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1. Inledning

Informationshanteringplanen &ar ett styrdokument som visar hur myndighetens handlingar/information ska behandlas fran uppkomst till
arkivering. Planen innehaller alla myndighetens gallande gallringsbeslut. Allmanna handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far INTE
slangas eller forstoras.

Denna informationshanteringsplan fokuserar pa informationen och ar mediaoberoende. Pappershandlingar dar informationen oéverfors till ett
verksamhetssystem far gallras vid inaktualitet nar det sékerstallts 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 &r 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 infér varje férandring.

Enligt offentlighet- och sekretesslagen (2009:400) och arkivlagen (1990:782) ska en beskrivning av myndighetens

arkiv och allmanna handlingar upprattas. 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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2. Arkivbeskrivning for kultur- och demokratinamnden

2.1 Organisation och verksamhet

Kultur- och demokratindmnden har funnits sedan 1 januari 2019. Detta genom ett beslut i kommunfullméaktige att dela upp kultur — och fritids-
namnden, som funnits mellan ar 1992 och ar 2018, till tva nya namnder. De nya namnderna ar kultur- och demokratinamnden samt idrotts- och
fritidsnamnden.

Kultur- och demokratindmnden ska bedriva och framja kulturverksamhet, samverka med féreningsliv samt félja och frdmja
demokratiutvecklingen i Haninge. Namnden ansvarar for bibliotek, kulturskola, kulturverksamhet, konsthall, konstutstéllningar och offentlig konst
samt verksamhet inom kulturmilipomradet. | namnden ansvarar aven lokalbokning samt stod och foreningsbidrag till studieférbund och
foreningar inom kulturomradet. Nedanstaende figur visar hur férvaltningens organisation ser ut idag.

Kultur — och fritidsférvaltningens organisation
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FORVALTNINGSCHEF

UTVECKLING OCH
STOD

OMRADE NORR OMRADE CENTRAL OMRADE SYD

Historisk overblick dver de olika namnderna och forvaltningarna mellan ar 1863 till och med ar 1970

Kultur- och fritidsforvaltningen har i Haninge varit uppdelad i olika namnder och férvaltningar under arens lopp da kommunen historiskt varit
uppdelat i sma kommuner for att sedan ar 1971 bli en storkommun. Fér en mer detaljerad information om uppdelningen av kommuner och vilka
handlingar som finns i de respektive kommunerna bakat i tiden se bilaga 1 i slutet av detta dokument.

2.2 Register, forteckningar och sokmedel till nAmndens allmanna handlingar

Anvandningsomraden
System
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Actor kassasystem Biblioteket

Agresso Ekonomisystem

ApN Ansdka féreningsbidrag
Book-IT Bibliotekslan

Heroma Personalhandlingar
Hypergene Malstyrningsprogram
Konstregistret Register dver konstverk
Netloan Biblioteket — boka rum, skriva ut m.m.
Outlook E-post, motesinbjudan
Princh Biblioteket — skriva
Proceedo Ekonomisystem

Royal Boka Boka lokal

Study Along Kulturskolans elevregister
W3D3 Diarieforingssystem
Visma Kulturutskick

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

For att fa insyn i de handlingar som skapas i verksamheten kan allmanheten anvanda sig av informationen som finns pa kommunens hemsida.

Dar ligger informationshanteringsplanen, namndprotokoll och verksamhetsberattelser tillgangliga.

For att kunna ta del inkomna skrivelser och skrivelser som leder till ett nytt a&rende som diarieféras kan medborgaren ringa eller mejla varje
forvaltnings registrator. Medborgaren har alltid ratt att vara anonym och registratorn far inte heller fraga varfor hen vill bestalla fram den
informationen hen vill ha.

Telefonnummer eller e-postadress finns pa kommunens hemsida. Vill medborgaren ha del av aldre arkiverat material ska Haninges

kommunarkivarier kontaktas och da via véaxeln: 08-606 70 00 eller via deras e-post haningearkivet@haninge.se
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2.4. Upplysningar om de allmanna handlingarna
Upplysningar om verksamhetens allmanna handlingar kan ges av namndens registrator, arkivarie eller handlaggare pa férvaltningen samt
kommunarkivet vad géller de aldre handlingarna.

2.5. Sekretess
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) 21 kapitlet.

2.6. Uppgifter som namnden regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra
Statistik lamnas till Statistiska centralbyran (SCB) samt Kolada.

2.7. Myndighetens réatt till férsaljning av personuppgifter.
Det finns ingen forsaljning av personuppgifter

2.8. Arkivansvar
Arkivansvarig ar chefen for Utveckling och stod

Begreppslistatill informationshanteringsplanen
Aktivitet Anger i vilkket sammanhang handlingen/informationen/informationen uppkommer

Handlingstyp Anger vilken handling/information som avses
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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 ar 2015 och har en gallringsfrist pa tva ar, ska gallras
ar 2018.

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

Har anges om handlingen/informationen ska registreras, dvs diarieforas.

Héar anges om handlingen/informationen kan omfattas av sekretess

Anger hur handlingarna/informationen sorteras

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

Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges har en tidsfrist nar handlingarna/informationen
ska levereras.

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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Till Anmarkningar
Haningear
kivet

Hantera Dagordningar, kallelser | 2 ar - W3D3 Nej
handlingar
rérande
e Fullmaktige
e Styrelse
e Namnd
e Utskotts
Narvarolistor Vid - Namnd- Nej
inaktualitet sekreterare
Protokoll Bevaras - Registrator 2 ar
Nararkiv
Protokollsbilagor Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar Kopia ingar i
(skriftliga reservationer, Ordning protokollet,
sarskilda yttranden, original laggs i
ersattaryttranden, egna arendets diarieakt
forslag)
Justeringsanslag — gérs | Vid - Haninge.se Nej
pa haninge.se digitala inaktualitet
anslagstavla
Voteringslistor Bevaras - - * * Ingar i
protokollen

10
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Registre- | Sekre-
ring tess

Sorterings-
ordning
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Forvarings- Till Anmarkningar
plats Haningear
kivet

