Dokumenthanteringsplan for:

Idrotts- och fritidsndmnden, skol- och fritidsférvaltningen

Datum d3 planen tridde i kraft: 18 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmirkning
Fritid Hbg och administrativa il arkivmyndighet
handlingar
Arbetsschema Kronologisk Tjansterum, server Vid inaktualitet Personalscheman
Avtal, kontrakt, éverenskommelse Kan férekomma Diariefors, Dokument- och Bevaras 43r Avtal, kontrakt och 6verenskommelser som dr undetecknade med digital signatur bevaras endast digitalt i
Kronologisk arendehanteringssystem dokument- och drendehanteringssystemet. Avtal, kontrakt och éverenskommelser som &r undertecknade med
(Ciceron) namnteckning bevaras bade i pappersformat och digitalt i dokument- och drendehanteringssystemet.
Besdksstatistik pa anlidggningar/fritidsgardar Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar Under utredning
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Brandsynsprotokoll Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet
Enkéater av vikt som tillfér drende sakuppgift Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar
kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Enkater av ringa betydelse samt svar Kronologisk Tjansterum, Vid inaktualitet Till exempel allmédnna kundundersokningar, arrangemang
mapp, server
Ansokan om ej normerade bidrag till organisationer Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r Sarskilda bidrag.
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Beslut om ej normerade bidrag till organisationer Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar Sarskilda bidrag. Delegeringsbeslut (kopia till ndmndsekreterare).
drendehanteringssystem
(Ciceron)
Normerade bidragsansékningar och beslut Server (Rbok) Under utredning Attestering sker i Ekonomisystemet.
Foreningsregister Under utredning
Forvaltningens verksamhetsplan Diariefors, Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Handlingar av vikt som tillfér drende sakuppgift Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar Om inte drendet aterfinns i ex. annat drendespecifikt system.
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Handlingar som inkommit fér kainnedom och som Kronologisk Tjansterum, mapp, server |Vid inaktualitet Till exempel reklam, kursinbjudningar och upplysningar
inte féranlett ndgon atgard om de i 6vrigt &r av ringa
betydelse
Inventarieférteckning Kronologisk Tjansterum, mapp, server |Vid inaktualitet Uppdateras fortlépande
Klagomal Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Lokalbokningar Kronologisk Server (Rbok) 4ar Galler dven bokningsbekréaftelse, bokningsschema, taxor, m.m.
Lotteritillstand, ansékan och beslut Diarieférs, Server (Rbok), Bevaras* 4ar 1 exemplar till namndsekreteraren, delegeringsbeslut
Kronologisk dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)
Lotteriredovisning Kronologisk Server (Rbok) 10 ar
Meddelande av vikt som tillfér drende sakuppgift Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar Gallring gors i det system som handlingen inkommit i nar handlingen tagits om hand pa annat sétt, t ex mejl,
Kronologisk arendehanteringssystem Facebookinlagg.
(Ciceron)
Meddelande av tillféllig eller ringa betydelse Kronologisk Server Vid inaktualitet
Nyckelkvittens Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet
Olycksfall, rapport om Personnummer Server (Stella) 10 ar
Orosanmalningar till socialtjanst Kan forekomma Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Powerpointpresentationer eller andra typer av Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar
presentationer som utgor beslutsunder- Kronologisk arendehanterings-system

lag eller &r av vikt for drendets forstaelse

(Ciceron)




Powerpointpresentationer eller andra typer av Kronologisk Server Vid inaktualitet
presentationer av ringa betydelse
Riskbedémning Se under HR - Arbetsmiljé/skyddsrond
Riskbedémning, annan Kronologisk Tjansterum, nararkiv 6 manader Exempelvis riskbedémning infér en utflykt. Om det hdnder n&got vid ex. en utflykt, ska riskbedémningen
diarieféras och bevaras. | annat fall gallras riskbedémningen efter 2 ar och ska inte diarieféras.
Rutiner, lokala regler, styrdokument Kronologisk Tjansterum, mapp, server |Vid inaktualitet Rutiner/styrdokument som bedéms vara av langvarig vikt ska diarieféras
Polisanmalningar Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet
Polisanmalan om brott begdtt i tjansten Diarieférs, Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Semesterlista Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet
Simprov/utbildning HLR, personal Kronologisk Server Vid inaktualitet Gors en gang om aret
Skyddade personuppgifter Kan férekomma Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet Sekretess kan forekomma. Ex. skyddade personuppgifter till lageranmélningar som kommer in pa papper istéllet
for digitalt
Statistikutdrag O-taxa Arenan Ménadsvis Server Vid inaktualitet Manatlig redovisning av bokade timmar pa Arenan, utgor grund for ersattning
Statistikrapport Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Ex. nolltaxa inkdp av ekologiska livsmedel.
server
Synpunkt Vid inaktualitet Synpunkter hanteras i verksamheten. Utvecklas synpunkten till ett klagomal hanteras den enligt klagomal.
Utlamnande av allméan Begéran och svar om utldamnande av allmén handling Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet
handling vid bifall server
Begdran och beslut om utlamnande av allman Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43r
handling vid avslag Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Overklagande av beslut att inte limna ut allman Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
handling Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Begéran frdn Kammarratten om att fa ut handlingar i Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
drendet Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Beslut frdn Kammarratten i drendet Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Motesanteckningar, Méatesanteckningar av betydelse Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r For motesanteckningar i projekt - se fliken projekt. Fér protokoll frén facklig samverkan- se fliken HR.
protokoll Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Métesanteckningar av ringa betydelse Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
APT- métesanteckningar/protokoll Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet Far dven behéllas om sa énskas.
Personuppgifts- Begéran om registerutdrag Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
behandling Kronologisk drendehanterings-system
(Ciceron)
Svar pa begédran om registerutdrag Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Anmilan om personuppgiftsbehandlingar Kronologisk Server Bevaras
Forteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar Uppréttas minst en gang arligen
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Personuppgiftsbitradesavtal Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Registratur Diarieférda handlingar Kan forekomma Diarienum- Dokument- och Bevaras*/ Bevaras |4 ar Se gallringsbeslut for digitala akter diarienummer: 184/2019
merordning arendehanterings-system

