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Inledning

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkiven
ska bevaras, hillas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allmidnna handlingar,

2. behovet av information for rittskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov. (3 § arkivlagen)

Enligt Arkivreglemente for Haninge kommun, ansvarar varje myndighet for
att dess arkiv vardas i enlighet med bestimmelserna i arkivlagen. Med
myndigheter avses hir kommunstyrelsen och 6vriga naimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstindig stallning. I arkivreglementet fastslas att kommunstyrelsen
ar arkivmyndighet och att kommunarkivet, bendimnt Haningearkivet, dr
arkivmyndighetens beredande och verkstillande organ. Nir handlingar
har levererats till Haningearkivet 6vergar ansvaret for arkivvard och
hantering till arkivmyndigheten.

Syfte

Dokumenthanteringsplanen ska vara ett hjalpmedel f6r den som
framstiller och arkiverar handlingarna. Planen bygger pa en inventering
av forekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och
vad som ska gallras jaimte gallringsfrister. Planen ska ocksa ge
information om handlingarna ska registreras, var de férvaras, samt om
nir handlingarna ska levereras till Haningearkivet.

Dokumenthanteringsplanen ar en allmin handling och ger kommunens
invanare insyn i vilka handlingstyper som férekommer inom
kommunen.

Begrepp i dokumenthanteringsplanen
Handling

Med handling forstas framstillning i skrift eller bild samt upptagning
som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med
tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen). En handling

kan t.ex. vara e-postmeddelande, pappersdokument eller
pappersdiarium, karta, datafil, databas, mikrofilm, fotografi.

Bevara/Gallra

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras f6r all framtid eller
forstoras efter angiven tid (gallringsfrist). Haningearkivet kan 1 nulaget
inte ta emot digitala handlingar. Dirf6r méste handlingar som ska
bevaras tas ut pa papper (se nedan). Gallringsfristen anges ofta med
artal men dven vid inaktualitet forekommer. Vid inaktualitet avses att
handlingen ska gallras da verksamheten inte lingre behover den.

En handling som upprittats/inkommit i mars 2010 med gallringsfristen
2 ar ska gallras 1 januari 2013. Gallringsfristens lingd avgors av
verksamhetens behov, revisionskrav, eventuella preskriptionstider etc.

Registrering

Dokumenthanteringsplanen ar aven ett instrument som talar om vilka
handlingar som finns hos myndigheten. Genom att ange om en
handling ska registreras eller ej, och 1 vilket register den i sa fall ska
registreras, blir hanteringen av handlingarna enhetlig. Vid efterfrigan av
en viss typ av handlingar underlattar det om man vet vilket register
man ska s6ka i. Exempel pa olika register dr olika diarier, postlista,
Heroma och Agresso. Det finns ett flertal diarier som anvands i
kommunen, t.ex. KommunOffice och AlkT. Nir det endast stir
Diariefors 1 kolumnen avses alltid KommunOffice som anvinds av
kommunstyrelsen och nimnderna.

Ordning/Férvaring

Ordning kan vara t.ex. kronologisk, alfabetisk, diarienummerordning.
Men det ar framfor allt forvaring som anges hir. Exempel pa forvaring
ar nararkiv, personalakt, diarieakt och Agresso. Handlingar som lyder
under sekretess ska forvaras inlasta.
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till Haningearkivet

Om handlingarna ska levereras till Haningearkivet anges hir en
tidsfrist. Med 3 ar avses att handlingarna ska levereras aret efter att 3 ar
har gatt. Med andra ord riknas tidsfristen pa samma sitt som
gallringsfristen (se ovan). Handlingar som ska gallras levereras inte till
Haningearkivet och da star ordet Nej hir.

Fore leverans kontaktas alltid arkivpersonalen pa Haningearkivet som
limnar medgivande. Handlingar som levereras ska i normalfallet
levereras 1 arkivbox (enligt Svensk standard) med minst ett aktomslag i
boxen. Dessutom ska handlingarna vara rensade frin gem, plastfickor,
plastregister, post-it-lappar, jungfruben, 16sa lappar och dylikt.

Anmarkning
Hir ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska
hanteras eller ges exempel pa olika typer av handlingar.

Tekniska krav

For handlingar som ska bevaras for all framtid viljs material sa att de
klarar av ett bevarande pa minst 1 000 (ett tusen) ar. Haningearkivet
har 1 nuldget inte mojlighet att lingtidsférvara digitala handlingar.
Dirfor maste digitala uppgifter som ska bevaras tas ut pa papper. For
att informationen ska kunna bevaras f6r kommande generationer ska
arkivbestindigt material anvindas. Detta giller bl.a. pennor, papper
och mappar. Det dr ocksa viktigt att skrivarna fungerar som de ska och
att tonern i skrivaren ar av sadan kvalitet som anses limplig for
arkivhandlingar.

Observera att digitala handlingar som inte ska bevaras (som alltsa ska
gallras efter en viss tid) inte behover skrivas ut pa papper, utan kan
finnas kvar i elektronisk form till dess att de gallras.

Dokumenthanteringsplanen pa intranatet
Anvind alltid den senaste versionen av dokumenthanteringsplanen.
Det ir att foredra att ta del av dokumenthanteringsplanen via intranitet

Diir ska alltid rétt version av dokumenthanteringsplanen finnas.
Anvind dokumentets sokmotor. Sokfunktionen finner du under
Redigera, vilj Sok. Om du inte dr siker pa hur handlingen benimns, sk
pa del av ordet. En handlingstyp, t.ex. avtal, kan férekomma pa flera
stillen. Genom att trycka pa Enter eller pilen i sokrutan finner du de
ovriga handlingarna dar t.ex. avtal ingar.
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
KOMMUNOVERGRIPANDE
Arkivering
Arkivforteckningar Bevaras Visual Arkiv Visual Arkiv Uppdateras
kontinuerligt
Arkivbeskrivningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Dokumenthanteringsplaner Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Gallringstramstillningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Registrering (diarieféring
m m)
Adresslistor Vid - - Nej
inaktualitet
KommunOffice, huvuddiarium, | Bevaras - Arsvis i * *Levereras samtidigt som de
beteckning KS diarienummerordning diarief6rda handlingarna
-Diarielista
-Diarieblad
Diarieforda drenden Bevaras KommunOffice | Diarienummerordning/ 3ar
beteckning KS Registrator
Postlistor 2 ar KommunOffice | KommunOffice Nej
Post6ppning fullmakt Vid - Registrator eller Nej
(motsvarande) inaktualitet motsvarande
Ovriga register, se under - - - -
respektive rubrik
Protokoll
Protokoll/Minnesanteckning frin | Bevaras Diatiefors Diatieakt 3ar
-forvaltningsledningar
-politiska arbetsgrupper
-kommittéer
-styrgrupper
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