Hantera protokoll = Forvaltningsledning Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
och ordning
motesanteckning
ar
Politiska styrgrupper Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Kommittéer Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Referensgrupper Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Styrgrupper Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Samradsgrupper Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
KOFSAM férvaltningens = Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
samverkansgrupp ordning

11
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Aktivitet

Hantera
protokollshilagor

Hantera
styrdokument,pla
nering,policy med
mera

Handlingstyp

Protokollsbilagor av
betydelse

Arbetsordningar

Arbetsplatsundersoknin
gar

Budget

Delegationsordning

Delegationsforteckninga
r som anmals till ndmnd
Informationspolicy
Intern kontroll

Reglementen

Rutinbeskrivningar
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Bevaras
/gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registre- | Sekre-
ring tess

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Sorterings-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lépnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
ordning

Lopnummer-
Ordning

Lépnummer-
ordning

Forvarings- Till
plats Haningear
kivet
Diarieakt 5ar
Diarieakt 5ar
Diarieakt 5 ar
Diarieakt 5ar
Diarieakt 5 ar
Diarieakt 5ar
Diarieakt 5 ar
Diarieakt 5ar
Diarieakt 5ar
Diarieakt 5ar

Anmarkningar

12
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Aktivitet

Hantera kvalitet
och mal

Handlingstyp

Sekretessbevis/
tystnadspliktsférsakringa
r for fértroendevalda
Dator-
/Internetanvéandning,
regler for

Handbocker
(personalhandbok eller
separata handbdcker
om t.ex. arbetsmilj®)
Jamstalldhets- och
mangfaldsplaner

Krankande
sarbehandling, riktlinjer

Kvalitetsarbeten,
kvalitetsdokument,
processbeskrivningar o
d

Kvalitetsutmarkelser

Malarbeten

Uppfoljningsrapporter

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Bevaras
/gallras

Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Registre- | Sekre-
ring tess

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

W3D3

Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
ordning plats Haningear
kivet
Nej
Lopnummer-  Diarieakt 5ar
ordning
Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Lopnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Lépnummer- | Diarieakt 5ar Kvalitetsarbete —
ordning dokumentation av
verktyg, rapporter
och eventuella
atgardsplaner
Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Lépnummer- | Diarieakt 5ar Dokumentation av
ordning mal, strategier,
utvarderingar
Lopnummer- | Diarieakt 5ar
Ordning

13



Haninge
\..i\.}

kommun

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haningear
kivet
Hantera Verksamhetsplaner Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt
verksamhetsplan Ordning
er
Hantera Arsredovisningar Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
arsredovisningar Ordning
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Haninge
\..i\.,

ko mmun Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Stodjande

Allméant férekommande handlingar inom stédjande verksamhet

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

earkive
t

Hantera arkiv Arkivférteckningar Bevaras Visual Arkiv
och diarieféring
Arkivbeskrivningar Bevaras W3D3 Lépnummer- | Visual Ingar i IHP
ordning Arkiv/Haninge
-arkivet
Informationshanteringsplanen = Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
ordning
Gallringsframstallningar Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Adresslistor Vid inaktualitet = - Nej
W3D3 huvuddiarium, Bevaras - Lépnummer- | - * *Levereras
beteckning W3D3 ordning samtidigt som de
Diarielista diarieférda
Diarieblad handlingarna
Diarieférda arenden Bevaras W3D3 Lépnummer- = Registrator 5ar
Ordning eller
motsvarande
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Haninge
\..i\.}

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Reviderad 2019-11-18

Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
ordning plats Haning

earkive

t

Postlistor 2 ar W3D3 Lépnummer- | W3D3 Nej
Ordning
Postdppning fullmakt Vid inaktualitet | - Registrator Nej
(motsvarande) eller
motsvarande

Hantera Tjansteanteckningar Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
tjansteanteckni ordning
ngar

Tjansteanteckningar, Vid inaktualitet Registreras inte

rutinmassiga som inte tillfér

sakuppgift
Hantera interna | Protokoll/mdtesanteckningar 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

Enkater egna, svar och andra
underlag

Vid inaktualitet

Enkater fran andra

Vid inaktualitet
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Haninge
\..i\.}

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Reviderad 2019-11-18

Forvarings-
plats

Till
Haning
earkive

Anmarkningar

Hantera forslag = Forslag/synpunkter av vikt, Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Medborgarforslag
externa ordning se nedan
Forslag/synpunkter, externa, 2 ar - Synpunkts- Nej
rutinartade hantering DF

Respons eller
nararkiv
Medborgarforslag Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Hantera avtal Avtal Bevaras W3D3 Lépnummer-
ordning
Avtal, rutinméssiga 2 ar efter Nej T.ex. anlitande av
inaktualitet stadfirma
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive
t

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 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Diariefors och
verksamheten ordning bevaras endast pa
initierande
férvaltning.

Hantera Remisser och remissvar inom  Bevaras/gallras W3D3 Lépnummer- Diarieakt 5 ar 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- 5ar
kommunen, inkl. inkommande ordning

18



Haninge
\..i\.}

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Reviderad 2019-11-18

Forvarings-
plats

Till
Haning
earkive
t

Anmarkningar

Remisser inkomna till Vid inaktualitet/ = W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar Remisshandlingar
kommunen Bevaras* ordning bevaras enbart
Remissvar fran kommunen hos avsandaren.
Hos
verksamheten i
Haninge kommun
bevaras enbart
svaren samt
missiv
Hantera Statistik, unik information om Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
statistik verksamheten ordning
Statistik, 6vrigt Vid inaktualitet Nej
Underlag for statistik Gallras vid Néararkiv Gallras nar
inakualitet samman-

stéllningen ar gjort
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Haninge
\..i\.,

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings- Till

plats

Reviderad 2019-11-18

Haning
earkive

Anmarkningar

Hantera projekt = Avtal Bevaras W3D3 - se Lépnummer- = Diarieakt 5 ar Till exempel
anmarkning ordning samarbetsavtal,
sponsoravtal,
outsourceavtal
Forstudier Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Projektdirektiv Bevaras W3D3 Lépnummer- Diarieakt 5 ar
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
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive

Ekonomisk slutredovisning Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar Hanvisa till
ordning projektdirektivets
diarienummer

