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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 fér Haninge kommun.
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Revideringar

Revidering Beslutsdatum f6r Diarienummer f6r
delegationsbeslut delegationsbeslut
Flyttat 0ver informationshanteringsplanen till ett digitalt verktyg (2¢8) | 2025-08-27 BFN-2025-00013

for att okad tillgidnglighet och forbéattra sokbarheten. Uppdaterat
generell information under punkterna 1 Inledning och 3 Begreppslista
till informationshanteringsplanen.
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1 Inledning

Informationshanteringsplanen ér en del av Haninge kommuns forfattningssamling och visar hur myndighetens handlingar/information
ska behandlas fran uppkomst till arkivering. Det dr myndigheten sjilv som ansvarar for planen och dess innehall men samradsskyldighet
med Haningearkivet rader. Ta dirfor alltid kontakt med kommunarkivarien infér varje férandring.

Enligt offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av myndighetens
arkiv och allmdnna 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 i denna informationshanteringsplan under férvaring ér att betrakta som huvudsystem och det dr
dir informationen ska bevaras infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nar ett system hiamtar 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 ir medieoberoende. Pappershandlingar dir informationen 6verférs
till ett verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet nir det sakerstillts att informationen finns i verksamhetssystemet. Pappershandlingar
med underskrifter som enligt lag maste bevaras ska bevaras dven i pappersform.

Digitalt bevarande och ersittningsskanning:

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

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 ersdttningsskannas, 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 tillfallig betydelse dr handlingar av tillfillig karaktir till exempel f6rfragningar om limpliga tider f6r
sammantriden, skrivelser f6r kinnedom som inte dr av vikt for verksamheten, enkla férfragningar om information, reklam och allmin
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information fran andra myndigheter. Dessa handlingar behover 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 tillfallig betydelse finns pa kommunens intranat.

2 Arkivbeskrivning for Barn- och forskolenamnden

2.1 Organisation och verksamhet
Kartliggning pagar

2.2 Register, forteckningar och sokhjalpmedel till namndens allmanna handlingar
Kartldggning pagar

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

handlingar
Kartldggning pagér

2.4 Upplysningar om de allmanna handlingarna
Kartliggning pagar

2.5 Sekretess
Kartldggning pagar

2.6 Uppgifter som namnden regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra
Kartliggning pagar

2.7 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.
Kartliggning pagar

2.8 Arkivansvar
Enligt kap 2 1 arkivforeskrifterna ska myndigheten (styrelse/nimnd) ha en arkivorganisation som minst ska bestd av en
arkivansvarig och tva arkivredogorare for att fullgdra arkivuppgifterna hos myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet ér
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forvaltningschefen om myndigheten ej utser ndgon annan. Arkivansvarig utser arkivredogorare och informerar Haningearkivet om
vilka som &r utsedda.

2.9 Tidigare versioner
Kartliggning pagar
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3 Begreppslista till informationshanteringsplanen

Process Anger i vilket sammanhang handlingen/informationen uppkommer
Handlingstyp Anger vilken handling/information som avses
Gallringsfrist 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 upprittats eller inkommit ar 2021
och har en gallringsfrist pé tva &r, ska gallras ar 2024.

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

Registreras Hér anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieforas
Sekretess Hir anges om handlingen/informationen kan omfattas av sekretess
Lagrum 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:
Hilsotillstind m.m. Haélsa och sexualliv.

Sorteringsordning Anger hur handlingarna/informationen sorteras
Forvaringsplats Anger var handlingarna/informationen forvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet
Till Haningearkivet Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges hér en tidsfrist nér handlingarna/informationen

ska levereras. Tidsfristen riaknas fran det ar arendet avslutades. Om drendet t.ex. avslutades ar 2025 ska det
levereras till Haningearkivet ar 2032.

Anmirkning 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 aterfinns 1 deras informationshanteringsplaner.
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7.1 7.1.1 Hantera

