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Inledning

Fritidsndmndens arkivredovisning ska i forsta hand underlatta for
allmanheten att ta del av namndens allmanna handlingar.
Arkivredovisningen underlattar for forvaltningens medarbetare att hantera
handlingar i enlighet med gallande lagstiftning och férordningar.
Arkivredovisningen uppfyller &ven kravet pa beskrivning av en myndighets
allménna handlingar.

Versionsforandringar

Version 1 — utgjorde en forsta ansats till verksamhetsbaserad
arkivredovisning. Dock ar version 1 uppdelad efter verksamhetsomraden
sharare &n processer.

Version 2 — innebar mindre forandring mot tidigare version. Uppdateringen
tillkom efter tillsyn fran stadsarkivet.

Version 3 — innebar en storre forandring med en fordjupad genomgang och
uppdatering av verksamhetens processer. Manga nya handlingsslag och
handlingstyper har lagts till i kdrnprocesserna. Tidigare versioner av
arkivredovisningen var tydligt strukturerad efter organisation. Version 3 ar
istéllet tydligare ordnad efter processer, vilket en verksamhetsbaserad
arkivredovisning i mdjligaste man skall vara.

Version Andring Status Datum Diarienummer
Forsta Faststalld av 2014-08-28 | FRI-2014-1158
versionen Fritidsndmnden
Revidering Faststalld av 2021-02-24 | FRI-2020-180

Fritidsndmnden
Revidering Faststalld av 2025-05-28 | FRI-2025-502
Fritidsndmnden
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Arkivbeskrivning for Malmo Fritidsnamnd
1970-

Fritidsnamnden har varit verksam sedan det konstituerande sammantradet
den 31 augusti 1970.

Fritidsndmndens handlingar har redovisats verksamhetsbaserat enligt
Riksarkivets foreskrifter sedan 2014-08-28 (FRI-2014-1158), forst RA-FS
2008:4 och sedan uppdateringar i och med RA-FS 2019:2, och 2021:5.
Version 3 av arkivredovisningen galler fran 2025-05-28 (FRI-2025-502).

Historik

Ar 1967 tillsatte Stadsfullmaktige i Malmé en fritidskommitté med uppdrag
att utreda fritidsverksamheten i Malmo for framst barn och ungdomar. Pa
forslag fran denna kommitté beslutade stadsfullméktige den 24 april 1970
att inratta en fritidsnamnd, Malmo Fritidsnamnd. Fritidsnamnden holl sitt
konstituerande sammantrade den 31 augusti 1970. Badhus- idrotts- och
ungdomsstyrelserna upphorde med utgangen av 1971. | vantan pa att
fritidsndmndens forvaltningsorganisation skulle trada i verksamhet kvarstod
dock de tre styrelsernas forvaltningar tills vidare understallda
fritidsnamnden.

Fritidsndmndens uppdrag

Fritidsforvaltningen & kommunens centrala forvaltning for fritidsfragor.
Fritidsndmndens ansvar och uppdrag regleras av kommunfullméaktige i
Kommunfullmaktiges reglemente for styrelsen och dvriga namnder.

Fritidsndmnden ansvarar for kommunens samlade fritidsverksamhet for att
darigenom framja fysisk aktivitet, delaktighet och en meningsfull fritid for
Malmdborna.

Fritidsnamnden ska inom sitt ansvarsomrade fullgora féljande uppgifter:

e ansvara for drift och utveckling av kommunens idrotts-, bad
och andra fritidsanl&ggningar

e ge stdd och service at foreningslivet, sdisom ekonomiskt stod
och fordelning av tider till kommunens anlaggningar

e bedriva fritidsgardsverksamhet och stddja foreningsdrivna
motesplatser for barn och unga
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o stddja foreningslivet och andra aktérer avseende idrotts- och
andra fritidsevenemang samt arrangera egna sadana
evenemang

e registrera och utdva tillsyn 6ver registreringslotterier ¢
mdjliggora simundervisning for kommunens barn och unga

e bidra till hallbar elitidrottsutveckling i kommunen

Fran fritidsnamndens ansvarsomrade undantas foljande uppgifter som
annan nadmnd har:
e ansvara for drift och utveckling av anlaggningar dar annan

namnd har ansvaret

e ansvara for stod och service at foreningslivet, sdsom
ekonomiskt stod och férdelning av tider, dar annan namnd har
ansvaret

e ansvara for de moétesplatser fér barn och unga dar annan
namnd har ansvaret

Organisation och verksamhet

Fritidsforvaltningen har cirka 400 medarbetare med uppdrag att arbeta for
att alla Malmébor ska ha méjlighet till en meningsfull fritid.

Fritidsdirektéren samordnar tillsammans med fritidsférvaltningens
ledningsgrupp den I6pande verksamheten. Fritidsforvaltningen lyder under
fritidsnamnden.

Forvaltningens fem avdelningar ar:

e Ekonomi- och analysavdelningen

e Administrativa avdelningen

¢ Driftavdelningen

e Avdelningen for bad, rekreation, fritidsgard och lokal utveckling

e FoOrenings-, idrotts- och evenemangsavdelningen

Ekonomi- och analysavdelningen

Ekonomi- och analysavdelningen fungerar som operativt och strategiskt
stod till forvaltningen i fragor som rér planering, mal, uppfoljning, prognoser
och analyser. Avdelningen arbetar bade langsiktigt strategiskt och direkt
stottande gentemot ledning och verksamhet. Avdelningen har &ven ansvar
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for intern kontroll och arbetar forvaltningsévergripande med avtalsfragor,
upphandling, juridik, arkiv och registratur.

Inom avdelningen finns tva enheter fordelat pa analys och utredning samt
budget och uppfdljning.

Administrativa avdelningen

Administrativa avdelningen stodjer férvaltningsledningen och
fritidsforvaltningens verksamheter. | avdelningen ingar HR, IT och
kommunikation.

HR-funktionens uppdrag ar att ge stod at forvaltningens chefer i
arbetsgivarrelaterade fragor, sékerstalla att Malmo stads HR-processer
foljs samt utveckla chefs- och medarbetarskapet i férvaltningen.

IT-enhetens uppdrag bestar av teknisk support, upphandling och inkop,
strategiskt stdd, samordning, och IT-pedagogiskt utvecklingsarbete.

Fritidsforvaltningens kommunikattrer utgor en forvaltningstvergripande
stodfunktion. Enheten hjalper till med saval intern som extern
kommunikation, strategiskt saval som operativt.

Driftavdelningen

Fritidsforvaltningens driftavdelning ansvarar for in- och utvandig skotsel av
kommunens idrottsanlaggningar samt sékerhetssamordning.

Inom idrottsanlaggningarna bestar arbetet bland annat av planskétsel,
skotsel av utemiljo, uppféljning av bokade tider samt iordningstéllande av
verksamhetsytor infor arrangemang/evenemang. Avdelningen ansvarar
ocksa for den langsiktiga anlaggningsplaneringen.

Avdelningen bestar av Driftenhet Malma, Driftenhet Stadion och
Lokalenheten.

Enhet Malmo6 &r indelad i ett flertal geografiskt baserade sektioner som
ansvarar for anlaggningar i sitt omrade, allt frén ishallar och idrottsplatser
till gymnastikhallar i skolor.

Enhet stadion ar indelad i fyra sektioner dar tva ansvarar for generell
anlaggningsdrift pa stadionomradet, en ansvarar for lokalvard och utestad
pa stadionomradet, och en ansvarar for hantverk och markskotsel pa och
utanfor stadionomradet.
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Lokalenheten ansvarar framst for anlaggningsutveckling och
behovsplanering. Vidare arbetar enheten med brandsékerhet och kris- och
beredskapsarbete.

Avdelningen for bad, rekreation, fritidsgard och lokal utveckling

Malmos fritidsgardsverksamheter erbjuder platser dar barn och ungas fritid
blir meningsfull och fylld med mdjligheter. Fritidsgardsverksamheterna ar
oppna for barn i arskurs 6 upp till sista aret pa gymnasiet. Har erbjuds en
trygg och social miljo dar barn och unga kan véxa, bade socialt och
personligt, samtidigt som de har kul. | fritidsgardsverksamheten ar barn och
unga Malmobor med och formar verksamhetens innehall. Fritidsledarna ser
till att alla kanner sig valkomna och arbetar aktivt for att bryta bade synliga
och osynliga barriarer i staden. Fritidsgardsaktiviteterna anpassas efter
besokarnas intressen och behov och barn och unga kan delta pa sina
villkor. All aktivitet bygger pa frivillighet. Verksamheten skapas for att
inspirera, utmana och motivera barn och unga att utforska nya aktiviteter
och mojligheter.

Bad- och rekreationsenheten arbetar fér Malmébor, féreningar och skolor
och tillhandahaller ytor for simtraning, motion, badupplevelser och
rekreation. Enheten bedriver egen verksamhet pa ett flertal inomhus och
utomhusbad inklusive Oresunds Funkis — badet utan hinder. Rekreation
erbjuds pa Torups friluftsgard och Bulltofta motionscenter. Verksamhetsdrift
av utomhusbadet Segevangsbadet arrenderas ut till en simférening i
Malmo.

Lokal utveckling stodjer staden att battre forstd och mota lokala behov,
frAmjar nardemokrati samt samordnar insatser for battre ekonomiska,
sociala och miljomassiga forhallanden.

Forenings-, idrotts- och evenemangsavdelningen

Avdelningen ger stdd och service till Malmds féreningsliv, har hand om
bokning av kommunala idrottsanlaggningar, beviljar bidrag till ideella
foreningar, arbetar med utbildning for ideella ledare inom Malmds
foreningsliv och samarbetar med olika aktorer for att fler ska fa en
meningsfull fritid. Inom ramen fér Kul i Malmé, stadens plattform for
gratisaktiviteter for barn och unga, anordnar och marknadsfér avdelningen
aktiviteter i samarbete med foreningslivet och andra forvaltningar.
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Foreningsenheten har i uppdrag att stddja det breda foreningslivet i Malmo
med fokus pa omvarldsbevakning, statistik, registrering, bidrag, utbildning,
uppfdljning och kontroll.

Idrottsenheten har i uppdrag att stddja idrottsféreningar genom
omvarldsbevakning, utbildning och elitidrottsstdéd samt bokning och
utveckling av anlaggning. Tidigare bokningsfunktion och Malmo
idrottsakademis verksamhet ingar i enheten.

Tillsammans med specialférbund och det lokala féreningslivet arbetar
evenemangsenheten aktivt for att fa landskamper, svenska och
internationella masterskap till Malmd. Evenemangsenheten ansvarar ocksa
for lovaktiviteter inom Kul i Malm6. Enheten samarbetar &ven med
kommersiella aktorer for att fa musik- och kulturarrangemang till Malmos
anlaggningar.

Sokingangar till arkivet

En viktig sokingang till fritidsnamndens handlingar &r via stadens
gemensamma arendehanteringssystem Platina. Fritidsforvaltningen
borjade registrera handlingar i Platina den 4 mars 2013. Aldre handlingar
soks i e-arkivet dar information fran det avstallda systemet DoculLive finns.

Forutom Platina anvander fritidsforvaltningen ett verksamhetssystem tillika
diarie — Rbok — for hantering av férenings- och kundregistrering,
bidragsansokningar, kontroll med mera. Information fran Rboks
foregadngare ApN kommer sa smaningom foras over till e-arkivet hos
stadsarkivet. Handlingar kommer da vara sokbara darifran.

Denna arkivredovisning &r en ingang till i vilket system en handling eller
uppgift forvaras och hanterats. Arkivredovisningen utgar fran
verksamhetsomraden och processer.

Fritidsnamndens protokoll &r ytterligare en sokingang till delar av arkivet.

En forteckning Over handlingar dverforda till stadsarkivet finns publicerade i
NAD, Nationell Arkivdatabas som nas via Riksarkivets webbplats.



