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Dokumentinformation

Enligt Arkivforeskrifter for Haninge kommun ska Haningearkivet uppritta en plan som beskriver de handlingar inom kommunen som kan
forekomma inom alla nimnder inom ledande och stodjande verksamhet och hur dessa ska hanteras. Haningearkivet ansvarar dven for att
informationshanteringsplanen revideras vid behov.

Informationshanteringsplanen &r processbaserad och foljer den klassificeringsstruktur som har tagits fram av Haningearkivet.

Denna informationshanteringsplan innehaller kommunens gemensamma handlingstyper, det vill sdga de handlingstyper som kan féorekomma
hos alla ndmnder. For de handlingstyper som hor till ndmndernas kdrnverksamhet hénvisas till respektive ndmnds
informationshanteringsplan.
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1 Inledning

Den kommungemensamma informationshanteringsplanen ér en del av kommunens férfattningssamling. Den visar
hur allmdnna handlingar inom kommunens ledande och stédjande verksamheter ska behandlas frin uppkomst till
arkivering.

Planen innehaller kommunens gillande gallringsbeslut inom den styrande och stédjande verksamheten. Allminna
handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far inte slingas eller forstoras. Informationen som tas upp i denna
informationshanteringsplan under férvaringsplats dr att betrakta som huvudsystem och det dr dir informationen ska
bevaras infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nir ett system hidmtar information frin ett huvudsystem
sa kommer den inhdmtade informationen att betraktas som kopior och kan dérfor rensas vid behov.

Digitalt bevarande och ersittningsskanning:

Allminna handlingar ska som utgangspunkt arkiveras 1 sitt ursprungliga skick. Dirfér behéver allméidnna 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 arkivféreskrifter.

Allminna 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 géras av
myndigheten. Samrad ska ske med Haningearkivet. Vissa typer av handlingar far aldrig
ersattningsskannas, det dr 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 dr handlingar av tillfallig karaktir till exempel forfragningar 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
pé handlingar av ringa och tillfallig betydelse finns pa kommunens intranit.
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2 Begreppslista till informationshanteringsplanen

Process
Handlingstyp

Bevaras/gallras

Registrering
Sekretess
Sorteringsordning
Forvaringsplats

Till Haningearkivet

Anmérkningar

Haninge kommun

Anger 1 vilket sammanhang handlingen/informationen uppkommer

En viss typ av handling som aterkommande forekommer i en process

I kolumnen anges om handlingen/informationen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter angiven tid
(gallringsfrist). Gallringsfristen rdknas fran utgdngen av det ar under vilket handlingen/informationen har
kommit in eller uppréttats. Det innebér att en handling/information som upprittats eller inkommit ar 2024 och
har en gallringsfrist pa tva &r, ska gallras &r 2027.

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

Hir anges om handlingen/informationen ska registreras

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

Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges hir en tidsfrist nér handlingarna/informationen
ska levereras. Tidsfristen rdknas fran det &r drendet avslutades. Om &drendet t.ex. avslutades ar 2025 ska det

levereras till Haningearkivet ar 2032.

Hir ges 1 vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller exempel pa
olika typer av handlingar
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Till Haninge-
arkivet

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum Sorteringsordning Forvaringsplats

1 Ledande verksamhet

1.1 Ledning
1.1.1 Hantera namndservice och politik Avsigelser av uppdrag Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Foredragningslistor, dagordningar och kallelser 2 ar Ja Nej Diarienummer Ciceron Nej
Delegationsbeslut Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Deleﬂgatwnsforte'c]qnngar/ originallistor over Bevaras Ja Nej Diarien or Ciceron 64r
anmilda delegationsbeslut
Fortroendemannaregister Se anmérkning Ja Nej Efternamn Troman Se anmirkning  Registret slutarkiveras i e-arkivet varje ny mandatperiod
Filmade namndméten Bevaras Nej Nej Kronologiskt E-arkivet 6 ar
Inkallelseordning for ersittare Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Justeringsanslag Vid inaktualitet Nej Nej Digitalt Digital anslagstavla Nej
Kungorelser (annonser), sammantraden 2ar Nej Nej Nej
Nérvarolistor Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Bilagor: Eget forslag, reservation, sirskilt yttrande,
Protokoll fran ndmnd/styrelse/ bolagsstimma och . - . N omrdstningsresultat/votering.
utskott Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 dr Protokoll som justerats digitalt behover inte skrivas ut pa
papper.
Protokoll eller motesanteckningar fran Bevaras Ja Nej Diarien or Ciceron 64r
styrgrupper
Protokoll eller motesanteckningar frén: presidier,
beredningar, politiska arbetsgrupper, kommittéer, Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
referensgrupper, medborgarrad och liknande
Protokoll eller motesanteckningar frén
samarbetsorgan och samradsgrupper samt 6vriga |Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
organ
Protokollsbilagor: skrivelse/ tjansteutlatande och
andra' handulmgar som ligger tfu grunq (e e Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
eller innehaller unik information av direkt
relevans
Voteringslistor Bevaras Nej Nej 2ar
Utredningar politiskt uppdrag Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
1.1.2 Hantera verksamhetsledning Arbetsplatsundersokningar Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Delegationsforteckningar som anmiéls till nimnd  Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Internkontroll Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar

1.1.3 Hantera myndighetsredovisning Rékenskapssammandrag till SCB Vid inaktualitet Nej Nej Nej



Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Registrering

Sekretess Lagrum

Sorteringsordning

Forvaringsplats

Till Haninge-

Anmaérkningar

arkivet
Ovriga uppgifter till SCB Vid inaktualitet Nej Nej Nej
Arsredovisningar Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
1: 4 H‘anti;: :s:‘dj':?af fran Handlingar rérande véanorter Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Externa remisser - missiv Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Externa remisser Vid inaktualitet Ja Nej Diarienummer Ciceron Nej
Svar pa externa remisser Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
1.2 Styrning
1.2.1 Hantera styrdokument Vision Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Ingar i Mél och budget
Oversiktsplan Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Program Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Strategi Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Policy Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Riktlinje Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Overgripande verksamhetsplan Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Anvisning/rutin Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
1.2.2 Hantera projekt Avtal projekt Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron :;g:;?frgi pamabenata QRanibetcraberarali
Beslut projekt Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
g:_i:ﬁ?;zvm Ceanninzglisvsieniil Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Delprojekt Hanteras som 6vriga projekt men far egna diarienummer
Ekonomisk slutredovisning projekt Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Forstudierapport Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Innehaller SWOT- analys
Idébeskrivning Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Projektdirektiv Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Kallas dven uppdragshandlingar
Projekthandlingar i projekt med utomstéende Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Projekt-organisation Ingar i projektplanen
Projektplan Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Protokoll fran styrgrupp Se 1.1.1
Slutrapport projekt Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Slutrapport effekthemtagningsplan Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Statusrapporter projekt Vid inaktualitet Ja Nej Antura Nej Antura = projektportalen




