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§ 56 Dnr NIF 2023/00044-2.2.2

Beslut-Namnden for idrott, fritid och forebyggandes
informationshanteringsplan
Beslut

Forslag till informationshanteringsplan for Namnden for idrott, fritid och
forbyggande daterad 2023-01-01 och att galler for handlingar upprattade fran
och med 1 januari 2023

Arendebeskrivning

Varje namnd ska enligt stadens Riktlinje for hantering av arkiv utarbeta och
besluta om Redovisning av allmén handling (informationshanteringsplan)
som faststaller namndens informationshantering. I planen framgar hur
namndens allméanna handlingar ska hanteras med avseende pa:

* Bevarande/ gallring
* Diarieforing
* Forvaring och hantering

Informationshanteringsplanen &r mediaoberoende och saval digitala som
pappershaserade allmanna handlingar redovisas. Utarbetande av
informationshanteringsplanen sker i samrad med Stadsarkivet.

Yrkanden
Vicki Skure Eriksson (C) yrkar bifall till forvaltningens forslag till beslut.

Proposition

Ordforanden finner att det finns ett forslag till beslut och att ndmnden
beslutar enligt detta.

Kopia till
Stadsarkivet
Kommunstyrelsen

Justerandes sianatur Utdraasbestyrkande
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Inledning

Varje namnd/styrelse inom Vésteras stad ska enligt Riktlinje for hantering av arkiv uppratta en plan,
Redovisning av allmén handling (informationshanteringsplan), som beskriver hur arkivet ar organiserat samt
hantering, bevarande och gallring av allmdnna handlingar. Planen ska omfatta den information som
forekommer inom ndmnden/styrelsens kdrnverksamheter, och faststalls genom beslut i respektive
namnd/styrelse.

For att sékerstalla en likartad hantering av handlingar inom stadsgemensamma processer sdsom t ex. processer
inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi utarbetas dven en gemensam
informationshanteringsplan. Planen ska faststéllas av varje namnd/styrelse.

Informationshanteringsplanens struktur

Strukturen i informationshanteringsplanen utgar fran Vasteras stads klassificeringsstruktur Processbaserad
informationsredovisning i Vasteras stad. Informationsklassningen ligger till grund for klassificering av
diarieférda arenden i det stadsgemensamma drendehanteringssystemet Ciceron och benamns klassreferens. |
de fall inga handlingstyper dnnu ar identifierade under en process star processen endast med som rubrik i
planen som en hjalp for att hitta ratt klassreferens vid diarieforing.

Ansvar och forvaring av handlingar

Varje namnd/styrelse ar ytterst ansvarig for att det egna bestandet av allmanna handlingar hanteras enligt
lagstiftningens krav.

Allméanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens bestandighet och som skyddar
handlingen mot obehdrig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl. a genom
behorighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsakra arkivlokaler eller -skap.

For 6verlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar
handlingen. Overlamnande av handlingar som ska bevaras kan ske d3 minst tre kalenderar passerat om
inte annat ar 6verenskommet.

Lagringsplats for digitala handlingar anges i informationshanteringsplanen med systemnamn eller
bendamning av lagringsyta. | de fall kolumnen endast ar markerad med X valjer ansvarig lamplig
lagringsplats utifran handlingens typ och behov av sdkerhetsskydd. Den lagringsplats som anges i
informationshanteringsplanen avser lagring av den version som ska bevaras, antingen under en viss tid
(gallringsfrist) eller for alltid. Observera att vid beslutad gallringsfrist ska alla versioner av en handling
gallras nar fristen 16pt ut oavsett var de lagras.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstora allmdnna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstéras maste den finnas med i informationshanteringsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for verksamhetens
behov, eller andra skadl som anges i anmarkning

Angivet antal ar Innebar att informationen ska finnas kvari t. ex 1, 3 eller 10 kalenderar efter det ar
informationen skapades eller annan hindelse som anges i anmaérkning (exempel: en
handling upprattad 2018 med gallringsfrist 2 ar kan gallras 2021).

