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Styrelsen for Nacka vatten och avfall AB

Informationshanteringsplan VA

Forslag till beslut

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

Sammanfattning

Enligt arkivlagen ska myndigheter ordna sina allmdnna handlingar genom att uppratta 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 féreliggande informationshanteringsplan har VA-verksamheten
kartlagts utifran dess hantering av information.

Johanna Blomberg

Avdelningschef

VA-avdelningen
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 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 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/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 uppréttas 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 nddvandigt.

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 bendamnd dokumenthanteringsplan) reglerar hur samtlig
information ska behandlas. Informationshanteringsplanen ska pa ett Iatt 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 verksamheten kartlagts
utifran dess hantering av information.

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 andrad 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
Stédjande processer
Trygg och saker
Medborgarservice
Stad och Natur
Milj6 och halsa
Fritid
Kultur
Utbildning
. Néringsliv, arbete och integration
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. Allmanna val och folkomrdstning

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 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 VA féljer klassificeringen som anvands
for registrering av drenden i diarieféringssystemet. 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 for VA har skett av
avdelningskoordinator VA, i samarbete med registrator och informationssakerhetsansvarig/Bitr
sdkerhetsskyddschef. Inom ramen fér arbetet har kartlaggningar gjorts av funktioner och processer.
Informationshanteringsplanen har skickats till medarbetarna inom VA-avdelningen for synpunkter
och kommentarer vid ett flertal tillfallen, detta bland annat for att forsoka tacka upp sa manga
handlingstyper som majligt men dven for att verksamheten ska kdnna igen sig i
informationshanteringsplanen och ha kannedom om hanteringsanvisningarna.

Arbetet har utover kartlaggningen av forekommande dokument till stor del gatt ut pa att klargora
vilka regler och foreskrifter 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.

Nuladge

| dagslaget finns ingen informationshanteringsplan fér VA-verksamheten vilket bland annat innebar
att gallring inte far ske. Det &r dven oklart i bolaget hur information géllande VA bland annat ska
hanteras, nar gallring ska ske, hur informationen ska férvaras och nar éverlamnande till
arkivmyndigheten/kommunarkivet ska ske.

Daremot finns en informationshanteringsplan for VA-projekt som ar framtagen och beslutad av
bolagsstyrelsen 2022-11-24, dar det framgar hur information i VA-projekt ska forvaras, hanteras,
gallras samt 6verlamnas till kommunarkiv.

Mal och syfte

Forslaget till informationshanteringsplan innebar en 6kad rattssdkerhet for medborgare och
medarbetare. Informationshanteringsplanen innebar att medborgare, saval som bolagsanstallda,
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.
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Ekonomi
Informationshanteringsplanen innebar inga kdnda ekonomiska konsekvenser.

Arendets beredning
Arbetet med att ta fram en ny informationshanteringsplan har skett av avdelningskoordinator VA i
samarbete med registrator och informationssikerhetsansvarig/Bitr. sakerhetsskyddschef.

Samrad har skett med kommunarkivet rorande informationshanteringsplanen fér VA och
kommunarkivet har i sitt yttrande godkant den.

Bilagor: Informationshanteringsplan for VA gallande Nacka vatten och avfall AB upprattad
2024-02-07.



INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR NACKA VATTEN OCH AVFALL AB: VA

