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Styrelsen for Nacka vatten och avfall AB

Informationshanteringsplan Ekonomi

Forslag till beslut

Styrelsen foreslas besluta:
- anta foreslagen informationshanteringsplan fér Ekonomi gallande Nacka vatten och avfall AB

Sammanfattning

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

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

Mats Rosto
Verkstallande direktor

Amanda Bartak
Informationssdkerhetsansvarig/
Bitr. sakerhetsskyddschef
Verksamhetsstod, IT- och
sakerhetsgruppen
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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 sadant satt att ratten att ta del av allmédnna handlingar underlattas,
e Uppratta 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,
o 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 storre 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 ar flera; spara arkivutrymme, enklare sokning i viktigt
material och att inte behandla personuppgifter langre an nédvandigt.

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

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

Informationshanteringsplan

En informationshanteringsplan (tidigare bendmnd 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 forvaras 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 betriffande redovisning av allminna
handlingar och arkiv. | en informationshanteringsplan regleras hur myndigheten/ndmnden/bolaget
beslutat att den information som uppstar i verksamheten ska hanteras betraffande bevara, gallra,
forvaring/hantering, ansvar, sekretess, GDPR och leverans till slutforvaring.
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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 galler for alla Nacka vatten och avfalls verksamheter och funktioner.

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

Informationshanteringsplanens struktur

En processbaserad informationshanteringsplan ar en klassificeringsstruktur som ar hierarkisk och
systematisk och kan jamforas med en tradstruktur. Informationshanteringsplanen utgar fran
allmanna 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 saker
Medborgarservice
Stad och Natur
Miljé och halsa
Fritid
Kultur
Utbildning
. Naringsliv, arbete och integration
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. Allmanna val och folkomrostning

Nacka vatten och avfalls verksamhet, utover Styrande och Stddjande processer, inryms mestadels
inom verksamhetsomrade 5; Stad och Natur.
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Att folja Nacka kommuns klassificeringsstruktur har manga fordelar; bland annat blir 6verflytten 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 Ekonomi féljer klassificeringen som
anvands for registrering av darenden i diarieforingssystemet. Detta ar en stor férdel for handlaggare,
medborgare med flera da man far lattare att registrera arenden 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 fér Ekonomi har skett av Ekonomichef, i
samarbete med registrator och informationssikerhetsansvarig/Bitradande sikerhetsskyddschef.
Inom ramen for arbetet har kartlaggningar gjorts av funktioner och processer.

Arbetet har utover kartlaggningen av forekommande dokument till stor del gatt ut pa att klargora
vilka regler och foreskrifter som galler fér de olika dokumenten som hanteras av bolaget. Till stod for
detta har SKL:s skriftserie ”"Bevara eller gallra” utgjort en viktig grund.

Aven Nacka kommuns informationshanteringsplan fér Ekonomi har varit till stéd fér upprattandet av
Nacka vatten och avfalls informationshanteringsplan for Ekonomi.

Nuladge

| dagslaget finns ingen informationshanteringsplan for Ekonomi vilket bland annat innebar att gallring
inte far ske. Det ar dven oklart i bolaget hur information gallande ekonomi 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 och
medarbetare. Informationshanteringsplanen innebar att medborgare, saval som bolagsanstallda, har
|attare 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.
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Ekonomi

Informationshanteringsplanen innebar inga kdnda ekonomiska konsekvenser.

Arendets beredning
Arbetet med att ta fram en ny informationshanteringsplan har skett av Ekonomichef i samarbete med
registrator och informationssiakerhetsansvarig/Bitrddande sdkerhetsskyddschef.

Samrad har skett med kommunarkivet rérande informationshanteringsplanen for Ekonomi och
kommunarkivet har i sitt yttrande godkant den.

Bilagor: Informationshanteringsplan for Ekonomi gallande Nacka vatten och avfall AB
upprattad 2024-11-05.