-referensgrupper, medborgarrad

och dyligt

Protokollsbilagor av betydelse

Protokollsutdrag fran Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

valberedning

Protokoll/Minnesanteckningar Vid - Sammankallande Nej

frin APT, informationsmoten inaktualitet

och liknande interna

verksamhetsméten

Ovriga protokoll, se under

respektive rubrik

Kvalitet, planering, policy-

/styrdokument med mera

Arbetsordningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Arbetsplatsundersokningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Budget Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Delegationsordningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Delegationsforteckningar som Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

anmils till nimnd

Enkiter egna, Bevaras Diarieférs Diarieakt 3ar

sammanstillningar/rapporter

Enkiter egna, svar och andra Vid - - Nej

underlag inaktualitet

Forslag/synpunkter av vikt, Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Medborgarforslag se nedan

externa

Forslag/synpunkter, externa, 2 ar - Synpunktshantering (C2) | Nej

rutinartade eller nararkiv

Intern kontroll Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Handbocker, egenproducerade Bevaras Diatiefors Diarieakt 3ar
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Manualer/lathundar Vid - - Nej
inaktualitet
Medborgarforslag Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Kwvalitetsarbeten, Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Kwvalitetsarbete —
kvalitetsdokument, dokumentation av verktyg,
processbeskrivningar och rapporter och eventuella
liknande atgirdsplaner
Kvalitetsutmarkelser Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Milarbeten Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Dokumentation av mal,
strategier, utvirderingar
Planer Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar T.ex. verksamhetsplaner och
pandemiplaner
Policyn och riktlinjer Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Rutinbeskrivningar Vid - - Nej
inaktualitet
Reglementen Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Uppfoljningsrapporter Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Arsredovisningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Allmint férekommande
handlingar
Avtal Bevaras Diariefors Diarieakt 3 ar
Avtal, rutinméssiga 2 ar efter - - Nej T.ex. leasing av kopiatorer,
inaktualitet stidning, serviceavdelningens
serviceavtal
Fotosamlingar av betydelse Bevaras - Arsvis 1ar
Garantihandlingar Vid - - Nej *Sa linge garantin giller
inaktualitet*
Korrespondens av vikt for Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

verksamheten
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Remisser och remissvar inom Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Diariefors och bevaras endast
Haninge kommun pa initierande férvaltning
Remisser utgaende fran Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
kommunen och inkommande
svar
-Remisser inkomna till Vid Diariefors Diarieakt 3ar *Missiv samt kommunens svar
kommunen inaktualitet/ bevaras, 6vriga handlingar
-Remissvar frin kommunen Bevaras* gallras
Sekretessbevis/tystnadspliktsfor- | Vid - - Nej
siakringar for fértroendevalda inaktualitet
Statistik, unik information om Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
verksamheten
Statistik, ovrigt Vid - - Nej
inaktualitet
Tjansteanteckningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Tjinsteskrivelser Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Utredningar/studier Bevaras Diatiefors Diarieakt 3ar
Verksamhetsspecifika Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
sikerhetsrutiner
Projekt
Avtal Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar T.ex. samarbetsavtal,
’outsourcingavtal” sponsoravtal
Forstudier Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Projektdirektiv/Uppdragshand- | Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
lingar
Projektplan Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Vid storre projekt far varje

Projektorganisation
Protokoll med dagordning och
deltagarlista fran styrgrupper

delprojekt eget diarienummer,
med hinvisning till
projektdirektivets diarienummer

Dokumenthanteringsplan f6r Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsen. Antagen av kommunfullmaktige 2012-03-05, § 40




HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Delrapporter
Korrespondens av betydelse
Slutrapporter Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Hanvisa till projektdirektivets
diarienummer
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Hinvisa till projektdirektivets
diarienummer
Utvirderingar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Hinvisning sker till projektens
diarienummer
Information
Informationsfoldrar och Bevaras - Arsvis Aret efter
broschyrer
Pressklipp, nyhetssammandrag Bevaras - Arsvis Aret efter
eller motsvarande med direkt
anknytning till verksamheten
Pressmeddelanden Bevaras - Arsvis Aret efter
Tidningar, egenupprittade Bevaras - Arsvis Aret efter
IT
Anvindardokumentation Bevaras/Vid | * * * Ex: lathundar, manualer
inaktualitet* *Bevaras om unik, annars vid
inaktualitet. Diarief6rs om
bevaras.
Systemdokumentation Bevaras/Vid | * * * *Bevaras om unik, annars vid
inaktualitet* inaktualitet. Diarief6rs om
bevaras.
Sociala medier
Facebook — inligg och Vid - - Nej Administratéren ansvarar for
kommentarer inaktualitet gallring
Facebook — skirmdump Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Avser skirmdumpar som tas
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

fram i1 dokumentationssyfte en
gang per ar eller vid stora
férindringar.

Twitter — inldgg och Vid - - Nej Administratéren ansvarar for

kommentarer inaktualitet gallring

Twitter — skarmdump Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Avser skirmdumpar som tas
fram i dokumentationssyfte en
gang per ar eller vid stora
forindringar

Youtube — inlidgg och Vid - - Nej Administratéren ansvarar for

kommentarer inaktualitet gallring

Personal

Arbetsmiljé

Arbetsmiljoutredningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar T.ex. teamutveckling,
kartliggning av psykosociala
térhallanden, utredning av
inomhusmilj6 som ventilation

Protokoll, arbetsmiljé Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

(arbetsmiljoronder, skyddsronder

etc)

Systematiskt arbetsmiljéarbete Bevaras* Diariefors Diarieakt 3ar *Myndighetsspecifik

-Organisation for arbetsmiljo-
arbete med delegering av
arbetsmiljéarbetsuppgift/ansvar,
handlingsplan mot krinkningar, -
krishanteringsplaner.