11 (59)

Malmao stad

IT-stod

Nedan beskrivs de forvaltningsspecifika IT-stdd som anvands i
verksamheterna.

Rbok

Rbok ar ett verksamhetssystem och diarie i form av boknings- och
bidragssystem. Rbok anvands for att hantera och handlagga
bokningsarenden kopplat till Fritidsforvaltningens sportanlaggningar och
idrottsplatser. Dessutom anvands Rbok for att hantera och handlagga olika
typer av foreningsstdd som foreningslivet kan anstka om.

TimeApp

TimeApp ar forvaltningens egna system for hantering av arbetsordrar och
transportbestallningar. Till skillnad fran de flesta andra system forvaltas
TimeApp inte av IT-avdelningen utan av Driftavdelningen.

Loggboken

Loggboken ar forvaltningens egna system for fritidsgardsverksamheten.
Loggboken anvands i det mesta av fritidsgardarnas verksamhet, fran
registrering av deltagare, dagliga anteckningar och statistik till
utflyktplanering. Till skillnad fran de flesta andra system forvaltas
Loggboken inte av IT-avdelningen utan av Fritidsgardsenheten. Utveckling
av systemet gors av en extern part.

Visitlog

Visitlog ar bestkshanteringssystemet pa Amiralsgatan 20, ett system som
hanterar fysiska bestk. Nar en bestkare ar pa plats skriver den in i datorn
vid ingdngen vem personen ar, och vem den ska besoka. Mottagaren
erhaller da ett mejl och sms om att ett besok vantar och hamtar besokaren i
vantrummet vid ingangen pa Amiralsgatan.

Actor SmartBook

Actor SmartBook &r ett kassa- och bokningssystem som anvands pa ett
flertal av forvaltningens anlaggningar, bland annat baden, Hyllie sportcenter
och Bulltofta motionscenter. Actor kassa- och bokningssystem anvandas
for att administrera betalningar, bokningar, bestk och &ven inpassage och
utpassage av kunder. Bokningsdelen ar en webbtjanst som heter
SmartBook och anvands for att tillgangliggora olika aktiviteter pa webben.
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Inskrdnkningar i arkivets tillganglighet genom sekretess och
gallring

For varje handlingstyp framgar om det regelbundet forekommer sekretess
kopplat till handlingen. Den vanligast forekommande sekretessgrunden
kopplat till medlemmar i foreningar och organisationer ar 21 kap 18 OSL,
en sekretessgrund som ar vanligt forekommande aven fér annan
information. Andra sekretessgrunder férekommer med regelbundenhet,
exempelvis 23 kap, 19 kap 18 och 39 kap OSL.

| vissa fall kan det férekomma sekretess @ven om handlingarna generellt ar
offentliga, till exempel for uppgifter rérande personer med skyddade
personuppgifter. En sekretessprovning maste goras vid varje begéaran om
utlamnande av allman handling.

Gallring framgar for forvaltningens karnverksamheter av respektive
handlingstyp i arkivférteckningen (inklusive tidigare versioner). For styrande
och stodjande verksamheter framgar gallring istéllet av respektive
handlingstyp i Arkivhandbok fér Malmo stad.

Overlamnande av arkiv till annan myndighet eller
arkivmyndighet

Handlingar tillhérande tidigare Badhus-, Idrotts- och Ungdomsstyrelserna
samt avstallda arkivhandlingar fran fritidsnamnden forvaras pa Malmo
stadsarkiv. Handlingar fran Fritidsforvaltningen levereras kontinuerligt till
Malmo stadsarkiv.

Ar 2018 dvergick Malmé idrottsmuseums arkiv, bibliotek, fotosamling och
foremal till Malmé Kulturférvaltning. Féremal och foton 6vertogs av Malmo
museer och Ovriga handlingar av Malmé stadsarkiv.

Arkivansvar och arkivverksamhetens organisation

Fritidsn&mnden &r ytterst ansvarig for fritidsforvaltningens
informationshantering. Den praktiska hanteringen utférs i férvaltningens
olika verksamheter. Forvaltningen har en arkivansvarig, chefen for arkivarie
och registratorer. Arkivredogorare ar forvaltningens arkivarie samt en
registrator.

Analys- och utredningsenheten ansvarar for 6évergripande planering,
utveckling och uppféljning av arkivverksamheten inom fritidsférvaltningen.
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Felaktig rubrik i inkomna tjansteskrivelser och yttranden
under perioden april 2023 - mars 2024

Under perioden april 2023 - mars 2024 har handlingar som skapats utifran
en mall i Platina, framfor allt tjansteskrivelse och yttrande, i vissa fall bytt
rubrik nar de har expedierats till ett annat diarium i Malmo stad. | samband
med att den inkommande handlingen har registrerats har det mottagande
diariets arenderubrik lasts in i handlingen. Felet innebar att tjansteskrivelser
och yttranden som inkommit fran en annan férvaltning i Malmo stad kan ha
en rubrik som inte dverensstammer med den ursprungliga handlingen och
det som har registrerats pa handlingskortet. Det ar bara rubriken i sjalva
handlingen som har paverkats, handlingens diarienummer eller annan
information har inte paverkats. | manga fall har rubrikerna varit identiska
eller snarlika. Det ar bara handlingar som expedierats i wordformat som har
berorts av felet.

Det har inte varit tekniskt mojligt att identifiera och atgarda de handlingar
som blivit felaktiga under perioden. Felet forekommer i flera olika processer
som hanterar arende till namnd och det gar inte att sdga hur manga
handlingar i respektive diarium som berors.

| Platina sker stkningen inte i dokument utan i metadatafélt, som inte har
paverkats, och darfor bor sokbarheten inte ha paverkats till nagon stérre
del.
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Klassificeringsstruktur for Fritidsnamnden

Fritidsnamndens klassificeringsstruktur bestar av tva delar.
Verksamhetsomrade 1-2 innehaller styrande respektive stodjande
verksamheter. For dessa finns en kommungemensam arkivhandbok,
Arkivhandbok for Malmd stad. Fritidsnamndens egna karnverksamheter,
verksamhetsomrade 3-6, foljer den namndspecifika
klassificeringsstrukturen.

Klassificeringsstruktur for styrande och stédjande

verksamheter
Nummer | Namn pa verksamheten
1 Styrande verksamheter
1.1 Politisk styrning
1.1.1 Den politiska beslutsprocessen
1.1.2 Budget- och rapporteringsprocessen
1.1.3 Ta beslut pa delegation
1.2 Systematiskt kvalitetsarbete
1.2.1 Uppratta och félja upp styrdokument
1.2.2 Upprétta intern kontrollplan
1.2.3 Utféra och félja upp kvalitetsarbete
1.3 Verksamhetsledning
131 Organisation av arbete
1.3.1.1 Organisation i I6pande verksamhet
1.3.1.2 Bedriva arbete i projektform
1.3.1.3 Leda under kris
1.3.2 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare
1.3.2.1 LOonedversynsprocessen
1.3.2.2 Samverka och férhandla
1.3.2.3 Skapa en bra arbetsmiljo
133 Dialog mellan enskild medarbetare och chef
134 Omstéallningsprocessen
1.4 Granskning av kommunens verksamhet (revision och tillsyn)
141 Revision
1.4.2 Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)
2 Stddjande verksamheter
2.1 Ekonomiprocesser
2.1.1 Lopande bokfdring och fakturering
2.1.2 Sélja vidare investeringsvara
2.1.3 Bokféra EU-projekt
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Nummer Namn pa verksamheten

214 Hantera ekonomisk statistik

2.2 HR-processer

2.2.1 Rekrytering

2.2.2 Hantera 16n och arbetstid

2.2.3 Hantera anstélining

224 Administrera pensioner

2.2.5 Foértroendevaldas uppdrag, arvoden och ersattningar

2.2.6 Andra arvoden och ersattningar samt praktikanter och PRAO

2.3 Verksamhetsomraden inom lokalférsérjning, sakerhet och intern service

2.3.1.1 Hantera lokalférsérjning

2.3.1.2 Hantera drift och anvandning av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och bibliotek

2.3.3 Foérvalta system och administrera informationsséakerhet

2.34 Samordna sékerhet och beredskap

2.3.5 Hantera anmaélningar rérande skada och stéld

2.3.6 Administrera fordon

24 Upphandling

2.5 Hantera verksamhetens allmdnna handlingar

25.1.1 Registrera allménna handlingar

25.1.2 Hantera inkomna handlingar som inte bildar arenden

2.5.2 Arkivering av handlingar

2.5.3 Hantera begéran av utldamnande av allmanna handlingar

2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation, representation och
medborgardialog

2.6.1 Kommunikation

2.6.2 Representation, evenemang och dvergripande samarbeten

2.6.2.1 Representation och evenemang

2.6.2.2 Overgripande samarbeten

2.6.3 Fora medborgardialog

2.7 Besvara yttranden, remisser och samrad

2.8 Hantera dverklaganden och tvister

2.8.1 Hantera 6verklaganden

2.8.2

Hantera tvister
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Klassificeringsstruktur for fritidsndmndens karnverksamheter

Nummer | Namn pa verksamheten Tidigarenriv. 2/
annan férandring
3 Hantera foreningsbidrag och stipendier Namnandring
3.1 Hantera registrering av férening och organisation Samma
3.1.1 Hantera anstkan om att bli registrerad férening Namnandring
3.1.2 Hantera anstkan om att bli bidragsberattigad Namnandring
férening
3.1.3 Hantera anstkan om att bli registrerad organisation | Namnandring
314 Hantera anstkan om att bli kund Ny
3.15 Hantera registrering av kommunal verksamhet Ny
3.2 Hantera férenings- och kundregister Namnandring
3.3 Hantera kontroll och granskning Samma, men
underindelad
3.3.1 Hantera kontroll av arshandlingar Ny underindelning
3.3.2 Utféra sarskild granskning Ny underindelning
3.3.3 Utféra ovrig granskning Ny underindelning
3.34 Utfoéra kontroll av bokad tid Ny underindelning
3.4 Hantera bidrag Samma
34.1 Hantera evenemangshidrag Namnandring
3.4.2 Hantera grundstod Namnandring
3.4.3 Hantera aktivitetsstod Namnandring
344 Hantera bidrag for anstéllda hos féreningar som Namnandring
uppbar lI6nebidrag, trygghetsanstallning och/eller
utvecklingsanstéllining
3.4.5 Hantera lokalsttd Namnandring
3.4.6 Hantera lovhidrag 3.4.7, namnéndring
3.4.7 Hantera anstkan om forskottering av EU-bidrag 3.4.8, namnandring
3.4.8 Hantera drop-in-bidrag 3.4.10, namnandring
3.4.9 Hantera bidrag till sarskilda utndmningar Ny
3.5 Hantera lotteritillstdnd Samma
3.6 Bedriva ldrottsakademin Ny
3.6.1 Antagning och hantering av deltagare Ny
3.6.2 Tillhandahalla kompetenstjanster Ny
3.6.3 Hantera elitbidrag Ny
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Nummer | Namn pa verksamheten Tidigarenriv. 2/
annan férandring

4 Hantera evenemang och aktiviteter Namnandring och
utokat innehall

4.1 Hantera evenemang Namnandring och
underindelad

4.1.1 Hantera evenemang med annan part Ny underindelning

4.1.2 Genomféra egna evenemang Ny underindelning

4.1.3 Hantera dokumentation av evenemang Ny underindelning

4.2 Administrera utbildningar for féreningar 3.6

4.3 Hantera bokning av anlaggning 3.7, underindelad

4.3.1 Hantera schemaldggning av traningstider Ny underindelning

4.3.2 Hantera stro- och matchbokningar Ny underindelning

5 Hantera drift av sport- och fritidsanlaggningar 50ch 6

5.1 Hantera drift av idrottsanlaggning Ny

5.2 Driva badanlaggning Namnandring och
underindelad

5.2.1 Hantera drift av inomhus- och utomhusbad Ny underindelning

5.2.2 Hantera skolsimning / simskola Ny underindelning

5.2.3 Bedriva caféverksamhet i badanldggning Ny

5.3 Driva fritidsgard 6, namnandring

5.4 Svara for rekreationsomrade Ny

5.4.1 Hantera drift av rekreationsanlaggning och Ny

motionsspar

5.4.2 Bedriva caféverksamhet i rekreationsanlaggning Ny

5.5 Hantera externt driven anlaggning / métesplats Ny

6 Hantera anlaggningsutveckling 5.1.2, namnéndring
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Processbeskrivningar och handlingstyper for
fritidsndmndens karnverksamheter

Nedan féljer processbeskrivningar for fritidsndmndens karnverksamheter
samt information om hanteringsanvisningar fér de handlingstyper som
uppstar i respektive process.

