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Inledning

Informationshanteringsplanen ar ett styrdokument som visar hur myndighetens
handlingar/information ska behandlas fran uppkomst till arkivering. Planen innehaller Haninge
kommuns gemensamma gallande gallringsbeslutfér alla myndigheter i kommunen. Allmanna
handlingar som inte omfattas av gallringsbeslut far INTE slangas eller forstoras.

Utéver denna plan har varje ndmnd en egen plan for sin kdrnverksamhet. Informationen som
finns i denna plan innehaller information/handlingar som skulle kunna férekomma i alla ndmnder.
Denna information kommer att lyftas ur alla namnders befintliga planer sa att namnderna kan
fokusera pa karnverksamheten i sina planer.

Denna informationshanteringsplan fokuserar pa informationen och ar media oberoende.
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 férvaringsplats ar att
betrakta som huvudsystem och det ar dar informationen ska bevaras infér leverans till
Haningearkivet alt. mellanarkiv. Nar ett system hamtar information fran ett huvudsystem sa
kommer den inhamtade informationen att betraktas som kopior och kan darfér rensas vid
behov.



Begreppslista till informationshanteringsplanen

Process

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Registrering

Sekretessmarkering

Sorteringsordning

Forvaringsplats

Anger i vilkket sammanhang informationen uppkommer. En process ar en avgransad féljd av aktiviteter
som forekommer upprepat i verksamheten, har en bérjan och ett slut.

Anger vilken handling/information som avses. Observera att handlingstyp kallas atgardstyp i Ciceron.

| kolumnen anges om handlingen/informationen ska bevaras for all framtid eller férstéras efter angiven tid
(gallringsfrist). Gallringsfristen raknas fran utgangen av det ar under vilket handlingen 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 far gallras sa
snartverksamheten inte har behov av den.

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

Har anges om handlingen/informationen kan omfattas av en sekretessmarkering. Om sekretess foreligger
skadetta prévas vid utldmning av handlingen. Om handlingen kan omfattas av sekretess ska detta
markeras i verksamhetssystemet for framtida e-arkivering och da ska aven en hanvisning till lagrum i OSL
anges.

Anger hur handlingarna/informationen ska hallas ordnad, vid inaktualitet Iamnas rutan tom.

Anger var handlingarna/informationen forvaras fram tills de gallras eller skickas till Haningearkivet. Ciceron
ar sedan arsskiftet 2021/2022 kommunens generella drendehanteringssystem men har en foérvaltning nagot
motsvarande arende- och dokumenthanteringssystem sa kan aven detta anvandas och namnges i
informationshanteringsplanen.

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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Till Haningearkivet Om handlingarna/informationen ska till Haningearkivet anges hér en tidsfrist nar handlingarna ska levereras, éven
har beraknas tiden fran utgangen av det ar under vilket handlingen har kommit in eller upprattats. Ar rutan tom ska
det inte levereras. Vid behov kan handlingarna komma att levereras till Haningearkivet tidigare an angiven tidsfrist

vid till exempel systembyte.

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

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

|
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1 Ledande verksambhet
1.1 Ledning
Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- Sorterings- Forvarings Till Anmirkningar
/gallras rering markering ordning -plats Haninge-
arkivet
1.1.1 Hantera @ Arvodesunder- 10 ar Ja Nej Heroma Heroma/ Rapporteras in i
nimndservice  lag, /Kronologiskt Nérakiv Heroma.
och politik fortroendevalda Originalen
forvaras i
Demokratistods
nérarkiv
Avsidgelser av Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
uppdrag
Foredragnings- 2ar Ja Nej Diarienummer Ciceron Bevaras om de
listor, fungerar som
dagordningar och register
kallelser
Delegations- Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
forteckningar/
originallistor 6ver
anmalda
delegationsbeslut
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Process Handlingstyp Bevaras Regist- Sekretess- Sorterings- Forvarings Till Anmiérkningar
/gallras rering markering ordning -plats Haninge-
arkivet
Filmade Bevaras Nej Nej Kronologiskt E-arkivet 6 ar Nuvarande
namnd- webbséndningar
moten fran KF laddas upp
pa en hemsida som
tillhandahalls av
leverantdr. Tidigare
webbsdndningar
2014 - 2019 ar
delvis inlagda i e-
arkivet
Inkallelse- Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Ingér 1 protokolls-
ordning for bilagan
ersattare
Justerings- Vid Nej Nej Digitalt Digital- Sedan 2017
anslag inaktualitet anslagstavla annonseras
detta enbart digitalt,
KL 8 kap 9§.
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Process Handlingstyp Sekretess- Sorterings- Forvarings i Anmirkningar

markering ordning -plats

Kungorelser 2 ar Nej Nej KF kungors via Haninge
(annonser), kommuns digitala
sammantraden anslagstavla.

Naérvarolistor Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron och Ingér i protokollet.

och kronologiskt Heroma Nérvarolistor som ingar i
underlag for arvode 14ggs in i
Heroma - gallras efter 10 ar.

Protokoll fran Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 2 ér Ska bevaras 1 pappersform
namnd/styrelse/ och kronologiskt
bolagsstimma
och utskott

Protokoll eller Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar Styrgrupper inom ett projekt,
motesanteckningar till exempel upphandlings-
fran styrgrupper projekt

Protokoll eller Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar
mdtesanteckningar
frén:
- Presidier,
- Beredningar,
- Politiska
arbetsgrupper,
- Kommittéer,
- Referensgrupper,
medborgarrad och
liknande,
- Pensionérsrad och
handikapprad

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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Process Handlingstyp Bevaras | Regist- | Sekretess- Sorterings Forvarings | Till Anmirkningar

/gallras | rering markering | -ordning -plats Haninge
-arkivet

Protokoll eller motes- Bevaras | Ja Nej Diarienummer = Ciceron 6 ar Dir namnden/styrel-
anteckningar fran sen (forvaltningen)
samarbetsorgan och har sekreteraransvar
samradsgrupper samt
Ovriga organ
Protokollsbilagor: Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar
skrivelser/

tjdnsteutlatande och
andra handlingar som
ligger till grund for
beslut eller innehéller
unik information av
direkt relevans

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

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Regist-
rering

Sekretess-
markering

Sorterings-
ordning

Forvarings| Till

Haninge-
arkivet

Anmérkningar

Sekretessbevis/ Bevaras Nej Nej Kronologiskt Hos 2 ar Om inte anteckning
tystnadsplikts- respektive om paminnelse
forsikringar for sekreterare gors 1 protokollet
fortroendevalda
Voteringslistor Bevaras Nej Nej Kronologiskt 2 ar Ingér i protokollet
1.1.2 Hantera Arbetsordningar Se 1.2.1
verksam-
hetsledning
Arbetsplats- Bevaras Ja Nej Diarienummer = Ciceron 6 ar
undersokningar
Delegations- Se1.2.1
ordningar
Delegations- Bevaras Ja Nej Diarienummer = Ciceron 6 ar
forteckningar som
anmals till nAimnd
Internkontroll Bevaras Ja Nej Diarienummer = Ciceron 6 ar
1.1.3 Hantera Rékenskaps- Vid Nej Nej *Skickas till och
myndighetsredo- sammandrag till inaktualitet™® bevaras hos SCB
visning SCB
Ovriga uppgifter Vid Nej Nej *Skickas till och
till SCB inaktualitet™® bevara
Arsredovisningar Bevaras Ja Nej Diarienummer  Ciceron 6 ar

