FBI TULLINGE

Forord

Avsikten med detta dokument ar att beskriva hur hanteringen av olika typer av information sker inom
FBI Tullinge.
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Forklaringar

Arkiveringstid: Sekretess:

Oppen = Allmint tillganglig
Begransad = Inom FBI Tullinge

Kort = Manader
Medel = 1-5 ar

Lang = 6 ar och uppat Hemlig = | princip styrelsen

1 Information géllande arsmoéte
1.1 Stadgar

Distribution inom FBI Tullinge:

Hamtas pa foreningens hemsida
Skapas av:

Styrelsen och arsmétet

1.2 Arsméte, kallelse
Distribution inom FBI Tullinge:

Hamtas pa foreningens hemsida
Skapas av:

Styrelsen

1.3 Arsméte, protokoll
Distribution inom FBI Tullinge:
Via e-post

Skapas av:

Arsmétets sekreterare

Mottagare:

Foreningens medlemmar
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:

Foreningens medlemmar
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:

Foreningens medlemmar
Arkiveringstid:

Lang

Sekretess:

Oppen

Arkiveringsplats:

Brandsadkert skap,
féreningskonsulent, FTP-server

Sekretess:

Oppen

Arkiveringsplats:

Brandsidkert skap, sekreteraren,
FTP-server

Sekretess:

Begransad

Arkiveringsplats:

Brandsadkert skap,
féreningskonsulent, FTP-server
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1.4 Arsredovisning inklusive forvaltningsberattelse

Distribution inom FBI Tullinge:
Pa arsmotet samt via e-post

Skapas av:

Styrelsen

1.5 Revisionsberattelse

Distribution inom FBI Tullinge:
Pa arsmotet samt via e-post
Skapas av:

Revisorn

Mottagare:

Féreningens medlemmar,
arsmoétet

Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:

Styrelsen, arsmotet
Arkiveringstid:

Lang

2 Information gallande styrelse

2.1 Budget
Distribution inom FBI Tullinge:
Pa ledarmote samt via e-post
Skapas av:

Styrelsen via kassoren

2.2 Verksamhetsplan

Distribution inom FBI Tullinge:
Pa ledarméte samt via e-post

Skapas av:

Styrelsen

2.3 Styrande dokument

Distribution inom FBI Tullinge:
Pa féreningens hemsida
Skapas av:

Styrelsen

Mottagare:

Styrelsen, arsmotet
Arkiveringstid:

Medel

Mottagare:

Foreningens medlemmar
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:

Féreningens medlemmar
Arkiveringstid:

Lang

Sekretess:
Begransad

Arkiveringsplats:
Brandsikert skap, kassor, FTP-
server

Sekretess:
Begransad

Arkiveringsplats:
Brandsakert skap, férening,

kassor, FTP-server

Sekretess:

Begransad

Arkiveringsplats:

Brandsikert skap, kassor, FTP-
server

Sekretess:

Begransad

Arkiveringsplats:

Brandsadkert skap,
féreningskonsulent, FTP-server

Sekretess:
Oppen

Arkiveringsplats:
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2.4 Visionsdokument

Distribution inom FBI Tullinge:

Pa arsmotet och ledarmoten

Skapas av:

Styrelsen

2.5 Arskalender for foreningen

Distribution inom FBI Tullinge:

Hamtas pa foreningens hemsida

Skapas av:

Styrelsen

2.6 Arsplan for styrelsen

Distribution inom FBI Tullinge:
Via e-post

Skapas av:

Styrelsen

2.7 Ansvarsfordelning i styrelsen samt funktionsansvar

Distribution inom FBI Tullinge:

Hamtas pa foreningens hemsida

Skapas av:
Styrelsen

2.8 Styrelseprotokoll
Distribution inom FBI Tullinge:
Via e-post
Skapas av:

Sekreteraren

Mottagare:

Foreningens medlemmar
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:

Foreningens medlemmar
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:
Styrelsen
Arkiveringstid:
Lang

Mottagare:

Foreningens medlemmar
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:

Styrelsen samt revisor
Arkiveringstid:

Lang

Brandsadkert skap,
féreningskonsulent, FTP-server

Sekretess:

Begransad
Arkiveringsplats:
Brandsidkert skap,
féreningskonsulent

Sekretess:

Oppen
Arkiveringsplats:
Brandsidkert skap,
féreningskonsulent

Sekretess:

Begransad
Arkiveringsplats:
Brandsdkert skap,
foreningskonsulent

Sekretess:

Oppen
Arkiveringsplats:
Brandsakert skap,
foreningskonsulent

Sekretess:
Hemlig

Arkiveringsplats:
Brandsdkert skap, sekreteraren
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2.9 Rapport fran styrelsemote

Distribution inom FBI Tullinge:
Via e-post
Skapas av:

Sekreteraren

2.10 Beslutsforteckning

Distribution inom FBI Tullinge:
Via e-post
Skapas av:

Styrelsen via sekreteraren

2.11 Information till ledare

Distribution inom FBI Tullinge:
Pa ledarsidan samt via e-post

Skapas av:

Styrelsen via foreningskonsulenten

2.12 Ledartraffar
Distribution inom FBI Tullinge:
Pa ledarméte

Skapas av:

Styrelsen

Mottagare:

Ledare inom foreningen
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:
Styrelsen
Arkiveringstid:
Lang

Mottagare:

Ledare inom foreningen
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:

Ledare inom foreningen
Arkiveringstid:

Lang

2.13 Synpunkter internt och externt

Distribution inom FBI Tullinge:
Pa ledarméte

Skapas av:

Foreningens medlemmar,
allmdnheten

Mottagare:
Styrelsen
Arkiveringstid:
Medel

Sekretess:
Begransad
Arkiveringsplats:

Brandsadkert skap, sekreterare

Sekretess:
Begransad
Arkiveringsplats:

Brandsadkert skap, sekreterare

Sekretess:
Oppen
Arkiveringsplats:

Foreningens ledarsida

Sekretess:

Begransad
Arkiveringsplats:
Foreningens ledarsida

Sekretess:

Begransad

Arkiveringsplats:

Olast skap, féreningskonsulent
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2.14 Bokforing

Distribution inom FBI Tullinge:
Rapporter och muntlig
information

Skapas av:

Kassor

2.15 Fakturor

Distribution inom FBI Tullinge:
Via brev och/eller e-post

Skapas av:

Externt (via kassor)

2.16 Anstallningsavtal

Distribution inom FBI Tullinge:

Via e-post samt fysiskt dokument

Skapas av:

Styrelsen

Mottagare:
Styrelsen, revisor, arsmotet

Arkiveringstid:
Lang

Mottagare:
Kassér
Arkiveringstid:
Lang

Mottagare:

Anstalld, styrelsen
Arkiveringstid:

Lang

2.17 Utvecklingssamtal med anstillda

Distribution inom FBI Tullinge:
Via e-post
Skapas av:

Styrelsen via ordférande

Mottagare:

Anstalld, styrelsen
Arkiveringstid:

Lang

Sekretess:

Begransad

Arkiveringsplats:

Brandsdkert skap, kassor

Sekretess:

Begransad

Arkiveringsplats:
Brandsdkert skap, kassor

Sekretess:

Hemlig

Arkiveringsplats:
Brandsakert skap, kassér

Sekretess:

Hemlig

Arkiveringsplats:

Brandsakert skap, ordférande
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3 Information gallande funktionsansvar

3.1 Arrangemangsreklam

Distribution inom FBI Tullinge:

Hamtas pa foreningens hemsida

Skapas av:

Cupambassadoér, webbmaster

Mottagare:

Foreningens medlemmar,
allmdnheten

Arkiveringstid:

Kort

3.2 Domar- och matchledarinformation

Distribution inom FBI Tullinge:

Hamtas pa foreningens hemsida

Skapas av:

Domaransvarig, webbmaster

3.3 Foreningsnyheter

Distribution inom FBI Tullinge:

Hamtas pa foreningens hemsida

Skapas av:

Ledare inom foreningen, styrelse,

funktionsansvariga

Mottagare:

Ledare inom foreningen
Arkiveringstid:

Medel

Mottagare:

Féreningens medlemmar
Arkiveringstid:

Lang

3.4 Anvandarid och I6senord (hemsidor och e-post)

Distribution inom FBI Tullinge:
E-post, telefon

Skapas av:

Webbmaster, lagledare

3.5 Ledarparm

Distribution inom FBI Tullinge:

E-post, hamtas pa féreningens

hemsida

Skapas av:

Mottagare:
Féreningens medlemmar

Arkiveringstid:
Lang

Mottagare:
Ledare inom féreningen

Arkiveringstid:

Sekretess:

Oppen

Arkiveringsplats:

Féreningens hemsida

Sekretess:

Oppen

Arkiveringsplats:
Féreningens hemsida,
domaransvarig

Sekretess:
Oppen
Arkiveringsplats:

Foreningens hemsida

Sekretess:
Hemlig

Arkiveringsplats:
Webbmaster, lagledare

Sekretess:
Begransad

Arkiveringsplats:
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Sportgrupp Lang Foreningens hemsida, olast skap,
sportgrupp

3.6 Ledare- och tranaravtal

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Ej relevant Styrelsen Hemlig

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:

Sportgrupp Lang Brandsdkert skap, sportgrupp
3.7 Spelaravtal

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Ej relevant Styrelsen Hemlig

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:

Sportgrupp Lang Brandsdkert skap, sportgrupp
3.8 Sportgruppsprotokoll

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Via e-post Sportgrupp, styrelsen Hemlig

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:

Sportgrupp Lang Brandsdkert skap, sportgrupp
3.9 Sponsoravtal

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Via e-post Styrelsen Hemlig

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Marknadsgrupp Lang Brandsdkert skap,
marknadsansvarig
3.10 Samarbetsavtal
Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:
Via e-post Styrelsen Hemlig

Skapas av:

Marknadsgrupp

Arkiveringstid:
Lang

Arkiveringsplats:
Brandsidkert skap,
marknadsansvarig
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3.11 Materialavtal

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Via e-post Styrelsen Hemlig

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Materialansvarig Lang Brandsakert skap,

materialansvarig

3.12 Materialreklam

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Via e-post eller fysiskt dokument Materialansvarig Oppen

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Leverantéren Kort Materialansvarig

3.13 Passerkort- och nyckelkvittenser

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Ej relevant Ej relevant Begransad

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:

Hallansvarig Lang Brandsdkert skap, hallansvarig

3.14 Pressinformation

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Ej relevant Lokaltidningen Oppen

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Pressansvarig Lang Olast skap, pressansvarig

3.15 Protokoll, 6vrigt

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Via e-post Styrelsen, motesdeltagare Begransad

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Motesansvarig, motessekreterare | Medel Olast skap, moétesansvarig
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3.16 Rapporter, ovrigt
Distribution inom FBI Tullinge:
Via e-post

Skapas av:

Mottagare:

Styrelsen, 6vriga intressenter
Arkiveringstid:

Medel

Sekretess:
Begransad

Arkiveringsplats:

Motesansvarig, motessekreterare Olast skap, motesansvarig

4 Information gallande anstallda
4.1 Bidragsansokan, externt

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:
Via e-post Botkyrka kommun eller annan Begransad
mottagare

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:

Foreningskonsulent, kassor Lang Brandsdkert skap, kassor
4.2 Férbundsinformation

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Hamtas pa foreningens hemsida Styrelse, funktionsansvariga, Oppen

samt via e-post

foreningskonsulent, ledare inom

féreningen
Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Svenska Innebandyforbundet, Medel Féreningens hemsida
Stockholms Innebandyférbund
4.3 Cafeteriainformation
Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:
Hamtas pa foreningens hemsida Vardera lags cafeteriaansvarige Oppen

Skapas av:
Foreningskonsulent

Arkiveringstid:
Medel

Arkiveringsplats:
Foreningens hemsida,
foreningskonsulent
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4.4 Medlemsregister
Distribution inom FBI Tullinge:
Hamtas i SportAdmin
Skapas av:
Foreningskonsulent

4.5 Licenshanteringsinformation

Distribution inom FBI Tullinge:
Kontakta iBIS-ansvarig eller
foreningskonsulent

Skapas av:
Foreningskonsulent

4.6 Utbildningsinformation

Distribution inom FBI Tullinge:
Via e-post

Skapas av:
Leverantorer, Stockholms
Innebandyforbund, SISU

4.7 Kursanmalningar

Distribution inom FBI Tullinge:
Via e-post
Skapas av:

Ledare inom foreningen eller
sportgrupp

4.8 Kursredovisningar

Mottagare:

Styrelsen, funktionsansvariga
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:
iBIS-systemet, sportgrupp

Arkiveringstid:
Lang

Mottagare:

Foreningskonsulent, ledare inom
féreningen, domaransvarig
Arkiveringstid:

Kort

Mottagare:
Foreningskonsulent
Arkiveringstid:

Lang

Sekretess:

Begransad
Arkiveringsplats:
Foreningskonsulent

Sekretess:
Begransad

Arkiveringsplats:
iBIS-systemet, foreningskonsulent

Sekretess:

Oppen

Arkiveringsplats:

Kastas

Sekretess:

Begransad
Arkiveringsplats:
Brandsdkert skap,
foreningskonsulent
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Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Via e-post Foreningskonsulent Begransad
Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Kursdeltagare Lang Brandséakert skap,

foreningskonsulent

4.9 Utbildningshistorik

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

I SportAdmin Kursdeltagare Begransad

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Foreningskonsulent Lang Foreningskonsulent