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, egenuppréattade Bevaras Arsvis Aret
efter
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\..i\.}

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Bevaras
/gallras

Registre-

ring

Sorterings-

Forvarings- Till

Reviderad 2019-11-18

Anmarkningar

ordning

plats

Haning
earkive

Handbocker, Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar
egenproducerade ordning
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 Lépnummer- = Diarieakt 5ar Avser skarmdump
ordning som tas fram i

dokumentations-
syfte en gang per
ar eller vid stora
férandringar.
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive

Twitter — inldgg och Vid inaktualitet | - - Nej Administratéren
kommentarer ansvarar for
gallring.
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 Administratéren
kommentarer ansvarar for
gallring.
Hantera Utredningar/studier Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
utredningar och ordning
studier
Hantera Registerférteckningar Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar Forteckning tas ut
personuppgifter ordning i januari

nastkommande ar

Registerutdrag, begaran samt 1 ar Dataskydds- Nej

svar ombud/
Personuppgift
sansvarig
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Haninge
\..i\.}

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

GDPR-information samt
samtycke till behandling av
personuppgifter

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Bevaras
/gallras

Vid inaktualitet

Registre-

ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

Nej

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
\..b

kommun

Handlingar rérande personaladministration

Aktivitet

Hantera
personalmiljofra
gor

Bevaras
/gallras

Handlingstyp

Arbetsmiljdutredningar Bevaras
Protokoll, arbetsmiljo Bevaras
(arbetsmiljéronder,

skyddsronder etc.

Systematiskt Bevaras*

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

-Tidplan for arbetsmiljdarbetet,
riskbeddémning av arbetsmiljon
vid t.ex.
verksamhetsférandring
inklusive handlingsplan

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

Registre-
ring

W3D3

W3D3

W3D3

Sorterings-
ordning plats

Forvarings- Till

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Reviderad 2019-11-18

Anmarkningar
Haning
earkive

Lépnummer- Diarieakt 5ar T.ex.

ordning

teamutveckling,
kartlaggning av
psykosociala
forhallanden,
utredning av
inomhusmiljé som

ventilation.
Lopnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Lépnummer- Diarieakt 5ar *Myndighetsspecif
ordning ik dokumentation
bevaras.
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive

Hantera Central forvaltningssamverkan | Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5 ar
arbetsratt & (SESAM) protokoll med ordning
avtal, facklig bilagor
samverkan
KSF forvaltningsgrupp*, Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar Tidigare
protokoll med bilagor ordning benamning Lokal
samverkan
(LOKSAM)
Lokala samverkans- Bevaras Nararkiv 5ar

overenskommelser

Forhandlings- Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
protokoll enligt ordning
MBL
Kollektivavtalsp | Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5ar
rotokoll ordning
-Stdmningsansokningar Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
-Underlag for framstallda krav ordning
-Tvisteprotokoll
-Domar
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kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Bevaras
/gallras

Registre-

ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

Facklig tid, rapporter och 2 ar Nararkiv Nej
sammanstalliningar
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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kommun
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar

/gallras ring ordning plats Haning

earkive

t

Hantera Personalakt Bevaras Heroma* Hos *x *Stjarnmarkerade
personalakt e Anmalan om respektive handlingar
entledigande* chef, registreras i
¢ Anstéllningsavtal* alternativt Heroma.
e Befattningsbeskrivning forvaltningvis
e Beslut om **Avslutade
avgangsvederlag* personalakter,
 Betygskopior gallrade och
e Dodsfall* rensade, _
e Gratifikationer b
¢ Handlingar ang. persgnalenheoten
omplacering N gang per ar,
e Kopior av utfardade aret efter det att
o . personen slutat,
tjanstgoringsbetyg/-intyg ordnade i
e Kopia till FK anméld personnummerord
arbetsskada ning.
. K_ompetensutvecklmgshan Personalenheten
dlingar levererar akterna
¢ Lone- eller till Haningearkivet
anstallnlngssfcyrande ordnade i
meddelande i personnummer-
person_qlargnde _ ordning aret
e Rehabiliteringshandlingar darefter.
(se Rehabilitering)
Hantera Semesteravstamning/- Vid inaktualitet | - Enhetschef Nej
semester planering
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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
kompetensutve ordning
ckling
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
- 6vrig dokumentation handlingar som
hor till den
ekonomiska
redovisningen
Utvecklingsplaner, individuella = Gallras nar - Enhetschef Nej
anstallningen
upphor
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kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Bevaras
/gallras

Registre-

ring

Sorterings-

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

Utvecklingssamtal Gallras nér - Enhetschef Nej

dokumenterade anstéallningen

Overenskommelser upphor

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 inlast bankfil 2ar - Nararkiv Nej
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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 &rom
utbetalning skett
via l6nesystem,
annars 10 ar.

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

personliga utlagg bilersattningar,
reseersattningar,
traktamenten

Ersattningar, évriga 2ar Heroma Heroma Nej

Flextidssammanstéllningar 2 ar Heroma Heroma Nej

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

(pensionsgrundande) studie- och

ledigheter tjanstledigheter
over 6 manader

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

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
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Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

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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kommun
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre-

Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar

/gallras ring ordning plats Haning

earkive

t

Loénesattning, underlag Vid inaktualitet | Heroma Heroma Nej
for/forhandlingsunderlag
Loneunderlag 2 ar/10 ar Heroma Heroma Nej 2 ar om
Ledighet med I6n for fackligt utbetalning skett
uppdrag via lénesystemet,
Ledighetsan-stékningar: annars 10 ar —
kortare 4n 6 manader Underlag for
Léneavdrag berékning av [6n
Tidrapporter t.ex. semester-
/timlistor, ob-listor,
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
foérda uppgifter om den
anstalldes tjanstgoéring och 16n

april 2009 (fore
dess Capella).
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\..i\.}

