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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 hinvisas till respektive ndmnds
informationshanteringsplan.
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1 Inledning

Den kommungemensamma informationshanteringsplanen ir en del av kommunens forfattningssamling och visar
hur kommunens handlingar/information 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 ir dir informationen ska bevaras infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nir ett
system hamtar information fran ett huvudsystem sa kommer den inhimtade informationen att betraktas som kopior
och kan dirfor rensas vid behov.

Digitalt bevarande och ersittningsskanning:

Information ska som utgangspunkt arkiveras i sitt ursprungliga skick. Darfér behover information
som inkommer digitalt inte skrivas ut och bevaras i pappersform om informationen registreras
och bevaras digitalt i ett system som uppfyller kraven i kommunens arkivf6reskrifter.

Information som inkommer analogt far ersittningsskannas och gallras efter gallringsbeslut eller
om den utan informationsforlust kan 6verfors, registreras och bevaras digitalt i ett system som
uppfyller kraven 1 kommunens arkivféreskrifter.

Vid ersittningsskanning ska en gallringsutredning géras av myndigheten. Samrad ska ske med

Haningearkivet. Vissa typer av handlingar far aldrig ersittningsskannas se exempel i bilaga till kommunens
arkivforeskrifter. Det dr upp till respektive myndighet att utreda vilka handlingar som kan ersittningsskannas.
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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 utgangen 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 innebar 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 hér en tidsfrist nér handlingarna/informationen
ska levereras.

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

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



1 Ledande verksamhet

1.1 Ledning
Process Handlingstyp | Bevaras Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings | Till Anmérkningar
/gallras ordning -plats Haningearkivet
1.1.1 Hantera Arvodesunder- 10 ar Ja Nej Heroma/ Heroma/ Nej Rapporteras in 1
nimndservice  lag, krono- nararkiv Heroma.
och politik fortroende- logiskt Originalen
valda forvaras i
Demokratistods
nirarkiv
Avsigelser av  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
uppdrag nummer
Foredragnings- 2 ar Ja Nej Diarie- Ciceron Nej Bevaras om de
listor, nummer fungerar som
dagordningar register
och
kallelser
Delegations- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
beslut nummer
Delegations- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
forteckningar/ nummer
originallistor
over anmailda
delegations-
beslut
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se



Process Handlingstyp | Bevaras Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings | Till Anmirkningar

/gallras ordning -plats Haningearkivet
Filmade Bevaras Nej Nej Krono- E-arkivet | 6 ér Nuvarande
namndmoten logiskt webbsédndningar
fran KF laddas
upp pa en

hemsida som
tillhandahalls av
leverantor.
Webbsindningar
2014 - 2019 ar
delvis inlagda 1 e-

arkivet
Inkallelse- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Ingar i protokolls-
ordning for nummer bilagan
ersattare
Justerings- Vid Nej Nej Digitalt Digital Nej
anslag inaktua- anslags-
litet tavla
Kungorelser 2 ar Nej Nej Nej KF kungdrs via
(annonser), Haninge
sammantriden kommuns digitala
anslagstavla
Nérvarolistor ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Ingér i
nummer och protokollet.
och krono-  Heroma Nérvarolistor som
logiskt ingér 1 underlag
for arvode laggs
in 1 Heroma

gallras efter 10 ar.
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Process Handlingstyp | Bevaras Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings | Till Anmérkningar

/gallras ordning -plats Haningearkivet

Protokoll frin ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 2 ér Ska bevaras i

namnd/ nummer pappersform

styrelse/ och krono-

bolags-stimma logiskt Bilagor:

och utskott -Eget forslag
-Reservation
-Sarskilt yttrande
-Omrostnings-
resultat/votering

Protokoll eller = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Styrgrupper inom

mdtesan- nummer ett projekt, till

teckningar fran exempel

styrgrupper upphandlings-
projekt

Protokoll eller = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

motes- nummer

anteckningar

fran:

- Presidier,

- Beredningar

- Politiska

arbetsgrupper,

- Kommittéer,

-Referens-

grupper,

medborgarrad

och liknande,

-Pensionirsrad

och

handikapprad
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Process

Handlingstyp | Bevaras

/gallras

Registrering | Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings
-plats

Till
Haningearkivet

Anmérkningar

Protokoll eller = Bevaras
motes-

anteckningar

fran

samarbets-

organ och

samrads-

grupper samt

Ovriga organ

Protokolls- Bevaras
bilagor:

skrivelse/

tjédnsteutlat-

ande och andra
handlingar

som ligger till

grund for

beslut eller

innehaller unik
information av

direkt relevans
Voteringslistor = Bevaras

*Utredningar ~ Bevaras

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge

Ja Nej
Ja Nej
Nej Nej
Ja Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Krono-
logiskt

Diarie-
nummer

Ciceron

Ciceron

Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

Dér ndmnden
/styrelsen
(forvaltningen)
har
sekreteraransvar

Ingar 1 protokollet

*Politiskt
uppdrag att
genomfora en
utredning




Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Anmérkningar

1.1.2 Hantera
verksamhets-
ledning

1.1.3 Hantera
myndighets-
redovisning

1.1.4 Hantera

handlingar fran

utomstaende
myndigheter

Haninge kommun

Arbetsplats-
under-
sOkningar
Delegations-
forteckningar
som

anmals till
nimnd
Internkontroll

Rékenskaps-
sammandrag
till SCB

Ovriga
uppgifter till
SCB
Arsredo-
visningar
Handlingar
rorande
vanorter

Externa
remisser -
missiv
Externa
remisser
handlingar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid in-
aktualitet
*

Vid in-
aktualitet
%k

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid in-
aktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings | Till
ordning -plats Haningearkivet

Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Nej Nej Nej

Nej Nej Nej

Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Ja Nej Diarie- Ciceron Nej
nummer

Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se

*Skickas till och
bevaras hos SCB

*Skickas till och
bevaras hos SCB



Process Handlingstyp | Bevaras Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings | Till Anmirkningar

/gallras ordning -plats Haningearkivet
Svar pé Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
externa nummer
remisser
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1.2 Styrning

Process

Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
ordning plats Haningearkivet

/gallras

1.2.1 Hantera  Vision Bevaras Ciceron Nej Diarie- Ciceron Ingar i Mél och
styrdokument nummer budget
Oversiktsplan  Bevaras Ciceron Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Program Bevaras Ciceron Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Strategi Bevaras Ciceron Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Policy Bevaras Ciceron Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Riktlinje Bevaras Ciceron Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Overgripande  Bevaras Ciceron Nej Diarie- Ciceron 6 ar Ingar i de
verksam- nummer politiska
hetsplan besluten:
Néamnd- och
verksamhets-
plan med
budget
Anvisning/ Bevaras Ciceron Nej Diarie- Ciceron 6 ar
Rutin nummer
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Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar

/gallras ordning plats Haningearkivet
1.2.2 Hantera Avtal Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Till exempel
projekt nummer samarbetsavtal.
Kan behdva
bevaras i
pappersform
Beslut Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Checklista vid  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
overlimning nummer
av [T-system
till forvaltning
Delprojekt Hanteras som
Ovriga projekt
men far egna
diarienummer
med hédnvisning
till projektets
diarienummer
Ekonomisk Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
slutredo- nummer
visning
Forstudie- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Innehéller
rapport nummer SWOT- analys
Idébeskrivning Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Projektdirektiv = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Kallas dven
nummer uppdrags-
handlingar
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Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar

/gallras ordning plats Haningearkivet
Projekt- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
handlingar i nummer
projekt med
utomstaende
Projekt- Ingér i projekt-
organisation planen
Projektplan Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Protokoll fran Se 1.1.1
styrgrupp
Slutrapport Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Slutrapport Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
effekthem- nummer
tagningsplan
Status- Vid in- Ja Nej Antura Nej Antura =
rapporter aktualitet projektportalen
Utvérderingar ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
1.2.3 Hantera Kommunens  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
kommunala  beslut gillande nummer
forfattningar  taxor och
avgifter
Reglemente Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Hér 1 ingér
nummer arvodes-
bestammelser
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Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar

/gallras ordning plats Haningearkivet
Arvodes- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Ingér i
bestammelser nummer reglemente
Arvodes- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
underlag nummer
Budget Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Némndplan och
nummer budget
Arbetsordning Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Bolagsordning Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Kommunal Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
foreskrift nummer
Delegations- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
ordning nummer
Informations-  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
hanteringsplan nummer

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




1.3 Organisering

Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
/gallras ordning plats Haningearkivet
1.3.1 Hantera Handlingar Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
otganisering  rorande nummer
av nimnder organiseringen
och av ndmnder
kommunala
bolag
Handlingar Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
rorande nummer
kommunal-
forbund
Handlingar Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
rorande nummer
kommunala
bolag och
stiftelser

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se




Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
/gallras ordning plats Haningearkivet

1.3.2 Handlingar Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
Organisera rorande nummer
linjeverksam- = organisering
het av linjeverk-

samhet
1.3.3 Handlingar Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Rutin
Otrganisera rorande nummer Instruktion
verksamhet process- Checklista
och processer kartliggningar Metodstod
1.3.4 Bestilla  Handlingar Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
och foljaupp  rorande nummer
verksamhets-  process for
stod intern-

bestillning

1.4 Demokrati och insyn

Handlingstyp

Bevaras/
Gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haningearkivet

Anmirkningar

1.4.1
Tillhanda-
halla
allminna
handlingar

Haninge kommun

Inkommen
begéran om
allmén
handling som
kraver
maskning
Inkomna
fullmakter for
begéran av
allman
handling

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Ciceron

Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

Se ovan

Se ovan




Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar

/gallras ordning plats Haningearkivet

Utldimning av  Vid in- Nej Nej Nej Se ovan

¢j maskad aktualitet

handling

Utldmning av ~ Bevaras Ja Ja Diarie- Ciceron 6 ar Se ovan

sekretess- nummer

belagd hand-

ling och

missiv

Overklagande  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 éar En 6verklagan

av ej utlimnad nummer ar alltid ett nytt

handling/ drende

maskning i en

handling

Rattids- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Beddomning om

prévning nummer ett over-
klagande 1 rétt
tid. Ska

diarieforas 1
samma arende

som Over-
klagandet
1.4.2 Hantera Anmélan/ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 éar IMY=Integri-
person- entledigande nummer tetsmyndig-
uppgifter om heten
(GDPR) dataskydds-
ombud till
MY
Konsekvens- ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
beddmning nummer
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se



*Person-
uppgifts-
incident

Personuppgifts

Bevaras

-bitradesavtal

Enskilda

formular over

specifika

Vid in-
aktualitet

behandlingar
av person-
uppgifter i

Draftit

Registerutdrag 1 ar
- begiran om
samt svar

Rutin/riktlinje

kring

Bevaras

hanteringen av

person-
uppgifter

Samtycke om
hantering av

Haninge kommun

Vid in-
aktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Oftast inte

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

E-post: haningekommun@haninge.se

KIA och

Ciceron

Ciceron

Draftit

Ciceron

Ciceron

I det

Nej

Nej

Nej

Nej

systemet dar

|

*] drendet ska
foljande
handlingar
diarieforas 1
Ciceron:
-Delegations-
beslut
-Anmdlan till
IMY

-Beslut fran
IMY
-Information till
registrerade
Diariefors
tillsammans
med huvud-
avtalet

* Alternativt
skanna och ligg



1.4.3 Hantera
offentlig
dialog

Haninge kommun

personupp-
gifter

Allménhetens
klagomal och
synpunkter
som leder till
atgird

Allménhetens
klagomaél och
synpunkter
som inte leder
till atgard
Haninge-
forslag upp
till ndmnd
Haninge-
forslag som
inte gar upp
till ndmnd
Enkater - svar
pa egen-
producerade

Enkiter,
egen-
producerade
fragorna

Bevaras

Bevaras

Vid in-
aktualitet

*Bevaras/
Vid in-
aktualitet

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja/Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

eller
kronologiskt

Diarie-

nummer

ID-nummer

Diarie-
nummer

ID-nummer

Diarie-

nummer

Diarie-
nummer

information-
en finns eller
parm*

DF-respons/
Ciceron

DF-respons

Ciceron

DF-respons

Ciceron

Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

1 mapp 1 gemen-
sam katalog
/diariefor och
gallra pappret
Nar
handlingarna
diarieforts 1
Ciceron kan de
gallras ur DF-
respons

Tidigare
medborgar-
forslag
Léamnas utan
atgird och blir
inte ett drende

*Om samman-
stdllning finns,
kan svaren
gallras. Om inte
ska svaren
bevaras och
diarieforas med
enkéten




1.4.4 Hantera
visselblasar-
funktion

Haninge kommun

Enkiter av
ringa
betydelse for
verksamheten
Enkiter av
vikt for
verksamheten
Enkiter,
samman-
stéllningar

Handlingar
rorande dppet
hus, hearings
med mera
Medborgar-
dialog som
leder till
atgard
Medborgar-
dialog som
inte leder till
nagon atgird
Anmélan

Korrespon-
dens

Vid in-
aktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja/Nej

Ja/Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-

nummer

ID-nummer

ID-nummer

ID-nummer

Ciceron

Ciceron

Ciceron

DF respons/

Ciceron

DF-respons

DF-respons

DF-respons

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

Nej

Giller egen-
producerade
enkéter och
enkater av vikt
for
verksamheten

Vid sekretess
ska en
sekretess-
markering goras
1 DF respons
Vid sekretess
ska en
sekretess-



Utredning med Bevaras

beslut

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja/Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

DF respons
och Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

6 ar

|

markering goras
1 DF respons

Det
underskrivna
pappers-
originalet kan
gallras nir
beslutet
skannats in 1
DF-respons.

Om kommun-
direktoren
beslutat att
drendet ska
Ooverlamnas till
HR-
avdelningen ska
utredning med
beslut dven
diarieforas 1
Ciceron av HR.
Utredning med
beslut kan
déarefter rensas
ur DF respons
vid inaktualitet.

Vid sekretess
ska en
sekretess-
markering goras
1

DF respons och
Ciceron



Polisanmaélan

2 Verksamhetsstod

2.1 Informationsfdrvaltning

Process

2.1.1 Hantera
registratur

Haninge kommun

Handlingstyp

Adresslistor

Diarier/diarie-
listor

Diarieforda
arenden

Klassificerings
- struktur

Bevaras

Bevaras

/gallras

Vid in-
aktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Diarie-
nummer

Ja Ja/Nej

Registrering | Sekretess | Sorterings-
ordning

Nej Nej

Nej Nej

Ja Nej Diarie-
nummer

Ja Nej Diarie-
nummer

Telefon: 08-606 70 00

Ciceron

Forvarings-
plats

Ciceron

Ciceron

Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

Vid sekretess
ska en
sekretess-
markering goras
1 Ciceron

Till
Haningearkivet

Anmiérkningar

Bifogas
leveransen av
de diarieforda
handlingarna.
Ska skrivas ut
Vid sekretess
ska lagrum
som kan
tillimpas
noteras

Ska skrivas ut
vid ny version
och forvaras i
parm i
Haningearkivet




Process

Handlingstyp

Bevaras | Registrering

/gallras

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-

plats

Till
Haningearkivet

Anmérkningar

Haninge kommun

Korrespon-
dens (e-post,
pappers- post,
chatt med
mera) som
tillhor eller
skapar ett
drende

