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1. Inledning
Informationshanteringplanen &r ett styrdokument som visar hur myndighetens handlingar/information ska behandlas fran uppkomst till

arkivering. Planen innehaller alla myndighetens géallande gallringsbeslut. Allmanna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far INTE
slangas eller forstoras.

Denna informationshanteringsplan fokuserar pa informationen och ar mediaoberoende. Pappershandlingar dar informationen éverfors till ett
verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet nar det sakerstallts att informationen finns i verksamhetssystemet. Pappershandlingar med
underskrifter som enligt lag maste bevaras ska bevaras aven i pappersform.

Informationen som tas upp i denna informationshanteringsplan under forvaring &r att betrakta som huvudsystem och det ar dar informationen
ska bevaras infor leverans till Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nar ett system hamtar information fran huvudsystemet sa kommer den inhamtade
informationen att betraktas som kopior och kan darfér rensas vid behov.

Det ar myndigheten sjéalv som ansvarar for planen och dess innehall men samradsskyldighet med Haningearkivet rader. Ta darfor alltid kontakt
med kommunarkivarien infor varje forandring.

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

For med information — se "Végledning till verksamhetens handlingar” som ger en mer fordjupad introduktion fran offentlighetsprincipen till
hanteringen av verksamhetens handlingar
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Begreppslista till informationshanteringsplanen

Aktivitet Anger i vilket sammanhang handlingen/informationen/informationen uppkommer
Handlingstyp Anger vilken handling/information som avses
Bevaras/gallras I kolumnen anges om handlingen/informationen/informationen ska bevaras for all framtid eller forstoras efter

angiven tid (gallringsfrist). Gallringsfristen raknas fran utgangen av det ar under vilket
handlingen/informationen/informationen har kommit in eller upprattats. Det innebar att en
handling/informationen som upprattats eller inkommit &r 2015 och har en gallringsfrist pa tva ar, ska gallras
ar 2018.

| kolumnen kan det ocksa st vid inaktualitet. Det innebar att handlingen/informationen/informationen far
gallras sa snart verksamheten inte har behov av den.

Registrering Har anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieféras.

Sekretess Har anges om handlingen/informationen kan omfattas av sekretess

Sorteringsordning Anger hur handlingarna/informationen sorteras

Forvaringsplats Anger var handlingarna/informationen férvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet

Till Haningearkivet Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges hér en tidsfrist nar handlingarna/informationen

ska levereras.

Anmarkningar Har ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen/informationen ska hanteras eller ges
exempel pa olika typer av handlingar.
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Kommundévergripande

Styrande verksamhet

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- | Forvarings- Anmarkningar
/gallras ring ordning plats

Hantera Dagordningar, kallelser 2 ar - W3D3 Nej

handlingar

rérande

e Fullmaktige

e Styrelse

e Namnd

e Utskotts
Narvarolistor Vid inaktualitet | - Namnd- Nej

sekreterare

Protokoll Bevaras - Registrator 2ar
Protokollshilagor (skriftliga Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Kopia ingar i
reservationer, sarskilda Ordning protokollet,
yttranden, ersattaryttranden, original laggs i
egna forslag) arendets diarieakt
Justeringsanslag — gors pa Vid inaktualitet | - Haninge.se Nej
haninge.se digitala
anslagstavla
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Anmarkningar

Voteringslistor Bevaras - - * *Ingar i
protokollen
Hantera Forvaltningsledning Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5 ar
protokoll och ordning
minnes-
anteckningar
Politiska styrgrupper Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Kommittéer Bevaras W3D3 Lépnummer-  Diarieakt 5ar
ordning
Referensgrupper Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Styrgrupper Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Samradsgrupper Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Anmarkningar

Hantera Protokollsbilagor av betydelse = Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
protokolls- ordning
bilagor
Hantera Arbetsordningar Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Flytta till ratt
styrdokument, ordning
planering,
policy med
mera
Arbetsplatsundersokningar Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Budget Bevaras W3D3 Lopnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Delegationsordning Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Delegationsforteckningar som = Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
anmals till nAmnd ordning
Informationspolicy Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Intern kontroll Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Reglementen Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
Ordning
Rutinbeskrivningar Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5 ar
ordning
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Anmarkningar

Sekretessbevis/ Vid inaktualitet Nej
tystnadspliktsforsakringar for
fortroendevalda
Dator-/Internetanvéndning, Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5 ar
regler for ordning
Handbdcker Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
(personalhandbok eller ordning
separata handbdcker om t.ex.
arbetsmiljo)
Jamstalldhets- och Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
mangfaldsplaner ordning
Krankande sarbehandling, Bevaras W3D3 Lépnummer- Diarieakt 5ar
riktlinjer ordning
Hantera kvalitet | Kvalitetsarbeten, Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Kvalitetsarbete —
och mal kvalitetsdokument, ordning dokumentation av
processbeskrivningar o d verktyg, rapporter
och eventuella
atgardsplaner
Kvalitetsutmarkelser Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Malarbeten Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar Dokumentation av
ordning mal, strategier,
utvarderingar
Uppfdljningsrapporter Bevaras W3D3 Lopnummer- = Diarieakt 5ar
Ordning

|
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Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Anmarkningar

Hantera Verksamhetsplaner Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
verksamhets- Ordning

planer

Hantera ars- Arsredovisningar Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
redovisningar Ordning
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Stédjande verksamhet

Allméant férekommande handlingar inom stédjande verksamhet

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sekre- | Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring tess ordning plats Haning

earkive
t

Hantera arkiv Arkivforteckningar Bevaras Visual Arkiv
och diarieforing
Arkivbeskrivningar Bevaras W3D3 Loépnummer- | Visual
ordning Arkiv/Haninge
-arkivet
Informationshanteringsplanen  Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Gallringsframstaliningar Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Adresslistor Vid inaktualitet = - Nej
W3D3 huvuddiarium, Bevaras - Lopnummer- | - * *Levereras
beteckning W3D3 ordning samtidigt som de
- Diarielista diarieférda
- Diarieblad handlingarna
Diariefoérda érenden Bevaras W3D3 Lépnummer- = Registrator 5ar
Ordning eller
motsvarande
Postlistor 2ar W3D3 Lépnummer-  W3D3 Nej
Ordning

11
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings- Till
plats Haning

earkive

Anmarkningar

Postéppning fullmakt Vid inaktualitet | - Registrator Nej
(motsvarande) eller
motsvarande
Hantera tjanste- = Tjansteanteckningar Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
anteckningar ordning
Tjansteanteckningar, Vid inaktualitet Registreras inte
rutinmassiga som inte tillfor
sakuppgift
Hantera interna | Protokoll/Minnesanteckningar  Vid inaktualitet | - Samman- Nej
moten fran APT, informationsmoten kallande
och liknande interna
verksamhetsmoten
Hantera Enkater egna, Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
enkater sammanstallningar/rapporter ordning
Enkéter egna, svar och andra | Vid inaktualitet
underlag
Enkater fran andra Vid inaktualitet
Hantera forslag = Forslag/synpunkter av vikt, Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Medborgarfdrslag
externa ordning se nedan
Forslag/synpunkter, externa, 2 ar - Synpunkts- Nej
rutinartade hantering DF
Respons eller
nararkiv

|
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive

Medborgarforslag Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning

Hantera avtal Avtal Bevaras W3D3 Lépnummer-
ordning

Avtal, rutinmassiga 2 ar efter Nej T.ex. anlitande av
inaktualitet stadfirma

Hantera Korrespondens utan vikt for Vid inaktualitet Kan fragor av
korrespondens  verksamheten Overgripande art
ex. vilka turistmal
finns det i
kommunen eller
fragor om vart
man som
medborgare ska
vanda sig i olika
fragor
Korrespondens av vikt for Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar Diariefors och
verksamheten ordning bevaras endast pa
initierande
forvaltning.

13
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive

Hantera Remisser och remissvar inom @ Bevaras/gallras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar Remisshandlingar
remisser Haninge kommun vid inaktualitet- ordning bevaras enbart
se anmarkning hos avsandaren.
Hos
verksamheten i
Haninge kommun
bevaras enbart
svaren
Remisser utgaende fran Bevaras W3D3 Lopnummer-
kommunen, inkl. inkommande ordning
e Remisser inkomna till Vid inaktualitet/ ~W3D3 Lépnummer- Diarieakt 5ar Remisshandlingar
kommunen Bevaras* ordning bevaras enbart
e Remissvar fran hos avsandaren.
kommunen Hos
verksamheten i
Haninge kommun
bevaras enbart
svaren samt
missiv
Hantera Statistik, unik information om Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
statistik verksamheten ordning
Statistik, dvrigt Vid inaktualitet Nej

14
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings- Till
plats Haning

earkive
t

Anmarkningar

Hantera projekt = Avtal Bevaras W3D3 - se Lépnummer- | Diarieakt Till exempel
anmarkning ordning samarbetsavtal,
sponsoravtal,
outsourceavtal
Forstudier Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Projektdirektiv Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
Uppdragshandlingar ordning
Projektplan Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar Vid storre projekt
Projektorganisation ordning far varje delprojekt
Protokoll med dagordning och ett eget
deltagarlista fran styrgrupper diarienummer
Delrapporter men hanvisning till
Korrespondens av betydelse — projektdirektivets
aven e-post diarienummer
Slutrapporter Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Hanvisa till
ordning projektdirektivets
diarienummer
Ekonomisk slutredovisning Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar Hanvisa till
ordning projektdirektivets
diarienummer

|
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kommun

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive

Utvarderingar Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Hanvisa till
ordning projektdirektivets
diarienummer

Hantera Informationsskrifter och Bevaras Arsvis Aret Skots av
information broschyrer efter kommunikations-
avdelningen vid
KSF
Pressklipp, Bevaras Arsvis Aret
nyhetssammandrag eller efter

motsvarande med direkt
anknytning till verksamheten

Pressmeddelanden Bevaras Arsvis Aret
efter
Tidningar, egenupprattade Bevaras Arsvis Aret
efter
Handbdcker, Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
egenproducerade ordning

16
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive
t

Manualer/lathundar Vid inaktualitet Nej
Rutinbeskrivningar Vid inaktualitet Nej
Verksamhetsspecifika Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
sakerhetsrutiner ordning
Hantera sociala = Facebook — inlagg och Vid inaktualitet | - - Nej Administratdren
medier kommentarer ansvarar for
gallring.
Facebook — skarmdump Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar Avser skarmdump
ordning som tas fram i
dokumentations-
syfte en gang per
ar eller vid stora
férandringar.
Twitter — inlagg och Vid inaktualitet = - - Nej Administratoren
kommentarer ansvarar for
gallring.