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge
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E-post: haningekommun@haninge.se
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Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- Sorterings- Forvarings| Till Anmaéarkningar

/gallras rering | markering ordning Haninge-
arkivet
1.1.4 Hantera Handlingar Bevaras Ja Nej Diarienummer = Ciceron 6 ar
handlingar fran rorande vénorter
utomstdende
myndigheter
Projekthandlingar Hanteras
i projekt med som dvriga
utomstaende projekt. Se
projekthantering
1.2.2
Enkdéter Se 1.4.3 enkditer
Externa remisser - Bevaras Ja Nej Diarienummer = Ciceron 6 ar
missiv
Externa remisser = Vid Ja Nej Diarienummer = Ciceron
handlingar inaktualitet
Svar pé externa Bevaras Ja Nej Diarienummer = Ciceron 6 ar
remisser

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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1.2

Styrning

Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmirkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge
-arkivet
1.2.1 Hantera Arbetsordningar/ Bevaras Ja Diarie- Ciceron
styrdokument delegations- nummer

ordningar

Arvodes- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

bestimmelser nummer

Budget Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Direktiv Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Handledningar/hand- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

bocker nummer

Instruktioner Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Manualer/lathundar ~ Vid Nej Nej

inaktualitet

Planer Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Policy Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Program Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Reglemente Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se
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Riktlinjer Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Rutiner Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Strategier Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Oversiktsplan Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Tillimpningar Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se
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Process Handlingstyp Bevaras | Regist- | Sekretess- | Sorterings- Till Anmérkningar

/gallras | rering | markering | ordning Haninge
-arkivet
1.2.2 Hantera @ Avtal Bevaras  Ja Nej Diarie- Ciceron | 6 ar Till exempel
projekt nummer samarbetsavtal
kan behova
bevaras i
pappersform
Beslut Bevaras  Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Alla beslut som fattas ska
nummer dokumenteras och bevaras
Checklista vid Bevaras  Ja Nej Diarie- Ciceron | 6 ar
overlamning nummer

till forvaltning
av [T-system
Delprojekt Hanteras som dvriga
projekt men far egna
diarienummer

med hinvisning till
projektets diarienummer

Ekonomisk Bevaras  Ja Nej Diarie- Ciceron | 6 ar

slutredovisning nummer

Forstudie-rapport  Bevaras  Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Innehaller SWOT analys
nummer

Idébeskrivning Bevaras  Ja Nej Diarie- Ciceron = 6 ar
nummer

E-post av Bevaras  Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Se2.1.1

betydelse nummer

Projektdirektiv Bevaras  Ja Nej Diarie- Ciceron | 6 ar Aven kallad uppdrags-
nummer handlingar

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- Forvarings- | Till Anmaéarkningar

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge
-arkivet

Projekthandlingari ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
projekt med nummer
utomstaende
Projektorganisation Ingar i projektplanen
Projektplan Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

nummer
Protokoll med Se 1.1.1
dagordning fran
styrgrupp
Slutrapport Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

nummer
Slutrapport Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
effekthemtagnings- nummer
plan
Statusrapporter Vid Ja Nej Antura Antura =

inaktualitet projektportalen

Utvirderingar Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

nummer

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

Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
1.3.1 Hantera Handlingar rorande =~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
organisering av organiseringen av nummer
namnder och ndmnder
kommunala bolag
Handlingar rérande = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
kommunalférbund nummer
Handlingar rérande  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
kommunala bolag nummer
och stiftelser
1.3.2 Organisera Handlingar rérande = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
linjeverksamhet organisering av nummer
linjeverksamhet
1.3.3 Organisera Handlingar rorande = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
verksamhet och process- nummer
processer kartldggningar
1.3.4 Bestilla och folja Handlingar rérande Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
upp verksamhetsstod = process for nummer
internbestéllning
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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1.4 Demokrati och insyn
Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet

1.4.1 Tillhandahalla  Inkommen begéran  Vid

allmanna hand]ingar om allmén handling inaktualitet
som inte kridver
maskning
Inkommen begiran = Bevaras Ja Ja Diarie- Ciceron 6 ar
om allmén handling nummer
som kraver
maskning
Inkomna fullmakter =~ Bevaras Ja Ja Diarie- Ciceron 6 ar
for begiran av nummer
allmén handling
Utldmning av ej Vid Nej Nej
maskad handling inaktualitet
Utldmning av Bevaras Ja Ja Diarie- Ciceron 6 ar
sekretessbelagd- nummer
handling och missiv
Overklagandeavej @ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar En o6verklagan ar alltid ett
utlimnad handling/ nummer nytt drende
maskering i en
handling
Réttidsprovning Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Upprittas vid bedomning av

nummer om ett overklagande
kommit in i rétt tid. Ska in i
overklagningsirendet

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge
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Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Regist-
rering

Sekretess-
markering

Sorterings-
ordning

Till
Haninge-

Anmiérkningar

arkivet

1.4.2 Hantera Anmailan/ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron IMY=Integritets-
person- uppgifter = entledigande om nummer myndigheten
(GDPR) dataskydds-

ombud till IMY

Konsekvens- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

beddmning nummer

Personuppgifts- 5 ar Ja Oftastinte ~ Diarie- KIA

incident nummer

Personuppgifts- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

bitrddesavtal nummer

Enskilda Vid Ja Nej Draftit

formuldr over inaktualitet

specifika

behandlingar

av

personuppgifter

i Draftit

Registerutdrag, 1 ér Ja Nej Diarie- Ciceron

begédran om nummer

samt svar




Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet

Rutiner/riktlinj-  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron
er kring nummer
hanteringen av
personuppgifter
Samtycke Vid Ja Nej Kronologiskt/ I det systemet *Alternativt skanna och lagg i
om inaktualitet Diarie- dar en mapp i en
hantering nummer information- gemensamkatalog/
av en finns/Parm diarieféroch gallra pappret
personupp- (vid papper) *
gifter

1.4.3 Hantera  Allmén- Bevaras Ja Nej Diarie- DF respons 6 ar

offentlig dialog = hetens nummer
klagomal
Allménhetens Bevaras Ja Nej Diarie- DF respons 6 ar Vad som &r av vikt dr en
synpunkter, av nummer beddmningsfraga i varje
vikt enskilt fall.
E-forslag/ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Tidigare medborgarforslag
Haningeforslag nummer
upp
till ndmnd
E-forslag/ Vid Ja Nej DF respons Limnas utan atgird och blir
HaningefGrslag  inaktualitet inte ett drende
som inte gar upp
till
nimnd

