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2.9 Information och marknadsforing — 2.9.2 Informationsforsorjning

Antagen av, datum och paragraf Version
Kommunstyrelsen, 2016-11-28 § 208 1.0
Version

Revidering: Revideringen avser
datum och paragraf







Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Riktlinjer for Papper Diarieférda | PDF W3D3 Bevaras Papper/
riktlinjer m.m. | anvdndning av handlingar digital
sociala medier
for Torsby
kommuns
verksamheter
Handlingsplan | Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper Skickas ifylld till
for sociala rum informationsstrategen.
medier
Processen 2.9.2.1 Publicera pd extern webb
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Publicera pa Information pa | - - - Server Bevaras, se Digital Informationen lagras en
extern webb extern webb anmarkning gang/ar pa skiva i PDF-
format. Lagringen tacker
minst de tre Oversta
nivaerna i strukturen.
Processen 2.9.2.2 Publicera pd intern webb
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmairkning

vid




arkivering
Publicera pa Information pa | - - - Server Bevaras, se Digital Informationen lagras en
intern webb intern webb anmarkning gang/ar pa skiva i PDF-
format. Lagringen ticker
minst de tre oversta
nivaerna i strukturen.
Processen 2.9.2.3 Publicera pd sociala medier
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Publicera Inlagg pa - - - Server Bevaras, se Digital Inldgg som genererar ett
information pa | facebook, anmarkning arende fors over till
sociala medier | instagram och arendehanteringssystem
twitter m.fl hos den namnd som

ansvarar for kontot.
Ogonblicksbild av kontot
tas 2 ggr/ar samt vid varje
storre forandring.

Fragor och svar av enklare
karaktar, kommentarer
och inldgg for kinnedom
kan gallras vid inaktualitet
med stod av beslut i kf
2004-05-27 § 44.




Krankande Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras Papper/ Skarmdump av
meddelanden handlingar hanterings- digital meddelanden tas och
pa social system diariefors hos den namnd
medier som ansvarar for kontot.
Processen 2.9.2.4 Hantera releaser och presskontakter
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Kommunicera | Pressmed- Papper Diarieférda | - Arende- Se anmarkning | Papper/ Pressmeddelanden som
via media delanden handlingar hanterings- digital tillhor diariefort arende
system/ bevaras i arendet.
externwebb Pressmeddelanden som
enbart laggs ut pa
www.torsby.se gallras vid
inaktualitet.
Processen 2.9.2.5 Hantera broschyrer
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Broschyr, Papper Tjanstemans | - Server Bevaras, se Papper Ett ex av varje storre
broschyrer informations- rum anmarkning broschyr m.m. skrivs ut
skrift m.m. och bevaras. Mindre

informationsskrifter
bevaras i urval.
Bevarandet sker



http://www.torsby.se/

kronologiskt.

Processen 2.9.2.6 Annonsera

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera Annonser i Papper Tjanstemans | Word/PDF | Server Gallras vid - Annonser som ska
annonser dagspress och rum inaktualitet publiceras dagspress och
annonsblad annonsblad ska enligt
beslut i kommunstyrelsen
2007-05-14 § 102
godkéannas av
informationsstrategen.
Annonser skickas digitalt
till mottagaren.
Galler ex oppettider och
moten.
Vid sarskilda handelser
kan annonser sparas for
kuriosa.
Annons pa Papper Tjanstemans | Word/PDF | Server Gallras vid - Vid sarskilda handelser
anslagstavlor rum inaktualitet kan annonser sparas for
eller liknande kuriosa.
Avtal i Papper Diarieférda | PDF Arende- Bevaras - Avtal som upprattas i
samband med handlingar hanterings- samband med
annonsering system annonsering av olika slag
diariefors hos den namnd




avtalet galler.

Processen 2.9.2.7 Hantera eget perio

diskt tryck

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmirkning
vid
arkivering
Hantera eget Torsby Nu, Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper 3 ex av varje utgava
periodiskt tryck | kommunguiden rum arkivlaggs i pappersform.
m.m Digitalt exemplar
levereras enligt e-
pliktlagen.
Underlag till - - - Server Gallras vid -
periodiskt tryck inaktualitet