Till Haninge-

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum Sorteringsordning Forvaringsplats arkivet
Projekt-utvarderingar Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
1.2.3 Hantera kommunala forfattningar Kommunens beslut gillande taxor och avgifter ~ Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Reglemente Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Har i ingér arvodesbestimmelser
Arvodesbestaimmelser Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Ingér i reglemente
Arbetsordning Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Bolagsordning Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Kommunal foreskrift Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Delegationsordning Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Informationshanteringsplan Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
1.3 Organisering
1.3.1 Hantera organisering av namnder 5 . P . . B 5
Handlingar rérande organiseringen av namnder ~ Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
och kommunala bolag
Handlingar rérande kommunalférbund Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Hf"mdlmgar rérande kommunala bolag och Bevaras Ja et Diarien or Ciceron 64r
stiftelser
1.3.2 Organisera linjeverksamhet Hafl dlingar rorande organisering av Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
linjeverksamhet
oadaniseralieihsambetioch Handlingar rérande processkartlidggningar Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
processer
1.3.4 Bestilla O.Fh félja upp Handlingar rorande process for internbestéllning ' Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
verksamhetsstod
1.4 Demokrati och insyn
1.4.1 Tillhandahalla allmé&nna handlingar Injfommen begaran Cublinantandiaben Bevaras Ja Ja Diarienummer Ciceron 6 ar Hela processen giller dven begéran om partsinsyn
kréver maskning
In%ommen begaran om allmén handling som ej Vid inaktualitet e Se . e Hela Processen giller dven begéran om partsinsyn. Sekretess
kraver maskning anmérkning kan forekomma.
Inko@a fullmakter for begiran av allméin Bevaras Ja Ja Diarienummer Ciceron 6 ar
handling
Utldmning av ej maskad handling Vid inaktualitet Nej 5e o Nej Sekretess kan forekomma
anméarkning
Handlingar dar medarbetare har gulmarkerat uppgifter som
Handlingar med markerade sekretessuppgifter Bevaras Ja Ja Diarienummer Ciceron 6 ar omfattas av sekretess, s att det blir tydllgf for registraturen
vad som ska maskeras, eller omaskad version av sekretess
handlingar.
U'flar'nmng av sekretessbelagd handling och Bevaras Ja Ja Diarien or Ciceron 64r Handlingar da.r registatur eller arkivarie har maskat
missiv sekretessuppgifter
Qverklaggnde av ¢j utlimnad handling/ maskning Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar En 6verklagan ér alltid ett nytt drende
ien handling
RAtHaAproyming Bevaras Ja e Diarien or Ciceron 64r Bedomr}mg om ett g'verklagande iratt tid. Ska diarieforas i
samma drende som Gverklagandet
1.4.2 Hantera personuppgifter (GDPR) Anmilan/ entledigande om dataskyddsombud ill Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar IMY=Integritetsmyndigheten

MY



Till Haninge-
arkivet

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum Sorteringsordning Forvaringsplats

Dokumentation av stéllningstagande att inte gora

L Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
konsekvensbedomning
Konsekvensbedémning Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Se Sekretess kan forekomma. I drendet ska foljande handlingar
Personuppgiftsincident 5ar Ja .y Diarienummer KIA och Ciceron Nej diarieforas i Ciceron: Delegationsbeslut, anmélan till IMY,
anmirkning . . S .
beslut fran IMY, information till registrerade.
Personuppgiftsbitridesavtal Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar PUB-avtal. Diariefors tillsammans med huvudavtalet
Fordelmng av ansvaret for personuppgifier Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
internt
Datadelningsavtal Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Forteckning 6ver behandling av personuppgifter Se anmérkning Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar F}xll'star'ldlga {nnehal'le't ! fbn;clcrl'lnguen FREBEERCER
diariefors i Ciceron i januari varje ar
Enskilda fognulgr over‘spemﬁka behandlingar av Se anmirkning Ja Nej Draftit Nej Gallras Yld ma.ktuahtet—“ndxgast i februari éret efter
personuppgifter i Draftit behandlingen har upphort
Registerutdragsbegéran om samt svar 1 &r Ja Nej Diarienummer Ciceron Nej
Rutm/nktlmq © kring hanteringen av Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
personuppgifter
Diarienummer eller Lol i Gkl Alternativt skanna och ligg i mapp i gemensam katalo,
Samtycke om hantering av personuppgifter Vid inaktualitet Ja Nej . informationen finns  Nej S e s e
kronologiskt . /diariefor och gallra pappret
eller parm
1.4.3 Hantera offentlig dialog All{nanhetens Mapgenrtl, Cp K gum el Bevaras Ja Nej ID-nummer DF-respons 2 ar Slutarkiveras i kommunens e-arkiv
atgdrd- samt kommunens svar
Allmar}hc*:ter}s klagomal, synpunkter som inte 2ar Ja Nej ID-nummer DF-respons Nej
leder till atgard
Felanmalningar 2 &r Nej Nej ID-nummer DF-respons Nej
Haningef6rslag upp till namnd Bevaras Ja Nej Diarienummer DF-respons/ Ciceron 6 ar ::rldlgare el et el e o DI ol e 2
Haningef6rslag som inte gér upp till namnd 2ar Nej Nej ID-nummer DF-respons Nej Lémnas utan atgérd och blir inte ett drende
Enkiter - svar pd egenproducerade Se anmérkning Se anmérkning Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Cm sammanstallnmg'ﬁr.mst e %allras. Cmiae e
svaren bevaras och diarieféras med enkiten.
Enkiter, egenproducerade-fragorna Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Enkater av ringa betydelse for verksamheten Vid inaktualitet Nej Nej Nej
Enkiter av vikt for verksamheten Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Enkater, sammanstallningar Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Gller egenproducerade enkéter.
Il;llzrrl:lmgar rorande dppet hus, hearings med Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Medborgardialog som leder till dtgard Bevaras Ja Nej Diarienummer g:::::ﬁ gt 6 ar Kan gallras ur DF-respons nar de diarieforts i Ciceron.
Medborgardialog som inte leder till nagon atgard 2 ar Ja Nej ID-nummer DF-respons Nej
1.4.4 Hantera visselblasarfunktion Anmilan - visselbldsarfunktion Bevaras Ja 5e I ID-nummer DF-respons 6 ar SerelEss L fo'rekorflma.' Vsl ene
anméarkning sekretessmarkering goras i DF respons.
Korrespondens visselblasarfunktion Bevaras Ja Se ID-nummer DF-respons 6 ar Sekretess kan forekomma. Vid sekretess ska en

anmérkning sekretessmarkering goras i DF respons.



Till Haninge-
arkivet

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum Sorteringsordning Forvaringsplats

Anmarkningar

Sekretess kan forekomma. Om kommundirektoren beslutat att
drendet ska Gverldmnas till HR-avdelningen ska utredning

Se DF respons och med beslut dven diarieforas i Ciceron av HR. Utredning med

Btednineimed b biisc tauiniion BEraes B anmérkning DSy Ciceron Kl beslut kan dérefter rensas ur DF respons vid inaktualitet. Vid
sekretess ska en sekretessmarkering goras i DF respons och
Ciceron
Polisanmilan - visselblasarfunktion Bevaras Ja Se P Diarienummer Ciceron 6 ar Sekretess kan foArekor“nma.‘ V{d sekretess ska en
anmérkning sekretessmarkering goras i Ciceron
2 Verksamhetsstod
2.1 Informationsférvaltning
2.1.1 Hantera registratur Adresslistor Vid inaktualitet Nej Nej Nej
Diarier/diariclistor Bevaras Nej Nej Ciceron 64r Blff)gas leveransen av de diarieforda handlingarna. Ska
skrivas ut.
Diarieforda drenden Bevaras Ja Nej Ciceron 6 ar Vid sekretess ska lagrum som kan tillimpas noteras.
Klassificeringsstruktur Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Ska S krivas u t vidny version och forvaras i pérm i
Haningearkivet.
Nistan all e-post innehaller personuppgifter och omfattas av
dataskyddsforordningen.
Det innebir bland annat att e- post som innehaller
Korrespondens (e-post, papperspost, chatt med R . - . N personuppgifter inte far sparas lingre dn vad som ar
Se anmérkning Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar

mera) som tillhor eller skapar ett drende nddvandigt.
E-posten ska dérfor gallras fran e-postladan s fort som
mojligt efter registrering. Bevaras/Gallras - se respektive

handlingstyp i planen.

