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Om informationshanteringsplanen

Syftet med en informationshanteringsplan ar att ge medarbetarna ett verktyg for att avgéra nar information ska bevaras och nar den ska gallras. D3 vi ar en
offentlig myndighet sa maste vi enligt lag folja Offentlighets och Sekretesslagen. Planen gor det dven majligt att uppfylla vissa krav inom
dataskyddslagstiftningen om hur register hanteras. Arkivering regleras i arkivlagen (1990:782) och arkivforordningen (1991:446).

Foreliggande plan ar gemensam for hela Gastrike Vatten med dotterbolag.

Planen fungerar som gallringsbeslut. Star det i planen att en handling ska gallras efter en viss tid, ska ansvarig funktion genomfora
gallring nar denna tid har gatt ut. Om osdkerhet uppstar, kontakta Informationsstrateg for radgivning.

Informationshanteringsplanen ska uppdateras en gang per ar och ansvaras av Verksamhetsstdd. Forslag pa andringar skickas till Informationsstrategen.
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Offentlighets och sekretess
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ar omfattande och darfér genomgas endast en del grundldggande principer har.

Offentlighetsprincipen

Tryckfrihetsforordningen (1949:105) ar en av Sveriges grundlagar och dess 2 kapitel kallas for offentlighetsprincipen.
Dar slas fast att:

”1§ Till framjande av ett fritt meningsutbyte, en fri och allsidig upplysning ska var och en ha ratt att ta del av allmanna handlingar” Lag (2018:1801)
Handlingar

”3§ "Med handling avses en framstallning i skrift eller bild samt en upptagning som endast kan lasas, avlyssnas eller pd annat satt uppfattas med tekniskt
hjalpmedel.

En handling ar lagrad information som man kan ta del av gang pa gang. Det kan vara ett foto, en utskriven rapport, ett USB-minne med dokument, ett
kassettband med en inspelad intervju, brev, protokoll, kartor, mikrofilm, diabilder, databaser, servrar, sms, ljudfiler och hemsidor.
Det giller inte telefonsamtal sa lange det inte spelas in eller att nagon lamnar ett mobilsvar.

Allmanna handlingar

Handlingen forvaras hos myndigheten eller hos behorig tjansteman/konsult och har antingen upprattats eller inkommit till myndigheten. En handling ar
uppréattad nar den ar klar att expedieras (skickas i vag). Om handlingen inte ska expedieras raknas den som uppréattad nar den ar

fardigstalld och/eller redo att tas i bruk. Ett protokoll ar exempelvis fardigstallt da det ar renskrivet och justerat.

Exempel pa handlingar som inte ar allménna ar facklig post, privata handlingar eller intern e-post som inte hor till nagot av vara uppdrag/drenden.
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Sekretess

Det ar skillnad pa allman och allméan offentlig handling. Det finns en hel del information som skyddas av sekretess, vanligtvis till skydd for en
enskild person. Andra skal for sekretesskydd dr exempelvis information som ror rikets sdkerhet, information som maste skyddas for att férebygga
brott, med mera. Samtliga begransningar listas i Tryckfrihetsforordningen 2 kap, 2§, och specificeras i Offentlighets- och sekretesslagen.

En sekretesskyddad handling ar allmé&n nar den uppfyller de tva kraven ovan, men den ar inte offentlig och man maste vara sdker pa att ingen
skada kan ske av att handlingen lamnas ut pa begéran. Det betyder dock inte att man som tjansteman kan neka att [amna ut en handling utan att
gora en sekretessprovning forst. Enskilda har exempelvis normalt ratt att ta del av handlingar som rér dem sjalva.

Utldmnande av allmdn handling

Den som begar ut en allman handling eller uppgift ur en allman handling har alltid ratt att vara anonym, och behover inte I1amna nagon forklaring
till varfor de vill ta del av informationen. En tjansteman far endast efterfraga namn och majligen anledning om det dr nédvandigt for att géra en
sekretessprovning, till exempel om nagon vill se sekretesskyddade handlingar som rér dem sjalva. Om den som begér ut handlingarna da nekar
kan sekretessprévning inte genomfdras och begaran kan avslas.

Det finns fall da en handling kan lamnas ut delvis, till exempel om bara vissa delar av informationen ar sekretesskyddad. | sddana fall kan en
kopia dar den kansliga informationen inte ar med lamnas ut.