-Tidplan for arbetsmiljéarbetet,
riskbedémning av arbetsmiljon
vid t.ex. verksamhetsforindring
inklusive handlingsplan

- Arbetsskador och tillbud**

dokumentation bevaras.

** Registreras dven i Marchplus
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

(t.ex.. tillbudsanmilningar,
arssammanstallningar)

Arbetsritt & avtal, facklig
samverkan

Central férvaltningssamverkan
(CESAM) protokoll med bilagor

Bevaras

Diariefors

Samlingsakt

3iar

KSF forvaltningsgrupp, protokoll
med bilagor

Bevaras

Diariefors

Samlingsakt

3ar

Tidigare benamning Lokal
samverkan (LOKSAM)

Forhandlingsprotokoll enligt
MBL

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

3iar

Kollektivavtalsprotokoll

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

3ar

-Stimningsansokningar
-Underlag f6r framstillda krav
-Tvisteprotokoll

-Domar

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

3iar

Facklig tid, rapporter och
sammanstillningar

2 ar

Nararkiv

Férhandlingsprotokoll, 16ner
/16nedversyn/revisionsfor-
handlingar med bilagor

10 ar

Forvaltningschef

Nej

Bemanning

LAS-varsel, handlingar som
resulterar 1 avslut

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

3iar

LAS-varsel, handlingar som ej
resulterar 1 avslut

2 ar

Enhetschef

Personalakt

-Anmilan om entledigande*
-Anstillningsavtal*

-Beslut om avgingsvederlag*

Bevaras

Heroma*

Hos respektive chef,
alternativt forvaltningvis

*k

*Stjarnmarkerade handlingar
registreras 1 Heroma.

**Avslutade personalakter,
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING

GALLRAS ARKIVET
-Betygskopior gallrade och rensade, levereras
-Dodstall* till personalenheten en gang per
-Gratifikationer ar, aret efter det att personen
-Handlingar angiende slutat, ordnade i
omplaceringar personnummerordning.
-Kopior av utfirdade Personalenheten levererar
tjanstgoringsbetyg/-intyg akterna till Haningearkivet
-Kopia till FK om anmaild ordnade i personnummer-
arbetsskada ordning aret direfter.
-Kompetensutvecklingshand-
lingar
- Lone- eller anstallningsstyrande
meddelande i personaldrende
- Rehabiliteringshandlingar (se
Rebabilitering)
Semesteravstimning/-planering | Vid - Enhetschef Nej

inaktualitet
Semestetlistor Vid - Avdelningschef Nej

inaktualitet
Kompetensutveckling
Kompetensforsorjningsplaner Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Kompetensutvecklingsplaner, Gallras nir | - Enhetschef Nej
individuella anstillningen

upphér
Kursinbjudningar Vid - Kursansvarig Nej

inaktualitet
Kurser och utbildningar i egen Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Aven tex. studieresor

regi

-program
-deltagarlistor

-unikt studiematerial
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Resultat- och malsamtal Vid - Enhetschef Nej

(dokumenterade inaktualitet

overenskommelser)

Utbildningar Vid - - Nej *Om dir inte ingar handlingar

- 6vrig dokumentation inaktualitet* som hor till den ekonomiska
redovisningen

Léner

Arbetstidschema 2 ar Heroma Heroma Nej

Arvodesunderlag, 10 ar Heroma Nirarkiv Nej Forrittningsrapporter,

fortroendevalda inkomstuppgifter, reserikningar
med mera

Avdragslista (intresseavdrag) 2 ar Heroma Heroma Nej

Avisering inldst bankfil 2 ar - Nirarkiv Nej

Arvoden (konsulter m f) 24r/10 4r* | Heroma Heroma Nej *2 ar om utbetalning skett via
l6nesystem, annars 10 ar

Ersittningar mot kvitto, 10 ar Heroma Nirarkiv Nej T.ex. bilersittningar,

personliga utlige reseersittningar, traktamenten

Ersittningar, 6vriga 2 ar Heroma Heroma Nej

Flextidssammanstillningar 2 ar Heroma Heroma Nej

Handlingar rérande lingre Bevaras Heroma Heroma 50 ar T.ex. barn-, studie- och

(pensionsgrundande) ledigheter tjanstledigheter 6ver 6 manader

Jourjournal (motsvarande) 3 ar* Heroma Heroma Nej *Enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrifter

Konteringsvarningar 2 ar Heroma Heroma Nej

Kontrolluppgifter 10 ar Heroma Heroma Nej

Kontrolluppgifter, rittelse av 10 ar - Nirarkiv Nej

Likarintyg 2 ar Heroma Enhetschef Nej Jfr dock Rehabilitering, speciellt
Arbetsskada

Lonelistor/grundlistor/16ne- Bevaras Heroma Heroma 50 4t Heroma fr.o.m. april 2009 (fére

specifikationer

dess Capella)
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Lonepolicy Bevaras Diariefors Diarieakt

Lonesattning, underlag Vid Heroma Heroma Nej

for/forhandlingsunderlag inaktualitet

Loéneunderlag 24r/10 ar Heroma Heroma Nej 2 ar om utbetalning skett via

- Ledighet med 16n f6r fackligt l6nesystemet, annars 10 ar —

uppdrag Underlag for berdkning av 16n

- Ledighetsansokningar: kortare t.ex. semester-/timlistor, ob-

in 6 manader listor, timrapporter,

- Loneavdrag arbetsforindringar,

- Tidrapporter sjukanmalningar, forsikran for
sjuklon, ledighetsansokningar.
Aven kost, lunchkuponger,
privata telefonsamtal.

