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NACKA

VATTEN Styrelsearende
AVFALL Diarienummer NVAAB 2020/57

Styrelsen for Nacka vatten och avfall AB

Informationshanteringsplan Inképsprocessen

Forslag till beslut

Styrelsen foreslas besluta att:
- anta foreslagen informationshanteringsplan (hantering av information samt gallringsbeslut)
for inkdpsprocessen géllande Nacka vatten och avfall AB

Sammanfattning

Enligt arkivlagen ska myndigheter ordna sina allmanna handlingar genom att uppréatta en
systematisk arkivforteckning, en sa kallad informationshanteringsplan (tidigare dven kallad
dokumenthanteringsplan). Se dven Nacka Kommuns arkivreglemente § 4, KFKS 2018/47.

Utifran ramen for arbetet med foreliggande informationshanteringsplan ha processen kartlagts
utifran dess hantering av information.

Mats Rosto
Verkstallande direktor

Amanda Bartak
Informationssdkerhetsansvarig
Verksamhetsstod, IT-enheten
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Nacka vatten och avfall AB, 131 81 Nacka Ryssviksvagen 2 B 08-718 90 00 kundservice@nvoa.se www.nackavattenavfall.se 559066-7589
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Bakgrund

Myndighetens arkiv
Enligt 3 § arkivlagen ska myndigheternas arkiv bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de

tillgodoser ratten att ta del av allmdnna handlingar, behovet av information for rattskipningen samt
forvaltningen och forskningens behov.

Enligt 6 § samma lag ingar det i arkivvarden att myndigheten bland annat ska:

e Organisera arkivet pa ett sddant satt att ratten att ta del av allmanna handlingar
underlattas,

e Upprétta dels en arkivbeskrivning som ger information om vilka slag av handlingar som kan
finnas i myndighetens arkiv och hur arkivet ar organiserat, dels en systematisk
arkivforteckning,

e Verkstalla foreskriven gallring i arkivet.

I Nacka kommuns arkivreglemente § 4 foreskrivs att varje myndighet ska beskriva hur arkiven
organiseras samt att vilka rutiner som galler for arkivvard och gallring i en arkivbeskrivning och en
informationshanteringsplan. Varje myndighet/namnd/bolag ansvarar for att dessa uppdateras vid
behov eller vid stérre férandringar.

I Nacka kommuns Vagledning till arkivreglemente, sid 5, faststalls att informationshanteringsplanen
ska upprattas i samrad med kommunarkivet.

Bevarande och gallring

Syftet med att gallra information/handlingar &r flera; spara arkivutrymme, enklare sékning i viktigt
material och att inte behandla personuppgifter langre an nédvandigt.

Att verkstilla beslutad gallring ar lika viktigt som att slutarkivera information/handlingar som ska
bevaras.

Delar av myndighetens information/handlingar ska bevaras for framtiden.
Informationen/handlingarna bevaras for att tillgodose arkivlagens krav pa insyn i allmanna
handlingar, rattssdakerhetsskal, juridiska och administrativa behov samt forskningens behov.

Informationshanteringsplan

En informationshanteringsplan (tidigare benamnd dokumenthanteringsplan) reglerar hur samtlig
information ska behandlas. Informationshanteringsplanen ska pa ett latt och 6verskadligt satt visa
vilken information som hanteras inom verksamheten, hur och var den férvaras samt hur lange. Dess
syfte ar att astadkomma en effektiv styrning av informationshanteringen samt att leva upp till de
lagkrav som aligger myndigheten/namnden/bolaget betraffande redovisning av allmanna
handlingar och arkiv. | en informationshanteringsplan regleras hur myndigheten/namnden/bolaget
beslutat att den information som uppstar i verksamheten ska hanteras betraffande bevara, gallra,
forvaring/hantering, ansvar, sekretess, GDPR och leverans till slutférvaring.
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Arendet

Varfor en informationshanteringsplan?

Enligt Nacka kommuns arkivreglemente § 5, ska varje myndighet uppratta en
informationshanteringsplan som beskriver myndighetens/namnden/bolagets information och hur
dessa hanteras, saval analog som digital information.

