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Diarienummer NVOA-024-00050

Styrelsen for Nacka vatten och avfall AB

Informationshanteringsplan Avfall

Forslag till beslut

Styrelsen foreslas besluta att:
- anta foreslagen informationshanteringsplan for Avfall gdllande 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 foreliggande informationshanteringsplan har avfallsverksamheten
kartlagts utifran dess hantering av information.

Mats Rosto
Verkstéallande direktor

Jan Setréus
Avdelningschef
Avfallsavdelningen
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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 for 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
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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 slutférvaring.

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 allménna rad att arkivredovisning och
informationshanteringsplaner ska vara processbaserade. Den foreliggande
informationshanteringsplan ar upprattad processbaserad och kommer darfor inte att behéva
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.

1. Styrande processer

2. Stddjande processer

3. Trygg och saker

4. Medborgarservice

5. Stad och Natur

6. Miljé och halsa

7. Fritid

8. Kultur

9. Utbildning

10. Naringsliv, arbete och integration
11. Omsorg och stoéd

12. Overférmyndare

13. Allmanna val och folkomréstning

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 Avfall féljer klassificeringen som
anvands for registrering av drenden i diarieforingssystemet. 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 Avfall har skett av avfallschef, och
medarbetare i avfallsavdelningen i samarbete med registrator och
informationssakerhetsansvarig/Bitr sakerhetsskyddschef. 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 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 Avfallsverksamheten vilket bland annat
innebar att gallring inte far ske. Det &r dven oklart i bolaget hur information géllande Avfall 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 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 innebar inga kdnda ekonomiska konsekvenser.
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Arendets beredning
Arbetet med att ta fram en ny informationshanteringsplan har skett av avfallschef i samarbete med
registrator och CISO/Bitr. sakerhetsskyddschef.

Bilaga: Informationshanteringsplan for Avfall gdllande Nacka vatten och avfall AB
upprattad 2024-04-11



Utskrift: 2024-05-08

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR NACKA VATTEN OCH AVFALL AB

Avdelning /verksamhet: Avfallsavdelningen

VATTEN Beslutad: Dnr: NVOA 2024/00051
e Upprittad: 2024-04-26 Uppdaterad:
BEVARA/ | HANTERING/ TILL "
HANDLINGSTYP - ANSVARIG OSL GDPR ([ KOMMUN- ANMARKNING
GALLRA FORVARING
ARKIVET

PROCESSGRUPP

Process 1.1.1 Bolagsadministration

Beslutsarende NTN - Natur och Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter Nytt diarienummer skapas. NVOA tar

Trafikndmnden avslut av fram underlag till beslut. Natur och
arende Trafikndmnden fattar sedan beslut.

Informationsdrende NTN - Natur och Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter Nytt diarienummer skapas. NVOA tar

Trafikndmnden avslut av fram informationsdrende. Natur och
arende Trafikndmnden informeras sedan.

Process 1.2.3 Planera mal, budget och investeringar - Taxor

Avfallstaxa Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter Ett beslutsdrende i styrelse och KF/Natur
avslut av och Trafiknamnden.
arende

Avfallsplan Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter
avslut av
arende

Process 5.12 Avfall och dtervinning

Process 5.12.1 Insamling och sophantering

Anmaélan om utebliven témming, Bevaras Ciceron Avfall Ja Ja 5 ar efter

Komplicerade eller omfattande arenden avslut av
arende

Beslut om dispenser Bevaras Ciceron Avfall Ja Ja 5 ar efter NVOA tar fram underlag till beslut
avslut av innehallande tex anvisning av plats,
arende uppehall, andring av témningsintervall

mm. Natur och Trafikndmnde fattar
sedan beslut.

Verksamhet

13)
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TILL
HANDLINGSTYP B HA-NTERING/ ANSVARIG OSL GDPR ([ KOMMUN- ANMARKNING
GALLRA FORVARING
ARKIVET
Entreprendrsavrdkningar Gallras efter 7|EDP och Q Avfall Nej Nej Underlag for entreprendrens fakturering.
ar
Statistikredovisning Gallras vid Avfallwebb Avfall Nej Nej Hanteras pa Avfallweb ddr man
inaktualitet registrerar information. Utdrag fran
Avfallsweb presenteras exv i
tertialrapporter.
Nyckelkvittenser Gallras efter |Parm Avfall Nej Ja
aterlamnad
nyckel
Rutin och sakerhetsforeskrifter Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter
avslut av
arende
Skadestand eller ersattningskrav Bevaras Ciceron Avfall Ja Ja 5 ar efter
avslut av
arende
Externa motesprotokoll Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter Protokoll forekommer vanligtvis i ett
avslut av arende tex projekt och diariefors da i
drende projekt-arendet.
Projekt, utredningar och forstudier Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter
avslut av
arende
Process 5.12.2 Behandling och itervinning
Besiktningsprotoll Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter Besiktning av fastigheter.
avslut av
arende
Driftjournaler/dagbocker Gallras efter |Q Avfall Hanteras pa Q och gallras nar avtalet
avslutad med entreprendren gatt ut.
entreprenad
Polisanmalningar Bevaras Ciceron Avfall Ja Ja 5 ar efter
avslut av
arende

Verksamhet
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TILL
HANDLINGSTYP B HA-NTERING/ ANSVARIG OSL GDPR ([ KOMMUN- ANMARKNING
GALLRA FORVARING
ARKIVET
Avtalsuppféljning, avtalsmoten, operativa |Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter Avtaluppfoljningar kring avtal
moten osv. avslut av upprattade i upphandlingsprocess
drende registreras pa eget arende i Ciceron
under 2.4.4.
Avtalsuppféljningar kring 6vriga avtal
registreras under process 5.12.
Externa motesprotokoll Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter Protokoll forekommer vanligtvis i ett
avslut av arende tex projekt och diariefors da i
drende projekt-arendet.
Entreprendrsavrakningar Gallras efter 7|EDP och Q Avfall Nej Nej Underlag for entreprendrens fakturering.
ar
Tillstandsansokningar med beslut Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter Markupplatelse samt dven NVOA:s
avslut av storre anlaggningar. Gallande NVOA:s
drende storre projekt lagras tillstanden under
projektets diarienummer.
Analyser Bevaras Ciceron Avfall Nej Nej 5 ar efter Buller, vatten mm
avslut av
arende
Verksamhet 3(3)
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