17
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haning

earkive

Anmarkningar

Twitter — skarmdump Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Avser skarmdump
ordning som tas fram i
dokumentations-
syfte en gang per
ar eller vid stora
foérandringar.
Youtube — inlagg och Vid inaktualitet | - Nej Administratdren
kommentarer ansvarar for
gallring.
Tjansteanteckningar Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Hantera Utredningar/studier Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
utredningar/ ordning
studier
Hantera Registerférteckningar Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Forteckning tas ut
person- ordning i januari
uppgifter nastkommande ar
Registerutdrag, begaran samt 1 ar GDPR- Nej
svar ombud/
Personuppgift
sansvarig

|
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

GDPR-information samt
samtycke till behandling av
personuppgifter

Bevaras
/gallras

Vid inaktualitet

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haning

earkive
t

Nej

Anmarkningar

Anmalan/entledigande av
GDPR-ombud till
Datainspektionen

Vid inaktualitet

Nej

Personuppgiftsbitrade, avtal
med samt instruktion for

Bevaras

W3D3

Lopnummer-
ordning

Diarieakt

Personuppgiftsbitrade,
checklista for kontroll av
avtalsuppfyllelse

Vid inaktualitet

Nej

|
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Haninge
kommun

~1

Handlingar rérande personaladministration

Aktivitet Bevaras

/gallras

Handlingstyp

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings- Till
plats Haning
earkive

Anmarkningar

-Organisation for arbetsmiljo-
arbete med delegering av
arbetsmiljdarbetsuppgift
-handlingsplan mot
krankningar
-krishanteringsplaner.

-Tidplan for arbetsmiljdarbetet,
riskbeddémning av arbetsmiljén
vid t.ex.
verksamhetsforandring
inklusive handlingsplan

- Arbetsskador och tillbud
(t.ex. tillbudsanmaélningar,
arssammanstallningar

Hantera Arbetsmiljdutredningar Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5 ar T.ex.
personal- ordning teamutveckling,
miljofragor kartlaggning av
psykosociala
forhallanden,
utredning av
inomhusmiljé som
ventilation.
Protokoll, arbetsmiljo Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
(arbetsmiljéronder, ordning
skyddsronder etc.
Systematiskt Bevaras* W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar *Myndighetsspecif
arbetsmiljdarbete ordning ik dokumentation

bevaras.

|
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haning

earkive

Anmarkningar

Hantera Central férvaltningssamverkan | Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
arbetsratt & (SESAM) protokoll med ordning
avtal, facklig bilagor
samverkan
KSF forvaltningsgrupp*, Bevaras W3D3 Lépnummer- Diarieakt 5 ar Tidigare
protokoll med bilagor ordning bendmning Lokal
samverkan
(LOKSAM)
Lokala samverkans- Bevaras Nararkiv 5ar
Overenskommelser
Forhandlingspr = Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diariea 5 ar
otokoll enligt ordning kt
MBL
Kollektivavtalsp = Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diariea | 5 ar
rotokoll ordning kt
-Stdmningsansokningar Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
-Underlag for framstallda krav ordning
-Tvisteprotokoll
-Domar
Facklig tid, rapporter och 2ar Néararkiv Nej

sammanstéllningar

|
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

Forhandlingsprotokoll, I6ner 10 ar - Forvaltningsc = Nej
/ldnedversyn/revisionsfor- hef
handlingar med bilagor
Hantera LAS-varsel, handlingar som Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
bemanning resulterar i avslut ordning
LAS-varsel, handlingar som ej = 2 ar - Enhetschef Nej
resulterar i avslut
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings- Till
plats Haning

earkive
t

Anmarkningar

Hantera Personalakt Bevaras Heroma* Hos ** *Stjarnmarkerade
personalakt -Anmalan om entledigande* respektive handlingar
-Anstallningsavtal* chef, registreras i
-Befattningsbeskrivning alternativt Heroma.
-Beslut om avgangsvederlag* forvaltningvis
-Betygskopior **Avslutade
-Dodsfall* personalakter,
-Gratifikationer gallrade och
-Handlingar ang. omplacering rensade,
-Kopior av utfardade levereras till
tjanstgoringsbetyg/-intyg personalenheten
-Kopia till FK anmald en gang per ar,
arbetsskada aret efter det att
-Kompetensutvecklingshand- personen slutat,
lingar ordnade i
- Lone- eller personnummerord
anstallningsstyrande ning.
meddelande i personaldrende Personalenheten
- Rehabiliteringshandlingar (se levererar akterna
Rehabilitering) till Haningearkivet
ordnade i
personnummer-
ordning aret
déarefter.
Hantera Semesteravstamning/- Vid inaktualitet - Enhetschef Nej
semester planering

|
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Haninge
kommun

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive
t

Semesterlistor Vid inaktualitet | - Avdelningsch | Nej
ef
Hantera Kompetensutvecklingsplaner Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt
kompetens- ordning
utveckling
Kursinbjudningar Vid inaktualitet | - Kursansvarig = Nej
Kurser och utbildningar i egen = Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar Aven t.ex.
regi ordning studieresor.
-program

-deltagarlistor
-unikt studiematerial

Utbildningar Vid inaktualitet* | - *Om dar inte ingar
- Ovrig dokumentation handlingar som
hor till den
ekonomiska
redovisningen
Utvecklingsplaner, individuella = Gallras nar - Enhetschef Nej
anstallningen
upphor

24
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haning

earkive
t

Anmarkningar

Utvecklingssamtal Gallras nar - Enhetschef Nej

dokumenterade anstallningen

overenskommelser upphér

Utvecklingssamtal, évriga Vid inaktualitet Enhetschef

anteckningar

Hantera l6ner Arbetstidschema 2ar Heroma Heroma Nej

Arvodesunderlag, 10 ar Heroma Nararkiv Nej Forrattningsrappor

fortroendevalda ter,
inkomstuppgifter,
reserakningar o
dyl

Avdragslista (intresseavdrag) | 2 ar Heroma Heroma Nej

Avisering inléast bankfil 2 ar - Nararkiv Nej

|

25



Haninge
kommun

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive
t

Arvoden (konsulter m fl.) 2 ar/10 ar Heroma Heroma Nej *2 arom
utbetalning skett
via lénesystem,
annars 10 ar.

Ersattningar mot kvitto, 10 ar Heroma Nararkiv Nej T.ex.

personliga utlagg bilersattningar,
reseersattningar,
traktamenten

Ersattningar, évriga 2ar Heroma Heroma Nej

Flextidssammanstallningar 2 ar Heroma Heroma Nej

Handlingar rérande langre Bevaras Heroma Heroma Ja T.ex. barn-,

(pensionsgrundande) studie- och

ledigheter tjanstledigheter
Gver 6 manader

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

26
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haning

earkive
t

Anmarkningar

Konteringsvarningar 2 ar Heroma Heroma Nej
Kontrolluppgifter 10 ar Heroma Heroma Nej
Kontrolluppgifter, rattelse av 10 ar - Nararkiv Nej
Lakarintyg 2 ar Heroma Enhetschef Nej Jfr dock
Rehabilitering,
Arbetsskada
Lonelistor/grundlistor/lbnespec = Bevaras Heroma Heroma Ja Heroma fr.o.m.
ifikationer april 2009 (fore
dess Capella).
Lénepolicy Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning

|
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre- Sorterings-
ring ordning

Forvarings-

plats

Till

Haning

earkive
t

Anmarkningar

Loneséattning, underlag Vid inaktualitet | Heroma Heroma Nej
for/forhandlingsunderlag
Loneunderlag 2 ar/10 ar Heroma Heroma Nej 2 arom
o Ledighet med I6n for utbetalning skett
fackligt uppdrag via l6nesystemet,
e Ledighetsan- annars 10 ar —
sokningar: kortare &n Underlag for
6 manader berékning av [6n
Lﬁneavdrag t.ex. semester-
Tidrapporter /‘Fimlistor, Ob-liStOI’,
timrapporter,
arbetsforandringar
, Sjukanmalningar,
forsakran for
sjuklon,
ledighetsansoknin
gar. Aven kost,
lunchkuponger,
privata
telefonsamtal.
Matrikelkort arsvis Bevaras Heroma Heroma Ja *Heroma fr.o.m.
(motsvarande; systematiskt april 2009 (fore
forda uppgifter om den dess Capella).
anstalldes tjanstgoring och 16n
Mer- och évertidsjournal 3 ar Heroma Heroma Nej *Enligt
Arbetsmiljoverkets
foreskrifter

|
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haning

earkive

Anmarkningar

Personalstatistik (arsvis) Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Redovisning arbetsgivaravgift = 10 ar Heroma Heroma Nej
/preliminarskatt
Sammanstéalining av 10 ar Heroma Heroma Nej
taxeringsuppgifter
Tidredovisning*, 2 ar Heroma Heroma Nej *Ingar i
tidssammanstallningar arbetstidsschema
samt mer- och
Overtidsjournal
Uppdragstillagg 2ar Heroma Enhetschef Nej
Utmatning i 16n (beslut om) 10 ar Heroma Nararkiv Nej

|
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive
t

Vard av barn (VAB), sjuk- 2 ar Heroma Heromaeller | Nej
[frisk-anmalan nararkiv
Hantera AFA-beslut Gallras 5 ar Nararkiv Nej
pensioner efter pen-
sionsavgang
Pensionsbrev med bilagor Bevaras - Personnumm
erordning
-Pensionsanstékan och Gallras 10 ar - Nararkiv Nej
godkannande, efter pen-
-Pensionsansokan, sarskild sionsavgang
alderspension
(garantipension) med beslut
och
Overenskommelse
-Sarskild avtalspension
Pensionspolicyn Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Pensionsunderlag, Gallras 2 ar - Nararkiv Nej
pensionstidsunderlag/ efter pen-
aktualiseringar sionsavgang

|
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Pension, férhandsberakningar

Bevaras
/gallras

Gallras 2 ar
efter pen-
sionsavgang

Sorterings-

Forvarings-
plats

Nararkiv

Till Anmarkningar
Haning

earkive
t

Nej

Pensionsunderlag SPV 9

Gallras 2 ar
efter pen-
sionsavgang

Nararkiv

Nej

Premier rapporterade till/fran
PV

Gallras 10 ar
efter pen-
sionsavgang

Nararkiv

Nej

Signallistor/rattelselistor

5ar
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Haninge
kommun

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive

Hantera Disciplindrenden Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Enligt 39 kap. 2 §

personalvard ordning OSL gaéller inte
sekretess i arende
om disciplin-

ansvar.| vissa
disciplin-arenden
kan dock regler bli
tillampliga om
Overforing av
sekretess (11 kap.
2 8 0SL) vad
galler uppgifter
fran andra
myndigheter som
ar sekretess-
belagda dar, t ex
om nagon ar
anvisad fran
arbets-
férmedlingen.