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings- Till

plats

Reviderad 2019-11-18

Haning
earkive

Anmarkningar

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

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
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kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-

ring

Sorterings-

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Reviderad 2019-11-18

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

Utmatning i 16n (beslut om) 10 ar Heroma Nararkiv Nej
Vard av barn (VAB), sjuk- 2ar Heroma Heromaeller | Nej
[frisk-anmalan nararkiv
Hantera AFA-beslut Gallras 5 ar Nararkiv Nej
pensioner efter pen-
sionsavgang
Pensionsbrev med bilagor Bevaras - Personnumm
erordning
-Pensionsansokan och Gallras 10 ar - Nararkiv Nej
godkannande, efter pen-
-Pensionsansokan, sarskild sionsavgang
alderspension
(garantipension) med beslut
och
Overenskommelse
-Sarskild avtalspension

35



Haninge
\..i\.}

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-

ring

Sorterings-
ordning

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Reviderad 2019-11-18

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning
earkive

Pensionspolicyn Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
ordning
Pensionsunderlag, Gallras 2 ar - Nararkiv Nej
pensionstidsunderlag/ efter pen-
aktualiseringar sionsavgang
Pension, forhandsberéakningar = Gallras 2 ar Nararkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Pensionsunderlag SPV 9 Gallras 2 ar Nararkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Premier rapporterade till/fran Gallras 10 ar Néararkiv Nej
PV efter pen-
sionsavgang
Signallistor/rattelselistor 5ar
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Haninge
\..i\.}

kommun

Aktivitet

Hantera
personalvard

Handlingstyp

Disciplindrenden

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Bevaras
/gallras

Bevaras

Registre-
ring

W3D3

Sorterings-
ordning

Lépnummer-
ordning

Reviderad 2019-11-18

Forvarings-
plats

Diarieakt

Till
Haning
earkive

Anmarkningar

Enligt 39 kap. 2 §
OSL géller inte
sekretess i arende
om
disciplinansvar.

| vissa
disciplindrenden
kan dock regler bli
tillampliga om
Overforing av
sekretess (11 kap.
2 8 0SL) vad
galler uppgifter
fran andra
myndigheter som
ar
sekretessbelagda
dar, tex om
nagon ar anvisad
fran
arbetsférmedlinge
n.

Foretagshalsovard, avtal om

Bevaras

W3D3

Lopnummer-
ordning

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

earkive

Formaner, beslut om Bevaras W3D3 Lopnummer- | Diarieakt 5 ar T.ex.
ordning motionssubventio
ner,
lunchkuponger
Forslags-/idéverksamhet Bevaras/ - - 5ar *Bevaras och
2 ar* diariefors 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
(férsékringshandlingar, rdnare
parkeringstillstand,

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

earkive

Missbruk av alkohol och Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
droger, handlingsprogram for ordning
hantering av

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

styrelseledaméter
i
intresseféreningar
med anknytning
till verksamheten

Uppvaktningar m.m., riktlinjer Bevaras W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar
for ordning
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Haninge
\..b

kommun

Aktivitet

Hantera
rehabilitering

Bevaras
/gallras

Handlingstyp

Arbetsanpassning Bevaras
dokumentation av behov
Arbetsférmaga,

Arbetstraning, dokumentation
av

Arbetsskada

Besked till anstalld enligt AB**
Foretagshalsovardens
beddmning av
arbetsformagan***
Forsakringskassans
anteckningar frdn moten
Forsakringskassans beslut
avseende
rehabiliteringsersattning
Forsakringskassans beslut
avseende sjukersattning
Handlingsplan

Kompetens-
utvecklingsinsatser

Livranta
Rehabiliteringsméten, dvriga
anteckningar och
dokumentation
Forsakringskassans forfragan | Vid inaktualitet
om anstéallds inkomst och

arsarbetstid

Registre-
ring

W3D3

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Reviderad 2019-11-18

Sorterings- Forvarings-

ordning plats

Personalakt.
Hanvisning till
akt i diariet.

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

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

Nej

40



Haninge
\..i\.}

kommun

Aktivitet

Hantera
rekrytering

Handlingstyp

Annonser
Lista pa sokanden
Tillsattningsbeslut

Bevaras
/gallras

Bevaras

Registre- Sorterings-
ring ordning

Varbi

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Reviderad 2019-11-18

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

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

Bevaras

Varbi

Ansokningshandlingar fran
personer som inte fatt
anstallning

Varbi

Nej Se § 23i Lag
(2003:307) om
férbud mot
diskriminering

Individuellt
introduktionsprogram

Gallras vid
avgang

Hos
respektive
chef,
alternativt
forvaltnings-
vis

Nej

Spontanansdkningar

Vid inaktualitet

Nej

Annonser
Lista pa s6kanden
Tillsattningsbeslut

Bevaras

Varbi
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\..i\.,

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning
earkive

Hantera Bekréftelse av anstallning till 2 ar - Enhetschef Nej
sarskilda Arbetsférmedlingen
anstallningsfor
mer
-Beslut fran Bevaras W3D3 Lopnummer- | Personalakt. | 5 ar
Arbetsférmedlingen avseende ordning Hanvisning till
bidrag personalakten
-Beslutsunderlag till gors i diariet.
Arbetsformedlingen for bidrag
inkl. handlingsplan
Rekvisition av bidrag till 2 ar - Nararkiv pa Nej
Arbetsformedlingen |6neenheten
Hantera 6vriga = Arbetsgivarintyg (for a-kassa) | 2 ar - Parm/loneenh = Nej
personaladmini eten
strativa
handlingar
Befattningsbeskrivningar, Bevaras W3D3 Lépnummer- = Diarieakt 5ar
generella ordning
Behdrigheter till administrativt | 2 ar efter Forefront Microsoft Nej
natverk inaktualitet Identity SQL server,
Manager grundinstallati
(FIM) on FIM
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive
t

Behdrigheter till 6vriga 2 ar efter * * Nej *Registreras och

verksamhetssystem, t.ex. inaktualitet forvaras i det

Heroma, Agresso, Baltzar specifika
verksamhetssyste
met

Hantera upphandlingar
Aktivitet Handlingstyp Bevara Registrering Sorterings- Forings- Till Anmark-ningar
IEUIETS ordning plats Haninge-
arkivet

Hantera Anbud, ej antaget Upphandlingsenheten = Nej Bilagor till anbud
upphandling som inte har
antagits far
aterlamnas vid
tidpunkt nar de
annars skulle ha

gallrats
Avtal, rutinméassiga 2ar - Upphandlingsenheten | Nej
efter
inaktuali
tet
Avrop mot ramavtal Bevaras W3D3 Lépnummero  Diarieakt 5ar
rdning