Exempel péa e-post av ringa betydelse ar handlingar av tillfallig
karaktér till exempel forfragningar om ldmpliga tider for
sammantrdden, skrivelser for kinnedom som inte dr av vikt for

Vid inaktualitet Nej Nej Nej verksamheten, enkla forfragningar om information, reklam
och allmén information fran andra myndigheter. En mer
utforlig lista 6ver exempel pa handlingar av ringa betydelse
finns pa kommunens intrandt.

Korrespondens (e-post, pappers- post, chatt med
mera) av ringa betydelse

Allménna handlingar dar det pga. innehallets begrénsade
Korrespondens som ér fristdende handling 2ar Ja Nej Arsvis Ciceron Nej karaktér inte dr motiverat att oppna ett separat drende.
Registreras som fristdende handlingar i Ciceron.

Gallras efter 3 ménader. Vid begdran om att fa del av e-post

E-post loggar Se anmarkning Nej logga - se Vigledning - hantering av e-post pa intranitet.

2.1.2 Hantera och uppdatera planer

p q q Informationssakerhetsplan Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
rérande information

Handlingar rérande datamodeller for bevarad

information Bevaras Ja Nej Sparx 6 ar
24.3 Hamera. overfo”.ng av Handlingar rérande systemlivscykler Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
verksamhetsinformation

e o s oV Eeornely Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar

verksamhetsinformation mellan system

Handlingar rérande 6verforing av

verksamhetsinformation till Haninge kommuns e- Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar

arkiv
Reversalen bevaras av Haningearkivet och ska upprittas bade
Leveransreversal Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar vid digital och analog leverans. Ett samlingsnummer per ar.
Kopia lamnas till levererande verksamhet.



Handlingstyp

Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum

Sorteringsordning Forvaringsplats

Till Haninge-

Anmarkningar

2.1.4 Hantera arkivforvaltning

2.2 Systemforvaltning och arkitektur

2.2.1 Hantera IT-system

2.2.2 Hantera IT-plattform och drift

2.3 HR/Personal

2.3.1 Samverka och forhandla fackligt

Leveransoverenskommelse
Informationskartliggning
Testprotokoll

Arkivredogorare, beslut om
Arkivbeskrivning
Arkivforteckning
Innehallsforteckning Visual Arkiv
Gallringsbeslut

Gallringsutredning

Handlingar rorande implementering av system
Objektplaner av system

Handlingar rorande avveckling av system

IT- och informations-siakerhetsanalys

Stodmaterial at anvindare

Motesanteckningar med leverantor av IT-system

Systemdokumentation

Incident- och change information

Cookies

Facklig tid, rapporter och sammanstallningar

Forhandlingsprotokoll,
I16ner/16nedversyn/revisions-forhandlingar med
bilagor

Lokala samverkans- 6verenskommelser,
LOKSAM

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet

Se anmérkning

Vid inaktualitet

2 &r

Bevaras

Bevaras

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Nej
Ja

Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Nej

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

Nej

Ja

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Ja

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer

Diarienummer

Arsvis
Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Ciceron
Ciceron
Ciceron
Ciceron
Ciceron

Visual Arkiv

Visual Arkiv/Parm i
centralarkivet

Ciceron

Ciceron

Ciceron
Ciceron
Ciceron
Ciceron
Hos handldggare

Ciceron

Ciceron

Ciceron/SD+

Ciceron

Ciceron

Ciceron

arkivet

6 &r
Nej

6 ar

Nej

Nej

Nej

6 ar

Upprittas vid anslutning till e-arkivet
Upprittas vid anslutning till e-arkivet
Upprittas vid anslutning till e-arkivet
Kopia skickas till Haningearkivet

Ingér i informationshanteringsplanen se process 1.2.3

En aktuell innehéllsforteckning ska skrivas ut en géng per ar
frdn Visual Arkiv och bevaras i centralarkivet.

Ska samradas med Haningearkivet.

I enlighet med lag NIS2

Handlingar som beskriver dokumentation av tillfallig karaktar
rorande system.Drift och forvaltningsdokumentation dér
handlingarna endast dr av vikt under tiden systemet &r i drift
eller till den ersitts av en ny version.

Handlingar som ska bevaras: Handlingar som beskriver pa
vilket sitt incidenter eller changar ska hanteras. Rapporter
som 4r av intresse for verksamheten, forskning eller
réttskipning.

Handlingar som ska gallras vid inaktualitet: Incidenter,
avvikelser och rapportering av rutinmassig karaktar, t.ex.
problem att koppla upp sig till ett nitverk som snabbt kan
atgardas.

Diariefors i Ciceron av forhandlingschef

Diariefors av HR

Diariefors i respektive ndmnds diarium av den som ansvarar
for protokollet.



Handlingstyp

Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum

Sorteringsordning Forvaringsplats

Till Haninge-

arkivet

2.3.2 Rekrytera och introducera personal

Protokoll med bilagor frén samverkan pa
forvaltningsniva

Protokoll med bilagor frdn samverkan inom
verksamhetsomradena

Protokoll fran forhandlingar enligt
medbestimmandelagen (MBL)

Protokoll/ anteckningar, arbetsplatstraffar eller
motsvarande

Annons

Vakansprovning

Utdrag ur belastningsregistret

Ansokningshandlingar erhallen tjanst

Ansokningshandlingar ej erhallen tjanst

Anstillningsavtal

Beslut om inrdttande av tjdnst/befattning
Spontanansokningar

Individuellt introduktionsprogram

Avtal med konsulter och andra uppdragstagare

Kuvittenser for till exempel nycklar, passerkort,
behorigheter

Fullmakt att 6ppna fysisk post

Samtycken/dtertagande av samtycken vid
behandling av personuppgifter enligt GDPR

Sekretessforbindelse

Sekretessforbindelse for praktikanter

2.3.3 Hantera sérskilda anstéliningsformer Avisering om utbetalt belopp

2.3.4 Bemanna verksamheten

Bisyssla

Beslutsunderlag till Arbetsformedlingen avseende
bidrag inklusive handlingsplan

Beslut fran Arbetsformedlingen avseende bidrag

Jourjournal

Martrikelkort eller motsvarande: systematiskt
forda uppgifter om den anstélldes tjanstgoring
och 16n

Bevaras
Bevaras
Bevaras
5ar

Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Bevaras

2ar

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Bevaras

Se anmérkning

Se anmérkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
2 &r

Bevaras
Bevaras
Bevaras

6 ar

Bevaras

Ja
Ja
Ja
Nej
Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja
Ja
Nej
Nej
Ja

Ja

Nej

Nej
Nej
Ja
Ja
Nej
Ja
Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Se
anmérkning

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Se
anmérkning

Nej

OSL kap 39 § 3

Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer
Kronologiskt
Referensnummer

Diarienummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Diarienummer

Diarienummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Diarienummer

Namn och
personnummer

Personnummer
Personnummer

Personnummer

Namn och person-
nummer

Namn och person-
nummer

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Teams eller OneNote
Varbi

Ciceron

Varbi

Varbi

Personec P

Ciceron

Enhetschef
Ciceron

Serviceenheten

Parm hos registrator
och kopia pa
medarbetarens enhet

Personalakt
Ciceron

Personec P
Personalakt
Personalakt
Personalakt

Personec P

Personec P

6 ar

6 ar

Nej

6 ar

Nej

Nej

6 ar
6 ar
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Se2.34-
personalakter

6 ar

Nej

Se 2.3.4-
personalakter
Se 2.3.4-
personalakter
Se 2.3.4-
personalakter
Nej

6 ar efter
anstéllningens
avslut

Diariefors i respektive ndmnds diarium av den som ansvarar
for protokollet.