Utlamnande ska ske skyndsamt (Tryckfrihetsforordningen 2 kap., 13§ andra stycket), vilket betyder att fragan ska prioriteras. Beroende pa
mangden handlingar som begérs ut kan en fordrojning vara ofrankomlig, men det far inte dra ut pa tiden alltfor lange.

Avslag pa begaran att ta del av handlingar

Om ansvarig tjansteman beddémer att en allman handling inte kan lamnas ut, ska avslag meddelas skriftligt enligt delegationsordningen. En
besvarshanvisning bifogas avslaget, med information om hur beslutet kan 6verklagas.
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Diarieforing
Grundregeln ar att allmdnna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprattas hos en myndighet. OSL 5 kap 1 §.
Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om de halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststillas om de har kommit in eller

upprattats.

Om det &r uppenbart att en allman handling &r av ringa betydelse for myndighetens verksamhet, behover den varken registreras eller hallas ordnad.

Bevarande och gallring
Om en handling ska bevaras innebar detta att den ska finnas kvar i all framtid.

Gallring innebar forstorelse av information sa att den inte kan aterskapas. Informationshanteringsplanen fungerar som gallringsbeslut, vilket betyder
att man med stéd av denna kan gallra handlingar utan att nagot ytterligare beslut maste tas.

Generellt for hela koncernen ar att gallring av tillfillig eller ringa (liten) betydelse sker I6pande.

Det kan vara reklam, enkater, kursinbjudningar eller underlag som inte langre fyller nagon funktion.

Gallring av handlingar som genom sitt informationsinnehall, sin funktion eller i sitt specifika sammanhang ar av tillfallig eller ringa betydelse far ske, under
forutsattning att gallringen inte medfoér att allmdnhetens insyn asidosatts och att handlingarna bedéms sakna varde for rattsskipning, férvaltning och
forskning. Viktigt ndr pappershandlingar gallras ar att om det finns personuppgifter eller kdnslig information sa ska papper sldngas i sekretessladan sa dom

forstors och inte kan hittas av obehoriga.

Gallringsfristen, det vill sdga tiden som handlingar ska sparas innan de kan gallras, rdknas fran det ar som sista anteckningen &r gjord.
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Till exempel:

Verifikationer har en gallringsfrist pa 10 ar.
En verifikation fran 2015-01-24 kan gallras tidigast 2026-01-01.
En verifikation fran 2015-09-12 kan gallras tidigast 2026-01-01.
En verifikation fran 2018-01-24 kan gallras tidigast 2029-01-01.

For handlingar som hor till en akt, ett projekt eller ett pagaende drende, bérjar man rakna gallringsfristen for samtliga handlingar fran det att
drendet avslutas. Det finns dock vissa handlingar som kan plockas ur en akt, det vill sdga kan gallras enligt en egen gallringsfrist som ej
galler for hela akten. Om en typ av handling kan plockas ur sa ska det tydligt framga i informationshanteringsplanen.

Overldmnande av handlingar till arkivet

Innan pappershandlingar 6verlamnas till arkivet ska akterna ha rensats fran:

Arbetsmaterial som inte tillfor drendet nagot

Overtaliga kopior (om original saknas, kan dock en kopia bevaras)
Post-it

Plastfickor

Gem

Detta ar inte samma sak som att gallra, utan innebar bara att man stadar bort material som inte tillfor ett drende nagot, for att spara plats och gora
det lattare att efters6ka material.

Post-it, gem och plastfickor ska tas bort eftersom lim, plast och metall kan skada papperet. Metallgem borjar forr eller senare att rosta och