Foretagshalsovard, avtal om Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Férmaner, beslut om Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar T.ex. motions-
ordning subventioner,
lunchkuponger
32
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings- Till
plats Haning

earkive

Anmarkningar

Forslags-/idéverksamhet Bevaras/ - - 5ar *Bevaras och
2 arx diarieférs om
forslaget anvands.
2 ars gallringsfrist
for ej anvanda
forslag
Forsékringar, avtal om Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Personalenkater Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar T.ex. APU
ordning
Terminalglaségon, 10 ar - Enhetschef Nej
beslut/rekvisition
Tjanstebil 10 ar - Fordonssamo Nej
(forsakringshandlingar, rdnare
parkeringstillstand,
registreringsbevis m m)
Missbruk av alkohol och Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
droger, handlingsprogram for ordning

hantering av

|
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings- Till
plats Haning

earkive

Anmarkningar

Missbruk av alkohol och andra Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar *enligt AFS
droger, policy (interna regler ordning 1994:1 § 13, om
och rutiner* medarbetare
upptrader
Resepolicy Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Riktlinjer for Tjanstledigheter Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar T.ex. for anstéllda
ordning vilka ar styrelse-
ledamoter i
intresseféreningar
med anknytning
till verksamheten
Uppvaktningar m.m., riktlinjer ~ Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
for ordning

|
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M Haninge
*Y kommun
Aktivitet

Hantera .

rehabilitering

Handlingstyp

Arbetsanpassning
dokumentation av
behov
Arbetsférmaga,
Arbetstraning,
dokumentation av
Arbetsskada

Besked till anstalld
enligt AB**
Foretagshalsovardens
bedémning av
arbetsformagan***
Forsakringskassans
anteckningar fran
moten
Forsakringskassans
beslut avseende
rehabiliteringsersattni
ng
Forsékringskassans
beslut avseende
sjukersattning
Handlingsplan
Kompetens-
utvecklingsinsatser
Livranta
Rehabiliteringsmoten,
Ovriga anteckningar
och dokumentation

Bevaras
/gallras

Bevaras

Registre-
ring

W3D3

Sorterings-
ordning

Forvarings- Till
plats Haning

earkive
t

Personalakt. 5ar
Hanvisning till
akt i diariet.

|

Anmarkningar

*1) lista dver
samtliga
arbetsuppgifter
som ingar i
ordinarie arbete
*% att
anstallningsvillkor
en ska omregleras
p g a att den
anstallde har ratt
till partiell
sjukersattning
som inte ar
tidsbegransad.
*** Medarbetaren
kan med stdd av
AB anvisas dit for
en komplettering
av lakarintyget.
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Forsakringskassans forfragan

om anstallds inkomst och
arsarbetstid

Bevaras
/gallras

Vid inaktualitet

Registre- Sorterings-
ring ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive
t

Nej

Hantera Annonser Bevaras Varbi
rekrytering Lista pa sokanden
Tillsattningsbeslut
Ansokningshandlingar fran Bevaras Varbi
person som inte fatt
anstallning men framfort
klagomal pa tillsattningen
Ansokningshandlingar fran 2 ar* Varbi Nej Se § 23 i Lag
personer som inte fatt (2003:307) om
anstallning forbud mot
diskriminering
Individuellt Gallras vid - Hos Nej
introduktionsprogram avgang respektive
chef,
alternativt
forvaltnings-
vis
Spontanansokningar Vid inaktualitet - - Nej

|
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Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive
t

Annonser Bevaras Varbi
Lista pa s6kanden
Tillsattningsbeslut
Hantera Bekraftelse av anstallning till 2 ar - Enhetschef Nej
sarskilda Arbetsférmedlingen
anstallnings-
former
-Beslut fran Bevaras W3D3 Lopnummer- | Personalakt. | 5 ar
Arbetsférmedlingen avseende ordning Hanvisning till
bidrag personalakten
-Beslutsunderlag till gors i diariet.
Arbetsférmedlingen for bidrag
inkl. handlingsplan
Rekyvisition av bidrag till 2 ar - Nararkiv pa Nej
Arbetsformedlingen |I6neenheten
Hantera 6vriga = Arbetsgivarintyg (for a-kassa) | 2 ar - Parm/lbneenh = Nej
personal- eten
administrativa
handlingar
Befattningsbeskrivningar, Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
generella ordning

|
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Haninge
kommun

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive
t

Behorigheter till administrativt | 2 &r efter Forefront Microsoft Nej
natverk inaktualitet Identity SQL server,
Manager grundinstallati
(FIM) on FIM
Behorigheter till 6vriga 2 ar efter * * Nej *Registreras och
verksamhetssystem, t.ex. inaktualitet forvaras i det
Heroma, Agresso, Baltzar specifika
verksamhetssyste
met
38
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Haninge
kommun

Hantera upphandlingar
Handlingstyp

Aktivitet

Hantera
upphandling

Anbud, ej antaget

Bevara
/gallras

2ar

Registrering  Sekre-
tess

Sorterings-
ordning

Forings-
plats

Upphandlingsenheten

Till

Haninge-
arkivet

Nej

Anmark-ningar

Bilagor till anbud
som inte har
antagits far
aterlamnas vid
tidpunkt nar de
annars skulle ha
gallrats

Avtal, rutinméassiga

2 ar efter
inaktualitet

Upphandlingsenheten

Nej

Exempel:
leasing av
kopiatorer,
stadfirmor med
mera

Spontanofferter och
leverantorsinformation

Vid
inaktualitet

Upphandlingsenheten

Nej

Uppdragshandlingar

Bevaras

W3D3

Lopnummer-
ordning

Diarieakt

For t.ex.
konsulter,
projekt

Upphandlingséarende
-Anbudsutvarderingar
-Anskaffningsbeslut
-Annons/Inbjudan

-Antaget anbud: anbud,
anbudsansokan,
tavlingsbidrag, bekraftelse
om deltagande inom ramen

Bevaras

W3D3

Lopnummer-
ordning

Diarieakt

Beslut om
antagande/
forkastande av
anbud/
avbryta/gora om
upphandling.
Beslutsunderlag.
Underrattelse

|
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# Haninge
W kommun

for kvalifikationssystem och
motsvarande handlingar,
begarda fortydliganden och

om beslut till
anbudsgivare.
Upplysningar pa

kompletteringar begaran av
-Avtal leverantor (d&
(upphandlingskontrakt med anstkan
bilagor) avslagits eller
-Foérhandlingsprotokoll anbud
-Kommunikation, forkastats).
informations-utbyte av Uteslutning av
betydelse leverantor, .
-Kontroll av leverantérers dokumentation
lamplighet, dokumentation kring.

kring

-Meddelanden till EG:s

kommission

-Tilldelningsbeslut*

-Oppningsprotokoll

Upphandlingspolicy, Bevaras W3D3 Lopnummer- Diarieakt 5ar

riktlinjer ordning

|
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M Haninge

Y kommun

Handlingar rérande ekonomi

Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
IEUIES

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Anmaérkningar

Hantera Amorteringsplaner Efter sista - Nararkiv Nej
ekonomi inbetalning
Anlaggningsregister Bevaras W3D3 Lépnummer- | Nararkiv/ Nej
ordning Agresso
Anlaggningsreskontra 10 ar - Nararkiv/Agre = Nej
SSO
Avstamningar under aret 2ar - Nararkiv/Agre | Nej
SSo
Behdorighetslistor, 2ar - Nararkiv/Agre = Nej
attestforteckning SSO
Betalningsforslag Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
Betalningspaminnelser Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
Bokfdringsorder 10 ar - Nararkiv Nej

|




# Haninge
*Y kommun

Aktivitet Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

inaktuella

Bokslutsunderlag, inkl. 2 ar - Nararkiv Nej

kontoavstamningar

Budget Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning

Budgetuppfdljning till némnd Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning

Delarsbokslut Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning

Ekonomisk statistik Vid inaktualitet = - Nararkiv/ Nej

Agresso
Fakturajournaler Vid inaktualitet | - Nararkiv/ Nej
Agresso

Listor 6ver utestaende Vid inaktualitet | - Nararkiv/ Nej

fordringar Agresso

Fraktsedlar Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej

Foljesedlar Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej

Fordelningslistor, I6ner Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej

Forskott, kvittenser vid resor 10 ar - Nararkiv Nej

och kurser

Forsakringshandlingar, Vid inaktualitet | - Néararkiv Nej

|

Anmarkningar




# Haninge
*Y kommun

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- | Forvarings- Anmarkningar
/gallras ring ordning plats

Handkassa, redovisning 10 ar - Nararkiv Nej
Huvudbokféring 10 ar - Agresso Nej
Indatamaterial, underlag for 10 ar - Nararkiv Nej
bokféring

Inkop 10 ar Proceedo
Inlamningskvitton, posten Vid inaktualitet = - Nararkiv Nej
Inteckningar, dédade 2ar - Nararkiv Nej
Integrationslistor Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
Interna rékningar, kopior 2ar - Nararkiv Nej
Inventarieforteckningar 10 ar - Nararkiv Nej
Kassarapporter/avstamningar | 10 ar - Néararkiv Nej
(med kvitton)

Kontantforsaljning, kvitton 10 ar - Nararkiv Nej
Kontantredovisningar, 10 ar - Nararkiv Nej
kassabehallning
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x]~
Aktivitet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Anmarkningar

Kontoplaner 10 ar - Agresso Nej
Kontoutdrag Vid inaktualitet | - Néararkiv Nej
Kundfakturor 10 ar - Agresso Nej
Kundfakturor, underlag for 10 ar - Nararkiv Nej
makulering och nedskrivning

av

Kundfordringar, avskrivningar  Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 3ar
av, med beslut/specifikation ordning

Kundreskontra 10 ar - Agresso Nej
Kvittenslistor 2 ar - Nararkiv Nej
Leverantdrsbetalningar, 10 ar - Néararkiv Nej
girolista

Leverantorsfakturor 10 ar - Agresso Nej
Leverantdrsreskontra 10 ar - Agresso Nej
Momsredovisning 10 ar - Nararkiv Nej
OCR-listor, betalning av 2ar - Agresso Nej

kundfakturor

S —
e —
S
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# Haninge
*Y kommun

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- | Forvarings- Anmarkningar
/gallras ring ordning plats

Ordererkadnnanden Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
Packsedlar Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
Rekvisitioner Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
Rattelser, bokforingsunderlag | 10 ar - Nararkiv Nej
Skatteredovisning, utdata for 6 ar - Nararkiv Nej
Skatterevision, utdata for 6 ar - Nararkiv Nej
Utbetalningslista 2 ar - Nararkiv Nej
plusgiro/bankgiro

Utbetalningsorder, -uppdrag 10 ar - Nararkiv Nej
Verifikationer exkl. kund- och 10 ar - Nararkiv Nej
leverantorsfakturor

Bokslutshilagor, till arsbokslut | 10 ar - Nararkiv Nej

45
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Haninge
kommun

~1

KARNVERKSAMHET

BYGGLOV: Bygglov, Anmalan, Marklov, Rivningslov och Strandskydd
Att tanka pa: bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem bor ingd i diarieférda handlingar

Handlingstyp Bevaras | Registre- | Sekre- | Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras | ring tess plats/sorteringsor | Haninge-
dning arkivet
Anmalan/klagomal Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i__kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning ~ Documaster men det ar o
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Ansdkan Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmérkning | Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsfoérvaltningen som fortséttningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Arbetstagarintyg — se Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
anmarkning Documaster anmarkning Documaster men det &ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortséttningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmavrkning Intyg fran arbetstagarorganisation
Berakningar av ytor Gallras Castor Fastighets- Nej
nar forteckning
arendet
avslutats
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M Haninge
«Y kommun
Handlingstyp