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR NACKA VATTEN OCH AVFALL AB

Avdelning/verksamhet: Ekonomi

Utskrift: 2024-11-14

VATTEN Beslutad: 2024-11-19 Dnr: NVOA-2024-00169
RYFRL Upprittad: 2024-11-05 Uppdaterad:
HANTERING/ TILL KOMMUN- -
HANDLI STYP BEVARA/GALLRA .. SVARI OSL DPR MARKNI
AN NG /G FORVARING AN G G ARKIVET AN NG
1. STYRANDE PROCESSER
1.2 Styra, planera och leda verksamheten
1.2.3 Planera mal, budget och investeringar
Ekonomisk langtidsprognos Bevaras Diariefors i Ciceron Controller Nej 0|5 ar efter avslut av
arende
Avdelningsbudget Bevaras Diariefors i Ciceron Controller Nej 0|5 ar efter avslut av
arende
Mal, budget och affarsplan Bevaras Diariefors i Ciceron Controller Nej 0[5 ar efter avslut av
drende
1.3 Foélja upp och utveckla verksamheten
1.3.2 Folja upp mal, budget, investeringar
Arsbokslut med bilagor Bevaras Rapporter fran UBW ldggs |Redovisning Nej 0|Vid e-arkivering av  |Bilagor avser balanskontoavstamning i
i Excel, Adra Balancer UBW Adra Balancer.
Manads och tertialbokslut (T1 och T2) Gallras efter 7 ar UBW, Q: och Adra Redovisning Nej 0| - Avser Excelrapporter och bilagor i Adra
Balancer Balancer.
Underlag till bokslut Gallras efter 7 ar Adra Match Balancer, Q: |Redovisning Nej 0| -
Arsredovisning inklusive bilagor Bevaras Diariefors i Ciceron Redovisning Nej 0[5 ar efter avslut av

arende

2. Stodjande processer

2.3 Administrera ekonomi

2.3.2 Ekonomiska ansprak och bestridanden

Verksamhet
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HANTERING/ TILL KOMMUN- -
HANDLINGSTYP BEVARA/GALLRA . ANSVARIG OSL GDPR ANMARKNING
/ FORVARING ARKIVET
Bestridanden av kundfakturor/inkassodrenden |Gallras efter 10 ar Lime, EDP Future Kundservice pa uppdrag [Forekommer 1,2| - Bestridanden som inte hanteras av
av ekonomi inkassobolag och som gar till domstol
diariefors i Ciceron under 1.3.5
Tvistedrenden.
2.3.3 Lopande ekonomiredovisning

Anlaggningar Bevaras UBW, Q: Adra Match Ekonomi Nej 1,2|Vid e-arkivering av

- aktiveringsblanketter Balancer UBw

- avyttringar

Anlaggningsregister Bevaras UBW, Adra Match Ekonomi Nej 1|Vid e-arkivering av

Balancer UBW
Avstamingar av balanskonton Bevaras/ gallras efter 7 |UBW, Adra Match Ekonomi Nej 1,2|Vid e-arkivering av  |Avstdmningar som hor till arsbokslut
ar, se anm. Balancer, Q: UBW och delarsbokslut bevaras med

bokslutet. Andra avstdmningar gallras
efter 7 ar.

Bokféringsorder Excelerator Gallras efter 7 ar Q: Ekonomi Nej 1f -

Bokforingsverifikationer Gallras efter 7 ar UBW, Q: Ekonomi Férekommer 1,2] - Attesterad verifikationslista tas ut varje
manad och sparas pa Q.

Forsystemstransaktioner, se anm. Gallras efter 7 ar Verksamhetens forsystem [Objektsagare for Forekommer 1,2| - NVOAs verksamheter kan ha egna

respektive forsysytem

forsystem, om ett system har specifik
hantering ska det angesi
verksamhetens
informationshanteringsplan.