43



Haninge
':Qf}

kommun
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Spontanofferter och Vid - Upphandlingsenheten | Nej
leverantdrsinformation inaktuali
tet
Uppdragshandlingar Bevaras W3D3 Lépnummer-  Diarieakt 5 ar For t.ex.
ordning konsulter, projekt
Upphandlingsarende Bevaras = W3D3 Lépnummer- | Diarieakt 5ar Beslut om
-Anbudsutvarderingar ordning antagande/

-Anskaffningsbeslut
-Annons/Inbjudan

-Antaget anbud: anbud,
anbudsansdkan,
tavlingsbidrag, bekréaftelse
om deltagande inom ramen
for kvalifikationssystem och
motsvarande handlingar,
begéarda fortydliganden och

forkastande av
anbud/
avbryta/géra om
upphandling.
Beslutsunderlag.
Underrattelse om
beslut till
anbudsgivare.
Upplysningar pa

kompletteringar begaran av
-Avtal leverantor (da
(upphandlingskontrakt med ansOkan
bilagor) avslagits eller
-Forhandlingsprotokoll 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
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kommun

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
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Upphandlingspolicy,
riktlinjer

Bevaras

W3D3

Lopnummer-
ordning

Diarieakt

5 ar

Handlingar rérande ekonomi
Handlingstyp

Aktivitet

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

Hantera Amorteringsplaner Efter sista - Nararkiv Nej
ekonomi inbetalning
Anlaggningsregister Bevaras W3D3 Loépnummer- | Nérarkiv/ Nej
ordning Agresso
Anlaggningsreskontra 10 ar - Nararkiv/Agre = Nej
SSo
Avstamningar under aret 2ar - Nararkiv/Agre | Nej
SSo
Behdrighetslistor, 2ar - Nararkiv/Agre = Nej
attestforteckning SSO
Betalningsforslag Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
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Haninge
\..i\.,

kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Bevaras Registre-
/gallras ring

Sorterings- Forvarings- Till

ordning plats Haning
earkive
t

Anmarkningar

Betalningspaminnelser Vid inaktualitet = - Nararkiv Nej
Bokfdringsorder 10 ar - Nararkiv Nej
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 | - Néararkiv/ Nej
Agresso
Listor 6ver utestaende Vid inaktualitet - Nararkiv/ Nej
fordringar Agresso
Fraktsedlar Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
Foljesedlar Vid inaktualitet = - Nararkiv Nej
Fordelningslistor, |6ner Vid inaktualitet | - Néararkiv Nej
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive
t

Forskott, kvittenser vid resor 10 &r - Nararkiv Nej
och kurser

Forsékringshandlingar, Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
inaktuella

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

Inkop 10 ar Proceedo
Inlamningskvitton, posten Vid inaktualitet = - Nararkiv Nej
Inteckningar, dédade 2ar - Nararkiv Nej
Integrationslistor Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
Interna rékningar, kopior 2ar - Néararkiv Nej
Inventarieférteckningar 10 ar - Nararkiv Nej
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kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Reviderad 2019-11-18

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

Kassarapporter/avstamningar = 10 ar - Nararkiv Nej
(med kvitton)

Kontantforsaljning, kvitton 10 ar - Nararkiv Nej
Kontantredovisningar, 10 ar - Nararkiv Nej
kassabehallning

Kontoplaner 10 ar - Agresso Nej
Kontoutdrag Vid inaktualitet | - Nararkiv 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
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings- Forvarings- Till Anmarkningar
/gallras ring ordning plats Haning

earkive
t

Leverantdrsbetalningar, 10 ar - Nararkiv 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

Ordererkannanden Vid inaktualitet | - Nararkiv Nej
Packsedlar Vid inaktualitet | - Néararkiv 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
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kommun

Aktivitet

Handlingstyp

Informationshanteringsplan for kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Bevaras Registre- Sorterings-
/gallras ring ordning

Forvarings-
plats

Till Anmarkningar
Haning

earkive

t

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

Bokslutshilagor, till arsbokslut | 10 ar - Nararkiv Nej
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Karnverksamheten

Forvaltningsodvergripande handlingar

Aktivitet Handlingstyp Bevara Registrering | Sekre- Sorterings- Forings- Till Haninge- | Anmaérk-ningar
/gallras tess ordning plats arkivet
Hantera Polistillstand fér arrangemang 3ar Sorteras pa Nararkivet
polisérenden gallringsar i
alfabetisk
ordning
Polisanmaélningar Bevaras | W3D3 Lopnummer- | Diarieakt | 5 ar
ordning Nararkivet
Hantera Se mer under "Projekt” sid 18
projekt
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Foreningsbidrag

Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- Sorterings-ordning | Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ring plats Haninge-
arkivet
Hantera Ansokningsblankett Bevaras Registreras Lépnummerordning = Diarieakt 5ar Handlingar i ApN kan
ans6kan om med bilagor i ApN Nararkivet gallras efter att
féreningsbidrag handlingarna
W3D3 registrerats i W3D3 —
detta for att undvika
dubbel-
registrering/arkivering
Hantera beslut Beslut om Bevaras W3D3 Lépnummerordning | Diarieakt 5ar Avser bade
féreningsbidrag Nararkivet ansokningar som

beviljas och avslas

Bidragsutbetalning Bevaras W3D3 Lépnummerordning = Diarieakt 5ar
Nararkivet
Hantera register | Foreningsregister Bevaras W3D3 Lépnummerordning | Diarieakt 5ar Utdrag gors arligen
Nararkivet
Hantera Ars- och Gallras Nararkivet
information frAn = verksamhetsberattels | vid
foreningar er fran foreningar inaktua-