(Ciceron)




Handlingsforteckning Numerisk Dokument- och Bevaras* 4ar Forteckning 6ver vilka handlingar som finns i akten
arendehanterings-system
(Ciceron)
Postlista Kronologisk Dokument- och Bevaras* 4ar P& forvaltningskontoret: anmélningsarende till ndmnd
arendehanterings-system
(Ciceron)
Arendeférteckning Numerisk Dokument- och Bevaras* 4ar Léggs tillsammans med beréra akter da de sénds till stadsarkivet
arendehanterings-system
(Ciceron)
Rattsliga processer Kopia pa dverklagande Diariefors Dokument- och Bevaras* 43ar Original skickas till domstol
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Awvisning av for sent inkommet 6verklagande Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Begdran om rattidsprévning och komplettering av Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43ar
handlingar samt svar Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Delgivningskvitto Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Underréttelse fran domstol om yttrande dver Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r
handlingar i &rendet Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Yttrande till domstol eller myndighet Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Beslut fran myndighet Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Dom fran domstol Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Namndadministration Adresslistor, namndspolitiker Per mandatperiod |[Server, tjansterum Vid inaktualitet Uppdateras fortlépande
Delegerings- och anmilningsarenden till namnd Per sammantréde  [Dokument- och Bevaras* 4ar Ett exemplar skickas till ndmndsekreterare. Redovisas i ndstkommande namnd.
arendehanterings-system
(Ciceron)
Ordférandemissiv Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Ordférandeforslag Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Omedelbart justerat beslut Diariefors Dokument- och Bevaras 43r Fran och med 1 januari 2021 signeras namndsprotokoll digitalt. Originalet &r saledes den digitala versionen. Vid
Kronologisk arendehanterings-system eventuella fysiskt underskrivna protokoll bevaras dessa dven i pappersform.
(Ciceron)
Protokoll, ndmndens sammantrade Diarieférs Dokument- och Bevaras 4ar Frén och med 1 januari 2021 signeras ndmndsprotokoll digitalt. Originalet &r saledes den digitala versionen. Vid
Kronologisk arendehanterings-system eventuella fysiskt underskrivna protokoll bevaras dessa dven i pappersform.
(Ciceron)
Reservationer, yrkanden och anteckningar till Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar Bilaga till protokollet
protokollet Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Tjansteskrivelse, med eventuellt beslutsunderlag Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Begdran om ersattning, t ex resekostnads-ersattning, Personnummer Nararkiv 10ar Information skickas till HR-servicecenter géllande arvodesunderlag fértroendevalda inklusive narvarolistor

forlorad arbetsfértjanst, sammantradesarvode och
forattningsarvode

sammantrade




Iring isni |Fysiska handlingar i diarieférda arenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader fran att de scannats och diarieforts i drendet. Undantag: handlingar som fortfarande ska sparas i pappersakt, samt handlingar som tillhér drende fran 2019 eller dldre.




Dokumenthanteringsplan for:

Idrotts- och fritidsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tridde i kraft: 18 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmérkning
Ekonomi OCh in kop till arkivmyndighet
Ekonomiadministration Budgetverifikation Kronologisk Server (Unit4 Business) 7ar Registreras digitalt
Bokslutsparm Kronologisk Tjansterum, nararkiv Bevaras Innehéller balansspecifikationer och underlag till balanspost
Ekonomidrenden till ndmnd Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar Exempelvis delarsrapport och arsbokslut
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Fonder, sammanstéllning Under utredning
Handkassa, original Kronologisk Tjansterum, nararkiv 7ar Verksamheter: skickar denna till ekonomiavdelningen
Handkassa, sammanstallning Kronologisk Tjansterum, nararkiv 7ar
Forteckning over beslutsattestanter Per omrade Tjansterum, nararkiv Bevaras* 4ar Forteckning lamnas som original till némndsekreterare manadsvis
ekonomitransaktioner
Prognosverifikation Server (Unit4 Business) Upprattade prognoser registreras digitalt
Statsbidrag, ansokan och beslut Diarieférs Dokument- och Bevaras* 43ar
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Lopande redovisning Skatteredovisning Kronologisk Nararkiv, server (Unit4 Bevaras Original i papper skickas till SLF, darefter bevaras endast filen.
Business)
Grundbokféring Kronologisk Server (Unit4 Business) Bevaras Bevaras av SLF
Huvudbokféring Systematisk Server (Unit4 Business) Bevaras Bevaras av SLF
Huvudboksverifikationer Kronologisk Server (Unit4 Business) 7ar
Kvitton i pappersform Systematisk Néararkiv ar 2ar
Plusgiroinbetalning, inkl. Kronologisk Tjansterum, nararkiv, a Kopplat till huvudboktransaktionen
intdkt/utgiftskassaredovisning server (Unit4 Business)
Anléggningsregister Systematisk Server (Unit4 Business) 7 ar Tas ut i samband med delarsrapport, deldrsbokslut och arsbokslut
Kundfakturering Forséljningsorder med bifogade underlag Systematisk Server (Unit4 Business) 7ar
Kundfakturor Ja Systematisk Server (Unit4 Business) 7 &r Sekretess kan forekomma
Kundreskontra Ja Per bokslut Server (Unit4 Business) 7ar Sekretess kan férekomma.
Stadens kundreskontra ska tas ut i samband med deldrsrapport, deldrsbokslut och arsbokslut
Kontoavstamning kundfordringar med Systematisk Nérarkiv och server (Unit4 (7 ar 2ar
tillhrande underlag (T1, T2 och arsbokslut) Business)
Hantera Pappersfakturor, skannade Ja Kronologisk Nérarkiv och server (Unit4 (7 ar 2ar Sekretess kan férekomma
leverantérsfakturor Business)
Elektroniska fakturor, SVE-fakturor och EDI-fakturor |[Ja Kronologisk Server (Unit4 Business) 7ar Sekretess kan férekomma
Ersattningar och kompensation fér utligg Kronologisk Nérarkiv och server (Unit4 (7 ar 2ar
Business)
Reverserade fakturor Kronologisk Tjansterum och nararkiv (7 ar 2ar
(Unit4 Business)
Paminnelser, inkassokrav, kronofogdsarenden Kronologisk Server (Unit4 Business) 7ar Till den del det inte utgor rakenskaps-material gallras underlaget nar reglering av ursprungsskuld sker
Leverantérsreskontra Ja Systematisk Server (Unit4 Business) 7ar Sekretess kan férekomma.
Leverantdrsreskontra ska tas ut i samband med delarsrapport, delarsbokslut och arsbokslut
Upphandling OSL (SFS 2009:400) Absolut sekretess géller for merparten av handlingarna fram tills tilldelningsbeslut har fattats. Aven om den absoluta
19 kap 3§ sekretessen havs kan vissa handlingar fortsétta att omfattas av sekretess.

Férvaltningsspecifik upphandling diarieférs pa respektive férvaltning.




Forvaltningsspecifik
upphandling (genomfors
av inképsenheten SLF)

Uppdragsblankett

Upphandlingsdokument med bilagor

Annons nationell med fragor och svar

Annons EU (TED)

Oppningsprotokoll original

Anbud antagna inklusive ESPD

Anbud ej antagna inklusive ESPD
Fortydliganden/kompletteringar antagna anbud

Fortydliganden/kompletteringar ej antagna anbud

Tilldelningsbeslut, original

Tilldelningsbesked
Upphandlingsprotokoll med bilagor

Overprévning
Beslut avbrytande av upphandling, original

Efterannons EU (TED)

Avtal, original med bilagor

Personuppgiftsbitradesavtal, original

Avtalsférlangning, original

Avtalférandring, original

Prisjustering, original

Diarief6rs

Diariefors

Diarieférs

Diarieférs

Diarieférs

Diariefors

Diarieférs

Diarief6rs

Diarieférs

Diarief6rs

Diariefors

Diarief6rs

Diariefors

Diarief6rs

Diarieférs

Diarieférs

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras

Bevaras

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras*

4 ar

Avser férvaltningsspecifik upphandling

TED= databas Tender Electronic Daily

Inklusive bilagor sdsom arbetsprover m.m. (eller foton av arbetsprover)

Finns hos inképsenheten, SLF. Hanteras enligt SLF:s dokumenthanteringsplan.

Finns hos inképsenheten, SLF. Hanteras enligt SLF:s dokumenthanteringsplan.

Finns hos inképsenheten, SLF. Hanteras enligt SLF:s dokumenthanteringsplan.