Forvarings- Till
plats/sorteringsor | Haninge-
arkivet

Bevaras | Registre- Anmarkningar

/gallras | ring

dning

Beslut fran 6verprovande Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
myndighet Documaster anmarkning  Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Beslut om lov, Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
delegationsbeslut, Documaster anméarkning | Documaster men det ar
férhandsbesked eller Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortséttningsvis
protokollsutdrag forteckning ager informationen.
e Stadsbyggnads- -se anmarkning
namnden
e Plan- och byggutskottet
Bygganmalan, anmélan om Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i._kommunens e-arkiv
rivning Documaster anmarkning Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Byggfelsforsékran*, Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
fardigstallandeskydd Documaster anmarkning | Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortséattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmérkning * Fanns fram till 2015
Energiberakning Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning ~ Documaster men det &r
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis

forteckning
-se anmarkning

ager informationen.
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras | Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras | ring plats/sorteringsor | Haninge-
dning arkivet
Fasadritning, beslutade — Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
se anmarkning Documaster anmarkning Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning Ovriga fasadritningar i drendet gallras vid avslut.
Fastighetsinformation Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anméarkning  Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Foton Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning = Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsfoérvaltningen som fortséttningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Granngodkannande Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning ~ Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortséttningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Granskningsblad Gallras Castor Fastighets- Nej
nar forteckning
arendet
avslutats

|
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras | Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras | ring plats/sorteringsor | Haninge-

dning arkivet

Granskningsblad Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning ~ Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning

Kommuniceringsblad Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning = Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortséttningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning

Konstruktionsritningar Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning

Kontrollansvarig Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmérkning = Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning

Kontrollplan Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anméarkning ~ Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis

forteckning
-se anmarkning

ager informationen.
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras | Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras | ring plats/sorteringsor | Haninge-
dning arkivet
Kulturhistorisk inventering Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning = Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Markplaneringsritningar — Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
se anmarkning Documaster anméarkning ~ Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning Bara de beslutade markplaneringsritningarna
bevaras. Ovriga gallras.
Markundersokning, Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
geotekniskt Documaster anmérkning = Documaster men det ar
Utlatande Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortséttningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Mottagningsbevis fran Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
klagoberattigad Documaster anmarkning Documaster men det &r
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortséttningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Mottagningsbevis, grannar = Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
— se anteckning Documaster anmérkning | Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortséattningsvis

forteckning
-se anmarkning

ager informationen.

Mottagningsbevisen fore ar dverlamnat till
kommunarkivet
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M Haninge

Handlingstyp

kommun

Bevaras
I EUIETS

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorteringsor

dning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Planritning — se
anmarkning

Protokoll fran
arbetsplatsbestk

Protokoll fran tekniskt
samrad

Palplan

Radonmatning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor

Castor
Documaster
Fastighets-
forteckning

-se anmarkning

Castor
Documaster
Fastighets-
forteckning

-se anmarkning

Castor
Documaster
Fastighets-
forteckning

-se anmarkning

Alfabetisk ordning
fastighets-
forteckningen

Castor
Documaster
Fastighets-
forteckning

-se anmarkning
Forteckningen

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se

anmarkning

Se
anmarkning

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster men det ar
stadsbyggnadsfoérvaltningen som fortsattningsvis
ager informationen. analoga handlingar in for att
sedan gallras.

Endast sista versionen som ligger till grund for
beslut bevaras. Ovriga gallras vid avslut.

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster men det &r
stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
ager informationen.

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster men det ar
stadsbyggnadsfoérvaltningen som fortséattningsvis
ager informationen.

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster men det &r
stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
ager informationen.

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster men det &r
stadsbyggnadsforvaltningen som fortséattningsvis
ager informationen.
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Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
I EUIETS

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorteringsor

dning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Relationshandlingar: Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
e Fasadritningar Documaster anmarkning ~ Documaster men det ar o
e Planritningar Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
«  Utltanden fran férteckning . ager informationen.
sakkunnig -se anmarkning
e Intyg fran
sakkunnig
Ritningsforteckning Gallras Castor Fastighets- Nej
vid forteckning
inaktualite
t
Sakagarlista — se Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
anmarkning Documaster anmarkning Documaster men det &r _ _
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning | det fall en sakagarlista finns bevaras denna
Sektionsritning — se Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
anmarkning Documaster anmarkning ~ Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
"Se anmdrkning Den sista versionen eller den beslutsstamplade
versionen bevaras. Ovriga gallras vis avslut.
Situationsplan/ Gallras Castor Fastighets- Nej
orienteringskarta nar forteckningen
arendet
avslutats
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras | Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras | ring plats/sorteringsor | Haninge-
dning arkivet
Slutbesked/ slutbevis Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning ~ Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Spranggodkannande Gallras Castor Fastighets- Nej
nar forteckningen
arendet
avslutats
Sprangplan Gallras Castor Forteckningen Nej
nar
arendet
avslutats
Teknisk beskrivning Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning | Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
TILLSYNSARENDE Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
e Beslut Documaster anmarkning ~ Documaster men det ar
o Forelaggande Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis

e Begaran om
forklaring
Rattelse pafdljd
Bygglov

e Viktigare
korrespondens

forteckning
-se anmarkning

ager informationen.
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m Haninge

kommun

Handlingstyp Bevaras | Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras | ring plats/sorteringsor | Haninge-
dning arkivet
Tomtkarta Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning = Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Tomtplatsavgransning Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning Documaster men det &r
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Vatten — och Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
avloppsritningar Documaster anmarkning Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarknin . . . .
9 Siste versionen som ligger till grund for
beslut/beslutstamplas bevaras — 6vriga gallras
VVS-ritningar — se Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
anmarkning Documaster anmarkning Documaster men det &r
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning Siste versionen som ligger till grund for
beslut/beslutstimplas bevaras — évriga gallras
Yttrande fran sakagare Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
Documaster anmarkning | Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsférvaltningen som fortséttningsvis

forteckning
-se anmarkning
forteckningen

ager informationen.
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras | Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras | ring plats/sorteringsor | Haninge-
dning arkivet
Yttrande till dverprévande Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
myndighet Documaster anmarkning Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Arendeblad Gallras Castor Fastighets- Nej
nar forteckningen
arendet
avslutats
HISSAR
Besiktningsprotokoll fran Bevaras Castor Alfabetisk ordning Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
kontrollorgan anmaérkning Documaster men det &r
stadsbyggnadsforvaltningen som fortséttningsvis
ager informationen.
Beslut att godta mindre Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
avsteg fran foreskrifter Documaster anmarkning ~ Documaster men det ar
Fastighets- stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
férteckning ager informationen.
-se anmarkning
Forelaggande fran SBN Bevaras Castor* Diarieakt hos Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
W3D3 registrator anmarkning | Documaster men det ar

stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
ager informationen.

*gallras frdn Castor d& handlingen bevaras i
diarieakt

|

55



Haninge
kommun
Handlingstyp

Bevaras
I EUIETS

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorteringsor

dning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Intyg fran besiktningsorgan | Bevaras Castor Fastighets- Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
att brist atgardats forteckningen anméarkning ~ Documaster men det ar
stadsbyggnadsfoérvaltningen som fortsattningsvis
ager informationen.
OVRIGA HANDLINGAR
Forteckning 6ver mikrofilm Bevaras Nararkivet Se Handlingar arkiveras i._kommunens e-arkiv
Fastighets- anmarkning ~ Documaster men det &r -
forteckningen stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
ager informationen.
Mikrofilm, sakerhetsfilm, Bevaras Externt klimatarkiv Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv
rulle hos Arkiva anmérkning | Documaster men det ar
stadsbyggnadsforvaltningen som fortséttningsvis
ager informationen.
OVK - obligatorisk Bevaras Nararkivet Se Handlingar arkiveras i._kommunens e-arkiv
ventilationskontroll: Fastighets- anmarkning ~ Documaster men det ar

Register dver
ventilationskontroller

forteckningen

stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis
ager informationen.
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M

~1

Haninge
kommun

511

STRANDSKYDDSARENDEN

Att tdnka pa: bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem bor inga i diarieforda handlingar

Bevaras
/gallras

Handlingstyp Registre-

ring tess

Sekre-

Forvaringsplats/

Sorterings-

ordning

Till
Haninge
arkivet

Anmarkningar

Beslut Bevaras Castor
Situationsplan/ Bevaras Castor
tomtplatsavgrans

ning

Fasadritning Bevaras Castor
Tekniska Bevaras Castor
beskrivningar

Remissvar Bevaras Castor

Castor
Documaster
Fastighets-
forteckning

-se anmarkning

Castor
Documaster
Fastighets-
férteckning

-se anmarkning

Castor
Documaster
Fastighets-
forteckning

-se anmarkning

Castor
Documaster
Fastighets-
forteckning

-se anmarkning

Castor
Documaster
Fastighets-
forteckning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv Documaster men
det ar stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis ager
informationen.

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv Documaster men
det ar stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis ager
informationen.

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv Documaster men
det ar stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis ager
informationen.

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv Documaster men
det ar stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis ager
informationen.

Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv Documaster men
det ar stadsbyggnadsférvaltningen som fortsattningsvis ager
informationen.
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvaringsplats/
Sorterings-

ordning

Till
Haninge
arkivet

Anmarkningar

-se anmarkning
Naturvardes- Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv Documaster men
inventering/ Documaster anmarkning = det ar stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis ager
dokumentation Fastighets- informationen.

férteckning

-se anmarkning
Protokoll fran Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv Documaster men
platsbesiktning Documaster anmaérkning det ar stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis ager

Fastighets- informationen.

forteckning

-se anmarkning
Inkomna Bevaras Castor Castor Se Handlingar arkiveras i kommunens e-arkiv Documaster men
skrivelser Documaster anmaérkning = det ar stadsbyggnadsforvaltningen som fortsattningsvis ager

Fastighets- informationen.

forteckning

-se anmarkning
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Haninge
kommun

~1

VATTEN OCH AVLOPP

Att tinka pa: bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem bor ingd i diarieférda handlingar

Géllande sekretess och informationssakerhet

Vattenforsorjning ar en samhallsviktig verksamhet. Det kan handla om anlaggningar som levererar dricksvatten och néar det galler dricksvatten ska alltid en
riskanalys goras. Frdgan om vem som ska ha tillgang till uppgifter maste stallas. Kort kan man saga att den som inte behéver ha informationen for att klara av
sitt arbete bor heller inte ha tillgang till uppgifterna.

Det finns tydligt och bra sttd i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) for att sekretessmarkera handlingar/skydda uppgifter.

Uppgifter som kan skyddas med stdd av OSL 15 kap. § 2 (forsvarssekretess) ar:
Beskrivningar av viktiga delar av vattenforsorjningssystem sdsom tekniska beskrivningar, ritningar, kartor, driftinstruktioner. Det kan dven gélla rutiner och
olika anlaggningars roll och funktion i vattenforsérjningssystemet.

Uppgifter som kan skyddas med st6éd av OSL 18 kap. 88 (sekretess i syfte att férhindra brott):

Det gar att sekretessbeldgga handlingar/uppgifter sa att informationen inte kan anvandas i brottslig verksamhet. Har galler det uppgifter som ritningar,
tekniska beskrivningar, vilken sakerhet som finns vad galler styr- och 6vervakningssystem, skyddsatgarder sasom larm, bevakningsatgarder samt information
vad géller upphandling av skalskydd, larm, bevakningstjanster och passerkontrollsystem.