Bevaras Innebér att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Férvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas.
Systematiskt forvarade handlingar kan vara strukturerade i t. ex nummerordning, alfabetiskt eller efter ett



objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar som forvaras systematiskt i katalogstrukturer ska ha en
tydlig namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieforing innebar att handlingarna registreras i tillhdrande drende i det stadsgemensamma
drendehanteringssystemet och kan atersékas genom detta.

Krav rérande forvaring, papper och skrivmaterial

Instruktioner rérande forvaring av allmdnna handlingar samt val av papper och skrivmaterial fér handlingar
som ska bevaras hittas pa Insidan.

Lokala foreskrifter rorande arkivvard

e Riktlinje for hantering av arkiv
e Riktlinje om arkivbestandighet for elektroniska handlingar
e Riktlinje for langsiktig informationsforsorjning




Beskrivning av allmdnna handlingar / arkivbeskrivning

Upprattas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn Namnden for idrott, fritid och férebyggande Tillkomstar

Férvaltning — avdelningar

Uppgift

Kontaktperson/-er pa
férvaltningen

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register, Kommungemensamt drendehanteringssystem (Ciceron)
foérteckningar och sékvégar | |nterbook Go (foreningsregister)

Ovriga verksamhetssystem framgar av ndamndens
informationshanteringsplan

Tekniska hjdlpmedel som Besoksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré samt via hemsida
alimanheten kan fa www.vasteras.se

anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

Sekretess och gallring Uppgifter om gallring samt vanligaste sekretessbestadmmelser som
tillampas framgar av myndighetens informationshanteringsplan.

Uppgifter som
myndigheten regelbundet
hamtar och lamnar till
andra (hur och nar)

Myndighetens ratt till -
forsaljning av
personuppgifter

Beskrivning 20230101 Ev revidering:
upprattad:
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VERKSAMHETSSYSTEM Egskrivning av de verlfsamhetss.ystem som
forekommer som lagringsplats i denna plan.

Ciceron Stadsgemensamt drendehanteringssystem.

Embrace Systemstod for att forebygga brott och
otrygghet. Kartlaggning av handlingstyper i
Embrace och beslut om hantering och
bevarande/gallring av dessa kommer att
behandlas i revidering av
informationshanteringsplanen 2023-2024.

Hamnsystem

Interbook Go Systemstdd for lokalbokningar och hantering
av foreningsregister och féreningsstod

Tallyweb
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forvaring

1 LEDNING OCH STYRNING

1.4 PLANERA OCH FOLJIA UPP

VERKSAMHETEN

1.4.2 Verksamhetsuppfoljning

1.4.2 |Statistik fran verksamheterna T. ex statistik rérande besok, arrangemang,
nyforvarv, uthyrning, foreningsstatistik. Kan

X Ciceron Bevaras |inga i andra handlingar som ex arsberattelse.

Statistik av tillfallig/ringa betydelse kan
gallras vid inaktualitet

3 SAMHALLSBYGGNAD

3.6 BYGGNADER, LOKALER OCH

ANLAGGNINGAR

3.6.2 Byggprojekt Egna byggprojekt. Ett drende i Ciceron per
projekt. Upphandling/avrop se den
stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.

3.6.2 | Avtal/kontrakt X Ciceron X Bevaras Underskrivna externa avtal ska bevaras pa
papper.