Korrespond-
ens (e-post,
pappers- post,
chatt med
mera)

av ringa
betydelse

Postadress: 136 81 Haninge

Se Ja Nej
respektive

handling-

typ i

informa-

tionshante

rings-

planen

Vid in- Nej Nej
aktualitet

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

E-post: haningekommun@haninge.se

Ciceron

Se

respektive
handling typ i
informa-
tionshanterings-
planen

Nej

|

Niéstan all e-
post innehéller
personuppgifter
och omfattas av
dataskydds-
forordningen.
Det innebér
bland annat att
€- post som
innehaller
personuppgifter
inte far sparas
langre 4n vad
som ar
nodvéndigt.
E-posten ska
dérfor gallras
fran e-post-
ladan sa fort
som mojligt
efter
registrering
Exempel pa e-
post av ringa
betydelse ar
handlingar av
tillfallig
karaktar till
exempel
forfragningar
om ldmpliga
tider for



Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar

/gallras ordning plats Haningearkivet

sammantriden,
skrivelser for
kdnnedom som
inte ar av vikt
for
verksamheten,
enkla
forfragningar
om information,
reklam och
allmén
information
fran andra
myndigheter.
E-post loggar 3 mén Nej Vid begéiran om
att fa del av
e-post loggar -
se Vigledning-
hantering av e-

post pa

intranétet
Korrespon- 2 ar Ja Nej Arsvis Ciceron Nej Allménna
dens som &r handlingar dir
fristdende det pga.
handling innehéllets

begrinsade

karaktir inte dr
motiverat att
Oppna ett
separat drende.
Registreras

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




Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar

/gallras ordning plats Haningearkivet

som fristadende
handlingar i
Ciceron

Postoppning,  Vid in- Nej Hos Nej
fullmakter aktualitet registrator
eller
motsvarande
2.1.2 Hantera Informations- = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
och hanteringsplan nummer
uppdatera
planer
rorande
information
Informations-  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
sakerhetsplan nummer

System- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
dokumentation nummer

Handlingar Bevaras Ja Nej Sparx 6 ar
rérande

datamodeller

for bevarad

information

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




Process

Handlingstyp | Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Till
Haningearkivet

Anmérkningar

2.1.3 Hantera
overforing av
verksamhets-
information

Haninge kommun

Handlingar
rorande
systemlivs-
cykler
Handlingar
rorande
overforing av
verksambhets-
information
mellan
system
Handlingar
rorande
overforing av
verksamhets-
information
till Haninge
kommuns e-
arkiv
Leverans-
reversal

Bevaras Ja

Bevaras Ja

Bevaras Ja

Bevaras Ja

Postadress: 136 81 Haninge

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings- | Forvarings-
ordning plats
Diarie- Ciceron
nummer

Diarie- Ciceron
nummer

Diarie- Ciceron
nummer

Diarie- Ciceron
nummer

E-post: haningekommun@haninge.se

6 ar

6 ar

Reversalen
bevaras av
Haningearkivet
och ska
upprittas bade
vid digital och
analog leverans.
Ett samlings-
nummer per ar.
Kopia lamnas
till levererande
verksamhet.



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till

Haningearkivet

Anmérkningar

2.1.4 Hantera
arkiv-
férvaltning

Haninge kommun

Leverans-
overens-
kommelse

Informations-
kartlaggning

Testprotokoll

Arkivansvarig,
beslut om

Arkivredo-
gorare beslut
om

Arkiv-
beskrivning

Arkiv{or-
teckning

Innehélls-
forteckning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

*Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Arsvis

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Visual Arkiv

Visual
Arkiv/Parm i

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Arligen

Upprittas vid
anslutning
till e-arkivet

Upprittas vid
anslutning
till e-arkivet

Upprittas vid
anslutning

till e-arkivet
Kopia skickas
till
Haningearkivet
om det dr ndgon
annan an
forvaltnings-
chefen

Kopia skickas
till
Haningearkivet

Ingar i
informations-
hanterings-
planen se 2.1.2

*En aktuell
innehallsfor-
teckning ska



Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar

/gallras ordning plats Haningearkivet
central- skrivas ut en
arkivet gang per ar fran
Visual Arkiv
och bevaras 1
centralarkivet
Gallrings- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
beslut nummer
Gallrings- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Ska samradas
utredning nummer med Haninge-
arkivet

2.2 Systemforvaltning och arkitektur

Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
/gallras ordning plats Haningearkivet
2.2.1 Hantera Handlingar Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
IT-system rorande nummer
implement-
ering av
system
Objektplaner  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
av system nummer
Handlingar Bevaras Ja/Nej Nej Diarie- Ciceron 6 ar
rorande nummer
avveckling av
system
System- Gallras Ja Nej Diarie- Ciceron Nej -Handlingar
dokumentation = vid in- nummer som beskriver
aktualitet dokumentation

av tillfillig

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




Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar

/gallras ordning plats Haningearkivet

karaktar
rorande system.

-Drift-och
forvaltnings-
dokumentation
dér
handlingarna
endast dr av
vikt under tiden
systemet &r i
drift eller till
dess att den
erstts av ny
version.

IT- och Bevaras Ja Sekretess  Diarie- Ciceron 6 ar I enlighet med

informations- nummer lag NIS2

sdkerhets-

analys

Stodmaterial Vid in- Nej Nej Hos hand- Nej

at anvandare aktualitet laggare

Motes- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

anteckningar nummer

med leverantor

Incident- och  *Bevaras/ = Ja/Nej Ja Diarie- Ciceron/SD+ 6 ér *Handlingar

change Vid in- nummer som ska

dokumentation = aktualitet bevaras:
-Handlingar
som beskriver
pa vilket sétt

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




Process

Handlingstyp | Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haningearkivet

Anmirkningar

2.2.2 Hantera
IT-plattform
och drift

Cookies

Haninge kommun

Vid in-
aktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Nej

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

incidenter eller
changar ska
hanteras.
-Rapporter som
ar av intresse
for
verksamheten,
forskning eller
rattskipning.

Handlingar som
ska gallras vid
inaktualitet:
-Incidenter,
avvikelser och
rapporter av
rutinmassig
karaktir, t.ex.
problem att
koppla upp sig
till ett natverk
som snabbt kan
atgérdas.




2.3 HR/Personal

Process

2.3.1
Samverka och
forhandla
fackligt

Haninge kommun

Bevaras
/gallras

Handlingstyp

Facklig tid,
rapporter och
sammanstall-
ningar
Forhandlings-  Bevaras
protokoll,
16ner/16ne-
oversyn/revi-
sionsforhand-
lingar med
bilagor
Lokala
samverkans-
overens-
kommelser,
LOKSAM
Protokoll med
bilagor fran
samverkan pa
forvaltnings-
niva

Protokoll med
bilagor fran
samverkan
inom
verksamhets-
omradena

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Nej

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sekretess

Sorterings-

ordning

Diarie-
nummer

Arsvis

Diarie-

nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Forvarings-
plats

Ciceron

HR
direktoren

Ciceron

Ciceron

Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

Till Haninge-
arkivet

Anmiérkningar

Nej




Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

2.3.2

Rekrytera och
introducera

personal

Haninge kommun

Protokoll fran
forhandlingar
enligt med-
bestimmande-
lagen (MBL)
Protokoll/
anteckningar,
arbetsplats-
triffar eller
motsvarande
Annons

Vakans-
provning
Utdrag ur
belastnings-
registret

Ansoknings-
handlingar
erhallen tjanst

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras
efter att
ansvarig
chef
markerat 1
Heroma
att
register-
utdraget
visats

upp.

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Nej

Ja

Ja

Nej

Ja

Kan fore-
komma

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

Krono-
logiskt

Referens-
nummer

Diarie-
nummer

Person-
nummer

Ciceron

Teams eller
OneNote

Varbi

Ciceron

Varbi

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

Nej

Det framgér pa
anstall-
ningsavtalet om
registerkontroll
ar utford.

Det finns en
sarskild
blankett for
varje
myndighet/dnda
mal pa Polisens
hemsida.




Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

Haninge kommun

Ansoknings-
handlingar ej
erhallen tjénst

Ansoknings-
handlingar, ej
erhallen tjanst
men framfort
klagomal pa
tillsittningen
Forteckning
over ansprak
pa
foretradesratt
Anstéllnings-
avtal

Beslut om
inrdttande av
tjanst/befatt-
ning
Spontan-
ansOkningar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid

inaktu-
alitet

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Person-
nummer

Diarie-
nummer

Arende-
nummer

Person-
nummer
Diarie-
nummer

Varbi

Ciceron

Varbi

Heroma

Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

Nej

Gallras 2 ar
efter det att
beslutet

om anstéllning
har vunnit laga
kraft. Pga.
mojligheten att
Overklaga enligt
§ 23 ilag om
forbud mot
diskriminering

Intyg gallras om
forteckning
finns

Hanvisa till
kommunens
hemsida




Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-

arkivet

Anmérkningar

Haninge kommun

Individuellt
introduktions-
program
Avtal med
konsulter och
andra
uppdrags-
tagare
Kvittenser for
till exempel
nycklar,
passerkort,
behorigheter
Fullmakt att
Oppna fysisk
post

Samtycken/
atertagande av
samtycken vid
behandling av
person-
uppgifter
enligt GDPR
Sekretess-
forbindelse

Vid
inaktu-
alitet
Bevaras

Tva ar
efter
inaktu-
alitet

Nar
personen
slutar

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Nej

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Enhetschef

Ciceron

Service-
enheten

Parm hos
registrator och
kopia pa
medarbetarens
enhet

Personalakt

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

6 ar

Nej

Nej

Nej

Se2.3.4-
personalakter

Ska skrivas
under vid
anstéllning

Ingér 1 anstall-
ningsavtalet

Sekretess-
forbindelse
ingér i avtal
med konsult/
uppdragstagare



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

2.3.3 Hantera
sarskilda an-
stillnings-
former

2.3.4
Bemanna
verksamheten

Haninge kommun

Sekretess-
forbindelse for
praktikanter

Avisering om
utbetalt belopp

Bisyssla

Beslutsunder-
lag till arbets-
formedlingen
avseende
bidrag
inklusive
handlingsplan
Beslut frén
arbetsfor-
medlingen
avseende
bidrag
Jourjournal

Martrikelkort
eller
motsvarande:
systematiskt

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer

Namn- och
person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Person-
nummer

Namn- och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer

Ciceron

Heroma

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Heroma

Heroma

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

Se2.3.4
personal-
akter
Se2.34
personal-
akter

Se2.3.4
personal-
akter

Nej

6 ér efter
anstéllningens
avslut

Samlings-
diarienummer
arsvis



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-

ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

2.3.5 Kompe-
tensutveckla

2.3.6 Hantera
arbetsmiljo

Haninge kommun

forda uppgifter
om den
anstélldes
tjanstgoring
och 16n
Personalakter

Semesterlistor
Overtids- och

mertidsjournal

Overtids-
rapporter

Kurs-
inbjudningar

Mal- och med-
arbetarsamtal

Arbetsmiljo-
utredningar

Bevaras

Vid
inaktu-
alitet
3ar

Vid
inaktu-
alitet
Vid
inaktu-
alitet

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Nej

Ja

Ja

Nej

Nej

Ja

Kan fore-

komma

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Kan fore-
komma

Telefon: 08-606 70 00

Namn och
person-
nummer

Arsvis

Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer

Diarie-
nummer

Hos ansvarig
chef

Teams eller
motsvarande

Heroma

Heroma

Valfritt satt
hos respektive
chef

Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

Nar den
anstéllde slutat
hos kommunen

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej Gallras nér
anstéllning
upphor eller
uppréttande av
ny

6 ar Aven
kranknings-
utredningar.
Dessa kan
innehalla



Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Haninge- | Anmirkningar
/gallras ordning plats arkivet

kéinsliga
uppgifter

Arbetsskador,  Bevaras Ja Kan fore-  Arende- KIA 6 ar Till exempel

olycksfall och komma nummer tillbuds-

tillbud anmalningar
och ars-
samman-
stéllningar

Distans- Bevaras Nej Nej Person- Personalakt Se 2.3.4,

arbetsavtal nummer personalakter

Protokoll frain ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

arbetsmiljo- nummer

eller

skyddsrond

etc.

Arbets- Bevaras Ja Nej Person- Personalakt Se 2.3.4,

miljorond vid nummer personalakter

distansarbete

Systematiskt ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

miljoarbete- nummer

Organisation  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Handlingsplan

for nummer mot

arbetsmiljo- kréankningar,

arbete med krishanterings-

delegering av planer

arbetsmiljo-

uppgifter/

ansvar

Tidsplan for Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar T.ex. vid

arbetsmiljo- nummer verksamhets-

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-

ordning

Forvarings-

plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

2.3.7 Hantera
loneadminis-
tration

Haninge kommun

arbete, risk-
och
konsekvens-
beddomning av
arbetsmiljon
Arbetstid-
schema

Redovisning
av arbetsgivar-
avgift/prel-
imindrskatt
Arvoden for
konsulter med
flera

Avdragslista

Ersédttningar

10 ar

10 ar/2 ar

10 ar

10 ar/2 ar

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Namn och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer

E-post: haningekommun@haninge.se

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

fordndring
inklusive hand-
lingsplan

2 &r om
utbetalning
skett via
l6nesystemet
Kostavdrag 10
ar. Franvaro-
avdrag kan
behdva bevaras
langre

2 &r om
utbetalning
skett via l1one-
systemet. Till
exempel bil-
erséttningar,
rese-
erséttningar,
traktamenten



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-

ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

Haninge kommun

Flextids-
samman-
stdllningar
Frisk-
anmalningar

Ansdkan om
fordldra-
penning
Jourlistor,
jour-
redovisning
Konterings-
varningar

Kontrollupp-
gifter

Ledighet med

16n {or fackligt

uppdrag
Ledighets-
ansokningar -
kortare &n 6
manader
Ledighets-
ansokningar -
over 6
manader
Lakarintyg
som paverkar

Bevaras

Bevaras

Vid in-

aktualitet

10 ar

10 ar

Bevaras

10 ar

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Telefon: 08-606 70 00

Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer

Person-
nummer

Heroma/Excel

-fil

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma
HalsoSAM

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

En del av
grundlistorna

Aven rittelser

Gallras 10 ar
efter utgdngen



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-

ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

Haninge kommun

sjuklonefragor
och
sjukpenning
fran
Forsékrings-
kassan
Loneavdrag

Lonelistor

Lonespecifika-
tioner

Loneunderlag

Ansokan om
retroaktiv 1on

Sjuk-
anmalningar

Forsdkran for
sjuklon

Skatter

Tidrapporter

10 ar

Bevaras

2 ar
10 ar

10 ar

10 ar

2 ar/vid
n-
aktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Namn och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Person-
nummer

Person-
nummer

Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

av det ar fran-
varon upphdrde

Skickas till For-
sdkringskassan

Jamkningar

m.m.