Handlingstyp Bevaras Registrering | Sekretess Sorterings- Forvarin | Till Haninge | Anmarkningar
IGEUIES ordning g arkivet

Abonnentregister/Kund  Vid inaktualitet = EDP Future Nej Uppdateras kontinuerlig
register
Analys av dricksvatten = Bevaras VA-banken Kronologiskt = VA- Nej

banken
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Haninge

joIN

*¥ kommun
Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarin
g

Till Haninge
arkivet

Anmarkningar

Analysrapport for 2ar u: Pa U: Nej Skickas till SMOFH som
avlopp — se Gemensam/ diariefor dessa
anmarkning VA
Besiktningsprotokoll 10 ar VA-banken OSL 18 kap. | Kronologiskt Nej Till exempel sprangning,
§ 8 samt brunnsborrningar med mera
OSL 15 kap.
§2
Checklistor, vattenverk 2 ar uU: OSL 18 kap. = Kronologiskt = U: Nej Finns i last mapp med
§ 8 samt begransad behdrighet
OSL 15 kap.
§2
Dagvattenutredningar Bevaras W3D3- se Lépnummer- | W3D3/ 5ar Diariefors under ett
anmarkning ordning diarieakt samlingsarende i diariet.
hos
registrator Alla handlingar som skapas
eller kommit in digitalt sparas
digitalt
Driftjournaler for Bevaras VA-banken OSL 18 kap.  Kronologiskt = VA- Nej Informationen uppdateras
reningsverk och 8§ 8 samt banken kontinuerligt i VA-banken.
vattenverk OSL 15 kap. Levande dokument/information
§2

|




Haninge
kommun
Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarin | Till Haninge
g arkivet

Anmarkningar

Egenkontroller/ Bevaras W3D3-se OSL 18 kap. | Lépnummer- | W3D3/ 5 ar Alla handlingar som skapas
rutiner anmarkning § 8 samt ordning diarieakt eller kommit in digitalt sparas

OSL 15 kap. hos digitalt

§2 registrator

26 kap. 19 8

miljdbalken.
Fardiganmalningar 2 ar Castor Alfabetisk/ Castor Nej

Fastighets-
beteckning
Geotekniska Bevaras Nararkivet i OSL 18 kap. Nej *OSL — enbart nar det
undersodkningar kommun- § 8 samt redovisar VA-ledningar.
huset OSL 15 kap.

§2 Stannar kvar i verksamheten

se

anmarkning*
Handlingar angéende Bevaras W3D3- se OSL 18 kap. | Lépnummer- = W3D3/ 5ar Handlingar for varje fastighet
fastigheter anslutna till anmarkning 8§ 8 samt ordning diarieakt som &r anslutna till kommunalt
kommunalt vatten — se OSL 15 kap. hos vatten och avlopp kan samlas i
anmarkning §2 registrator akter. Akten bor enbart

Se innehalla

Kontrakt eller avtal
Servitutsavtal
mellan
fastighetsagare
och Va-verk

anmarkning*

bevarandehandlingar.
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Haninge
kommun

Handlingstyp

Skrivelser fran och
till fastighetsagare

Bevaras
/gallras

Registrering | Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarin
g

Till Haninge
arkivet

Anmarkningar

Alla handlingar som skapas
eller kommit in digitalt sparas
digitalt

*Har gor s en bedémning vad
galler sekretess beroende pa
vilken kund det géller

Handlingar tillhérande Bevaras W3D3- se OSL 18 kap. | Lopnummer- = W3D3/ 5ar Projektet diarieférs under ett

projekt anmarkning  § 8 samt ordning/ diarieakt samlings-arende i diariet.

e Anlaggnings- OSL 15 kap.  Projekt- hos
dokumentation §2 nummer registrator *Varje projekt bedéms fran fall
gallande drift och for fall om det lyder under OSL
underhall Se _ -

e Besiktnings- Anmarkning* *som tillfér ny sakuppagift till
protokoll, slut — och arendet/projektet
garantibesiktning

¢ Protokoll/Minnesan Alla handlingar som skapas
teckningar fran digitalt sparas digitalt
driftsmdten med
entreprenader*

Informationsbroschyr Bevaras Kronologiskt ~ Nararkivet 5 ar 1 arkivexemplar sparas och

egenproducerad arkiveras i nararkivet

Korsningsavtal - Bevaras W3D3- se Lopnummer- = W3D3/ 5ar Diariefors under ett

korsning av VA- anmarkning ordning diarieakt samlingsarende i diariet.

ledningar hos

registrator
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Haninge
kommun
Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarin
g

Till Haninge
arkivet

Anmarkningar

Alla handlingar som skapas
eller kommit in digitalt sparas
digitalt

Kundreklamationer Vid inaktualitet = Hos hand- Nej Efter atgard. Omfattande
laggare arenden bor diarieféras och
bevaras
Kvartalsrapport for Bevaras W3D3- se Lépnummer- = W3D3/ 5ar Diariefors under ett
reningsverk till SMOHF anmarkning ordning diarieakt samlingsarende i diariet.
hos
registrator Alla handlingar som skapas
eller kommit in digitalt sparas
digitalt
Larmrapporter SOS Vid inaktualitet =~ Hos hand- Nej
laggare
Ledningskartor Bevaras -se Va-banken OSL 18 kap. | Kronologiskt | Va- Se anmark- De analoga kartorna bevaras i
anmarkning § 8 samt och banken ningar nararkivet pa plan 4 i
OSL 15 kap. | alfabetiskt Se kommunhuset eller &r sedan
§2 anmark- tidigare dverlamnade till
ning Haninge kommunarkiv.

Huvudregeln ar att kartorna
ska vara kvar i verksamheten
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Haninge
kommun
Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarin
g

Till Haninge
arkivet

Anmarkningar

Ledningsregister Vid inaktualitet = VA-banken OSL 18 kap. Nej Uppdateras kontinuerligt
§ 8 samt
OSL 15 kap.
§2
Miljérapporter aviopp Bevaras W3D3 - se Lépnummer- = W3D3/ 5ar Diariefors under ett
anmarkning ordning diarieakt samlingséarende i diariet.
hos
registrator Alla handlingar som skapas
eller kommit in digitalt sparas
digitalt
Minnesanteckningar, Bevaras — se W3D3 for OSL 18 kap.  Kronologiskt/ Nej Om de inte tillfér sakuppgift.
protokoll frn olika anmarkning moéten som  § 8 samt Lépnummer- Strategiska projekt eller arbete
méten — se anmaérkning bevaras OSL 15 kap.  ordning med huvudledningar lyder
§2 under sekretess.
U: Moten som inte tillfor
Gemensam sakuppgifter eller som ar rena
mapp/VA arbetsmoten gallras efter tva
ar
Méataravlasningar Vid inaktualitet | EDP Future Nej
Matarbyten, Vid inaktualitet = EDP Future Nej
information rérande
Rérinspektioner Vid inaktualitet | VA-banken Kronologiskt = VA- Nej
banken
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Haninge
kommun
Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registrering

Sekretess

Sorterings-
ordning

Forvarin
g

Till Haninge
arkivet

Anmarkningar

Skyddsbestammelser Bevaras W3D3- se Lépnummer- = W3D3/ 5ar Publiceras pa hemsidan
for vattentakt anmarkning ordning diarieakt
hos Alla handlingar som skapas
registrator eller kommit in digitalt sparas
digitalt
Tillstand fran Bevaras W3D3 - se OSL 18 kap. | Lopnummer- | W3D3/ 5ar *Beroende pa tillstand
myndigheter (som anmarkning §8 diarieakt
galler den egna samt ordning hos Alla handlingar som skapas
verksamheten) OSL 15 kap. registrator digitalt sparas digitalt
§2
Se
anmarkning*
Tillstandsansokningar Bevaras W3D3 - se OSL 18 kap. = Lépnummer- W3D3/ 5ar Diariefors under ett
med beslut anmarkning 88 ordning diarieakt samlingsarende i diariet.
samt hos
OSL 15 kap. registrator Alla handlingar som skapas
§2 eller kommit in digitalt sparas
Se digitalt
anmarkning *Beroende pa tillstdnd
Tjansteutlatanden Bevaras W3D3 - se Lopnummer- =~ W3D3/ 5ar Alla handlingar som skapas
anmarkning ordning diarieakt eller kommit in digitalt sparas
hos digitalt

registrator
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Haninge
kommun
Handlingstyp

Bevaras Sekretess

/gallras

Registrering Sorterings-

ordning

Forvarin | Till Haninge
g arkivet

Anmarkningar

Uppehall i Se anmarkning Nej Finns som e-tjanst pa SRV’s
sophanteringen hemsida
VA -taxa — se Bevaras W3D3- se Lépnummer- = W3D3/ 5ar Tjansteutlatanden/recit
anmarkning anmarkning ordning diarieakt bevaras — se ovan
hos tjansteutlatanden
registrator
Beslutas av
kommunfullméaktige och laggs
ut pa hemsidan
Alla handlingar som skapas
eller kommit in digitalt sparas
digitalt
Vatten- och Bevaras VA-banken/ OSL 18 kap. | Alfabetiskt/ VA- 5ar Utredningar som bevaras i
avloppsutredningar W3D3- se § 8 samt Lépnummer-  banken/ W3D3 och som skapats digitalt
anmarkning OSL 15 kap. = ordning W3D3/ bevaras aven digitalt i diariet
§2 diarieakt
Se hos OSL om det ror
anmarkning registrator dricksvattenférsorjning och
vissa strategiska utredningar
Vattenmal, avgjorda Bevaras W3D3- se OSL 18 kap. | Lépnummer- | W3D3/ 5ar Alla handlingar som skapas
domar i vattendomstol, anmarkning § 8 samt ordning diarieakt eller kommit in digitalt sparas
som rér de egna OSL 15 kap. hos digitalt
vattentékterna §2 registrator
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras Registrering | Sekretess Sorterings- Forvarin | Till Haninge | Anmarkningar
/gallras ordning g arkivet

Vattenskyddsomrade, Bevaras W3D3- se OSL 18 kap.  Lopnummero W3D3/ 5 ar Tas upp i namnd — registreras
information rérande anmarkning § 8 samt rdning diarieakt som namndearende
dessa omraden — se OSL 15 kap. hos
anmarkning §2 registrator *Offentlig information s lange
Se inte anlaggningen olika
anmarkning* tekniska detaljer beskrivs
Verksamhetsomrade Bevaras W3D3- se Lépnummer- = W3D3/ 5ar Handlingar registreras i W3D3
for allmén vatten- och anmarkning ordning diarieakt Beslutas av
avloppsanlaggning hos kommunfullméaktige
registrator Alla handlingar som skapas
eller kommit in digitalt sparas
digitalt
Yttranden Bevaras W3D3- se Lépnummer- = W3D3/ 5ar Alla handlingar som skapas
anmarkning ordning diarieakt eller kommit in digitalt sparas
hos digitalt
registrator
Arsrapporter 6ver Bevaras W3D3- se Lépnummer- = W3D3/ 5ar Alla handlingar som skapas
vatten och anmarkning ordning diarieakt eller kommit in digitalt sparas
avloppsanlaggningar hos digitalt
registrator
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M Haninge

Y kommun

PLAN
Att tanka pa: bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem bor ingé i diarieférda handlingar

Handlingstyp Bevaras Registre | Sekre- | Forvarings- Till Anmarkningar
I EUIETS plats/sorterings | Haninge-

ordning arkivet

Beslut om planbesked Bevaras Castor Nararkivet 5ar Protokollsutdrag fran KS
Alfabetiskt pa
projektets namn Handlingar som inkommer digitalt
Castor — se registreras digitalt i Castor
anmarkning