3.6.2 | Projektplan/projektrapport X Ciceron X Bevaras

(slutversion)
3.6.2 | Bygganmalan X Ciceron X Bevaras
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3.6.2 | Handlingar i bygglovsforfarande X Ciceron Bevaras
3.6.2 | Relationsritningar ) Slutversion av plan- fasads och
X Ciceron Bevaras . _ .
sektionsritningar PDF/A-format diariefors
3.6.2 | Projektrapporter X Ciceron X Bevaras | |- €x forstudier, delprojekt
3.6.2 | Byggmotesprotokoll X Ciceron X Bevaras
3.6.2 | Besiktningsprotokoll X Ciceron X Bevaras
3.6.3 Inhyrning Nar forvaltningen hyr lokaler av Teknik- och
fastighetsforvaltningen eller extern part.
3.6.3 | Hyresavtal i Underskrivna externa avtal ska bevaras pa
X Ciceron X Bevaras
papper.
3.6.4 Uthyrning Nar forvaltningen hyr ut lokaler till andra
forvaltningar eller extern part
3.6.4 | Hyresavtal i Underskrivna externa avtal ska bevaras pa
X Ciceron X Bevaras
papper.
3.6.4 | Anvandaruppgifter Interbook Go Konto skapas i Interbook Go vid bokning av
Inter- Vidi lokaler som hyrs ut av Kultur- och
X book aktluallzc-et fritidsforvaltningen. Privat, foretag eller
Go forening. Personuppgifter gallras efter 2 ars

inaktivitet.
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Ansbdkan om statsbidrag, inkbp m.m. se
7 KULTUR, FRITID OCH TURISM gemensamma planen
For olika typer av uppféljningar av
7.0 LEDA OCH STYRA KULTUR, FRITID v;arl(;samheten, statistik etc. se den
stadsgemensamma
OCH TURISM informationshanteringsplanen 1.4.2
Verksamhetsuppféljning.
For styrdokument beslutade av
kommunstyrelse, fullmaktige eller namnd t.
ex handlingsplaner och riktlinjer etc. se den
7.0.1 Hantera styrdokument stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 1.3 Leda och
styra verksamheten.
Lokalt utarbetad i For verksamheter med flera enheter kan ett
7.0.1 . X Ciceron X Bevaras . .. o . ..
verksamhetsplan/arsplan samlingsarende arsvis anvandas.
Lokalt framtagna For verksamheter med flera enheter kan ett
7.0.1 | arsberattelser/verksamhets- X Ciceron X Bevaras | samlingsdrende arsvis anvandas.
berattelser
Aven avtal med samarbetspartner dar
7.0.2 Samverka Vasteras stad ar bidragsgivare t. ex Elektra
bio
7.0.2 | Samverkans-/samarbetsavtal ) Underskrivna externa avtal ska bevaras pa
X Ciceron X Bevaras

papper.
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7.1 ALLMAN KULTUR- OCH
FRITIDSVERKSMHET
For I6pande aktiviteter i verksamheten som
aterkommande utbildningar se respektive
7.1.3 Hantera programverksambhet, verksamhet. For informationsmaterial
aktiviteter och arrangemang generellt samt for webb och sociala medier,
se den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.
7.1.3 | Avtal med externa parter T. ex foreningar, andra forvaltningar.
X Ciceron X Bevaras | Underskrivna externa avtal ska bevaras pa
papper.
7.1.3 | Ansokan och beslut om tillstand Ansokan om olika typer av tillstand hos
X X X 5 ar polisen eller andra myndigheter vid
arrangemang’. Gallras 2 ar efter att tillstandet
upphort.
7.1.3 | Forsdkringar X Ciceron Bevaras
7.1.3 | Trycksaker/informationsmaterial pa T. ex affischer, foldrar, program och annan
papper information om aktiviteter och arrangemang.
X X Bevaras | Ett arkivexemplar bevaras. Om stora mangder
trycksaker produceras kan strategi for urval
tas fram i samrad med stadsarkivet.
7.1.3 | Trycksaker /informationsmaterial i T. ex program, digital folder, annons. Om
X X Bevaras

digital form

stora mangder trycksaker produceras kan
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Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev. sekretess

Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

strategi for urval tas fram i samrad med
stadsarkivet.