Diariefors i respektive ndmnds diarium av den som ansvarar
for protokollet.

Sekretess kan forekomma. Diariefors i respektive namnds
diarium av den som ansvarar for protokollet.

Det framgar pa anstéllningsavtalet om registerkontroll ar
utford. Det finns en sérskild blankett for varje
myndighet/dndamal pa Polisens hemsida. Blanketten gallras
efter att ansvarig chef markerat i Personec P att
registerutdraget visats upp.

Gallras 2 ar efter det att beslutet om anstéllning har vunnit
laga kraft. Pga. mojligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag om
forbud mot diskriminering.

Signeras digitalt i anstéllningsguiden. Vissa personuppgifter
kan omfattas av sekretess.

Diariefors i KS diarium.

Hanvisa till kommunens hemsida.

Diariefors i KS diarium.

Gallras tva dr efter inaktualitet.

Ska skrivas under vid anstéllning. Gallras nér personen slutar.

Ingér i anstéllningsavtalet.

Sekretessforbindelse ingér i avtal med
konsult/uppdragstagare.

Samlingsdiarienummer arsvis.



Till Haninge-

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum Sorteringsordning Forvaringsplats arkivet
Se Namn och person: WEPG
Personalakter Bevaras Ja . L Hos ansvarig chef anstillde slutat Sekretess kan forekomma
anmirkning nummer
hos kommunen
Semesterlistor Vid inaktualitet Nej Nej Arsvis Teams eller Nej
motsvarande
Overtids- och mertidsjournal 3ar Ja Nej W S o= Personec P Nej
nummer
Overtidsrapporter 2ar Ja Nej Namn och person- Personec P Nej
nummer
2.3.5 Kompetensutveckla Kursinbjudningar Vid inaktualitet Nej Nej Nej
Utbildningsmaterial, internt Vid inaktualitet Nej Nej Nej T.ex. PowerPoint
Deltagarlista fran utbildning Se anmérkning Nej Nej LMS Nej Gallras naf ubp gifterna {ntg langre behdvs for
sammanstéllning av statistik.
Utvirdering fran utbildning Vid inaktualitet Nej Nej Nej
Mil- och medarbetarsamtal Vid inaktualitet Nej Nej Valfritt sitt hos Nej Gallras nér anstillning upphor eller upprittande av n;
J J respektive chef J & upp 2 Y-
2.3.6 Hantera arbetsmiljo Arbetsmiljoutredningar Bevaras Ja 5e P Diarienummer Ciceron 6 ar Qlarlefors B7lEbASE S e e el
anmérkning forekomma.
Arbetsskador, olycksfall och tillbud Bevaras Ja Se s Arendenummer KIA 6 ar Till exempel tlll'budsanmalnmgar och drssammans(dliningar.
anmérkning Sekretess kan forekomma.
Distansarbetsavtal Bevaras Nej Nej Personnummer Personalakt B2,
personalakter
Protokoll fran arbetsmilj6 eller skyddsrond etc. | Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Qlarlefors i respektive nimnds diarium av den som ansvarar
for protokollet.
Arbetsmiljorond vid distansarbete Bevaras Ja Nej Personnummer Personalakt B2,
personalakter
Systematiskt miljoarbete Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Diariefors i respektive ndmnds diarium
Organisation for arbetsmiljéarbete med . - . g Hz'mclilm‘gsp'lan mot kr anlfmngar, kn s hoERITImER .
. . e . Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Diariefors i respektive ndmnds diarium om lokalt, centralt i
fordelning av arbetsmiljouppgifter/ansvar o
KS-diarium.
Tidsplan for arl?.e tsmlljoarbete, r1514(- o ch Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar T.ex. vid verksamhetsforandring inklusive handlingsplan.
konsekvensbedomning av arbetsmiljon
2.3.7 Hantera I6neadministration Arbetstidschema 2ar Ja Nej ym::h person- Personec P Nej
Redovisning av arbetsgivaravgift/preliminérskatt |10 ar Ja Nej g:mm;;ch person- Personec P Nej
Arvoden for konsulter med flora S g i Ja Nej Namn och person- Personce P Nej Gallras efter 2 ar om utbetalning skett via 16nesystemet,
nummer annars efter 10 dr.
Avdragslista Se anmirkning Ja Nej Namn och person- Personce P Nej Kostavdr?g gallras efter 10 4r. Franvaroavdrag kan beh6va
nummer bevaras langre.
Namn och person- Gallras efter 2 ar om utbetalning skett via 1onesystemet,
Erséttningar Se anmérkning Ja Nej n or P Personec P Nej annars efter 10 ar. Till exempel bilerséattningar,
reseerséttningar, traktamenten.
Flextids sammanstéllningar 2 &r Ja Nej Namn och person- Personec P Nej
nummer
Friskanmalningar 2 &r Ja Nej R G TR Personec P Nej
nummer
Ansokan om foraldrapenning Bevaras Ja Nej Namn och person- Personec P 6 ar
nummer
Jourlistor, jourredovisning Bevaras Ja Nej R G TR Personec P 6 ar En del av grundlistorna

nummer



Till Haninge-

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum Sorteringsordning Forvaringsplats arkivet Anmarkningar
Konteringsvarningar Vid inaktualitet Ja Nej Namn och person- Personec P Nej
nummer
Kontrolluppgifter 10 ar Ja Nej R G TR Personec P Nej Aven rittelser
nummer
. - . N . Namn och person- .
Ledighet med 16n for fackligt uppdrag 10 ar Ja Nej nummer Personec P Nej
Ledighetsansokningar - kortare &n 6 ménader 2 &r Ja Nej R G TR Personec P Nej
nummer
Ledighetsansokningar - 6ver 6 manader Bevaras Ja Nej Namn och person- Personec P 6 ar
nummer
Léakarintyg som paverkar sjuklonefragor och . Gallras 10 ar efter utgangen av det ar franvaron upphorde.
sjukpenning fran Forsakringskassan e - e IR Adato W Enklare fall kan gallras 2 ér efter sjukperiodens slut.
Loneavdrag 10 ar Ja Nej Namn och person- Personec P Nej
nummer
Lonelistor Bevaras Ja Nej Personec P 6 ar
. . . s . Namn och person- .
Lonespecifikationer 2ar Ja Nej Personec P Nej
nummer
Loneunderlag 10 ar Ja Nej R G TR Personec P Nej
nummer
Ansokan om retroaktiv 1on 10 ar Ja Nej Personnummer Personec P Nej
Sjukanmalningar 2 &r Ja Nej Personnummer Personec P Nej
Forsakran for sjuklon 2ar Ja Nej Namn och person- Personec P Nej Skickas till Forsékringskassan
nummer
Skatter 10 ar Ja Nej R AT Personec P Nej Jamkningar m.m.
nummer
Tidrapporter Se anmirkning Ja Nej Namn och person- Personce P Nej Gallras efter 2 ar om underlag for 16neutrakning finns, annars
nummer efter 10 4r.
Timlistor 10 ar Ja Nej R G TR Personec P Nej
nummer
e s . Namn och person- .
Tjanstgoringsrapport 2ar Ja Nej N or Personec P Nej
Tjanstgoringsschema 2 &r Ja Nej R G TR Personec P Nej
nummer
. . Namn och person- N
Uppdragstillagg Bevaras Ja Nej o or Personec P 6 ar
Beslut om utmétning i 16n 10 ar Ja Nej R G TR Personec P Nej
nummer
2.3.8 Hantera I6nebildning Befattningsbeskrivningar, generella Vid inaktualitet Nej Nej Teams Nej
Lonesittningsunderlag till forhandlingsunderlag  Vid inaktualitet Ja Nej El?mm;;_(:h person- Personec P Nej
2.3.9 Hantera personalvard och formaner | Disciplindrende, t.ex. varning Bevaras Ja Ja Diarienummer Ciceron 6 ar
Avtal om foretagshélsovard Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Beslut om forméner Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Samtal vid sjukfranvaro Bevaras Ja Ja R G TR Adato 6 ar
nummer
Godkiinnande gillande bestallning av 10 ar Ja Nej Ordernummer Proceedo Nej Godkinns av chef.