Se Administrativa handlingar -> Rattsliga processer

Fornyad
konkurrensutsittning

Upphandlingsdokument med bilagor

Oppningsprotokoll original

Diarieférs

Diarief6rs

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Bevaras*

Bevaras




Inbjudan, fragor och svar

Anbud antagna, inklusive ESPD

Anbud ej antagna, inklusive ESPD
Fortydliganden/kompletteringar antagna anbud

Fortydliganden/kompletteringar ej antagna anbud

Tilldelningsbeslut, original

Tilldelningsbesked

Upphandingsprotokoll med bilagor

Kontrakt/ avtal

Prisjustering, original

Avtalsférandring, original

Diarief6rs

Diarieférs

Numerisk
Diarieférs

Numerisk

Diarieférs

Diarieférs

Diariefors

Diarief6rs

Diarieférs

Diarieférs

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Mapp, server
Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Mapp, server

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Bevaras*

Bevaras*

104r
Bevaras*

104&r

Bevaras

Bevaras*

Bevaras

Bevaras

Bevaras*

Bevaras

4 ar

Inklusive bilagor sasom arbetsprover m.m. (eller foton av arbetsprover)

Direktupphandling som
omfattas av
dokumentationsplikt

Offertférfragan

Annons med fragor och svar

Antagen offert

Ej antagen offert
Avtal, original med bilagor

Personuppgiftsbitradesavtal, original

Dokumentation direktupphandling (hamtas fran

direktupphandlingsverktyget Kommers)

Avtalférandring, original

Prisjustering, original

Bestallning (om inte avtal tecknas)

Diarieférs

Diarief6rs

Diariefors

Diariefors

Diarief6rs

Diariefors

Diarief6rs

Diariefors

Diarief6rs

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Mapp/server
Dokument- och
drendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanteringssystem
(Ciceron)

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras*

Vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Bevaras*

Bevaras

Bevaras*

Bevaras*

Avser dven korrespondens om direktupphandlingen inte annonserats.




Direktupphandling som Bestallningsunderlag/rekvisition Server (Unit4 Business) Stannar hos leverantéren, knyts till fakturan i férekommande fall

inte omfattas av

dokumentationsplikt
Direktupphandling av ldgre varde som ej omfattas av Kronologiskt Tjansterum, server Vid inaktualitet Inget férbud mot att dokumentera. Dokumenteras da enligt ovan.

dokumentationsplikt

|Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader fran att de scannats och diarieférts i arendet. Undantag: handlingar som fortfarande ska sparas i pappersakt, samt handlingar som tillh6r &rende fran 2019 eller dldre.

Gallr



Dokumenthanteringsplan for:

Idrotts- och fritidsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum da planen tridde i kraft: 18 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmirkning
H R till arkivmyndighet
Rekrytering Platsannons Per tjanst Server (ReachMee) 2ar Finns digitalt i HR-system i 2 ar med anledning av preskriptionsfristen i diskrimineringslagen. Annonsen bevaras
dock i personakten for den person som erhaller tjansten.
Meddelande som skickas till sokande t ex om Per tjanst Server (ReachMee) 2ar Finns i digitalt HR-system i 2 &r med anledning av preskriptionsfristen i diskrimineringslagen.
avbruten ansékningsprocess
Ansokningshandlingar och platsannons, erhallen OSL (SFS 2009:400) | Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Finns dven i digitalt HR-system i 2 ar.
tjdnst 21 kap alt 39 kap upphérande
Ansokningshandlingar, ej erhallen tjanst OSL (SFS 2009:400) | Per tjanst Server (ReachMee) 2ar Finns i digitalt HR-system i 2 ar med anledning av preskriptionsfristen i diskrimineringslagen.
21 kap alt 39 kap
Ansokningshandlingar och platsannons, skyddade OSL (SFS 2009:400) [Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Ansokningshandlingar forvaras endast i pappersform i personalakt. Ingen forvaring i rekryteringssystem sker.
personuppgifter, erhallen tjanst (sékande med 21kap3§ upphdrande Kan omfattas av sekretess.
skyddade personuppgifter)
Ansoékningshandlingar, ej erhallen tjanst (sékande OSL (SFS 2009:400) | Personnummer Nararkiv hos HR-funktion |2 ar Ansokningshandlingar forvaras endast i pappersform hos HR-funktion. Ingen férvaring i rekryteringssystem sker.
med skyddade personuppgifter) 21kap 3§ Kan omfattas av sekretess.
Resultat fran tester under rekrytering, antagna och ej|Kan férekomma Namn och Server (System fér test) 24r
antagna mejladress
Arbetsprov Kan férekomma Namn och Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Samtliga handlingar gallras nér rekryteringsprocessen avslutas.
mejladress server
Anstéllningsavtal Personnummer Personalakt, server Bevaras Vid anstallningens Fran och med 27 januari 2025 upprattas avtalen i Anstaliningsguiden.
(WinLas) upphérande
Kopior pa betyg och intyg Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens
upphérande
Underlag frdn annan myndighet vid arbetstraning, Personnummer Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet Ex. fran Arbetsférmedlingen
utan anstéllning i staden server
Underlag fran annan myndighet vid arbetstraning, Personnummer Personalakt, server Bevaras Vid anstéllningens Ex. fran Arbetsférmedlingen
med anstallning i staden (WinLas) upphérande
Underlag frdn annan myndighet vid subventionerad Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Ex. fran Arbetsférmedlingen
anstéllining upphérande
Utdrag ur belastningsregister Personnummer Server (Winlas) Registreras som tjénsteanteckning i WinLas. Galler bade tillsvidare- och visstidsanstéllda. Utdraget limnas
tillbaka till sékande efter registrering i WinLas.
Utdrag ur belastningsregister Personnummer Server (Winlas) Registreras som en handelse om uppvisat utdrag ur belastningsregister. Utdraget lamnas tillbaka till student
(studenter/praktikanter) efter registrering i WinLas.
Utdrag ur skuldbelastningsregister (Kronofogden) Personnummer Personalakt Bevaras* Galler vid anstéllning av chefer
Spontanansokningar Kronologisk Server (Outlook) Vid inaktualitet
Foretradesréttslistor enligt LAS Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Se anmérkning Gallring: 5 ar (HR-avdelningen pa férvaltningskontoret) Vid inaktualitet (i verksamheterna)
server
Information, Blankett med anmélan och beslut om bisyssla Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens
overenskommelser, upphérande
nyanstéllda
Blankett fordelning av arbetsmiljouppgifter Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens
upphoérande
Forteckning, lista anstallningsavtal Kronologisk Dokument- och Bevaras 4ar Skickas manadsvis till namndsekreterare, anméls till namnd
arendehanteringssystem
(Ciceron), server (WinLas)
Introduktionsprogram nyanstallda, checklista Personnummer Bevaras Vid anstéllningens Underlag finns pa HR-sidan
upphoérande
Tillatelse att 6ppna anstéllds post Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens
upphérande
Overlamning av ledningsuppgift att besluta i HR- Personnummer Tjansterum, nararkiv, Original skickas till HR-avdelningen pé SLF. Ingen handling behalls pa SFF.