Avdelning/verksamhet: VA avdelnngen Version 1.0
VATTE N Beslutad: Dnir: NVOA-2024-00012
AVFALL Uppriittad: 2024-02-07 Uppdaterad:
KOMMENTAR/EXEMPEL HANTERING/
HANDLINGSTYP Hiir star 11 (i kursivt), forkl d pel och BEVARA/GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL | GDPR | TILL KOMMUN-ARKIVET ANMARKNING
utdkad information
Process 1.2.3 Placera mil, budget och investeringar
5 ér efter avslut av arende
VA-taxa Beslutas av styrelsen/KS/KF Bevaras Ciceron VA-chef/ekonomichef Nej |Nej
Process 2.3.4 Lén borgen och placeringar
5 ér efter avslut av arende
VA-lan Se IHP ekonomi Bevaras Ciceron Ekonomichef Nej |Nej
Process 2.4.5 Externa avtal och 6verenskommelser
5 ar efter avslut av arende
Kontrakt och Avtal Se inkdps informationshanteringsplan Bevaras Ciceron Avtalsdgare Nej |Nej
5 ér efter avslut av arende
Sekretessavtal mellan NVOA och leverantér tecknas vanligtvis i
samband med avtalstecknande tex entreprenérsavtal. Diarieférs dé i
Sekretessavtal entreprendravtals drendet Bevaras Ciceron Avtalsdgare Nej |Ja
5 ér efter avslut av arende
Icke antagna anbud Inkdps infor ingsplan Bevaras Ciceron Upphandlare Nej |[Nej
Process 3.2.7 Polisanmilningar
Polisanmalningar fordon Inbrott och skadegdrelse pa och i véra fordon Gallras efter 5 ar Digitalt pa driftens Q mapp Chauffor Nej |Nej
Polisanmélningar etableringar Inbrott och pd véra arbetsplatser runt om i k Gallras efter 5 ar Digitalt pa driftens Q mapp Arbetsledare Nej |Nej
5 ar efter avslut av drende Cubsec vid larm och denna rutin finns hos
Polisanmalningar skyddsobjekt Inbrott och pa vattentorn och anldggningar Bevaras Ciceron VA-planerare Ja Ja anldggningar pa i deras mapp
Sparas ej finns p& faktura fran
Polisanmalningar klotter Klotter pd véra anldggningar Gallras vid inaktualitet vaktbolaget Va-planerare Nej |Nej
Process 5.5.4 Arrenden
Arrende fér byggbodar Avtal om arrende for etablering av byggbodar Gallras vid inaktualitet IsyCase Arbetsledare Nej |Nej
Process 5.11.1 Planera och bygga ut VA
Ledningskartor Har finns alla kartor pd vart lednir Bevaras Va-banken Arbetsledare ledningsnat Ja Ja
Dessa ger dig tillstand att gréva pé den gatan/véigen /Omrédet du
Schakttillstand anékt om Gallras efter 2 ar Digitalt pa driftens Q mapp Arbetsledare B&U Nej |Nej
5 ér efter avslut av arende
Servitutsavtal Ett avtal som gjorts mellan fastighetsiigare och NVOA Bevaras Ciceron Gruppchef Berord avdelning Nej |Ja
Filmen finns i Va-banken. 5 ér efter avslut av drende
Kapacitetsutredningen diariefors i GDPR om Fastighetbeteckning
Vatten och avloppsutredningar Kapacit ingar. Roril frén filmning Bevaras Ciceron. Gruppchef Ledningsnat Ja Nej framkommer
5 ar efter avslut av arende
Avtal konsult Se IHP HR-process Bevaras Ciceron Avtalségare Nej |Ja
Det kan vara vid lickor eller skadad egendom samt medborgartillbud 5 ar efter avslut av drende
Skadedrenden (utanfér projekt) Bevaras Ciceron VA-ingenjér/teamsamordnare anslutning Nej |Ja
5 ar efter avslut av arende
Ersattningskrav Skadad inlésen av VA anldggning Bevaras Ciceron VA-ingenjér/teamsamordnare anslutning Nej |lJa
Skétsel och underhdll pumpstation Rutiner kring skétsel och underhdll pé véra stationer Gallras vid upprattande av ny rutin P&arm pa station VA planerare Nej |[Nej
De brandposter som finns i Nacka kommun égs av dels NK/NVOA och
Placeringskarta brandposter vissa bara NK Bevaras Va-banken Entreprenadsamordnare Ja Nej
Besiktningsprotokoll Protokoll efter en spréngning i ndrhet av fastighet Bevaras Ciceron Arbetsledare bygg och underhdll Nej |Nej
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR NACKA VATTEN OCH AVFALL AB: VA