Gallras efter 2
ar om underlag
for



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-

ordning

Forvarings-

plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

2.3.8 Hantera
I6nebildning

2.3.9 Hantera
personalvard
och formaner

Haninge kommun

Timlistor

Tjanstgorings-
rapport

Tjanstgorings-
schema

Uppdrags-
tillagg

Beslut om
utmatning 1
16n
Befattnings-
beskrivningar,
generella
Lonesittnings-
underlag till
forhandlings-
underlag
Disciplin-
drende, t.ex.
varning

Avtal om f6re-
tagshélsovard

Bevaras

10 ar

Vid in-

aktualitet

Vid in-

aktualitet

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

E-post: haningekommun@haninge.se

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Teams

Heroma

Ciceron

Ciceron

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

l6neutrdkning
finns



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

2.3.10
Rehabilitera
personal
(aven

omplacering)

Haninge kommun

Beslut om
formaner
Samtal vid
sjukfranvaro

Godkénnande
gillande
bestéllning av
terminal-
glasdgon
Parkerings-
tillstand
kommunhuset
Forstadags-

intyg

Arbetsskada

Lakarintyg vid
arbetsskada

Arbetsformége
-bedomning

Klargorande
stodsamtal

Bevaras

Bevaras

10 ar

Vid in-
aktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid in-
aktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

Nej

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer
Namn och
person-
nummer
Order-
nummer

Person-
nummer

Namn och
person-
nummer

Arende-
nummer

Arende-
nummer

Namn och
person-
nummer
Person-
nummer

Ciceron

Heroma
HalsoSAM

Proceedo

Service-
enheten

Ciceron/
Personalakt

KIA

KIA

Ciceron/
Personalakt

Ciceron och
personalakt

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Nej

Nej

Se2.3.4 -
personalakter

Se2.3.4 -
personalakter

Godkénns av
chef

Diariefors 1
Ciceron men
skannas inte in

T.ex. anmaélan,
och utrednings-
dokumentation

Diariefors i
Ciceron men
skannas inte in
Diariefors 1
Ciceron men
skannas inte in



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

Haninge kommun

Formellt
Oppnande/
avslut av
rehabilitering
Forsédkrings-
kassans
anteckningar
fran avstim-
ningsmoten
Forsékrings-
kassans
forfragan om
anstéllds
inkomst och
arbetstid
Overens-
kommelse
alkohol,
droger- och
spel om
pengar
Handlingar
angaende
omplacering
Rehabili-
teringsmoten

Handlingsplan

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Telefon: 08-606 70 00

Namn och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer

Diarie-
nummer

Namn och
person-
nummer

Diarie-
nummer

Namn och
person-
nummer
Namn och
person-
nummer

Heroma
Halsosam

Heroma
Hilsosam

Servicedesk
plus

Personalakt
och Ciceron

Ciceron

Heroma
Halsosam

Heroma
Halsosam

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

Skannas in i
Servicedesk
plus av lone-
enheten



Process Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

2.3.11 AFA-beslut

Hantera

pensioner
Pensions-
ansokan,
garantipension
med beslut
och Overens-
kommelse
Avtal om
sarskilda
pensions-
16sningar
Signallistor/
rittelselistor

Sarskild
avtalspension

Aterkrav av
pensioner

2.3.12
Avveckla
personal

Arbetsgivar-
intyg

Arbetsintyg/
Tjanstgorings
intyg
Anmélan om
entledigande/
avgang

Haninge kommun

5 ar efter
pensions-
avgang

10 ar efter
pensions-
avgang

Bevaras

Vid in-
aktualitet

Bevaras

10 ar

Vid in-
aktualitet

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sorterings- | Forvarings-
ordning plats
Person- Nararkiv
nummer

Person- Personalakt
nummer

Person- Personalakt
nummer

Namn och Heroma
person-

nummer

Person- Nararkiv
nummer

Person- Nararkiv
nummer

Namn och Heroma
person-

nummer

Person- Personalakt
nummer

Person- Personalakt
nummer

E-post: haningekommun@haninge.se

Nej

Se2.3.4
personalakter

Sarskild
alderspension.
Pensions-
ansokan sparas
hos KPA
digitalt
Se2.3.4

personalakter

Nej

2 &r efter
pensions-
avgang
Nej

Nej

Nej

Se2.3.4
personalakter

|



Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Haninge- | Anmirkningar

/gallras ordning plats arkivet

Beslut om Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

avgangs- nummer

vederlag

Avsked och Bevaras Ja Ja Diarie- Ciceron 6 ar

uppsigning nummer

LAS-varsel, Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

handlingar nummer

som resulterar

i avslut

LAS varsel, 2 ér Nej Nej Person- Personalakt Nej

handlingar nummer

som ¢j

resulterar 1

avslut

Anstillnings-  Bevaras Nej Nej Person- Personalakt Se2.3.4

betyg nummer personalakter

Overens- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

kommelse om nummer

anstéllningens

upphorande

Avslutssamtal 2 ar Nej Nej InSurvey Nej En digital enkat
skickas via
Benify till
personen som
slutar

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




2.4 Ekonomi

Process

2.4.1 Grund-
bokféring

Haninge kommun

Handlingstyp

Inldsning av
lonefil

Momsdeklara-
tion och
momsansokan
Bokforings-
order

Avskrivningar
pa
investeringar

Aktivering av
anldggningar

Salda och ut-
rangerade an-
laggningar

Bevaras

/gallras

7 ar +
Inne-
varande ar

7 ar +
inne-
varande ar
7 ar +
inne-
varande ar
7 ar +
inne-
varande ar

7 ar +
Inne-
varande ar

7 ar +
inne-
varande ar

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sekretess

Sorterings-

ordning

Datum-
ordning

Datum-
ordning
Verifika-
tions-

nummer
Arsvis

Arsvis

Arsvis

Forvarings-
plats

U-katalogen

UBW

U-katalog och
vissa delar 1
Kommun-
resurs

UBW

U-katalog och
vissa delar i
Kommun-
resurs

E-post: haningekommun@haninge.se

Till Haninge-
arkivet

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Anmiérkningar

Manatlig fil
som kommer
fran 16ne-
avdelningen

Bokforings- och
kalkylmaissig.
Automatiskt
producerat
underlag till
redovisningen.
Underlag via
mejl sparas som
PDF-format och
bifogas till
verifikationerna
i UBW



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

2.4.2 Kund-
fakturering

Haninge kommun

Anliaggnings-
register/
reskontra

Finansiell
leasing (bilar)
och startbrev

Faktura-
journaler

Kundfakturor

Underlag for
kreditering av
kundfaktura

Underlag for
order kund-
fakturor,
manuell order

7 ar +
inne-
varande ar

7 ar +
inne-
varande ar

Vid in-
aktualitet
7 ar +
inne-
varande ar
7 ar +
inne-
varande ar

7 ar +
inne-
varande ar

Postadress: 136 81 Haninge

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Arsvis

Arsvis

Datum-
ordning

Verifika-
tions-
nummer

Verifika-
tions-
nummer

U-katalog och
vissa delar i
Kommun-
resurs

U-katalog och
vissa delar 1
Kommun-
resurs

UBW

UBW

Nararkiv

Nararkiv

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Automatiskt
producerat
underlag till
redovisningen
Underlag via
mejl sparas som
PDF-format och
bifogas till
verifikationerna
1 UBW

Fran och med
2025-01-01 kan
original-
underlagen 1
pappersform
gallras. Haninge
kommun gar da
over till helt
digitala
underlag enligt
RKR:s rekome-
dationer

Fran och med
2025-01-01 kan
original-
underlagen 1



Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Haninge- | Anméarkningar

/gallras ordning plats arkivet

pappersform
gallras. Haninge
kommun gar da

over till helt
digitala
underlag enligt
RKR:s rekome-
dationer

Kundfakturor- 7 éar + Nej Nej UBW Nej

webborder inne-

varande ar

Underlag for 7 ar+ Nej Nej Verifika- Naérarkiv Nej Fran och med

kreditering av  inne- tions- 2025-01-01 kan

kundfaktura varande ar nummer original-
underlagen 1
pappersform
gallras. Haninge
kommun gar da
over till helt
digitala
underlag enligt
RKR:s rekome-
dationer

Webborder 7 ar + Nej Nej UBW Nej

kreditering inne-

varande ar

Underlag for 7 ar + Nej Nej Verifika- Nérarkiv/ Nej Dodsbon/Dom-

nedskrivning  inne- tions- UBW stolsbeslut.

av kundfaktura varande ar nummer

Fran och med
2025-01-01 kan

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




Haninge kommun

-

Underlag for
avskrivning av
kundfaktura-
bokforings-
massiga av-
skrivningar

E-
fakturabilagor

E-faktura-
anmaélan/av-
anmdlan
Autogiro-
medgivanden/
avslut
Underlag,
order kund-
fakturor, filer
fran forsystem

Bevaras
/gallras

7 ar +
Inne-
varande ar

7 ar +
inne-
varande ar
7 ar +
inne-
varande ar
7 ar +
inne-
varande ar
7 ar +
inne-
varande ar

