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Dokumentinformation

Enligt Arkivforeskrifter for Haninge kommun ska varje myndighet i samrdd med Haningearkivet uppritta en plan som beskriver
myndighetens handlingar och hur dessa ska hanteras och bevaras oavsett medium. Informationshanteringsplanen faststiller bevarande och
gallringsfrister per verksamhetsomrade och verksamhetssystem. I planen faststélls grunden till systematiken i myndighetens arkivbeskrivning
och arkivforteckning. Varje myndighet ansvarar for att informationshanteringsplanen revideras vid behov och arligen redovisas infor

respektive ndmnd/styrelse.

Informationshanteringsplanen dr processbaserad och foljer en klassificeringsstruktur som har tagits fram av Haningearkivet.
Informationshanteringsplanen omfattar kommunstyrelsens verksamhetsspecifika handlingstyper. For 6vriga handlingstyper hénvisas till den
kommungemensamma informationshanteringsplanen for Haninge kommun.
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1 Inledning

Informationshanteringsplanen ar en del av Haninge kommuns forfattningssamling och visar hur myndighetens
handlingar/information ska behandlas fran uppkomst till arkivering. Planen innehéller myndighetens géllande
gallringsbeslut. Allménna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far inte sldngas eller forstoras.

Denna informationshanteringsplan fokuserar pa informationen och dr medieoberoende. Pappershandlingar dar
informationen dverfors till ett verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet ndr det sékerstéllts att informationen
finns 1 verksamhetssystemet. Pappershandlingar med underskrifter som enligt lag maste bevaras ska bevaras
dven 1 pappersform.

Informationen som tas upp i denna informationshanteringsplan under foérvaring &r att betrakta som huvudsystem
och det dr dédr informationen ska bevaras infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nér ett system
hédmtar information fran ett huvudsystem s kommer den inhdmtade informationen att betraktas som kopior och
kan dérfor rensas vid behov.

Det dr myndigheten sjélv som ansvarar for planen och dess innehdll men samréadsskyldighet med Haningearkivet
rader. Ta dérfor alltid kontakt med kommunarkivarien infor varje fordndring.

Enligt offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av
myndighetens arkiv och allmidnna handlingar uppréttas. Beskrivningen aterfinns nedan under punkt 2.
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Digitalt bevarande och ersittningsskanning:

Allménna handlingar ska som utgédngspunkt arkiveras i sitt ursprungliga skick. Darfor behdver allmdnna
handlingar som inkommer digitalt inte skrivas ut och bevaras i pappersform om informationen registreras och
bevaras digitalt i ett system som uppfyller kraven i kommunens arkivforeskrifter.

Allménna handlingar som inkommer pé papper far ersittningsskannas och gallras efter gallringsbeslut. Ett sadant
beslut forutsétter att en gallringsutredning har gjorts sé 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 erséttningsskannas.

Handlingar av ringa eller tillféllig betydelse

Exempel pa handlingar av ringa eller tillfdllig betydelse dr handlingar av tillféllig karaktér till exempel
forfragningar om ldmpliga tider for sammantréden, skrivelser for kinnedom som inte &r av vikt for
verksamheten, enkla forfragningar om information, reklam och allmén information frdn andra myndigheter.
Dessa handlingar behover inte registreras eller hallas ordnade och kan gallras nér verksamheten inte ldngre
behdver dem. En mer utforlig lista 6ver exempel pa handlingar av ringa och tillfallig betydelse finns pa
kommunens intranét.
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2 Arkivbeskrivning for kommunstyrelsen

2.1 Organisation och verksamhet

Kommunstyrelsen &r kommunens ledande politiska forvaltningsorgan. Kommunstyrelsen ska leda och samordna
forvaltningen av kommunens angeldgenheter och ha uppsikt 6ver 6vriga naimnders och gemensamma namnders
verksamhet. Kommunstyrelsen ska ocksa ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs i kommunala
foretag, stiftelser och kommunalforbund. Kommunstyrelsen ska leda kommunens verksamhet genom att utova
en samordnad styrning och leda det arbetet med att ta fram styrdokument f6r kommunkoncernen. Kommunen
och de kommunala foretagen i vilka kommunen utdvar ett bestimmande inflytande ingar i kommunkoncernen.
Kommunstyrelsen har ett helhetsansvar for kommunens verksamheter och ska f6lja de frdgor som kan inverka pa
kommunens utveckling och ekonomiska stdllning. Kommunstyrelsen ska fortlopande 1 samrad med ndmnderna
folja upp de faststillda mélen och dterrapportera till fullméktige. Kommunstyrelsen ansvarar for de uppgifterna
som &ligger kommunstyrelsen enligt kommunallagen (2017:725), annan lagstiftning samt enligt detta
reglemente. Kommunstyrelsen ansvarar vidare for de uppgifter som inte sirskilt dlagts annan ndmnd.