Anmilningar om separata

7 Utbildning ~ Gemensamma  skolekonomiska falkturor 1ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Kronologiskt Extens Inkomna pappers-underlag i pirm hos handlidggare
processer tragor .
7.1 7.1.1 Hantera . . .
7 Utbildning ~ Gemensamma  skolekonomiska 7.1.1.1 Hantera A.ns?kan om bidrag till Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
processer fragor skolpeng fristaende forskolor
o [ [ Hanter.a 7.1.1.1 Hantera Ansékan om ersittning for . . Kronologsk, sorteras Pirm hos . —
7 Utbildning Gemensamma  skolekonomiska ot e Se anmarkning  Ja Nej per termin och efter . 2 ar efter barnet slut i forskolan
) skolpeng modersmal i forskolan . . handliggare
processer tragor datum de inkommit
7.1 7.1.1 Hantera 7111 Hantera
7 Utbildning ~ Gemensamma  skolekonomiska k .1 ' i Ansoékan om tilliggsbelopp  Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Arendenummer DF Respons 6 ar
processer fragor SrOpeng
7.1 7.1.1 Hantera . L
7 Utbildning Gemensamma  skolekonomiska i;ltssil;zrrla/rekwsmon om Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
processer tragor 5
71 /1.1 Hantera Begiran om aterbetalning a
7 Utbildning Gemensamma  skolekonomiska 5 : S 10 4r Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Kronologiskt Extens Inkomna pappers-underlag 1 parm hos handldggare
processer fragot barnomsorgsavgift
7.1 7.1.1 Hantera 7111 Hantera Beslut f6r barn-
7 Utbildning ~ Gemensamma  skolekonomiska sl.<o.l .en /eleversittning till fristiende Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Endast digitalt
processer tragor peng torskolor
7.1 7.1.1 Hantera : .
7 Utbildning ~ Gemensamma  skolekonomiska 7.1.1.1 Hantera B?SIIH om bl drag dll Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
processe fragor skolpeng tristiende torskolor
7.1 7.1.1 Hantera
7 Utbildning ~ Gemensamma  skolekonomiska Beslut om statsbidrag Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
processer fragor
7.1 7.1.1 Hantera 7111 Hantera
7 Utbildning ~ Gemensamma  skolekonomiska sl.< '1 ' . Beslut om tilliggsbelopp Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Arendenummer DF Respons 6 ar
processer tragor openg
71 7.1.1 Hantera Inkomstanmailningar for
7 Utbildning ~ Gemensamma  skolekonomiska fsrskola & 10 ar Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Personnummer Extens Inkomna pappers-underlag i pirm hos handldggare
processer tragor
7.1 7.1.1 Hantera  7.1.1.3 Hantera gj:g‘f:kg ?81:1‘161811{ ra;t:l
7 Utbildning Gemensamma  skolekonomiska interkommunal pratset = bath ¢ Se anmirkning Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron 1 ar efter avslutad placering
. . tolkbokférda i Haninge
processer fragor ersittning . :
kommun placerade i Haninge
Overenskommelse /avtal
7.1 7.1.1 Hantera 7.1.1.3 Hantera torskoleplatser — barn
7 Utbildnin Gemensamma  skolekonomiska interkommunal tolkbokférda 1 Haninge Se anmirknin a a OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron 1 ar efter avslutad placerin
) 8 8 p p )
processer tragor ersittning kommun placerade utanfor
kommunen
7.1 7.1.1 Hantera .
o : 1.1.1 5 .y : tvering till &
7 Utbildning Gemensamma  skolekonomiska ! Hantera C')\'r.erklagan av beslut 6r Bevaras Ja Ja OSL 23 kap. 1§.  Diarienummer Ciceron 6 ar Motivering tll verklagan med underlag, yttranden och
processer fragor skolpeng tillaggsbelopp domar
7.1 7.1.1 Hantera
7 Utbildning Gemensamma  skolekonomiska Redovisning av statsbidrag ~ Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
processer fragor
7.1 7.1.1 Hantera Resurstordelning — externa , . e
7 Utbildning Gemensamma  skolekonomiska 7.1.1.1 Hantera kommunala férskolor samt 7 ar Ja Nej Fodelscdata samt Extens G.al.l'er utbetalning fo.r..Elev.peng Behovsgruppspeng
) skolpeng o . namn Tillaggsbelopp Administrativt avdrag
processer tragor tristaiende térskolor
7.1 7.1.1 Hantera . . : . . .
AUhildning Gemensamma  skolekonomiska 7.1.1.1 Hantera Resursfordelnumg —intetna . Ta Nej Fodelsedata samt Jy— Underlag genereras fr.at?. Extens for: Elex'fp'eng |
skolpeng kommunala f6rskolor namn Behovsgruppspeng Tilliggsbelopp Administrativt avdrag

processer tragor
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7.1.2 Hantera
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7.1.2 Hantera
gemensamma
resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma
resurser