Inom ramen for arbetet med foreliggande informationshanteringsplan har processen kartlagts
utifran dess hantering av information.

Informationshanteringsplanen géller foér alla Nacka Vatten och Avfalls verksamheter och funktioner.

Riksarkivet anger i sina foreskrifter och allménna rad att arkivredovisning och
informationshanteringsplaner ska vara processbaserade. Den foreliggande
informationshanteringsplan ar upprattad processbaserad och kommer darfor inte att behdva
revideras vid andrad organisationsstruktur.

Informationshanteringsplanens struktur

En processbaserad informationshanteringsplan ar en klassificeringsstruktur som ar hierarkisk och
systematisk och kan jamforas med en tradstruktur. Informationshanteringsplanen utgar fran
allménna 6vergripande verksamhetsomraden som bryts ner till processniva.

Inom Nacka Vatten och Avfall kommer samtliga informationshanteringsplaner att inforlivas i samma
klassificeringsstruktur som Nacka kommun.

Styrande processer
Stodjande processer
Trygg och sdker
Medborgarservice
Stad och Natur
Milj6 och halsa
Fritid
Kultur
Utbildning

. Naringsliv, arbete och integration

. Omsorg och stod

. Overférmyndare

W e N U R WM R

N el
w N kL O

. Allmdnna val och folkomrdstning

Nacka vatten och avfalls verksamhet, utéver Styrande och Stodjande processer, inryms mestadels
inom verksamhetsomrade 5; Stad och Natur.
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Att folja Nacka kommuns klassificeringsstruktur har manga fordelar; bland annat blir verflytten av
information vid arkivering fran Nacka vatten och avfall till Nacka kommun, bade analogt arkiv och e-
arkiv, lattare samt i och med att informationen féljer samma klassificering blir det dven lattare for
medarbetare, medborgare, forskare med flera att registrera och hitta information samt forsta
processerna.

Klassificeringsstrukturen i informationshanteringsplanen for inképsprocessen foljer klassificeringen
som anvands for registrering av drenden i Platina. Detta ar en stor fordel for handlaggare,
medborgare med flera da man far lattare att registrera drenden samt att det ar latt att hitta i vilken
process informationen hér hemma.

Arbetet med att ta fram informationshanteringsplan

Arbetet med att ta fram en ny informationshanteringsplan har skett av
informationssdkerhetsansvarig Amanda Bartak i samarbete med ekonomichef Fredrik Kristoffersen
samt inkdpare Kristina Manros. Inom ramen for arbetet har kartlaggningar gjorts av funktioner och
processer.

Arbetet har utéver kartlaggningen av forekommande dokument till stor del gatt ut pa att klargora
vilka regler och foreskriver som galler for de olika dokumenten som hanteras av bolaget. Till stod for
detta har SKL:s skriftserie "Bevara eller gallra” utgjort en viktig grund. | de fall dar det varit svart att
finna tydlig hanvisning till regler eller rad for den enskilda informationen har 6vervdgande gjorts
gemensamt mellan informationssakerhetsansvarig Amanda Bartak och ekonomichef Fredrik
Kristoffersen.

Aven Nacka kommuns informationshanteringsplan fér inkdp har varit till stéd fér upprattandet av
Nacka vatten och avfalls informationshanteringsplan géllande inkopsprocessen.

Nuladge

| dagslaget finns ingen informationshanteringsplan for inkdpsprocessen, vilket bland annat innebar
att gallring inte far ske. Det ar dven oklart i bolaget hur information géllande inképsprocessen bland
annat ska hanteras, nar gallring ska ske, hur informationen ska forvaras och nar éverlamnande till
arkivmyndigheten/kommunarkivet ska ske.

Mal och syfte

Forslaget till informationshanteringsplan innebar en 6kad rattssdkerhet for medborgare samt
medarbetare. Informationshanteringsplanen innebér att medborgare, saval som bolagsanstéllda,
har lattare att med stod av planen fa svar pa hur informationen ska hanteras, vilken information
som gar att atersoka och hur man hittar den. Det kan ocksa vara i medborgarens intresse att gallring
av information sker i enlighet med lagstiftningen.

