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§(111)
INFORMATIONSHANTERINGSPLAN IHP GEODATA (ARENDE 26)

Sammanfattning av drendet

Geodataavdelningens informationshanteringsplane(tidigare kallad dokumenthanteringsplan)
behover uppdateras for att anpassas till ett alltmer digitalt arbetssitt.

Bygg- och miljonimndens beslut

Bygg- och miljonimnden beslutar

att  godkinna geodataavdelningens forslag till ny informationshanteringsplan for
geodataavdelningen.

Beslutsunderlag

° Informationshanteringsplan for geodataavdelningen. BMN-bilaga 10/2024.

Forslag till beslut
Geodataavdelningen féreslar att bygg- och miljonimnden beslutar att godkinna
geodataavdelningens forslag till ny informationshanteringsplan f6r geodataavdelningen.

Forslag till beslut pa sammantridet

Fredrik Walderyd (M), Olof Suneson (M) och Gary Paulsson (S) yrkar att bygg- och
miljéndmnden beslutar att godkinna geodataavdelningens férslag till ny informations-
hanteringsplan for geodataavdelningen.

Beslutsgiang
Ordtoranden Fredrik Walderyd (M) stiller forslaget under proposition och finner att bygg- och
miljonamnden bifaller forslaget.

Skil for beslut
Arbetet med att uppdatera informationshanteringsplanen (tidigare kallad dokument-
hanteringsplanen) ska goras kontinuerligt

Beslutet ska skickas till
° Geodataavdelningen
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Antagen av bygg- och miljonimnden 2024-05-16 §111-2024

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR
GEODATAAVDELNINGEN INOM BYGG- OCH
MILJONAMNDEN | HOGANAS KOMMUN

MYNDIGHETENS ARKIVANSVAR

Myndighetens arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkivet ska bevaras, hillas ordnat och
vardas sa att det tillgodoser:

e ritten att ta del av allminna handlingar
e behovet av information for rittskipning och férvaltning

forskningens behov

dokumentationen av myndighetens verksamhet och effektiviteten i férvaltningen.

Varje myndighet, det vill siga varje nimnd, ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa
det sitt som framgar av arkivreglementet. For IT-system som dr gemensamma for flera myndigheter i
kommunen beslutar arkivmyndigheten vilken myndighet som har arkivansvaret.

Bygg- och miljénimnden féljer ”Arkivreglemente” antagen av kommunfullmiktige i Héganis
kommun och ”En vigledning f6r skanning” framtagen av kommunledningskontoret.

GENERELLT ARKIVSYSTEM

Vissa interna dokument arkiveras som till exempel métesanteckningar, personalinformation i
kommunens nitverk samt i kommunens molntjinst, som kommunens I'T-avdelning regelbundet tar
backup pd. Inga kinsliga personuppgifter ska eller far sparas i molntjdnster sisom M365-
applikationer.

Ett stort antal dldre handlingar férvaras i Stationshusets arkiv och utrymmen samt i kommunens
centralarkiv.

Varje enskild handliggare ansvarar for att material som utredningsmaterial, anteckningar och kopior
som inte ska arkiveras, rensas frin drendet innan det avslutas, och direfter tilldelar den arkiverings-
kod som bestimmer om drendet ska bevaras eller gallras. Arliga genomgingar av systemet kommer
att goras fOr att gallra arbetsmaterial som inte lingre 4r aktuellt att spara.

GDPR - GENERAL DATA PROTECTION REGULATION

Personuppgifter behandlas i enlighet med dokumentet ”Riktlinjer f6r behandling av personuppgifter i
Hoganis kommunkoncern” faststillt av kommunfullmiktige.

GALLRING

Gallring innebir att:
e f6rstora allminna handlingar
e f6rstora uppgifter i allmédnna handlingar
e att vidta andra atgirder.
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Detta innebir att gallring medfér forlust av:
e Dbetydelsebdrande data
e mojliga sammanstallningar
e sokmoijligheter
e mojligheter att bed6ma handlingarnas autenticitet.

I den kommungemensamma informationshanteringsplanen hanteras gallringen i de gemensamma
verksamhetssystemen sisom e-post, Artwise, hemsida och ekonomi.

Skanning och gallting
Den kommunévergripande informationshanteringsplanen redogdr for forutsittningarna att skanna
och gallra analoga handlingar. Inskannade handlingar far gallras efter inskanning med undantag for
handlingar som avser:

e justerade protokoll

e  avtal och kontrakt

e idganderittshandlingar

e handlingar som beh6vs for att styrka ett legalt férhallande

e handlingar som beh6vs i egenskap av bevisvirde.

