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§ 51 Dnr 2016/KS 0144 008

Revidering av kommunévergripande
dokumenthanteringsplan samt ny
dokumenthanteringsplan for hantering av
digitala handlingar

Kommunledningsutskottets forslag till kommunstyrelsen

1. Kommunévergripande dokumenthanteringsplanen antas.

2. Dokumenthanteringsplan for digitala handlingar antas.

3. Besluten ersitter den nuvarande kommundévergripande
dokumenthanteringsplanen som kommunstyrelsen antog 2010-09-28
§ 145.

Beskrivning av arendet

Dokumenthanteringsplaner beskriver hur nimnderna ska hantera sina
allminna handlingar, vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska
gallras. Alla dokumenthanteringsplaner i kommunen ska ses 6ver med jimna
mellanrum. Den kommunévergripande planen giller for alla nimnder 1
kommunen, men nimnderna har dven egna dokumenthanteringsplaner som
behandlar de nimndspecifika handlingarna. Den kommundévergripande

hanterar de handlingar som finns i alla nimnder.

Den nuvarande 6vergripande dokumenthanteringsplanen foreslas ersattas av
en reviderad plan med en komplettering som fortydligar
dokumenthanteringen av digitala handlingar pa intranitet, tyreso.se samt
andra plattformar. Den nya planen innehaller nagra forindringar av
gallringsfrister samt fortydligande av gallringsfrister for digitala handlingar.

Bilagor

Tjansteskrivelse revidering av dok.planer.pdf

forslag pa ny Kommunévergripande dokumenthanteringsplan.docx.pdf
Forslag pa Dokumenthantering digitala handlingar.pdf

Andringar i ny kommunévergripande dokumenthanteringsplan.pdf

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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o Beslutet ersitter den nuvarande kommunovergripande
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Beskrivning av drendet

Dokumenthanteringsplaner talar om for alla nimnder i kommunen hur man ska
hantera sina allminna handlingar. De talar om vilka handlingar som ska bevaras
och vilka som ska gallras. Alla dokumenthanteringsplaner i kommunen ska ses
6ver med jimna mellanrum. Den kommunévergripande planen giller f6r alla
niimnder i kommunen, men alla niimnder har fiven egna specifika
dokumenthanteringsplaner som behandlar de nimndspecifika handlingarna.
Den kommunévergripande hanterar de handlingar som finns i alla nimnder.
Den gamla kommun Gvergripande dokumenthanteringsplanen ersitts nu av en
reviderad plan med en komplettering som f6rtydligar dokumenthanteringen av
digitala handlingar pi intranitet, tyreso.se samt andra plattformar. Den nya
planen innehiller nigra férindringar av gallringsfrister samt fortydligande av
gallringsfrister for digitala handlingar.
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Tyresé kommun

Antagen enligt xx § xx den xx/xx-Xxxx

Dokumenthantering: Digitala handlingar

Komplement till den 6vergripande dokumenthanteringsplanen rérande hantering av handlingar pa
intranatet, tyreso.se och andra plattformar.

Handlingstyp Bevaras/gallras | Anmarkning
Ansvarig utgivare, uppgift om Bevaras Finns gj
Banner Se ”bilder och bildobjekt”
Bilder och bildobjekt:
e Avvaraktig betydelse Bevaras Bilder som bara finns pa webbsidan och inte

e Avringa och tillfallig betydelse

Vid inaktualitet

bevaras nagon annanstans. Eller att bilderna
tillfér ndgot i sammanhanget.

Bilder som finns pa webbsidan och som inte
tilifér nagon information av vikt

Bloggfiler Bevaras Om bloggen ér tillganglig fér allmanheten annars
kan den gallras
Copyright, uppgift om Bevaras Om bilder/bildobjekt bevaras ska uppgift om
upphovsratt finnas med. Om upphovsritten
bara giller en viss tid sa ska det finnas med.
Dokument:
e avvaraktig betydelse och som Bevaras

bara finns pa webbsidan
e avvaraktig betydelse men som
finns bevarad nagon annanstans

dn pa webbsidan

e avringa och tillfillig betydelse

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Gallras om dokumentet bevaras dar den
inkommit eller upprattats

Dokument som har publicerats pa webbsidan
och som inte tillfér nagon vasentlig information.