3. Hantera féreningsbidrag och stipendier

3.1 Hantera registrering av férening och organisation

Fritidsforvaltningen fordelar bidrag till féreningar och organisationer i
Malma. For att fa ta del av bidragen maste foreningen/organisationen vara
registrerad hos fritidsférvaltningen och folja kraven i Foreningsstod,
Fritidsndmndens regelverk for allménna bidrag, stéd och registrering inom
idrott och fritid.

Aven kommunala verksamheter har méjlighet att registrera sig for bokning
av forvaltningens anlaggningar. Detsamma géller foretag, icke registrerade
féreningar och privatpersoner om de registrerar sig som kunder.

3.1.1 Hantera ans6kan om att bli registrerad forening

En registrerad forening far bland annat informationsutskick, gratis
utbildningar och mdjlighet att boka anlaggningar till ett lagre pris. Att
foreningen &r registrerad ar dessutom en forutséttning for att kunna ansdka
om att bli en bidragsberattigad férening.

Registreringsansokan gors i forvaltningens e-tjanst (Rbok) dar aven
eventuella kompletteringar skickas in, 6vrig korrespondens foérs mellan
sdkande foérening och forvaltningen och slutligen ett beslut meddelas den
stkande foreningen. Innan ett beslut tas genomfdrs och dokumenteras
kontroll av féreningens stadgar. Vid godk&nnande av ansdkan upprattas ett
upplatelseavtal som reglerar féreningens anvandning av forvaltningens
anlaggningar.

3.1.1 Handlingar rérande ans6kan om att bli registrerad férening

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ansdkan med bilagor R-bok Bevaras Kan Inkommer i Rbok.
forekomma

FoOrvaring tidigare aven i Platina.

Begaran om R-bok Gallras efter | Nej Skickas ut via Rbok.
komplettering 5 ar
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Handlingstyper Férvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Forvaring tidigare aven i Platina.
Komplettering Rbok Gallras efter | Nej Inkommer via Rbok alt via mejl.
5ar
Forvaring tidigare aven i Platina.
Dokumentation av Rbok Gallras efter | Nej Benamns stadgedversyn.
stadgekontroll 5 ar
Korrespondens Rbok Gallras efter | Nej Forvaring tidigare aven i Platina.
5 ar
Beslut om att godk&nna | Rbok Bevaras Nej Skickas via Rbok alt mejl till
eller avsla ansdkan / s6kande. Uppgifter i ansdkan
Registreringsbeslut laggs in i Rbok efter
godkénnande.
Upplatelseavtal Platina Bevaras Nej Tecknas med foreningar och
organisationer registrerade hos
fritidsférvaltningen

3.1.2 Hantera ansdkan om att bli bidragsberattigad foérening
Registrerad forening kan anstka om att bli bidragsberéattigad enligt de krav
som stélls i Foreningsstod.

Ansokan med bilagor och eventuell komplettering skickas i forvaltningens
e-tjanst (Rbok), dar aven beslut skickas till féreningen. | processen ingar

ibland ett féreningsbestk, en mindre form av granskning.

3.1.2 Handlingar rérande ans6kan om att bli bidragsberattigad forening

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ansokan med bilagor | Rbok Bevaras Kan AnsoOkan om att fa anséka om
forekomma | bidrag.
Forvaring fore januari 2024 aven i
Platina.
Begaran om Rbok Gallras efter | Nej Skickas via Rbok alt mejl till
komplettering 5ar sokande.
Forvaring fore januari 2024 aven i
Platina.
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Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Komplettering Rbok Gallras efter | Kan Inkommer via Rbok alt via mejl.
5 ar forekomma
Forvaring fore januari 2024 aven i
Platina.
Rapport fran Rbok Bevaras Kan Upprattas efter foreningsbesok.
féreningsbesok férekomma
Forvaring fore januari 2024 aven i
Platina.
Beslut om att Rbok Bevaras Nej Skickas via Rbok alt via mejl till

godkanna eller avsla
ansokan /
Registreringsbeslut

sokande.

Forvaring fore januari 2024 aven i
Platina.

3.1.3 Hantera ansdkan om att bli registrerad organisation

En registrerad organisation far bland annat informationsutskick, gratis
utbildningar, maojlighet att boka anlaggningar till ett lagre pris, samt
mojlighet att soka olika bidrag. Organisation ar i den har kontexten

vanligtvis ett idrottsférbund.

AnsOkan gors i forvaltningens e-tjanst (Rbok) dar aven eventuell
kompletteringar skickas in och slutligen ett beslut meddelas den sékande
organisationen. Innan ett beslut tas genomférs och dokumenteras kontroll

av organisationens stadgar.

3.1.3 Handlingar rérande ansdkan om att bli registrerad organisation

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ansdkan med bilagor | Rbok Bevaras Nej Inkommer via Rbok.
Forvaring fore januari 2024 aven i
Platina.
Begéaran om Rbok Gallras efter | Nej Skickas via Rbok alt mejl till

komplettering

5 ar

stkande.

Forvaring fore januari 2024 aven i
Platina.
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Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Komplettering Rbok Gallras efter | Kan Inkommer via Rbok alt via mejl.
5 ar forekomma
Forvaring fore januari 2024 aven i
Platina.
Dokumentation av Rbok Gallras efter | Nej Benadmns stadgedversyn.
stadgekontroll 5 ar
Beslut om att Rbok Bevaras Nej Skickas via Rbok alt via mejl till
godkanna eller avsla sokande.
ansokan /
Registreringsbeslut Forvaring fore januari 2024 aven i
Platina.

3.1.4 Hantera ansdkan om att bli kund
Privata foretag, icke registrerade féreningar och privatpersoner har

mojlighet att registrera sig som kunder for att kunna boka

fritidsforvaltningens anlaggningar. Registrering som kund ger inte de dvriga
fordelar som registrering som férening eller organisation ger, se ovan.

AnsOkan gors i forvaltningens e-tjanst (Rbok) dar aven eventuell
komplettering skickas in och slutligen ett beslut meddelas den sékande

kunden.

3.1.4 Handlingar rérande anstkan om att bli kund

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ansdkan om att bli kund Rbok Bevaras Nej Laggs in av sbkande i Rbok.
Begaran om komplettering | Rbok Gallras efter | Nej Skickas via Rbok till sbkande.
5 ar
Komplettering Rbok Gallras efter | Nej Inkommer via Rbok fran
5ar sokande.
Beslut om att godkénna Rbok Bevaras Nej Skickas via Rbok till sbkande.
eller avsla ansokan

3.1.5 Hantera registrering av kommunal verksamhet
Kommunala verksamheter i Malmo stad kan registreras for att fa tillgang till
bokning av fritidsforvaltningens anlaggningar.
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Registrering gors av forvaltningens handlaggare efter inkommen forfragan
fran den kommunala verksamheten. Efter ytterligare kontakt registreras en
administrator.

3.1.5 Handlingar rérande registrering av kommunal verksamhet

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Registrering av Rbok Bevaras Nej Ger mgjlighet att

kommunal namnd boka

som kund fritidsforvaltningen

s anlaggningar.

Registrering av Rbok Bevaras Nej -
administrator

3.2 Hantera foérenings- och kundregister

Né&r en férening, organisation, kommunal verksamhet eller annan kund
registrerar sig hos fritidsforvaltningen fér att kunna boka, stka bidrag med
mera fors deras information in i ett register, férenings- och kundregistret.

Vissa uppgifter fors in eller uppdateras av handlaggare. Andra uppgifter
kan foreningen, organisationen, kommunala verksamheten eller kunden
fora in/fuppdatera sjalv.

Samtliga handelser, andringar, ansokningar med mera loggas. Loggen &r
en del av registret.

En forening/kund kan avaktiveras men tas aldrig bort ur registret.

3.2 Register
Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Forenings- och Rbok Bevaras, se | Kan Registret med logg ska bevaras, med
kundregister kommentar | férekomma | undantag for féljande delar som ska

gallras vid nedstangning av systemet:
Styrelseuppgifter, Anvandare, Roller,
Filer (som ej tillhor arende),
Anteckningar.

Loggen innehaller uppdateringar av
uppgifter och en listning av
ansokningar.
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3.3 Hantera kontroll och granskning

Kontroll och granskning utfors i enlighet med vad som star i Féreningsstod,
ett styrdokument for féreningsstod beslutat av fritidsndmnden. Kontroll och
granskning gors for att kontrollera att féreningen/organisationen lever upp
till de krav som stalls for att vara registrerad och/eller ta del av bidrag.

3.3.1 Hantera kontroll av arshandlingar

Kontroll av arshandlingar genomfors arligen och &r en grundlaggande
kontroll som gors av samtliga registrerade och bidragsberéattigade
foreningar och organisationer. Kontrollen baseras pa villkoren under
grundlaggande krav i Féreningsstod, beslutad av Fritidsnamnden.

Obligatoriska arshandlingar och eventuella kompletteringar inkommer i
forvaltningens e-tjanst (Rbok), dér aven beslut skickas till
foreningen/organisationen. Antingen godkanns arshandlingarna eller tas ett
beslut om spéarr av féreningen/organisationen.

For foreningar/organisationer som valts ut for sarskild granskning, se
nedan, aterfinns vanligtvis arshandlingar, beslut och andra handlingar i
arendet rérande sarskild granskning.

3.3.1 Handlingar rérande kontroll av arshandlingar

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Arshandlingar Rbok Bevaras Kan Kan vara rapporter,

forekomma | verksamhetsplan, resultat och
balansrakning, verifikationer mm.
Inkommer fran féreningen via
Rbok.

Forvaring fore 2025 aven i Platina

Bekraftelse pa Rbok Bevaras Kan Skickas till féreningen via Rbok
insanda arshandlingar forekomma

Begaran om Rbok Bevaras Kan Skickas till foreningen via Rbok
komplettering férekomma

Komplettering Rbok Bevaras Kan Inkommer fran féreningen via

forekomma | Rbok.

Beslut om Rbok Bevaras Kan Skickas till féreningen via Rbok.
godkannande av férekomma

arshandlingar
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Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande | reglering
Beslut om sparr av Rbok Bevaras Kan Spéarr mot bokning och bidrag och
foreningen forekomma | eventuell sparr mot att vara

registrerad férening.
Delegationsbeslut som skickas
via Rbok till féreningen.

Forvaring tidigare aven i Platina,
samt en signerad version pa
papper i férvaltningens arkiv.

3.3.2 Utfora sarskild granskning

Varje ar véljs ett antal foreningar och organisationer ut for en sarskild eller
fordjupad granskning, en granskning som genomfors i enlighet med
fritidsnamndens Foreningsstdd och Riktlinjer for sarskild granskning.