plast och lim frater pa papperet. Om texten pa post-it tillfor ett drende nagot ska man ta en kopia och spara dessa i stéllet.
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HR
Information Medium Farvaring Sekretess |Personuppgift |Bevaras Gallras Kommentar Ansvarig funktion |Hanteras av
Ansidkan om ledighett ex - .
foraldraledighet, FPapperDigitalt |PersonalaktPersonecP [Mej Ja Ja HR HR
. s iy - Parm hos HR/E-tjanst . :
Friskwvardsersatining Papper/Digitalt Nardic Paak Mej Ja gar HR HR
Sjukintyg FPapper Personalakt i:‘pogs_:‘_gag Ja GDPRart9 |Ja HR HR
Bilersatining/reserakning | p; oy PersonecP Nej Ja 10 &r HR HR
underlag
Protokoll Papper/Digitalt |ArkiviLime Nej Ja Ja HR HR
samverkan/samrad/MBL ’
Medarbetarenkater o i . . - .
samanstallining Diigitalt o kej Mej Vid inaktualitet HR HR
Medarbetarenkater Digitalt Brilliant Mej Mej id inaktualitet HR HR
Skickas till
. . . . férsakringskassan/arb
Tillbud Ojf Papper/Digitalt [Personalakt Mej Ja Ja stsmiljdverket vid HR HR
allvarliga tillbud.
Skickas till
Ja OSL 39 férsakringskassaniarb
OlyckalArbetsskada Aj Papper/Digitalt [Personalakt k:. 5 1-3 Ja GDPR artg (Ja etsmiljdverket. HR HR
ps- Medarbetaren skickar
till AFA.
Ja OSL 39 Skickas till
Dédsfallsanmalan FPapperDigitalt |Personalakt ka. 13 Ja Ja férsakringskassaniarb
PS etsmiljéverket.
R Ja, OSL 39 Exempelvis
Rehabilitering FPapper Fersonalakt kap § 1-3 Ja GDPR art 9 handlingsplan HR HR
Behdrighetsutbildning FPapper Personalakt/O:Gertrud Mej Ja Ja Exempelis elbehbrighd HR HR
. Haos chefoch . - . HR/Ansvarig
Medarbetarsamtal PappernDigitalt medarbetare/M: Mej JaGDPR art9 Vid inaktualitet HR chef
) . - Unik 1ada per rekrytering [Ja, OSL 39 L : - HR/Ansvarig
Rekrtering fram till 2018 |PappernDigitalt till 2018 kap § 1-3 Ja GDPR art9 Vid inaktualitet Overklagan innan 3 vecH HR chef
. - Ja, OSL 39 : HR/Ansvarig
Rekrytering 2018-2022 Digitalt Cutlook 2018-2022 kap § 1-3 Ja GDPR art9 2ar HR chef
. : L . . Ja, OSL 39 : HR/Ansvarig
Rekrtering fran 2022 Digitalt Visma Recruit kap § 1-3 Ja GDPR art9 2ar HR chef
Kravprofil Digitalt M. Mej Mej Vid inaktualitet HR HR
Tidsplan Diigitalt Cutlook/O: klej Mej Vid inaktualitet HR HR
Annons Digitalt Visma Recruitih: Mej Mej 2 ar HR HR
Ansdkningshandlingar Gallras efter 2 ar
for den som inte
o Visma Ja, OsL 39 anstalls och
DigitaltPapper RecruittPersonalakt kap § 1-32 JaGDPRartg |la bevaras i HR HR
personalakten far
den som anstalls.
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HR
Information Medium Farvaring Sekretess |Personuppgift |Bevaras Gallras Kommentar Ansvarig funktion |Hanteras av
Referenser Digitalt Cutlaok Mej Ja Mej Wid inaktualitet HR HR
Urval/Omdome Ja, OSL 29
Digitalt Visma Recruit kap § 1-3, §|Ja Mej 2 ar HR HR
5
Spontanansakningar Digitalt Lime, outiook ;:f;'-_;g Ja Mej Vid inaktualitet HR HR
Ansdkan om
tjanstepension
snstallningsavtal Papper/Digitalt EirrsdfgﬁfafE‘“a”St Mej Ja Ja Pensionsavtal och HR HR
dwriga uppgifter skickas
via ldnekontoret
Checklista Papper Personalaki Mej Ja Ja HR HR
Sekretessfirbindelse Papper Personalaki Mej Ja Ja HR HR
Delegering Arbetsmiljo,
. utbildningar,
Papper Personalakt Mej Jda Jda elansvar, HR HR
brandsakerhet Kan finnas hos resp. ch
Uppsagning Papper Personalakt Ja Ja Ja HR HR
Chechlista vid uppsagning Papper Personalakt Mej Ja Ja HR HR
Auslutningssamial PapperDigitalt |Personalaktl: Ja, OSL 39 | | Ja HR HR
kap & 1-3
Tid ach . Digitalt Personec Nej Ja Ja HR HR
franvarorapportering
Lineunderlag Papper/Digitalt |[Personec/personakt Mej Ja Ja Ex ldnetillagg, semesteHR HR
Lénekartiaggningar DCrigitalt oy Mej Ja Ja HR HR
Beslut disciplinara .
arenden Fapper Personalakt Mej Ja Ja Warningar, erinran, avst3 HR HR
Dokumentation ;aggﬁl_giip
dverlaggning diciplindra Personalakt 2 ach kap Ja GDPR arta |Ja HR HR
arenden 2151
Ja OSL kap
) . 39 &1 och
Omplaceringsutredning Papper Personalakt 2 ach kap Ja GDPR art9 |Ja HR HR
2181
Lokala kollektivavtal Papper/Digitalt |[PersonalarkiwConisio Mej Ja Ja HR HR
Bisyssla Papper Personalakt Mej Ja Jda HR HR
) . . - . Ja, OSL 29
Riskbeddmningar FPapper/Digitalt |[Lime kap § 1-3 Ja Ja Hos resp. chef HR HR
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HR
Information Medium Farvaring Sekretess |Personuppgift |Bevaras Gallras Kommentar Ansvarig funktion |Hanteras av
N - Ja, OSL 39
accinationer Digitalt Feelgood kap § 1-3 Ja GDPRart9 |[Ja Fakturaunderlag HR HR
P ) - Inloggningsportals hos ; : o ) Farsakringar far
Farsakringarinom HR Digitalt bolagen Mej Mej Vid inaktualitet medarbeta_rna fran AFA |HR HR
och Skandia