2.2 Register, forteckningar och sokhjilpmedel till nAmndens allméinna handlingar
For att underlitta sokningen av in- och utgaende skrivelser och klara bevakningen av drenden anvinder
kommunstyrelsen olika administrativa register, frimst IT-baserade diarier:

e (Ciceron dr kommunens gemensamma diarium och drendehanteringssystem som hanterar registrering,
handldggning och m&tesadministration dven publicering pa webb, digitala moéten och dverforing till e-
arkiv

Castor dr ett verksamhetssystem for hantering av drenden pa planavdelning

Vitec dr ett fastighetssystem som anvinds av lokalforsorjning

DealManager dr en avtalsdatabas

Proceedo ér ett inkOps- och fakturahanteringssystem

Boss+ ér ett arbetsverktyg for budget- och skuldradgivning

For att gora en grundlig s6kning inom arkivet anvands bland annat informationshanteringsplan, arkivforteckning
och kommunens diarium Ciceron.
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2.3 Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda for att ta del av

allmanna handlingar
Verksamheten har idag inga system som dr Oppna for allménheten att soka 1. Privatpersoner kan till viss man
sjdlva soka information pd kommunens webbsida, men om den efterfragade informationen inte finns tillgdnglig
dér kontaktas ndgon av kommunens registratorer eller arkivarier som kan vigleda och hjdlpa till att hitta ratt
information.

2.4 Upplysningar om de allmanna handlingarna
Vid frigor och behov av kunskap kring hantering av allménna handlingar kontaktas ndgon av kommunens
registratorer, handldggare eller arkivarier.

2.5 Sekretess
Némnden foljer Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
Hér tillampas framst 18, 19, 21, 23, 25, 26 och 28, 39 kap.

2.6 Uppgifter som namnden regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra
Kommunstyrelsen lamnar dagligen ut handlingar som efterfragas. De mest efterfrdgade handlingstyperna ér
protokoll och beslut. Forfridgningar kommer framst fran allmidnheten, men dven fran/till f6ljande myndigheter:
Lansstyrelsen, Boverket, Trafikverket, Sveriges Kommuner och Regioner (SKR), Naturvardsverket,
Livsmedelsverket, Polismyndigheten.

2.7 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter.
Kommunstyrelsen bedriver inte ndgon systematisk forséljning av personuppgifter till kommunextern part. Ndgon
sarskild ratt till sddan forsédljning anser sig kommunen heller inte ha.

2.8 Arkivansvar
Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet for Haninge kommun och Haningearkivet dr arkivmyndighetens
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verkstillande organ. Enligt kap 2 1 arkivforeskrifterna ska myndigheten (styrelse/ndmnd) ha en arkivorganisation
som minst ska bestd av en arkivansvarig och tva arkivredogorare for att fullgora arkivuppgifterna hos
myndigheten. Arkivansvarig hos en myndighet dr forvaltningschefen om myndigheten ej utser nagon annan.
Arkivansvarig utser arkivredogdrare och informerar Haningearkivet om vilka som &r utsedda.

2.9 Tidigare versioner
Denna informationshanteringsplan ersétter tidigare informationshanteringsplan 2024-05-27 § 110

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

|



3 Begreppslista till informationshanteringsplanen

Process Anger 1 vilket sammanhang informationen uppkommer. En process dr en avgransad foljd av aktiviteter som
forekommer upprepat i verksamheten, har en borjan och ett slut.

Handlingstyp Anger vilken handling/information som avses.

Bevaras/gallras 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 &r 2015
och har en gallringsfrist pa tva 4r, ska gallras ar 2018.
I kolumnen kan det ocksa sta vid inaktualitet. Det innebér att handlingen/informationen far gallras sa snart
verksamheten inte har behov av den.

Registrering Hir anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieforas i ett verksamhetssystem.

Sekretess Hér anges om handlingen/informationen kan omfattas av en sekretessmarkering. Om sekretess foreligger ska
detta provas vid utlimning av handlingen. Om handlingen kan omfattas av sekretess ska detta markeras i
verksamhetssystemet for framtida e-arkivering och da ska dven en hinvisning till lagrum i OSL anges.