Ekonomi

Informationshanteringsplanen innebér inga kdnda ekonomiska konsekvenser.
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Arendets beredning
Arbetet med att ta fram en ny informationshanteringsplan har skett av

informationssakerhetsansvarig Amanda Bartak i samarbete med ekonomichef Fredrik Kristoffersen
samt inkdpare Kristina Manros.

Samrad har skett med kommunarkivet rérande informationshanteringsplanen fér inkdpsprocessen
och kommunarkivet har i sitt yttrande godkant den.

Bilagor: Informationshanteringsplan for inkdpsprocessen gallande Nacka vatten och avfall
upprattad 2020-04-23
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR NACKA VATTEN OCH AVFALL AB

ﬁ Avdelning/verksamhet: Inképsprocessen
NACKA Beslutad: 2020-05-28 Dnr: NVAAB 2020/57
VATTEN Upprittad: 2020-04-23 Uppdaterad:

AVFALL

Overgripande information som rér inképsprocessen:
Under anbudsprocessen rader absolut sekretess tills dess tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap. §3).

Ett nytt diarienummer himtas fran Platina vid:
1) inledande av upphandling,

2) ingaende av avtal och

3) vid eventuell 6verprévning.

Samtliga nya diarienummer inom upphandlingsirendet ska referera till varandra genom tillh6rande referensfunktion i Platina.
Vid inledande av upphandling inom exploateringsomradet ska, om det finns ett specifikt projektnummer f6r kommunen, detta anges i rubriken eller i
beskrivningsrutan for drendet i Platina.

TILL
HANDLINGSTYP v HA-NTERING/ ANSVARIG (OSL GDPR KOMMUN- ANMARKNING
ALLRA FORVARING
ARKIVET
2.4 Hantera avtal, ink6ép och upphandlingar
2.4.1 Kopa in/Bestilla - Leverans- och orderprocessen
Bestidllning, inbegripet 2ar Proceedo Inkdpare Nej Forekommer
- inképsorder i e-handelssystemet
- orderbekraftelse Handlaggare
- leveransavisering
Féljesedel 2ar Systematisk Inkdpare Nej Forekommer Foljesedeln ska fogas fakturan (om inte
forvaring informationen framgar av fakturan) i
Handlaggare ekonomisystemet sa att fakturan
innehaller tillracklig information for
uppfoljning.

Verksamhet 1(6)
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Leverantoérsfaktura 7 ar Proceedo och UBW [Redovisningsans [Nej Forekommer
samt analog varig
handling
Inkdpare
Pris- och sortimentsjusteringar Vid Proceedo och Inkdpare Nej Nej Scannas in i Kommers eller Proceedo
inaktualitet |Kommers (Nacka kommuns avtal) pa géllande
eller senast 10 avtal.
ar efter att
avtalet
upphort
Registrerad avvikelse 10 ar efter att [Kommers Inképare Nej Férekommer Skrivs eller scannas in i Kommers
avtalet
upphort
2.4.2 Genomfora upphandling (ska ha eget diarienummer)
Inleda upphandling Bevaras Platina Inkdpare Nej Forekommer |5 ar efter Avser samtliga upphandlingsférfaranden
- tjansteskrivelse avslut aven fornyad konkurrensutsattning
- delegationsbeslut
Projekthandlingar Bevaras Platina och Inképare Nej Forekommer |5 ar efter
- Projektdirektiv Kommers Handlaggare avslut

- initieringsdokument
- projektplan

- tidplan

- protokoll mm

Verksamhet

2(6)
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Sdkerhetsskyddad upphandling Bevaras Platina Inkdpare Ja, se Ja (1) 5 ar efter Sekretess rader for SUA-upphandlingar
- Behovsanalys (Ej hemligt FFU/hemligt anmarkning avslut enligt OSL 15 kap, 2 § Forsvarssekretess.
FFU) NVOA SAK-diarium

- Sakerhetsplan (grund for sakerhetsavtal) Se rutin for SUA-upphandlingar.