system

server




Medarbetare Ledighetsansokan, langtidsfranvaro, barn-, studie- Personnummer Server (Personec P) Bevaras Uppgifterna finns i systemet
och tjanstledigheter
Medarbetarenkat, resultat forvaltning Diariefors, Dokument- och Bevaras* 43r
Kronologisk arendehanteringssystem
(Ciceron)
Medarbetarenkat, resultat avdelning, enhet Kronologisk Server 5ar
Medarbetarplan Tjansterum Vid inaktualitet Medarbetare ansvarar for att forvara sin medarbetarplan
Minnesgavor, pensionsavtackning Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet Minnesgavor rapporteras digitalt i WinLas
Kopior pa férsakringskassans beslut om Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens
sjukersattning/bidrag upphérande
Pensionsansckan Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Original till HR-servicecenter, kopia i personalakten.
upphérande
Tjanstresa, utrikes (ansékan) Personnummer Dokument- och Bevaras 4ar Kopia pé godkind ansékan till berérd. Godkand ansékan anmils till ndmnd och diarieférs med évriga
arendehanterings-system anmadlningsarenden.
(Ciceron)
Arbetsmiljé/ Skyddskommitténs protokoll Diarieférs Dokument- och Bevaras
skyddsrond drendehanterings-system
(Ciceron)
Skyddskommitténs bilagor Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehanterings-system
(Ciceron)
Protokoll fran skyddsrond Diarieférs Dokument- och Bevaras
drendehanterings-system
(Ciceron)
Riskbedémning Diariefors Dokument- och Bevaras
arendehanterings-system
(Ciceron)
Utreda arbetsmilj6é Forteckning 6ver respondenter i arlig uppféljning av Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
systematiskt arbetsmiljéarbete och samverkan
Utredning om arbetsmiljo Personnummer Nararkiv Bevaras
Personalakt
Utredning om krankande sirbehandling OSL (SFS 2009:400) | Personnummer Nararkiv Bevaras Kan omfattas av sekretess
21 kap alt 39 kap Personalakt
Beslut frén arbetsmiljoverket Diariefors Dokument- och drendehan-|Bevaras Avser inspektionsmeddelande, underréttelse, férelaggande och sanktionsavgift.
teringssystem
Aktiva atgader Diarieférs Dokument- och drendehan-|Bevaras
teringssystem
Sjukdom, skada, Arbetsskadeanmalan, tillbud Kan forekomma Personnummer Personalakt, server (Stella) |Bevaras Vid anstéllningens Kan omfattas av sekretess. Anmélan om skada/tillbud gérs i systemet Stella, papper sparas i personalakt
rehabutredningar upphérande
Lakarintyg Kan forekomma Tjansterum, nararkiv Gallras skyndsamt, Kan omfattas av sekretess
senast nar den
anstéllde ater &r i
tjdnst pa full tid
Lakarintyg vid arbetsskada Kan férekomma Personnummer Personalakt Bevaras
Rehabiliteringsutredningar och handlingar i Kan férekomma Personnummer Server (Adato) Bevaras Kan omfattas av sekretess. Handlingar scannas in till Adato och kopplas till rehabirende. OBS! ej lakarintyg
rehabiliteringsarenden
Beslut fran myndighet, ex Férsakringskassan, Kronologisk Tjansterum, nararkiv Vid inaktualitet Skickas i vissa fall till HR-servicecenter
Kronofogdemyndigheten
Kopia pé beslut fran Férsakringskassan om likarintyg |Kan férekomma Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Kan omfattas av sekretess.