Sorteringsordning Anger hur handlingarna/informationen ska héllas ordnad, vid inaktualitet 1dmnas rutan tom.

Forvaringsplats Anger var handlingarna/informationen forvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet. Ciceron
ar sedan arsskiftet 2021/2022 kommunens generella drendehanteringssystem men andra drende- och
dokumenthanteringssystem kan &ven anvéndas och namnges d4 i informationshanteringsplanen.

Till Haningearkivet Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges hér en tidsfrist nér handlingarna/informationen
ska levereras. Tidsfristen rdknas fran det ar drendet avslutades. Om drendet t.ex. avslutades dr 2025 ska det

levereras till Haningearkivet ar 2032

Anmiérkningar Har ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller exempel pé

olika typer av handlingar/information som avses.
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4 Informationshanteringsplan

Numrering nedan ska ses som numrering utifran Klassa snarare 4n kapitel i detta dokument. De processer som
inte redovisas nedan tillhér andra ndmnder och édterfinns 1 deras informationshanteringsplaner.
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P 3.2.2.3 Detaljpl P handi
) 3:2:2:3 Deliplaney ;v nyte dctal];).la:c{);)r:org{i;m !
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nyttjanderitter och andra

3 Fysisk planering och 3.3 Mark och
3 Fysisk planering och 3.3 Mark och
3 Fysisk planering och 3.3 Mark och
3.3.2 Tomtritter,
3 Fysisk planering och 3.3 Mark och
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rapporter, utdrag ur
fastighetsregistret, skedesplaner,
tidplaner, ritningar, eller andra
viktiga uppgifter med betydelse for
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Kommunikation av betydelse for
drendet

Overenskommelser inom Mark- och
exploaterings uppdrag

Pantbrev
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arendet
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Bevaras
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Fastighetsbeteckning
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Fastighetsbeteckning
Diarienummer

Fastighetsbeteckning
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Fastighetsbeteckning
Diarienummer

Niirarkivet Ciceron

Nirarkivet Ciceron

Forvaras i Niirarkiv under
ling tid Ciceron, Deal
Manager

Ciceron Nararkivet

Efter éverenskommelse med
arkivarie

h 6ir
Ekonomi
Ciceron Efter 6 med
Ekonomi arkivarie
Ciceron Nirarkivet .

h 6ir
Ekonomi
Ciceron Nirarkivet .

b 6r
Ekonomi
Ciceron Nirarkivet .

h 6ir
Ekonomi
Ciceron Nirarkivet .

b 6r
Ekonomi
Ciceron Nirarkivet .

h 6ir
Ekonomi
Ciceron, Nirarkivet, .

6r

Ekonomi

Nyttjanderittsavtal,
ligenhetsarrende, jordbruksarrende,
anliggningsarrende,
bostadsarrende, avtalsservitut,
ledningsrittsavtal,
sverenskommelse om upplitelse till
forman for

gemensamhetsanliggning,
Bevakningsavtal,
Genomforandeavtal, Ovriga
éverenskommelser som berdr mark
cller byggnader

DealManager

Mottagningsbevis /atersinda
pantbrev gallras efter 2 ar
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4.3 Svara for
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Beslut beredskapsanalys

Bevaras

OSL 18:8 OSL.
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Diarienummer
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6ar
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brous extern polis
4.4 Bedriva .
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4.4 Bedriva
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SOK - Atgirdsplan och aktiviteter
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trygghetsfrimjande arbete
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Balans och resultatrikning

Inbjudan/kallelse drsméte

Inbjudan/kallelse styrelseméte

Protokoll arsméte med IOP

Protokoll styrelseméte
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Verksamhetsberittelse och budget
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EST-ledning - protokoll
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TOP (Idébutet offentligt
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EST-Manadsligesbild -
inbjudan//kallelse

EST-Manadsligesbild - protokoll

EST-strategisk - inbjudan/kallelse

EST-strategisk - protokoll

EST: Effektiv samordning for trygghet
beslut

Overenskommelse deltagande i regional

4.4.2.1 Regional

Regional analys trygghetsmiitning -

4.4.2.1 Regional
trygghetsmiitning.

4.4.2.1 Regional
trygghetsmiitning.

4.4.2.1 Regional
trygghetsmiitning.

tegional
Haninge - alla kommundelar

tegional
Haninge helhet

Trygghetsmiitning Haninge - lokal
analys

Vid inaktualitet

Bevaras

Vid inaktualitet
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Diarienummer
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Ciceron
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Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Rutinen att diariefora protokoll dr
under framtagande.Gamla
protokoll liggs i akt till
registraturen.

