o 2022-11-17 1(5)
NACKA

VATTEN Styrelsedrende
AVFALL

Diarienummer NVAAB 2022/00040

Styrelsen for Nacka vatten och avfall AB

Informationshanteringsplan VA-projekt

Forslag till beslut

Styrelsen foreslas besluta:
- anta foreslagen informationshanteringsplan for VA-projekt gédllande Nacka vatten och avfall
AB

Sammanfattning

Enligt arkivlagen ska myndigheter ordna sina allmdnna handlingar genom att uppréatta 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 foéreliggande informationshanteringsplan ha processen kartlagts
utifran dess hantering av information.

Katarina Sodergren

Avdelningschef

Stadsbyggnadsavdelningen
Amanda Bartak
Informationssakerhetsansvarig/
Bitr sakerhetsskyddschef
Verksamhetsstdd, 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 allmanna 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 allménna 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/ndmnd/bolag ansvarar for att dessa uppdateras vid
behov eller vid storre férandringar.

I Nacka kommuns Véagledning 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 dn nédvandigt.

Att verkstélla 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/ndmnden/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 betrdffande 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 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 jamféras 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 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, utéver Styrande och Stédjande 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 VA-projekt féljer klassificeringen som
anvands for registrering av drenden i Ciceron. Detta ar en stor fordel fér 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 fér VA-projekt har skett av Emelie Erixon,
projektsamordnare Stadsbyggnad, Erik Wikander projektledare Projekt och utredning i samarbete
med informationssakerhetsansvarig/Bitr sakerhetsskyddschef Amanda Bartak. Inom ramen for
arbetet har kartlaggningar gjorts av funktioner och processer. Informationshanteringsplanen har
skickats till medarbetarna vid Stadsbyggnadsavdelningen samt Projekt och utredning fér synpunkter
och kommentarer vid ett flertal tillfdllen, detta bland annat for att forsoka tacka upp sa manga
handlingstyper som mdjligt men dven for att verksamheten ska kanna igen sig i
informationshanteringsplanen och ha kdinnedom om hanteringsanvisningarna.

Arbetet har utover kartlaggningen av forekommande dokument till stor del gatt ut pa att klargoéra
vilka regler och foreskriver 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 informationshanteringsplaner tex Exploateringsenheten samt Nacka kommuns
informationshanteringsplan for allman administration har varit till stoéd for upprattandet av Nacka
vatten och avfalls informationshanteringsplan gdllande VA-projekt.

Nulage

| dagslaget finns ingen informationshanteringsplan for VA-projekt, vilket bland annat innebar att
gallring inte far ske. Det &r aven oklart i bolaget hur information géllande VA-projekt 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 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.

Ekonomi

Informationshanteringsplanen innebar inga kdnda ekonomiska konsekvenser.



5(5)
NACKA

VATTEN
AVFALL

Arendets beredning

Arbetet med att ta fram en ny informationshanteringsplan har skett av Emelie Erixon,
projektsamordnare Stadsbyggnadsavdelningen, Erik Wikander projektledare Projekt och utredning
samarbete med informationssakerhetsansvarig/Bitr sakerhetsskyddschef Amanda Bartak.

Samrad har skett med kommunarkivet rérande informationshanteringsplanen fér VA-projekt och
kommunarkivet har i sitt yttrande godkant den.

Bilagor: Informationshanteringsplan for VA-projekt gallande Nacka vatten och avfall AB
upprattad 2022-11-09.



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR NACKA VATTEN OCH AVFALL AB: VA-projekt