Vid sérskild granskning kan bidragsberattigade féreningar och
organisationer som har uppvisat stora férandringar i antalet deltagartillfallen
och/eller antalet medlemmar fa en ingaende utredning kring féreningens
verksamhet och bidragsansékningar. Féreningar kan @ven bli slumpmassigt
utvalda. Féreningar kan aven bli utvalda om eventuella brister
uppmarksammats av fritidsforvaltningen eller om foérvaltningen fatt tips om
eventuella brister i foreningen fran annan aktor.

Foreningen eller organisationen som valts ut for sarskild granskning
meddelas detta via férvaltningens e-tjanst (Rbok). Kontrollen innefattar
nedan specificerade handlingar som inkommer fran
foéreningen/organisationen samt narvaroregistrering (som finns tillgangliga
for forvaltningen i Rbok). En utredning genomfdrs, ett beslut tas och
meddelas féreningen/organisationen genom e-tjansten (Rbok).
Fritidsndmnden meddelas av férvaltningen vilka sarskilda granskningar
som genomforts under aret.

3.3.2 Handlingar rérande sarskild granskning

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering

Information till Rbok Bevaras Nej Skickas via Rbok till foérening.
férening uttagen till
granskning
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Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Arshandlingar Rbok Bevaras Kan Arsmétesprotokoll,
forekomma | verksamhetsberattelse,
verksamhetsplan.
Inkommer fran féreningen via Rbok
alternativt mejl.
Forvaring tidigare aven i Platina.
Medlemsforteckning | Rbok Gallras vid | Kan Inkommer fran féreningen via Rbok
/ medlemsregister inaktualitet, | forekomma | alternativt mejl.
senast efter
1 ar. Forvaring tidigare aven i Platina.
Stadgar Rbok Bevaras Kan Inkommer fran féreningen via Rbok
féorekomma | alternativt mejl.
Forvaring tidigare aven i Platina.
Ekonomisk Rbok Bevaras Kan Resultat- och balansrakning samt
redovisning forekomma | revisionsberéattelse.
Forvaring tidigare aven i Platina.
Rutin for kontroll av | Rbok Bevaras Kan Foreningens rutin. Galler endast
begransat forekomma | féreningar med verksamhet med
registerutdrag barn.
Begaran om Rbok Bevaras Kan Skickas till foreningen via Rbok alt
komplettering forekomma | mejl.
FoOrvaring tidigare aven i Platina.
Utredning Rbok Bevaras Nej -
Beslut Rbok Bevaras Nej Skickas till foreningen via Rbok alt
mejl.
Tjansteskrivelse, Platina Bevaras Nej Redogorelse for samtliga sarskilda

redogoérelse av
sarskilda
granskningar

granskningar under aret. | ett
samlingsarende.
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3.3.3 Utfora 6vrig granskning

Forvaltningen kan arligen utfora stickprov pa ett antal féreningar och
organisationer med syftet ar att folja upp sa att forening eller organisation
féljer grundlaggande kraven i Foreningsstdd, beslutad av Fritidsnamnden.
Stickprovskontrollen innefattar en eller flera handlingar i form av resultat-
och balansrakning, revisionsberattelse, kontroll av eventuella skulder,
systematisk brandskyddskontroll och rutin vid kontroll av begransat
registerutdrag. Urvalet gors slumpmassigt. Vid eventuella avvikelser
kontaktas foreningen/organisationen som far forklara avvikelsen och/eller
komplettera information som saknas. Beslut om konsekvens till foljd av
stickprovskontroll fattas av fritidsforvaltningen pa delegation och kan
komma att ligga till underlag for vidare granskning.

Foreningsbesok har en funktion att bygga en relation mellan férvaltningen
och féreningarna men aven att férvaltningen ska kunna ta del av den
verksamhet och aktiviteter som beviljats bidrag. Besdken blir aven en typ
av kontroll av verksamheten.

3.3.3 Handlingar rérande Ovrig granskning

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Underlag for kontroll | Rbok Bevaras Kan Kan vara bidragsansokningar,
forekomma | bokningar, anstaliningar mm.
Forvaring tidigare aven i Platina.
Dokumentation fran | Rbok Bevaras Kan Om allt ser bra ut meddelas detta
besok / kontroll hos forekomma | till féreningen muntligen pa plats.
forening Vid icke gynnande beslut laggs
dokumentationen ocksa i Rbok och
bevaras.
Forvaring tidigare aven i Platina.
Begaran om Rbok Bevaras Kan Skickas till féreningen via Rbok.
komplettering férekomma
Forvaring tidigare aven i Platina.
Komplettering Rbok Bevaras Kan Inkommer fran féreningen via
féorekomma | Rbok.
FoOrvaring tidigare aven i Platina.
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Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Beslut om minskat Rbok Bevaras Nej Kan vara delegationsbeslut.
eller kvarhallet Skickas till féreningen via post
bidrag alternativt (delegationsbeslut) och mejl. Beslut
indraget bidrag angaende minskat drop-In-bidrag
och lovbidrag registreras i
féreningens anstkan i Rbok.
Forvaring tidigare aven i Platina.
3.3.4 Utfora kontroll av bokad tid
Kontroll av bokad tid &r likt 6vrig granskning ovan en stickprovskontroll.
Kontrollen utfors for det mesta av idrottsplatsvaktmastare och lokalvardare
framfor allt for att kontrollera att foreningar med flera anvander de tider de
har sokt och tilldelats. Aven andra évertradelser dokumenteras, exempelvis
uppstallda brandddrrar. Dokumentationen sammanstalls i ett samlat
dokument. Ordningsavgifter skickas pa ordinarie faktura.
Avgifter hanteras ihop med ordinarie faktura i Ekot, se ekonomiprocesser.
3.3.4 Handlingar rérande kontroll av bokad tid
Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ordningsavgift Rbok Bevaras Nej Syftar pa underlag i Rbok.
Enligt prislistan.
Laggs in i Rbok och skickas pa den
ordinarie fakturan via Ekot.
Sammanstallning | Platina Bevaras Nej Registreras en gang om aret i Platina
av kontroller och omfattar samtliga ordningsavgifter
under aret samt dokumentation fran
besok pa anlaggningar.
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Samtliga bidrag delas ut i enlighet med vad som star i Foreningsstod,
FritidsnAmndens regelverk for allmanna bidrag, stéd och registrering inom
idrott och fritid.

3.4.1 Hantera evenemangshbidrag
Evenemangsbidrag kan stkas av beréttigade féreningar och
organisationer. Ovriga som vill s6ka stod av Malmé stad fér genomforande
av evenemang gor det genom den stadsgemensamma ansdkan som
administreras av stadskontoret.

Ansdkan och eventuella kompletteringar skickas genom e-tjansten (Rbok)
till fritidsforvaltningen. Beslut skickas till den s6kande foreningen eller
organisationen i samma e-tjanst. Efter genomfort evenemang skickar
foreningen/organisationen in redovisning.

Forvaltningen sammanstéller utdelade evenemangsbidrag per ar.

3.4.1 Handlingar rérande evenemangsbidrag

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ansdkan med Rbok Bevaras Kan Inkommer via Rbok.
bilagor forekomma | Omfattar beskrivning av
evenemanget, budget, uppgift om
andra eventuella bidrag mm.
Begéaran om Rbok Gallras efter | Kan Skickas till foreningen via Rbok.
komplettering 5 ar férekomma
Komplettering Rbok Bevaras Kan Inkommer fran foreningen via Rbok.
férekomma
Korrespondens Rbok Bevaras Kan Korrespondens av vikt bevaras.
forekomma
Delegationsbeslut | Rbok Bevaras Nej -
Beslut om bidrag Rbok Bevaras Nej Skickas till s6kande via Rbok.
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Handlingstyper Forvaring

Gallring/
bevarande

Sekretess-
reglering

Kommentarer

Redovisning Rbok

Bevaras

Nej

Inkommer via Rbok.

Ska bland annat innehalla
ekonomisk redovisning,
deltagarantal, publikantal med mera.

| vissa fall betalas pengar ut endast
efter redovisning. Om evenemanget
inte genomforts skickas en faktura till
sbkanden via Rbok. 1 vissa fall
omfattar redovisningen aven styrkta
verifikationer fran inkdp.

Paminnelse om att | Rbok

inkomma med

Gallras efter
5 ar

Nej

evenemangsbidrag

redovisning
Sammanstallning Platina Bevaras Ger en samlad bild av
av evenemangsbidraget. En flik per ar.

Visar vilken forening som fatt bidrag
samt hur manga bidrag de fatt pa ett
ar samt hur mycket som totalt har
delats ut per ar.

Bruksexemplar i Sharepoint far (men
maste inte) gallras efter inforande i
Platina.

3.4.2 Hantera grundstoéd

Grundstod ar till for att bidragsberattigade féreningar/organisationer ska
kunna bedriva verksamhet och kan stkas antingen som ett kontantbidrag
eller ett stod for att anstalla konsulenter, alternativt gar det att kombinera de
bada stoden. En konsulent ar i det héar fallet en person som anstélls for att
arbeta med administration. FGreningen/organisationen kan ansfka om

grundstod en gang per ar.

Ansdkan och eventuella kompletteringar skickas genom e-tjansten (Rbok)
till fritidsforvaltningen. Inkommer ingen ansokan skickas en paminnelse om
att inkomma med ansokan. Beslut skickas till den sékande
féreningen/organisationen i samma e-tjanst.
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Sparr av forening innebar att foreningen/organisationen sparras i det
digitala systemet, Rbok, och varken kan stka bidrag eller boka

anlaggningar.

Nedflyttning innebar att en forening flyttas fran bidragsberattigad till
registrerad forening.

3.4.2 Handlingar rérande grundstdd

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering

Ansodkan Rbok Bevaras Nej Endast bidragsberattigade
foreningar/organisationer.
Inkommer en gang per ar.

Paminnelse om att Rbok Gallras efter | Nej Skickas till féreningen /

inkomma med ansodkan 5 ar organisationen i Rbok

Beslut om beviljande Rbok Bevaras Nej Kontantbidrag eller
konsulentstod. Skickas till
féreningen / organisationen i
Rbok.

Beslut om sparr av Rbok / Bevaras Nej Skickas till

foreningen Platina féreningen/organisationen via
post om féreningen inte
inkommit med ansokan i tid.

Beslut om nerflyttning Rbok / Bevaras Nej Skickas till

Platina foéreningen/organisationen via

post vid nerflyttning fran
bidragsberattigad till registrerad
forening.

3.4.3 Hantera aktivitetsstod

Aktivitetsstod kan sokas av bidragsberattigade féreningar for att aktivera
sina medlemmar i grupp. Stodet kan sokas fyra ganger per ar och baseras

pa aktiviteter och deltagare.

Foreningen ansoker om bidraget och rapporterar sjdlva narvaro i
forvaltningens e-tjanst (Rbok). Beslut skickas i samma e-tjanst.

Foreningsbesok ar en mindre, extra stickprovskontroll.
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3.4.3 Handlingar rérande aktivitetsstod

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande | reglering
Ansdkan med Rbok Bevaras Kan Inkommer via Rbok. Anstks 4 ggr/ar
narvaroregistrering forekomma | kvartalsvis. Narvaroregistrering sker i

Rbok eller foreningens egna system
om det ar kopplat till Rbok.

Rapport fran Rbok Bevaras Kan Excel-dokument. Kan leda till
foreningsbesok forekomma | granskningsprocess.

Forvaring tidigare aven i Platina.

Korrespondens Rbok Bevaras Kan Korrespondens av vikt bevaras. Kan
forekomma | inkomma via mejl alternativt sms. Vid
sms-kontakt laggs en PDF-version i
Rbok. Svar sker via mejl.

Forvaring tidigare aven i Platina.

Beslut om Rbok Bevaras Nej -

beviljande

Beslut om Rbok / Bevaras Nej Delegationsbeslut som fattas vid
kvarhéllande av Platina / skuld. Skickas till férening via post.
bidrag Nararkiv Bevaras utdver Rbok i Platina samt

nararkiv.