fran forsta sjukdagen

upphoérande
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Avslut/Ovrigt Uppsagning pa egen begaran av arbetstagaren Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Information om avgangsvag anges i WinLas
upphoérande
Varsel om uppsagning Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Information om avgangsvag anges i WinLas
upphoérande
Uppsagning fran arbetsgivaren Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Information om avgangsvag anges i WinLas
upphoérande
Foretradesratt, besked om och begaran om ansprak Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens
upphdérande
Disciplinar atgard personal, beslut om Ja Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Kan omfattas av sekretess. Utbildningsdirektor tar beslut.
upphoérande
Avgangsvederlag, beslut om Personnummer Dokument- och Bevaras* Vid anstéllningens Utbildningsdirektor tar beslut. Kopia till registrator
arendehanteringssystem upphérande
(Ciceron), personalakt
Avsténgning, beslut om Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens
upphoérande
Omplacering, handlingar, exempelvis Ja Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens Kan omfattas av sekretess
omplaceringserbjudande upphérande
Tjanstgoringsbetyg Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens
upphérande
Tjanstgoringsintyg Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens
upphdérande
Ddédsfallsintyg fran Skatteverket Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstéllningens
upphdérande
Facklig samverkan Forvaltningens samverkansgrupp FSG, bilagor Kronologisk Dokument- och Bevaras* 4ar
drendehanteringssystem
(Ciceron)
Forvaltningens samverkansgrupp FSG, protokoll Diariefors Dokument- och Bevaras 43r
arendehanterings-system
(Ciceron)
Begédran om férhandling/éverlaggning Diarieférs Tjénsterum, dokument- Bevaras* 4ar
Kronologisk och
drendehanteringssystem
(Ciceron)
MBL-protokoll Diarieférs Dokument- och Bevaras 4ar
drendehanteringssystem
(Ciceron)
Lokal samverkan LSG, MBL-protokoll i verksamheten Diarieférs Dokument- och Bevaras 4 ar
drendehanteringssystem
(Ciceron)
Lon Reserakning med kvitto Personnummer Tjansterum 10 ar Den anstéllde ansvarar sjélv for att lgga in reserdkning i Sjélvservice P. Kvitton bifogas utskriven reserdkning
som attesteras av ndrmaste chef.
Beslut om dndrad I6neséttning utanfor I6nedversyn  [Kan férekomma Personnummer Tjansterum, nararkiv Bevaras 4ar En blankett fér flera olika medarbetare.
80-90-100 och 80-80-100 Underlag/beslut Personnummer Personalakt Bevaras Vid anstallningens OBS! For beslut fattade innan maj 2015: Original hos SLF, kopia hos SFF. Efter maj 2015: Original i personalakt.
upphérande Utbildningdsdirektor skriver under beslut.
Underlag for privata telefonsamtal Personnummer Tjansterum 10 ar
Underlag for loner Kronologisk, Tjansterum, nararkiv 2ar
personnummer Samtliga blanketter till HR-servicecenter som kraver chefs underskrift.

|Fysiska handlingar i diarieférda drenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader frén att de scannats och diarieférts i drendet. Undantag: handlingar som fortfarande ska sparas i pappersakt, samt handlingar som tillhér drende frén 2019 eller &ldre.
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Dokumenthanteringsplan for:

Idrotts- och fritidsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum d3 planen tridde i kraft: 18 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmirkning
R A till arkivmyndighet
Kommunikation ynee
Bild, film Bilder Kan forekomma, Server och 1 digtal bild per Vid inaktualitet Kommunikatérerna férvarar aktuella bilder i last mapp i Skyfish (Mediebanken) och i uppdragsmappar J-server, I-
GDPR bildbank/molntjénst motiv bevaras server.

Leverera inaktuella bilder till e-arkivet for slutarkivering efter 6verenskommelse. Bildupplésning 300 dpi.
Bildserier med identiskt motiv tagna vid samma tillfalle bevaras i urval dar basta bild per motiv valjs ut. Gallra
bilden fran alla kanaler och platser dér den férekommer.
Vid aterkallat samtycke ska bilder tas bort dar de &r publicerade i den man det gar. Den digitala originalbilden
levereras till e-arkivet tillsammans med notering om dterkallat samtycke. Stadsarkivet bevarar bilden men den
kommer inte att publiceras fler ganger.

Bilder av ringa betydelse Server Vid inaktualitet

Film Kan forekomma, Server och Bevaras Under utredning Ingen gallring genomférs innan bevarandeutredning har slutférts mellan SLF och Stadsarkivet.

GDPR bildbank/molntjénst Vid aterkallat samtycke ska filmer tas bort dar de &r publicerade i den man det gar.