Gallringsrutin

Det ir tillatet att gallra (forstora) allmidnna handlingar, men det finns viktiga f6rbehall.

Gallringsrutinen miste vara noga genomtinkt och kunna motiveras. Denna informationshanterings-
plan avser att underlitta den praktiska verksamheten och vara ett stéd f6r verksamhetens egna
gallringsbeslut. D4 man avgdr om en handling ska bevaras eller gallras, ska en virdering av informa-
tionen goras. Man ska avgora betydelsen av informationen f6r myndigheten och kommunen i stort,
for allménhetens ritt till insyn och for framtida forskning (tillgdngen till kdllmaterial).

I normalfallet beslutar varje enskild myndighet om gallring av de egna handlingarna. Beslut om
bevarande och gallring giller tills vidare, det vill sdga tills dess att nytt beslut fattas. Det dr mojligt att
dven fatta retroaktivt gillande gallringsbeslut. Handliggande personal maste kinna till verksamheten
vil for att tillimpa informationshanteringsplanen.

Nir det anges att en allmidn handling kan gallras efter tio 4r, sd betyder det att tio kalenderér ska
forflyta efter det att handlingen kom till eller drendet avslutades. Allminna handlingar med tio ars
gallringsfrist som upprittas ar 2024, kan alltsa gallras tidigast i januari ar 2035.

VERKSAMHETSOVERSIKT
Uppdrag

Geodataavdelningens uppdrag inom bygg- och miljonimndens verksamhetsomriden innefattar bland
annat:

e mitning i samband med bygg- och marklovsfrigor
e upprittande av nybyggnadskarta

e adressittning

e fastighetsrittsliga fragor

e namngivningsfragor.

P HOGANAS KOMMUN
SAMHALLSBYGGNADSFORVALTNINGEN '

263 82 H6gands » 042-33 71 00 « kommunen@hoganas.se v
WWW . HOGANAS.SE

BMN-bilaga 10. Informationshanteringsplan - Geodata Sida2avé6
(Signerat, SHA-256 5242DDC16C8D7BFEFE9EAOF68C2ACA456A73ECC47A71B067E34935E401EA5063)



HOGANAS
KOMMUN

Dokumentation
Dokumentationen kopplad till avdelningens verksamhet finnas lagrad i drendehanteringssystemet
Castor, i kommunens nitverk, i Stationshusets arkiv och utrymmen samt i kommunens centralarkiv.

Geodataavdelningens digitala nirarkiv ir drendehanteringssystemet Castor som primirt dr organiserat
arsvis och direfter inbérdes efter diarienummer. Geodataavdelningens fysiska nirarkiv i Stations-
husets arkiv och utrymmen samt kommunens centralarkiv innehaller en stor méingd édldre handlingar
som bevaras for ett kulturhistoriskt virde, vilka huvudsakligen 4r organiserade efter drendetyp och
artal/drendenummer.

BEGREPP OCH FORTYDLIGANDE

Information/Handlingstyp

Med handling menas framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas av, avlyssnas eller
pé annat sitt uppfattas av tekniskt hjdlpmedel och som har kommit till eller upprittats hos
myndighet.

Registrering /Diatiefors
Inkomna och utgiende handlingar registreras/diariefors i respektive verksamhetssystem.

Digitalisering vid registreting

Alla analoga handlingar som inkommer till geodataavdelningen i pappersformat skannas och lises in i
drendet. Nir den skannade handlingen dr inldst i drendet, kontrolleras det skannade dokumentet mot
pappershandlingen att den dr of6ridndrat ldsbar i verksamhetssystemet. Pappershandlingen anses dé
vara inaktuell och kan gallras nir backup via IT-avdelningen dr genomford.

Medium

Talar om hur informationsbiraren ser ut. Det kan vara mejl, foto, papper, digitalt i verksamhets-
system med mera.

Forvaringsplats

Talar om hur och var handlingarna f6rvaras, till exempel i vilket drendehanteringssystem, verksam-
hetssystem eller vilket ndrarkiv de férvaras i.

Med molntjinst menas sidan GIS-plattform som fungerar som en molntjinst.

Férvaringsplats skrivbord avser férvaring i tjanstepersons kontorsrum.

Bevaras/Gallras

Bevaras innebdr att handlingen forvaras for all framtid.

Gallras innebir att handlingar f6rstors och dirmed inte kan s6kas eller dterskapas. Gallringsbara
handlingar i elektronisk form gallras i systemet. Saknas handlingstyp i hanteringsanvisningen ér
gallring inte tilliten. Angiven tid f6r gallring, till exempel 2 4r, innebir antal angivna ar plus inne-
varande ar.