For extern information som endast upprattas
i digital form valjs ett av dessa alternativ for
bevarande:

e  Utskrift pa papper. Forutsatter att
inte betydelsebdrande information
gar forlorad, t. ex rérande
fargatergivning.

e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet
ska vara godkant for registrering i
Ciceron. Ett samlingsarende arsvis
per verksamhet kan anvandas.

e Bevaras som PDF/A-filer
strukturerade och namngivna enligt
Stadsarkivets instruktioner

For extern information som tas fram i bade
pappersform och digitalt och dér innehallet i
de bada versionerna ar identiskt, kan
antingen pappersbevarande eller elektroniskt
bevarande viljas.

7.13

Dokumentation, egna arrangemang

Ciceron

Bevaras

Vid storre arrangemang/aktiviteter i egen regi
eller vid deltagande som en av
huvudarrangoérerna. T. ex 6vergripande
planering, rapporter, utvarderingar,
uppfdljningar. Se ocksa
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trycksaker/informationsmaterial ovan. For
storre arrangemang skapas ett eget drende i
Ciceron. Dokumentation av tillfallig betydelse
kan gallras nar verksamheten inte langre har
behov.
7.1.3 | Pressklipp X X Bevaras || de fall pressklipp samlats
7.1.3 | Pressmeddelanden X Ciceron Bevaras | Pressmeddelanden om egna arrangemang
7.1.3 | Besoksstatistik egna foredrag eller Enskilda eller arsvisa sammanstallningar. Om
arrangemang, sammanstallningar sammanstallningar ingar i andra handlingar
& & g X Ciceron Bevaras g g o . g
som bevaras ex verksamhets/arsberattelse
kan den enskilda sammanstallningen gallras.
7.1.3 | BesoOksstatistik egna foredrag eller X X X Vid in-
arrangemang, underlag aktualitet

10
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7.1.4 Barn- och ungdomsverksamhet
Kolloverksamhet for barn erbjuds som
dagkollo eller 6vernattningskollo.
Anlaggningarna ags av Vasteras stad eller
externt. Vasteras stad har idéburet offentligt
partnerskap med utforare av kolloverksamhet

Kolloverksamhet samt hanterar ansdkan och urval till kollo.
Verksamheten f6ljs upp av staden. For
handlingar som uppstar i upphandlingsdrende
se den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen. Statistik, se
1.4.2 statistik fran verksamheterna.

7.1.4 | Ansokan kollo X Self- X vidin- | Ansokan sker via e-tjansteplattformen

point aktualitet | Se|fpoint eller pd pappersblankett
7.1.4 | Deltagarlistor X Ciceron Bevaras Arsvis samlingsarende for samtliga kollon
7.1.4 | Trycksaker i papper T. ex broschyrer, flyers. Ett arkivexemplar
y papp X X Bevaras yrer, Ty P

bevaras.

7.1.4 | Informationsmaterial, digitalt T. ex program, digital folder, annons. Om

samma material upprattas bade i
pappersform och digitalt ar fysisk eller digital
form for bevarande valbart. Om endast digital
form viljs ett av dessa alternativ for
bevarande:
e  Utskrift pa papper. Forutsatter att
inte betydelsebarande information

11
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gar forlorad, t. ex rérande
fargatergivning.
e Bevaras digital i Ciceron. Filformatet
ska vara godkant for registrering i
Ciceron.
e Bevaras som PDF/A-filer
strukturerade och namngivna enligt
Stadsarkivets instruktioner
For extern information som tas fram i bade
pappersform och digitalt och dér innehallet i
de bada versionerna ar identiskt, kan
antingen pappersbevarande eller elektroniskt
bevarande viljas.
7.14 |G i Oljni
ransknlngan:Jppfohnlngar, X Ciceron Bevaras
rapporter angaende kolloverksamhet
7.4 DRIFT AV IDROTTS- OCH
FRITIDSANLAGGNINGAR
7.4.1 Driva bad- och idrottsanldaggningar
7.4.1 | Drift- och underhallsplanering Sammanstilining &rsvis. Ovrig planering kan
X Ciceron Bevaras | gallras nar den inte langre behdvs av
verksamheten.
7.4.1 | Driftsinvesteringar, beslut och i Stérre investeringar som redovisas for namnd
X Ciceron Bevaras