litet



Haninge
\..i\.}

kommun

Allmankulturell verksamhet
Handlingstyp

Aktivitet

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Bevaras
IEUIES

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Reviderad 2019-11-18

Forvarings-
plats

Till
Haninge-
arkivet

Anmarkningar

Hantera bokning Bokning av lokaler Vid inaktualitet Royal
Boka
Hantera Egenproducerade Bevaras Kronologiskt = Nararkiv 5ar Ett arkivexemplar
verksamhetsproducerad  informationsblad, arsvis bevaras.
information bodcker och dvrig Forvaltningens
publikation arkivarie ansvarar
for att kontinuerligt
samla ihop
material
Hantera handlingar Haningesalongen Gallras 2 ar Kronologiskt = Nararkivet
rérande anmalan i parm
Haningesalongen
Haningesalongens Bevaras W3D3 Samlingsakt | Nararkivet 5ar Arendet beslutas i
stipendium Diarieakt namnd enligt

faststallt
reglemente
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registre- | Sekre- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmaérkningar
/gallras ring tess ordning plats Haninge-
arkivet
Haningesalongen Bevaras Finns med i
utstéllare — se arsberattelsen
anmarkning
Haningesalongen Bevaras Finns med i

utstallare — se
anmarkning

konsthallens
arsberattelse

Hantera handlingar
rérande konsthallen

Konsthallen,
spontanansokningar

Gallras efter 2
ar

Hantera kulturstipendier | Kulturstipendier, Bevaras/gallras = W3D3 Lépnummer- | Nararkivet 5ar Ej utsedda vinnare
ansokan 2 arse ordning gallras efter 2 ar,
anmarkning vinnarnas
Diarieakt ansokningar
bevaras
Kulturstipendier, Bevaras W3D3 Lépnummer- 5ar
sammanstallning ordning
av sOkande
Diarieakt
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Offentlig konst

Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registre- | Sekre- | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras | ring tess ordning plats Haninge-
arkivet
Hantera Konstregister/ Bevaras W3D3 Lépnummer- Nararkivet 5ar Utdrag ur
inventering inventariefdrteckning ordning Diarieakt kommunens

konstregister Falck

Hantera Samradsgruppen — offentlig konst, = Bevaras = W3D3 Lépnummer- Néararkivet 5ar Dessa

offentlig konst = mdtesanteckningar ordning Diarieakt samradsmoten
genererar underlag
till beslut som tas i
namnd

Offentliga konstprojekt inklusive Se "Hantera
avtal med konstnarer — se projekt”.
anmarkning "Hantera avtal”
finns under
Stédjande
processer
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras | Registre- | Sekre- | Sorterings- Forvarings- | Till Anmaérkningar
/gallras | ring tess ordning plats Haninge-
arkivet
Hantera Arsplaner Bevaras | W3D3 Lépnummer- Nararkivet 5ar
arsplaner ordning Diarieakt
Kulturmiljo

Aktivitet Bevaras | Registre- | Sekre- | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar
Handlingstyp IGEUIES ring tess ordning plats Haninge-
arkivet
Hantera Handlingar rérande Bevaras- W3D3 Lépnummeror = Nararkiv 5ar Aldre analoga handlingar
kulturmiljo bevarandevarda se dning/ sparas sparas i
kulturmiljbomraden anmark- i alfabetisk ursprungsformat, nya
ning ordning i digitala handlingar
parm bevaras i W3D3
Fornvardsplan Bevaras | Ja Lopnummer- | Nararkiv 5ar
ordning diarieakt
W3D3
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Aktivitet

Antikvarisk
sakkunnig

Antikvarisk
sakkunnig

Antikvarisk
sakkunnig

Hantera

kulturmiljépro

gram

Haninge
kommun

Handlingstyp

Handlingar till inventeringar
som kulturmiljovarden tagit
initiativ till ex,
byggnadsinventeringar

Métesdokumentation gallande
fastigheter inom kulturmiljé

Rapporter gallande fastigheter
inom kulturmiljo

Utredningar gallande
fastigheter inom kulturmiljo

Kulturmiljprogrammet —
underlag till styrdokument

Verksamhetsplan for
kulturmiljo

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80

Bevaras
/gallras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Reviderad 2019-11-18

Registre- | Sekre- | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar
ring tess ordning plats Haninge-
arkivet
Sparas Nararkiv 5ar
kronologiskt
arsvis i parm
W3D3 Diarieakt 5ar
W3D3 Diarieakt 5ar En bedémning gjord av
sakkunnig tjansteman
och som ligger till grund
for beslut
W3D3 Diarieakt 5ar En beddmning gjord av
sakkunnig tjansteman
och som ligger till grund
for beslut
Sparas Nararkiv 5ar Det slutgiltiga
kronologiskt dokumentet faststalls av
arsvis i parm KF och finns i KS
diarium
W3D3 Lépnummer- | Nararkiv i 5ar
ordning diarieakt
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Aktivitet

Hantera
information

Hantera foto-
och filmarkiv

Hantera
pedagogisk
verksamhet

Haninge
kommun

Handlingstyp

Kulturmiljégrupp,
samradsgrupp
motesanteckningar

Egenproducerade bocker,
skrifter, program och affischer

Foto — och filmarkiv med
tillhérande register — se
anmarkning

Handlingar kring visningar och
kurser i egen reqgi

Handlingar rérande
pedagogisk verksamhet inom
kulturmiljo

Informationshanteringsplan fér kultur- och demokratinimnden, antagen 2019-09-17 § 80
Reviderad 2019-11-18

Till
Haninge-
arkivet

Sekre-
tess

Bevaras
/gallras

Registre-
ring

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Anmarkningar

Bevaras  W3D3 Lopnummer-  Nararkivet 5 ar Dessa samradsmoten
ordning Diarieakt genererar underlag till
beslut som tas i namnd
Bevaras Kronologiskt Nararkiv 5ar Ett arkivexempel sparas
Bevaras Kronologiskt Nararkiv 5ar Har ingar aven register
arsvis i parm - Over depositions- och
lampligt gavohandlingar
program for
digitalt
bevarande av
bild och film
Bevaras Sparas Néararkiv 5ar
kronologiskt
arsvis i parm
Bevaras = W3D3 Lépnummer- | Nararkivet 5ar En beddémning gjord av
ordning Diarieakt sakkunnig tjansteman