_
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e R



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Regist-
rering

Sekretess-
markering

Sorterings-

ordning

Forvarings-
plats

Till
Haninge-

Anmirkningar

arkivet

Enkdter svar pa, *Vid Nej Nej *Om en sammanstdllning

egenproducerade inaktualitet finns, kan svaren gallras.
Om en sammanstallning
inte finns ska svaren
bevaras och diarieféras med
enkéten

Enkaiter, Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

egenproducerade nummer

fragorna

Enkiter av ringa Vid Nej Nej

betydelse for inaktualitet

verksamheten

Enkéter av vikt for Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

verksamheten nummer

Enkditer, Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Giller egenproducerade

sammanstallningar nummer enkéter och enkéter av vikt
for verksamheten

Handlingar rorande =~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

Oppet hus, hearings nummer

med mera

E-post Se2.1.1

Medborgardialogav ~ Bevaras Ja Nej Diarie- DF respons/ 6 ar Plockas ut och diariefors i

vikt for nummer Ciceron Ciceron

verksamheten

Medborgardialog, 2 ar Ja Nej Diarie- DF respons

rutinartad nummer

Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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Handlingstyp | Bevaras | Regist- Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till

Anmérkningar

/gallras | rering markering | ordning plats Haninge-
arkivet

1.4.4 Hantera Anmailan Bevaras  Ja Ja/Nej Diarie- DF respons 6 ar
visselblasarfunktion nummer

Korrespondens Bevaras @ Ja Ja/Nej Diarie- DF respons 6 ar
nummer

Utredning med Bevaras Ja Ja/Nej Diarie- DF respons 6 ar

beslut nummer och Ciceron

Polisanmélan ~ Bevaras  Ja Ja/Nej Diarie- Ciceron 6 ar

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

Vid sekretess ska en
sekretessmarkering goras iDF
respons

Vid sekretess ska en
sekretessmarkering goras i

DF respons

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

Om kommundirektoren beslutat
att drendet ska 6verlamnas till
HR-avdelningen ska utredning
med beslut dven diarieforas i
Ciceron av HR. Utredning med
beslut kan dérefter rensas ur DF
respons vid inaktualitet.

Vid sekretess ska en
sekretessmarkering goras i
DF respons och Ciceron

Vid sekretess ska en
sekretessmarkering goras i
Ciceron

|
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Verksamhetsstod
Informationsforvaltning

Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmaéarkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
2.1.1 Hantera Adresslistor Vid Nej Nej
registratur inaktualitet
Diarier/diarielistor = Bevaras Nej Nej Ciceron 6 ar Bifogas leveransen av de
diarieférda handlingarna.
Ska skrivas ut
Diarieforda Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Vid sekretess ska lagrum
drenden nummer som kan tillimpas noteras
Dossierplaner, Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
klassificerings- nummer
struktur eller
motsvarande
Korrespondens Se respektive Ja Nej Diarie- Ciceron eller = Se Niéstan all e-post innehéller
(e-post, handlings- nummer motsvarande | respektive personuppgifter och omfattas
pappers- post, typi registrer verksamhets-  handlings- av dataskyddforordningen.
chatt med informa- -as i det system typi
mera) som tions- arende informa-  Det innebir bland annat att
tillhor eller hanterings- den tions- e- post som innehaller
skapar ett planen tillhor hanterings personuppgifter inte far
drende -planen sparas langre dn vad som &r

nodvéndigt.
E-posten ska darfor gallras
fran e-post-ladan sa fort som

mojligt efter registrering.

Haninge kommun
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Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Regist-
rering

Sekretess-
markering

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haninge-

Anmirkningar

arkivet

Korrespondens Vid Nej Nej Exempel pa e-post av

(e-post, pappers- inaktualitet ringa betydelse ar

post, chatt med handlingar av tillféllig

mera) karaktar till exempel

av ringa betydelse forfragningarom lampliga
tider for sammantraden,
skrivelser for kinnedom
som inte dr av vikt for
verksamheten, enkla
forfragningar om
information, reklam och
allmén information frn
andra myndigheter.

E-post loggar 3 ménader Vid begéran om att fa del
av e-post loggar - Se
Handbok e-posthantering
pa intranétet.

Korrespondens 2 ar Ja Nej Arsvis Ciceron Allménna handlingar dar

som &r fristiende det pga. innehéllets

handling begrinsade karaktdr inte ar

motiverat att Oppna ett
separat drende. Registreras
som fristdende handlingar
1 Ciceron.

Haninge kommun
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Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmiérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
Postoppning, Vid Nej Hos
fullmakter eller inaktualitet registrator
motsvarande
Utldmning av Se1.4.1
allmén handling
2.1.2 Hantera och Informations- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Har i ingér dven
uppdatera planer hanteringsplan nummer arkivbeskrivningen.
rorande information
Ska samradas med
Haningearkivet
Informations- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
sakerhetsplan nummer
Dokumentation om Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
system nummer
Handlingar Bevaras Ja Nej Sparx 6 ar
rorande
datamodeller for
bevarad
information




Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Regist-
rering

Sekretess-
markering

Sorterings-
ordning

Forvarings- | Till

plats

Haninge-
arkivet

Anmiérkningar

2.1.3 Hantera
overforing av
verksamhets-
information

Handlingar
rorande
systemlivscykler

Handlingar
rorande overforing
av verksamhets-
information mellan
system

Handlingar
rorande overforing
av verksamhets-
information till
Haninge kommuns
e-arkiv
Leveransreversal

Leverans-
overenskommelse
Informations-
kartlaggning
Testprotokoll

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer
Diarie-
nummer
Diarie-
nummer

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

Ciceron

6 ar

Exempel pa information:
planer for livscykler,
vardering av lagrad
information,
gallringsutredning med
mera

Bevaras vid forsta
overforingen se - Handbok
- Leverans av information
fran kdllsystem till
Haninge kommuns e-arkiv

Reversalen bevaras av
Haningearkivet och ska
upprittas bade vid digital
och analog leverans. Ett
samlingsnummer per ar.
Kopia ldmnas till
levererande verksambhet.
Upprittas vid anslutning
till e-arkivet

Upprittas vid anslutning
till e-arkivet

Upprittas vid anslutning
till e-arkivet

|



Process

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Regist-
rering

Sekretess-
markering

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haninge-
arkivet

Anmirkningar

2.1.4 Hantera Arkivansvarig, Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Kopia skickas till
arkivforvaltning beslut om nummer Hoaningearkin:t om det ar
nagon annan én
forvaltningschefen
Arkivbeskrivning  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Ingér 1 informations-
nummer hanteringsplanen se 2.1.2
Arkivforteckning Upprittas och bevaras av
Haningearkivet (se
kommunstyrelsens IHP)
Arkivredogorare, = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Kopia skickas till
beslut om nummer Haningearkivet
Gallringsbeslut Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
nummer
Gallringsutredning = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Ska samradas med
nummer Haningearkivet
Informations- Se2.1.2
hanteringsplan
Tillstyrkan vid Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
samrad nummer
Utldmning av Se1.4.1
allmén handling

