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Bakgrund

Enligt Bjuvs kommuns arkivreglemente ska varje namnd och styrelse uppratta en
informationshanteringsplan som beskriver myndighetens aktuella handlingar. En
informationshanteringsplan ar ett av flera redskap for att myndigheten ska uppfylla
tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens
bestammelser om allméanhetens réatt till insyn i myndighetens allmanna handlingar.

Syfte

Syftet med planen ar att beskriva alla handlingar som férekommer inom
organisationen och hur de ska hanteras. Informationshanteringsplanen &ar
kommunstyrelsens satt att halla god ordning och reda pa sina handlingar.
Informationshanteringsplanen avser att forbattra tjanstepersoners och allmanhetens
mojligheter att stka och aterfinna information inom myndigheten.

Bevarande och gallring

Allmanna handlingar far inte gallras (forstoras) utan stod i forfattning eller
gallringsbeslut. Gallringsbeslut fattas av kommunstyrelsen.
Informationshanteringsplanen galler som gallringsbeslut for de handlingar som &r
upptagna i den. Handlingar som saknas i planen far darmed inte gallras utan att
kommunstyrelsen tagit ett sarskilt gallringsbeslut. Fér att undvika att behdva fatta
sarskilda gallringsbeslut samt att etablera och uppratthalla en god
informationshantering inom myndigheten bor planen uppdateras kontinuerligt.

Kommunstyrelsen har tagit beslut om att pappershandlingar som diarieférs i det
kommundvergripande dokument- och arendehanteringssystemet, just nu Ciceron
DoA, ska gallras efter att de har inskannats. Undantag galler for handlingar som
enligt lag kraver egenhéndig underskrift och handlingar som drabbas av
informationsforlust vid skanning, se vidare Kommunstyrelsens beslut § 160 2020-12-
16. Nar en handling gallras ska alla exemplar av handlingen forstéras. Det innebar att
om en handling bade &r registrerad i ett verksamhetssystem och finns i pappersform
ska bada gallras vid samma tidpunkt.

Nar gallringsfristen ar skriven som 1/2/5 ar innebar det att hela kalenderar ska ga
innan gallring sker. Det vill sdga att en handling fran 2021 med en gallringsfrist pa 2
ar forst far gallras den 1 januari 2024.

Gallring vid inaktualitet innebér att handlingen gallras nar den har forlorat betydelse
for verksamheten. | vissa fall star det i anmarkningskolumnen vid vilket tillfalle som
handlingen forlorat sin betydelse och ska gallras. Gallring av handlingarna utfors av
utnamnd person pa respektive avdelning.

Bjuvs kommunstyrelse ar arkivmyndighet for Bjuvs kommun. Arkivmyndigheten
samverkar med SkanEarkiv dit kommunens digitala handlingar ska sandas for
slutarkivering.
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Revidering och uppfdljning

Informationshanteringsplanen ska ses Gver en gang om aret och revideras vid behov.
Kansliavdelningen ar ansvarig for revideringar men det ar viktigt att enskilda
tjanstepersoner meddelar kansliavdelningen om de upptécker fel, brister, nya
handlingstyper eller forandrade arbetssétt som innebar att
informationshanteringsplanen behoéver revideras.

Disposition och lasanvisning

Planen ar uppdelad i tre huvuddelar: styrande verksamhetsprocesser, stédjande
verksamhetsprocesser samt forvaltningens karnverksamheter.
Informationshanteringsplanen ar inte uppdelad utifrdn kommunstyrelsens olika
avdelningar utan efter processer som varje avdelning utfor i sin yrkesutévning. Vissa
overgripande processer som exempelvis att "ZKommunicera med allménhet” finns
darmed inte i varje process utan under processen "Kommunicera externt”. Planen ar
inte tankt att lasas fran borjan till slut utan i stallet anvandas av verksamheten och
allmanheten néar de vill veta hur forvaltningen hanterar en handlingstyp.

Begreppsforklaring
Handlingstyp ar benamningen pa de olika handlingarna som organisationen har.

Registreras. Huruvida handlingen ska registreras i dokument- och arendesystemet
eller inte.

Medium &r i vilkket medium som handlingen &r, papper eller digitalt. Oftast &r en
handling endast i ett format men ibland kan det vara nddvandigt att handlingen finns
bade pa papper och digitalt. Diarieforda handlingar i pappersform gallras efter
skanning och den digitala kopian blir da originalet. Undantag galler for handlingar
som av lagkrav kraver en egenhéndig underskrift.

Forvaringsplats ar dar handlingen forvaras fram till leverans till kommunarkivet
alternativt gallring. Nedan foljer kort beskrivning av forvaringsplatserna.
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Forvaringsplats
Artvise Arendehanteringssystem for kontaktcenter.
Adato Rehabiliteringssystem

Ciceron DoA Kommunens centrala dokument- och
arendehanteringssystem. Hari diariefors
handlingar.

HR- HR-servicecenter finns i Helsingborg och hanterar
servicecenter  |Bjuvs kommuns l6ne- och pensionsadministration
fran den 1/4 2022.

Intranat Bjuvs kommuns intranét.

| personalakt HR-avdelningen bevarar personalhandlingar i
personalakter. Handlingarna forvaras i
avdelningens nararkiv och levereras till
kommunarkivet ndr medarbetaren avslutat sin

tjanst.

Outlook Kommunens gemensamma e-postsystem.

OpenE Kommunes e-tjansteportal

Proceedo Kommunens ekonomi- och fakturasystem

Server I, J: och M: mappar pa kommunens gemensamma server.

SiteVision Leverantér av kommunens webbplats och intranat.

Stella Kommunens rapporteringssystem for arbetsskador och
tillbud.

Stratsys System for verksamhetsplanering och uppfoljning

Tredje part Diverse sociala medier dar Bjuvs kommun har konton. T.ex.
Facebook, Instagram, LinkedIn

Troman IT-system for register 6ver kommunens fortroendevalda.

Visma TendSign [IT-stod fér upphandlingar

Visma Recruit  [Webbaserad system for rekrytering

Visma RoR IT-stdd for ekonomisk redovisning och bokforing
VisualArkiv IT-system for digitala arkivforteckningar.
Winlas HR-system

Sekretess fylls i med Ja, Nej eller Kan forekomma. Handlingar dar sekretess alltid
forekommer fylls i med Ja och med Kan forekomma om det beror pa arendet eller
andra parameter i de enskilda fallen.

Avlamningsfrist till kommunarkivet beskriver néar handlingen ska levereras till
kommunarkivet. Leverans sker efter avstamning med kommunarkivarie och efter
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gallande rutiner. Alla handlingar som registreras i Ciceron har samma avlamningsfrist

(2 ar).
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