Verksamhet
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Utskrift: 2024-11-14

HANDLINGSTYP

BEVARA/GALLRA

HANTERING/
FORVARING

ANSVARIG

OSL

GDPR

TILL KOMMUN-
ARKIVET

ANMARKNING

Grundbok/Huvudbok

Bevaras

UBW

Ekonomi

Férekommer

1,2

Vid e-arkivering av
UuBw

En grundbok ar en lista 6ver
affarshandelser presenterad i
registreringsordning, dvs. ordnade i
kronologisk foljd. En huvudbok ar en
lista 6ver affarshandelser presenterad i
systematisk ordning, dvs. sorterade
efter konto. Féljande uppgifter bevaras:
- Organisationsnummer

- Fakturanummer

- Foretagskod

- Verifikationsdatum

- Verifikationsnummer

- Verifikationsrad (sekvensnummer)
- Verifikationstyp

- Kontonummer (hela kodstrangen)
- Verifikationstext - Belopp

- Kund-/leverantérsnummer

- Bokforingsdatum

- Fri text

- Ansvar

- Verksamhet

- Fastighet

- Projekt

-Ar

Kassaverfikationer: - underlag pa

inbetalningar/utbetalningar (bank-/plusgiro) -

kontoutdrag

Gallras efter 7 ar

Ekonomi

Férekommer

1,2

Konto- och kodplaner

Bevaras

Diariefors i Ciceron

Redovisning

Nej

5 ar efter avslut av
arende

Likviditetsprognoser

Gallras vid inaktualitet

Q:

Controller

Nej

Underlag till statistik inskickade till SCB
(Statistiska centralbyran)

Gallras vid inaktualitet

Q:

Controller

Nej

Verksamhet
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Utskrift: 2024-11-14

HANTERING/ TILL KOMMUN- -
HANDLINGSTYP BEVARA/GALLRA = ANSVARIG OSL GDPR ANMARKNING
/ FORVARING ARKIVET

Vardehandlingar, pantbrev eller Kopior Bevaras Diariefors i Ciceron Kundservice pa uppdrag [Nej 1,2|5 ar efter avslut av  |Originalet diariefors av ansvarig enhet i

borgensforbindelser Original i kassaskap av ekonomi arende (galler arendet och lamnas darefter till
originalet som ekonomichef. Original skickas tillbaka
diarieforts i Ciceron) |till kund efter avslutad prestation, med

notering om detta och underskrift av
kund pa kopian.
2.3.4 Hantera lan, borgen och placeringar

Finansiella papper (placeringar och upplaning |Bevaras Diariefors i Ciceron Controller Nej 0[5 ar efter avslut av

m.m), t ex obligationer, certifikat, skuldebrev arende

VA-lan Bevaras Diariefors i Ciceron Kundservice Nej 0|5 ar efter avslut av  |Blanketter i parm, pantbrev sparas
arende separat i kassaskap.

2.3.5 Hantera skatteredovisning

Momsredovisning/Momsrapport avseende Gallras efter 17 ar,se  |Q: Redovisning Nej 0| - Gallringsfristen avser 7 ar efter

jamkning av moms anm. korrigeringstidens utgang (10 ar).

Momsredovisning/Momsrapport Gallras efter 7 ar Q Redovisning Nej of -

Momssammanstallningar Gallras efter 7 ar Q Redovisning Nej of -

Skattedeklarationer Gallras efter 7 ar Q: Redovisning Nej 0| -

Underlag avseende jamkning av moms Gallras efter 17 ar, se  |Q: Redovisning Nej 0| - Gallringsfristen avser 7 ar efter

anm. korrigeringstidens utgang (10 ar).
Kérjournaler Gallras efter 7 ar Abax Fordonskoordinator Nej 1f -

2.3.6 Hantera intikter (kundreskontran)

Verksamhet
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Utskrift: 2024-11-14

