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Verksamhetsomrade

3.6. Kultur, fritid,

turism

Processgrupp

3.6.8. Drift av
fritidsanliggningar

Beskrivning

I Torsby kommun finns bland annat Torsby skidtunnel & sportcenter, tva badhus och ett antal 6vriga anlaggningar. Vissa ar
kommunala och vissa dgs och drivs av féreningar. Dokumenthanteringsplanen tacker de kommunala anldggningarnas
verksamhet. Dessa anldggningar dgs och forvaltas av tekniska avdelningen, uthyrning av anlaggningarna kan dock skotas

kommunalt och/eller av foreningslivet.

I processgruppen drift av fritidsanldggningar ingar foljande processer:

Styra, leda organisera

Exempelvis taxor, statistik och avtal/Gverenskommelser.

Driva badanliggning

Handlingar angaende driften av Torsby Badet och Sysslebacksbadet.

Driva idrottsanliggning

Handlingar angaende drift av kommunala hallar och 6vriga kommunala idrottsanldggningar.

Driva fritidsanliggning

Handlingar angaende driften av Torsby Skidtunnel & Sportcenter.

Driva fritidsgdrdar

Handlingar angaende driften av de kommunala fritidsgardarna.

Driva lekplatser

Handlingar rorande drift av kommunala lekplatser.

Hantera 6vriga fragor
Handlingar rorande exempelvis tillsyn.

Processerna 3.6.8.0 Leda, styra, organisera

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet

Handlingstyp Format | Forvaring

Format

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Format vid
arkivering

Anmarkning




Hantera ordning | Ordningsregler for | Papper | Badvaktshytt/ WORD | Server Gallras vid | - Beslutas av
och regler simhallar reception inaktualitet fritidsavdelningen och
publiceras pa
www.torsby.se
Hantera moten Motesanteck- Papper | Tjanstemans WORD | Server Bevaras Papper/
ningar fran rum digital
arbetsgrupper,
personalméten
m.m.
Minnes- Papper | Tjanstemans WORD | Server Bevaras Papper Forvaras kronologiskt
anteckningar fran rum
ledningsgrupp
Protokoll och/eller | Papper | Tjanstemans WORD | Server Bevaras Papper Forvaras kronologiskt
minnes- rum
anteckningar fran
fritidsgardar
Besluta om taxor | Taxor for hyraav | Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ Beslutas av
och avgifter fotbollsplaner, handlingar hanterings- digital kommunstyrelsen och
sporthallar, system publiceras pa
gymnastikhallar www.torsby.se
och utrustning
Avgifter for Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ Beslutas av
Torsbybadet och handlingar hanterings- digital kommunfullméaktige
Sysslebacksbadet system och publiceras pa
www.torsby.se
Hantera statistik | Underlag for Papper | Tjanstemans - Server Gallras vid | - Ex rapporter
statistik rum inaktualitet framtagna ur system.

Far gallras under



http://www.torsby.se/
http://www.torsby.se/
http://www.torsby.se/

forutsattning att
sammanstallning
gjorts

Sammanstallning

Papper

Tjanstemans
rum

Server

Gallras efter
2 ar, se
anmarkning

Bevaras om den inte
ingar i verksamhets-
berattelsen.

Hantera avtal och
overens-
kommelser

Avtal och overens-
kommelser av vikt
for verksamheten

Papper

Diarieforda
handlingar

PDF

Arende-
hanterings-
system

Bevaras

Papper/
digital

Avtal och
Overenskommelser av
storre vikt diariefors
och forvaras hos
kommunstyrelsen.
Kopior kan forvaras
hos verksamheten och
gallras vid
inaktualitet.

Avtal och overens-
kommelser av

tillfallig betydelse

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras 2 ar
efter de
upphort att
gdlla

Galler ex hyresavtal
for kaffemaskiner och
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
anldggningar

Register over
anldggningar

Server

Uppdateras
16pande

Alla
fritidsanlaggningar




finns pa
www.torsby.se.