Rutinen att diariefora protokoll dr
under framtagande. Gamla
protokoll liggs i akt till
registraturen.

Det finns ett beslut om att Haninge
kommun ska arbeta efter modellen
EST, Effektiv samordning for
trygghet. Detta dr en
samverkansform mellan
kommunens olika férvaltningar och
bolag.

Det enda underlag vi har som visar
Ppa att en Sverenskommelse finns
mellan Haninge kommun och
Polisen, iir i form av mail frin tva
d kommundirektérer som bekriftar
att Haninge ska medverka i
mitningen och dir Haninges
kontaktperson namnges.
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arbete
4.4 Bedriva . . .
. ’ __ 4.4.2 Mitningar och Trygghetsundersdkning region o . - )
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niringsliv och utveckling lokaler

foretagsetableringar
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6 Niringsliv, arbete och

8 Kultur, Fritid och Turism

6.3 Bostads- och
lokalforsorning

8.3 Hantering av
historiska arkiv

6.3.5 Hantera bostadsbestind

8.3.1 Forvara och virda
historiska arkiv

Nyckelkvittens

Mikrokortbyggnadsritningar,
arsjournaler och lonelistor

Objektsnummer Vitec/Niirarkivet

Stockholms stadsarkiv

Gallras efter 2 ar vid avslutat
kundférhallande

g e Sckretess endast vid skyddade
Sl Al B";,g“hg" 1022 el Intyg vigsel hindersprovning Bevaras Nej Se anmiirkning Efter 1 ar e oy o pueh|
ceremonier vigs skickas 6l Skatteverket efter vigsel
Sekretess endast vid skyddade
o . 102 Borgerliga 10.22 Anordna borgerlig ) - B Nei Se anmrkni Sparas i dator och gallras . personuppgifter
10 Sirskilda sambillsinsasser |12 D& o Protokoll vid borgerlig vigsel evaras 6 e anmikning e Kopia kimnas efter 1 4 e i Linssyrcln
aligen
0 S ol 02 A g3 Vigselbevis T Nej Nej SrnidmrciEiis g Limnas ut till brudparet efter vigsel
ceremonier vigsel arligen
10 Siirskilda sambllsinsatser -2 Dorgerliga 1022 Anordna borgerlig Vigselbok Bevaras Nej Nej Hos vigselforrittare Levereras vid fulltecknad bok dl
ceremonier vigsel arkivet
i i Godkinner i virt [nesystem
10 Sisskilda 102 Borgerliga 1023 Anorda borgerlg T — — W Nej Dongeri begravaing o svode
delas ut till fSrrittaren
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11.5.2.2 Strukturerade
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Hantera lokala kostfrigor

Kostpolicy

Kravstillare vid upphandling (livsmedel
mm)

Omvitrldsanalys

Planera och samordna for
maltidsverksamhet vid hojd beredskap

Métesanteckningar for ppet samrad
med nationella minoriteter

Kompetensutveckling (egen)
Utvirderinng av arbetet mot nationella
minoritetslagen

Kurser/forclisningar

Mébtesanteckningar f6r dialogmétet
mellan nationella minoriteter och
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Tryckmaterial
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Digitala arkiv
Gemensamma mappar

Ciceron Gemensamma
mappar
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Se 1.2.1 | Kommungemensam
informationshanteringsplan

Se 2.5 upphandling i
Kommungemensam
informationshanteringsplan

Se4.3.1

Kommunikation har ansvar for
digitala verksamheter Se 2.9.1,
29.2,2.9.3 0ch 2.9.5 1
Kommungemensam
informationshanteringsplan
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Process Delprocess 1 Delprocess 2 Delprocess 3 Handlingstyp Gallringsfrist Registreras kretess Lagrum Sorteringsordning Férvaringsplats Till Haningearkivet Anmiirkning

11.5.2 Samordning minskliga
11 Allmiin regional utveckling 115 Social hallbarhet  rittigheter och nationella

minoriteter

11.5.2.6 Informationsspridning - Ciceron/Gemensamma Kommunikation har ansvar for
i ons Rapporter Bevaras Ja Nej Diarienummer !
mot nationella minoriteter mappar digitala verksamheter
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