3.4.4 Hantera bidrag for anstéallda hos féreningar som uppbar
I6nebidrag, trygghetsanstéllning och/eller utvecklingsanstallning

Bidraget ska gora det enklare for bidragsberéattigade féreningar/
organisationer att anstalla personer med |l6nebidrag for anstallning,
utveckling i anstallning eller trygghet i anstallning.

Forfragan och eventuella kompletteringar inkommer till fritidsforvaltningen.
Beslut angaende berattigande till bidrag skickas sedan till den s6kande,
ofta efter korrespondens i arendet.

Foreningen/organisationen anstker sedan om ersattning kvartalsvis i
efterskott genom forvaltningens e-tjanst (Rbok) dar aven eventuella
kompletteringar skickas in.

Foreningsbesok ar en mindre, extra stickprovskontroll.
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3.4.4 Handlingar rérande bidrag for anstallda som uppbér I6énebidrag,

trygghetsanstallning och/eller utvecklingsanstéllning

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering

Forfragan om Platina / Bevaras Kan Inkommer fran féreningen via mejl

nyanstallining av I6ne-, | Nararkiv forekomma, | eller post. Ska innehalla

trygghets- eller 21 kap OSL | beslutsmeddelande fran

utvecklingsanstallning arbetsférmedlingen och
specificerad beskrivning av
arbetsuppgifter. Ska vara
undertecknad av behorig
firmatecknare.

Begaran om Platina Gallras efter | Kan Skickas till féreningen via mejl.

komplettering av 7ar forekomma

forfragan

Komplettering av Platina / Gallras efter | Kan Inkommer fran foreningen via mejl

forfragan Nararkiv 7 ar forekomma | eller post.

Beslut angaende Platina Bevaras Kan Skickas till féreningen via post

beréttigande till bidrag férekomma

for anstallda med

[6nebidrag,

trygghetsanstélining

och/eller

utvecklingsanstéllining

Ansokan om bidrag Rbok Bevaras Kan Inkommer fran féreningen

for anstalld forekomma | kvartalsvis i efterskott. Ska
innehalla lonespecifikation, ev nytt
beslutsmeddelande. Kvartal 4 ska
individuppgifter bifogas.

Begéaran om Rbok Gallras efter | Kan Skickas till foreningen via mejl.

komplettering av 7ar forekomma

ansokan

Komplettering av Rbok / Gallras efter | Kan Inkommer fran foreningen via mejl

ansotkan Néararkiv 7 ar férekomma | eller post.

Paminnelse om att Platina Gallras efter | Kan Skickas till féreningen via post

inkomma med 7 ar férekomma

ansokan
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Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Korrespondens Rbok / Gallras efter | Kan Sker via mejl alternativt Rbok.
Platina 7 ar férekomma | Forvaras i Platina eller Rbok

beroende pa vad
korrespondensen géller.

Beslut om bidrag for Rbok Bevaras Kan Lamnas via Rbok.

anstalld forekomma

Rapport fran Platina Bevaras Kan -

féreningsbesok férekomma

3.4.5 Hantera lokalst6d
Lokalstod ska underlatta for bidragsberéattigade féreningar som har
aktiviteter i egna eller hyrda lokaler i Malmo stad.

Ansokan och eventuella kompletteringar skickas genom forvaltningens e-
tjanst (Rbok) till fritidsférvaltningen. Beslut skickas till den s6kande

foreningen i samma e-tjanst.

Foreningsbesok ar en mindre typ av kontroll.

3.4.5 Handlingar rérande lokalstod

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering

Ansokan med bilagor Rbok Bevaras Nej -

Begaran om Rbok Gallras efter | Nej Skickas till féreningen via

komplettering 7 ar Rbok.

Komplettering Rbok Gallras efter | Nej Inkommer fran féreningen via
7 ar Rbok.

Korrespondens Rbok Gallras efter | Nej -
7 ar

Beslut om lokalstod Rbok Bevaras Nej -

Besked om stod Rbok Gallras efter | Nej Skickas till sbkande via Rbok.
7 ar

Rapport fran Rbok Bevara Nej -

féreningsbesdk
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3.4.6 Hantera lovbidrag

Lovbidraget kan sdkas av bidragsberattigade féreningar for anordnande av
gratisaktiviteter for barn och unga under februarilovet, sommarlovet och
hostlovet. Samtliga aktiviteter marknadsfors genom Kul i Malmd, stadens
plattform for gratisaktiviteter for barn och unga.

Ansokan och eventuella kompletteringar skickas in genom fdrvaltningens e-
tjianst (Rbok). Beslut skickas till den sbkande féreningen i samma e-tjanst.
Ett forslag pa text for att beskriva aktiviteten skickas in av féreningen via
digitalt formular pa webbplatsen for Kul i Malmo och fardigstalls av
kommunikatorer pa forvaltningen. Redovisning skickas in i efterhand.

Foreningsbesok ar en typ av kontroll.

3.4.6 Handlingar rérande lovbidrag

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess | Kommentarer
bevarande | -reglering
Ansdkan Rbok Bevaras Nej -
Begaran om Rbok Gallras efter | Nej Skickas till féreningen via Rbok
komplettering 5ar
Komplettering Rbok Gallras efter | Nej Inkommer fran féreningen via Rbok
5 ar
Korrespondens Rbok Gallras efter | Nej -
5 ar
Delegationsbeslut | Platina / Bevaras Nej Forvaras i nuldget i Platina. Kommer
Rbok framdver att forvaras i Rbok.
Beslut om bidrag | Rbok Bevaras Nej Skickas till sbkande via Rbok
Textforslag Webbplats | Gallras vid | Nej Inkommer via formular pa webbplatsen
for Kul i inaktualitet Kulimalmo.se.
Malmo
Kommunikationsenheten bearbetar
texten, kommunicerar ev. med sokande
och publicerar texten och avpublicerar
efter att aktiviteten & genomford.
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Handlingstyper

Forvaring

Gallring/
bevarande

Sekretess
-reglering

Kommentarer

Redovisning

Rbok

Bevaras

Nej

Inkommer via Rbok.

Ska innehalla ekonomisk redovisning
samt deltagarstatistik.

| vissa fall betalas pengar ut endast
efter redovisning. | vissa fall omfattar
redovisningen aven styrkta
verifikationer fran inkdp.

Sammanstélining
lovbidrag

Sharepoint

Gallras efter
5ar

Nej

Exceldokument. Ger en samlad bild av
bidraget. Visar vilken forening som fatt
bidrag samt hur manga bidrag de fatt pa
ett &r samt hur mycket som totalt har
delats ut per ar.

Dokumentation
fran
foéreningsbesok

Platina /
G: (bilder)

Bevaras

Nej

Exceldokument. Kan innehalla
fotografier fran aktiviteten som hanteras
av kommunikationsenheten. Om
aktiviteten inte genomforts eller annan
information framkommer vid
foreningsbesok skapas en faktura i
Rbok som skickas till sbkande.

3.4.7 Hantera ansdkan om forskottering av EU-bidrag
Ansokan om forskottering inkommer fran férening. Beslut om forskottering
tas i namnd med tjansteskrivelse som underlag. Besked skickas sedan till

foreningen.

For namndsbeslut se process 1.1.1 Den politiska beslutsprocessen i
Arkivhandbok for Malmd stad.

3.4.7 Handlingar rérande forskottering av EU-bidrag

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Ansdkan med Platina Bevaras Nej Inkommer fran féreningar.

projektbeskrivning

Korrespondens Platina Bevaras Nej -

Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej -

Beslutsbesked Platina Bevaras Nej Skickas till foreningen.
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3.4.8 Hantera drop-in-bidrag

Foreningar kan anstka om bidrag for drop-in-aktiviteter under varterminen
och hostterminen. Bidraget ska ge forvaltningens prioriterade malgrupper
(personer som ar 4-25 ar, + 65 ar och personer med funktionsnedsattning) i
Malmo en mojlighet att vara med pa drop-in-aktiviteter och komma i kontakt
med foreningslivet. Samtidigt ger det foreningar i Malmo majligheten att fa
nya medlemmar. Samtliga aktiviteter marknadsférs genom Kul i Malmg,
stadens plattform for gratisaktiviteter for barn och unga.

Ansokan och eventuella kompletteringar skickas in genom fdrvaltningens e-
tjianst (Rbok) dar aven korrespondens fors. Beslut skickas till den sékande
foreningen i samma e-tjanst. Efter genomford aktivitet skickar féreningen in
redovisning.

Foreningsbesok ar en typ av kontroll.

3.4.8 Handlingar rérande drop-in-bidrag

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess | Kommentarer
bevarande -reglering

Ansokan Rbok Bevaras Nej Inkommer via Rbok.

Begéaran om Rbok Gallras efter 5 ar | Nej Skickas till foreningen via Rbok.

komplettering

Komplettering Rbok Gallras efter 5 ar | Nej Inkommer fran foreningen via
Rbok.

Sammanstéllning | Sharepoint | Gallras efter 5 ar | Nej Exceldokument. Ger en samlad

drop-in-bidrag bild av bidraget per termin.

Korrespondens Rbok Gallras efter 5 ar | Nej -

Beslut om bidrag | Rbok Bevaras Nej Skickas till sokande via Rbok.

Rapport fran Rbok Bevaras Nej Om aktiviteten inte genomforts

foreningsbesok eller annan information
framkommer vid foreningsbesok
skapas en faktura i Rbok som
skickas till sbkande.

Redovisning Rbok Bevaras Nej Inkommer via Rbok. | vissa fall
betalas pengar ut endast efter
redovisning. | vissa fall omfattar
redovisningen aven styrkta
verifikationer fran inkop.
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Ett nyhetsbrev gar ut till registrerade foreningar som informerar om
mojligheten att nominera kandidater. Nomineringar inkommer via
Foreningsgalans webbplats. Efter en sammanstélining tas ett beslut om
vinnare av en sarskild jury (information om juryn finns pa Foéreningsgalans
webbplats). Beslut skickas till vinnarna och publiceras p& webbplatsen.

For hantering av nyhetsbrev och webbplats se process 2.6.1 i
Arkivhandbok fér Malmo stad.

3.4.9 Handlingar rérande bidrag till sarskilda utnamningar

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Nominering Platina Bevaras Nej Inkommer via webbplats.
Genererar ett autosvar via mejl.
Sammanstélining / Platina Bevaras Nej Redovisas i dialoggruppen.
underlag for beslut
Beslut Platina Bevaras Nej Skickas till vinnare, publiceras pa

webbplats mm. Utbetalning av
bidrag sker via Rbok.




38 (59)

Malmao stad

3.5 Hantera lotteritillstand

Sedan 2019 ansvarar kommunerna endast for sa kallade
registreringslotterier. De viktigaste skillnadern pa ett registreringslotteri mot
ett lotteri som kraver licens ar aldersgransen for deltagande i lotteri, vardet
av vinsterna, den totala omsattningen pa lotteriet. Dessutom far
registreringslotterier endast tillhandahallas inom den kommun dar
foreningen ar verksam. Malmo stad, i det har fallet fritidsforvaltningen,
ansvarar for att besluta om registrering och ha tillsyn for lotterier som sker
inom Malmo stad. Ansokningar for mer omfattande lotterier eller lotterier
som bedrivs inom flera kommuner i lanet hanteras av Spelinspektionen.

Nar en forening registrerat sig for registreringslotteri far féreningen
arrangera ett eller flera lotterier dar den totala férsaljningssumman ar hégst
33,3 prisbasbelopp under en trearsperiod. Registreringen galler i maximalt
tre ar. Efter att lotteriet har genomforts ska foreningen redovisa lotteriet till
kommunen.