terminalglasdgon



Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Registrering Sekretess Lagrum

Sorteringsordning Forvaringsplats

Till Haninge-
arkivet

2.3.10 Rehabilitera personal (aven
omplacering)

2.3.11 Hantera pensioner

2.3.12 Avveckla personal

Parkeringstillstind kommunhuset

Forstadagsintyg

Lakarintyg

Arbetsskada

Léakarintyg vid arbetsskada
Arbetsformagebedomning
Klargérande stodsamtal

Formellt 6ppnande/avslut av rehabilitering

Forsakringskassans anteckningar fran
avstamningsmoten

Forsikringskassans forfragan om anstillds
inkomst och arbetstid

Overenskommelse alkohol, droger- och spel om
pengar

Handlingar angaende omplacering

Rehabiliteringsméten

Handlingsplan

AFA-beslut
Pensionsansokan, garantipension med beslut och
6verenskommelse

Avtal om sérskilda pensionslosningar
Signallistor/ rattelselistor

Sarskild avtalspension

Aterkrav av pensioner

Arbetsgivarintyg

Arbetsintyg/ Tjanstgoringsintyg

Anmélan om entledigande/ avgang

Beslut om avgangsvederlag

Avsked och uppsigning

LAS-varsel, handlingar som resulterar i avslut
LAS varsel, handlingar som ej resulterar i avslut

Anstéllningsbetyg

Vid inaktualitet

Bevaras

Se anmérkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras

2 ar

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Se anmérkning

Se anmérkning
Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

10 ar

2ar

Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

2ar

Bevaras

Nej

Ja

Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

Ja
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Ja
Ja
Ja
Ja
Nej

Nej

Nej

Ja

Ja

Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Nej
Ja
Ja
Ja

Ja

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Ja

Nej
Nej

Nej

Personnummer

Namn och person-
nummer

Arendenummer

Arendenummer

Namn och person-
nummer

Personnummer

Namn och person-
nummer

Namn och person-
nummer

Diarienummer

Namn och person-
nummer

Diarienummer

Namn och person-
nummer

Namn och person-
nummer
Personnummer

Personnummer

Personnummer

Namn och person-
nummer

Personnummer

Personnummer

Namn och person-
nummer

Personnummer
Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer
Personnummer

Personnummer

Serviceenheten

Ciceron/ Personalakt

Adato

KIA
KIA

Ciceron/ Personalakt

Ciceron och
Personalakt

Adato

Adato

Servicedesk plus

Personalakt och
Ciceron

Ciceron
Adato

Adato
Personals ndrarkiv

Personalakt
Personalakt
Personec P
Nararkiv
Nararkiv

Personec P

Personalakt
Ciceron
Ciceron
Ciceron
Personalakt

Personalakt

Nej

Se234-

Diariefors i Ciceron men skannas inte in.
personalakter

Enklare fall gallras 2 ar efter sjukperiodens slut. Andra fall
Se anmérkning | kan motivera lingre tid. Levereras till Haningearkivet efter 6
ar om ldkarintyget ska bevaras for alltid.

6 ar T.ex. anmilan, och utredningsdokumentation.
6 ar
BeAs Diariefors i Ciceron men skannas inte in.
personalakter
Se2.34- Diariefors i Ciceron men skannas inte in.
personalakter
6 ar
6 ar
Nej Skannas in i Servicedesk plus av loneenheten.
Se2.3.4- Diariefors i Ciceron men skannas inte in.
personalakter
o Omplaceringsutredningar diariefors av HR i KS diarium.
6 ar . PP
Erbjudande om ny tjanst ldggs i personalakten.
6 ar
6 ar
Nej Gallras 5 ér efter pensionsavgang.
Se2.3.4 Sarskild alderspension. Pensions-ansokan sparas hos KPA

personalakter  digitalt. Gallras 10 ar efter pensionsavgang.
Se23.4
personalakter

Nej

2 ar efter
pensionsavging

Nej
Nej

Skickas till den anstéllde

Se23.4
personalakter

6 ar

6 ar Diariefors i KS-diarium

6 ar Diariefors av HR i KS-diarium
Nej

Se2.3.4
personalakter



Handlingstyp

Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum

Sorteringsordning

Forvaringsplats

Till Haninge-

Anmarkningar

2.4 Ekonomi

2.4.1 Grundbokforing

2.4.2 Kundfakturering

Overenskommelse om anstéllningens upphérande

Avslutsenkit

Inlasning av 16nefil

Momsdeklaration och momsansokan
Bokforingsorder

Avskrivningar pé investeringar
Aktivering av anldggningar

Sélda och utrangerade anldggningar
Anldggningsregister/reskontra
Finansiell leasing (bilar) och startbrev
Fakturajournaler

Kundfakturor

Underlag for kreditering av kundfaktura

Underlag for order kundfakturor, manuell order

Kundfakturor-webborder

Underlag for kreditering av kundfaktura

Webborder kreditering

Underlag for nedskrivning av kundfaktura

Underlag for avskrivning av kundfaktura-
bokforingsmissiga avskrivningar

E-fakturabilagor
E-faktura anmélan/avanmilan

Autogiro medgivanden/ avslut

Bevaras

2 ar

8ar

8ar

8 ar

8ar

Vid inaktualitet

8ar

8ar

8ar

8ar

8ar

Underlag, order kundfakturor, filer fran forsystem 8 ar

Ja

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Diarienummer

Datumordning
Datumordning
Verifikationsnummer
Arsvis

Arsvis

Arsvis

Arsvis

Arsvis

Datumordning

Verifikationsnummer

Verifikationsnummer

Verifikationsnummer

Verifikationsnummer

Diarienummer

Ciceron

InSurvey

UBW
U-katalogen

UBW

U-katalog och vissa
delar i Kommunresurs

UBW

U-katalog och vissa
delar i Kommunresurs
U-katalog och vissa
delar i Kommunresurs
U-katalog och vissa
delar i Kommunresurs

UBW

UBW

Nararkiv

Nérarkiv

Nararkiv

UBW

Nérarkiv/UBW

Ciceron/Nararkiv

Valfritt soksétt i UBW UBW

Uppdrags/referens-
nummer

Numeriskt

U-katalogen
Nararkiv

UBW

arkivet

6 ar

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Diariefors av HR i KS-diarium

En digital enkat skickas via Benify till personen som slutar

Manatlig fil som kommer frédn 16neavdelningen.

Bokforings- och kalkylméssig. Automatiskt produceras
underlag till redovisningen

Underlag via mejl sparas som PDF-format och bifogas till
verifikationerna i UBW

Automatiskt producerat underlag till redovisningen.

Underlag via mejl sparas som PDF-format och bifogas till
verifikationerna i UBW.

Fran och med 2025-01-01 kan originalunderlagen i
pappersform gallras. Haninge kommun gar da 6ver till helt
digitala underlag enligt RKR:s rekommendationer.

Fran och med 2025-01-01 kan originalunderlagen i
pappersform gallras. Haninge kommun gér da over till helt
digitala underlag enligt RKR:s rekommendationer.