Inkop

Information Medium Farvaring Sekretess |Personuppgift| Bevaras |Gallras Kommentarer |Ansvarig funktion |[Hanteras av
Inképfansvarig

Annonsunderlag Digital Kommers Mej Mej 4ar Inkdp enhet
Inkoplansvarig

Oppningsprotokoll Digital Kommers/lime Delvis Ja 10 ar Inkép enhet
Inképlansvarig

Anbud- antagna Digital Kommers Delvis Ja 10ar Inkép enhet
Inkdplansvarig

Anbud- ej antagna, avbrutna upphandlingar |Digital Kommers Delvis Ja 104r Inkép enhet
Inkoplansvarig

Anbudsutvardering Digital Kommers Delvis Ja 104ar Inkép enhet
Inképlansvarig

Upphandlingsrapport Digital Kommers Delvis Mej 10ar Inkip enhet
Inkdplansvarig

Anbudvinnande Digital Kommers/Lime Delvis Ja 10 &r Inkép enhet
Inképlansvarig

Tilldelningsbeslut Digital Kommers Delvis Mej 10ar Inkép enhet
InképiSenicecenter

Autalikontrakt Papper/Digital Kommers/Lime/Q:/Webforum  [Delvis Ja 10 ar Inkip Jansvarig enhet
Inkoplansvarig

Prisdndringsmeddelanden Digital Lime Mej Mej 4 ar Inkdp enhet
Inképlansvarig

Féarlangningar Digital Kommers/Lime Delvis Ja 10 ar Inkép enhet
Inkdplansvarig

Overltelseavtal Digital Kommers/Lime Mej Mej 10 ar Inkép enhet
Inkoplansvarig

Handlingar rérande &verprivning Digital Lime Delvis Ja 104r Inkép enhet

10



nﬁs gastrike
‘ 2023-11-20
&/ VATTEN Dokument-ID 20231120-00184

Arendenummer 273711

IT/Sékerhet
Information Medium Forvaring Sekretess Personuppgift Bevaras |Gallras Kommentarer Ansvarig funktion Hanteras av
Parm hos Sakerhet och Antennplatser, Sakerhet/Senicec
Nyttjanderattsavtal Papper/digitalt Senicecenter. 10 ar markupplatelse, lokaler. Verksamhetsstad enter
Sekretessavtal Papper/digitalt Parm hos Sakerhet. O: Ja Ja Verksamhetsstad Sakerhet
Parm hos