Utskrift: 2022-11-17

VATTEN Avdelning/verksamhet: VA-projekt Version 0.1
AVFALL NVAAB
B -11- Dnr:
Beslutad: 2022-11-24 n: 2022/00040
Upprittad: 2022-11-09 Uppdaterad:
KOMMENTAR/EXEMPEL HANTERING/
HANDLINGSTYP Hir star eventuella synonymer (i kursivt), BEVARA/GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR TILL KOMMUN-ARKIVET ANMARKNING
forklarande exempel och utékad information
PROCESSGRUPP 5.11 Vatten och avlopp
Observera att om
dokumentationen hérrér till ett
projekt/uppdrag som berér
skyddsvarda objekt behéver
sarskild hansysn tas till
sekretesshantering fér alla
dokument som avseende det
projektet.
Process 5.11.1 Planera och bygga ut VA-niit och VA-anliggning
For hantering av avtal hanvisas till IHP fér Allméan Bevara Ciceron Projektledare/ink [Nej Ja (1) 5 &r efter avslut av drende
information & Inkép 2.4.4. Gallras vid inaktualitet Antura opare -
Exempel: avtal for systemhandling,
exploateringsavtal, genomférandeavtal, avtal
detaljprojektering, frischaktsavtal, ledningsrattavtal,
resurskontrakt, nyttjanderéattsavtal, servitutsavtal.
Aven ATA (4ndring, tilligg, avgdende)
Avtal
Ténk pa att kontrollera att slutversionen finns med  [Bevara Ciceron Projektledare Nej 0 5 &r efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura -
Projektplan/uppdragsplan
(Statusrapport) Gallras vid inaktualitet Antura Projektledare Nej Férekommer |Nej
Lagesrapporter
Avser beslut tagna i projektet och upp till Bevara Ciceron Projektledare Nej 0 5 ar efter avslut av drende
styrgruppsniva. Portfoljdokumentation hanteras mha [Gallras vid inaktualitet Antura -
IHP allmédn administration. Exempel om dokumentet
finns: Tollgateunderlag, Tollgatechecklista,
beslutslogg, MS6-checklista, Andringsregister,
andringslogg, andringshantering, andringsforslag,
andringsbegéaran (AB)
Beslutsunderlag, beslutslogg, beslutsprotokoll
Bevara Ciceron Projektledare Nej Ja (1) om 5 dr efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura externa parter |-
Organisationsskiss/beskrivning
Ex: projekteringsméte, byggmote, Bevara Ciceron Projektledare/ent |Nej Ja(1) 5 dr efter avslut av drende
Styrgruppsprotokoll Gallras vid inaktualitet Antura reprendr -
Protokoll
(risklista, riskregister, riskhanteringsplan) Bevara Ciceron Projektledare Férekommer 0 5 &r efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura -

Riskbank, risk- och konsekvensanalys

Verksamhet
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KOMMENTAR/EXEMPEL HANTERING/ .
HANDLINGSTYP Hir star eventuella synonymer (i kursivt), BEVARA/GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR TILL KOMMUN-ARKIVET ANMARKNING
forklarande exempel och ut6kad information
(kvalitet, miljé, arbetsmiljédokument + Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 ar efter avslut av drende
miljdchecklista ) framtagna av NVOA samt fran extern [Gallras vid inaktualitet Antura -
part - kvalitetsplan. Bdde férsta version BAS-P
(projektering) samt 6vertagen av entreprenér BAS-U
KMA-dokument, egenkontroller [isfirandel
Analysen av féroreningsgrad (genom provtagningar) |Bevara Ciceron Projektledare Férekommer Ja(1) 5 &r efter avslut av drende
blir ofta ett PM fran konsulten som ska bevaras. Gallras vid inaktualitet Antura -
Miljéprovtagningar
Gallras vid inaktualitet VA-banken Projektledare/han [Férekommer 0
dldggare
Rérinspektioner, filmer
Se IHP Allman 2.5.6 Bevara Ciceron Projektledare Nej Ja(2) 5 &r efter avslut av drende
Informationsmaterial till tredje man med NVOA som
avsandare.
Beakta att omfattande dialog med medborgare bor
diarieféras separat fran projektets dokumentation fér
enklare sokbarhet och avgransing fran 6vrig
dokumentation. Kommunikation av ringa betydelse
bevaras ej.
Mailkonversationer, kommunikation av betydelse med tredje man
se informationshanteringsplan allmén 2.6.5 Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 ar efter avslut av drende Samtyckesblankett behévs om foton
Foton av vikt fran projektet (t.ex. for-syn och ev. Gallras vid inaktualitet Antura - innehaller manniskor. diarieférs i
besiktningsunderlag) bevaras. Gallras vid inaktualitet VA-banken drendet. Viktigt att foton ges utforlig
Foton som &r bra att ha for framtida ombygnationer metadata.
eller vid exempelvis lacka bor laggas in i VA-banken
(kvarlamnad spont, paldick och annat som avviker
fran det normala).
Ovriga foton att betrakta som ovidkommande
arbetsmaterial.
Fotografier
Diariefors med fordel separat (men kopplat) fran Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(2) 5 ar efter avslut av drende
projektets drendenummer for enklare Gallras vid inaktualitet Antura
sokbarhet/avgransning fran 6vrig
projektdokumentation
Skadeanmalningar, underlag for skadeersattningar
Se IHP Allméan 2.5.6 Gallras vid inaktualitet Lime Kundservice Forekommer Ja(2) Systematisk ordning
Fragor och kommunikation kring projekt/uppdrag eller senaste efter 1 ar.
som inkommer via Lime.
Arenden via Lime/Infracontrol
Se IHP inkop 2.4.2 Bevara Ciceron Projektledare/ink |Férekommer Ja(2) 5 ar efter avslut av drende Observera att om dokumentationen
Samtliga faser, inkl mangdférteckning, underlag, Gallras vid inaktualitet Antura Opare - hérrér till ett projekt/uppdrag som
ritningar, administrativa foreskrifter m.m. Antagna beror skyddsvarda objekt behover
anbud/offerter med tillhérande handlingar samt icke sarskild hansysn tas till
antagna anbud sekretesshantering for alla
dokument som avseende det
projektet.
Upphandlingsdokument
Work breakdown structure Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 dr efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura
WBS
Gallras vid inaktualitet Antura Projektledare Nej 0
Tidplan