Fran och med 2025-01-01 kan originalunderlagen i
pappersform gallras. Haninge kommun gar da ver till helt
digitala underlag enligt RKR:s rekommendationer.

Do6dsbon/Domstolsbeslut. Fran och med 2025-01-01 kan
originalunderlagen i pappersform gallras. Haninge kommun
gar da over till helt digitala underlag enligt RKR:s
rekommendationer.

Beslutas enligt delegationsordningen.

Kundfil, faktureringsfil, bokforingsfil.



Till Haninge-

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum Sorteringsordning Forvaringsplats arkivet Anmarkningar
Filer autogiro till/frdn bank 8ar Nej Nej Datumordning I-katalogen Nej
Amorteringsplaner 8 ar Nej Nej UBW Nej Ej VA-lan och gatukostnadsersattningar.
Filer till och frén inkassobolag 8ar Nej Nej Datum I-katalog/UBW Nej Inkassodrenden finns hos inkassobolaget.
Paminnelser till kund 8 ar Nej Nej Datum UBW Nej

2.4.3 Underlag Frakt/foljesedlar Vid inaktualitet Nej Nej Nej
Rekvisitioner Vid inaktualitet Nej Nej Kronologiskt Proceedo Nej Rekvisitionen matchas mot faktura.
Attest- och utanordningsbehorighet Bevaras Ja Nej Bifi::;:]gm er och Ciceron och ndrarkiv |6 ar

Behorighets- styrd

mapp i . .
Namnteckningsprov Se anmérkning Nej Nej Kronologiskt U-katalogen och i Nej Skannas in mf*“ gka avert finnas p é papper. Gallras 7 ar efter
PR att namnet forsvinner frén attestforteckningen.
nararkivet hos
ekonomi
SKV (KU25) kontrolluppgift, rinteuppgift 8 ar Nej Nej Personnummer U-katalogen Nej Skickas till Skatteverket
2.4.4 Leverantorsfakturor Leverantdrsbetalningar via fil 8 ar Nej Nej Datum U-katalogen Nej
Betalningspaminnelser Se anmérkning Nej Nej Nej Gallras efter kontroll i systemet
Interna fakturor 8 ar Nej Nej Datum Proceedo Nej
Leverantorsfakturor 8 ar Nej Nérarkiv Nej
Leverantérsfakturor — digitala underlag 8 ar Ja Se Proceedo Nej Finns sekretessmarkering pé vissa leverantorer. Sekretess kan

anmirkning forekomma.

Fran och med 2025-01-01 kan originalunderlagen i
Leverantorsfakturor pa papper 4 &r Nej Nej Nérarkiv Nej pappersform gallras. Haninge kommun gér dé 6ver till helt
digitala underlag enligt RKR:s rekommendationer.

Fran och med 2025-01-01 kan originalunderlagen i
2.4.5 Betalningar Utanordningar 8ar Nej Nej Verifikationsnummer |Nararkiv/UBW Nej pappersform gallras. Haninge kommun gér da over till helt
digitala underlag enligt RKR:s rekommendationer.

Forskott, kvittenser vid resor och kurser 8ar Nej Nej Dam ¢ h Nararkiv Nej I{nderlag o mamilel]a utb‘etalmngar diccizialaniies
verifikationsnummer l6ner, returer, fel-inbetalningar).

2.4.6 Kassan Kassa/redovisning kassarapport 8 ar Nej Nej Datum UBW Nej Underlagen till kassarapporterna sparas hos respektive enhet.

Inlasning av CUO8, bokforings-underlagen sparas i
Inbetalning av kundfakturor 8 ar Nej Nej Datum Nararkiv/UBW Nej verifikationstyp XA i UBW. Finns dven pé papper i
nararkivet.

Inldsning av CUO8, bokforings-underlagen sparas i
Bankfiler med inbetalningar 8ar Nej Nej Datum UBW/nirarkiv Nej verifikationstyp XA i UBW. Finns dven pa papper i
nararkivet.

2.4.7 Arsredovisning Kommunens arsredovisning Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar

Balanskontoavstamningar till bokslut Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar



Till Haninge-
arkivet

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum Sorteringsordning Forvaringsplats

Anmarkningar

U-katalogen,

Underlag till kommunens arsredovisning 8ar Nej Nej Nej
Kommunresurs
Underlag till sammanstélld redovisning 8 ar Nej Nej U-katalogen Nej
Rikenskapssammandrag med underlag 8 ar Nej Nej Arsvis U-katalogen Nej Underlag skrivs ut i Excel och PDF format.
2.4.8 Manads- och delarsrapport Kommunens delarsrapport Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 &r
. 2 s . . U-katalogen, .
Underlag till kommunens delarsrapport 8 ar Nej Nej Kommunresurs Nej
Balanskonto-avstamningar 6vriga manader 8 ar Nej Nej Kommunresurs Nej
Némndens delarsrapport Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Underlag till namndens del-arsrapport 8 ar Nej Nej U-katalog Nej
Kommunens tertial 1 rapport Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Underlag till kommunens tertial 1 rapport 8 ar Nej Nej U-katalogen Nej
Némndernas tertial 1 rapport Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Underlag till namndernas tertial 1 rapport 8 ar Nej Nej U-katalog Nej
2.4.9 Hantera budget Mal och budget Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 &r
Namndplan inklusive budget Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Detaljbudgetar-underlag och berdkningar Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Budgetuppfoljning till ndimnd Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
2.4.10 Bokféra och redovisa Manuell bokforing av interna fakturor inklusive 8 ar Nej Nej Proceedo Nej Skapas i Proceedo, bokfors i UBW, link till Proceedo for
underlag underlag.
Inkomstdeklaration 8ar Nej Nej Arsvis Nérarkiv Nej
2.4.11 Hantera utlan VA och Ansokan om avbetalningsplan for . o . .
e s P . 5ér Ja Ja Diarienummer Ciceron Nej
gatukostnadsersattningar anldggningsavgift
Ansokan om avbetalningsplan for gatukostnad 5ér Ja Ja Diarienummer Ciceron Nej
Ansokan om jimkning genom anstand for Sar Ja Ja Diarien or Ciceron Nej
gatukostnad
Vidimerade ID-kopior 5ar Ja Ja Diarienummer Ciceron Nej
Avslag om lan fran banker 5ér Ja Ja Diarienummer Ciceron Nej
Registerutdrag fran fastighetsregistret 5 ar Ja Ja Diarienummer Ciceron Nej
Taxeringsunderlag fran Skatteverket 5ér Ja Ja Diarienummer Ciceron Nej
Haninge kommuns kreditprovning 5ar Ja Ja Diarienummer Ciceron Nej
Makulering av faktura fran Haninge kommun 7 ar Ja Ja Diarienummer Ciceron Nej
TRATER O g €87 T e iy 5ar Ja Ja Diarienummer Ciceron Nej

Lantmiteriet

. - Ciceron och nararkiv . .
Avbetalningsplan/skuldebrev 5ar Ja Ja Diarienummer hos ckonomi Nej Ska dven finnas péd papper.