KoM férvarar aktuella bilder i Iast mapp i Skyfish (Mediebanken) och i uppdragsmappar J-server, |-server.
Vid aterkallat samtycke ska bilder tas bort dér de &r publicerade i den man det gar.
Kontakta Stadsarkivet for arkivering av film: earkiv@helsingborg.se. For filer under 1GB diarieférs i stadens
diarium, da arkiveras filmerna automatiskt nar diariet levereras for slutarkivering i stadens e-arkiv. For filmer
storre an 1GB kontakta e-arkivet.

Film av ringa betydelse Server Vid inaktualitet

Webbsidor Webbsidor pa helsingborg.se Server Bevaras SLF arkiverar helsingborg.se en gang per ar.

Webbsidor pa helsingborg.se av ringa betydelse Server Vid inaktualitet Webbredaktér raderar sidor som &r inaktuella. Finns det en annan sida att hanvisa till be SLF om en redirect pa
webben.

Webbsidor utanfor helsingborg.se, kampanjsidor, Server Bevaras N&r webbsidan upphér |Enligt rutin.

bloggar.mm
Det finns tva alternativ. Oavsett vilken du véljer ska nedan information alltid félja med vid diarieféringen.
Skriv med féljande information vid bada alternativen.
sHort beskrivning av sidan och dess innehall
eBatum da sidan sparades ned infor stangning
sH®ilken férvaltning tillhor/tillhérde informationen? (Vem var ansvarig/redaktor?)
eflad var hemsidans syfte och mal? (Eller huvudsakliga funktion?)
Milken malgrupp hade sidan?
*Blur lange har den legat uppe?
s®arfor har den stangts ner?
sBhnehaller materialet personuppgifter? Om ja, vilken typ och i vilken man?
*Bka informationen vara fritt tillgénglig eller ska den begransas? Mark med kanslig personuppgift om
identifierbara barn/elever.
Alternativ 1.
Kopiera sidan genom programmet HTTrack som bestalls fran IT. Kontakta stadsarkivet for aktuell rutin:
earkiv@helsingborg.se.
Alternativ 2.
Ta ett antal skirmdumpar av sidan som ger en dverblick 6ver hur den sag ut och vad den innehéll, och skicka
dessa till namndens diarium da arkiveras filerna automatiskt nar diariet levereras fér slutarkivering i stadens e-
arkiv.

Intranat Server Bevaras Under utredning Avpublicerade nyheter och kommentarer av stor vikt skairmdumpas och levereras (PDF) till registraturen pa

forvaltningskontoret en gdng om aret. Ovrig hantering och bevarande av Intrantet 4r under utredning av
stadsarkivet och SLFs kommunikationsavdelning.
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Sociala medier Sociala medier Bevaras Hantering och bevarande under utredning av stadsarkivet och kommunikationsavdelningen. Tills utredningen &r
klar ska enheten ta skarmdumpar av sina startsidor och utvalda sidor fér att visa hur kanalen ser ut. Arkiveras i
juni och december varje ar. Skickas till registraturen.

Meddelanden som innehéller sekretess, Kan forekomma Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar Sekretess kan férekomma. Ta en skirmdump pa meddelandet och skicka till registrator som diariefér innan
personuppgifter, krdnkningar, skapar eller ror ett Kronologisk arendehanterings-system meddelandet gallras fran det sociala mediet.
drende (Ciceron)
Meddelanden av ringa eller tillfallig betydelse Kronologisk Server Vid inaktualitet
Forteckning over alla sociala medier inom SFF, dar Alfabetisk Server Vid inaktualitet Forteckningen finns pa helsingborg.se och administreras av stadsledningsférvaltningen.
staden ar avsandare
Plan for sociala medier Kronologisk Server Vid inaktualitet
Temporart innehall i sociala medier sdsom t ex Direkt Gallring sker automatiskt i kanalen
Instagram stories och Snapchat
Allmént Egenproducerade trycksaker och Kronologisk, Dokument- och Bevaras* 4ar Exempelvis kulturhistoriskt material, material av vikt m.m. Trycksaker bevaras om méjligt i digital form i PDF/A i
informationsmaterial av vikt Diariefors arendehanterings-system diariet, annars i 1 fysiskt exemplar. Varje verksamhet ansvarar for att bevara sina trycksaker.
(Ciceron), tjdnsterum,
nararkiv
Egenproducerat trycksaker och informationsmaterial Kronologisk Tjansterum, nararkiv, Vid inaktualitet
av ringa betydelse server
Pressmeddelande, pressnyheter Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar Efter varje publicering i stadens pressrum MyNewsdesk mailar du PDF med pressmeddelande/pressnyhet till
Kronologisk arendehanterings-system registrator. Varje namnd inom SFF har samlingsdiarium per ar fér pressmeddelande/pressnyhet fran
(Ciceron), server (My MyNewsdesk innan slutarkivering hos stadsarkivet (vart 4 ar).
Newsdesk)
Projekt, inkomna bestéllningar till kommunikations- Kronologisk Server Vid inaktualitet Storre projekt ska diarieforas, se flik "projekt".
och marknadsavdelningen pa férvaltningskontoret
Samtyckesavtal for bild och film Alfabetisk Papper i parm i last skap. |Bevaras Atertaget samtyckesavtal bor bevaras separat fran gillande samtyckesavtal. Samtyckesavtalet bevaras dar det