och som ligger till grund
for beslut
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Bibliotek
Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registrering Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar
/gallras ordning plats Haninge-
arkivet
Hantera statliga Ansodkan om statliga medel Bevaras W3D3 Lopnummer-  Diarieakt 5ar
medel samt tilldelningsbeslut ordning nararkivet
Hantera lanekort Avtal/férbindelse med Gallras Book IT Book IT
lantagare angdende lanekort | efter
upphors
giltighet
Hantera Bestandsregister over all Vid Book IT Katalog over all
bestandsregister media inaktualitet media som
lanas ut.
Kontinuerlig
uppdatering
Bestandsregister/férteckning Vid Book IT Kontinuerlig
Over tidskrifter och inaktualitet uppdatering

dagstidningar
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Aktivitet Handlingstyp Bevaras Registrering | Sekre- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmarkningar
IEUIES tess ordning plats Haninge-
arkivet
Hantera Dokumentation av Bevaras Kronologiskt = Nararkiv 5ar EX.
programverksamhet = programverksamhet i parm forfattarbesok
eller
poesikvallar
Hantera information | Egenproducerade Bevaras Arsvis Nararkiv 5ar 1 arkivexempel
informationsbroschyrer, sparas

program, affischer m.m.

Hantera statistik Statistik till Kungliga Bevaras Kronologiskt = Nararkiv 5ar
biblioteket i parm
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Haninge kulturskola
Handlingstyp

Aktivitet Bevaras Registre- | Sekretess | Sorterings- Forvarings- | Till Anmarkningar

/gallras ring ordning plats Haninge-
arkivet
Hantera Ansokningsblankett till Vid Study
ansokningar kulturskolan inaktualitet = Along
Ansokan till Statens Bevaras W3D3 Lépnummer- | Nararkivet 5ar
kulturrdd — ansdkan och ordning diarieakt
beslut
Hantera Elevregister Bevaras Study 5 ar
register Along
Hantera Inventarieforteckning Bevaras Study Arsvis 5ar Uppgifter om instrument,
inventarier Along anskaffningsar etc.
Hantera Kurser/aktiviteter Bevaras Study Arsvis 5ar Vi inférande av e-arkiv
kulturskolans Along for informationen 6ver
verksamhet fran Study Along till
Haninge kommuns e-
arkiv
Lararschema Vid Study
inaktualitet | Along
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Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse

Aktivitet

Hantera inkomna eller
expedierade handlingar

Hantera korrespondens

Hantera loggar

Handlingstyp

Handlingar sin inkommit for kAnnedom
frdn allmanheten eller andra myndigheter
och som inte foranleder till nAgon atgard

Inkomna handlingar, som inte beror
myndighetens verksamhetsomrade, eller
som ar meningslosa eller obegripliga,
och som inte kraver vidare atgard

Inkomna eller expedierade
framstéllningar och meddelanden av
rutinmassig karaktar

Inkomna eller expedierade forfragningar
av tillféllig betydelse

Brev, e-post etc., rutinmassig

Loggar av rutinmassig karaktar

Systemloggar: systemfel,
felmeddelanden

Bevara
/gallras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

3 ménader

1méanad

Registrering

| postlistan

Registreras
inte

Registreras
inte

| postlistan

Registreras
inte

Reviderad 2019-11-18

Anmarkningar

Exempelvis kursinbjudningar,
paminnelseavier etc.

Exempelvis spontanansdkningar

E-postloggar, cookiefiler m.m.
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Aktivitet Handlingstyp Bevara Registrering | Anmarkningar
/gallras
Spam, reklam m.m. Vid inaktualitet = Registreras
inte

Bilaga 1. Kommunuppdelningar, styrelser och namnder samt aldre allmé&nna handlingar

Kommunindelning ar 1863 — 1951

Osterhaninge kommun

Biblioteksstyrelse

Idrottsplatsstyrelsen

Musikndmnden

Ungdomsradet

Utredningskommittén fér musikundervisning

Vasterhaninge socken ar 1863 — 1951
Sockenbiblioteket

Vasterhaninge kommun ar 1863 — 1951
Biblioteksstyrelsen

Orn6 kommun ar 1863 — 1951
Folkbibliotek

Dalardé kommun ar 1863 — 1951
Folkbiblioteksstyrelsen
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Muské kommun ar 1863 — 1951

Biblioteksstyrelsen

Utd kommun ar 1863 — 1951

Biblioteksstyrelsen

Kommunindelning ar 1952 - 1958

Osterhaninge kommun ar 1952 - 1958

Biblioteksstyrelse

Idrotts- och fritidsstyrelse
Idrottsplatsstyrelse
Musiknamnd
Ungdomsradet

Vasterhaninge kommun ar 1952 - 1958

Biblioteksstyrelsen
Ungdomsnamnd

Dalaré kommun ar 1952 - 1958
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Folkbiblioteksstyrelse
Fritidsstyrelsen
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Kommunindelning ar 1959 — 1970

Oster Haninge kommun ar 1959 — 1970

Biblioteksstyrelse

Idrotts- och fritidsstyrelse
Fritidsstyrelse

Fritidsndmnd

Kulturnamnd

Kulturndmnden, biblioteksavdelningen
Kulturnamnden, hembygdavdelningen
Kulturnamnden, konstavdelningen
Kulturndmnden, musikavdelningen
Musikndmnden

Vasterhaninge kommun ar 1959 — 1970

Biblioteksstyrelse

Idrotts- och fritidsstyrelsen
Fritidsstyrelsen

Kulturnamnd

Kulturndmnden, Folkbibliotek
Musiknamnden
Ungdomsnamnden
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Handlingar ar 1863 — 1951

Foljande handlingar finns arkiverade i Haninge kommunarkiv:

Osterhaninge kommun

Biblioteksstyrelse protokoll Ar 1950-1951

Biblioteksstyrelsen forvarvskataloger Ar 1951

Biblioteksstyrelsen — protokoll och skrivelser | Ar 1951
infor dppnandet av folkbibliotek

Idrottsplatsstyrelsen protokoll Ar 1935-1951
Musiknamnden protokoll Ar 1948-1951
Ungdomsradet protokoll Ar 1946-1951

Utredningskommittén for musikundervisning | Ar 1947

Vasterhaninge socken ar 1863 — 1951

Sockenbiblioteket utlaningsjournaler Ar 1862-1912
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Vasterhaninge kommun ar 1863 — 1951