Matrikelkort arsvis (motsvarande; | Bevaras Heroma Heroma 50 ar *Heroma fr.o.m. april 2009

systematiskt férda uppgifter om (fore dess Capella).

den anstilldes tjinstgoéring och

16n

Mer- och 6vertidsjournal 3 ar* Heroma Heroma Nej *Enligt Arbetsmiljoverkets
foreskrifter

Personalstatistik (arsvis) Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Redovisning arbetsgivareavgift 10 ar Heroma Heroma Nej

/preliminirskatt

Sammanstallning av 10 ar Heroma Heroma Nej

taxeringsuppgifter

Tidredovisning*, 2 ar Heroma Heroma Nej *Ingar i arbetstidsschema samt

tidssammanstillningar mer- och overtidsjournal

Uppdragstilligg 2 ar Heroma Enhetschef Nej

Utmitning 1 16n (beslut om) 10 ar Heroma Nirarkiv Nej

Vard av barn (VAB), sjuk-/frisk- | 2 ar Heroma Heroma eller nirarkiv Nej

anmalan
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Pension

AFA-beslut Gallras 5ar | - Nirarkiv Nej
efter pen-
sionsavgang

Pensionsbrev med bilagor Bevaras - Personnummerordning Det ar

personen fyller

75 ar

-Pensionsansokan och Gallras 10 ar | - Nirarkiv Nej
godkinnande, efter pen-
-Pensionsansdkan, sirskild sionsavgang
alderspension (garantipension)
med beslut och
overenskommelse
-Siirskild avtalspension
Pensionspolicyn Bevaras Diariefors Diarieakt 3 ar
Pensionsunderlag, Gallras 2 ar | - Nirarkiv Nej
pensionstidsunderlag/ efter pen-
aktualiseringar sionsavgang
Pension, forhandsberikningar Gallras 2 ar | - Nirarkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Pensionsunderlag SPV 9 Gallras 2 ar | - Nirarkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Premier rapporterade till/fran Gallras 10 ar | - Nirarkiv Nej
4% efter pen-
sionsavgang
Signallistor/rittelselistor 5ér Nirarkiv Nej
Personalvird
Disciplinirenden Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Enligt 39 kap. 2 § OSL giller
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

inte sekretess 1 drende om
disciplinansvar.
I vissa disciplindrenden kan
dock regler bli tillimpliga om
overforing av sekretess (11 kap.
2 § OSL) vad giller uppgifter
fran andra myndigheter som ar
sekretessbelagda dar, t ex om
ndgon ar anvisad fran
arbetsférmedlingen.

Foretagshilsovird, avtal om Bevaras Diariefors Diatieakt 3ar

Formaner, beslut om Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar T.ex. motionssubventioner,
lunchkuponger

Forslags-/idéverksamhet Bevaras/ * * * *Bevaras och diarieférs om

2 ar* forslaget anvands. 2 ars

gallringsfrist for ej anvinda
forslag

Forsikringar, avtal om Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Personalenkiter Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar T.ex. APU

Terminalglaségon, 10 ar - Enhetschef Nej

beslut/rekvition

Tjanstebil ( parkeringstillstand, 10 ar - Fordonssamordnare Nej

registreringsbevis m m)

Policy- styrdokument

Dator-/Internetanvindning, Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

regler for

Handbocker (personalhandbok Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

eller separata handbocker om
t.ex. arbetsmilj6)
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Jamstilldhets- och Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

mangfaldsplaner

Krinkande sirbehandling, Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

riktlinjer

Missbruk av alkohol och droger, | Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

handlingsprogram for hantering

av

Missbruk av alkohol och andra Bevaras Diarefors Diarieakt 3ar *enligt AFS 1994:1 § 13, om

droger, policy (interna regler och medarbetare upptrider

rutiner)* paverkad

Resepolicy Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Riktlinjer for Tjanstledigheter Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar T.ex. for anstillda vilka dr
styrelseledamoter 1
intresseféreningar med
anknytning till verksamheten

Uppvaktningar med mera, Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

riktlinjer f6r

Rehabilitering

-Arbetsanpassning, Bevaras Diariefors Personalakt. Hinvisning Se Personalakt | * lista Over samtliga

dokumentation av behov & ev till akt i diariet arbetsuppgifter som ingar i

atgarder ordinarie arbete

-Arbetsférmagebedémning,
underlag for*

-Arbetstrining, dokumentation
av

-Arbetsskada (ex anmilan,
likarintyg, utredningsdokumen-
tation, beslut om skadeersittning,
ans6kan om ersittning fran AGS,
TGA m fl)

-Besked till anstalld enligt AB**

** att anstallningsvillkoren ska
omregleras p g a att den
anstillde har ritt till partiell
sjukersittning som inte ar
tidsbegransad

% Medarbetaren kan med stod
av AB anvisas dit for en
komplettering av ldkarintyget
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

-Foretagshalsovirdens
bedémning av
arbetsférmagan®**
-Forsikringskassans anteckningar
frin avstimnings-/uppfoljnings-
moten

-Forsikringskassans beslut
avseende rehabiliteringsersittning
-Forsikringskassans beslut
avseende sjukersittning
-Handlingsplan (rehabplan)
-Kompetensutvecklingsinsatser,
dokumentation

-Livrinta

-Rehabiliteringsmoten (samtal),
ovriga anteckningar och
dokumentation

Forsikringskassans forfragan om
anstillds inkomst och
arsarbetstid

Vid
inaktualitet

Rekrytering

-Annonser
-Lista pa s6kanden
-Tillsattningsbeslut

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

3iar

Ansokningshandlingar fran
person som inte fatt anstillning
men framfort klagomal pa
tillsattningen

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

3iar

Ansokningshandlingar fran
personer som inte fatt anstillning

2 ar*

Registrator

Se § 23 1 Lag (2003:307) om
forbud mot diskriminering

Dokumenthanteringsplan f6r Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsen. Antagen av kommunfullmaktige 2012-03-05, § 40




18

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Individuellt Gallras vid - Hos respektive chef, Nej

introduktionsprogram avgang alternativt forvaltningsvis

Introduktionsprogram foér Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

nyanstillda

Spontanansokningar Vid - - Nej

inaktualitet

Sirskilda anstillningsformer Ex: arbetsmarknadspolitiska
atgirder, externfinansierade
tjdnster, platser i trainerprogram
och praktikplatser, feriejobb

Bekriftelse av anstallning till 2 ar - Enhetschef Nej

Arbetsférmedlingen

-Beslut fran Arbetstérmedlingen | Bevaras Diariefors Personalakt. Hinvisning Se personalakt

avseende bidrag till personalakten gors 1

-Beslutsunderlag till diariet.