HANTERING/ TILL KOMMUN- -
HANDLINGSTYP BEVARA/GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR ARKIVET ANMARKNING
Autogiro medgivanden Gallras nar autogirot Sparas under kund i EDP  |Kundservice pa uppdrag [Nej 1,2|- Kommer in pa olika satt, tex via mail
har upphort att galla Future av ekonomi eller fran bank. Blankett ligger kvar
under kund, men uppgifterna tas bort
fran kundkortet vid upphorande.
Faktureringsfiler Gallras efter 7 ar Sparas pa Q, EDP Future, [Kundservice pa uppdrag|Férekommer 1,2|- Skapas i EDP Future, den sparas ner pa
UBW, och Idata: av ekonomi Q och skickas till Idata
Indrivning av domar fran tingsratt och hovratt |Bevaras Diariefors i Ciceron, sparas |Kundservice pa uppdrag |Férekommer 1,2|5 ar efter avslut av  [Tjansten kops av inkassoforetag.
dven under kund i EDP av ekonomi arende Upprattade och inkomna handlingar fas
Future. via mai/post och diarieférs i Ciceron.
Inkassodrenden, t ex Gallras senast 6 Hos avtalat inkassobolag |Kundservice pa uppdrag [Férekommer 1,2| - Inkassoarende avser alla atgarder fran
manader efter reglerat av ekonomi start till dess att drendet ar slutreglerat.
- ansdkningar om betalningsforelaggande arende Kundservice loggar in pa
- avbetalningsplaner inkassobolagets hemsida dar alla
- amorteringsplan uppgifter finns.
- anstand
- beslut
- korrespondens
- paminnelser
- skuldsaneringshandlingar
Justeringar (krediteringar, makuleringar, Gallras efter minst 7 ar, [Papper i parm, EDP Kundservice pa uppdrag |Nej 0| -
omforingar, anstand) kunden maste dock Future, UBW av ekonomi
vara avslutad som kund
innan det kan gallras.
Konkursarenden Gallras efter minst 7 ar, |Papper i parm, EDP Future |Kundservice pa uppdrag |Nej 1,2| - Avser fakturor fran kundreskontra i
- fakturor kunden maste dock av ekonomi Future och UBW samt drenden hos
- inkassohandlingar vara avslutad som kund inkassofdoretag.
innan det kan gallras.
Underlag for avskrivningar av fordringar Gallras efter minst 7 ar, [Papper i parm, Q: Kundservice pa uppdrag |Nej 1,2| - Delegationsbeslut eller

kunden maste dock
vara avslutad som kund
innan det kan gallras.

av ekonomi

konkursmeddelande och
dédsboanmalan och div smatt.

Verksamhet
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Utskrift: 2024-11-14

HANTERING/ TILL KOMMUN- -
HANDLINGSTYP BEVARA/GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR ARKIVET ANMARKNING
Kundfakturor (reglerade och oreglerade) Gallras efter minst 7 ar, [UBW Kundservice pa uppdrag [Forekommer 1,2|-
kunden maste dock EDP Future och av ekonomi
vara avslutad som kund [inkassobolag.
innan det kan gallras.
Kundreskontra Bevaras UBW Kundservice pa uppdrag [Férekommer 1,2|Vid e-arkivering av  [Ingar i bokslutet. Lista med uppgifter
EDP Future, Ciceron av ekonomi UBW, Ciceron om utsanda fakturor och
arligen betalningsstatus. Foljande uppgifter
bevaras:
- Kundnamn
- Kundnummer
- Fakturanummer
- Fakturadatum
- Forfallodatum
- Verifikationsnummer
- Verifikationsserie
- Bokforingsdatum
- Belopp
Kundreskontra, se anm. Gallras efter 7 ar for UBW Kundservice pa uppdrag [Férekommer 1,2|- Avser Ovriga uppgifter ur
avslutade kunder EDP Future av ekonomi kundreskontran.
Kundfakturajournal Gallras efter 7 ar for UBW, EDP Future, Q: Kundservice pa uppdrag [Férekommer 1,2|- Sammanstallning av fakturor som
avslutade kunder av ekonomi skickats till kund.
Skuldsaneringar Gallras 6 manader efter|Papper i parm, Kundservice pa uppdrag [Férekommer 1,2|- Upprattade och inkomna handlingar
avslutad skuldsanering. |inkassobolag av ekonomi t.ex. fran Kronofogden. Avser fakturor
fran UBW/EDP Future.
Betalningsbekraftelser Gallras efter 7 ar Papper i parm, EDP Kundservice pa uppdrag |Nej 1 -
Future, UBW av ekonomi
Utmatningar hos Kronofogden Gallras 1 ar efter Inkassobolag Kundservice pa uppdrag |Ja 1,2| -
fullbetalt / avskrivet av ekonomi
Aterbetalningsunderlag / rapport fran systemet|Gallras efter 7 ar Q:, EDP Future, Kundservice pa uppdrag |Nej 1,2| -
av ekonomi
2.3.7 Hantera utgifter (leverantdrsreskontra)
Betalningspaminnelser Gallras efter 7 ar UBW Leverantors- reskontra [Nej 0| -