underlag

12



Namnden for idrott, fritid

och forebyggande 2023-01-01
relztlaarzsns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
7.4.1 | Protokoll samverkansmoten med ) Moten (“"arenamoten”) rorande skotsel av
. X Ciceron Bevaras . . . . o .
externa intressenter anlaggningar. Samlingsarende arsvis.
7.4.1 | Rutiner och instruktioner for drift vidin- | Kan gallras nar verksamheten inte langre har
. X X X - . .
och skotsel aktualitet | behov av informationen
7.4.2 Driva fritidsanliggningar T. ex motionsspar, skidbackar, smabats-
/fritidshamn, friluftsbad
7.4.2 | Bestallning av besiktning Besiktningar av lekplatser vid bad, elstolpar
fritidsbatshamn, kattingar, betongbryggor.

X Ciceron Bevaras | Diariefors arsvis i samlingsarende per typ av
besiktning. Bestallning av besiktning sker till
extern utforare.

7.4.2 | Besiktningsprotokoll/rapport X Ciceron Bevaras | S€ @nvisningar ovan

7.4.2 | Atgarder efter besiktning X Ciceron Bevaras | Dokumentation av genomférda dtgarder.

7.4.2 | Avtal upprattade pa papper Avser inte bokningar i bokningssystemet for
batplatser, se bokningsuppgifter batplats. For
avtal som tecknats efter upphandling/avrop

X Ciceron X Bevaras | se den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 2.6 Inkop.
Externa avtal med manuell signering ska
bevaras i papper.

Avtal upprattade med elektronisk Avser inte bokningar i bokningssystemet for
signering X Ciceron Bevaras | batplatser, se bokningsuppgifter batplats. For

avtal som tecknats efter upphandling/avrop
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se den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 2.6 Inkop.
For att anvdnda e-underskrift ska Vasteras
kommande stadsgemensamma tjanst for e-
underskrift nyttjas eller tjanst for e-
underskrift som pa annat satt godkants av
Vésteras stad.
7.4.2 | Bokningsuppgifter batplats " Innehaller personuppgifter, batuppgifter,
X syig;r;q 2ar | bokningshistorik. Gallras 2 ar efter avslutad
uthyrning
7.4.2 | Bokningsuppgifter battvatt och XRF- X Hamn- vid in-
matning system aktualitet
7.4.2 | Matprotokoll XRF-matning X X Vid in-
aktualitet
7.4.2 | Drift- och underhallsplanering Arligt utdrag som redovisas fér namnd och
batverksamhet, sammanstallning X Ciceron Bevaras | batrad. Ovrig planering kan gallras nér den
inte langre behovs av verksamheten.
7.4.2 | Driftsinvesteringar, beslut och i Storre investeringar som redovisas for namnd
X Ciceron Bevaras
underlag
7.4.2 | Protokoll samverkansmoten med Moten kring skotsel av anlaggningar med t. ex
externa intressenter X Ciceron Bevaras | foreningar, driftoperatérer. Samlingsarende
arsvis.
7.4.2 | Rutiner och instruktioner for drift X X X vidin- | Kan gallras nar verksamheten inte langre har
och skotsel aktualitet | behov av informationen
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7.4.2 | Betalningsuppgifter sparkort Sparkort for avgiftsbelagda skidspar.
Self Hantering sker via e-tjansteplattformen
X € Se anm. | Selfpoint. Beslutade gallringsfrister for
point . . _
arenden i Selfpoint i den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen tillampas.
7.4.2 | Digitala kvittenser fiskekort, sparkort Vid in-
X X .
aktualitet
7.4.2 | Fritidsbanken, uppgifter lantagare Fritids- o Namn och mobilnummer alt e-postadress.
X banken Vid in- p ift I t 6 manad
utlanings aktualitet erso?upp"g| er gallras senast 6 manader
system efter aterlamnande.
7.4.2 | Fritidsbanken, inventarieregister Fritids- . Utrustning registrerad for utlan
X banken Vid in-
utlanings aktualitet
system
Drift sker bade i egen regi samt av externa
utférare genom upphandling av fritidsgardar
och fritidsklubbar eller samarbetsavtal med
forening av mindre insatser.
7.4.3 Driva fritidsgardar och fritidsklubbar Se ocksa den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 2.8
Information och marknadsforing for
hantering av egenproducerat
informationsmaterial samt information pa
webbsidor och sociala medier.
743 Avtal med extern part X Ciceron X Bevaras Avtal eller 6verenskommelse t. ex om