Beslut om planuppdrag/ Bevaras Castor Nararkivet 5ar Protokollsutdrag fran KS

Programuppdrag Alfabetiskt pa
projektets namn Handlingar som inkommer digitalt
Castor — se registreras digitalt i Castor
anmarkning

Plankostnadsavtal Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
Alfabetiskt p& registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning

Tids- och Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt

kostnadsuppskattning Alfabetiskt pa registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
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Haninge
kommun
Handlingstyp

Bevaras
I EUIETS

Registre | Sekre-

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Bestallning av grundkarta Bevaras Castor Nararkivet 5 ar Handlingar som inkommer digitalt
och Fastighetsforteckning Alfabetiskt p& registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
Behovsbeddmning/ Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
undersokning Alfabetiskt pa registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
Programsamradshandlingar = Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
1. Ev. utredningar Alfabetiskt p& registreras digitalt i Castor
2. Fastighets-forteckning projektets namn
3. Forsattsblad Castor — se
4. Miljokonsekvens- anmarkning
beskrivning
5. Programhandling
6. Sandlista
Yttrande, programsamrad Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
Alfabetiskt p& registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras Registre | Sekre- | Forvarings- Till Anmarkningar
I EUIETS plats/sorterings | Haninge-
ordning arkivet

Programsamrads- Bevaras Castor Nararkivet 5 ar Handlingar som inkommer digitalt
redogorelse Alfabetiskt p& registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
Tjansteutlatande Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
Alfabetiskt pa registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
Beslut om godkdnnande av = Bevaras W3D3 Diarieakt — 5 ar Handlingar som inkommer digitalt
program, protokollsutdrag [6pnummer-ordning registreras digitalt i Castor
SBN Castor Alfabetiskt
nararkivet
Castor — se
anmarkning
Plansamradshandlingar: Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
1. Forsattsblad Alfabetiskt pa registreras digitalt i Castor
2. Plankarta projektets namn
3. IIIustrathnskarta Castor — se
4. Gestaltningsprogram .
5. Plan och anmarkning
genomfdérande-
beskrivning
6. Ev. utredningar
7. Séandlista
8. Fastighetsforteckning
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras Registre | Sekre- | Forvarings- Till Anmarkningar
I EUIETS plats/sorterings | Haninge-

ordning arkivet

Yttrande, plansamrad Bevaras Castor Nararkivet 5 ar Handlingar som inkommer digitalt
Alfabetiskt p& registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning

Beslut om utstéllning, Bevaras Castor Diarieakt — 5ar Handlingar som inkommer digitalt

granskning, W3D3 l6pnummer-ordning registreras digitalt i Castor

protokollsutdrag SBN
Alfabetiskt
nararkivet
Castor — se
anmarkning

Granskningshandlingar: Bevaras Castor — se 5ar Handlingar som inkommer digitalt

1. Forsattsblad anmarkning registreras digitalt i Castor

2. Plankarta

3. lllustrationskarta

4. Gestaltningsprogram

5. Plan och

genomfdérande-
beskrivning

6. Ev. utredningar

7. Sandlista

8. Fastighetsforteckning

Kungorelse Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
Alfabetiskt pa registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras Registre | Sekre- | Forvarings- Till Anmarkningar
I EUIETS plats/sorterings | Haninge-
ordning arkivet
Yttrande, granskning Bevaras Castor Nararkivet 5 ar Handlingar som inkommer digitalt
Alfabetiskt p& registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
Samradsredogorelse Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
Alfabetiskt p& registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
Planutlatande/sarskilt Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
utldtande Alfabetiskt pa& registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
Antagandehandlingar: Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
1. Plankarta Alfabetiskt pa registreras digitalt i Castor
2. Plan-och projektets namn
genomforande- Castor — se
handlingar Arkni
3. lllustrationsplan anmarkning
4. Gestaltningsprogram
5. Miljokonsekvens-
beskrivning
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Haninge
kommun
Handlingstyp

6. Samradsredogérelse
7. Granskningsutlatande
8. Ev. utredningar

Bevaras
I EUIETS

Registre | Sekre-

Forvarings-

plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Beslut om antagande av
plan, protokollsutdrag SBN
eller KS

Bevaras

Castor
W3D3

Diarieakt —

[6pnummer-ordning

Alfabetiskt
Castor — se

anmarkning

Handlingar som inkommer digitalt
registreras digitalt i Castor

Underrattelse om
antagande

Bevaras

Castor

Nérarkivet
Alfabetiskt pa
projektets namn
Castor — se
anmarkning

Handlingar som inkommer digitalt
registreras digitalt i Castor

Overklagade

Bevaras

Castor

Nararkivet
Alfabetiskt pa
projektets namn
Castor — se
anmarkning

Handlingar som inkommer digitalt
registreras digitalt i Castor

Réttstidsprévning

Bevaras

Castor

Néararkivet
Alfabetiskt pa
projektets namn
Castor — se
anmarkning

Handlingar som inkommer digitalt
registreras digitalt i Castor
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Haninge
kommun
Handlingstyp

Bevaras
I EUIETS

Registre | Sekre-

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Laga krafthandlingar Bevaras Castor Nararkivet 5ar Original hos lantmaéteriet — dvriga
e Planbeskrivning Alfabetiskt pa handlingar — se antagande
e Plankarta projektets namn
Se anmarkning
Planforfragningar som inte | Bevaras Castor Nararkivet 5ar Handlingar som inkommer digitalt
leder till beslut Alfabetiskt pa registreras digitalt i Castor
projektets namn
Castor — se
anmarkning
Avskrivna @renden Bevaras Castor Nararkivet 5ar Bevarandevart for framtida
Alfabetiskt p& forskning eller for allménheten
projektets namn
Castor — se
anmarkning
Externa yttranden till annan | Bevaras W3D3 Néararkiv/ 5ar Handlingar som inkommer digitalt
kommun Diarieakt registreras digitalt i Castor
Lopnummer-
ordning
Castor — se
anmarkning
Planeringsunderlag Vid Nararkivet Nej Handlingar som inkommer digitalt
e Foto/flygbilder inaktualitet Alfabetiskt pa registreras digitalt i Castor
e Rapporter/utrednin projektets namn
gar Castor — se
e Gallande planer anmarkning

e Politiska direktiv
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M Haninge
«Y kommun
Handlingstyp

joIN

¢ Ritningar/skisser
e Presentation fran
foretag

Bevaras
I EUIETS

Registre | Sekre-

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar
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M Haninge

Y kommun

TEKNIK
Att tdnka pa: bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem bor inga i diarieférda handlingar

Bevaras Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
Handlingstyp /gallras ring plats/sortering | Haninge-
sordning arkivet
Avtal med samfalligheter Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar
angaende belysning ordning
Diarieakt
Avtal, batplatser Bevaras W3D3 Lopnummer- 5ar
ordning
Diarieakt
Besiktningsrapporter, broar 10 ar BaTMan BaTMan Nej Systemet tillhor trafikverket
Besiktningsprotokoll, 10 ar Kronologiskt Nej
industrispar arsvis, parm hos
tjansteman
Bidragsansokan samt beslut Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar
ordning
Diarieakt
Batplatsregister 1ar Alfabetiskt i parm | Nej Revideras arligen

i nararkiv
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Haninge
kommun

Bevaras Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
Handlingstyp /gallras ring plats/sortering | Haninge-
sordning arkivet

Dokumentation av Vid inaktualitet LV-gata Alfabetiskt i LV- Nej Uppdateras kontinuerligt
belaggningsarbete gata
Dokumentation av broar 10 ar BaTMan BaTMan Nej Systemet tillhér trafikverket
Fordonsakter: Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar

e Registreringsbevis ordning

e Bestillningar o

e Kravspecifikation Diarieakt

e Garantier

e Utdrag fran

transportstyrelsen
Forordande av parkeringsvakt Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar
ordning

Diarieakt/personal
akt

Gatudatabas Vid inaktualitet LV-gata Alfabetiskt i LV- Nej Uppdateras kontinuerligt
gata

Hamnordningar och Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar Enligt RA-FS 1995:2
hamnforeskrifter ordning

diarieakt

Hamntaxor Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar Enligt RA-FS 1995:2
ordning

diarieakt
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Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sortering

sordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Hamnplaner och Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar Enligt RA-FS 1995:2
hamnomradesplaner ordning
diarieakt
Handlingar rérande farleder, Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar Enligt RA-FS 1995:2
prickar och fyrar ordning
diarieakt
Kontrollavgift, parkering 6 manader ParkRight Nej
Kontrollavgifter, statistik Vid inaktualitet Kronologiskt Nej
arsvis, nararkiv
Parkeringstillstand for 1 ar efter Seriline OSL Lopnummer- Nej En akt som innehaller anstkningar om
rorelsehindrade — se tillstdndets (2009:40 = ordning parkeringstillstand fdr endast hamtas
o . o ut av sdkandent/tillstandshavaren eller person
anmarkning utgang (SOKL, 0) kap. som har dennes fullmakt. Innan utlamnande
gallringsrad nr 7) 2681 sker sekretessprovning. Om akten inte
innehaller ndgon kanslig uppgift, till exempel
anmalan om missbruk, kan tillstdndshavaren
lasa akten pa plats eller f& kopior. Om akten
innehaller kansliga handlingar kan, efter
sekretessprovning, beslut tas om att inte
lamna ut en viss handling eller att vissa
uppgifter i akten ska maskeras innan
utldmnande.
Handlingar som kommit in analogt
ersattningsskannas.
Schakttillstand Bevaras ISY Case 5 ar Fors over till e-arkivet nar det infors

2020. Fram till dess far uppgifterna
ligga kvar i ISY Case
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Haninge
kommun

Bevaras Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
Handlingstyp /gallras ring plats/sortering | Haninge-
sordning arkivet
Skrotbilsarenden 10 ar TEKIS Bil Objektnummer- Nej
e Protokoll ordning

Besiktningsprotokoll
Rekvisitioner
Fordonsanmaélningar
Bekraftelse pa skrotning
Bekraftelse pa
avregistrering av fordon
¢ Hemstallan/anmaning
om att flytta fordon

Torghandel Gallras vid | parm hos Nej
e Avtal inaktualitet handlaggare
e Tillstand
Trafikforeskrifter Bevaras W3D3/ Lépnummer- 5ar Skickas till Transportstyrelsens dar
ISY Case ordning foreskriften publiceras i "Svensk
trafikforeskriftssamling” (STFS)
Diarieakt
Trafikmatningar och Vid inaktualitet Nej

trafikrékningar

Trafikolycksfallsrapporter, Se anmarkning STRADA STRADA Nej Strada (Swedish Traffic Accident
trafikskaderapporter Data Acquisition) ar ett
informationssystem for data om
skador och olyckor inom
vagtransportsystemet som finns hos
transportstyrelsen

Transportstillstand Vid inaktualitet Kronologiskt i Nej
nararkiv
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Haninge
kommun