Postadress: 136 81 Haninge

Registrering

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Sekretess

Sorterings-
ordning

Diarie-
nummer

Valfritt
soksatt 1
UBW

Uppdrags-
referens-
nummer

Numeriskt

Forvarings-
plats

Ciceron/
Nararkiv

UBW

U-katalogen

Nararkiv

UBW

E-post: haningekommun@haninge.se

Till Haninge-
arkivet

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Anmérkningar

original-
underlagen 1
pappersform
gallras. Haninge
kommun gar da
over till helt
digitala
underlag enligt
RKR:s rekome-
dationer
Beslutas enligt
delegations-
ordningen

Kundfil, faktu-
reringsfil, bok-
foringsfil



Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Haninge- | Anmirkningar

/gallras ordning plats arkivet
Filer autogiro 7 &r + Nej Nej Datum- I-katalogen Nej
till/fran bank  inne- ordning
varande ar
Amorterings- 7 ar + Nej Nej UBW Nej Ej VA-lan och
planer inne- gatukostnads-
varande ar ersdttningar
Filer till och 7 &r + Nej Nej Datum I-katalog/ Nej Inkassoédrenden
frén inkasso-  inne- UBW finns hos
bolag varande ar inkassobolaget
Paminnelser 7 ar + Nej Nej Datum UBW Nej
till kund inne-
varande ar
2.4.3 Fraktsedlar/ Vid in- Nej Nej Nej
Underlag foljesedlar aktualitet
Rekvisitioner  Vid in- Nej Nej Krono- Proceedo Nej Rekvisitionen
aktualitet logiskt matchas mot
faktura
Attest- och Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron och 6 ar
utanordnings- nummer och nérarkiv
behorighet alfabetiskt
SKV (KU25) 7ar+ Nej Nej Person- U-katalogen ~ Nej Skickas till
kontrollupp- inne- nummer Skatteverket
gift, rante- varande ar
uppgift
2.4.4 Leverantors- 7 ar + Nej Nej Datum U-katalogen Nej
Leverantérs-  betalningar via inne-
fakturor fil varande ar
Betalnings- Gallras Nej Nej Nej
paminnelser efter
kontroll i
systemet
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se

|



Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Haninge- | Anmirkningar

/gallras ordning plats arkivet
Interna 7 ar + Nej Nej Datum Proceedo Nej
fakturor inne-
varande ar
Leverantdrs- 7 ar + Nej Nérarkiv Nej
fakturor inne-
varande ar
Leverantdrs- 7 &r + Ja Kan f6re- Proceedo Nej Finns sekretess-
fakturor — inne- komma markering pa
digitala varande ar vissa
underlag leverantdrer
Leverantors- Jar+ Nej Nej Naérarkiv Nej Fran och med
fakturor pa inne- 2025-01-01 kan
papper varande ar original-
underlagen 1
pappersform
gallras. Haninge
kommun gar da
over till helt
digitala
underlag enligt
RKR:s rekome-
dationer
2.4.5 Utanordningar = 7 ar + Nej Nej Verifika- Nérarkiv/ Nej Manuella ut-
Betalningar inne- tions- UBW anordningar
varande ar nummer registreras i
UBW.
Fran och med
2025-01-01 kan
original-
underlagen i
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se



Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Haninge- | Anmirkningar

/gallras ordning plats arkivet

pappersform
gallras. Haninge
kommun gar da
over till helt
digitala
underlag enligt
RKR:s rekome-
dationer

Forskott, 7 ar + Nej Nej Datum Nérakiv Nej Underlag for
kvittenser vid  inne- Verifika- manuella ut-
resor och varande ar tions- betalningar
kurser nummer/dag direkt via bank
(t.ex. loner,
returer, fel-
inbetalningar)

2.4.6 Kassan  Kassa 7 &r + Nej Nej Datum UBW Nej Underlagen till
redovisning/ inne- kassa-
kassarapport varande ar rapporterna

sparas hos
respektive enhet

Inbetalning av 7 ar + Nej Nej Datum Naérarkiv/ Nej Inldsning av
kundfakturor  inne- UBW CU08,
varande ar bokforings-

underlagen
sparas i
verifikationstyp
XA 1 UBW.
Finns dven pa
papper i
nérarkivet

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



Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Haninge- | Anmirkningar

/gallras ordning plats arkivet
Bankfiler med 7 ar+ Nej Nej Datum UBW/ Nej Inldsning av
inbetalningar  inne- nararkiv CU08,
varande ar bokforings-
underlagen
sparas i
verifikationstyp
XA i UBW.
Finns dven pa
papper i
nérarkivet
Utanordningar 7 ar + Nej Nej Verifika- Nararkiv Nej Fran och med
inne- tions- 2025-01-01 kan
varande ar nummer original-
underlagen i
pappersform

gallras. Haninge
kommun gar da

over till helt
digitala
underlag
2.4.7 Ars- Kommunens Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
redovisning arsredovisning nummer
Balanskonto-  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
avstdmningar nummer
till bokslut
Underlag till 7 ar + Nej Nej U-katalogen, @ Negj
kommunens inne- Kommun-
arsredovisning = varande ar resurs
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
e ——
e ——



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Sorterings-
ordning

Anmérkningar

2.4.8 Manads-
och
delérsrapport

Haninge kommun

Underlag till
sammanstélld
redovisning
Rékenskaps-
sammandrag
med underlag
Kommunens
delarsrapport

Underlag till
kommunens
delarsrapport
Balanskonto-
avstdmningar
ovriga
manader
Némndens
delarsrapport

Underlag till
namndens del-
arsrapport
Kommunens
tertial 1
rapport
Underlag till
kommunens
tertial 1
rapport
Niamndernas
tertial 1
rapport

7 ar +
inne-
varande ar
7 ar +
inne-
varande ar
Bevaras

7 ar +
inne-
varande ar
7 ar +
inne-
varande ar

Bevaras

7 ar +
inne-
varande ar
Bevaras

7 ar +
Inne-
varande ar

Bevaras

Postadress: 136 81 Haninge

Nej

Nej

Ja

Nej

Nej

Ja

Nej

Ja

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

U-katalogen  Negj
Arsvis U-katalogen  Nej
Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

U-katalogen, @ Negj

Kommun-

resurs

Kommun- Nej

resurs
Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

U-katalog Nej
Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

U-katalogen  Nej
Diarie- Ciceron
nummer

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Underlag skrivs
ut 1 Excel och
PDF format



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmérkningar

2.4.9 Hantera
budget

2.4.10
Bokfoéra och
redovisa

2.4.11
Hantera utlan

2.4.12 System-
forvaltning
inom
ekonomi

Haninge kommun

Underlag till
namndernas
tertial 1
rapport

Mal och
budget

Néamndplan
inklusive
budget
Detaljbudgetar
-underlag och
berdkningar
Budgetupp-
foljning till
nimnd
Manuell
bokforing av
interna
fakturor
inklusive
underlag
Inkomst-
deklaration

Lan VA och
gatukostnads-
ersattningar
System-
dokumentation

7 ar +
inne-
varande ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

7 ar +
inne-
varande ar

7 ar +
inne-
varande ar
10 ar

7 ar +
Inne-
varande ar

Postadress: 136 81 Haninge

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Arsvis

Fastighets-
beteckning

U-katalog

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Proceedo

Nararkiv

Nararkiv

Teams

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Skapas i
Proceedo,
bokférs i UBW,
lank till
Proceedo for
underlag



Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings-

ordning

Forvarings-
plats

Till Haninge-
arkivet

Anmirkningar

/gallras

Begrepps- 7 ar + Nej Nej Arsvis U-katalogen  Nej
varden ny- inne-

uppldggning/  varande ér

andringar 1

UBW

2.5 Upphandling och inkop

Process Handlingstyp | Bevaras Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmiérkningar
/gallras ordning plats Haningearkivet
2.5.1 Planera  Arlig upp- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar En érlig plan
och handlingsplan nummer avseende
forbereda planerade
upphandlingar
faststélls av
upphandlings-
enheten
Upphandlings-  Bevaras Ja Kan fore-  Diarie- Ciceron 6 ar Upphandlings-
uppdrag komma nummer uppdrag fran
verksamheten
Protokoll fran ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
MBL- nummer
forhandling

Telefon: 08-606 70 00

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge E-post: haningekommun@haninge.se




Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

2.5.2 Beslut att upp-  Bevaras Diarie- Ciceron 6 ar Giller upp-
Hantera handla nummer handlingen det
upphandling (ndmndernas kommun-
och fornyad  verksambhets- gemensamma
konkurrens-  plan, basutbudet eller
utsittning basutbudslista, omfattar tva
Ovriga beslut) eller fler
ndmnder ska
beslutet
diarieforas 1
KS-diarium.
Giller det en
namndspecifik
upphandling
diariefors
beslutet 1
ndmndens
diarium.
Fullmakter fran Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
eller till andra nummer
upphandlande
myndigheter
*Upphandlings  Bevaras Ja *Ja Diarie- Tendsign/ 6 ar *Tidigare for-
-dokument nummer Ciceron forfragnings-
underlag.
Absolut
sekretess till
dess att upp-
handlings
dokumentet har
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se

|



Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

annonserats och
gjorts till-
géangligt for
allménheten.

*Beslut om Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar *Tidigare god-
godkdnnande nummer kdnnande av
av forfragnings-
upphandlings- underlag.
dokument
Giller upp-
handlingen det
kommun-
gemensamma
basutbudet eller
omfattar tva
eller fler
ndmnder ska
beslutet
diarieforas 1
KS-diarium.

Gdéller det en
ndmndspecifik
upphandling
diariefors
beslutet i
namndens
diarium

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




Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

Annons Bevaras Diarie- Tendsign/ 6 ar Avser upp-
nummer Ciceron handlingsannos

samt annons om
forhandsinsyn
och avbrytande

Fragor och svar Bevaras Ja Kan fore-  Diarie- Tendsign/ 6 ar

under komma nummer Ciceron

annonserings-

tiden

Oppnings- Bevaras Ja *Ja Diarie- Tendsign/ 6 ar * Absolut

protokoll nummer Ciceron sekretess géller
till dess att till-
delningsbeslut
har meddelats.

Antagna anbud  Bevaras Ja *Ja Diarie- Tendsign/ 6 ar * Absolut

med bilagor nummer Ciceron sekretess géller
till dess att
tilldelnings-
beslut fattats.
Dérefter kan

sekretess av
vissa uppgifter 1
ett anbud fore-
komma.

Inklusive for-
tydliganden,
kompletteringar
, skattekontroll,
kredit-
upplysning och

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




Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

forhandlings-
protokoll

*Ej antagna *4 ar

anbud med
bilagor

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

*Ja

Telefon: 08-606 70 00

Diarie- Tendsign/
nummer Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

6 ar

*Far gallras 4 ar
frén den dag
avtalet slots
eller
upphandlingen
avbrots.

* Absolut
sekretess géller
till dess att
tilldelnings-
beslut fattats.
Darefter kan
sekretess av
vissa uppgifter 1
ett anbud fore-
komma.

Inklusive for-
tydliganden,
kompletteringar
, skattekontroll,
kredit-
upplysning och



Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

forhandlings-
protokoll

Overprovnings- Bevaras Ja Kan fore-  Diarie- Ciceron 6 ar Beslut att ga

handlingar komma nummer vidare med
overprovning,
utse ombud
(rattegangs-
fullmakt),
inlagor fran
sokande, svar
pa inlagor samt

avkunnad
dom/och eller
Overklagande.

Anbuds- Bevaras Ja Ja Diarie- Tendsign/ 6 ar

samman- nummer Ciceron

stallningar/upp-

handlings-

rapport

Tilldelnings- Bevaras Ja Nej Diarie- Tendsign/ 6 ar Giller upp-

beslut nummer Ciceron handlingen det
kommun-
gemensamma
basutbudet eller
omfattar tva
eller fler
ndmnder ska
beslutet
diarieforas 1
KS-diarium.

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




Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

Beslut om Bevaras Ja
avbruten upp-

handling

Efterannons Bevaras Ja

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie- Tendsign/
nummer Ciceron
Diarie- Tendsign/
nummer Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

6 ar

6 ar

Gdéller det en
ndmndspecifik
upphandling
diariefors
beslutet 1
namndens
diarium.
Galler upp-
handlingen det
kommun-
gemensamma
basutbudet eller
omfattar tva
eller fler
namnder ska
beslutet
diarieforas 1
KS-diarium.

Gdller det en
namndspecifik
upphandling
diariefors
beslutet i
namndens
diarium.

Har avslutas
upphandlings-
drendet



Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

2.5.3 Teckna Avtal/ramavtal Bevaras Kan fore-  Diarie- Tendsign/ 6 ar Tillaggsavtal
och forvalta  med bilagor komma nummer Ciceron registreras 1
avtal samma drende
som
avtalsidrendet
Korrespondens  Bevaras Ja Kan fore-  Diarie- Tendsign/ 6 ar
av betydelse komma nummer Ciceron
med
leverantdrer
efter att avtal
slutits
Prisjusteringar, Bevaras Ja Kan fore-  Diarie- Tendsign/ 6 ar
forldngningar komma nummer Ciceron
och ovriga
avtals-
forandringar
Uppsédgning av  Bevaras Ja Kan fore-  Diarie- Tendsign/ 6 ar
avtal komma nummer Ciceron
Hiavning av Bevaras Ja Kan fore-  Diarie- Tendsign/ 6 ar Skél/motiv till
avtal komma nummer Ciceron beslut att hdva
avtalet
Tvistemals- Bevaras Kan fore- Diarie- Diarie- Tendsign/ 6 ar
handlingar komma nummer nummer Ciceron
Beslut om att Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar For att fora
utse ombud vid nummer ndmndens talan
allmént dom- 1 forvaltnings-
stolsmal domstol.
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

Galler upp-
handlingen det
kommun-
gemensamma
basutbudet eller
omfattar tva
eller fler
namnder ska
beslutet
diarieforas 1
KS-diarium.

Giller det en
ndmndspecifik
upphandling
diariefors
beslutet i
namndens
diarium

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




Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

2.5.4 Offert/anbuds- = *Bevaras/ Diarie- Ciceron 6 &r om bevaras = *Bevaras om

Hantera forfrégan vid 2 ér nummer beloppet 6ver-

direktupp- direktupp- stiger 25 000.

handling handling Ovriga gallras

eller avrop efter 2 ar.

fran

ramavtal
Antagen *Bevaras/ Ja Ja Diarie- Ciceron 6 ar om bevaras  *Bevaras om
offert/anbud 2 ér nummer beloppet over-
inklusive stiger 25 000.
bilagor vid Ovriga gallras
direkt- efter 2 ar.
upphandling

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se




Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

Ej antagna *4 ar/2ar

offerter/anbud

vid direktupp-

handling

Avrop Bevaras/  Ja
vid in-
aktualitet

Tilldelnings- *Bevaras/ Ja

beslut vid 2 ér

direktupp-

handling

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge

Diarie- Ciceron
nummer

Ja/Nej Order- Proceedo/
nummer/ Ciceron
diarie-
nummer

Nej Diarie- Ciceron
nummer

Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se

6 ar om bevaras

6 ar om bevaras

*Om beloppet
overstiger

25 000 kr:
gallras 4 ér fran
den dag

avtalet slots
eller
upphandlingen
avbrots.

Ovriga gallras
efter 2 &r
*Handlingar
vars virde
Overstiger det
belopp som
angesil9a
kap. 11§ i lagen
om offentlig
upphandling
ska bevaras.

