:‘:e‘ Ciceron Rbok Nirarkiv 5 r Alla beslut oavsett beviliat eller nekat

8 Kultur, Fritid och Turism 8.1 Gemensamma processer 8.1.3 Hantera foreningsbidrag och stipendier Beslut om projekstod Bevaras Ja g;m“ Ciceron Rbok Nirarkiy 5 dr Drémeash. Alla beslut oavsett beviljat eller nekat bevaras.

8 Kulwr, Fritid och Turism 8.2 Biblioteksverksamhet 821 Driva biblioteksverksamhet 8212 Registrera Katalogpost i Book IT Vid inaktualitet Tnformation saknas BookIT Nej
OSI. (2009:400)
- ) - R - Avdelning V., 40 )
8 Kultur, Fritid och Turism 8.2 Bibliotcksverksamhet 821 Driva biblioteksverksamhet 8213 Utlina Boklin Vid inaktualitet Ja [ Nej
(2017:1076)
8 Kulur, Fritid och Turism 8.2 Bibloteksverksamhet 821 Driva biblioteksverksamhet 8214 Utlina interurbant~ Firlin Vid inaktualitet sc anmiirkning Tnformation saknas BookIT Nej Lin i Book-IT tll institution, inte enskild lintagare
8 Kultur, Fritid och Turism 8.2 Biblioteksverksamhet 82.1 Driva biblioteksverksamhet Ansbkan om linckort Nej Fodelsedr Inlist i kassaskip Nej x“:‘s‘ﬁz‘;‘;‘;‘e‘:"m“m‘“ bevaras il at lantagaren fyller 18 4r. D
8 Kultur, Friid och Turism 8.2 Biblioteksverksamhet 821 Driva biblioteksverksamhet Linekortsinformation Vid inaktualitet Ja Information saknas BookIT Nej

8 Kultur, Fritid och Turism

8 Kultur, Fritid och Turism

8.5 Tillgingliggbrande av konst

8.7 Allmin fritidsverksamhet

8.5.3 Svara for offentlig utsmyckning,

8.7.1 Hantera program och akeiviteter

Mistesanteckningar samridsgrupp

Information saknas

Se kommungemensam IHP

8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier  87.2.1 Hantera foreningar  Beslut foreningsregistrering Bevaras Ja Diarenummer Ciceron Niirarkiv 54r
8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier  8.7.2.1 Hantera foreningar  Foreningsregister Bevaras Ja Rbok Nirarkiv 5ar
8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier  8.7.2.1 Hantera foreningar  Handlingar frin foreningars drsméte  Bevaras Ja Information saknas Rbok Nirarkiv 54r




Anmirkning

8 Kultur, Fritd och Turism 8.7 Allmiin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier  8.7.2.1 Hantera foreningar ;‘;‘s"“sl’““"‘ Nominerade som inte vann .\ Nej Information saknas Nirarkiv 5ar Lista pa samtliga nominerade sparas
8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksamhet 87.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier  8.7.2.1 Hantera foreningar  Idrouspriscr Tilldelning och motivering Bevaras Ja Diaricnummer Ciceron Nirarkiv Sir Fem pris-kategotier
8 Kultur, Friid och Turism 8.7 Allmiin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier Ansikan om foreningsbidrag Sir Ja Information saknas Rbok Nirarkiv Nej
8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksamhet 87.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier Beslut om foreningsbidrag Bevaras Ja Diarenummer Ciceron Sir Avser bide anskningar som beviljas och avslis
8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksambet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier Bidragsutbetalning Sir Ja Information saknas Rbok Nirarkiv Nej Med undantag for drs- och verksamhetsberitelser
Sammanstillning dver sokande dll
8 Kultur, Friid och Turism 8.7 Allmin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier stipendier samt ansokningshandlingar  Bevaras Ja Diarienummer Ciceron Sir
med bilagor
8 Kultur, Fritid och Turism 8.7 Allmiin fritidsverksamhet 8.7.2 Hantera foreningsbidrag och stipendier Sammanstillningar och/eller beslut dver o Ja Diarienummer Ciceron 5ar
givna foreningsbidrag.
8 Kultur, Fritid och Ti 88 Drift av sport- och 88,1 Driva bad i Fysiska ritningar lokal B ion sakna ion sakna on sakn:
l, Fitd och Turism 8.1 Driva badanliggning ysiska ritningar lokaler evaras saknas saknas saknas
- ) 8.8 Drift av sport- och . - —_ e ; ) -
§ Kullur, Friid och Turism 2, B0 A0 PO 8.8.1 Driva badanliggning Kassaregister simball Ja BRP- Molntjinst Nirarkiv Kunder godkinner bevaring av personuppgifer i separat dokument
8 Kultur, Fritid och Turism 88 Drift av sport- och 88.1 Driva badanliggning Narvaroféreckning simskola 2ir Veckodag/ tid Nirarkiv Nej Kasseras vid kursens shut
: fritidsanliggningar o 8 8 )
» ) 8.8 Drift av sport- och ) - Nyckelregister éver utlinade nycklar ) ) ; .
§ Kultor, Fridd och Tursm 200 b B 8.8.1 Driva badanliggning och passerkort tll idrotsanliganingar V14 aktalite Ja Nummerordning Rbok Tlog Nej
- . 8.8 Drift av sport- och . _— Register over idrousanliggningar och .
§ Kulur, Friid och Turism 2 B0 R 8.8.1 Driva badanliggning oialen som hye ot Bevaras Ja Alfabetisk Rbok Ja
- . 8.8 Drift av sport- och . - ) ) Simskolegrupper dols efter avslutad kurs, endast synlig for
§ Kullur, Friid och Turism 2, B0 A0 PO 8:8.1 Driva badanliggning Simskolegrupper Bevaras Ja Kronologisk Rbok Ja Pt
8 Kultur, Fritid och Turi 88 Drift av sport- och 8,83 Driva fritid: i Ansékan kylta 5ir Diari Rbok Nej Idrotts- och frilufts i
l, Fitd och Turism 8.3 Driva fritidsankiggning nsdkan sponsorskyliar Ja iarienummer o ej rous- och friluftsanliggningar
8 Kultur, Fritid och Turism COIDA 7 GETi-GE 8.8.3 Driva fritidsanliggning Avtal sponsorskylt Bevaras Ja Diarenummer Ciceron 5ir Rbok Nirarkiv
: fiidaniggnger 8. P
. ) 8.8 Drift av sport- och . ) - ) - ] ) Vid inaktualitet, vanligen sedan ansvarsfrihet for dret beviljats eller
§ Kulur, Friid och Turiom 2 10 R 8.8.6 Svara for rekreationsomride Daglig drift Nej Digitalt drshjul Nej sedan ekt cller anaan ontrolla¢ kel Aegiecer h gt ram

10 Siirskilda samhillsinsatser 10.4 Lotteritillstind 10.4.1 Handliigga och besluta om lotteritillstind Beslut om lotteritillstind Bevaras Ja Diarenummer Ciceron Nirarkiv