- Sakerhetsskyddsavtal med tilldelad

leverantdr (anmalan gors till SAPO) SUA-upphandlingar kan dven innefatta
- Sakerhetsprévning av ledning och styrelse andra informationstyper som i 6vriga

i tilldelat bolag samt fér 6vrig personal som upphandligar, den informationen ska da
kommer att jobba med sdkerhetsskyddade hanteras enligt "Sakerhetsskyddad
uppgifter upphandling".

- Affarsavtal - under forutsattning att

sakerhetsprovningen godkants Kontakter med SAPO och

- Eventuell sekretessforbindelse sakerhetsprovning skéts av

- Tillsyn/kontroll - avser sakerhetskraven Sakerhetsskyddschef eller

som stéllts pa leverantéren Informationssdkerhetsansvarig.

- Uppsdgning av sdkerhetsavtal samt

avanmalan hos SAPO

Direktupphandling Bevaras Kommers Inképare Nej Ja (1) 5 ar efter Avser sadana upphandlingar dar

- delegationsbeslut avslut verksamheten initierar och upphandlar
- Blankett for direktupphandling Platina Handlaggare tjansten eller varan.

- bilagor till blanketten

Upphandlingsdokument, inbegripet Bevaras Kommers Inkdpare Nej Ja (1) 5 ar efter Avser aven dynamiskt inkopssystem

- fragor och svar avslut (DIS) och avrop till DIS. Information finns
- meddelanden Platina Handlaggare i Kommers men hanvisning ska goéras i
-annons Platina att drendet finns i Kommers.

- forfragningsunderlag

- inbjudan

- kompletterande forfragningsunderlag

Anbud antaget, inbegripet Bevaras Kommers Inképare Ja, se Ja(1) 5 ar efter Absolut sekretess rader till dess

- bilagor anmarkning avslut tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL
- 6ppningsprotokoll Platina 19 kap. 3 §). Sekretess kan aven besta

- kvalificering av anbud

for vissa uppgifter efter tilldelning (31

- anbudsansokan kap 17 § OSL). CV kan innehalla
personnummer. Viktiga punkter i
anbudet skrivs in i avtalet.

Verksamhet 3(6)
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Anbud ej antaget 5ar Kommers Ink6pare Ja, se Ja (1) Absolut sekretess rader till dess
anmarkning tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL
19 kap. 3 §). Sekretess kan dven besta
for vissa uppgifter efter tilldelning (31
kap 17 § OSL). CV kan innehalla
personnummer.
Utvardering Bevaras Kommers Inképare Nej Ja (1) 5 ar efter Avser dven dynamiskt inkdpssystem
- Utvarderingsprotokoll avslut (DIS).
- Besvarat referensformular
- kreditupplysningar
Tilldelningsbeslut Bevaras Kommers Inkdpare Ja, se Nej 5 ar efter Absolut sekretess rader till dess
- tjansteskrivelse anmarkning avslut tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL
- delegationsbeslut 19 kap. 3 §). Sekretess kan dven besta
- atertagande av tilldelningsbeslut for vissa uppgifter efter tilldelning (31
kap 17 § OSL).
Avbryta upphandling Bevaras Kommers Ink6pare Nej Ja (1) 5 ar efter
- tjansteskrivelse avslut
- delegationsbeslut Platina
- underrattelse om att avbryta
Meddelanden 5ar Kommers Inképare Nej Ja (1)
- avbdjande att Ilamna anbud
- begdran om foérlangning av anbuds
giltighetstid
- accept av forlangning av anbuds
giltighetstid
Javdeklaration Bevaras Kommers Inkdpare Nej Ja (1) 5 ar efter Skannas in och bevaras digitalt.
avslut
Sekretessforbindelse/sekretessavtal Bevaras Kommers Inképare Nej Ja(1) 5 ar efter Skannas in och bevaras digitalt.
avslut
2.4.3 Avrop fran ramavtal (ska ha eget diarienummer)
Bestillning, inbegripet Bevaras Kommers Inképare Ja, se Ja(1) 5 ar efter Absolut sekretess rader till dess
- offert anmarkning avslut tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL
- bekraftelse Platina Handldggare 19 kap. 3 §). Sekretess kan aven besta

for vissa uppgifter efter tilldelning (31
kap 17 § OSL). CV kan innehalla
personnummer.