Haninge kommun
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2.2 Systemforvaltning och arkitektur

Process Handlingstyp Bevaras| Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Haninge- | Anmérkningar
/gallras | rering | markering | ordning plats arkivet
221 Handlingar rérande  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
Hantera verksamhets- nummer
arkitektur  arkitektur
222 Behovs- och Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 éar
Hantera IT- riskanalys nummer
system for
behorighets-
tilldelning
Handlingar rérande = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
anskaffning av nummer
system
Handlingar kring Bevaras  Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
implementeringen nummer
av system
Forvaltningsplaner ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
av system nummer
Handlingar rérande =~ Bevaras @ Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
avveckling av nummer
system
223 Cookies Vid Nej
Hantera IT- inaktual-
plattform 1tet
och drift
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se


mailto:haningekommun@haninge.se

2.3 HR/Personal

Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
2.3.1 Samverka och Facklig tid, 2 &r Nej Last skap Hos l6neenheten och i
forhandla fackligt rapporter och Heroma Heroma
sammanstallningar
Forhandlings- Bevaras Nej Nej Arsvis, HR 6 &r Om inte protokollen
protokoll, datum direktoren diariefors
l6ner/16nedver-
syn/revisions-
forhandlingar med
bilagor
Lokala Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Ingér i diarieforda
samverkans- nummer handlingar alternativt
overenskommelser protokollsbilagorna
Protokoll med Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
bilagor fran nummer
samverkan pa
forvaltningsniva
Protokoll med Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
bilagor fran nummer
samverkan pa
verksamhets-
omradena (lokal
samverkan)
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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Process

2.3.2 Rekrytera och
introducera personal

Haninge kommun

Handlingstyp

Protokoll fran
forhandlingar
enligt
medbestimmande-
lagen (MBL)
Protokoll/
anteckningar,
arbetsplatstraffar
eller motsvarande

Annons

Lista 6ver sokande

Tillséttningsbeslut

Utdrag ur
belastningsregistret

Ansoknings-
handlingar,
erhéllen tjanst

Postadress: 136 81 Haninge

Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings-

/gallras rering | markering | ordning

Bevaras Ja Ja/Nej Diarie-
nummer

Bevaras Nej Nej Kronologiskt

Bevaras Ja Nej Diarie-
nummer

Bevaras Ja Nej Diarie-
nummer

Bevaras Ja Nej Diarie-
nummer

Gallras efter  Nej Nej

att ansvarig

chef

markerat 1

Heroma att

register-

utdraget

visats upp.

Bevaras Ja Nej Person-
nummer

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se

Forvarings-

plats

Ciceron

Gemen-
sam parm/
mapp hos
respektive
enhet
Ciceron/
Varbi

Ciceron/
Varbi

Ciceron/
Varbi

Varbi

Till
Haninge-
arkivet

6 ar

6 ar

Anmirkningar

Kan innehélla sekretess

Viktigt att alla pa enheten vet
var pirmen/mappen forvaras

Det framgér pa anstéll-
ningsavtalet om
registerkontroll ar utford.
Det finns en sérskild blankett
for varje myndighet/dndamal
pa Polisens hemsida:
https://polisen.se/tjanster-
tillstand/belastningsregistret

B


mailto:haningekommun@haninge.se
https://polisen.se/tjanster-
https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret

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

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet

Ansoknings- 2 ar Ja Nej Arende- Varbi Mojlighet att 6verklaga
handlingar, ¢j nummer enligt § 23 i lag om forbud
erhallen tjénst mot diskriminering
Ansoknings- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
handlingar, ¢j nummer
erhéllen tjanst men
framfort klagomal
pa tillsdttningen
Forteckning over Bevaras Ja Nej Arende- Varbi 6 ar
ansprak pa nummer
foretradesratt
Anstillningsavtal ~ Bevaras Ja Nej Person- Heroma 6 ar

nummer
Inrittande av Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
tjénst/befattning, nummer
beslut om
Spontan- Vid Nej Nej Kronologiskt
ansokningar inaktualitet
Individuellt Vid Nej Nej Kronologiskt = Enhetschef
introduktions- inaktualitet
program




Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anméirkningar

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet

Avtal med konsulter Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Kan behdva bevaras 1
och andra nummer pappersform
uppdragstagare
Kyvittenser for till Tva arefter Ja/Nej  Nej Person- Service-
exempel nycklar, inaktualitet nummer enheten
passerkort,
behorigheter.
Postoppning Nér Nej Nej Person- Pérmar hos
fullmakt personen nummer registrator-

slutar Demokratistod
Samtycken/ Bevaras Nej Nej Person- Ingér i anstédllningsavtalet
atertagande av nummer
samtycken vid
behandling av
personuppgifter,
enligt GDPR
Sekretess- Bevaras Nej Nej Person- Personalakt Se 2.3.4  Sekretessforbindelse ingér i
forbindelse nummer personal-  anstillningsavtal/avtal med

akter konsult/uppdragstagare




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

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
2.3.3 Hantera sirskilda Avisering om 2 r Ja Nej Namn och Heroma
anstallningsformer utbetalt belopp person-
nummer
Bisyssla Bevaras Nej Nej Person- Personalakt Se2.34
nummer personal-
akter
Beslutsunderlag till Bevaras Ja Nej Person- Personalakt Se2.3.4
arbets- nummer personal-
formedlingen akter
avseende bidrag
(nytt eller
omprovning)
inklusive
handlingsplan
Beslut fran arbets- = Bevaras Ja Nej Person- Personalakt Se2.34
formedlingen nummer personal-
avseende bidrag akter
(nytt eller om-
provning)

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

Handlingstyp

Bevaras

/gallras

Regist-
rering

Sekretess-
markering

Sorterings-
ordning

Forvarings-
plats

Till
Haninge-

Anmirkningar

arkivet
2.3.4 Bemanna Jourjournal 6 ar Ja Nej Namn och Heroma Enligt Arbetsmiljoverkets
verksamheten (motsvarande) person- foreskrifter
nummer
Matrikelkort Bevaras Ja Nej Namn och Heroma 6 arefter  Heroma fr o m april 2009
(motsvarande; person- anstall- (innan dess Capella)
systematiskt forda nummer ningens
uppgifter om den avslut
anstélldes
tjénstgdring och
16n)
Personalakter Bevaras Nej Nej Person- Demokrati- 6 arefter ~ Handlingar som ska bevaras
nummer stods anstéall- 1 den fysiska personalakten
nérarkiv ningens ska skickas 16pande till
avslut i Demokratistod for
person- insortering i
nummer- = Demokratistdds nérarkiv.
ordning
Semester- Vid Nej Nej Arsvis Enhetschef
avstamning/ inaktualitet
planering