samarbete. For upphandlade avtal se den
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stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 2.6.1
Genomfora annonserad upphandling.
7.4.3 | Enkatundersokningar, frdgeunderlag Arlig enkatundersokning genomférs via
Arlig enkatundersdkning samt 6vriga X Ciceron Bevaras QL_Jc_astback. Ett exgmplar av frageunderlaget
(ej ifyllt) bevaras tillsammans med ev.
medfdljande information om enkéten.
7.4.3 | Enkatsvar, enskilda Enskilda svar kan gallras vid inaktualitet
X X X vidin- | under férutsattning att
aktualitet | sammanstallning/resultat av enkaten
bevaras.
7.4.3 | Sammanstallning av Vid omfattande enkater och remisser kan de
enkatsvar/resultat X Ciceron Bevaras | enskilda svaren gallras vid inaktualitet under
forutsattning att sammanstéllning bevaras.
7.4.3 | Narvarolistor, deltagarlistor Vid in-
X X X .
aktualitet
7.4.3 |Tillstand att delat i aktivitet Vidin-
X X X .
aktualitet
7.4.3 | Dokumentation av verksamheten T. ex filmer, ljudupptagningar, fotografier,
affischer, foldrar, flyers, artiklar. Ett
arkivexemplar bevaras. Se ocksa 7.1.3
X X X Bevaras ..
Hantera programverksamhet, aktiviteter och
arrangemang for material producerat vid
egna arrangemang och aktiviteter.
7.4.3 | Pressklipp X X Bevaras | de fall pressklipp samlats
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7.4.3 | Rutiner, trivselregler etc. av tillfallig Vid in-
X X X .
betydelse aktualitet
7.5 FORENINGSSTOD OCH
UTMARKELSER
7.5.1 Registrera féreningar
7.5.1 | Ansdkan om godkdannande av Ansdkan inkommer genom Interbook Go och
forening, med bilagor X Ciceron Bevaras | diariefors och bevaras i Ciceron. Ansdkan i
Interbook Go gallras efter 5 ar.
7.5.1 | Medgivande om publicering pa webb X X 55 |Gallras 5 dr efter att féreningen avslutats
7.5.1 | Beslut om godkand férening Hanteras i Interbook Go och diarieférs och
. bevaras i Ciceron. Beslutet i Interbook Go
X Ciceron Bevaras o N " . . .
gallras efter 5 ar. Godkand forening laggs in i
foreningsregistret
7.5.1 | Foreningsregister, uppgifter i Inter- Vidi Inaktuella uppgifter gallras vid uppdatering av
Interbook Go X book aktluall?t_et registret. Ett uttag av aktuellt register gors
Go arligen se nedan.
7.5.1 | Foreningsregister, arligt uttag X Ciceron Bevaras Uttag av aktuellt foreningsregister gors en

