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Verksamhetsomrade

3.6 Kultur, fritid, turism

Processgrupp

3.6.7Allman
fritidsverksamhet

Beskrivning

I processgruppen allman fritidsersamhet ingar processerna:

Leda, styra, organisera

Hantering av styrande dokument, policys och taxor m.m.

Bedriva program och aktiviteter
Galler exempelvis sportlovsprogram.

Hantera foreningsbidrag och stipendier
Fritidsavdelningen har delegation pa beslut om bidrag till samlingslokal, lokalt aktivitetsbidrag, lokalbidrag, startbidrag och
bidrag till ledarutbildningar. Har hanteras dven lonebidrag.

Hantera 6vriga frdagor
Fritidsavdelningen forvaltar kommunens foreningsregister och ser till att det ar uppdaterat.
Organisatoriskt under fritidsavdelningen hor aktivitetssamordnaren. Aktivitetsamordnarens uppgift ar att samordna, initiera

och implementera halsofrimjande aktiviter for seniorer. Aktivitetssamordnaren ar framst kopplad till de trygghetsboenden som

finns inom kommunen.

Processerna 3.6.7.0 Leda, styra, organisera

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera styrande | Regler och Papper | Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Antas av
dokument m.m. tillampning av handlingar hanterings- digital kommunstyrelsen.
kommunalt stod system

till foreningar som
bedriver barn- och
ungdoms-
verksamhet




Regler vid Papper | Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Antas av
uppvaktning vid handlingar hanterings- digital kommunstyrelsen.
idrottsliga system
framgangar
Regler for Torsby | Papper | Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Antas av
kommuns handlingar hanterings- digital kommunfullméaktige och
uppvaktning vid system revideras vid behov.
speciella Varje revidering bevaras
prestationer i pappersform.
Ungdomsradets Papper | Diarieféorda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Antas av
reglemente handlingar hanterings- digital kommunfullméktige.
system
Hantera moten Motesanteck- Papper | Tjanstemans | - Server Bevaras Papper/
ningar fran rum digital
arbetsgrupper,
personalméten
m.m.
Minnesanteck- - - Word Server Bevaras Papper Forvaras kronologiskt
ningar fran
ledningsgrupp
Hantera Verksambhets- Papper | Tjanstemans | WORD | Server Bevaras Papper Ingar i bokslut
verksamhets- berattelser rum
berattelser
Hantera avtal och | Avtal och 6verens- | Papper | Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Avtal och
overenskommelser | kommelser av vikt handlingar hanterings- digital overenskommelser av
for verksamheten system storre vikt diariefors och

forvaras hos
kommunstyrelsen.




Kopior kan gallras vid
inaktualitet.
Avtal och 6verens- | Papper | Tjanstemans | - - Gallras 2 ar - Galler ex hyresavtal for
kommelser av rum efter de upphort kaffemaskiner och
tillfallig betydelse att gdlla kopiatorer.
Finns behov av
sokbarhet bor dven
dessa diarieforas.
Handlingarna maste
hallas ordnade sa att de
gar att atersoka fram till
dess att de gallras.
Hantera enkéter Enkat, ex Papper | Tjanstemans | - Server Gallras vid - Gallras under
utvérdering av rum inaktualitet forutsattning att
verksamhet sammanstallning gjorts
Enkétsvar Papper | Tjanstemans | - Server Gallras vid - Gallras under
rum inaktualitet forutsattning att
sammanstallning gjorts
Sammanstdllning | Papper | Tjanstemans | - Server Bevaras Papper/
av enkatsvar rum digital
Process 3.6.7.1 Bedriva program och aktiviteter
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera program | Program for ex Papper | Tjanstemans | - Server Gallras vid - Publiceras pa




och aktiviteter sport- och rum inaktualitet www.torsby.se . 1 ex av
sommarlovs- varje tryckt program
verksamhet bevaras.
Process 3.6.7.2 Hantera féreningsbidrag och stipendier
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format | Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera bidrag till | Redovisning av Papper Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Redovisningar
samlingslokal aktiviteter i handlingar hanterings- digital inkommer till
samlingslokaler system fritidsavdelningen
fran foreningar en
gang/ar.
Finns som e-tjanst.