Bevaras Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
Handlingstyp /gallras ring plats/sortering | Haninge-
sordning arkivet
Upplatelse av allman plats — Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar Missiv samt férvaltningens svara
diarieférs som inkommande ordning bevaras — 6vriga handlingar gallras
remiss.
Diarieakt
Vintervaghallning; scheman, Vid inaktualitet Hos tjansteman Nej
planer och dagb6cker m.m.
Véaghallarbeslut Bevaras W3D3 Lopnummer- 5ar
ordning
diarieakt
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Haninge
kommun

~1

PARK OCH NATUR
Att tdnka pa: bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem bor inga i diarieforda handlingar

Bevaras Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
Handlingstyp /gallras ring plats/sortering | Haninge-
sordning arkivet
Projekthandlingar : Bevaras W3D3/ Lépnummer- 5ar Registreras i W3D3.
e Avtal Antura ordning
e Forstudie Diarieakt Vid inférandet av Antura upphor
e Handlingar av vikt for registreringen i W3D3 och
projektet projekthandlingarna bevaras i Antura
e Projektplan for ett vid ett senare tillfalle 6verforas
e Korrespondens av betydelse till e-arkivet
O Rl *Projekt ar ett uppdrag som utférs av en
e Protokoll
rotoko . L tillfallig sammansatt arbetsgrupp for att
e Ekonomisk slutredovisning genomfora och slutféra ett i forvag
bestamt resultat. Man har en projektplan
*Beskrivning av begreppet som man féljer och man dokumenterar
projekt —se anmarkningar regelbundet under projektets gang
Arbetsorder Vid inaktualitet Arsvis Nej
Nararkiv
Besiktning av lekplatser Bevaras W3D3 Diarieakt 5ar
Lopnummer-
ordning
81
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Haninge
kommun

Bevaras Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
Handlingstyp /gallras ring plats/sortering | Haninge-
sordning arkivet
Bestallning av varor — fakturor 10 ar Proceedo Nej
Garantibevis 1 ar efter Kronologiskt Nej
utgangen nararkiv
giltighet
Informationsskrifter, broschyrer Bevaras Amnesvist 5ar Ett arkivexemplar sparas
och liknande nararkiv
Inventarieforteckning Vid inaktualitet OSL - Parm i nararkivet = Nej 18 kap. 8 och 13 88, Offentlighets-
se och sekretesslagen (2009:400)
anmarkn
Kemikalieforteckning Vid inaktualitet OSL - Parm i nararkivet | Nej 18 kap. 8 och 13 8§, Offentlighets-
se och sekretesslagen (2009:400)
anmarkn
Monteringsanvisningar Vid inaktualitet Parm i nérarkivet = Nej
Skotselavtal med foreningar, Bevaras W3D3 Diarieakt 5 ar
andra forvaltningar och dylikt Lépnummer-
ordning

82

|



Haninge
kommun

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-

ring

Forvarings-
plats/sortering

sordning

Till

Anmarkningar

Haninge-
arkivet

Stadsbidragsansdkningar Bevaras W3D3 Diarieakt 5ar
Lopnummer-
ordning
Avtal: Bevaras W3D3 Diarieakt 5ar
Tradfalining Lépnummer-
Bikupor ordning
Stadsodling
Avtal med skolor, Bevaras W3D3 Diarieakt 5ar Om skotsel av gronytor, lekplatser
bostadsféreningar m.m. Lépnummer- m.m.
ordning
Avtal — dvriga, till exempel Bevaras W3D3 Diarieakt 5ar
skogar, allman platsmark m.m. Lopnummer-
ordning
TUF —certifikat Vid inaktualitet Nararkiv Nej
Foérteckningar och ritningar Bevaras 5ar Aldre analoga kartor bevaras i

nararkiv. Hor till projekt
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Haninge
kommun

Bevaras Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
Handlingstyp /gallras ring plats/sortering | Haninge-
sordning arkivet
Certifikat och utbildningsbevis Vid inaktualitet Nararkiv Nej
for anstallda
Parkritningar Bevaras Nararkiv Nej Lamnas inte 6ver till kommunarkivet
da verksamheten behdover tillgang till
handlingarna. De kan ses som
levande material.
Tjanstemannaskrivelser Bevaras W3D3 Diarieakt 5ar Planer och utredningar. Till exempel
Lépnummer- lekplatsutredningar, gronytor inom
ordning detaljplaneomraden m.m.
Planteringar — information om Bevaras W3D3 Diarieakt 5ar
vaxter som ingatt i planteringar Lépnummer-
och rabatter ordning
Pressklipp och fotografier Bevaras Nararkiv 5ar
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Haninge
kommun

~1

LANTMATERIAVDELNINGEN / AVDELNINGEN FOR GEOGRAFISK INFORMATION
Att tdnka pa: bevarandehandlingar som inte registreras i verksamhetssystem bor inga i diarieférda handlingar

Handlingstyp Bevaras Registre- | Sekre- | Forvarings- Till Anmaérkningar
/gallras ring tess plats/sorterings | Haninge-

ordning arkivet

KOMMUNALA LANTMATERIMYNDIGHETEN (KLM) — LANTMATERIFORRATTNINGAR

Aktomslag Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Upprattas inte langre. Finns i
Arken ordning tidigare akter. Har ersatts av
Innehallsforteckning.
Innehallsforteckning (digital
arkivering, aktomslag (analog
arkivering)
Andelslangd Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Beslutshandling
Arken ordning
Annons Gallras vid Lopnummer- Nej Ar att rakna som en
inaktualitet ordning kungorelse/ kallelse
Annonsbestéllning  Gallras vid Lépnummer- Nej Arbetsmaterial
inaktualitet ordning
Ansotkan Bevaras/ Trossen Lépnummer- 5 ar/nej Utgdr underlaget for
inkommen Gallras vid Arken ordning forrattningen och ursprungliga
inaktualitet- se yrkanden. Gallras endast om
anmarkning det finns fler ansokningar i
forrattningen och en eller flera
darmed &r inaktuella. Framgar
av protokollet samt
gallringsbeslutet i &rendet.
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Handlingstyp

M Haninge

kommun

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Ansokningsblankett

Tillagg till akt i
arken

Avtal 6vrigt
inkommen

Begaran
medgivande fran
pantrattshavare

Begéaran
medgivande fran
rattighetshavare

Begaran samrad

namnd

Fullmakt —
behdrighets-

handling inkommen

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Trossen
Arken

Trossen
Arken

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Handlingen &r utskickat for
underskrift och ar antingen en
dubblett i form av
undertecknad kopia eller
onddig och kan darmed
gallras.

Ovanligt. Anvands endast nar
aldre skannade akter
kompletteras eller réattas.

Om avtalet ar relevant for
forrattningen. Framgar av
dagboksblad samt

gallringsbeslutet i arendet.

Medgivande eller ej noteras i
dagboksbladet

Medgivande eller ej noteras i
dagboksbladet

Handlingen upprattas for
utskick till myndighet infor
samrad.

Handlingen har inkommit for
att avgéra om person som
undertecknat ar behorig. Efter
den prévningen har gjorts och
skrivits i dagboken fyller
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Handlingstyp

Haninge
kommun

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-

plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

handlingen ingen funktion for
akten och ska darfér gallras.
Kan inkomma i original och
aven per mail. Observera att
det &r skillnad om det finns
fangeshandlingar som
hanvisar till fullmakter!

Bekraftelse av Gallras vid Lépnummer- Nej Handlingen upprattas for
ansokan inaktualitet ordning utskick till sbkande.
Handlingen bestar endast av
generell information och har
ingen information som
paverkar férrattningen.
Beskrivning Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Beslutshandling
Arken ordning
Checklista Gallras vid Lopnummer- Nej Arbetshandling,
inaktualitet ordning Kollegiegranskning (Tas inte
upp i dagboken eller
innehallsforteckningen)
Dagboksblad Gallras vid Lépnummer- Nej Handlingen &r upprattad for
overklagan inaktualitet ordning utskick till domstol. Nar
forrattningen registreras finns
ett nytt dagboksblad. Denna
handling utgdr en dubblett.
Dagboksblad Bevaras Trossen Lopnummer- 5 ar
Arken ordning
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Handlingstyp

Haninge
kommun

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Delgivningskvitto Gallras vid Lopnummer- Nej Handlingen ar inkommen for
inkommen inaktualitet ordning att hantera ett formellt steg och
har efter den registrerats i
dagboken ingen funktion for
forrattningen och ska darfor
gallras.
Domstolsutslag, ej | Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar
andring inkommen Arken ordning
Domestolsutslag, Bevaras Trossen Lopnummer- 5ar
aterforvisning Arken ordning
inkommen
Erbjudande om fast | Gallras vid Lépnummer- Nej Handlingen &r utskickat for
pris, blankett inaktualitet ordning underskrift och ar antingen en
dubblett i form av
undertecknad kopia eller
onddig och kan darmed
gallras.
Ersattningslangd Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Besluthandling
Arken ordning
Fastigheter och Bevaras/ Trossen Lépnummer- 5 ar/ Om handlingen saknar
agare Gallras vid Arken ordning nej relevans for beslut kan den
inaktualitet- se gallras.
anmarkning
Fast pris Gallras vid Lépnummer- Nej
accepterat inaktualitet ordning
inkommen
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Handlingstyp

Fullmakt blankett

Haninge
kommun

Bevaras
/gallras

Gallras vid
inaktualitet

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Lopnummer-
ordning

Till
Haninge-
arkivet

Nej

Anmarkningar

Handlingen &r utskickat for
underskrift och ar antingen en
dubblett i form av
undertecknad kopia eller
onddig och kan darmed
gallras.

Fangeshandling
inkommen

Bevaras/
Gallras vid
inaktualitet- se
anmarkning

Trossen
Arken

Lopnummer-
ordning

5 ar/
nej

Handlingen kan vara en del av
akten om den ligger till grund
for en atgard i forrattningen.
Om sa ar fallet framgar av
protokollet i forrattningen.
Handlingen kan gallras om den
inkommit men inte anvands
som grund for ndgon atgard i
forrattningen. Framgar av
gallringsbeslutet i
forrattningen.

Foljebrev
Overklagan

Gallras vid
inaktualitet

Lopnummer-
ordning

Nej

Handlingen &r upprattad for
utskick till domstol. Handlingen
bestar endast av generell
information och har ingen
information som paverkar
forrattningen.

Foretradesordning
inkommen

Bevaras

Trossen
Arken

Lopnummer-
ordning

Forordnande om
god man
inkommen

Gallras vid
inaktualitet

Lopnummer-
ordning

Nej

Handlingen har inkommit for
att avgéra om person som
undertecknat ar behorig. Efter
den prévningen har gjorts och
skrivits i dagboken fyller
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Handlingstyp

Haninge
kommun

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

handlingen ingen funktion for
akten och ska darfér gallras.
Behdrighetshandling

Godkannande Bevaras/ Trossen Lépnummer- 5 ar/ Gallras om godkannandet inte
inkommen Gallras vid Arken ordning nej lett till en tidigare registrering.
inaktualitet- se Arkiveras ifall tidigare
anmarkning registrering skett.
Godkannande Gallras vid Lépnummer- Nej Handlingen &r utskickat for
blankett inaktualitet ordning underskrift och &r antingen en
dubblett i form av
undertecknad kopia eller
onddig och kan darmed
gallras.
Innehalls- Bevaras Trossen Lopnummer- 5ar
férteckning och Arken ordning
gallringsbeslut
Kallelse Gallras vid Lopnummer- Nej Handlingen uppréttas for
inaktualitet ordning utskick till s6kande.
Handlingen bestar endast av
generell information och har
ingen information som
paverkar férrattningen.
Forrattningskarta Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Beslutshandling
Arken ordning
Mail Bevaras/ Trossen Lépnummer- 5 ar/ Handlingen kan vara en del av
Gallras vid Arken ordning nej akten om den ligger till grund

inaktualitet- se

anmarkning

for en atgard i forrattningen.
Om s ar fallet framgar av
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Handlingstyp

Haninge
kommun

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

protokollet. Handlingen kan
gallras om den inkommit men
inte anvands som grund for
nagon atgard i forrattningen.
Framgar av gallringsbeslutet i
forrattningen.