gang arligen och registreras i Ciceron
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7.5.2 Hantera féreningsstod V?rksam"hetsstod: Soksoen gang per ar under
hosten for kommande ars verksamhet.
Projekt/arrangemangsstod: For nytillkomna
projekt/ arrangemang. Kan sokas lIopande
under aret.
7.5.2 | Arligt utskick till féreningar Inter- vid in- Information till féreningar om att ansdka om
X bZOk aktualitet | det drliga féreningsstddet. Via Interbook Go
(o]
7.5.2 | Ansokan verksamhetsstod Inter- Ansodkan sker via Interbook Go
X book 5ar
Go
7.5.2 | AnsOkan projekt- och Inter- Ansokan sker via Interbook Go
arrangemangsstéd, med bilagor X book 5ar
Go
7.5.2 | Beslut om féreningsstod, Interbook Verksamhetsstod/projekt- och
Go arrangemangsstod. Gallras efter 5 ar under
Inter- forutsattning att tilldelat bidrag per forening
X book 5ar |framgarav
Go sammanstallning/delegationsbeslut som
redovisas for namnd och som bevaras, se
nedan.
7.5.2 | Sammanstallning/delegationsbeslut )
.. . .. . X Ciceron Bevaras
over bidragsfordelning
7.5.2 | Bankfil for utbetalning Inter- Avser underlaget i Interbook Go. For
X book 7 ar

Go

hantering av utbetalningar se den
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stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.

7.5.2 | Aktivitetstillfallen, lista fran X X vidin- | Kan gallras nar granskning av medlemmar och

Riksidrottsforbundet aktualitet | gktivitetstillfallen gjorts

7.5.2 | Beslut/besked om aterkrav av bidrag X Ciceron Bevaras

7.5.3 Hantera stipendier och utmarkelser

7.5.3 | Foéreningsledarstipendier, ansdkan Ansokan sker via e-tjansteplattformen
Selfpoint. Inkomna ansdkningar diariefors i
samlingsdrende arsvis. Namnden beslutar om

X Ciceron Bevaras | stipendier. Gallring av information i Selfpoint

efter att diarieforing skett i Ciceron regleras i
den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.

7.5.3 | Foreningsledarstipendier, beslut X Ciceron Bevaras | Protokollsutdrag

7.5.3 | Elitidrottsstipendiet, nomineringar Ansokan sker via e-tjansteplattformen
Selfpoint. Inkomna nomineringar diarieférs i
samlingsarende arsvis. Stipendiater utses av

X Ciceron Bevaras | jury. Gallring av information i Selfpoint efter

att diarieforing skett i Ciceron regleras i den
stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.

7.5.3 | Elitidrottsstipendiet, beslut X Ciceron Bevaras
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8 VARD OCH OMSORG
8.2 INDIVID- OCH FAMILIEOMSORG
8.2.1 Bedriva 6ppen individ- och
familjeomsorg
Familjecentrum Driver t. ex foradldrautbildning,
foraldravagledning och 6ppen forskola.
Oppen forskola sker dels i egen regi, dels av
upphandlade externa utférare.
Avtal med extern part Avtal eller 6verenskommelse t. ex om
samarbete. For upphandlade avtal (t. ex
821 X Ciceron X Bevaras upphandling 6ppen forskola), se den
stadsgemensamma
informationshanteringsplanen 2.6.1
Genomfora annonserad upphandling.
8.2.1 | Anmalan till utbildning X X Vidin- | T, ex foraldrautbildning
aktualitet
8.2.1 |Sammanstallda deltagarlistor, Vid in- | T. ex férdldrautbildning, utbildning for
utbildning « « aktualitet | narsonalgrupper. Deltagarlistor gallras nar de
inte langre behovs av verksamheten, t. ex for
kontaktuppgifter infor atertraffar.
8.2.1 |Inbjudan till atertraffar X X Vidin-
aktualitet
8.2.1 |Kursmaterial, eget framtaget T. ex egna handledarmanualer, broschyrer.
X X X Bevaras | Ett arkivex bevaras av handlingar som