Verksamhet

6(8)




Utskrift: 2024-11-14

HANTERING/ TILL KOMMUN- %
HANDLINGSTYP BEVARA/GALLRA = ANSVARIG OSL GDPR ANMARKNING
/ FORVARING ARKIVET
Integrationsfiler - elektroniska underlag Gallras efter 7 ar UBW Leverantors- reskontra |[Nej 1,2| - Originalen ligger hos kommunen och
hanteras av dem, de skickar sedan
vidare filerna till NVOA. Kommunen
forvarar sina integrationsfiler i UBW
och pa Q, detta gallras efter 7 ar.
Justeringar (makuleringar, omféringar) Gallras efter 7 ar UBW Leverantors- reskontra [Nej 1 -
Krav fran Inkasso och Kronofogdsmyndigheten |Gallras efter 7 ar UBW, Fakturaparm Leverantors- reskontra |[Nej 1 - Utbetalas omedelbart och kravet laggs
(KFM) in som underlag.
Leverantorsfakturor, elektroniska Gallras efter 7 ar UBW Leverantors- reskontra [Nej 1] -
Leverantorsfakturor, kopior Gallras efter 7 ar UBW Leverantors- reskontra [Nej 1 -
Leverantorsfakturor, skannade (PDF) Gallras efter 7 ar UBW Leverantors- reskontra [Nej 1 -
Leverantorsreskontra Bevaras UBW Leverantors- reskontra [Nej 0|Vid e-arkivering av  |Fdljande uppgifter bevaras:
UBW - Leverantdérsnamn
- Leverantérsnummer
- Reskontratyp
- Reskontraserie
- Fakturanummer
- Fakturadatum
- Forfallodatum
- Verifikationsnummer
- Verifikationsserie
- Bokforingsdatum
Leverantorsreskontra, se anm. Gallras efter 7 ar UBW Leverantors- reskontra [Nej ol - Avser Ovriga uppgifter ur
leverantorsreskontran.
Underlag for utbetalning Gallras efter 7 ar UBW, Q: Leverantors- reskontra [Nej of -
Utbetalningar, avvisade Gallras efter 7 ar UBW, Q: Leverantors- reskontra [Nej 0| - Avser felaktiga underlag (ofta felaktigt
konto eller dubbelt).
Betalningsbekraftelser Gallras efter 7 ar UBW, Q: Leverantérs- reskontra [Nej 1f -

Verksamhet
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Utskrift: 2024-11-14

HANTERING/ TILL KOMMUN- -
HANDLINGSTYP BEVARA/GALLRA . ANSVARIG OSL GDPR ANMARKNING
/ FORVARING ARKIVET
Utlaggskvitton i samband med elektronisk Gallras efter 7 ar FLEX HRM Lon Nej of - Alla utlagg registreras och hanteras i
utbetalningsorder (utlaggsappen). FLEX HRM och hanteras av 16n.
Utbetalningsordrar Gallras efter 7 ar UBW Leverantors- reskontra [Nej 1,2| - Ett betalforslag tas fram som attesteras
via arbetsflodet.

Aterrapporteringar av utférda betalningar. Gallras efter 7 ar UBW, Q: Leverantors- reskontra [Nej ol -
2.4 Hantera avtal, inkép och upphandlingar

2.4.5 Teckna och forvalta externa avtal och 6verenskommelser (ej upphandling)
Finansiella avtal Bevaras Diariefors i Ciceron Ekonomichef Forekommer 1[5 ar efter avslut av

arende

2.8 IT

2.8.2 Forvalta system och produkter
Systemdokumentation Bevaras Diariefors i Ciceron Objektsagare Nej 0[5 ar efter avslut av  |Avser redovisningssystem som hanterar

verksamhet ekonomi-
objektet

arende

bokforingsposter eller
rakenskapsinformation.
Dokumentationen ska gora det mojligt
att forsta bokféringen och hur
bokforingsposterna har behandlats.

Verksamhet
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