Bilaga till aktivitets- Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 - Samlas arsvis

redovisning rum ar tillsammans med

sammanstallning.
Finns som e-tjanst.

Sammanstallning 6ver | Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 - Samlas arsvis

bidrag rum ar tillsammans med

bilagor.

Beslut om bidrag - - - Arende- Bevaras Digital Beslut om bidrag
hanterings- fattas pa delegation
system och noteras pa

arendekortet

Information om - - - Booking Gallras vid - Informationen

skickas via fil till



http://www.torsby.se/

utbetalt belopp inaktualitet ekonomisystemet och
aterfinns dar.
Redovisning av Papper Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Redovisas for ks
delegationsbeslut handlingar hanterings- digital
system
Hantera lokalt Ansokan om lokalt Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Ansokningar
aktivitetsbidrag aktivitetsstod handlingar hanterings- digital inkommer till
system fritidsavdelningen
fran foreningar 2
ganger/ar.
Bilagor till ansokan Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 - Samlas arsvis.
(nédrvarokort) rum ar
Beslut om bidrag - - - Arende- Bevaras Digital Beslut om bidrag
hanterings- fattas pa delegation
system och noteras pa
arendekortet
Information om - - - Booking Gallras vid - Informationen
utbetalt belopp inaktualitet skickas via fil till
ekonomisystemet och
aterfinns dar.
Redovisning av Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Redovisas for ks
delegationsbeslut handlingar hanterings- digital
system
Hantera Ansokan om Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/
lokalbidrag lokalbidrag handlingar hanterings- digital

system




Sammanstallning Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 -
lokal- och rum ar
anlaggningsbidrag
Beslut om bidrag - - - Arende- Bevaras Digital Beslut om bidrag
hanterings- fattas pa delegation
system och noteras pa
arendekortet
Information om - - - Booking Gallras vid - Informationen
utbetalt belopp inaktualitet skickas via fil till
ekonomisystemet och
aterfinns dar.
Redovisning av Papper Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Redovisas for ks
delegationsbeslut handlingar hanterings- digital
system
Hantera Ansokningsblankett Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Efter att pengar
startbidrag startbidrag handlingar hanterings- digital betalats ut gors
system notering om drendets
hantering pa
ansOkan. Noteringen
syns endast pa
pappershandlingen.
Finns som e-tjanst
Styrelseprotokoll Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper
rum
Stadgar/ Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper
malbeskrivning for rum

foreningen




Beslut om bidrag - - - Arende- Bevaras Digital Beslut om bidrag
hanterings- fattas pa delegation
system och noteras pa

arendekortet

Information om - - - Booking Gallras vid - Informationen

utbetalt belopp inaktualitet skickas via fil till

ekonomisystemet och
aterfinns dar.

Redovisning av Papper | Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Redovisas for ks.

delegationsbeslut handlingar hanterings- digital
system

Hantera Ansokan om bidrag Papper Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Fylls i av foreningen
l6nebidrag till Ionekostnad for handlingar hanterings- digital tillsammans med
lonebidragsanstalld i system foretradare fran
ideell forening arbetsformedlingen.
Notering om utbetalt
belopp gors pa
ansokan.
Finns som e-tjanst.

Beslut i 16nebidrag- Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Beslutas av ks

drende handlingar hanterings- digital ordforande.
system

Information om - - - Booking Gallras vid - Informationen

utbetalt belopp inaktualitet skickas via fil till

ekonomisystemet och
aterfinns dar.