Till Haninge-
arkivet

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Sorteringsordning Forvaringsplats

Anmarkningar

Pantbrev 5ar Ja Ja Diarienummer Gz och'nararklv Nej Ska dven finnas pa papper.
hos ekonomi

2.4.12 Systemférvaltning inom ekonomi | Systemdokumentation 8ar Nej Nej Teams Nej
L ST o A A i iy | 8ar Nej Nej Arsvis U-katalogen Nej
UBW
lz,':i':: Borgensataganden kommunala Signerat avtal for borgensatagande Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
2.5 Upphandling och inkép
2.5.1 Planera och forbereda Arlig upphandlingsplan Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar L et p'lan e eenaplneidsipolizndline e Sl By
upphandlingsenheten.
Upphandlingsuppdrag Bevaras Ja Se P Diarienummer Ciceron 6 ar UP phandlingsuppdrag frin verksamheten. Sekretess kan
anmérkning forekomma.
Protokoll fran MBL-forhandling Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
2.5.2 Hantera upphandling och férnyad Beslut att upp-handla (ndmndernas . - . a
konkurrensutsittning verksamhetsplan, basutbudslista, 6vriga beslut) BEraes B WG DSty Siceen Kl
Fullmfikter fran eller till andra upphandlande Bevaras Ja Nej Diarien or Ciceron 64r
myndigheter
Se Tidigare forforfragningsunderlag. Absolut sekretess till dess

Upphandlingsdokument Bevaras Ja Diarienummer Tendsign/ Ciceron 6 ar att upphandlings dokumentet har annonserats och gjorts

annicne tillgéngligt for allmanheten.

Beslut om godkénnande av . - . R - N PP

upphandlingsdokument Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Tidigare godkdnnande av forfragningsunderlag.

Annons-upphandling Bevaras Ja Nej Diarienummer Tendsign/ Ciceron 6 ar ek secdinessnnestaniannenso i andiinEck
avbrytande.

Frégor och svar under annonseringstiden Bevaras Ja Se s Diarienummer Tendsign/ Ciceron 6 ar Sekretess kan forekomma.

anmérkning
gt Bevaras Ja Se . Diarien or Temiizy ez 64r Absolut sekretess giller till dess att tilldelningsbeslut har
anméarkning meddelats.
Absolut sekretess giller till dess att tilldelningsbeslut har
. Se - . . s meddelats. Dérefter kan sekretess av vissa uppgifter i ett

Antagna anbud med bilagor Bevaras Ja anmirkning Diarienummer Tendsign/ Ciceron 6 ar anbud forekomma. Inklusive fortydliganden, kompletteringar,
skattekontroll, kreditupplysning och forhandlingsprotokoll.
Absolut sekretess giller till dess att tilldelningsbeslut fattats.
Direfter kan sekretess av vissa uppgifter i ett anbud

. . Se L . . forekomma. Inklusive fortydliganden, kompletteringar,

1) g el e e A€ B anmérkning Dlatien er [EnicadCicenr b skattekontroll, kreditupplysning och forhandlingsprotokoll. Far
gallras 4 ar fran den dag avtalet slots eller upphandlingen
avbrots.

Beslut att gd vidare med dverprévning, utse ombud
»- - . Se - . N (rattegangsfullmakt), inlagor fran sokande, svar pa inlagor
Overprévningshandlingar Bevaras Ja anmérkning Diarienummer Ciceron 6 dr samt avkunnad dom/och eller 6verklagande. Sekretess kan

forekomma.



Handlingstyp

Bevaras/Gallras Registrering Sekretess

Sorteringsordning Forvaringsplats

Till Haninge-
arkivet

Anmarkningar

2.5.3 Teckna och forvalta avtal

2.5.4 Hantera direktupphandling eller
avrop fran ramavtal

2.9 Information och marknadsféring

Anbudssammanstillningar/ upphandlingsrapport

Tilldelningsbeslut
Beslut om avbruten upphandling
Efterannons-upphandling

Avtal/ramavtal med bilagor

Avtal vid direktupphandling

Korrespondens av betydelse med leverantorer
efter att avtal slutits

Prisjusteringar, forlangningar och Gvriga
avtalsforandringar

Uppsigning av avtal
Hévning av avtal

Tvistemalshandlingar

Beslut om att utse ombud vid allmént
domstolsmal

Offert/anbudsforfragan vid direktupphandling

Antagen offert/anbud inklusive bilagor vid
direktupphandling

Ej antagna offerter/anbud vid direktupphandling

Avrop

Tilldelningsbeslut vid direktupphandling

Avtal eller bestillning vid avrop

Direktupphandlingsrapport

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Se anmérkning

Ja

Ja
Ja
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Se
anmérkning

Se
anmérkning

Se
anmérkning
Se
anmérkning
Se
anmérkning
Se
anmérkning
Se
anmérkning

Nej

Nej

Ja

Ja

Se
anmérkning

Nej

Se
anmérkning

Nej

Diarienummer

Diarienummer
Diarienummer
Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Ordernummer/
diarienummer

Diarienummer

Ordernummer/
Diarienummer

Diarienummer

Tendsign/ Ciceron

Tendsign/ Ciceron
Tendsign/ Ciceron
Tendsign/ Ciceron

Tendsign/ Ciceron

Ciceron

Tendsign/ Ciceron
Tendsign/ Ciceron
Tendsign/ Ciceron
Tendsign/ Ciceron
Tendsign/ Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Proceedo/ Ciceron

Ciceron

Proceedo/ Ciceron

Ciceron

6 ar

6 ar
6 ar
6 ar

6 ar om bevaras

6 ar

6 ar om bevaras

6 ar om bevaras

Nej

6 ar om bevaras

6 ar om bevaras

6 ar om bevaras

6 ar om bevaras

Hér avslutas upphandlingsérendet

Tillaggsavtal registreras i samma drende som avtalsarendet.
Sekretess kan forekomma.

Nytt diarienummer. Kallas dven overenskommelse, kontrakt
eller accept. Bevaras om beloppet dverstiger 25 000. Ovriga
gallras efter 2 ar. Sekretess kan forekomma.

Sekretess kan forekomma.
Sekretess kan forekomma.

Sekretess kan forekomma.

Skal/motiv till beslut att hava avtalet. Sekretess kan
forekomma.

Sekretess kan forekomma.
For att fora namndens talan i forvaltningsdomstol.

Bevaras och registreras om beloppet 6verstiger 25 000. Under
25000 blir direktkop - se process 2.5 - Ekonomi.

Bevaras och registeras om beloppet dverstiger 25 000. Under
25 000 blir direktkop - se process 2.5 - Ekonomi.

Om beloppet dverstiger 25 000 kr ska de registeras. Ej
antagna anbud gallras 4 ar frdn den dag avtalet sl6ts eller
upphandlingen avbrots. Under 25 000 blir direktkop - se
process 2.5 - Ekonomi.

Handlingar vars virde 6verstiger det belopp som anges i 19 a
kap. 11§ i lagen om offentlig upphandling ska registreras och
bevaras. Handlingar som understiger beloppet kan gallras vid
inaktualitet. (RA-FS 2018:3). Sekretess kan forekomma.

Bevaras och registreras om beloppet 6verstiger 25 000. Under
25000 blir direktkop - se process 2.5 - Ekonomi.

Handlingar vars virde dverstiger det belopp som anges i 19 a
kap. 11§ i lagen om offentlig upphandling ska bevaras.
Handlingar som understiger beloppet kan gallras vid
inaktualitet. (RA-FS 2018:3). Sekretess kan forekomma.

Bevaras och registreras om beloppet dverstiger 25 000. Under
25 000 blir direktkop - se process 2.5 - Ekonomi.