3.5 Handlingar rorande lotteritillstand

Handlingstyper | Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ansdkan med Rbok Bevaras Nej Inkommer via Rbok. Innehaller
bilagor protokoll med stadgar och namn pa
lotteriférestandare.
Beslut, Rbok Bevaras Nej Skickas till s6kande via Rbok. Kopia
lotteritillstand pa beslut skickas till sbkande via post

tillsammans med faktura och namn pa
lotterikontrollant som kommunen
tilldelat. TillstAndet &r giltigt i 3 ar.

Redovisning av | Rbok Gallras efter | Nej Ska ske nér lotteriet avslutats.
genomfort lotteri 7 ar Inkommer fran forening via Rbok.
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Malmo idrottsakademi ar ett kompetenscenter for hallbar elitidrott, dar sa
val idrottare, tranare, foreningar som férbund i ett langsiktigt och nara
samarbete kan utvecklas for att nd internationella toppresultat.

Malmo idrottsakademi drivs av Malmo stad i samverkan med RF SISU
Skane (Riksidrottsforbundets och SISU Idrottsutbildarnas regionala
organisation), Malmo universitet och avdelningen for klinisk fysiologi pa
Skanes universitetssjukhus. Deltagande idrottare ar alla 6ver 18 ar. Till stod
for verksamheten finns ett antal konsulenter, bland annat idrottspsykolog

och lakare.

3.6.1 Antagning och hantering av deltagare
Antagning till Idrottsakademin gors arligen. Ansokan gors i ett
webbformular pa idrottsakademins webbplats. Ett urval gors bland de
sdkande varefter de antagna meddelas och i sin tur accepterar platsen. Ett
avtal upprattas med de s6kande.

Vid behov av att avsluta ett kontrakt i fortid meddelas detta deltagaren.
Eventuell tvist hanteras inom processen for tvister.

3.6.1 Handlingar rérande antagning och hantering av deltagare

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ansdkning till Sharepoint | Gallras vid | Nej Webbformular laggs ut pa
Idrottsakademin inaktualitet webbplatsen arligen, fylls i av
stkande och sammanstalls.
Uttagningsdokument | Sharepoint | Gallras vid | Nej Omfattar rankning av sékande
inaktualitet samt kommentarer kring varje
stkande.
Lista 6ver antagna Platina Bevaras Nej Uppdateras under aret. Laggs i
Platina efter arets slut.
Avtal med deltagare | Platina Bevaras Nej Uppréattas med varje antagen
deltagare.
Avslut av deltagande | Platina Se Nej Vid tvist ska informationen
under kontraktsar kommentar diarieféras och bevaras.

Avslutet dokumenteras alltid i
listan Gver antagna.
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3.6.2 Tillhandahalla kompetenstjanster

Inom Idrottsakademin tillhandahalls kompetenstjanster, exempelvis rad
inom nutrition eller idrottspsykologiskt stod. Tjansterna erbjuds dels till
deltagare i det sa kallade Elitprogrammet?, dels till foreningar och férbund.

Idrottsakademin har ett antal kompetenspersoner knutna till sig, experter
inom olika omraden, exempelvis nutrition, idrottspsykologi med mera.

Foreningen eller idrottarna bokar tider hos kompetenspersonerna som i sin
tur skickar en sammanstallning av bokningarna till férvaltningen.

Kompetenspersonerna koordineras av forvaltningen genom manatliga
verksamhetsmoten.

3.6.2 Handlingar rérande kompetenstjanster

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Registrering av Sharepoint | Gallras vid Nej Per kompetensomrade. Inkommer
bokningar inaktualitet frAdn kompetenspersonerna.
Sammanstallning Platina Bevaras Nej Upprattas arligen efter avslut av
Over bokningar program, for kontroll av hur
kompetenstjansterna nyttjas.

3.6.3 Hantera elitbidrag
Samtliga antagna deltagares foreningar eller forbund far ta del av
elitbidraget.

3.6.3 Handlingar rérande elitbidrag

Handlingstyper | Férvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande | reglering
Lista 6ver Sharepoint | Gallras efter | Nej Upprattas utifran listan 6ver antagna.
utbetalning av 7 ar Betalas ut till féreningar eller férbund
elitbidrag som deltagarna ar med i.

Underlag for utbetalning som sker via
Ekot som del av ekonomiprocessen.

Utbetalningar till féreningar i Malmo
registreras i Rbok.

! Elitprogrammet dr en central del av Malmé idrottsakademis verksamhet. Till Elitprogrammet
kan elitaktiva fran individuella idrotter som 4r pi vig mot landslaget eller redan ir med i
landslaget soka.
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4. Hantera evenemang och aktiviteter

4.1 Hantera evenemang

Tillsammans med specialférbund och det lokala féreningslivet arbetar
forvaltningen aktivt for att fa landskamper, svenska och internationella
masterskap till Malmo. Forvaltningen samarbetar &ven med kommersiella
aktorer for att fA musik- och kulturarrangemang till Malmds anlaggningar.

4.1.1 Hantera evenemang med annan part

Forbund, féreningar, foéretag och privatpersoner kan ansoka om att
arrangera idrotts- och fritidsevenemang pa Malmé stads fritidsanlaggningar
och arenor.

Ett evenemang kan vara allt fran masterskap och tavlingar, sammandrag,
lager och andra publika evenemang. Ansdkan kan galla publika arenor,
ishallar, sporthallar, simhallar, gymnastiksalar och olika typer av
utomhusplaner och aktivitetsytor.

Ansokan for vissa stOrre evenemang/arrangemang hanteras enligt en
stadsgemensam process administrerad av Stadskontoret dar beslut Iyfts till
kommunstyrelsen.

Ansodkan om att halla ett evenemang pa férvaltningens anlaggningar
inkommer vanligtvis genom forvaltningens e-tjanst (Rbok). Dar inkommer
aven eventuell komplettering och skickas besked om beslut. Ett avtal skrivs
med kunden och signeras digitalt. | vissa fall skrivs avtal pa papper. Detta
géller i regel stérre evenemang.

Bidragsberattigade foreningar och organisationer kan stka
evenemangsbidrag, se 3.4.1 Hantera evenemangsbidrag.

Handlingar rorande Kul i Malmé hanteras enligt 3.4.6 Hantera lovbidrag.

Eventuell fakturering av evenemangspart sker enligt ekonomiprocessen i
Arkivhandbok for Malmd stad.

4.1.1 Handlingar rérande evenemang med annan part

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ansodkan Rbok Bevaras Nej Inkommer via Rbok fran kund
(féreningar/ foretag/ férbund).
Begéaran om Rbok Bevaras Nej Skickas till kund via Rbok.
komplettering
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Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Komplettering Rbok Bevaras Nej Inkommer via Rbok.
Korrespondens Rbok Bevaras Nej Skickas till / fran kund via Rbok.
Beslut Rbok Bevaras Nej Skickas till skande i Rbok.
Arkivexemplar av Platina Bevaras Nej Ett utdrag per ar.
evenemangskalender
Avtal, evenemang Platina / Bevaras Kan Gaéller &ven storre avtal som skots
Néararkiv férekomma, | enligt Malmo stads gemensamma
19kap 18§ process for evenemang.
OSL, se
kommentar. | Sekretess kan forekomma for
avtal rorande vissa storre
evenemang, priméart under
anbudsperioden.
Transportbestéllning TimeApp / | Gallras vid | Nej Inklusive respons pa utford
och bekraftelse Outlook inaktualitet bestallning.

Storre bestallningar till
Kommunteknik skickas per mail.

4.1.2 Genomfora egha evenemang
Uppdraget att genomfora ett eget evenemang beslutas av Fritidsnamnden.
Projektplanen tas fram av forvaltningen och kan i vissa fall ga till
godkannande i ndmnden. Handlingar kopplade till genomférande
dokumenteras. Genomférandet aterrapporteras vanligtvis till namnden.

4.1.2 Handlingar rérande genomfdrande av egna evenemang

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande | reglering

Uppdrag Platina Bevaras Nej Startar som uppdrag fran namnden.
Kan ligga i namndsprotokoll eller
liknande.

Projektplan Platina Bevaras Nej Kan ev ga till godkannande i namnd.
Kan ga till upphandlingsprocess samt
kommunikationsprocess
(marknadsforing).
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Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Dokumentation Platina Bevaras i Nej Bevaras i urval efter genomgang av
fran urval, se ansvarig handlaggare. For vagledning
genomférande kommentar och rad kring kulturarvsvarde och
forskningens behov kontakta
forvaltningens arkivarie.
Kan vara tidsschema,
bemanningsschema mm.
Aterrapportering Platina Bevaras Nej Gar oftast till namnd som kortare
efter skriftlig beskrivning eller en muntlig
genomférande presentation

4.1.3 Hantera dokumentation av evenemang
Forvaltningen dokumenterar egna evenemang genom foto och film, men
aven genom bevarande av broschyrer med mera. Vid stérre evenemang
genomfors en utvardering av en extern part.

4.1.3 Dokumentation av evenemang

Handlingstyper | Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Dokumentation | G: Bevaras i Nej Kan rora sig om fotografier, filmer,
frdn evenemang urval, se broschyrer etc. Dokumentation kring
kommentar sarskilt uppmarksammade evenemang
eller handelser som t.ex. SM, EM,
World Pride mm bevaras i sin helhet.
Ovrig dokumentation bevaras i urval
efter genomgang av ansvarig
handlaggare.
For vagledning och rad kring
kulturarvsvarde och forskningens behov
kontakta forvaltningens arkivarie.
Utvarderingar Platina Bevaras Nej Sker vid storre evenemang utifran avtal.

Gors av upphandlad tredje part.
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Varje ar anordnas en méangd olika utbildningar for féreningar att delta i. En
del &r obligatoriska for att foreningar ska kunna sdka bidrag/stdd och
registreras pa olika nivaer. Det finns ocksa utbildningar som erbjuds for
inspiration och vidareutbildning. Alla utbildningar ar gratis for féreningar

som ar registrerade hos fritidsférvaltningen.

Foreningar anmaéler sig till utbildningar i forvaltningens e-tjanst (Rbok).
Utbildningar planeras, genomférs och redovisas, ibland av externa utférare.

Fakturaunderlag skickas till Redovisningsenheten och hanteras i enlighet

med process 2.1.1 Lépande bokféring och fakturering.

4.2 Handlingar rérande utbildningar for foreningar

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess | Kommentarer

bevarande | -reglering

Utbildningsanmalan | Rbok Bevaras Nej Inkommer via Rbok med uppgift om
registrering.

Deltagarlista Rbok Bevaras Nej Skapas fran anmalningar. Skickas
eventuellt till extern utférare. Fors
aven in i ekonomisystemet som
underlag for fikabestallning.

Utbildningsmaterial Platina Bevaras i Nej Extra intressant utbildningsmaterial

urval, se bevaras. Ovrigt material gallras vid
kommentar inaktualitet.
For vagledning och rad kring
kulturarvsvarde och forskningens
behov kontakta forvaltningens
arkivarie.
Utbildningsplanering | Sharepoint | Gallras efter | Nej Planering gors terminsvis. Forvaras
2 ar arsvis i mapp.

Redovisning av Platina Bevaras Nej -

genomférda

utbildningar

Korrespondens Platina Bevaras Nej Korrespondens av vikt bevaras.
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4.3 Hantera bokning av anlaggning

Bokning av anlaggning omfattar schemalaggning samt stro- och
matchbokning.

4.3.1 Hantera schemaléggning av traningstider

Bokande forening eller annan kund inkommer med ifyllt formular med
anstkan om schemalaggning. Eventuell begaran om komplettering skickas
ut och komplettering inkommer. Déarefter skapas ett schemaforslag som
skickas till bokande forening som aterkommer med eventuella synpunkter.
Beslut om slutgiltigt schema tas darefter och meddelas bokande férening.

Efter genomférd bokning kan faktura genereras om kunden inte ar
kostnadsfri. For faktura och bestridan av faktura se process 2.1.1 Lépande
bokféring och fakturering i Arkivhandbok fér Malmé stad.