Personuppgiftsbitradesavtal Papper/digitalt Senicecenter/Lime/Q:/Conisio Ja Ja 10 ar Verksamhetsstad Ansvarig avdelning
Sakerhetsskyddiverenskommels
er/sakerhetsskyddsavtal Papper Parm hos sakerhet Ja Ja Verksamhetsstad Sakerhet
Konsekvensbeddmningar Digitalt Lime/Storegate Ja 10 ar Verksamhetsstad Sakerhet
Support och underhallsavtal Digitalt Lime Ja 7 ar Teknik & Fastighet Sakerhet
Larm och bevakningstjanster Digitalt Lime/Kommers Ja 7ar Verksamhetsstad Sakerhet
Systemfarvaltningsdokumentation 1ar

Digitalt Lime Ja Plan fiir flera ar framat. Teknik & Fastighet Sakerhet
Register for behandling av Vid inaktualitet
personuppgifter Digitalt DraftiT Ja Verksamhetsstod Sakerhet
Kameradvervakning Digitalt Truvision Ja Ja 30 dagar Kameradvervakningslagen Verksamhetsstad Sakerhet
Cookies webbar Digitalt Externfintern webb Ja 13 méanader Senvicecenter Senicecenter
Personuppgiftsincidenter Digitalt Lime/Outlook Ja Ja Verksamhetsstad Sakerhet
Incidenter Digitalt Lime/Qutlook Ja Ja Verksamhetsstad Sakerhet
Polisanmalningar Papper/digitalt Lime/Q: Ja Ja Verksamhetsstad Sakerhet
Risk- och sarbarhetsanalyser Digitalt O Ja Ja Vid inaktuallitet Verksamhetsstad Sakerhat
IT-arenden Digitalt Lime Ja 5 ar Teknik & Fastighet Sakerhet
Systemdokumentation Digitalt Storegate/dokit/O-/Lime/Consio  |Ja Mej Vid inaktuallitet Teknik & Fastighet Sakerhet
Sakerhetsbeddmningar Digitalt Sékerhetsavdelningen Ja Ja Vid inaktuallitet Verksamhetsstad Sakerhet
Sakerhetsskyddsanalys Digitalt Sarskild dator Ja Ja Ja Verksamhetsstad Sakerhet

11
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Information Medium Farvaring Sekretess |Personuppgift |Bevaras |Gallras Kommentarer Ansvarig funktion |Hanteras av
Anmalan agarbyte Digitalt Lime Nej Ja Wid inaktualitet Senvicecenter Senvicecenter
Autogiro - EDP Future/Lime . Ja Vid inaktualitet Servicecenter Senvicecenter
Digitalt Mej
E-faktura . EDP Future : Ja Wid inaktualitet Semvicecenter Sermvicecenter
Drigitalt Mej
. B . EDFP Future/Lime Ja o . Senvicecenter Senvicecenter
Matarhandelser Digitalt Ja Uppsattning, nedtagning, byte
Ansdkan om ersattning om
onyttigblivning ArkiviLime Ja Servicecenter Servicecenter
avloppsanlaggning Papper/digitalt Ja
Ansdkan om byte av matarstorlek| Papper/digitalt ArkiviLime 1a Ja Senicecanter Senvicecenter
Ansdkan om att behalla eget o . )
vatten Papper/digitalt ArkiviLime Ja Ja Servicecenter Servicecenter
Ansdkan om restitution Digitalt Lime Ja Ja Senicecenter Senvicecenter
Servicecenter Servicecenter
Matvarden Digitalt Ready Mej Ja Wid inaktualitet
Inkommen post Papperdigitalt | ArkiviLime Ja vid inaktualitet Senicecenter Senicecenter
L ) - . Servicecenter Servicecenter
Inkommen e-post Digitalt Lime Ja Vid inaktualitet
Utlamnande av allmanna Senicecenter Sernvicecenter
handlingar Digitalt Lime Mej Ja Ja
WA-1an (pantbrev, reverser) Papper Arkiv Vid inaktualitet |Ska atersindas nar de gatt ut VA-lan Senicecenter Servicecenter
Ja (pantbrev, reverser), i kassaskap