Arbetsférmedlingen for bidrag

inklusive handlingsplan

Rekvisition av bidrag till 2 ar - Nirarkiv pa 16neenheten | Nej

Arbetsférmedlingen

Ovriga personaladministrativa

handlingar

Arbetsgivarintyg (for a-kassa) 2 ar - Pirm/l6neenheten Nej

Behorigheter till administrativt 2 ar efter Forefront Microsoft SQL server, Nej

nitverk inaktualitet | Identity grundinstallation FIM

Manager (FIM)
Behorigheter till Gvriga 2 ar efter * * Nej *Registreras och forvaras i det
verksamhetssystem, t.ex. inaktualitet specifika verksamhetssystemet

Heroma, Agresso, Baltzar
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Ekonomi

Amorteringsplaner Efter sista - Nirarkiv Nej
inbetalning

Anldgeningsregister Bevaras Diariefors Nirarkiv/Agresso Nej

Anlaggningsreskontra 10 ar - Nirarkiv/Agresso Nej

Avstimningar under dret 2dr - Nirarkiv/Agresso Nej

Behorighetslistor, 2dr - Nirarkiv/Agresso Nej

attestforteckning

Betalningsforslag Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Betalningspaminnelser Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Bokforingsorder 10 ar - Nirarkiv Nej

Bokslutsunderlag, inklusive 2 ar - Nirarkiv Nej

kontoavstimningar

Budget Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Budgetuppfoljning till nimnd Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Delarsbokslut Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Ekonomisk statistik Vid - Nirarkiv/Agresso Nej
inaktualitet

Fakturajournaler Vid - Nirarkiv/Agresso Nej
inaktualitet

Listor 6ver utestaende fordringar | Vid - Nirarkiv/Agtresso Nej
inaktualitet

Fraktsedlar Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Foljesedlar Vid - Nirakriv Nej
inaktualitet

Fordelningslistor, 16ner Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Forskott, kvittenser vid resor och | 10 ar - Nirarkiv Nej

kurser

Forsikringshandlingar, inaktuella | Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Handkassa, redovisning 10 ar - Nirarkiv Nej

Huvudbokforing 10 ar - Agresso Nej

Indatamaterial, underlag for 10 ar - Nirarkiv Nej

bokféring

Inlamningskvitton, posten Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Inteckningar, dédade 2 ar - Nirarkiv Nej

Integrationslistor Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Interna rikningar 10 ar - Nirarkiv Nej

Inventarieforteckningar 10 ar - Nirarkiv Nej

Kassarapporter/avstimningar 10 ar - Nirarkiv Nej

(med kvitton)

Kontantforsaljning, kvitton 10 ar - Nirarkiv Nej

Kontantredovisningar, 10 ar - Nirarkiv Nej

kassabehallning

Kontoplaner 10 ar - Agresso Nej

Kontoutdrag Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Kundfakturor 10 ar - Agresso Nej

Kundfakturor, underlag f6r 10 ar - Nararkiv Nej

makulering och nedskrivning av

Kundfordringar, avskrivningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

av, med beslut/specifikation

Kundreskontra 10 ar - Agresso Nej

Kvittenslistor 2 ar - Nirarkiv Nej

LeverantOrsbetalningar, girolista | 10 ar - Nirarkiv Nej
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Leverantorsfakturor 10 ar - Agresso Nej
Leverantorsreskontra 10 ar - Agresso
Momsredovisning 10 ar - Nirarkiv Nej
OCR-listor, betalning av 2 ar - Agresso Nej
kundfakturor
Ordererkinnanden Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet
Packsedlar Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet
Rekvisitioner Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet
Rittelser, bokforingsunderlag 10 ar - Nirarkiv Nej
Skatteredovisning, utdata for 6 ar - Nirarkiv Nej
Skatterevision, utdata for 6 ar - Nirarkiv Nej
Statistik, stickprov 3ar Excelfil Redovisningschef Nej
Utbetalningslista 2 ar - Nirarkiv Nej
plusgiro/bankgiro
Utbetalningsorder, -uppdrag 10 ar - Nirarkiv Nej
Verifikationer exklusive kund- 10 ar - Nirarkiv Nej
och leverantorsfakturor
Bokslutsbilagor, till arsbokslut 10 ar - Nirarkiv Nej
Upphandling
Anbud, ej antaget 2 ar - Upphandlingsenheten Nej Bilagor till anbud som inte har
antagits far aterlimnas vid
tidpunkt nir de annars skulle ha
gallrats
Spontanofferter och Vid - Upphandlingsenheten Nej
leverantérsinformation inaktualitet
Uppdragshandlingar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar For t.ex. konsulter, projekt
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Upphandlingsirende Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
-Anbudsutvirderingar
-Anskaftningsbeslut
-Annons/Inbjudan

-Antaget anbud: anbud,
anbudsansokan, tivlingsbidrag,
bekriftelse om deltagande inom
ramen for kvalifikationssystem
och motsvarande handlingar,
begirda fortydliganden och
kompletteringar

-Avtal (upphandlingskontrakt
med bilagor)
-Forfragningsunderlag och
underlag f6r forfragningsansdkan
-Forhandlingsprotokoll
-Kommunikation, informations-
utbyte av betydelse

-Kontroll av leverantorers
limplighet, dokumentation kring
-Meddelanden till EG:s
kommission

-Tilldelningsbeslut*
—Oppningsprotokoll

Upphandlingspolicy, riktlinjer Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

PuL-administration

Registerforteckningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Forteckning tas ut i januari
nistkommande ar