producerats pa papper. For digitala
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handlingar som enbart upprattas digitalt valjs
ett av foljande alternativ:
e  Utskrift pa papper.
e Bevarasi Ciceron
e Bevaras som PDF/A-filer
strukturerade och namngivna enligt
Stadsarkivets instruktioner
8.2.1 | Kursmaterial, externt producerat X X X Vidin- | Inkdpt kursmaterial
aktualitet
8.2.1 |Kursutvarderingar X X X Vid in-
aktualitet
8.2.1 |Rapporter, sarskilda uppdrag T. ex projekt som mynnat ut i permanenta
X Ciceron Bevaras | uppdrag. Aven underlag om detta inte
framgar tydligt i fardigstalld rapport.

8.2.1 |Projekthandlingar Se stadsgemensam
informationshanteringsplan for
hanteringsanvisningar.

Forebyggarcentrum

8.2.1 | Anmalan till utbildning X X Vidin- | Anmalan sker via e-post.

aktualitet
8.2.1 |Kursmaterial, eget framtaget Ett arkivex bevaras av handlingar som
roducerats pa papper. For handlingar som
X X X Bevaras P ba papp &

enbart upprattas digitalt valjs ett av féljande
alternativ:
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referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
forvaring

Diariefores

Digitalt Papper

Ev. sekretess

Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

e  Utskrift pa papper.

e Bevarasi Ciceron

e Bevaras som PDF/A-filer
strukturerade och namngivna enligt
Stadsarkivets instruktioner

8.2.1

Utbildnings- och
informationsmaterial, egenupprattat

Bevaras

T. ex egna handledarmanualer, broschyrer,
informationskampanijer. Ett arkivex bevaras
av handlingar som producerats pa papper.
For handlingar som enbart upprattas digitalt
valjs ett av foljande alternativ for bevarande:
e  Utskrift pa papper.
e Bevarasi Ciceron
e Bevaras som PDF/A-filer
strukturerade och namngivna enligt
Stadsarkivets instruktioner

For informationsmaterial i form ev webbsidor
se bevarande och gallring av webb och sociala
medier i den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.

8.2.1

Kursmaterial, externt producerat

X X

Vid in-
aktualitet

Ink6pt kursmaterial

8.2.1

Analyser trygghet, per tertial

Ciceron

Bevaras

Kan inga i tertialrapport
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8.2.1 |Invanarundersokningar, enskilda Gallring kan ske nar verksamheten inte langre
enkatsvar X X X vidin- | har behov av informationen under

aktualitet | forutsattning att sammanstallning av
resultatet bevaras.

8.2.1 |Invanarundersokningar, Ett exemplar av enkdtunderlag men ev.
enkatunderlag/frageformular och X Ciceron Bevaras | medféljande information samt
sammanstallningar sammanstallning bevaras.

8.2.1 |Informationsmaterial, egenupprattat Ett av dessa alternativ valjs for bevarande:

e  Utskrift pa papper.

e Samlingsarende arsvis i Ciceron
Bevaras som PDF/A-filer strukturerade och

X X X Bevaras | hamngivna enligt Stadsarkivets instruktioner

For informationsmaterial i form ev webbsidor
se bevarande och gallring av webb och sociala
medier i den stadsgemensamma
informationshanteringsplanen.

8.2.1 |Rapporter, sarskilda uppdrag T. ex projekt som mynnat ut i permanenta

X Ciceron Bevaras | uppdrag. Aven underlag om detta inte
framgar tydligt i fardigstalld rapport.

8.2.1 |Projekthandlingar Se stadsgemensam

informationshanteringsplan for
hanteringsanvisningar.
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Familjeradgivningen
8.2.1 | Minnesanteckningar Om anteckningar foérs som tillfalligt stod for
X Se anm. minnet under pagaende uppdrag anses dessa

ej utgora allmanna handlingar och forstors
vid slutfért uppdrag.
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