7.1.2 Hantera
gemensamma
resurser

7.1.1.1 Hantera
skolpeng

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

7.1.2.1 Hantera lokaler

och utrustning

7.1.2.1 Hantera lokaler

och utrustning

7.1.2.1 Hantera lokaler

och utrustning

7.1.2.1 Hantera lokaler

och utrustning

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

7.1.2.1 Hantera lokaler

och utrustning

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

7.1.2.5 Hantera

myndighetskontakter

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

7.1.2.1 Hantera lokaler

och utrustning

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

7.1.2.4 Disciplinara

atgirder

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

Underlag till ansékan om

tillaggsbelopp

Anmalan specialkost och

allergier

Ansokan om
lokalupplatelsefor avstillning
och pastillning av lokaler

Ansokan/offerter om
investeringsaskande

Beslut om
investeringsiaskande

Bestillningsskrivelse for
lokalférandringar och
anpassningar

Dokumentering av

egenkontroller for saker mat

Evakueringsprocess

Forbindelse — Tagit del av
egenkontroll - parmen for
siker mat

Handlingar fran/dll
tillsynsmyndighet

Intern livsmedelsrevision

Livsmedelsinspektion och
halsoskyddstillsyn

Matsedel/meny

Plan for maltidsverksamhet
vid h6jd beredskap

Polisanmalan av incidenter

Rapport matforgiftning,
skada av mat eller
allergireaktion

Bevaras

Vid inaktualitet

2 ar

2 ar

2 ar

2 ar

2 ar

Bevaras

Se anmirkning

Bevaras

2 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja OSL 23 kap. 1§.

Nej

Ja OSL. 23 kap. 1§.

Ja OSL 18 kap. 13§.

Ja OSL 23 kap. 1§.

Arendenummer

Sortera pa klass och

elevhamn

Sorterat arsvis

Sorterat arsvis

Sorterat arsvis

Sorteras arsvis

Kronologiskt arsvis

Diarienummer

Sorteras pa efternamn

Diarienummer

Kronologiskt arsvis

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Kronologiskt arsvis

DF Respons

Parm hos
koksansvarig

Hos lokalcontroller

Hos lokalcontroller

Hos lokalcontroller

Hos lokalcontroller

Parm hos
koksansvarig

Ciceron

Parm hos
koksansvarig

Ciceron

Parm hos
koksansvarig

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Pirm hos
koksansvarig

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar

T.ex. Handlingsplan forskola, pedagogisk kartlaggning,

medicinska underlag

t.ex. inkép av nya mobler

t.ex. inkép av nya mobler

Avser mottagning av kyl/frysvaror, mottagning av tillagad
varm och kall mat, temperatur frys och kyl, tillagning,
servering, nedkylning, diskning, avvikelser, kontroll
termometrar 1 vattnet, kontroll termometrar jimforelse

Vid flytt av verksambhet till andra lokaler, planerade och
oplanerade. Innehaller bl.a. lokal program, planering,
tidsschema, barnkonsekvensanalys, processbeskrivning,
informationsarenden

Gallras nar medarbetaren har slutat

Yttranden, underlag och beslut T.ex. Skolinspektionen,
Barn- och elevombudet, Diskrimineringsombudsmannen.
Galler bla. drenden som krinkande behandling, stod i
skolan etc.

Anmilan om av-/pistillning av lokaler/kok,
toreliggande samt beslut

Samlingsirende per skola och ar

Meddela enheten Trygghet och sikerhet nir planen ar
framtagen. Se aven kommunstyrelsens informations-
hanteringsplan process 4.3.5 Hantera systematiskt
beredskapsarbete

Ett samlingsirende per skola och kalenderar. Se Riktlinjer
tor trygghet och studiero
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elevhalsovard

7.1.8
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7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider

7.1.2.3 Tillhandahalla

skolmaltider
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Rengoringsschema

Stadschema

Uthyrning av lokaler
(ansokan om lokalupplatelse)

Verifiering rengoring

Bestallningar av liromedel

Liromedel, egenproducerat

Anmalan av krankande
behandling eller
diskriminering

Olycksfall och tillbud barn

Orosanmalan av annan
skolpersonal

Plan for trygghetsskapande

arbete

Resultat av utredning av
krinkande behandling eller
diskriminering

Utredning av krinkande
behandling eller
diskriminering

Ansokan om fortur 1 kon till
torskolan

Ansdkan om utokad
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avgiftsfri forskola
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Diarienummer
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Arsvis

Arsvis

Pirm hos
koksansvarig

Parm hos
koksansvarig

Hos
administratdren

Piarm hos
koksansvarig

Proceedo

Skolans laromedels

torrad eller liknande

DF Respons

DF respons

Ciceron

Ciceron

DF Respons

DF Respons

Ciceron
Ciceron
IST Haninge
IST Haninge
Ciceron

Ciceron

Nararkiv forskolan

Nararkiv forskolan

Bestallningar gjorda utanfor Proceedo sparas kronologist
pa U: alternativt parm hos administration.

I den man utforliga kompendier produceras pa skolan for

6 ar att anvandas regelbundet 1 undervisningen.

6 ar

6 ar

6 ar Behorighet till drendet f6r endast rektor samt registrator

6 ar Bl.a. krinkande behandling, diskriminering

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar
Pappersansokan i parm hos handlaggaren Skyddade barn
— pappersform i last skap hos handliggaren
Pappersansokan i pairm hos handlagegaren Skyddade barn
— pappersform i last skap hos handlaggaren

6 ar

6 ar

6 ar

6 ar Levereras tillsammans med textdokument om vad

fotografierna giller.