Registerutdrag, begiran samt svar | 1 ar - PuL-ombud/ Nej
Personuppgiftsansvarig
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Pul-information samt samtycke | Vid - - Nej

till behandling av inaktualitet

personuppgifter

Anmailan/entledigande av Pul- | Vid - - Nej

ombud till Datainspektionen inaktualitet

Personuppgiftsbitride, avtal med | Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

samt instruktion for

Personuppgiftsbitrade, checklista | Vid - - Nej

tor kontroll av avtalsuppfyllelse | inaktualitet
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
KOMMUNFULLMAKTIGE
Diarief6rda drenden* - - - - *Diarief6rs i kommunstyrelsens
diarium med beteckning KS
Fullmiktigesammantride
Anslagsbevis 2 ar - Kommunsekreterare Nej
Dagordningar, kallelser 2 ar - Kommunsekreterare Nej
Kungorelser och annonser 2 ar - Kommunsekreterare Nej
Nirvarolistor, valberedningar 2 ar - Kommunsekreterare Nej
Protokoll Bevaras - Registrator 2 ar
Protokollsbilagor Bevaras Diariefors Diarieakt
Voteringslistor Bevaras - - * * Ingar i protokollen
Upptagningar, bild- och ljud Bevaras - Kommunsekreterare 20 ar
Atligt register Bevaras - Kommunsekreterare * *Samtidigt som protokollen
Vigsel och partnerskaps-
registrering
-Anmilan vigsel/partnerskap Bevaras - Lopnummerordning/ 1ar
-Intyg hindersprévning Receptionen
-Intyg vigsel/partnerskap
-Protokoll, kopia
Anmilan makars efternamn Vid - - Nej Gors till skatteverket om paret
inaktualitet inte sjilva gjort det
Avgift for par som inte ar 10 ar Agresso Agresso Nej
folkbokférda i Haninge
Bekriftelse av anmilan (med - - - Nej Lamnas till brudparet och
forrattningsdatum) vigselforrittaren
Bevis, vigsel/registreting - - - - Limnas till de ber6rda
-Protokoll, original - - - Nej Sinds till Lansstyrelsen

-Eventuell fakturering av

Dokumenthanteringsplan f6r Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsen. Antagen av kommunfullmaktige 2012-03-05, § 40




25

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

forrittningen, forrittarens

Vigselbok Bevaras - Forrittare * *Levereras vid fulltecknad bok

Ovriga handlingar

Arvodesbestimmelser Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Avsiagelser av uppdrag Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Fortroendevalda, register Bevaras Troman Registrator Arligen

Minnesanteckningar, méten Mandat- - Kommunsekreterare Nej

mellan presidium och period

gruppledare

Vinorter, handlingar rorande Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
KOMMUNSTYRELSEN
Representation, styrelsens
presidium
Gavor till kommunen Bevaras Excelfil Husvard Nej* *Forvaringsansvarig ar
husvirden
-Inbjudningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
-Deltagarlistor
-Tackbrev
Kommunstyrelseprotokoll
Dagordningar, kallelser 2 ar - KommunOffice Nej
Nirvarolistor Vid - Kommunsekreterare Nej
inaktualitet
Protokoll Bevaras - Registrator 2 ar
Protokollsbilagor Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Justeringsanslag Vid - Kommunsekreterare Nej
inaktualitet
Voteringslistor Bevaras - - * * Ingar i protokollen
BIT (Bestillarenheten IT)
I'T-strategi Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
HNS IT-driftavtal Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
HNS IT-f6rvaltningsmodell Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar HNS = Haninge, Nynishamn,
Sodertilje
HNS Trepartsavtal Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Prismodell f6r I'T Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
Budget- och skuldradgivning
Bokningslistor 1ar Excelfil V-katalogen Nej
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Statistikunderlag Vid - - Nej *Gallras nir sammanstillning/
inaktualitet* redovisning skett

Arsstatistik Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Arenden rérande 5ar - Arkivskap Nej

budgetradgivning

Arenden rérande skuldsanering 5ar - Arkivskap Nej

prévade enligt

skuldsaneringslagen

Arenden rorande 5 dr - Arkivskap Nej

skuldradgivning, ej prévade enligt

skuldsaneringslagen

Grupper, beredningar

Brottsférebyggande radet (Bra) Bevaras Diariefors Samlingsakt 3ar T.ex. protokoll, avtal,

deltagarlistor och
egenproducerade trycksaker

Demokratiberedningen Bevaras Diarieférs Diarieakt 3ar

Handikappradet Bevaras Diariefors Samlingsakt 3ar

-Minnesanteckningar med bilagor

JIM-kommittén (jamstalldhet, Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

integration och mangtalld)

-Protokoll

-Verksamhetsberittelse

Niringsliv och féretag Bevaras - Arsvis/Kansliet, 3ar T.ex. Niringslivets dag,

-Deltagarforteckningar administrativ assistent Frukostmoten

-Trycksaker

-Ovriga handlingar av vikt

Presidiesamrad for ungas Bevaras Diariefors Samlingsakt 3ar Rédet bildat 2011

trygghet, hilsa och utveckling
-Minnesanteckningar
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Romskt samrad Bevaras Diariefors Samlingsakt 3ar Radet bildat 2011
-Minnesanteckningar
Samrad finskt Bevaras Diariefors Samlingsakt 3ar Radet bildat 2010
torvaltningsomrade
-Minnesanteckningar
Skirgardsgruppen Bevaras Diariefors Samlingsakt 3ar
-Minnesanteckningar
Tungelstaberedningen Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar Beredningen startade 2011
-Informationsmaterial
-Minnesanteckningar
-Utvecklingsprogram
Visterhaningeberedningen Bevaras Diariefors Diarieakt Beredningen startade 2011
-Informationsmaterial
-Minnesanteckningar
-Utvecklingsprogram
Juridik
KommunOffice, beteckning JUR | Bevaras - Arsvis i 10 ar
-Diarieblad diarienummerordning
Register pa avslutade drenden Bevaras Excelfil Kommunjurist 1 ar efter
avslut
Diarieférda drenden Bevaras KommunOffice | Avslutningsar/diatie- 1 ar efter -Mil enligt alkohollagen, 30 kap
beteckning JUR | nummerordning avslut 27 § OSL

-Skolmal, 23 kap 1-5 §§ OSL
-Socialmal, 26 kap 1 § OSL
(LVU-akter se nedan)

Normalfall ej sekretess:
-Fastighetsmal
-Folkbokforingsmal
-Gatukostnadsmal
-Laglighetsprovningar enligt
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kommunallagen
-Skadestaindsmal
-Vattenmal
-Ovriga tvistemal

LVU-irenden Vid Diariefors Kommunjurist * 26 kap 1 § OSL

inaktualitet/

Bevaras *Gallras 1 sin helhet utom
eventuell korrespondens som
bevaras. Bevarandehandlingar
levereras 1 ar efter avslut.

