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Administration

Handling (ben&mning, beskrivning) Sortering och Gallras/bevaras Anmérkning
forvaringssétt
Protokoll och minnesanteckningar Se anmarkning Kan gallras vid inaktualitet om de inte innehéller beslut eller unik information av direkt betydelse for
- Métes-/minnesanteckningar frén Kronologisk verksamheten, t.ex. om beslut tas. Minnesanteckningar som ska bevaras skrivs ut och undertecknas
samverkan mellan arbetsgivare och och foérvaras kronologiskt i parm.
arbetstagare och APT
Motes/minnesanteckningar fran Kronologisk
verksamhetens ledningsgrupp
Motes/minnesanteckningar fran Kronologisk
arbetsgrupper, arbetsplanering
MBL-protokoll Kronologisk Bevaras
Foredragningslistor, dagordningar och kallelser till Vid inaktualitet
sammantréden inkl. tryckta handlingar
Diarier Kronologisk Bevaras
Diarieférda handlingar Diariefors Bevaras Handlingar i bagatellartade drenden kan gallras
Rutinmassig korrespondens pa papper eller e-post kan gallras
Enkater
- Enkater, egenproducerade Vid inaktualitet N&r sammanstallning gjorts
Enkatsvar, inkomna Vid inaktualitet N&r sammanstallning gjorts
Sammanstalining av enkéter som gjorts Diariefors Bevaras

for att utvardera verksamheten
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Egenproducerade utbildningsprogram och dylikt Kronologisk Bevaras Kartonglagg arkivexemplar samt leverera till centralarkivet nér kartongen ar full
fran kurser och konferenser
Kvalitetsdokument, process- och
organisationsbeskrivningar
- Policy for fritidsgardar och Hallen Diariefors Bevaras
Egenkontrollprogram Diariefors Bevaras
Rutiner Diariefors Vid inaktualitet
Tillsynsscheman Kronologisk Vid inaktualitet
Mal och verksamhetsplaner Kronologisk Bevaras
Statistik som inte ingar i verksamhetsplanen Kronologisk Bevaras
Kurs- och konferensinbjudningar Vid inaktualitet Inkomna
Allman fritidsverksamhet
Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och Gallras/bevaras Anmarkning
forvaringssétt
Avtal och kontrakt av stor vikt och/eller langvarig Diariefors Bevaras T.ex. avtal med féreningar om skoétsel av anlaggningar
karaktar
Avtal och kontrakt av kortvarig karaktar Kronologisk 2 ar efter upphord | T.ex. avtal med nojeskonsulter, arrendekontrakt och leasingavtal
giltighet
Faktura till foredragshallare och liknande Kronologisk 10 ars Forvaras hos ekonomienheten och respektive forvaltning. Se &ven dokumenthanteringsplan for
originalkopia ekonomihandlingar.
STIM-avtal Kronologisk 2ar Efter upphord giltighet
Arrangdrskontrakt Kronologisk 2 ar Efter upphdrd giltighet
Program for lovverksamhet Kronologisk Bevaras Kartonglagg arkivexemplar och leverera till centralarkivet nar kartongen &r full.

Listor éver medverkande/narvarolistor for t.ex. resor
och utflykter

Vid inaktualitet

Underlag for statistik, besoksrapporter och liknande

Vid inaktualitet

Nar sammanstallning gjorts

Inventariefdrteckningar

Vid inaktualitet

Vid revidering
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Information och kommunikation

Handling (ben&mning, beskrivning) Sortering och Gallras/bevaras Anmérkning
forvaringssétt
Korrespondens av tillfallig karaktér Vid inaktualitet
Meddelanden av kortvarig betydelse, inkomna Vid inaktualitet
cirkulér och 6vriga handlingar éverldmnade for
kénnedom
In- och utgdende skrivelser pa papper eller e-post Diariefors Bevaras
Informationsblad, broschyrer, tidningar eller likande | Papper/ Bevaras Kartonglagg arkivexemplar och leverera till centralarkivet nar kartongen ar full
som producerats av enheten arkivkartong
Bildsamlingar Kronologisk Se anmarkning Bevara endast unika bilder, évriga kan gallras vid inaktualitet
Film Kronologisk Se anmarkning Bevaras om kommunen och kommunens verksamheter presenterars. Youtube och Vimeo-konton
Pressklipp nyhetssammandrag eller motsvarande Kronologisk Bevaras Dokument som tillhor ett &rende ska férvaras med drendet
omvarldsbevakning med direkt anknytning till
verksamheten
Sociala medier (Facebook, Twitter, Instagram, Kronologisk Se anmarkning Enligt SKL:s riktlinjer tas skarmdumpar varje halvar. Skarmdumparna sparas som pdf-dokument lokalt i

Youtube, Bloggar)

fritidsenhetens mapp pé servern. Information som skapar eller ror ett drende ska diarieféras och
bevaras utanfor det sociala mediet.
Riktlinjer fér sociala medier finns.