12
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Kommunikation

Information Medium Forvaring Sekretess |Personuppgift |Bevaras |Gallras Kommentarer Ansvarig funktion |Hanteras av
Annonser Digital Lime/O:/M: Vid inakualitet Kommunikation Kommunikation/Ansvarig
Mej MNej avdelning
Platsannonser Digital Externa webbenMNisma & manader Kommunikation Kommunkation/HR
Recruit Nej Ja
Pressmedelanden Digital Mynewsdesk/Q:/M: MNej Ja Ja Kommunikation Kommunikation
GVABs grafiska profil Digitalt Kompassen/Externa Vid inakualitet Kommunikation Kommunikation
webben/Intran&tet/0:  |MNej MNej
Kommunikationsplan Digitalt Lime/O:/M: Vid inakualitet Kommunikation Kommunikation/Ansvarig
Nej Ja avdelning
Presentationsunderlag  |Digitalt Lime/Mediaflow/O-/Intr Vid inakualitet |Offentlig ppt, filmer mm  |Kommunikation Kommunikation
anatet Ja
Webb externt Digitalt Externa webben Mot et Vid inakualitet Kommunikation Kommunikation
gj gj
Intranatet Digitalt Interna webben Ja Vid inakualitet Kommunikation Kommunikation
Medgivanden t.ex. Kommunikation Kommunikation
medverkan pa bild Papper/Digitalt |Hos kommunikation  [Negj Ja Ja
Fotografier Digitalt Mediaflow/O: Ja Vid inakualitet Kommunikation Kommunikation
Linkedin Digitalt Linkedin MNej Ja Vid inakualitet Kommunikation Kommunikation
Trycksaker Papper/Digitalt |Lime/O: MNej Ja Ja Vykort, Broschyrer Kommunikation Kommunikation
Remisser Papper/digitalt |Arkiv/Lime Ja Ja Ansvarig avdelning |Kommunikation/Ansvarig
avdelning
Yttrande remiss Papper/digitalt |Arkiv/Lime Ja Ja Ansvarig avdelning |Kommunikation/Ansvarig

avdelning

13
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El & automation

Information Medium Fdrvaring Sekretess |Personuppqgift|Bevaras |Gallras Kommentar Ansvarig funktion Hanteras av
El och
. automation/Senvicecent
Elhandelsavtal Digitalt Storegate Mej Ja 10 ar Teknik & Fastighet er
Vi sjélv har skrivit pa mot

Sekretessavtal Digitalt Storegate Ja Ja Ja leverantorer. Teknik & Fastighet El och automation
regi Digitalt Storegate/O:/M: Ja Ja 10 ar Teknik & Fastighet El ach automation
Arbetsritningarteknisk
specifikation Papper/digitalt (Parmar/Storegate/O: (MNej Mej Ja Vid inaktualitet |Gallras vid ombyggnad Teknik & Fastighet El och automation
Manualer Papper/digitalt [Parmar/Storegate/O: |Mej Mej Vid inaktualitet Teknik & Fastighet El och automation

M:/Elektriska
Besikiningar Digitalt namnden Ja Ja Ja Teknik & Fastighet El och automation
Arssammanstaliningar
elférorukning Digitalt Storegate Mej Mej Vid inaktualitet Teknik & Fastighet El och automation
Datorbaserad lagring av .
driftdata Digitalt SCADA Ja Ja Vid inaktualitet |Administreras av oss atIT Teknik & Fastighet El och automation

Licens for
Tillstdnd Digitalt Mail Ja Mej 10 ar radiokommunikation PTS Teknik & Fastighet El ach automation
Stab
. . . . . Ansvarig
Information Medium Forvaring Sekretess |Personuppgift |Bevaras |Gallras Kommentarer funktion Hanteras av
Palicy Digitalt Conisio/Kompassen |Mej Mej Vid inaktualitet VD Processagare
Wass-statistik Digitalt Lime Mej Rapparterar till Stab Ansvarig avdelning
Vid inaktualitet [Svenskt Vatten

Kommununderlag Digitalt Lime/O:/Outlook Ja Vid inaktualitet Stab Stab
Uppdrag/utredning Digitalt Lime Ja Ja Stab Stab
Dashboard energi Digitalt Webserver Mej

kompassen Ja Stab Stab

14




\f\s gastrike
\ 2023-11-20
&/ VATTEN Dokument-ID 20231120-00184

Arendenummer 273711

Ekonomi
I . . .. . . Ansvarig
nformation Medium Férvaring Sekretess |Personuppgift [Bevaras |Gallras Kommentar funktion Hanteras av