Domar/Beslut frin domstolar Bevaras Diariefors Diarieakt 1 4r efter Sekretessprévas. Se t.ex.
avslut kammarritten i Jénkoping, mal
nr 1173-11 som sager att
avidentifierade domar kan
limnas ut.
Domstolsprotokoll Bevaras Diariefors Diarieakt 1 ar efter
avslut
Foreligganden och bilagor Bevaras Diariefors Diarieakt 1 ar efter
avslut
Kallelse till férhandlingar Vid - - Nej
inaktualitet
Kommunbeslut kopia Bevaras/Vid | Diatiefors * * *Som bilaga bevaras, annars
inaktualitet gallras
PM Rittsutredningar Bevaras Diariefors Diarieakt 1 ar efter Prova sekretess utifran rittstyp,
avslut se ovan diarieférda drenden
Rittegangsfullmakter Vid - - Nej Original sinds till domstol
inaktualitet
Stimningar med bilagor Bevaras Diariefors Diarieakt 1 ar efter Fran domstolar
avslut
Stimningsansékningar med Bevaras Diariefors Diarieakt 1 ar efter Fran kommunens sida
bilagor avslut
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Yttranden med bilagor, Bevaras Diariefors Diarieakt 1 ar efter

kommunens och/eller motparts avslut

Kommunikation

Fotografier Bevaras - Image Vault 30 ar

Kommunikationspolicy Bevaras Diariefors Diarieakt

Webbplatser och intranit Bevaras - Arsvis/webbutvecklarna | 1 ar Tas ut pa papper 1/ar och vid

-Startsidan varje storre forandring

-Webbplatsernas/Intrandtets

struktur

Konsumentriddgivning

Reklamationsirenden, enskilda 1 ar - Konsumentvigledare Nej Gallras nir sammanstillning/

konsumenter redovisning skett

Arsstatistik Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

Ledningstriffar

Minnesanteckningar, 5ar - Sekreteraren Nej

-Ekonomi (LTE)

-Fysisk planering (LTF)

-Social hallbarhet (LTS)

-Utveckling (LTU)

Lokalfragor

Hyror, betalda 10 ar Baltzar Baltzar Nej

Hyresavtal, samt uppsigningar 2 ar efter Vitec Nirarkiv Nej *Under forutsittning att
avtalet hyresskuld inte kvarstar
upphort for
avilyttning*
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Internhyresavtal, samt 2 ar efter Vitec Nirarkiv Nej *Under forutsittning att
uppsigningar av hyresgister avtalet hyresskuld inte kvarstar
upphort f6r
avilyttning*
Passersystemsbehorigheter Vid Onguard Onguard Nej
inaktualitet
Register 6ver A-nycklar Vid - Pirm/Vaktmistarna Nej
inaktualitet
Register Over inpasseringar 3 manader Onguard Onguard Nej
Utredningar och planer om Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
lokalf6rsorjningsfragor
Mark och exploatering
KommunOffice Bevaras - Arsvis i 3ar
diariebeteckning KS-MEX diarienummerordning
-Diarielista
-Diarieblad
Diarieférda handlingar Bevaras Diariefors Diarieakt/Sorteras pa 3 ar efter
beteckning avslutningsar i avslut
KS-MEX diarienummer ordning
Exploateringsavtal Bevaras Diariefors Sorteras arsvis pa det artal | 10 ar efter *Sorteras pa avslutningsar 1
-Lantmiteriforrittningar som avtalet tecknades avslut* diarienummer ordning
-Korrespondens av betydelse
-Lagakraftbevis
Fastighetsakter Bevaras Diarieférs Diarieakt/Sorteras pa 3 ar efter *Sorteras pa avslutningsar i
-Kopeavtal/képekontrakt avslutningsar i avslut* diarienummer ordning

-Kopebrev/kvitto pa
kopeskillingen
-Overenskommelse om
fastighetsreglering
-Lagakraftbevis
-Lagfartsbevis

diarienummer ordning
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-Lantmateriforrattning
-Karta
-Gravationsbevis
-Inskrivningsbevis
Fastighetstaxering 5irefterny | - Fastighetsbeteckning/ Nej
fastighets- Nirarkiv
taxering
Fullmakt att féretrida Vid - - Nej Fullmakten ar tidsbegrinsad
kommunen vid inaktualitet
lantmateriférhandlingar
Geotekniska undersokningar Bevaras Diariefors Diarieakt/Sorteras pa 3 ar efter
avslutningsar i avslut
diarienummer ordning
Gatukostnader Bevaras Diariefors Diarieakt 20 ar
-Gatukostnadsutredning, som
redovisar férdelningsomradet
-Lagakraftbevis
-Underrittelser till berérda
fastighetsdgare om samrad
-Samradshandlingar
-Slutligt forslag till uttag av
gatukostnader
-Underrittelser till berérda
fastighetsagare om utstallning
Markupplatelse pa markreserven, | Vid Diariefors Objektsnummerordning/ | Nej
t.ex. arrendeavtal, inaktualitet Nirarkiv
nyttjanderittsavtal
Optionsavtal Bevaras Diariefors Diarieakt/Sorteras pa 3 ar efter
avslutningsar i avslut