4.3.1 Handlingar rérande schemaldggning av traningstider

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Ansokan schemalaggning | Platina Bevaras Nej Kunden fyller i formul&ar och
skickar in ansokan.
Begaran om komplettering | Outlook Gallras vid | Nej Skickas till kund.
inaktualitet
Komplettering Outlook Gallras vid | Nej Inkommer fran kund via mejl
inaktualitet eller telefon.
Schemaférslag Outlook Gallras vid | Nej Skickas till kund.
inaktualitet
Synpunkter pa Outlook Gallras vid | Nej Inkommer fran kund.
schemaforslag inaktualitet
Beslutat schema Platina / Bevaras Nej Skickas till kund. Bevaras i
Rbok Platina eller Rbok.
Bokningsbesked Platina / Bevaras Nej Benamns bokningsarende.
Rbok Bevaras i Platina eller Rbok.

4.3.2 Hantera str6- och matchbokningar
Utbver schemalaggning av traningstider kan féreningar eller annan kund
boka str6- och matchtider.

Bokande forening eller annan kund inkommer med bokningsforfragan.
Eventuell begadran om komplettering skickas ut och komplettering
inkommer. Ett bokningsbesked skickas till den bokande féreningen.
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Efter genomférd bokning kan faktura genereras om kunden inte ar
kostnadsfri. For faktura och bestridan av faktura se process 2.1.1 Lépande
bokfdring och fakturering i Arkivhandbok for Malmo stad.

4.3.2 Handlingar rérande stré- och matchbokning

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Bokningsforfragan | Rbok Bevaras Nej Inkommer fran kund via Rbok eller
mejl. Kan innehalla matchfil.
Begaran om Rbok Gallras efter | Nej Skickas till kund via Rbok eller mejl.
komplettering 5ar
Komplettering Rbok Gallras efter | Nej Inkommer fran kund via Rbok eller
5 ar mejl.
Bokningsbesked Rbok Bevaras Nej Benamns bokningsarende. Lamnas

till kund via Rbok.
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5. Hantera drift av sport- och fritidsanlaggningar

5.1 Hantera drift av idrottsanlaggning

Driftstorningar
Driftstorningsmoten halls kontinuerligt for vissa av forvaltningens
anlaggningar och ar grunden fér dokumentation 6ver driftstérningar.

Stadsfastigheter ar hyresvard for de flesta av férvaltningens anlaggningar
och lokaler men flera hyrs av andra vardar. Moten med hyresvardar
(framfor allt deras forvaltare) halls kontinuerligt. Bland annat lyfts behov av
reparation, men dessa behov kan dven kommuniceras pa andra satt till
hyresvarden. Méten med Stadsfastigheter kan &ven vara underlag for
deras langsiktiga underhallsarbete med fastigheter. Fér mer info se
Arkivredovisning for servicenamnden.

For polisanmalan se process 2.3.5 Hantera anmalningar rorande skada och
stold i Arkivhandbok for Malmo stad.

Daglig drift

Den vardagliga driften av idrotts- och fritidsanlaggningar innefattar flera
processer. Eftersom det mesta sker utan att allmanna handlingar skapas
beskrivs de har tillsammans med fokus pa handlingar.

Felanmalningar och arbetsordrar hari galler fér forvaltningens samtliga
anlaggningar. Arbetsordrar skickas internt inom forvaltningen och kan
fungera som en typ av intern felanmalan. Felanmalningar (handlingstypen)
ror sig pa olika satt mellan fritidsforvaltningen, serviceférvaltningen och
allménheten. For utforlig beskrivning av Serviceforvaltningens hantering av
felanmalningar se Arkivredovisning for servicendmnden. Felanmaélningar
kan leda till hantering av driftstérning.

Med undantag fér dokumentation dver driftstérningar, felanméalningar och
arbetsordrar ingar hari (i processen) inte de anlaggningar med egna
processer nedan, alltsd badanlaggningar, fritidsgardar och
rekreationsomraden.

For hantering av nycklar och taggar se process 2.3.1.2 Hantera drift och
anvandning av lokaler i Arkivhandbok fér Malmo stad.

For bestéllningar som inte &r en transportbestallning, exempelvis av
kemikalier, se process 2.4 Upphandling i Arkivhandbok fér Malmd stad.
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For kemikaliedokumentation se process 1.3.2.3 Skapa en bra arbetsmiljo i

Arkivhandbok for Malmo stad.

For entreprenadavtal (upphandlat eller ej), bestéllningar kopplade till ett
avtal och andra handlingar rérande upphandling av entreprenaduppdrag se

process 2.4 Upphandling i Arkivhandbok for Malmo stad.

5.1 Handlingar rérande drift av idrottsanlaggningar

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess | Kommentarer
bevarande | -reglering
Dokumentation over Sharepoint | Gallras efter | Nej Resultat av driftstéringsmaoten for
driftstorningar 3ar sporthallar, gymnastiksalar,
ishallar med mera.
Denna dokumentation fors inte for
alla typer av anlaggningar.
Arbetsbeskrivning, Sharepoint | Gallras vid Nej Beskriver vilket arbete inom
lokalvard inaktualitet lokalvarden som ska utféras pa
varje objekt.
Arbetsorder samt TimeApp Gallras vid | Nej -
aterrapportering inaktualitet
Felanmalan och svar | LEB Gallras efter | Nej LEB ags av Serviceforvaltningen.
3ar De arenden som beror
fritidsforvaltningen far gallras efter
3ar.
Dokumentation av Tjanstetelef | Gallras vid | Nej Foton som tas med tjanstetelefon.
nedsmutsning / on / Outlook | inaktualitet Kontroll av ytor utfort av
skadegorelse idrottsplatsvaktmastare samt
stadpersonal. Skickas med ev
faktura som underlag.
Transportbestallning TimeApp Gallras vid | Nej Kan vara drivmedelsbestéllning.
Inaktualitet
Dokumentation av hur | Sharepoint | Gallras efter | Nej Delges alla som &r inblandade i
entreprenaduppdrag 5ar uppdraget.

ska utforas
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5.2 Driva badanlaggning

Fritidsforvaltningen driver bade inomhus- och utomhusbad pa ett flertal
anlaggningar. Férutom den grundlaggande driften bedrivs &ven skolsimning
och simskola, i samarbete med skolor och simféreningar. Pa vissa av
baden finns ett café.

5.2.1 Drivainomhus- och utomhusbad
Forvaltningen har flera olika inomhusbad som erbjuder simning, avkoppling
och traning for besokare i alla aldrar.

Forvaltningen har flera utomhusbassénger som ar 6ppna under
sommarhalvaret. Bland utomhusbaden finns dven Oresund funkis som
erbjuder en tillganglighetsanpassad strandmiljo.

Driften av baden innefattar ett flertal processer. Eftersom det mesta sker
utan att allmanna handlingar skapas beskrivs de har tillsammans med
fokus pa handlingar.

For handelserapport / incidentrapport och eventuell utredning se process
2.3.5 Hantera anmaélningar rérande skada och stold i Arkivhandbok for
Malmo stad. Galler det skada pa anstalld se istéllet process 1.3.2.3 Skapa
en bra arbetsmiljo i Arkivhandbok for Malmd stad. Handelserapport och
utredning kan inkomma fran simférening som driver utomhusbad enligt
avtal med forvaltningen.

For avtal, korrespondens och métesprotokoll med férening som driver
utomhusbad se 5.6 Hantera externt driven anlaggning/ métesplats.

For felanmalan och interna arbetsordrar se 5.1 Hantera drift av
idrottsanlaggningar.
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5.2.1 Handlingar rérande drift avinomhus- och utomhusbad

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
BesoOksstatistik Actor / Bevaras Nej Antal salda biljetter i olika kategorier
server registreras vid forsaljning. Ovrig
statistik (exempelvis
simfoéreningarnas deltagare)
registreras manuellt. Ibland sker
detta i efterhand pa fel dag. Det finns
alltsa vissa fel i statistiken.
Information fran Actor hamtas till
Malmo stads servrar automatiskt.
Statistiken visualiseras i Koll.
Tillstand fran Actor Gallras vid | Kan Galler tillstand for minderarig att utan
vardnadshavare inaktualitet | forekomma | vuxet séllskap vistas i
badanlaggningen.
Pappershandling far gallras efter
registrering i kassasystemet.
Nar ungdomen fyller 18 ar gallras
uppgifterna i kassasystemet
automatiski.
Samtyckesblankett, | Nararkiv Gallras vid | Nej Godkannande att forvaltningen
hantering av inaktualitet hanterar bestkares personuppgifter.
personuppgifter
Samtyckesblankett, | Nararkiv Gallras vid | Nej Vid fotografering i verksamheten.
fotografering bad inaktualitet
Beslut och Platina Gallras efter | Kan Maximal avstangningstid for
dokumentation av 5ar forekomma | delegerat beslut ar tre manader.
tillfallig avstangning
fran badanlaggning
Avstangnings- Actor Gallras vid | Nej Om kunden &r registrerad i
markering i inaktualitet, kassasystemet sparras bandet i
kassasystem vid slut av systemet.
avsténgning
Korrespondens Platina Bevaras Kan Korrespondens av storre vikt
med besotkare férekomma | diarieférs och bevaras.

Kan t.ex. rora en incident.
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Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering

Inspektionsrapport | Platina Bevaras Nej Inkommer fran Miljéférvaltningen.
Svar pa Platina Bevaras Nej Skickas till Miljoférvaltningen.
inspektionsrapport Dokumenterar atgéarder.
Provrapport Platina Bevaras Nej Inkommer fran annan forvaltning vid

awvvikelse.

Exempelvis vattenprov.

5.2.2 Hantera skolsimning / simskola

Pa forvaltningens anlaggningar halls simskola for alla aldrar, fran 3
manader och uppat, aven for vuxna och for barn i behov av sarskild hjalp.
For simskoleverksamheten skapas ett évergripande schema och anmalan
annonseras. Anmalningar till simskola inkommer och sammanstalls i
namnlistor.

Alla elever i kommunal skola har obligatorisk simundervisning i arskurs 2.
Det forekommer dven uppfoljande simskola i arskurs 3-9. Utover detta finns
det ett flertal simféreningar som bedriver verksamhet i férvaltningens
badanlaggningar. For simundervisning i arskurs tva skrivs en
overenskommelse mellan fritidsforvaltningen och grundskoleférvaltningen
samt verksamhetsavtal mellan fritidsforvaltningen och de simféreningar
som ar med och haller i simundervisningen.

Fran skolorna inkommer namnlistor 6ver elever som ska delta i
simundervisning. Listorna delas med forvaltningens och simféreningarnas
simlarare som ska undervisa eleverna. Skolornas grupper bokas in och
bekraftelse skickas till skolorna. Alla bokningar sammanstalls i ett schema
och en 6versikt. Narvaro och resultat noteras i namnlistorna av simlararna.
De sammanstéllda resultatlistorna skickas till respektive skola.

Forvaltningen hanterar bokning av banor till skolsimning for arskurs 2 och
for stora delar av uppfoljningssimskola for arskurs 3-9. Skolor och
simfoéreningar kan aven de boka banor for sina behov. For skolor
exempelvis simning med idrottslarare utan simlarare.