4.10 iBIS-information

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:
Kontakta ilBS-ansvarig eller Svenska Innebandyférbundet, Oppen
féreningskonsulent Stockholms Innebandyférbund,

ledare inom foreningen, styrelsen
Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Foreningskonsulent Lang iBIS-systemet, foreningskonsulent

4.11 Reklam, oadresserad

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Via e-post, post Féreningskonsulent Oppen

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Leverantérer Kort Kastas

4.12 Reklam, FBI Tullingeadresserad

Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:
Via e-post, post Foreningskonsulent, styrelse, Oppen
funktionsansvariga, ledare inom
féreningen
Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Leverantorer Kort Kastas

4.13 Reklam, lagforsaljning
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Distribution inom FBI Tullinge:

Via e-post, post
Skapas av:

Leverantoérer

4.14 Materialkvittenser

Distribution inom FBI Tullinge:

Ej relevant
Skapas av:

Foreningskonsulent

4.15 ”"Kontaktsokare”

Distribution inom FBI Tullinge:

Via e-post

Skapas av:

Allménheten, foreningens

medlemmar

Mottagare:
Féreningskonsulent

Arkiveringstid:
Kort

Mottagare:
Ej relevant

Arkiveringstid:
Lang

Mottagare:

Féreningskonsulent, sportgrupp

Arkiveringstid:
Medel

5 Information gdllande ledare
5.1 Protokoll fran forialdramoten

Distribution inom FBI Tullinge:

Via e-post

Skapas av:

Métesansvarig/motessekreterare

5.2 Lagfotografering

Distribution inom FBI Tullinge:

Via e-post

Skapas av:

Leverantor via ledare for laget

Mottagare:

Foraldrar inom laget
Arkiveringstid:

Lang

Mottagare:

Foraldrar inom laget
Arkiveringstid:

Medel

Sekretess:
Oppen
Arkiveringsplats:

Kastas

Sekretess:

Begransad
Arkiveringsplats:
Brandsakert skap,
foreningskonsulent

Sekretess:
Begransad
Arkiveringsplats:

Foreningskonsulent

Sekretess:
Begransad
Arkiveringsplats:
Lagsidan

Sekretess:
Begransad

Arkiveringsplats:

Lagsidan, foreningskonsulent
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5.3 Matchinformation fore match

Distribution inom FBI Tullinge:
Hamtas pa lagets lagsida

Skapas av:

Ledare for laget

5.4 Matchreferat

Distribution inom FBI Tullinge:
Hamtas pa lagets lagsida

Skapas av:
Ledare for laget

5.5 Matchresultat

Distribution inom FBI Tullinge:

Redovisas i iBIS samt hamtas pa

lagets lagsida

Skapas av:
Ledare for laget

5.6 Narvarorapportering

Distribution inom FBI Tullinge:

Via SportAdmin

Skapas av:

Ledare for laget

5.7 Ombokning av matcher
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Mottagare:

Férdldrar inom laget, spelare,
ledare for laget, foreningens
medlemmar

Arkiveringstid:

Kort

Mottagare:

Férdldrar inom laget, spelare,
ledare for laget, foreningens
medlemmar, lokaltidningen,
allmdnheten

Arkiveringstid:

Kort

Mottagare:
Svenska Innebandyférbundet

Stockholms Innebandyférbund,

foreningens medlemmar,
allméanheten

Arkiveringstid:
Kort

Mottagare:
Foreningskonsulent
vidarebefordrar till Botkyrka
kommun och Stockholms
Innebandyférbund
Arkiveringstid:

Lang

)

Sekretess:

Oppen

Arkiveringsplats:
Lagsidan

Sekretess:

Oppen

Arkiveringsplats:
Lagsidan

Sekretess:

Oppen

Arkiveringsplats:
Lagsidan

Sekretess:
Begransad

Arkiveringsplats:

Brandsikert skap,
foreningskonsulent
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Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:

Via e-post fran foreningskonsulent | Ledare for laget, spelare Oppen
Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Stockholms Innebandyférbund Kort Lagsidan

5.8 Spelarinformation
Distribution inom FBI Tullinge: Mottagare: Sekretess:
Via e-post och iBIS-systemet Foreningskonsulent, Oppen
lagmedlemmarna

Skapas av: Arkiveringstid: Arkiveringsplats:
Ledare for laget Lang iBIS-systemet, SportAdmin,
lagsidan
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