Biblioteksstyrelsen protokoll

Ar 1906-1951

Biblioteksstyrelsen forvarvskataloger

Ar 1910-1951

Biblioteksstyrelsen lanejournaler

Ar 1913-1931

Orn6 kommun ar 1863 — 1951

Folkbibliotek liggare

Ar 1949-1958. Ar 1952 blev Dalaré kommun huvudman

Folkbibliotek kassabok

Ar 1949-1951

Dalaré kommun ar 1863 — 1951

Folkbiblioteksstyrelsen protokoll Ar 1951
Folkbiblioteksstyrelsen liggare Ar 1951
Folkbiblioteksstyrelsen rakenskaper Ar 1951

Muské kommun ar 1863 — 1951

Biblioteksstyrelsen — avgaende handlingar

Ar 1947-1948

Biblioteksstyrelsen kassabok

Ar 1948-1957

Biblioteksstyrelsen huvudbok

Ar 1949-1951

Utd kommun ar 1863 — 1951
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Biblioteksstyrelsen liggare

Ar 1943-1954

Biblioteksstyrelsen handlingar

Ar 1947-1951

Biblioteksstyrelsen rakenskaper

Ar 1945-1951

Handlingar &r 1952 - 1958

Ar 1952-1958

Foljande handlingar finns arkiverade i Haninge kommunarkiv:

Osterhaninge kommun &r 1952 - 1958

Biblioteksstyrelse protokoll

Ar 1952-1958

Biblioteksstyrelsen forvarvskataloger

Ar 1952-1958

Biblioteksstyrelsen statistikjournal

Ar 1952-1958

Idrotts- och fritidsstyrelsen protokoll

Ar 1955-1958

Idrottsplatsstyrelsen protokoll

Ar 1952—-1954

Musiknamnden protokoll

Ar 1952-1958

Ungdomsradet protokoll

Ar 1952—-1956

Vasterhaninge kommun ar 1952 - 1958

Biblioteksstyrelsen protokoll

Ar 1952—-1958

Biblioteksstyrelsen forvarvskataloger

Ar 1952

Ungdomsnamnden protokoll

Ar 1952-1958
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Dalaré kommun ar 1952 - 1958

Folkbiblioteksstyrelsen protokoll

Ar 1952-1958

Folkbiblioteksstyrelsen liggare

Ar 1952-1958

Folkbiblioteksstyrelsen

Ar 1958-1958

Fritidsstyrelsen protokoll och bilagor

Ar 1955-1958

Handlingar ar 1959 — 1970

Foljande handlingar finns arkiverade i Haninge kommunarkiv:

Oster Haninge kommun ar 1959 — 1970

Biblioteksstyrelse protokoll

Ar 1959-1966

Biblioteksstyrelsen forvarvskataloger

Ar 1959-1960

Biblioteksstyrelsen statistikjournal

Ar 1959-1961

Idrotts- och fritidsstyrelsen/
Fritidsstyrelsen protokoll

Ar 1959-1970

Idrotts- och fritidsstyrelsen/
FritidsnAmnden protokollsbilagor

Ar 1962-1963

Idrotts- och fritidsstyrelsen/
Fritidsnamnden — diarielistor

Ar 1963-1970
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Idrotts- och fritidsstyrelsen/
Fritidsndmnden — diariekort

Ar 1963-1970

Idrotts- och fritidsstyrelsen/
Fritidsnamnden — diarieférda  handlingar

Ar 1963-1970

Idrotts- och fritidsstyrelsen/

Fritidsndmnden — ej diarieforda  handlingar

Ar 1969-1970

Idrotts- och fritidsstyrelsen/
Fritidsndmnden — handlingar rérande
sammantraden

Ar 1965-1970

Kulturnamnden - protokoll

Ar 1966-1970

Kulturndmnden, biblioteksavdelningen —
protokoll

Ar 1966-1969

Kulturnamnden, hembygdavdelningen —
protokoll

Ar 1966-1970

Kulturndmnden, konstavdelningen —
protokoll

Ar 1967-1970

Kulturnamnden, musikavdelningen —
protokoll

Ar 1966-1971

Kulturnamnden - protokoll fran kommittéer
och arbetsgrupper

Ar 1967-1970

Kulturnamnden — liggare

Ar 1967-1970

Kulturnamnden diariekort

Ar 1967-1970
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Kulturnamnden — pressklipp fran
Stockholms lan

Ar 1963-1970

Kulturnamnden — pressklipp fran hela
Sverige

Ar 1963-1970

Utstallningar pa folkbiblioteket

Ar 1968-1970

Kulturnamndsutredningen — protokoll.

Ar 1965-1966

Musikndmnden — protokoll

Ar 1959-1966

Vasterhaninge kommun ar 1959 — 1970

Biblioteksstyrelsen protokoll

Ar 1959-1969

Biblioteksstyrelsen statistikjournal

Ar 1963-1968

Idrotts- och fritidsstyrelsen/
Fritidsstyrelsen protokoll

Ar 19561970

Idrotts- och fritidsstyrelsen/
Fritidsstyrelsen - inkomna handlingar och
avgangna skrivelser

Ar 1956-1970

Idrotts- och fritidsstyrelsen/
Fritidsstyrelsen - pressklipp

Ar 1964-1969

Idrotts- och fritidsstyrelsen/
Fritidsstyrelsen — arrendeavtal och
entreprenadkontrakt

Ar 1969-1970
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Kulturndmnden — protokoll

Ar 1963-1970

Kulturndmnden — Folkbibliotek
verksamhetsberattelser

Ar 1963-1968

Kulturnamnden — pressklipp fran
Stockholms lan

Ar 1963-1970

Kulturnamnden — pressklipp fran
Stockholms lan — pressklipp fran hela
Sverige

Ar 1963-1970

Kulturndmnden — "Muskd i gangna tider”
Enok Nordstréms manuskript dverlamnades
till kulturndmnden 1969-05-15

Ar 1969

Musiknamnden protokoll

Ar 1966-1970

Ungdomsnamnden protokoll

Ar 1959-1970
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