Gallras vid diatieféring innebir att handlingen/materialet gallras da handlingen slutligen diarief6rs,
ber6r endast uppgifter inkomna via e-tjinst och skrivbordshandlingar.

Gallras/uppdateras kontinuerligt vid inaktualitet avser geografisk informationsdata i databaser och
mappstruktur, som ligger till grund f6r kommunens kartdata med mera.

Gallras vid inaktualitet innebir att handlingen/materialet gallras nir den inte lingre behovs i
verksamheten.
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Sekretess

Sekretessen prévas fran fall till fall vid utlimnande av handling.

Viss geografisk informationsdata dr skyddsklassad, dess dtkomst dr ddrfér behorighetsstyrd och far
inte limnas ut.

Personuppgifter

Med personuppgifter avses varje upplysning som avser en identifierad eller identifierbar fysisk person.
Avgorande ir att uppgiften, enskilt eller i kombination med andra uppgifter, kan knytas till en levande
person.

Exempel pa personuppgifter ar:
e namn
e adress, inklusive fastighetsbeteckning
®  personnummer
e telefonnummer
e foton pa personer
e  c-postadresser som fornamn.efternamn@foretag.se.

Anmirkning

Innehaller kompletterande uppgifter som eventuell sekretess med mera.

Anteckningar och noteringar som anvinds som arbetsmaterial ska vid drendets avslutande gés
igenom. Material som ska bevaras, ska diarieféras som en handling i aktuellt 4rendehanteringssystem.
Material som inte lingre behovs ska gallras. Ovriga anteckningar och noteringar kan sparas i drende-
hanteringssystemet och gallras vid inaktualitet. Observera att dessa anses vara allmin handling, och
ska limnas ut pd begiran.

Castor (irendehanteringssystem)
Geodataavdelningens handlingar som ér kopplade till bygg- och miljonimndens verksamhet sparas i
Castor tills digitalt slutarkiv finns att tillga.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN GEODATAAVDELNINGEN

Antagen av bygg- och miljonamnden 2024-0X-XX §

. A Registrerin Digitaliserin q m q . T
Information/Handlingstyp g . g o/ . 9 . .g Medium Forvaringsplats Bevaras/Gallras Sekretess | Personuppgifter Anmdrkning
Diariefors |vid registrering
Castor Gallras 2 4r efter avslutat bygglovsirende
_— 5 o Digitalt ——— Kan
Bestillning NBK, UTS och LAK) Ja Ja E-tjanst Gallras vid diarief6ring forekomma Ja
Papper Skrivbord Gallras vid inaktualitet
Castor Gallras 2 ar efter avslutat LM-drende
Digitalt
Underrittelse frin LM Ja Ja Mappstruktur Gallras vid inaktualitet Nej Ja
Papper Skrivbord Gallras vid inaktualitet
Castor Gallras 2 ar efter avslutat LM-drende
Digitalt
Samrad frin LM Ja Ja Mappstruktur Gallras vid inaktualitet Nej Ja
Papper Skrivbord Gallras vid inaktualitet
Castor Bevaras
Digitalt
Skrivelse (DIA) Ja Ja Mappstruktur Gallras vid inaktualitet Nej Ja
Papper Skrivbord Gallras vid inaktualitet
Castor Bevaras
Digitalt
Ansokan Ja Ja E-tjinst Gallras vid diarief6ring Nej Ja
Papper Skrivbord Gallras vid diarieforing
Castor Bevaras
Digitalt
Intyg/betyg Ja Ja E-tjanst Gallras vid diarieforing Nej Ja
Papper Skrivbord Gallras vid diarieforing
Castor Bevaras
Mitprotokoll Ja Ja Digitalt Mappstruktur Bevaras Nej Ja
Databas Bevaras
Castor Bevaras
Digitalt
NBK Ja Ja Mappstruktur Bevaras Nej Ja
Papper Skrivbord Gallras vid diarief6ring
Castor Bevaras
) . Digitalt
Tjinsteskrivelse Ja Ja Mappstruktur Gallras vid inaktualitet Nej Ja
Papper Skrivbord Gallras vid inaktualitet
Geografisk informationsdata Nej - Digitalt Databas Gallras/uppdateras kontinuerligt vid inaktualitet Forekommer Ja Sekretessdelar dr behorighetsstyrt f6r atkomst
R Digitalt Castor Bevaras
Uppdrag (NBK, UTS och LAK) Nej - Nej Ja
Papper Skrivbord Gallras vid inaktualitet
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