7 Utbildning

7 Utbildning
7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7 Utbildning

7.2 Forskola

7.2 Forskola
7.2 Forskola

7.2 Forskola

7.2 Forskola

7.2 Forskola

7.2 Forskola

7.2 Forskola

7.2 Forskola

7.2 Forskola

7.2 Forskola

7.2 Forskola

7.10 Annan
pedagogisk

verksamhet

7.10 Annan
pedagogisk
verksamhet

7.10 Annan
pedagogisk

verksamhet

7.10 Annan
pedagogisk
verksamhet

7.10 Annan
pedagogisk

verksamhet

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.1 Driva
forskola

7.2.2 Driva
tamiljedaghem

7.2.2 Driva
familjedaghem

7.2.2 Driva
tamiljedaghem

7.2.2 Driva
familjedaghem

7.10.1 Bedriva
pedagogisk
omsorg

7.10.1 Bedriva
pedagogisk

omsorg

7.10.4 Bedriva
omsorg nar
torskola eller
tritidshem e;
erbjuds

7.10.4 Bedriva
omsotrg nar
torskola eller
tritidshem ej
erbjuds

7.10.4 Bedriva
omsorg nar
forskola eller
tritidshem ej
erbjuds

7.2.1.5 Driva
pedagogisk verksamhet

7.2.1.3 Registrera
narvaro forskola

7.2.1.1 Antaga och
placera forskola

7.2.1.1 Antaga och

placera forskola

7.2.1.5 Driva
pedagogisk verksamhet

7.2.1.1 Antaga och
placera forskola

7.2.1.1 Antaga och

placera foérskola

7.2.1.1 Antaga och
placera forskola

7.2.2.1 Antaga och
placera familjedaghem

7.2.2.1 Antaga och
placera familjedaghem

7.2.2.1 Antaga och
placera familjedaghem

7.2.2.1 Antaga och

placera familjedaghem

Handlingsplan f6r barn med
skyddade uppgifter

Se anmirkning

Nirvarolistor (digitala) 5ar

Placeringsbeslut/bekriftelse 2 ar

Placeringserbjudande samt

tillhorande svar Vilsl ool

Samtycker} tor fotografering Se anmirkning
och filmning av barn

Underlag till ansékan om

fortur i kon till forskolan DOV ARS
Underlag till ansékan om Bevar
utokad vistelsetid 1 forskolan varas
Uppsigning av plats 2 ar
Ansokningar till 5 ar

tamiljedaghem

Placeringsbeslut/bekriftelse 2 ar

Placeringserbjudande samt

dllhérande svar Vid inaktualitet

Uppsagning av plats 2 ar

Ansokan om forindring

tristiende pedagogisk omsorg B

Begaran om aterkallelse av

godkinnande fristiende Bevaras
pedagogisk omsorg

Ansokan om omsorg pa 2 4r
obekvim arbetstid

Beslut om omsorg pa 2 ar
obekvim arbetstid

Underlag till ansékan om ”

omsorg pa obekvim arbetstid

OSL 23 kap.
OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL. 23 kap.

OSL. 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL 23 kap.

OSL 23 kap. 1§.

OSL 23 kap. 1§.

OSL. 23 kap. 1§.

1§.
1§.
1§.

1.

1§.

1.

1.

1.

1.

1.

Efternamn

For- eller Efternamn

Personnummer

Personnummer

Efternamn

Diarienummer

Diarienummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummetr

Personnummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Nirarkiv forskolan

Tempus
IST Haninge

IST Haninge

Nararkiv forskolan

Ciceron 6 ar

Ciceron 6 ar

IST Haninge

IST Haninge

IST Haninge

IST Haninge

IST Haninge

Ciceron 6 ar

Ciceron 6 ar

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Gallras nar barnet slutat férskolan. Ska vara inlast Se
UBFs rutiner £6r barn och elever med skyddade
personuppgifter

Pappersansokan i pirm hos handlaggaren Skyddade barn
— pappersform i last skap hos handlaggaren

Pappersansokan i1 parm hos handlaggaren Skyddade barn
— pappersform i last skap hos handliggaren

Nir barnet slutat forskolan

Pappersansokan i1 parm hos handlaggaren Skyddade barn

— pappersform i last skap hos handliggaren

Familjedaghemmen ansvarar f6r hanteringen sjilv

Familjedaghemmen ansvarar f6r hanteringen sjalv

Familjedaghemmen ansvarar f6r hanteringen sjélv

Familjedaghemmen ansvarar f6r hanteringen sjalv
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