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se
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Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
Semesterlistor Vid Nej Nej Arsvis Enhetschef
inaktualitet
Overtids- och 3ar Ja Nej Namn och Heroma 3 ar enligt Arbetsmiljo-
mertidsjournal person- verkets foreskrifter
nummer
Overtidsrapporter 2 ar Ja Nej Namn och Heroma
person-
nummer
2.3.5 Kursinbjudningar  Vid Nej Nej
Kompetensutveckla inaktualitet
Mal- och Vid Nej Nej Hos respektive Gallras nér anstéllning
medarbetarsamtal  inaktualitet chef upphor/ upprittande av ny

(RoM)




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

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
2.3.6 Hantera Arbetsmiljo- Bevaras Ja Ja/Nej Diarie- Ciceron 6 ar Aven
arbetsmiljo utredningar nummer krankningsutredningar.
Dessa kan innehélla
kénsliga uppgifter.
Arbetsskador, Bevaras Ja Nej Arende- KIA 6 ar Myndighetsspecifik
olycksfall och nummer dokumentation
tillbud Till exempel
tillbudsanmal-
ningar och
arssamman-
stéllningar.
Distansarbetsavtal ~ Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceronoch Se2.3.4
nummer personalakt  Personal-
akter
Protokoll, Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Handlingsplan, risk- och
arbetsmiljo nummer konsekvensbeddmning
(arbetsmiljéronder,
skyddsronder
etcetera).




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

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
Systematiskt Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Myndighetsspecifik
miljoarbete nummer dokumentation

Organisation for Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Myndighetsspecifik
arbetsmiljoarbete nummer dokumentation
med delegering av
arbetsmiljo-
uppgifter/ansvar,
handlingsplaner mot
krankningar,
krishanterings-
planer

Fysisk arbetsmiljo- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceronoch  Se2.3.4  Bevaras tillsammans med
rond vid distansarbete nummer personalakt personal-  distansarbetsavtalet

akter

Tidsplan for Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Myndighetsspecifik
arbetsmiljoarbete, nummer dokumentation
risk- och
konsekvens-
beddmning av
arbetsmiljon vid till
exempel
verksamhets-
forandring inklusive
handlingsplan




Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmiérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
2.3.7 Hantera Arbetstidschema 2 ar j Nej Namn och Heroma
loneadministration person-
nummer
Arbetsgivaravgift/ | 10 ar Ja Nej Namn och Heroma
preliminérskatt, person-
redovisning av nummer
Arvoden (konsulter 10 &r/2 ar Ja Nej Namn och Heroma 2 ar om utbetalning skett via
med flera) person- lonesystemet, annars 10 ar.
nummer Enligt SKR.
Arvodesunderlag, 10 ér Ja Nej Namn och Heroma Forrattningsrapporter,
fortroendevalda person- inkomstuppgifter mm.
nummer
Avdragslista 10 ar Ja Nej Namn och Heroma Kostavdrag 10 ar
person- Franvaroavdrag kan behova
nummer bevaras langre
Avisering inlést Vid
bank fil inaktualitet
Ersittningar 10 ar/2 ar Ja Nej Namn och Heroma 2 ar om utbetalning skett via
person- l6nesystemet, annars 10 ar.
nummer Till exempel bilersattningar,
reseerséttningar,
traktamenten,
sjukvardskvitton.
Flextids- 2 ar Ja Nej Namn och Heroma
sammanstillningar person- /Excel fil

nummer



Process

Handlingstyp

Friskanmélningar

Bevaras

/gallras

2 ar

Foréaldrapenning — ansokan Bevaras

om

Jourlistor,
jourredovisning och
liknande

Konterings-
varningar

Kontrolluppgifter

Ledighet med 16n for
fackligt uppdrag

Ledighets-
ansokningar-

kortare &n 6

manader
Ledighetsansokningar -
over 6 manader med
handlingar

Bevaras

Vid

inaktualitet

10 ar

10 ar

2 ar

Bevaras

Regist-
rering
Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Sekretess-

markering

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Sorterings-
ordning

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

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

Namn och
person-
nummer

Person-
nummer

Forvarings-
plats
Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Heroma

Till
Haninge-
arkivet

6 ar

6 ar

Anmirkningar

En del av grundlistorna

Aven rittelser av dessa

Till exempel foréldra-,

studie och tjanstledigheter



Lakarintyg — vid franvaro 2 ar Ja
kortare &n 6 manader

Lakarintyg som paverkar 10 ar Ja
sjuklonefragor och

sjukpenning frén

Forsdkringskassan

Ja

Ja

Person-
nummer

Person-
nummer

Hos enhetschef

Heroma
rehab modul

Gallras 2 ar efter
utgangen av det ar
frdnvaron upphorde

Gallras 10 ar efter
utgangen av det ar
frdnvaron upphorde



Process

Handlingstyp

Bevaras
/gallras

Regist-
rering

Sekretess-
markering

Sorterings-
ordning

Forvarings-plats

Anmérkningar

Loneavdrag 10 ar/2 ar Ja Nej Namn och Heroma 2 &r om utbetalning skett via
person- l6nesystemet, annars 10 &r.
nummer Till exempel kost,

lunchkuponger och
motionskort

Lonelistor Bevaras Ja Nej Haningearkivet 6 éar Finns éldre pa mikrofiche

och personalavdel-
ningens nérarkiv

Lone- Bevaras Nej Nej Heroma 6 ar

specifikationer

Loneunderlag 10 ar/2 ar Ja Nej Namn och Heroma 2 ar om utbetalning skett via
person- l6nesystemet, annars 10 ar.
nummer Underlag for berdkning av

16n till exempel semester-
/timlistor, ob-listor, tim-
rapporter,
sjukanmaélningar, forsdkran
for sjuklon och
ledighetsansdkningar.




Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
Retroaktiv 16n, 10 &r Ja Nej Person- Heroma
ansdkan om nummer
Sjukanmélningar 2 ar Ja Nej Namn, Heroma
person-
nummer
Sjuklon, forsdkran 2 ar Ja Nej Namn, Heroma Skickas till Forsdkringskassan
for person-
nummer
Skatter 10 ar Ja Nej Namn, Heroma
(jdmkningar med person-
mera) nummer
Stampelkort 2 ar/ vid Nej Namn, Heroma Finns digital version i
inaktualitet person- Heroma
nummer
2 &r om underlag for
l6neutrakning finns,
annars vid inaktualitet
Tidrapporter 2 &r/ vid Ja Nej Namn, Heroma 2 &r om underlag for
inaktualitet person- l6neutrdkning annars vid

nummer

inaktualitet




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

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet

Timlistor for 10 ar Nej Namn, Heroma Om inte uppgifterna bevaras
timanstalld person- 1till exempel personalakt
personal och andra nummer eller matrikelkort
handlingar som
visar arbetad tid
och utbetald 16n
Tjanstgorings- 2 ér Ja Nej Namn, Heroma
journaler/-rapporter person-

nummer
Tjédnstgorings- 2 ér Ja Nej Namn, Heroma
schema person-

nummer
Uppdragstilligg Bevaras Ja Nej Namn, Heroma

person-

nummer
Utmétning i 16n 10 &r Ja Ja Namn, Heroma
(beslut om) person-

nummer
Vérd av barn Bevaras Ja Nej Namn, Heroma
(VAB), sjuk- person-
/friskanmélan nummer




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

2.3.8 Hantera Befattnings- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

l6nebildning beskrivningar, nummer
generella
Befattnings- Bevaras Nej Nej Person- Personalakt  Se 2.3.4
beskrivningar, nummer Personal-
individuella akter
Lonesittning, Vid Ja Nej Namn, Heroma
underlag till inaktualitet person-
forhandlings- nummer
underlag

2.3.9 Hantera Disciplindrende Bevaras Ja Ja Diarie- Ciceron 6 ar

personalvard och nummer

formaner
Foretagshilsovard, = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
avtal om nummer
Formaner, beslut Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Till exempel motions-
om nummer subventioner,

lunchkuponger

Forslags-/idé- Vid Nej Nej Om ett forslag blir antaget
verksamhet inaktualitet ska det diarieforas 1 Ciceron




Bevaras Sekretess- Anmérkningar

markering

Process Handlingstyp Regist-

rering

Sorterings-
ordning

Forvarings- | Till
plats Haninge-

/gallras

arkivet

Omsorgssamtal vid =~ 2ar/Bevaras | Ja Ja Namn, Heroma 6 ar Nir samtalen och
sjukfall person- rehab modul. utredningen leder till
nummer rehabilitering sa ska de
bevaras.
Terminalglasogon, = 10 &r Nej Nej Person- Enhetschef
beslut/rekvisition nummer
Parkeringstillstind 10 ar Nej Nej Person- Parkerings- Kommunhuset
nummer ansvarig serviceavdelningen
Sjukanmélan, Vid Nej Nej Enhet/
rutiner for inaktualitet forvaltning
2.3.10 Rehabilitera Anvisat ldkarstod Bevaras Ja Ja Namn och Personalakt Se2.3.4
personal (hariaven person- personal-
omplacering) nummer akter
Arbetstraning Bevaras Ja Ja Namn och Heroma 6 ar
person- rehab Ingér 1 atgérdsplanen
nummer modul
Arbetsskada Bevaras Ja Ja Arende- KIA 6 ar Till exempel anmilan,
nummer lakarintyg, utrednings-
dokumentation.
Lékarintyg vid Bevaras Ja Ja Arende- KIA 6 ar
arbetsskada nummer




Process

Handlingstyp

Besked till anstalld
enligt AB 20 § 12

Funktion och
arbetsformage-
beddmning,
underlag for
Klargorande
stodsamtal

Formellt
Oppnande/avslut av
rehabilitering
Forsakringskassans
anteckningar fran
avstamnings/upp-
foljningsmoten
Forsédkrings-
kassans beslut

Forsékrings-
kassans forfragan
om anstéllds
inkomst och
arbetstid

Bevaras
/gallras

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar

Regist-
rering

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Ja

Ja

Sekretess-
markering

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Sorterings-
ordning

Namn och
person-
nummer

Namn och
person-
nummer

Person-
nummer

Namn och
person-
nummer
Namn,
person-
nummer

Namn,
person-
nummer
Diarie-
nummer

Forvarings-

plats

Personalakt

Heroma
rehab
modul

Personalakt

Heroma
rehab
modul
Heroma
rehab
modul

Heroma
rehab
modul
Servicedesk
plus

Till Anmiérkningar
Haninge-
arkivet

Se2.3.4
personal-
akter

6 ar

Se23.4
Personal-
akter

6 ar

6 ar

6 ar

Skannas in 1 Servicedesk
plus av I6neenheten



Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmiérkningar

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
Kompetens- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Anteckna drendenumret i
kartlaggning nummer personalakten.
Livranta 2 ar Ja Nej Person- Péarm hos
nummer Loneenheten
samt ndrarkiv
Missbruk av Bevaras Ja Ja Namn, Heroma 6 ar
alkohol eller andra person- rehab
droger, nummer modul
handlingsprogram

for hantering av

Omplacering, Bevaras Ja Ja Diarie- Ciceron 6 ar Anteckna drendenumret i
handlingar nummer personalakten

angaende

Rehabiliterings- Bevaras Ja Ja Namn, Heroma 6 ar

moten (samtal) person- rehab

Ovriga nummer modul

anteckningar

Lakarintyg vid Bevaras Ja Ja Namn, Heroma 6 ar

rehabiliterings- person- rehab

drende nummer modul




Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
Atgirdsplan Bevaras Ja Ja Namn, Heroma 6 ar
person- rehab modul
nummer
2.3.11 Hantera AFA-beslut 5 ar efter Nej Nej Person- Naérarkiv
pensioner pensions- nummer
avgang
Pensionsansokan, 10 arefter  Negj Nej Person- Personalakt Se2.3.4
sarskild pensions- nummer personal-
alderspension avgang akter
(garantipension)
med beslut och
overenskommelse
Pensionslosningar, ~ Bevaras Nej Nej Person- Personalakt Se 2.3.4
avtal om sérskilda nummer personal-
akter
Pensionsunderlag ~ Bevaras Nej Nej Namn och Heroma 6 ar Pensionstidsunderlag/
person- aktualiseringar
nummer




Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmiérkningar

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet

Signallistor/ Vid Nej Nej Namn och Heroma
rattelselistor inaktualitet person-

nummer
Sarskild Bevaras Nej Nej Person- Nérarkiv 2 &r efter
avtalspension nummer pensions-

avgang
Aterkrav av 10 ar Nej Nej Person- Nérarkiv
pensioner nummer
2.3.12 Avveckla Arbetsgivarintyg 2 ér Nej Nej Namn och Heroma
personal person-

nummer
Avgang/ Bevaras Nej Nej Person- Personalakt Se 2.3.4
entledigande, nummer personal-
anmailan om akter
Avgangs- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Anteckna drendenumret i
vederlag, beslut om nummer personalakten.
Avsked och Bevaras Ja Ja Diarie- Ciceron 6 ar Anteckna drendenumret i
uppsigning nummer personalakten.
Daodsfall Bevaras Nej Nej Person- Personalakt Se 2.3.4

nummer personal-

akter

LAS-varsel, Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Anteckna drendenumret i
handlingar som nummer personalakten.