Tidrapporter Digitalt Agresso Mej Ja 8 ar Ekonomi Ekonomi
Momsdeklarationer Digitalt 0 Mej Mej 8 ar Ekonomi Ekonomi
Arbetsgivardeklaration  |Digitalt O: Mej Ja 8 ar Ekonomi Ekonomi
Kundfakturor Digitalt Agresso Mg Ja 8 ar Koncern Ekonomi Ekonomi
Kundfakturaunderlag Digitalt Q- Mej Ja 8 ar Utbildning Ekonomi Ekonomi
Del och arsbokslut Digitalt Q:/Capego Underlag, balans och Ekonomi Ekonomi

Me 8 ar resultatrapport inkl noter fér

Ja samtliga
Arsredavisning Fapper/digitalt Arkiv/Lime/Capego Nej " Ja Underskriven arsredovisning. |Ekonomi Ekonomi
il

Manadsrapporter Digitalt Q- Mej Ja 8 ar Balansavstamning Ekonomi Ekonomi
In och utbetalningar Papper/digitalt Arkiv/Agresso Mej Ja 8 ar Ekonomi Ekonomi
Werifikationer Papper/digitalt ArkiviAgresso Ekonomi Ekonomi
Bokftringsorder, Mej 8 ar
kassadagar Ja
Leverantdrsfakturor Digitalt Agresso Mej Ja 8 ar Original skanningsbolag Ekonomi Ekonomi
Bestallningsunderlag Digitalt 0 Mg Ja 8 ar Ekonomi Ekonomi
Budgetunderlag/samman |Digitalt Agresso/Lime/0: Nej 8 ir O bér gallras lépande nar  |Ekonomi Ekonomi
stéllning Mej originalet lggs dver i Lime.
Personalbudgetunderlag [Digitalt Lime i : Behérighetsstyrd, gallras av |Ekonomi Ekonomi

Mej J 8 ar .

a ekonomichef.
Verksamhetsplan/rappor |Digitalt Q:/Lime/Team Nej Ja Ekonomi Ekonomi
t engine Mej
Deklarationer Digitalt Lime Mej Mej Ja Ekonomi Ekonomi
Revisionsberattelse Papper/digitalt ArkiviLime Mej Ja Ja Avser extern revision Ekonomi Ekonomi
Leverantdrsregister Digitalt Gavle Nej Gavle Kommunen ansvar for |Ekonomi Ekonomi
kommun/Agresso Ja hanteringen

Bolagens lan, Papper/digitalt ArkiviLime Wid Bolagens lan, Ekonomi Ekonomi
borgensfirbindelser Ja, OSL 19 inaktualitet  |borgensfarbindelser, i