Redovisning av Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Finns som e-tjanst




lonekostnad for handlingar hanterings- digital
l6nebidragsanstalld system
Redovisning av Papper Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Redovisas for ks.
delegationsbeslut handlingar hanterings- digital
system
Hantera bidrag till | Ansokningsblankett Papper Diarieforda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Efter att pengar
ledarutbildningar | ledarutbildning handlingar hanterings- digital betalats ut gors
system notering om drendets
hantering pa
ansokan. Noteringen
syns endast pa
pappershandlingen.
Finns som e-tjanst
Bilagor till ansokan ex | Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 - Halls samlade arsvis.
kursintyg och kvitton rum ar
Beslut om bidrag - - - Arende- Bevaras Digital Beslut om bidrag
hanterings- fattas pa delegation
system och noteras pa
arendekortet
Information om - - - Booking Gallras vid - Informationen
utbetalt belopp inaktualitet skickas via fil till
ekonomisystemet och
aterfinns dar.
Redovisning av Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Redovisas for ks.
delegationsbeslut handlingar hanterings- digital
system

Process 3.6.7.25 Hantera dvriga frdagor




Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet

Handlingstyp

Format | Forvaring

Format Forvaring

Bevaras/Gallras

Format
vid
arkivering

Anmirkning

Hantera f6renings-
register

Foreningsregister

- Booking

Bevaras

Papper

Uppdateras lopande. Ett
arligt uttag av registret
pa papper bevaras.
Foreningar som inte
langre ar aktiva
markeras som vilande,
men finns kvar i
registret. Dessa kommer
inte med pa uttaget. De
aktiva foreningarna
publiceras arligen i
kommunguiden.

Forfragan om
foreningsuppgifter

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras vid
inaktualitet

Blankett skickas arligen
ut till alla aktiva
foreningar med fragor
om medlemsantal och
eventuella forandringar
i styrelse m.m. Nar de
inkommande
uppgifterna lagts in i
Booking kan blanketten
gallras.

Samordna, initiera
och implementera
hélsofraimjande

Veckobrev,
veckoschema och
information om

Papper | Tjanstemans

rum

WORD Server

Bevaras

Papper

Veckobreven och
veckoschemat delas ut
tillsammans med




aktiviteter for
seniorer

den kommande
manaden

matsedel pa
Valbergsgarden. Pa
Klarastrand delas
information om den
kommande manaden ut
tillsammans med
matsedel och
matbestéllning.
Matbestéllningen
lamnas sedan till
kokspersonalen.
Matsedel och
matbestallning bevaras
inte.

Verksamhets-
berattelser

Papper

Tjanstemans
rum

WORD

Server

Bevaras

Papper

Aktivitetsamordnarens
verksamhetberattelse
laggs ini
fritidsavdelningens
verksamhetsberattelse,
men eftersom
verksamheten ar sa pass
unik finns ett varde i att
bevara den som ett eget
dokument.

Anmalningar till
aktiviteter

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras vid
inaktualitet

Kan gallras ex nér
anmadlningarna ar
overforda till
deltagarlista eller nar
aktiviteten ar avslutad.




Deltagarlistor

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras vid
inaktualitet

Kan gallras nar
aktiviteten ar
genomford.

Avtal

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras efter 2
ar efter att
avtalet 16pt ut

Avtalen tecknas av
fritidschefen. Kan gélla
ex hyra av bassang.
Avtal av stor vikt eller
med langre
tidsomfattning kan med
fordel diarieforas i
kommunstyrelsens
diarium.

Bokningslistor,
kalendrar m.m.

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras vid
inaktualitet

Ex kalenderar for
bokning av salar,
bokning av gastrummet
pa Klarastrand. Galler
det bokning av
behandlingsrum pa
Valbergsgarden forvaras
hyreskontrakt hos
tekniska avdelningen.

Planeringsmaterial

for aktiviteter

Papper

Tjanstemans
rum

Server

Gallras vid
inaktualitet

Ex underlag,
intresseinventeringar
och information om
trygghetsboenden m.m.

Inbjudningar och

minnes-

anteckningar fran

Papper

Tjanstemans
rum

WORD

Server

Bevaras

Papper

Rédet har moten 2
ggr/ar.




Valbergsradet

Annonser for
Traffpunkter

WORD

Server

Gallras vid
inaktualitet

Annonserna publiceras i
TorsbyBladet,
underlaget gallras.