Verksamhet

4(6)
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Ej antagna offerter

Systematisk
forvaring

Handldggare

Nej

Ja (1)

Absolut sekretess rader till dess
tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL
19 kap. 3 §). Sekretess kan dven besta
for vissa uppgifter efter tilldelning (31
kap 17 § OSL). CV kan innehalla
personnummer.

1.3.5 Overklagan/Overproévning (re

fereras till upphandlingsirendet, ska ha eget diarienummer)

Ansékan om 6verprovning Bevaras Platina Inképare Forekommer [Ja (1) 5 ar efter

- yttranden avslut

- aktbilagor

Fullmakt Bevaras Platina Inkdpare Forekommer [Ja (1) 5 ar efter
avslut

Domar och beslut Bevaras Platina Inképare Forekommer [Ja (1) 5 ar efter
avslut

2.4.4 Teckna och forvalta upphandlingsavtal - Uppf6ljningsproce

ssen (refereras till upphan

dlingsirendet, ska ha ege

t diarienummer)

Avtal, inbegripet Bevaras Platina Inképare Forekommer [Ja (1) 5 ar efter Avtal inklusive bilagor skannasin i
- Avtalsbilagor avslut Platina. Om avtalen ar undertecknade
- personuppgiftsbitradesavtal digitalt ska ett signeringskvitto fran
- tillaggsavtal Kommers skrivas ut och laggas in i
- Overlatelseavtal avtalsdrendet i Platina.
- forlangningsavtal
Elektroniskt signerat avtal finns endast
digitalt i Platina och behover inte skrivas
ut.
Signeringskvitto Bevaras Kommers Inkdpare Forekommer |Férekommer |5 ar efter Ett signeringskvitto genereras for varje
avslut elektroniskt underskrivet avtal och laggs
Platina i avtalsdrendet i Platina.
Havning av avtal Bevaras Platina Inképare Forekommer [Ja (1) 5 ar efter Diariefors i samma drende som avtalet.
avslut
Prisandringsmeddelanden Vid Proceedo och Inkdpare Nej Nej Scannas in i Kommers eller Proceedo
inaktualitet |Kommers (Nacka kommuns avtal) pa géllande

eller senast 10
ar efter att
avtalet
upphort

avtal.

Verksamhet
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Avtals- och leverantérsuppféljning Bevaras Platina Inképare Nej Ja (1) 5 ar efter
- motesprotokoll avslut
- erinran Kommers
- begdran om vite
- begdran om rattelse
2.4.5 Teckna och forvalta externa avtal och 6verenskommelser (ej upphandling, ska ha eget diarienummer)
Avtal med bilagor av vikt for verksamheten |Bevaras Platina Inképare Forekommer |Ja (1) 5 ar efter
avslut
Ansvarig chef
Avtal med bilagor som inte ar av vikt for Gallras, se Systematisk ordning |Inkdpare Forekommer [Ja (1) Gallras 2 ar efter utgdnget avtal. Om
verksamheten anmarkning avtalet ar underlag for fakturering sa
Ansvarig chef gallras det som rakenskapsmaterial 7 ar
efter utganget avtal.
2.4.6 Teckna och forvalta interna avtal och 6verenskommelser (ej upphandling, ska ha eget diarienummer)
Avtal med bilagor av vikt for verksamheten |Bevaras Platina Handldggare Forekommer |Ja (1) 5 ar efter
avslut
Avtal med bilagor som inte ar av vikt for Gallras, se Systematisk ordning |Handlaggare Forekommer |Ja (1) Gallras 2 ar efter utganget avtal. Om
verksamheten anmarkning avtalet ar underlag for fakturering sa

gallras det som rakenskapsmaterial 7 ar
efter utganget avtal.

Verksamhet
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