*Handlingar
som understiger
beloppet kan
gallras vid
inaktualitet.
(RA-FS 2018:3)
Giller upp-
handlingen det
kommun-
gemensamma
basutbudet eller



Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

omfattar tva
eller fler
namnder ska
beslutet
diarieforas 1
KS-diarium.

Gdéller det en
ndmndspecifik
upphandling
diariefors
beslutet i
namndens
diarium

**Bevaras om
beloppet dver-
stiger 25 000.

Ovriga gallras
efter 2 ar.

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




Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

*Avtal vid
direktupp-
handling

Avtal eller
bestéllning vid
avrop

Haninge kommun

Bevaras/ | Ja
2 ar

*Bevaras/ | Ja
vid in-
aktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Kan fore-
komma

Ja/Nej

Telefon: 08-606 70 00

Diarie- Ciceron
nummer

Order- Proceedo/
nummer/ Ciceron
diarie-

nummer

E-post: haningekommun@haninge.se

6 ar om bevaras

6 ar om bevaras

*Diariefors
under process
2.5.3, nytt
diarienummer.
Kallas dven
overens-
kommelse,
kontrakt eller
accept.
**Bevaras om
beloppet over-
stiger 25 000.
Ovriga gallras
efter 2 ar.

*Handlingar
vars virde
Overstiger det
belopp som
angesil9a
kap. 11§ 1 lagen
om offentlig
upphandling
ska bevaras.

*Handlingar
som understiger
beloppet kan
gallras vid
inaktualitet.
(RA-FS 2018:3)



Process Handlingstyp | Bevaras/ | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
Gallras ordning plats Haningearkivet

Direkt- *Bevaras/ Ja Diarie- Ciceron 6 ar om bevaras *Bevaras om

upphandlings- 2 ar nummer beloppet over-

rapport stiger 25 000.
Ovriga gallras
efter 2 ar.

2.9 Information och marknadsforing

Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
/gallras ordning plats Haningearkivet

2.9.1 Webbplats *Bevaras/ Ja Nej/Ja Kronologisk E-arkivet Arligen *Ett urval

Publicera pa  (t.ex. Vid in- skdrmdumpar

webben haninge.se, aktualitet som redovisar
intranét, webbens
skolwebbar, struktur och
e-tjanster, innehall ska
larplattform) bevaras.

Fors over till e-
arkivet en géng
per ar.

Ovrig
information
gallras vid
inaktualitet
Nyheter pa *Bevaras/ Ja Nej Diarie- Ciceron/ Arligen * Ett urval
webbplaster Vid in- nummer/ E-arkivet nyheter med
aktualitet Krono- bredare
logiskt allménintresse
bevaras.

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




Process Handlingstyp

Bevaras | Registrering | Sekretess

/gallras

Sorterings-
ordning

Till
Haningearkivet

Forvarings-
plats

Anmirkningar

Bilder/
illustrationer

Filmer

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

*Bevaras/ Ja
Vid in-
aktualitet

Nej

*Bevaras/ | Ja
Vid in-
aktualitet

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Forvaras per
kategori och

1 bokstavs-
ordning pa
filnamn

Forvaras per
kategori och

1 bokstavs-
ordning pa
filnamn

Mediaflow Arligen
/E-arkivet
Mediaflow Arligen
/E-arkivet

E-post: haningekommun@haninge.se

Fors antingen
over till e-
arkivet en géng
per ar eller sa
tas
skarmdumpar
som diariefors
under samma
diarienummer/
ar.

Ovriga nyheter
gallras vid
inaktualitet
*Ett urval med
historiskt varde
exporteras en
gang per ar fran
Mediaflow till
e-arkivet.

Ovriga bilder
gallras vid
inaktualitet
*Ett urval med
historiskt varde
exporteras en
gang per ar fran
Mediaflow till
e-arkivet.




Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haningearkivet

Anmérkningar

2.9.2
Publicera pa
sociala
medier

Haninge kommun

Blankett
samtycke
fotografering
och filmning
Fotografavtal

Brottsliga
kommentarer

Kommentarer

Inlagg

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid in-
aktualitet

*Bevaras/
Vid in-
aktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Ja

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja/Nej

Nej

Ja/Nej

Nej

Nej

Telefon: 08-606 70 00

Bokstavs-
ordning

Bokstavs-
ordning

Diarie-
nummer

Kronologisk
ordning pa
de sociala
medieplatt-
formarna
Diarie-
nummer

GDPR-
modul i
Mediaflow/
E-arkivet
GDPR-
modul i
Mediaflow/
E-arkivet
Ciceron

Sociala
medieplatt-
formar

**Ciceron

E-post: haningekommun@haninge.se

|

Arligen

Arligen

6 ar

Nej

6 ar

Ovriga filmer
gallras vid
inaktualitet
Samtycket hor
thop med
bilden/filmen

Hor ihop med
bilden

Polisanmals.
Kommer finnas
i polisrapporten

Sociala medier
gallrar sig
sjdlva

*Ett urval med
brett
allménintresse
bevaras.

Ovrig
information
gallras vid
inaktualitet.



Process

Bevaras
/gallras

Handlingstyp

Registrering

Sekretess | Sorterings-

ordning plats

Forvarings-

Till
Haningearkivet

Anmirkningar

**Diariefors en
gang per ar.
Handlingar frén
samma artal
laggs under

samma
diarienummer
Startsidor for *Bevaras/ Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar *Skarmdumpar
kommunens Vid in- nummer gors en gang
konton pa aktualitet per ar
sociala medier
(Linkedin,
Instagram,
Facebook)

Postadress: 136 81 Haninge

Haninge kommun

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se




Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till

Haningearkivet

Anmirkningar

2.9.3
Hantera
releaser och
kontakter
med press

Press-
meddelanden

*Bevaras/
Vid in-
aktualitet

Ja

Nej

Kronologisk
1 Mynews-
desk, diarie-
nummer i
Ciceron

**Externa
plattformen
MYnews-
desk/Ciceron

*Ett urval
press-
meddelanden
med brett
allménintresse
bevaras.

**Diariefors en
ging per ar.
Handlingar fran
samma ar laggs
under samma
diarienummer

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se




Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar

/gallras ordning plats Haningearkivet

2.9.4- Egen- Etturval Ja Nej Krono- E-arkivet Arligen Bade PDF och
Hantera producerade som har logiskt per fysisk version
tryck trycksaker en bredare verksam- till arkivet.
spridning hetsomrade
bevaras Maissmaterial,
broschyrer,
informations-
foldrar,
program,
reklam-
kampanjer,
cykelkartor,
kartor till
allménheten
m.m. bevaras i
ett arkiv-
exemplar.

Leveransplikt
till Kungliga
biblioteket
giller enligt lag
for tryck och
elektroniska
publikationer
som riktas mot
allménheten

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




Process Handlingstyp | Bevaras | Registrering | Sekretess | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
/gallras ordning plats Haningearkivet
2.9.5- Nyhetsbrev *Bevaras/ Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar *Ett urval
Hantera (producerade Vid in- nummer diariefors och
digitala via system for  aktualitet bevaras en gang
utskick nyhetsbrev, per ar.
t.ex. Ungapped) Handlingarna
fran samma ar
laggs under
samma diarie-
nummer.
Ovriga Vid in- Nej Nej
nyhetsbrev aktualitet

Postadress: 136 81 Haninge

Haninge kommun

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se




2.10 Forvaltningsstod
Handlingstyp | Bevaras

Process

2.10.2
Utlaning av
fordon till
anstallda

Foraravtal

/gallras

Vid in-
aktualitet

Registrering | Sekretess

Nej

Nej

Sorterings- | Forvarings-

ordning plats
Person- Personalakt
nummer

Till Haninge-
arkivet

Se2.3.4
personalakter

Anmirkningar

Gallras tidigast
vid
anstéllningens
upphdrande
eller om
personen inte
langre vill
kunna lana
fordon. Avser ¢j
kommunens bil
pool

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se
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