Dokumenthanteringsplan
Karnprocesser i Torsby kommun

3.5 Utbildning — 3.5.5 Fritidshem

Antagen av, datum och paragraf Version
Barn- och utbildningsnamnden. 2017-12-14 § 87 1.0
Revidering;: Revideringen avser Version

datum och paragraf

S %
s e 2
3\ ¢
%p&/c;b



Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Processgrupp

3.5.5 Fritidshem

Beskrivning

Fritidshem ar ett komplement till skolan och ska erbjuda elever en meningsfull fritid och rekreation.

I processgruppen fritidshem ingér processerna:

Leda, styra, organisera
Har ingar aktiviteterna planera och folja upp lasar samt schemalédgga barn och personal.

Driva fritidshem

Har ingar aktiviteterna antaga, placera och registrera néarvaro.

Hantera o6vriga fritidsrelaterade fragor
Har ingdr uppsdgning av plats.

Processerna 3.5.5

.0 Leda, styra, organisera

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Schemaldgga Schemablankett, lov | Papper Fritids - - Gallras vid -
och ledigheter m.m. inaktualitet
Personalschema Papper Tjanstemans | - Novaschem | Gallras nar nytt | -
rum schema
inkommer
Hantera Inkomstuppgift for | Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 3 - Forvaras arsvis for att
avgifter plats i fritidshem rum ar underlitta gallring.
Handlingen sorteras
efter
rakningsmottagarens
namn.




Anmalan till Papper Tjanstemans | - - Gallras vid -
lovfritids och rum inaktualitet
fritidsplats vid
arbetsloshet
Varsel om Papper Tjanstemans | - - Gallras nar -
avstangning rum skulden ar
betald
Beslut om Papper Diarieférda | PDF W3D3 Bevaras Papper/ Beslut tas av rektor
avstangning handlingar digital
Processen 3.5.5.1 Driva fritidshem
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Antaga Anmalan till Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Ansokan ar inaktuell
fritidshem rum inaktualitet, ndr barnet ar placerat,
dock senast nar ndr koplatsen ar
barnet slutat uppsagd eller nar
fritids fornyelse av ansokan
inte har gjorts.
Anmalan till Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Ansokan ar inaktuell
fritidshem for barn rum inaktualitet, ndr barnet ar placerat,

folkbokfort i annan
kommun

dock senast nar
barnet slutat
fritids

nar koplatsen ar
uppsagd eller nar
fornyelse av ansokan
inte har gjorts.




Placera Placerings- Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Gallras dock senast nar
meddelande rum inaktualitet eleven slutat fritids.
Registrera Narvaro- och Papper Fritids - - Gallras vid -
ndrvaro franvarouppgifter inaktualitet
Processen 3.5.5.25 Hantera dvriga fritidshemsrelaterade fragor
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring | Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Uppsédgning av Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 -
uppsdgning av | plats rum ar
plats i Kriftelse DA Gall ; ior bA enh
fritidshem Be ra” te §e pa Papper Tjanstemans | - - 0 allras efter 2 - Kopior Pa e'n etern'a
uppsdgning av rum ar gallras vid inaktualitet.
plats/ upphord
placering