diarienummer ordning
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Projektering och byggskede 10 ar efter - Nirarkiv Nej *Overlimnas till stadsbyggnads-
-Besiktningar (syn, slutbesiktning, | garantitidens forvaltningen vid slutbesikt-
garantibesiktning) upphérande ningen
-Byggmoétesprotokoll
-Dagbdécker
-Egenkontroller
-Konstruktionsritningar*
-Mingdférteckningar
-Riskanalyser
-Ritningar med revideringar*
-Spriangningsjournaler
-Tekniska beskrivningar
-Utredningar (t.ex. buller, trafik)
-Andrings- och tilliggsarbeten
Servitutavtal, Ledningsritter, Bevaras Diariefors Fastighetsbeteckning/ * *Forvaras 1 nararkivet under
Avtal om markupplatelser (t.ex. Nirarkiv ling tid. Levereras till
tor kabeldragning i kommunens Haningearkivet enligt
mark) overenskommelse
Virdehandlingar (t.ex. pantbrev | * Parmregister Fastighetsbeteckning/ Nej *Aterlimnas nir villkoren 4r
och bankgarantier) Exploateringshandliggare uppfyllda
Kollektivtratik
Remisser* Bevaras Diariefors 1 Diarieakt/Sorteras pa 3ar *Se Kommunévergripande,
KommunOffice | avslutningsar i Allmint férekommande
beteckning diarienummerordning handlingar
KS-MEX
Utredningar, egna Bevaras Diariefors 1 Diarieakt/Sorteras pa 3ar
KommunOffice | avslutningsar i
beteckning diarienummerordning
KS-MEX
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Trafikfrdgor
Remisser* Bevaras Diariefors 1 Diarieakt/Sorteras pa 3ar *Se Kommunévergripande,
KommunOffice | avslutningsar i Allmint férekommande
beteckning diarienummerordning handlingar
KS-MEX
Natur och milj6é
Mitdata* Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar *Data som inte ar
arendeanknutet eller ingar 1
nagon rapport
Atlig sammanstillning av klimat- | Bevaras Diariefors Diarefors 3ar
och energidata
Naturinventeringar Bevaras Excelfil Kommunekolog 1ar
-Biotoper och omraden
-Kryptogamer
-Kirlvixter
-Ryggradsdjur
-Ryggradslosa djur
-Vatten
Natur- och milj6beslut, underlag | Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar T.ex. kommunala naturreservat,
skotselplaner
Milj6 och klimatdagen Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar
-Inbjudningar
-Annonser
-Forteckningar 6ver deltagande
féreningar och foretag
Natur- och miljéguidningar Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar

-Inbjudningar
-Annonser

Dokumenthanteringsplan f6r Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsen. Antagen av kommunfullmaktige 2012-03-05, § 40




35

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Risk, sikerhets- och
beredskapsfragor
Brandskydd 5 4r - Piarm/Internservicechef Nej
Intern kontroll
Brandskydd Vid - Piarm/Internservicechef Nej
Register 6ver inaktualitet
brandskyddsorganisation
Forsikringsarenden Bevaras Pappersregister | Forsidkringshandliggare 5ar
-Ansvar
-Brand- och vattenskador
-Inbrott
Incident- och rapporterings- Vid - Sakerhetshandliggare Nej Tornberget for statistik pa
statistik inaktualitet arsbasis
Minnesanteckningar fran externa | Vid - Sikerhetsstrateg Nej
méten inaktualitet
Polisrapporter 2 ar Postlista Sakerhetshandliggare Nej
Risk- och sarbarhetsanalyser Bevaras Diariefors Diarieakt 3ar 18 kap 13 § OSL
Service
Forsikringsirenden, fordon 1 ar efter - Fordonssamordnare Nej
inaktualitet
Internrikning, fordon 10 ar Agresso Fordonsamordnare Nej
Arkivmyndigheten
Arkivforfragningar Vid - Kommunarkivarien Nej
inaktualitet
Gistbok Bevaras - Haningearkivet -
Mottagningsbevis, enskilda Bevaras - Haningearkivet * *Original till arkivbildaren,

arkivbildare

kopia i Haningearkivet
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Samtycke till utlimnande av Bevaras* - Bevaras 1 akten Nir drendet *Gallras vid inaktualitet 1 de fall
sekretessuppgifter till annan part avslutas uppgifter saknas i arkivet
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HANDLINGAR GALLRING ANMARKNING

Handlingar som inkommit f6r | 2 ar Registreras i postlista
kinnedom frin allmidnheten
eller andra myndigheter

och som inte foranleder
ndgon atgird

Inkomna handlingar, som inte | Vid inaktualitet Registreras inte
ber6r myndighetens
verksamhetsomrade, eller som
ar meningslosa eller
obegripliga, och som inte
kriver vidare atgard

Korrespondens (brev, e-post, | Vid inaktualitet Registreras inte
etc.), rutinmassig

Tjansteanteckningar, Vid inaktualitet Registreras inte
rutinmassiga som inte tillfor

sakuppgift

Kyvitto fran fax att forsandelse | Vid inaktualitet
har gatt fram

Trafikjournaler fran fax Vid inaktualitet.

Missiv till fax om inte Vid inaktualitet

anteckning paforts som tillfor

arendet sakuppgift

Inkomna eller expedierade Vid inaktualitet Registreras inte

framstallningar och
meddelanden av rutinmissig
karaktir

Ex: piminnelseavier, kallelser,
kursinbjudningar

Loggar av rutinmassig 3 manader
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karaktar

Ex: e-post-loggar, cookiefiler,

globalfiler

Systemloggar: systemfel, 1 manad

felmeddelanden/larm i I'T-
infrastruktur eller
applikationer

Inkomna eller expedierade
torfragningar av tillfallig
betydelse

Ex: Intresseanmailningar
(spontanansokningar)

Vid inaktualitet

Registreras i postlista

Kopior och dubbletter av
handlingar som inte har nagon
funktion och dir myndigheten
bevarar original

Vid inaktualitet

Register, liggare och andra
tillfalliga forteckningar, som
endast ér till for att underlitta
t6r myndigheten och som
saknar betydelse pa lingre sikt

Vid inaktualitet

Felaktiga uppgifter av
registerkaraktir som skrivfel,
raknefel och liknande

Vid inaktualitet

Gallras nir rittning skett

E-post och fax som bekriftas
med originalhandling, och
som inte paforts anteckning
av betydelse

Vid inaktualitet

Ankomstdatum registreras i
diariet

E-post som inte ar
elektroniskt signerad eller
motsvarande, och som
Overfors till annan databirare,

Vid inaktualitet
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t.ex. papper

Rostmeddelanden, sms och
liknande som tillfért ett
irende sakuppgift

Vid inaktualitet

Sakinformation overfors till
tjdnsteanteckning

Spam, reklam, broschyrer med
reklamsyfte

Vid inaktualitet

Registreras inte

Manualer, lathundar

Vid inaktualitet

Fotogratier, PowerPoint,
filmer, ljudband, CD-skivor
och liknande framtagna for
intern information och
utbildning

Vid inaktualitet

Rutinbeskrivningar

Vid inaktualitet

Postoppning, fullmakt

Vid inaktualitet

Hirddiskar i datorer, skrivare,
skannrar och kopiatorer

Vid inaktualitet*

*Tas om hand enligt avtal
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