Statistik dver skolsimning sammanstalls till verksamhetens delarsrapporter
och halvarsrapporter.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Namnlistor / Sharepoint | Gallras vid Kan Namnlistor inkommer fran
resultatlistor, skolsim inaktualitet, forekomma, | skolorna. For ak 2 ar detta i
och simskola vid skolarets | se regel en klasslista.
slut kommentar
Néarvaro och resultat tillfors
listorna.
Exempel pa sekretess:
sjukdomstillstand, skyddad
identitet.
Schemahandlingar, Sharepoint | Gallras vid Nej Bokningsbekraftelse,
skolsim och simskola inaktualitet, bokningsschema och
vid skolarets bokningsoversikt.
slut
Korrespondens, Platina Gallras efter | Kan Korrespondens av vikt
skolsim eller simskola 3ar férekomma | diarieférs.
Kan vara med foralder, larare,
férening mm.
Exempel pa sekretess:
sjukdomstillstand, skyddad
identitet.
Bokningar av bantider | Actor Bevaras Nej Gors av forening eller skola=
Overenskommelse Platina Bevaras Nej Galler simundervisning for ak 2
med och anpassad grundskola.
grundskoleforvaltning
en, skolsim Ovrig simundervisning bokas
utanfor avtalets omfattning.
Verksamhetsavtal Platina Bevaras Nej Galler avtal att halla i

med simféreningar,
skolsim

simundervisning for ak 2.
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5.2.3 Handlingar rérande drift av caféverksamhet i badanlaggning

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Forsaljningsstatistik | Actor / Bevaras Nej Antal salda artiklar, per vara.
server
Information fran Actor hamtas till
Malmo stads servrar automatiskt.
Statistiken visualiseras i Koll.
Inspektionsrapport Platina Bevaras Nej Inkommer fran Livsmedelsverket.
Svar pa Platina Bevaras Nej Skickas till Livsmedelsverket.
inspektionsrapport Dokumenterar atgarder.

5.3 Driva fritidsgard

Att driva fritidsgard ar en bred verksamhet. Verksamheten erbjuder en
mangd aktiviteter for deltagarna och vad som gors utgar ifran deltagarnas
intressen och viljor. Det géller bade den dagliga verksamheten och
planerade utflykter och aktiviteter. Exempel pa aktiviteter ar laxlasning,
matlagning, tipsrundor, fotboll, basket, pingis, aka till
skateboardanlaggningar, aka till stuga eller talta, bio, teater, filmkvall,
temakvallar, ibland med besok, spela spel och mycket annat. Ett viktigt mal
i verksamheten ar att 6ka deltagarnas medvetenhet om mdgjligheter i
staden, vad staden har att erbjuda.

Samtycke till hantering av deltagares personuppgifter samlas i férsta hand
in digitalt, fran vardnadshavare eller fran deltagaren sjalv om denne har fyllt
18 ar. Uppgifterna hamnar direkt i ett samtyckesregister.
Andrahandsalternativet ar samtyckesblanketter pa papper for de fall da
digital hantering inte ar majlig eller aktuell.

| verksamhetens IT-st6d, Loggboken, dokumenteras den dagliga
verksamheten och registreras besok (baserat p& dagens gastlista). Aven
utflyktsplanering med deltagarlista hanteras i Loggboken.

Gallring av personuppgifter i Loggboken sker vid inaktualitet och vid
begéaran. Inaktualitet &r nar deltagaren ej langre ar malgrupp for
verksamheten. Gallring av personuppgifter paverkar inte statistik i
Loggboken.
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Deltagare kan om det kravs stangas av fran fritidsgardens verksamhet. En

avstangning ar tillfallig och oljs alltid upp.

For handelserapport / incidentrapport, eventuell utredning och
polisanmalan se process 2.3.5 i Arkivhandbok fér Malmé stad. Galler det
skada pa anstalld se istéllet process 1.3.2.3 i Arkivhandbok for Malmo stad.

For hantering av sociala medier se process 2.6.1 Kommunikation i
Arkivhandbok for Malmd stad.

For hantering av tryck se process 7 Kommunicera, fritidsforvaltningen i
denna arkivredovisning.

For felanmalan och interna arbetsordrar se 5.1 Hantera drift av
idrottsanlaggningar.

5.3 Handlingar rérande drift av fritidsgard

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Deltagarregister Loggboken | Gallras vid | Nej Registret innehaller:
med samtycke inaktualitet Deltagare: namn, fédelsedatum,

postadress, telefonnummer, epost,
simkunnig eller ej.
Vardnadshavare 1 och eventuell
vardnadshavare 2: namn,
telefonnummer, epost.
Godkannanden: Om barnet far aka
med pa utflykt, om barnet far aka
med i buss/bil som kérs av
personal eller inhyrd chauffér,
samtycke att vara med pa foto/film.

Deltagarpost gallras nar bestkaren
ej langre ar malgrupp for
verksamheten alternativt vid
tillbakadraget samtycke.
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Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Registrerings- Nararkiv Gallras vid | Nej Godkannande av lagring av
blankett, deltagare, inaktualitet uppgifter kring besdkarens
med samtycke deltagande i verksamheten.
Anvands da digitalt godkannande
och ibland &ven registrering inte
kan goras.
Gallras nar besokaren ej langre ar
malgrupp for verksamheten
alternativt vid tillbakadraget
samtycke.
Deltagarlista Loggboken | Gallras vid | Nej Kan uppréattas vid utflykt eller
inaktualitet annan aktivitet. Kan aven upprattas
analogt.
BesoOksstatistik Loggboken | Bevaras Nej Antal besok registreras dagligen i
kalendern i Loggboken.
Dokumentation Loggboken | Bevaras Kan Gors dagligen i kalendern i
kring den dagliga féorekomma | Loggboken.
verksamheten
Gastlista Gallras vid | Nej Besdkaren skriver sitt namn, vilket
inaktualitet, anvands som underlag for
1 gang per registrering av antal besok (se
vecka ovan). Gallras 1 gang/vecka.
Utflyktsplanering Loggboken | Gallras efter | Nej Innefattar riskbedémning,
2ar deltagarlista mm. Statistiken dver
deltagare ar oberoende av
deltagarlistan, &ndras inte av
gallrade personuppgifter.
Beslut om tillfallig Platina Gallras efter | Kan Beskriver bl.a. handelse och atgard
avstangning fran 5ar forekomma | samt handlingsplan for atergang.
fritidsgard och
uppfdljning Maximal avstangningstid for
delegerat beslut ar tre manader.
Héari ingar uppfdljning.
Orosanmalan till Platina Gallras efter | 21 kap OSL | Skrivs ut och l[Amnas fysiskt till
socialtjanst 5ar socialtjanst. Kopia bevaras i

Platina.
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5.4 Svara for rekreationsomrade
5.4.1 Hantera drift av rekreationsomrade och motionsspar
Forvaltningen driver verksamhet pa Bulltofta motionscenter och Torups
friluftsgard. Besoksstatistik genereras for innegym, anvandning av duschar
med mera.
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For felanmalan och interna arbetsordrar se 5.1 Hantera drift av
idrottsanlaggningar.

5.4.1 Handlingar rorande drift av rekreationsomrade och motionsspar

Handlingstyper | Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Besoksstatistik | Actor / Bevaras Nej Antal salda biljetter i olika kategorier.
server

Information fr&n Actor hamtas till Malmé
stads servrar automatiskt. Statistiken
visualiseras i Koll.

5.4.2 Bedriva caféverksamhet i rekreationsanlaggning
Caféverksamheten i rekreationsanlaggningar genererar ett fatal handlingar
vilka presenteras nedan.

5.4.2 Handlingar rérande drift av caféverksamhet i rekreationsomrade

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Forsaljningsstatistik | Actor / Bevaras Nej Antal salda artiklar, per vara.
server
Information fran Actor hamtas till
Malmo stads servrar automatiskt.
Statistiken visualiseras i Koll.
Inspektionsrapport Platina Bevaras Nej Inkommer fran Livsmedelsverket.
Svar pa rapport Platina Bevaras Nej Skickas till Livsmedelsverket.
Dokumenterar atgarder.
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5.5 Hantera externt driven anlaggning / moétesplats

Det finns anlaggningar/motesplatser som hyrs ut helt eller i delar till
foreningar som helt eller i stor utstrackning har driftansvar. Detta géaller
exempelvis det urbana sportcentret Kampen och Segevangsbadet. Det
finns &ven ett antal foreningar med verksamhetsbidrag dar férvaltningen
inte hyr ut lokal men &r inblandad som stdd for verksamheten. Ett exempel
ar Almvik 4H. Forvaltningen hanterar aven hyreskontrakt i Féreningscenter
Nobel 21.

Gemensamt for alla former av externt drivna anlaggningar och
motesplatser ar upprattande av avtal mellan forvaltningen och féreningar.
Brukarrad / méten med foreningar halls och dokumenteras.
Verksamhetsavtalen kan specificera att statistik ska foras och rapporteras.

For bidrag till férening samt kontroll av arshandlingar, se 3. Hantera
féreningsbidrag och stipendier.

For avtal med (forvaltningens) hyresvard, avtal rérande lokalvard med mera
se process 2.3.1.2 Hantera drift och anvandning av lokaler i Arkivhandbok
for Malmo stad.

Felanmalningar kan ga fran foreningen till férvaltningen alternativt direkt till
(forvaltningens) hyresvard. For felanméalan samt arbetsordrar inom
fritidsforvaltningen se 5.1 Hantera drift av idrottsanlaggningar.

5.5 Handlingar rérande externt driven anlaggning / motesplats

Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Avtal med férening Platina / Bevaras Nej Exempelvis verksamhetsavtal
Papper eller hyresavtal.

Inklusive uppsagning/avslut

av avtal.
Protokoll/ Platina Bevaras Nej Kan benamnas brukarrad,
minnesanteckningar fran féreningsmoten.
md&ten med extern aktor
Statistik Platina Bevaras Nej Kan exempelvis vara

besoksstatistik.

Korrespondens Platina Bevaras Nej Korrespondens av vikt.




Malmao stad

6. Hantera anlaggningsutveckling

6. Hantera anlaggningsutveckling ar ett komplement till process 2.3.1.1
Hantera lokalforsorjning i Arkivhandbok for Malmd stad. Anlaggning &r
fritidsforvaltningens ord for att beskriva samtliga typer av lokaler och ytor

inom ramen for forvaltningens verksamhet.

58 (59)

Vid behov genomfor fritidsforvaltningen pa egen hand eller tillsammans
med hyresvard utredningar for att kunna formulera behov av
anlaggningsutveckling. Utredningarna ligger till grund for bestalliningen till
hyresvard, det som kallas behovsbeskrivningen (se process 2.3.1.1
Hantera lokalforsorjning).

Stottande i utredningar ar den referensgrupp som beslutats av
forvaltningsledningen (for beslut se process 1.3.1.1 Organisation i I6pande
verksamhet). Denna referensgrupp agerar radgivande aven vidare under

anlaggningsutvecklingen, pa initiativ av lokalsamordnaren.

Vid anlaggningsutveckling soks kontinuerligt forankring i
forvaltningsledningsgruppen. For protokoll fran forvaltningsledningsmoten
se process 1.3.1.1 Organisation i Idpande verksamhet.

Som underlag for utredningarna anvands de brukarundersékningar som
gors arligen. se process 2.6.3 Medborgardialog. Aven fér undersékningen
specifika enkater/intervjuer féljer samma process.

Anlaggningsutvecklingsfragor diskuteras kontinuerligt pa kundmoten mellan
hyresvard och hyresgast.

Forvaltningens samtliga anlaggningar finns nedtecknade i ett
anlaggningsregister.

6 Handlingar rérande anlaggningsutveckling

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Utredning om framtida | Platina Bevaras Nej Upprattas eventuellt utifran
anlaggningsutveckling lokalbehovsplan efter
namndbeslut.
Dokumentation fran Sharepoint | Gallras efter | Nej -
referensgrupp 10 ar
Korrespondens Platina Bevaras Nej Korrespondens av vikt.
Anlaggningsregister Sharepoint | Gallras vid | Nej Uppdateras kontinuerligt.
inaktuialitet Arkivexemplar nedan.
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arkivexemplar

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering
Anlaggningsregister, Platina Bevaras Nej Ett uttag arligen, forslagsvis till

PDF/A eller annat
bevarandeformat.