Avdelning/verksamhet: VA avdelnngen Version 1.0
VATTE N Beslutad: Dnir: NVOA-2024-00012
AVFALL Uppriittad: 2024-02-07 Uppdaterad:
KOMMENTAR/EXEMPEL HANTERING/
HANDLINGSTYP Hiir star 11 (i kursivt), forkl d pel och BEVARA/GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL | GDPR | TILL KOMMUN-ARKIVET ANMARKNING
utdkad information
Fér kommunalt VA dr ett geografiskt omrdde inom vilket 5 ar efter avslut av arende
iférsérjning, spil och har ordnats (byggts) eller
ska ordnas genom en allmén (kommunal) VA-anldggning. Det dr
endast inom ver Gdet som vat ABVA och
Verksamhetsomrade VA-taxan galler. Bevaras Ciceron samt VA-banken Gruppchef kvalitet och anslutning Nej |Ja
ABVA (kommunala féreskrifter om anvandandet av den allménna VA 5 ar efter avslut av drende
anlaggningen) Antas av KF Bevaras Ciceron Gruppchef kvalitet och anslutning Nej |Nej Finns dven pd intranatet.
Inmétning forbindel: inkt/anslutningspunkt Detta gors efter beviljad ansékan om Bevaras Va banken Matingenjor Nej |Ja
Tillstdnd fér sprangning Beslut och krav frén Spréngansvariga/lagkrav vid spéngarbeten Gallras vid inakualitet Digitalt pa driftens Q mapp Arbetsledare bygg och underhall Nej |[Nej
Spréangjournaler Beslut och krav frén Spréngansvariga/lagkrav vid spéngarbeten Gallras 10 ar efter garantitidens utgdng |Digitalt p& driftens Q mapp Arbetsledare bygg och underhdll Nej |[Nej
5 ar efter avslut av drende
Beslut rérande férdndring avlopp/vatten Allt som berér om féréndring avlopp/vatten Bevaras Ciceron Gruppchef Kvalitet och anslutning Nej |Ja
Ansokan och beslut om skyddsobjekt Vattentorn och andra viktiga anldggningar Bevaras Sakerhetsdiarium Gruppchef Anlaggning Ja Ja
Etableringstillstdnd (Polismyndigheten) Ansokan om tillfalligt marklov Gallras vid inaktualitet Digitalt pa driftens Q mapp Arbetsledare Nej |Nej
Granskningshandlingar via bygglov (etjdnst) det kommer en Bevaras (Film). Filmen finns i va-banken
Va-remisser rorande bygglov Nacka Kommun relationsritning.Svaren finns i EDP Future Gallras efter 5 ar (remissvar) Remissvaren finns i EDP Future Gruppchef kvalitet och anslutnng Nej |Nej
VA tunnlar dokumentation Tunnel i berg fér rér och Gven bléta tunnlar dér vatten rinner igenom |Bevaras VA-banken Arbetsledare Nej |Ja
5 ar efter avslut av drende
Avtal Avtalet ska ha ett eget diari Bevaras Ciceron Avtalsagare Nej |Ja
5 ar efter avslut av drende
Bygglovshandlingar Se IHP VA-projekt Bevaras Ciceron Projektledare Nej |Ja
Process 5.11.2 Ansluta till VA -nit
Ansgékan om ansténd for att ansluta till kommunalt VA Hanteras av ekonomi Ekonomi Ja Ja
Information laggs in i Va banken péa den
Bevaras (VA-banken). fastigheten som informationen berér.
VA-anslutningar (ansékningar) Installation, servis. Ansékningar, Nyserviser, Utbyggnader (Attefall) mailkonversationer | Gallras efter 10 ar (EDP Furure) VA-banken och EDP Future Gruppchef kvalitet och anslutning Nej |Ja Informationen finns dven i EDP Future.
Process 5.11.3 Drift uppfoljning VA
Det finns en pdrm med instruktioner och férfaranden i ett
sdkerhetsskdp pa Ryssviksvagen. Ndr leverantdren gjort ndgot
underhdll légg den informationen pé en USB sticka som senare ldggs Bevaras i VA-banken.
Drift och skétsel instruktioner in i va banken. Pirm och USB gallras vid inaktualitet. VA banken samt Pirm och USB. Va-planerare Ja Nej
Driftjournaler Gallras vid inaktualitet P&rm pa station Nej |Nej
Besiktningsprotokoll anldggningar Hissanordningar och lyftanordningar etc i anldggningarna Gallras vid nasta besiktning Va-banken Va-planerare Nej |Nej
Process 5.11.4 Kundadministration VA
Byte och nyuppsittning vattenmatare Det il madtar och nummer till Kundservice Gallras vid dndring EDP Future Arbetsledare Nej |lJa
Avtal rérande VA-lan Va-lén mellan NVOA och medborgare Gallras vid upprattande av nytt avtal Avtal finns lokalt hos kundservice |Kundservice Nej |Ja
Ansténd fér att fa forldnga forfallodatumet pa fakturor av olika karaktar Detta gors mellan medborgare och kundservice Gallras vid inaktualitet Muntligt Kundservice Ja Ja
5 ar efter avslut av drende
Skrivelser fastighetdgare O k mellan och NVOA Bevaras Ciceron Berord gruppchef Nej |Ja
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR NACKA VATTEN OCH AVFALL AB: VA