Fran och med 2019 dven
digital kopia pa server och
bildbank/molntjénst

har blivit uppréttat.
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Dokumenthanteringsplan for:

Idrotts- och fritidsnamnden, skol- och fritidsforvaltningen

Datum d3 planen tridde i kraft: 18 juni 2025

Registrering/
Funktion/Handling Sekretess sortering Forvaring Bevaras/Gallras Tidpunkt for leverans Anmarkning
P rOj e kt till arkivmyndighet
Projekt INTERNA OCH EXTERNA PROJEKT OCH UPPDRAG Omfattar projekt av storre karaktar.
Ans6kan om deltagande Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Avtal och éverenskommelser Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Beslut om deltagande Diariefors Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Bestallning av projekt Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Delrapporter Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Forstudie Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Kallelse till projektgruppsmaten, styrgruppsméten Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
samt 6vriga moten
Kommunikationsplan Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Korrespondens som dokumenterar Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Sverenskommelser, avgéranden, beslut med mera Kronologisk drendehanterings-system
for projektet (Ciceron)
Korrespondens, rutinmdssig Kronologisk Server Vid inaktualitet Till exempel artiklar, inbjudningar, program
Letter of Intent (avsiktsférklaring) Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Medfinansieringsintyg Diariefors Dokument- och Bevaras* 43r
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Powerpointpresentationer eller andra typer av Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
presentationer som utgér underlag till méten eller &r Kronologisk drendehanterings-system
av vikt for drendets forstaelse. (Ciceron)
Powerpointpresentationer eller andra typer av Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
presentationer av ringa betydelse
Projektplan Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Projektrapport Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system
(Ciceron)
Protokoll och anteckningar fran projektgruppsmoten, Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar Styrgruppsprotokoll diarieférs senast da projektet avslutas
styrgruppsmoten samt 6vriga méten som ar av Kronologisk arendehanterings-system
avgorande betydelse for projektet (Ciceron)
Anteckningar fran 6vriga moten som inte ar av Kronologisk Mapp, server Vid inaktualitet
betydelse fér projektet
Riskanalys Diarieférs Dokument- och Bevaras* 4ar
Kronologisk arendehanterings-system

(Ciceron)
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Slutrapport eller annan avrapportering

Tidplan

Uppdragsbeskrivning

Upphandling inom projektet

Diarieféors
Kronologisk

Diarieférs
Kronologisk

Diarieférs
Kronologisk

Diarieférs
Kronologisk

Dokument- och
arendehanterings-system
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanterings-system
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanterings-system
(Ciceron)

Dokument- och
arendehanterings-system
(Ciceron)

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras*

Bevaras*

Se flik ekonomi & inkép. Upphandlingar inom projektet far ett eget diarienummer med samband till projektet

|Fysiska handlingar i diarieférda arenden fran 2020 och framat gallras i regel efter 3 manader fran att de scannats och diarieforts i drendet. Undantag: handlingar som fortfarande ska sparas i pappersakt, samt handlingar som tillhér drende fran 2019 eller aldre.
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Dokumenthanteringsplan for:

Datum da planen tradde i kraft: 18 juni 2025

Funktion/Handling Medium Forvaringsplats Anmirkning
IT-system
IT-system Adato Digitalt Verksamhetssystem HR, systemstod for rehabilitering

Ekonomisystemet (Unit4 ERP) Digitalt Verksamhetssystem Ekonomi, affarssystem

APN Digitalt Verksamhetssystem Aktivitetsstod pa internet- foreningsbidrag

Ciceron, dokument och drende Digitalt Verksamhetssystem Dokument- och drendehanteringssystem

Ciceron Assistenten Digitalt Verksamhetssystem Presentation av namndshandlingar

Loggboken Digitalt Verksamhetssystem KEKS- loggboken. Besokstatistik pa fritidsgardar och
motesplatser

Kommers elite Digitalt Verksamhetssystem System for upphandling

Personec P Férhandling Digitalt Verksamhetssystem HR, systemstdd vid |6nedversyn

Personec HR kompetens Digitalt Verksamhetssystem HR, systemstdd kompetensregistrering

Personec P Digitalt Verksamhetssystem HR, personal- och |6nesystem

ReachMee Digitalt Verksamhetssystem HR, systemstéd vid rekrytering

Rbok Digitalt Verksamhetssystem Lokalbokning, foreningsbidrag, aktivitetsstod

Stella Digitalt Verksamhetssystem HR, systemstdd for skada och tillbud

Stratsys Digitalt Verksamhetssystem Ekonomi, systemstdd for att planera, folja upp och
rapportera

Winlas LAS Digitalt Verksamhetssystem
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