Handlingar kring
forandringar av
bestandet ska
aterfinnas bland
kommunstyrelsens
diarieférda
handlingar.

Avtal med skolor, | Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras - Diariefors i

daghem, handlingar hanterings- kommunstyrelsens

bostadsforeningar, system diarium.

idrottsforeningar

m fl. om skétsel av

gronytor,

anlaggningar,

uthyrning,

stadning m.m.

Hantera rutiner Stadrutiner for Papper | Badvaktsytt/ WORD | Server Gallras vid | - Versionshanteras.
m.m. simhallar reception inaktualitet Gallras vid

uppdatering.

Egenkontroll- Papper | Badvaktshytt/ WORD | Server Bevaras Papper Versionshanteras,

program for reception Innehaller rutiner for

simhallar allt som kan innebara
en risk

Rutin- Papper | Receptionen WORD | Server Gallras vid | - Rutinbeskrivningar

beskrivningar for inaktualitet upprattas for de olika

receptionsarbete momenten som ingar i

receptionsarbetet.



http://www.torsby.se/

Endast den gallande
rutinbeskrivningen for
varje moment ska
finnas tillganglig,
ovriga samlas i mapp
for upphorda
rutinbeskrivningar.
Varje rutinbeskrivning
forses med minst
datum och garna

version.
Process 3.6.8.1 Driva badanliggning
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmérkning
Gallras arkivering
Skota anldggning | Driftsinstruktioner | Papper | Pa anliaggningen | - Server Gallras vid | -
och material samt handlingar inaktualitet
om lépande
skotsel av
anlaggningar
Kopior av Papper | Pa anldaggningen | - Server Gallrasvid | -
ritningar inaktualitet
Hantera Annonser om - - - Server Gallras vid | - Simundervisning
simundervisning | simundervisning inaktualitet annonseras ibland
annat i Torsby Bladet.
Narvaro- Papper | Parm - - Gallrasvid | -
forteckningar inaktualitet




Maluppfyllese for | Papper | Parm - - Bevaras Papper Redovisas till
skolbarn respektive skolenhet
Fora register Register over - - - Entry Event | Vid - Registret uppdateras
innehavare av inaktualitet lopande och inaktuell
simkort och information gallras.
mkort
&Y Kontrakt till SportLife
gym skrivs av
fritidsavdelningen pa
uppdrag av SportLife.
Hantera Kassarapporter Papper | Tjanstemans - Entry Event | Gallras efter | - Skickas till ekonomi-
forsaljning rum 10 ar avdelningen och
hanteras dar.
Hantera Bokningar av - - - Confidence | Gallrasvid | -
uthyrning av simhallar och relax inaktualitet,
anlaggningar dock
tidigast nar
betalning
skett
Hantera Vattenprover, Papper | Tjanstemans PDF Server Gallras efter | - Redovisas i bokslutet.
vattenprover internkontroll rum 2ar
4 ggr/ar
Schema over Papper | Vattenstationsru | - Parm Gallras efter | Papper _
dagliga m forvaras i en 2ar
vattenprover parm
Provsvar Papper | Tjanstemans PDF Server Gallras efter | - Kopia till tekniska
rum 10 ar avdelningen. Vid

forandringar skickas




provsvar automatiskt
till miljo-, bygg- och
raddningsnamnden
via leverantoren.

Process 3.6.8.2 Driva idrottsanliggning

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmérkning
Gallras arkivering

Skota anldggning | Driftsinstruktioner | Papper | Pa anldggningen | - Server Gallras vid | -
och material samt handlingar inaktualitet

om lopande

skotsel av

anldggningar

Kopior av Papper | Pa anlaggningen | - Server Gallras vid | -

ritningar inaktualitet
Hantera Bokning av - - - BOOKING | Gallrasvid | - Finns som e-tjanst.
bokningar halltider inaktualitet Bokningsbesked till

kund skickas ut pa
papper.
Process 3.6.8.3 Driva fritidsanliggning
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering

Skota anlaggning | Driftsinstruktioner | Papper | Pa anldggningen | - Server Gallrasvid | -
och material, samt handlingar inaktualitet




Torsby Skidtunnel

om lopande

& Sportcenter skotsel av
anlaggningar
Kopior av Papper | Pa anlaggningen | - Server Gallras vid | -
ritningar inaktualitet
Hantera Tillstandsbevis for | Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ Utfardas av polisen,
skjutbane- skjutbana handlingar hanterings- digital gallerib5 ar.
relaterade system
handlingar, Torsby — - —— = T ) "
Skidtunnel & Miljoinspektion av | Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ Miljoinspektion utfors
Sportcenter skjutbana handlingar hanterings- digital av kommunens
portcen s R
system miljoinspektorer
Skjutbane- Papper | Diarieforda PDF Arende- Bevaras Papper Ska hallas uppdaterad
instruktion handlingar hanterings- och tillganglig med
system senaste versionen.
Tidigare versioner
arkivlaggs. Miljo- och
polistillstand ges
utifran
skjutbaneinstruktione
n, darfOr maste den
bevaras. Se vidare i
Sikerhetsbestimmelser
for civilt skytte.
Hantera Bokningar av Papper | Reception - Outlook Gallrasvid | - Bokningar eller
bokningar, Torsby | skidtunneln, inaktualitet notering laggs upp i
Skidtunnel & forfragan inklusive Comerse. E-post
Sportcenter svar flyttas till mapp.

Bokningar faktureras i




efterhand.

Bokningar av Papper | Reception Outlook Gallras vid Bokning laggs upp i

skidinstruktor, inaktualitet Comerse

forfragan inklusive

svar

Bokningar av Papper | Reception Outlook Gallras vid Bokningar laggs in i

skjutbanor inaktualitet Comerse samt excelfil.

inomhus och Bokning av specifika

utomhus, banor ldggs enbart in i

forfragan inklusive filen. Excelfil kan

svar rensas vid inaktualitet.

Ansvars- Papper | Reception - Gallras efter Bokningen maste

forbindelse 2 ar, se fyllas i av ansvarig

skjutbanor anmarkning skjutledare.
Vapenlicens ska visas
upp.
Om tillbud sker pa
skjutbanor ska
ansvarsforbindelsen
bevaras.

Information om Papper | Trottoarpratare - Gallras

bokade banor vid skjutbanan dagligen

Bokningar av - - Comerse Gallras vid Bokningar som gors i

vallabodar inaktualitet forvag laggs in i

Comerse. Bokningar
som gors “Drop-in”
slas endast in i kassan.




Bokningar av - - Comerse Gallras vid Bokningar faktureras i

sporthotellet inaktualitet forskott. Bokningar
laggs in i Comerse och
bokningsoversikt finns
i systemet.

Bokningar av - - Outlook Gallras vid Bokningar gors via

konferenslokal inaktualitet kommunens intranit.
E-post med uppgifter
om bokningen kan
gallras efter att
bokningen lagts upp i
Comerse.

Hantera av skador | Rapport olycks- Papper | Tjanstemans - Gallras efter Tas emot i receptionen

och klagomal, héndelser rum 3 ar och laggs/skickas till

Torsby Skidtunnel marknadsansvarig.

& Sportcenter Galler rapporterna
spar och/eller viaggar
delges tekniska
avdelningen.

Missndje och Papper | Tjanstemans Outlook Gallras efter Tas emot i receptionen
klagomal rum 3ar och laggs/skickas till
markandsansvarig

Hantera Kassarapporter Papper | Tjanstemans Skidata Gallras efter Nar presentkort séljs

forsaljning m.m. fran forséljning rum 10 ar fors uppgifter (datum,

Torsby Skidtunnel | (sparkort och belopp och

& Sportcenter instruktioner, presentkortsnummer)

uthyrning av om kortet inien
skjutbanor, forteckning Over salda

vallabodar och




sporthotell m.m.)

presentkort.