Meddelande till Gallras vid Lépnummer- Nej

dodsbodelagare inaktualitet ordning

Meddelande om Gallras vid Lépnummer- Nej Handlingen upprattas for

begérd forrattning inaktualitet ordning utskick till sékande.
Handlingen bestar endast av
generell information och har
ingen information som
paverkar forrattningen.

Medgivande fran Bevaras/ Trossen Lépnummer- 5 ar/nej Handlingen kan vara en del av

myndighet gallras vid Arken ordning akten om den ligger till grund

inkommen inaktualitet for en atgard i forrattningen.
Om sa ar fallet framgar av
protokollet. Handlingen kan
gallras om den inkommit men
inte anvands som grund for
nagon atgard i forrattningen.
Framgar av gallringsbeslutet i
forrattningen.

Medgivande fran Bevaras Trossen Lopnummer- 5ar

pantrattshavare Arken ordning

inkommen
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring plats/sorterings | Haninge-
ordning arkivet
Medgivande fran Bevaras Trossen Lopnummer- 5 ar
rattighetshavare Arken ordning
inkommen
Nyttjanderattsavtal = Bevaras/ Trossen Lépnummer- 5 ar/nej Beror pa om det har betydelse
inkommen gallras vid Arken ordning for forrattningen.
inaktualitet
Nytt och andrat Gallras vid Lépnummer- Nej Arbetshandling
inaktualitet ordning
Protokoll reg. Bevaras Trossen Lopnummer- 5ar Besluthandling
Beslut 19:4 fbl Arken ordning
Protokoll rattelse Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Besluthandling
26 FL Arken ordning
Protokoll dagbok Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Besluthandling
Arken ordning
Protokoll Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Besluthandling
Arken ordning
Paminnelse Gallras vid Lopnummer- Nej Handlingen uppréttas for
delgivning inaktualitet ordning utskick till s6kande.
Handlingen bestar endast av
generell information och har
ingen information som
paverkar férrattningen.
Sakagar och Bevaras Trossen Lépnummer- 5 ar Besluthandling
delgivnings- Arken ordning
forteckning
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till

Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Bevaras Trossen Lopnummer- 5ar Besluthandling
Arken ordning
Protokoll samf
Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Besluthandling
Arken ordning
Stadgar samf
Samrad svar Bevaras/ Trossen Lépnummer- 5 ar/nej Handlingen kan vara en del av
inkommen gallras vid Arken ordning akten om den ligger till grund
inaktualitet for en atgard i forrattningen.
Om sa ar fallet framgar av
protokollet i forrattningen.
Handlingen kan gallras om den
inkommit men inte anvands
som grund for nagon atgard i
forrattningen. Framgar av
gallringsbeslutet i
forrattningen.
Servitutsavtal Bevaras/ Trossen Lopnummer- 5 ar/nej Om den har paverkan pa
inkommen gallras vid Arken ordning forrattningen arkiveras
inaktualitet handlingen
Skrivelse gallras vid Lopnummer- 5 ar/nej Beror pa innehall
inaktualitet ordning
Sandlista for Gallras vid Lépnummer- Nej
utskick inaktualitet ordning
Teknisk Bevaras Trossen Lépnummer- 5ar Beslutshandling
beskrivning Arken ordning
Underrattelse Gallras vid Lépnummer- Handlingen upprattas for
inaktualitet ordning utskick till skande.
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Handlingstyp

M Haninge

kommun

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings- Till
plats/sorterings | Haninge-

ordning arkivet

Anmarkningar

Utredning

Yrkande inkommen

Yttrande inkommen

Arsstammo-
protokoll

Bevaras/
gallras vid
inaktualitet

Bevaras/
gallras vid
inaktualitet

Bevaras/
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Trossen
Arken

Trossen
Arken

Trossen
Arken

Lépnummer- 5 ar/nej
ordning
Lopnummer- 5 ar/nej
ordning

Lépnummerordning = Nej

Lépnummerordning = Nej

Handlingen bestar endast av
generell information och har
ingen information som
paverkar forrattningen.

Samf.utredning,
ersattningsutrednin. Beror pa
om den bidrar till férrattningen.

Handlingen kan vara en del av
akten om den ligger till grund
for en atgard i forrattningen.
Om sa ar fallet framgar av
protokollet. Handlingen kan
gallras om den inkommit men
inte anvands som grund for
nagon atgard i forrattningen.
Framgar av gallringsbeslutet i
forrattningen.

Har yrkandet kommit in via e-
post skrivs e-postmeddelandet
ut och laggs i pappersakt.

Handlingen kan gallras om den
inkommit men inte anvands
som grund for nagon atgard i
forrattningen. Framgar av
gallringsbeslutet i
forrattningen.

Behdrighetshandling
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Handlingstyp

Haninge
kommun

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Aterkallad 10 ar W3D3 Datumordning efter = Ngj

forrattning beslut

inkommen

Protokoll: instélld, 10 ar W3D3 Datumordning efter = Nej

avvisad forrattning beslut

Overenskommelse = Gallras vid Lépnummerordning = Nej Handlingen &r utskickat for

blankett inaktualitet underskrift och ar antingen en
dubblett i form av
undertecknad kopia eller
onddig och kan darmed
gallras.

Overenskommelse  Bevaras/ Trossen Lépnummerordning | 5 ar/nej Handlingen kan vara en del av

inkommen gallras vid Arken akten om den ligger till grund

inaktualitet for en atgard i forrattningen.

Om sa ar fallet framgar av
protokollet i forrattningen. ,
handlingen kan gallras om den
inkommit men inte anvands
som grund for ndgon atgard i
forrattningen. Framgar av
gallringsbeslutet i
forrattningen.

Ovrigt Bevaras/ Trossen Lopnummerordning | 5 ar/nej Handlingen kan gallras om den

arendedokument gallras vid Arken inte anvands som grund for

inaktualitet nagon atgard i forrattningen.

Framgar av gallringsbeslutet i
forrattningen.
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kommu
Handlingstyp

Haninge

n

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Ovrigt materiellt Bevaras/ Trossen Lopnummerordning 5 ar/nej Handlingen kan gallras om den

arendedokument gallras vid Arken inte anvands som grund for

inaktualitet nagon atgard i forrattningen.
Framgar av gallringsbeslutet i
forrattningen.

Restakt Gallras 2 ar Beslutsmanad och | Nej Arbetsmaterial och gallrade

gallringsar handlingar, 2ar. Nararkivet pl.
4C

KOMMUNALA LANTMATERIAMYNDIGHETEN (KLM) — DETALJPLANER

Detaljplan: Bevaras Consilia Diarienummer 5ar Arkiveras och registreras i

- Laga kraft (0136K- Fastighetsregistret
registrering detaljplanenummer)

- Plankarta Plankartorna skickas till
(analog, Fransta for inskanning och
original) sedan registreras dessa i

- Genomférande fastighetsregistret. Efter
beskrivning skanning atersénds de till KLM

- Plan- for att efter 5 ar 6verlamnas till
beskrivning kommunarkivet

Planremisser Gallras vid Nej Underlag till formella

inaktualitet remissomgangar, en del av
framtagande av Dp

Planyttranden 2ar W3D3 Diarienummer Nej

(KLM)
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Haninge
kommun

Handlingstyp Bevaras Registre- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring plats/sorterings | Haninge-

ordning arkivet

KOMMUNALA LANTMATERIAMYNDIGHETEN (KLM) — OVRIGT

Beslut fran JO Bevaras W3D3 Diarienummer 5ar Oklart, maste ses over
Kvalitetsplan (SLM) Vid inaktualitet = W3D3 Diarienummer 5 ar

Mailfragor och svar = Gallras 2 ar W3D3 Diarienummer Nej

av ringa betydelse

Handlingstyp Bevaras Registre- | Sekre- | Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring tess plats/sorterings | Haninge-
ordning arkivet
GEODATAENHETEN (KART OCH MATAVDELNINGEN, GIS SAMT NAMNBEREDNINGEN)
Analoga flygbilder Bevaras- se Nej Originalhandlingarna aterfinns hos det statliga
anmarkning lantmaéteriet
Baskarta (storskalig Bevaras Sodertérns Datafiler/extern Nej
karta) GeoData databas*
Beslut om — LINA, Nej Digital hantering i Lantméteriets system
adressnummer- nationellt
séattning — adressregis
lagenhetsnummer- ter
séattning
Bestéllning av kart - = Vid inaktualitet Selfpoint Om ans6kan gors analogt forvaras handlingen
och Hos tjansteman hos tjansteman
matningsuppdrag
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Handlingstyp

Haninge
kommun

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Forvarings-
plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Bestallning av Vid inaktualitet = Haninge e- Nej
tomtkartor tjanster
Hojdmodell Bevaras Datafiler pa 5ar Original férvaras pa extern harddisk
server — se
anmarkning
Laserdata Bevaras Datafiler pa 5ar Original férvaras pa extern harddisk
server — se
anmarkning
Flygbilder Bevaras Harddisk 5ar
GIS- data Lépande GIS Nej
Oversiktskarta uppdatering
Grundkarta 5 ar (U) Nej Kopia levereras till Planavdelningen
(underlag for
detaljplan
Godkannande av Vid inaktualitet = W3D3 Lopnummer- Nej Godkannandet galler i fem ar
matkonsulter ordning
diarieakt
Matningsprotokoll Vid inaktualitet = (U:) Nej
Stom-punkter Bevaras SGD- Nej
databas
Namnberedningen, Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar
namnsattning av ordning
vagar, parker, diarieakt

skolor m.m.

e Utredningar
e Beslut
e Remisser
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# Haninge
*Y kommun

Handlingstyp Bevaras
/gallras

joIN

Registre- Forvarings-
ring plats/sorterings

ordning

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Nybyggnadskartor 5 ar Sodertérns Nej Signerade originalkartan skickas till kund.
geodatabas

Ortofotokartor Bevaras 5 ar Forvaras pa externa harddiskar i SBN
forvaltningsarkiv. Lantmateriet ansvarar for
sekretesshanteringen

Register over 5ar Excel-fil pa& Nej

inkommande kart - U)

och

matningsuppdrag/

Uppdragslista

Snedbilder Bevaras Harddisk 5ar

Specialkartor Vid inaktualitet Nej

Tryckta adress-, Bevaras 5ar Ett arkivexemplar lamnas till kommunarkivet

turist och

fritidskartor
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