Elektronisk anslagstavia/ klotterplank/
diskussionsforum:
e avringa och tillfillig betydelse

e av unik/varaktig karaktar

Vid inaktualitet

Bevaras

| de fall informationen som férekommer i dessa
forum anses vara unik/varaktig ska
informationen bevaras och eventuellt
diarieféras som ett drende, annars gallras
informationen vid inaktualitet.

Fragor och svar(FAQ)

Vid inaktualitet

Ovriga fragor se ”Informationssidor”

Informationssidor/webbsidor:
e av varaktig betydelse och som
bara finns pa webben

e av varaktig betydelse men som
finns bevarad nagon annanstans

dn pa webben

e avringa och tilifallig betydelse

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Gallras om dokumentet bevaras dar den
inkommit eller uppréattats

Dokument som har publicerats pa webbsidan
och som inte tillfér nagon vésentlig information.

Lankar

Vid inaktualitet

Med ldnk menas har sjélva kopplingen till den
lankade informationen. Lankar i t.ex dokument
kommer (i de fall dokumenten skall bevaras) att
finnas kvar som adress utan koppling. Aven
urvalsbevarandet av webbsidors layout kommer
att visa lanktexter.

Sociala medier

Bevaras

Utdrag gors pa sidorna 1 gang per halvar och
diariefdrs. Information av betydelse for
verksamheten ska diarieféras i lampligt system.

Videor och ljudfiler

Se "dokument”

tyres6 kommun @




Nyheter och Pressmeddelanden

Vid inakutalitet

Webbredaktér, forfattare, uppgift om

Vid inaktualitet

Webbplatsens forsta sida — layout

Bevaras

En webbplats utseendet/layout bevaras genom
att forsta sidan sparas 1 gang per halvar eller vid
stérre forandringar. Ovriga sidor gallras.
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-~ an]f] SAMMANTRADESPROTOKOLL
tyreso ko m Kommunledningsutskottet

Datum
Tid

Plats
Beslutande

Ovriga deltagare

Justeringens plats

2016-04-28

2016-04-28
09:00-10:05
Sammantridesrum Bollmora, kommunhuset

Se narvarolista

Se nirvarolista

1(26)

och tid 2016-05-02
Paragrafer 47 - 65
Sekreterare %\ M L‘———/)
Ulrika Josephson '\{’estberg J
( /
Ordférande \jﬁ
[
Fredrik Sawestihl
!’) _
Justerande /QQ{/W /W
Anita Mattsson
ANSLAG /BEVIS
Protokollet ir justerat. Justeringen har tillkinnagivits genom anslag.
Observera att anslagstiden inte 4r samma sak som 6verklagandetiden.
Organ Kommunledningsutskottet
Sammantridesdatum 2016-04-28
Datum da anslaget sitts upp 2016-05-03
Datum da anslaget tas ned 2016-05-25

Forvaringsplats for protokollet

Underskrift

Kommunkansliets arkiv plan 6

Ulrika Josephson Westberg

W

o

Utdragsbestyrkande



SAMMANTRADESPROTOKOLL 2 (20)
Kommunledningsutskottet
2016-04-28

tyresd kommun (@

Narvarolista

Beslutande

Fredrik Sawestihl (M)
Mats Lindblom (L)
Anita Mattsson (S)
Helen Dwyer (C)

Leif Kennerberg (KD)
Kristjan Vaigur (S)
Marie Akesdotter (MP)

Ersattare

Andreas Jonsson (M)

Anna Steele (L)

Anna Lund (KD)

Marcus Obligado (V) From kl 9.40 § 55

Ovriga

Ann-Catrine Hagner, chef konsult- och servicekontoret, {§47-64

Bo Renman, kommundirektor, §§ 47-64

Britt-Marie Lundberg-Bjork, chef tekniska kontoret och medborgarfokus
Eva Nilsson, kommunjurist, §§ 47-64

Inger Carlsson, handliggare, {§ 49-65

Jan Nilsson, chef fastighetsenheten, §§ 47-49

Bernt Eklund, projektledare fastighetsenheten {§ 47-49

Sigbrith Martinsson, ekonomichef, §§ 47-64

Ulrika Josephson Westberg, chef kommunkansliet,

Franvarande

Ulrica Riis-Pedersen (C)
Karin Ljung (S)

Anders Linder (S)

Justerandes sign Utdragsbestyrkande

7= (Mt