Avdelning/verksamhet: VA avdelnngen Version 1.0
VATTE N Beslutad: Dnir: NVOA-2024-00012
AVFALL Uppriittad: 2024-02-07 Uppdaterad:
KOMMENTAR/EXEMPEL HANTERING/
HANDLINGSTYP Hiir star 11 (i kursivt), forkl d pel och BEVARA/GALLRA FORVARING ANSVARIG OSL | GDPR | TILL KOMMUN-ARKIVET ANMARKNING
utdkad information
Process 6.3.2 Vatten
5 ér efter avslut av arende
Braddningsblankett finns p& Q och skickas
Anmdlan om braddning till Miljéenheten pa Nacka kommun joenheten Nacka kommun som
/Braddningsblankett Bevaras Ciceron VA-ingenjér (kvalitet) Nej |Nej diariefor den dven i Castor.
Lacksokning. Rapporter frén licksékning pd och akuta vattenlickor |Bevaras VA-banken Grupphef ledningsnat Ja Nej
Register 6ver vattenmatarbyten Det finns information pé kundens adress om en métare dr bytt Gallras vid inaktualitet EDP Future Kundservice Nej |Ja
D och handlir forva och dess 5 ar efter avslut av drende
Vattentjanstplan VTL paragraf 6 | forvaltning Bevaras Ciceron VA-ingenjor (kvalitet) Nej |Nej
5 ar efter avslut av arende
Tillstdnd vattenverksamhet Lansstyrelsen Tillsténd att géra en Gtgdrd i vattenomréde Bevaras Ciceron Projektledare Nej |[Nej
5 ar efter avslut av arende
Kundédrenden som generar ett beslut som ska skickas externt Bevaras Ciceron Gruppchef Kvalitet och anslutning Nej |Ja
Vattenférvaltning andra k va planer, lédnsty ), 5 ar efter avslut av drende
Va remiss fran myndigheter, andra kommuner/VA-bolag mfl Naturvérdsverket mfl som vatten avlopp dagvatten Bevaras Ciceron Gruppchef Kvalitet och anslutning Nej |Nej
illni av bréddni och vilka dtgdrder som ér utforda, 5 ar efter avslut av drende
Miljérapporter gors drligen NFS 2016:6 Bevaras Ciceron VA ingenjor Kvalitet Nej |Nej
5 ér efter avslut av drende
Avtal Avtalet ska ha ett eget diarie Bevaras Ciceron Avtalségare Nej |Ja
Anvisning om hur du agerar om dricksvattnet verskrider gréansvardet Rutinen ligger pd intrandtet Gallras vid uppréttande av ny rutin Intranatet under rutiner VA-ingenjor (kvalitet) Nej |Nej
Process 6.3.4 Livsmedel
Provtagningsprotokoll dricksvatten P kommer frén pi le or, LIVFS 2022:12 Bevaras Va-banken Kvalitet och anslutning Nej |Nej
Orsaksutredning Allvarliga Avvikelser pd drickvatten, se LIVFS 2022:12 Bevaras Ciceron och Digitalt pa Q VA-ingenjor (kvalitet) Nej |Nej
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