Till Haninge-
arkivet

Handlingstyp

Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Sorteringsordning Forvaringsplats Anmarkningar

Zdiaubliceralpaiveben skolwebbar, e-tjanster, larplattform) Bl gt iy i anmérkning Rerloziy iy Arligen Ovrig information gallras vid inaktualitet. Sekretess kan
forekomma.
Ett urval nyheter med bredare allménintresse bevaras. Fors
o P . Diarienummer/ . . . antingen Over till e-arkivet en gang per ar eller sé tas
Nyheter pa webbplatser Se anmérkning Ja Nej kronologiskt Cieeron/E-arkivet Arligen skarmdumpar som diariefors under samma diarienummer/ar.
Ovriga nyheter gallras vid inaktualitet.
Forvaras per kategori B8 . q 4 £o
Bilder/illustrationer Se anmérkning Ja Nej och i bokstavsordning Mediaflow/E-arkivet  Arligen Lo u'rval meFl hlston.skt vaﬂrde. exp('meras Ll fra.n
a Mediaflow till e-arkivet. Ovriga bilder gallras vid inaktualitet.
pé filnamn
Forvaras per kategori . .
. P . . . . . . Ett urval med historiskt virde exporteras en gang per ar fran
Filmer Se anmérkning Ja Nej ocjh i bokstavsordning | Mediaflow/E-arkivet | Arligen Mediaflow till e-arkivet. Ovriga filmer gallras vid inaktualitet.
pa filnamn
. . Se . GDPR-modul i . Samtycket hor ihop med bilden/filmen. Sekretess kan
Blankett samtycke fotografering och filmning Bevaras Ja o i Bokstavsordning Mediaflow/ Arligen forekomma.
. . GDPR-modul i . L .
Fotografavtal Bevaras Ja Nej Bokstavsordning Mediaflow/E-arkivet Arligen Hor ihop med bilden.
2.9.2 Publicera pa sociala medier Brottsliga kommentarer pa sociala medier Bevaras Ja S - Diarienummer Ciceron 6 ar Pf)llsanmals. TR RS S e, . L e
anmérkning forekomma.
Kronologisk ordning Sociala
Kommentarer pé sociala medier Vid inaktualitet Nej Nej pé de sociala . Nej Sociala medier gallrar sig sjilva
X medieplattformar
medieplattformarna
Ett urval med brett allmanintresse bevaras. Ovrig information
Inlagg pa sociala medier Se anmérkning Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar gallras vid inaktualitet. Diariefors en géng per ar. Handlingar
fran samma &rtal laggs under samma diarienummer.
Startsidor for kommunens konton pé sociala R . - . s . . s s
medier (Linkedin, Instagram, Facebook) Se anmérkning Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Skarmdumpar gors en géng per ar.
Lol ] Ett urval pressmeddelanden med brett allménintresse bevaras,
2.9.3 Hantera releaser och kontakter med P . Mynews-desk, Externa plattformen S P . " :
Pressmeddelanden Se anmérkning Ja Nej e . . 6 ar Diariefors en géng per ar. Handlingar fran samma ér liggs
press diarienummer i MYnews-desk/Ciceron .2
. under samma diarienummer.
Ciceron
Bade PDF och fysisk version till arkivet. Méssmaterial,
broschyrer, informationsfoldrar, program, reklamkampanjer,
Kronologiskt per cykelkartor, kartor till allmdnheten m.m. bevaras i ett
2.9.4 Hantera tryck Egenproducerade trycksaker Se anmérkning Ja Nej EISKL D . E-arkivet Arligen arkivexemplar. Ett urval som har en bredare spridning
verksamhetsomrade s . S . .
bevaras. Leveransplikt till Kungliga biblioteket géller enligt
lag for tryck och elektroniska publikationer som riktas mot
allminheten.
2.9.5 Hantera digitala utskick Nyhetsbrev (producerade via system for S g et Ja Nej Diarienummer Ciceron 64r Ett urval dlal‘:let?rs och bevaras en géng per ar. Handlingarna
nyhetsbrev, t.ex. Ungapped) fran samma ar laggs under samma diarienummer.
Ovriga nyhetsbrev Vid inaktualitet Nej Nej

2.10 Forvaltningsstod

Webbplats (t.ex. haninge.se, intranit,

Se

Ett urval skirmdumpar som redovisar webbens struktur och
innehall ska bevaras. Fors over till e-arkivet en gang per ar.



Till Haninge-
arkivet

Handlingstyp Bevaras/Gallras Registrering Sekretess Lagrum Sorteringsordning Forvaringsplats

Anmarkningar

Gallras tidigast vid anstéllningens upphorande eller om
2.10.2 Utlaning av fordon till anstallda Foraravtal Vid inaktualitet Nej Nej Personnummer Personalakt Nej personen inte ldngre vill kunna lana fordon. Avser ej
kommunens bilpool.

2.11. Hantera hogtider och ceremonier

2.11.1 Utdelande av pris Prisregler Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
Nomineringar Vid inaktualitet Nej Nej Nej
Beslut med motivering Bevaras Ja Nej Diarienummer 6 ar

4 Miljo- och samhallsskydd

4.3 Svara for miljoovervakning

4.3.2 Bedriva systemastiskt Separat hantering

Sikerhetsskyddsanal B S drkning |J OSL 15 kap 2 Diari 6 ar Regist iCi ka inte in.
sikerhetsskydd ikerhetsskyddsanalys evaras e anmirkning |Ja ap 2 § iarienummer enligt rutin egistreras i Ciceron men skannas inte in
Sékerhetsskyddsplan Bevaras Se anmérkning Ja OSL 15kap 2 § Diarienummer S;ﬁ;ﬂ:u]s;menng 6 ar Registreras i Ciceron men skannas inte in.
Registreras i Ciceron men skannas inte in. Grundutredningen
ska omfatta sédkerhetsprovningsintervju, inhdmtning och
Separat hanterin bedomning av betyg, intyg, referenser och dvriga relevanta
Grundutredning inom sikerhetsprovning Se anmérkning Se anmérkning |Ja OSL 15kap 2 § Diarienummer en{)‘ rutin Ting Nej uppgifter. Handlingar gillande anstilld gallras 2 ar efter att
gt personen inte langre ar aktuell inom sékerhetsskyddad
verksamhet. Handlingar gillande ej anstilld gallras vid
inaktualitet.
Handlingar rérande anstélld bevaras och registreras i Ciceron
Sammanlagd bedomning av sékerhetsprovning.  Se anméarkning Se anmérkning Ja OSL 15kap 2 § Diarienummer Sep'arat h.antermg 6 ar om bevaras oc}f (SR e e - Handlmgar rorande 9 anustalld el
enligt rutin anlitad person gallras vid inaktualitet. Tiden kan paverkas av
att anstéllningen Gverklagas m.m. Se RA-FS 2021:3.
Resultat av registerkontroll Bevaras Se anmirkning |Ja OSL 35kap 1 § / OSL 15 ] Diarienummer :zf:i?;menng 6 ar Registreras i Ciceron men skannas inte in.
1]
Beslut om placering i sdkerhetsklass Bevaras Se anmérkning Ja OSL 15kap 2 § Diarienummer S;ﬁ;ra:u]s;menng 6 ar Registreras i Ciceron men skannas inte in.
Arlig uppfoljning av sikerhetspovning Vid inaktualitet Se anmérkning |Ja Diarienummer :zf:i?;menng Nej Registreras i Ciceron men skannas inte in.
1]
Avregistrering av sikerhetsklassad personal Se anmérkning Se anmérkning 'Ja OSL 15kap 2 § Diarienummer Segarat h‘antermg Nej Reg.l'strer'as 1 Chgion et of i i i, Gl T dlan e
enligt rutin behovs for verksamheten.
Befattningsanalys Bevaras Se anméirkning |Ja OSL 15 kap 2 § Diarienummer Separat hantering Nej Registreras i Ciceron men skannas inte in. Forteckning av

enligt rutin befattningar placerade i sidkerhetsklass.
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