resulterar i avslut



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

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
LAS-varsel, 2 ér Nej Nej Person- Personalakt
handlingar som ¢j nummer
resulterar i avslut
Anstdllnings- Bevaras Nej Nej Person- Personalakt Se 2.3.4
betyg nummer personal-
akter
Anstillningsintyg | Bevaras Nej Nej Person- Heroma 6 ar
nummer
Overenskommelse  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Anteckna drendenumret i
om anstéllningens nummer personalakten.
upphdrande
Avslutssamtal 2 ar Nej Nej InSurvey En digital
avslutningsenkét skickas
via Benify till den
person som slutar
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se
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2.4

Ekonomi

Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- Forvarings- | Till Anméirkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
2.4.1 Hantera Attest- och Bevaras Ja Nej Alfabetisk Nararkiv/ 6 ar SKR rekommenderar
attestordning utanordnings- mapp i datorn bevarande.
behorighet
2.4.2 Fakturera kunder Fakturajournaler Vid Nej Nej Datum Mapp i
inaktualitet datorn
Interna fakturor 7 ar Ja Nej Verifikations-  Proceedo
nummer
Kundfakturor 7 ér Ja Nej Agresso
Underlag, ordrar 7 é&r Nej Nej Numeriskt Mapp i Kundfil, faktureringsfil,
kundfakturor, filer datorn bokforingsfil
frén forsystem
Underlag ordrar 7 é&r Nej Nej Verifikations- = Nararkiv/
kundfakturor, nummer mapp 1 datorn
manuella ordrar
Underlag for 7 ar Nej Nej Verifikations-  Nérarkiv/
makulering av nummer mapp i datorn
kundfaktura
Underlag for 7 é&r Nej Nej Verifikations- = Nararkiv/
nedskrivning av nummer mapp i datorn
kundfaktura
Underlag for 7 ar Ja Nej Ciceron samt Beslutas enligt
avskrivning av parm hos delegationsordningen
kundfaktura ekonomi

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se

|
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Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
E-fakturabilagor 7 ar Nej Nej Ordernummer  Mapp i
datorn
E-faktura- 7 ar Nej Nej Datum Mapp i
anmdilning via bank datorn
Autogiro (begdran 7 ar Nej Nej Person- Nérarkiv Medgivande, avslut,
och medgivanden) nummer stoppade
Filer autogiro 7 ar Nej Nej Datumordning = Mapp i dator
till/fran bank
Listor 7 ar Nej Nej Datumordning  Mapp i dator Inbetalningar fran kund,
felinbetalningar aterbetalningar (fel och
overbetalningar
Amorteringsplaner = Efter sista Nej Mapp 1 dator, Ej VA-lan och
inbetalning ndrarkiv, gatukostnadserséttningar
Agresso
Inkassoérenden, 7 ar Nej Nej Datumordning  Mapp i dator
filer till och frén
inkassobolag
Kundreskontra 7 ar Ja Nej Agresso/
Digitalt i
bokslutsmapp

Haninge kommun

Postadress: 136 81 Haninge

Telefon: 08-606 70 00

E-post: haningekommun@haninge.se

|
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Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet

Paminnelser till Datumordning = Agresso
kund
Bankfiler med 7 ar Nej Nej Datumordning  Mapp i dator
inbetalningar
OCR-listor, 2 ér Ja Nej Agresso
betalning av
kundfakturor
2.4.3 Hantera inkop Fraktsedlar Vid Nej Nej Kronologiskt ~ Mapp i
inaktualitet datorn/
ndrarkiv
Foljesedlar Vid Nej Nej Kronologiskt Mapp i
inaktualitet datorn/
ndrarkiv
Ordererkdnnanden  Vid Nej Nej Kronologiskt ~ Mapp i
inaktualitet datorn/
ndrarkiv
Packsedlar Vid Nej Nej Kronologiskt Mapp i
inaktualitet datorn/
ndrarkiv
Rekvisitioner Vid Nej Nej Kronologiskt ~ Mapp i
inaktualitet datorn/
ndrarkiv




Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- Forvarings- | Till Anmiérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet

2.4.4 Hantera Betalningsorder till 7 ar Nej Nej Datum Mapp 1
leverantorsfakturor 0ank, inklusive datorn/

forslag ndrarkiv

Betalnings- Vid Nej Nej Kronologiskt ~ Mapp i

paminnelser inaktualitet datorn/

nérarkiv

Leverantors- 7 é&r Nej Nérarkiv

betalningar,

girolista

Leverantors- 7 ar Nej Naérarkiv

fakturor

Leverantors- 7 é&r Nej Nararkiv

reskontra

Verifikationer 7 é&r Nej Nérarkiv

exklusive kund-

och leverantors-

fakturor
2.4.5 Hantera Arvoden, samman- 2 ér Nej Nérarkiv
utbetalningar Stéllningﬂr over

utbetalningar

Listor dver Vid Nej Nararkiv/

utestaende inaktualitet Agresso

fordringar




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

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
Forskott, kvittenser = 7 ar Nej Nej Datum Nararkiv Underlag for manuella
vid resor och (verifikations- utbetalningar direkt via
kurser nummer/dag) bank (tex loner, returer,
felinbetalningar)
Utbetalningslista 2ar Nej Nérarkiv For manuella utbetalningar
plusgiro/bankgiro finns ingen lista
Utanordningar 7 é&r Nej Nej Verifikations-  Nérarkiv Manuella utanordningar
nummer registreras i Agresso,
leverantorsreskontra

2.4.6 Hantera kontant- Handkassa, 7 ar Nej Nej Verifikations- = Nararkiv

kassor redovisning nummer
Kassarapporter/ 7 ar Nej Nej Verifikations-  Nérarkiv
avstimningar nummer
Kontant- 7 é&r Nej Nej Nérarkiv Bifogas till avstimning
forsdljning, kvitton kassarapporter
Kontant 7 é&r Nej Nej Arsvis Nérarkiv
inventeringsintyg,
kassabehéllning

_
ey
e R



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

/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
2 4.7 Redovisa Momsredovisning, = 7 ar Nej Nej Manadsvis Mapp i dator Kommunmoms, affars-
inkomstskatt och underlag och nérarkiv moms
moms ) ) )
Momsdeklaration Redovisas till Skatteverket
Ansokan
Skatteredovisning, 7 ar Nej Arsvis Naérarkiv
Inkomstdeklaration @ 7 ar Nej Nej Arsvis Nérarkiv Fastighetsskatt,
fastighetsavgift och
sdrskild 16neskatt pa
utbetalda pensioner
Skatterevision, 7 ar Nej Nej Arsvis Naérarkiv
utdata for
2.4.8 Bokfora och Anlaggnings- Bevaras Ja Nej Mapp i 6 ar
redovisa register/reskontra datorn
Bokforingsorder 7 ar Nej Nej Verifikations-  Agresso Hiér ingar dven
nummer indatamaterial, underlag
for bokforing
Kontoavstimningar = 2 ar Nej Nej Nej Mapp i
datorn
Budget Bevaras Ja Nej Diarienummer = Ciceron 6 ar Controllerenheten
Haninge kommun Postadress: 136 81 Haninge Telefon: 08-606 70 00 E-post: haningekommun@haninge.se


mailto:haningekommun@haninge.se

Process Handlingstyp Bevaras Regist- | Sekretess- | Sorterings- Forvarings- | Till Anmérkningar
/gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet

Budgetuppfoljning = Bevaras Ja Nej Diarienummer | Ciceron 6 ar Controllerenheten
till ndmnd
Delarsbokslut Bevaras Ja Nej Diarienummer Ciceron 6 ar Controllerenheten.