Forteckning over
salda presentkort

EXCEL

Server

Gallras vid
inaktualitet

Inlosta presentkort
bockas av pa
forteckningen Gver
salda presentkort.
Forteckningen utgor
underlag for den
ekonomiska
redovisningen.
Forteckningen fors
l6pande och inaktuell
information kan
gallras.

Forteckning over
erbjudanden
(inlamnade
vardekuponger)

EXCEL

Server

Gallras vid
inaktualitet

Forteckning over
erbjudanden fors.
Adresser Over
mottagare finns i
forteckningen. I
férteckningen noteras
hur manga som
anvant sig av
erbjudandet.
Forteckningen fors
léopande och inaktuell
information kan
gallras.

Handlingsplan

EXCEL

Server

Gallras vid
inaktualitet

Handlingsplan med
vilka uppgifter som




maste goras i
systemen och
lokalmassigt.
Uppdateras l6pande
och information kan
rensas vid inaktualitet.
Kundregister - - - Skidata Gallrasvid | - Register over alla
inaktualitet kunder som koper
sparkort pa fler an 5
dagar fors 16pande i
kassasystemet.
Forteckning 6ver | - - WORD | Server Gallras vid | - Forvaras i mappen
overens- inaktualitet Klubbar
kommelser med samlingsfakturor.
klubbar Innehaller information
om vilka
overenskommelser
som gjorts med olika
skidklubbar.
Information om - - - Server - - Information laggs upp
skidspar och pa skidspar.se.
forhallanden
Process 3.6.8.4 Driva fritidsgdrdar
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmirkning
Gallras arkivering
Hantera Trycksaker och Papper | Tjanstemans PDF Server Bevaras i Papper Olika aktiviteter




arrangemang information om rum urval arrangeras arligen
arrangemang sasom Vargnatta och
sommarlager.
Information om
arrangemangen
bevaras i urval
Regler for vad som | - - WORD | Server Gallrasvid | - Reglerna uppdateras
géller vid inaktualitet vid behov.
arrangemanget
Anmalningslistor Papper | Tjanstemans - - Gallras vid -
rum inaktualitet
Godkannande fran | Papper | Tjanstemans - - Gallras vid | - Godkannande kravs
malsman/ rum inaktualitet de ganger personalen
vardnadshavare ar forare av de fordon
som deltagarna fardas
i
Utvardering av - - WORD | Server Bevaras i Papper Utvardering av storre
arrangemanget urval arrangemang lamnas
for arkivering
tillsammans med
trycksaker och
information.
Hantera Arsrapport for - - WORD | Server - - Lamnas till
redovisning fritidsgards- fritidsavdelningens
verksamheten chef och tas med i
avdelningens

arsredovisning.




Process 3.6.8.5 Driva lekplatser

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anméirkning
Gallras arkivering
Skota anldggning | Driftsinstruktioner | Papper | Pa anldggningen | - Server Gallrasvid | -
och material samt handlingar inaktualitet
om lépande
skotsel av
anlaggningar
Kopior av Papper | Pa anldaggningen | - Server Gallrasvid | -
ritningar inaktualitet
Besikta lekplatser | Besiktnings- - - WORD | Server Gallras efter | - Besiktning utfors
protokoll 5 ar arligen dar brister
dokumenteras.
Protokollet skrivs ut
och skickas till
ansvarig
fastighetsskotare for
atgardande.
Delprocess 3.6.8.25 Hantera ovriga frdagor
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format | Forvaring Format | Forvaring Bevaras/ Format vid | Anmarkning
Gallras arkivering
Hantera tillsyn Kallelse Papper | Diarieférda PDF Arende- Bevaras Papper/ Ex fran
handlingar hanterings- digital Arbetsmiljoverket




system

Tillsynsprotokoll | Papper | Diarieforda PDF Arende- Bevaras Papper/
handlingar hanterings- digital
system
Redovisning av Papper | Diarieforda PDF Arende- Bevaras Papper/
atgarder handlingar hanterings- digital

system