Verksamhet
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KOMMENTAR/EXEMPEL HANTERING/
HANDLINGSTYP Hir star eventuella synonymer (i kursivt), BEVARA/GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL GDPR TILL KOMMUN-ARKIVET ANMARKNING
forklarande exempel och ut6kad information
Bevara Ciceron Projektledare Nej Ja (1) 5 ar efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura
Kommunikationsplan
intressentregister, intressentkarta Bevara Ciceron Projektledare Nej Ja (1) 5 &r efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura
Intressentanalys
Dagbok bilaggs fakturan. Se IHP ekonomi Ja (1)
Dagbdcker
Om protokoll/PM finns bevaras detta, underlag Bevara Ciceron Projektledare Nej 0 5 &r efter avslut av drende
gallras
Provbelastning/barighetsklassificering
Bevara Ciceron Projektledare Nej 0 5 ar efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura
Modellering
Projektinitiativ Bevara Ciceron Projektledare Forekommer 0 5 ar efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura
Initiativbestéllning
Bade ansokan och besked Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 ar efter avslut av drende
. . Antura
Ledningsratt
PM/rapport éver tidig utredning Bevara Ciceron Projektledare/han [Férekommer 0 5 &r efter avslut av drende
Férstudierapport Gallras vid inaktualitet Antura dlaggare -
Naturvardsverket, EU etc. (se allmén IHP 1.1.1 Bevara Ciceron Projektledare Nej Ja (1) 5 ar efter avslut av drende
Bidragsunderlag/investeringsunderlag underlag till beslut, bevaras i avsett drende) Gallras vid inaktualitet Antura -
exempel: MUR (markteknisk undersékningsrapport) |Bevara Ciceron Projektledare/ent [Férekommer Ja(1) 5 &r efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura reprendr -
Geotekniska undersokningar
Yttrande i planskedet planremisssvar (se allmén IHP 2.7.1) Bevara Ciceron Projektledare/res |Nej Ja(1) 5 dr efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura urs ansvarig for -
yttrandet
(projektdirektiv) Bevara Ciceron Projektledare Forekommer 0 5 ar efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura -
Projektbestalining, uppdragsbestallning
Bade ansokan och besked Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 r efter avslut av drende
Exempel: Bygglov, marklov, rivningslov, Gallras vid inaktualitet Antura -
Lovhandlingar strandskyddsdispens, vattenverksamhet
ansokan till arbetsmiljéverket samt besked Gallras vid inaktualitet Antura Projektledare Nej Ja (1) 5 &r efter avslut av drende
Forhandsanmalan av byggarbetsplats
Bevara Ciceron Projektledare Nej Ja (1) 5 ar efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura -
Bygganmalan, startbesked
Bevara Ciceron Projektledare Férekommer Ja(1) 5 &r efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura -
Avvikelserapport avsteg materialkrav, avsteg fran teknisk handbok, PM
Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 ar efter avslut av drende
Besiktningsprotokoll av byggnader/anldggningar etc. fore och efter spréngningar, Gallras vid inaktualitet Antura
sprangjournaler
Bevara Ciceron Projektledare Férekommer Ja(1) 5 &r efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura -

Ansoékan och tillstand fér sprangning

Verksamhet
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Anmalan och svar fran intern tunnelansvarig. Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 ar efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura -
Anmadlan om tilltrdde och arbete i tunnel
Gallras vid inaktualitet Antura Projektledare/ent |Férekommer Nej Overldamnas dven till forvaltning for
reprendr registrering i verksamhetsystem
Drift- och underhdllsinstruktioner, kontrollplaner
bara protokollet e]j inkluderat filmning, underlag. Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 &r efter avslut av drende
dven forbesiktning, delbesiktning Gallras vid inaktualitet Antura -
Besiktningsprotokoll
Bevara Ciceron VA-avdelningen |Férekommer Ja(1) 5 ar efter avslut av drende
Garantibesiktning
(Gverldmningsprotokoll, 6vertagandeprotokoll, Bevara Ciceron Projektledare/ent [Férekommer Nej Overlamnas aven till férvaltning for
acceptansprotokoll ) Gallras vid inaktualitet Antura reprendr registrering i verksamhetsystem
Driftéverlamningsdokumentation
Bevara Ciceron Projektledare Nej Nej 5 ar efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura -
CE-maérkning - intyg/godkannande
Teknisk fil innefattar bland annat ritningar, riskanalys, |Gallras vid inaktualitet Antura Projektledare Forekommer Ja(1)
bruksanvisningar, produktdatablad mm. All
dokumentation som kravs for att fa en godkénd CE-
maérkning
CE-markning - teknisk fil
(URE & URB) Gallras vid inaktualitet Antura Projektledare/ent [Férekommer Ja(1)
. . . . reprendr
Underrattelser fran entreprendr & bestéllare
(F/S) Gallras vid inaktualitet Antura Projektledare/ent |Férekommer Ja(1)
reprendr
Fraga/svar
ex: ekonomisk delegering, arbetsmiljodelegering. (Se [Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 ar efter avslut av drende
IHP allman 1.1.2) Gallras vid inaktualitet Antura -
Delegeringar
Ansokan och svar, handlaggs av kvalitet & anslutning |Bevara Ciceron handldggare hos |Nej Ja (1) 5 &r efter avslut av drende
som anmaler till miljoenheten hos kommunen, Gallras vid inaktualitet Antura kvalitet &
Anmalan om Lanshaliningsvatten diarieférs av kvalitet & anslutning anslutning
Alla versioner av handlingen om det finns flera Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 ar efter avslut av drende
reviderade. Gallras vid inaktualitet Antura -
Bygghandling & Systemhandling & programhandling
Dokument som visar var avfallet har tagit vagen samt |Gallras vid inaktualitet Antura Projektledare Nej Ja (1) om Kontroll gérs vid ekonomisk reglering
beddmning om fororeningsklassning (KM, MKM, FA) extern part darefter inaktuellt
Vagsedlar/transportdokument med/utan farligt avfall
Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Ja(1) 5 &r efter avslut av drende Overlamnas aven till férvaltning
Gallras vid inaktualitet Antura & VA-banken -
Ritningar, relationshandlingar
(Trafikanordnings-plan) Bevara Ciceron Projektledare/ent |Férekommer Ja(1) 5 ar efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura reprendr -
TA-plan
Exempel: Analyser av dricksvatten, Bevara Ciceron Projektledare/han |Nej Ja (1) om 5 ar efter avslut av drende
lanshallningsvatten Gallras vid inaktualitet Systematisk ordning i |dldggare hos extern part -
verksamhetssystem kvalitet &
Vattenprovtagning anslutning
(MRD/MF) Gallras vid inaktualitet Antura Projektledare Forekommer Ja (1) om

Mangdregleringsdokument

extern part

Verksamhet
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Bevara Ciceron Projektledare Forekommer Nej 5 ar efter avslut av drende
Gallras vid inaktualitet Antura -
Slutrapport
Skickas till ekonomi for handlaggning och sparas i IHP Ekonomi under Antura Projektledare

Underlag for ekonomisk aktivering

Antura. Se IHP ekonomi (under framtagande)

framtagande

Verksamhet
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