Inlagg och kommentarer pa sociala medier

Se anmarkning

Tas ut pa papper samt diariefors om det initierar ett drende, t.ex. polisanmélan

Utdrag frén sociala medier

Se anmarkning

Tas ut pa papper samt diariefors om det initierar ett drende

Bidrag och stipendier

Handling (ben&mning, beskrivning) Sortering och Gallras/bevaras Anmérkning
forvaringsséatt
Bidragsansokningar med bilagor Diariefors 5ar
Sammanstallningar och/eller beslut éver givna Diariefors Bevaras
féreningsbidrag
Sammanstéllning dver sdkande till stipendier Diariefors Bevaras
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Sammanstallning och/eller beslut dver givna Diariefors Bevaras
stipendier och priser
Forteckning/register 6ver i kommunen verkande Diariefors Bevaras Anvands IT-stod kan ett uttag goras arligen

féreningar

Lotterier
Handling (ben&mning, beskrivning) Sortering och Gallras/bevaras
forvaringssétt
Ansokan, inklusive bilagor, om registrering for Parm 5ar
lotterier
Ansokan, inklusive bilagor, om tillstand for lotterier | Parm 5ar
Beslut om tillstand att anordna lotterier Diariefors Bevaras
Diarier over tillstand att anordna lotterier Pérm/dator Bevaras
Lotteriredovisningar Kronologisk 5 ar
Redovisning till Lotteriinspektionen Vid inaktualitet
Sammanstallning dver registrering av lotterier Diariefors Bevaras
Anlaggningar, drift och uthyrning
Handling (bendmning, beskrivning) Sortering och Gallras/ Anmarkning
forvaringssétt bevaras
Ritningar, entreprenadkontrakt och andra Kronologisk Bevaras T.ex. vissa foreningsdrivna anlaggningar. Naridrottsplatser
handlingar rérande anlaggningar som ej finns
bevarade pa annat hall i kommunen
Forteckningar/register 6ver kommunens fritids- och | Kronologisk Bevaras Anvands IT-stod kan ett uttag goras arligen

idrottsanlaggningar

Forteckning/register dver lokaler som hyrs ut

Vid inaktualitet

Gallras vid revidering
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Bilddokumentation dver egna anlaggningar Kronologisk Bevaras
Statistik dver besok i fritidsenhetens anlaggningar Kronologisk 2 ar
Statistik dver uthyrningsverksamheten Kronologisk 2ar
Handlingar rérande l6pande skotsel av Vid inaktualitet Dvs. vanligen sedan ansvarsfrihet for aret beviljats eller sedan besiktning eller annan kontroll av
anldggningar, t.ex. &rendeloggar aktuella atgarder har &gt rum
Kopior av ritningar pd kommunala anlaggningar Vid inaktualitet
Entreprenadkontrakt Kronologisk 2ar Om de ¢j innehaller vardefulla uppgifter som ej terfinns pa annat hall i kommunen
Handlingar rérande uthyrning av kommunala
anlaggningar
- Ansokningar om férhyrning Bokningssystem/ | 2 ar

- Statistik dver anlaggningsuthyrning

- Bokningsscheman, bokningsbesked

- Kuvittenser for kort/nycklar

parm
Bokningssystem
Bokningssystem
Péarm

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Dvs. ndr sammanstéllning gjorts
Dvs. da kort/nyckel aterlamnats
Dvs. nér instruktionerna uppdaterats

- Instruktioner for bokningskort Péarm/dator Vid inaktualitet
- Hyres- och ordningsregler Parm/dator Vid inaktualitet
- Fakturaunderlag Kronologiskt i 10 &r Forvaras hos ekonomienheten och respektive forvaltning. Se &ven dokumenthanteringsplan for
parm/digitalt ekonomihandlingar.
Simhall
- Nérvarofdrteckningar, t.ex. 6ver elever Parm 2ar
som deltagit i simundervisning
- Mérkesnoteringar for simskolegrupper Parm 2ar
- Badvattenjournal Parm 24r
- Analyssvar fran analysforetag Parm 2ar
- Avvikelser badvattenprov Diariefors 10 &r
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