Underlag

sparas i bokslutsmappar

hos redovisningsenheten.
Huvudbokforing 7 é&r Ja Nej Agresso
Inventarie- 7 ar Nej Nej Nej Naérarkiv
forteckningar
Kodplaner Bevaras Ja Nej Arsvis Mapp i

datorn
Kontoutdrag 7 ar Nej Nej Datumordning  Nararkiv
Rattelser, 7 ar Nej Nej Verifikations- = Nérarkiv/
bokforings- nummer- Agresso
underlag ordning
Bokslutsbilagor, till Bevaras Nej Nej Verifikations-  Nérarkiv SKR rekommenderar
arsbokslut nummer- bevarande
ordning

Arsredovisningar, = Bevaras Ja Nej Diarienummer = Ciceron 6 ar SKR rekommenderar
arsrapporter bevarande




2.4.9 Hantera utlan Lan VA och Bevaras Nej Nej Fastighets- Nérarkiv 7 ar VA-lan och gatukostnads-

gatukostnadsersatt- beteckning erséittningar

ningar

Rénteuppgifter for | 7 ar Nej Nej Personnummer = Mapp i

rintor pé lan till datorn

SKV

Handlingar som Bevaras Nej Nej Fastighets- Nar- Ddédad handling, kopia pa

avser utldn beteckning arkiv insdnd handling till
Lantméteriet




2.5 Upphandling/Inkop

For 6vriga handlingstyper géllande upphandling/inkép se Sodertérns upphandlingsndmnds dokumenthanteringsplan

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

2.5.3 Avropa och gora  Anbud, ej antaget Tendsign Fér gallras 4 ar fran den dag
direktinkop avtalet slots eller
upphandlingen avbrots.

Anbud, antaget Bevaras Ja Ja, OSL kap = Diarie- Ciceron 6 ar Anbud, anbudsansdkan,
1983 nummer tavlingsbidrag, bekriftelse
om deltagande inom ramen
for kvalifikationssystem och
motsvarande handlingar,
begirda fortydliganden och

kompletteringar

Annons/inbjudan  Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar

nummer
Direktupphandling- = Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 éar
forfragan nummer
Direktupphandling- Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar Kan behova bevaras i
Avtal/bestdllning nummer pappersform
Avrop mot Bevaras Ja Nej Diarie- Ciceron 6 ar
ramavtal 1 de fall nummer

parterna inte ska
inbjudas att ldimna
nya anbud

_
ey
e R




2.6 Lokalforsorjning och fastighetsunderhall - se Kommunstyrelsens
informationshanteringsplan
2.7 Inventariehantering
Process Handlingstyp Bevaras/ Regist- | Sekretess- | Sorterings- | Forvarings- | Till Anmérkningar
gallras rering | markering | ordning plats Haninge-
arkivet
2.7.1 Anskaffa Bestillning av Se 2.4.3 Hantera inkdp
inventarier varor/order-
erkdnnande
Foljesedlar Se 2.4.3 Hantera inkdp
Fraktsedlar Se 2.4.3 Hantera inkop
Leverantor- Se 2.4.4.Hantera
fakturor leverantorsfakturor
Inventarie- Se 2.4.8 Bokfora och
forteckning redovisa
Rekvisitioner Se 2.4.3 Hantera inkdp




2.8 Kris och sdkerhet - se Kommunstyrelsens informationshanteringsplan

2.9 Information och marknadsforing
Process Handlingstyp Bevaras Regist-
/gallras rering

2.9.1 Publicera Information som anses  Bevaras Ja

pa externa unik och inte finns

webben bevarad nagon
annanstans
Information som Vid Nej
finns bevarad nagon inaktualitet
annanstans

2.9.2 Publicera Information som anses = Bevaras Ja

pa intranitet unik och inte finns

(interna bfvarad

webben) nagon annanstans
Information som Vid Nej
finns bevarad nagon inaktualitet
annanstans

2.9.3 Publicera Information som anses  Bevaras Ja

pa sociala unik och inte finns

medier bevarad nagon
annanstans
Information som Vid Nej
finns bevarad nagon inaktualitet

annanstans

Sekretess-

markering

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Sorterings-
ordning

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Diarie-
nummer

Till Anmirkningar

Haninge-

arkivet

6 ar Denna process
med tillhorande
handlingstyper ér
under
framtagande

6 ar Denna process
med tillhorande
handlingstyper ér
under
framtagande

6 ar Denna process med
tillhorande
handlingstyper dr under
framtagande

|



2.9.4 Hantera
releaser och
presskontakter

2.9.5 Hantera
tryck

Kommentarer av Vid Nej

ringa betydelse inaktualitet
Kommentarer: Bevaras Ja
klagomal

Brottsliga Vid Ja
kommentarer inaktualitet
Kommentarer i form Vid Nej
av spam/reklam eller inaktualitet

som saknar relevans

for inldgget

Pressmeddelanden Bevaras Ja
Broschyrer Bevaras Ja
Periodiska tryck Bevaras Ja
(egna)

Pressklipp, Bevaras Ja
nyhetssammandrag

eller motsvarande

med direkt

anknytning till

verksamheten

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

Diarienummer

DF-respons
Ciceron

Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar
Ciceron 6 ar

Polisanmals.
Kommer finnas i
polisrapporten

Denna process med
tillhorande
handlingstyper dr under
framtagande

Denna process med
tillhorande
handlingstyper dr under
framtagande




2.10

Process

2.10.2 Utlaning av
fordon till
anstallda

Forvaltningsstod
Processerna 2.10.1-2.10.8 samt 2.10.10-2.10.13 som omfattar kontorsstdd samt fordon och transport 1 6vrigt omhéndertas i kommunstyrelsens
informationshanteringsplan da ansvar for dessa processer finns centraliserade.

Handlingstyp| Bevaras

Foraravtal

/gallras

Vid
inaktualitet

Regist-
rering

Nej

Nej

Sorterings-
ordning

Person-
nummer

Forvarings
-plats

Personalakt

Till
Haninge-
arkivet

Se2.34
Personal-
akter

Anmirkningar

Gallras tidigast
vid anstdllningens
upphorande eller
om personen inte
langre vill kunna
lana fordon.
Avser ¢j
kommunens
bilpool.
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