kap 34§ |Ng kassaskap
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Fastighet
Information Medium Forvaring Sekretess |Personuppgift |Bevaras |Gallras Kommentarer Ansvarig funktion |Hanteras av
Konsekvensbeddmningar Digitalt 0: Ja 10 ar Teknik & Fastighet |Fastighet
Serviceavtal, ventilation ws, bygg, mekanisk  |Digitalt Lime Ja 7 ar Teknik & Fastighet |Fastighet
Serviceavtal, portar, grindar, besiktningar Digitalt Lime/Leverantirens portal Ja 7 ar Teknik & Fastighet |Fastighet
Serviceavtal skadedjur Digitalt Lime 7 ar Teknik & Fastighet |Fastighet
Farsakringar bilar Digitalt Gavle Kommun 10 &r Informationen lagras hos Fastighet
farsakringsmaklaren och
ar en enkel
farsakringsliggare i
excelformat och
Mej Protector Teknik & Fastighet
Fastighetsfirsakringar Digitalt Excel-listor pa O:, SKFAB Mej Vid inaktualitet Teknik & Fastighet |Fastighet
Fastighetsinformation Digitalt 0:/Avd/Sakerhet o fastighet O:/Fastighetsobjekt Ja Vid inaktualitet Teknik & Fastighet |Fastighet
Protokoll projektsamordningsmite Digitalt Storegate/Sakerheat Mej Ja Vid inaktualitet Teknik & Fastighet |Fastighet
Vid inaktualitet Fastighet/Senicec
ILOC, nycklar, kort, férartagg Digitalt Awdelningen fastighet Ja Ja Teknik & Fastighet |enter
ABAKX Digitalt ABAX, fleet 360 Ja Vid inaktualitet Teknik & Fastighet |Fastighet
VD/Ledningsgrupp
. . . . . Ansvarig
Information Medium Forvaring Sekretess |Personuppgift |Bevaras|Gallras Kommentarer funktion Hanteras av
Styrande dokument inklusive Digitalt Conisio/Kompassen VD Processagare
strategisk plan Mej Mej Ja
Verksamhetsplan inklusive budget |Digitalt Conisio/Kompassen & ar VD Processagare
Mej Mej
Langsiktig plan per Digitalt Conisio/Kompassen 8ar VD Processagare
anlaggningsbolag Me| Me|
Domstolsarende Fapper/digitalt |Arkiv/Lime Ja Ja Ja VD Processagare
Attest och delegationsordning Digitalt Conisio/Kompassen Me| Me| Vid inaktualitet VD Processagare
Ledningsgruppsprotokoll Digitalt Lime Ja Ja 8 ar VD Processagare
Leasingavtal av fastigheter Papper/digitalt |Arkiv/iLime Ja Ja 10 ar VD Fastighet
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Styrelse
Information Medium Forvaring Sekretess (Personuppgift |Bevaras |Gallras Kommentarer Ansvarig funktion (Hanteras av
Bolagsordning Digitalt Kompassen MNej Nej Vid inaktualitet Kommunikation Kommunikation
Styrelseinstruktion/arbetsord | Digitalt Kompassen Vid inaktualitet Kommunikation Kommunikation
ning Iej MNej
WD-instruktion Digitalt Kompassen e MNej Vid inaktualitet K.ommunikation K.ommunikation
Agardirektiv Digitalt Kompassen e MNej Vid inaktualitet Kommunikation Kommunikation
Internkontrollplan, rapport Digitalt Lime MNej Nej 10 ar Kommunikation Kommunikation
Granskningsrapport Papper/digitalt  |Arkiv/Lime INej MNej 10 ar Uppdrag far VD Kommunikation
arsbokslut lekmannarevisoreran

framgar av

bolagsordningen
Granskningsrapport hast Digitalt Lime IMej IMej 10 ar VD Kommunikation
Protokoll Papper/digitalt  |Arkiv/Lime IMej Ja Ja Kommunikation Kommunikation
Underlag till beslutsarenden |Digitalt Lime/O: Vid inaktualitet Arenden bereds av olika |Kommunikation Ansvarig
och anmaélningsarenden MNej Ja avdelningar avdelning
Informationsarende vid Digitalt Team 10 ar VD Kommunikation
styrelsemiéten Engine/0:Styrelse Iej Mej
Arvaden Digitalt Kompassen e MNej Vid inaktualitet K.ommunikation K.ommunikation
Kallelser Digitalt Team Engine Mej MNej Vid inaktualitet Kommunikation Kommunikation
Registrering bolagsverket Digitalt Lime 10 ar Original hos bolagsverket |Kommunikation Kommunikation
fire 2023 MNej Ja
Registrering bolagsverket Digitalt Registreras via 10 ar Finns drenden far beslut i|Kommunikation Kommunikation
efter 2023 hemsida hos respektive KF.

bolagsverket Iej Ja

Ansvarsfirsakringar Digitalt Lime 10 ar SKFAB forsakrar bade  |Kommunikation Kommunikation
VD/Styrelse IMej Mej moderbolag, dotterbolag
Farsakring per kommun Digitalt Lime 10 ar Gavle, Gastrike via Kommunikation Ansvarig

SKFAB, avriga avdelning

dotterbolag per

Ilej IMej agarkommun
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Projekt
Information Medium Fdrvaring SeKretess Personuppgift|Bevaras |Gallras Kommentar Ansvarig funktion |Hanteras av
LimefWebforumiC: /St Tillhar Gl=- Ansvarig
Fastighetsinformation Digitalt oregate/Lokal kopia Mej Ja processen Gls avdelning
Tillhér Servicecenter/An
Inképsavtal Digitalt Lime/WebforumiO: Mej Ja Inképsprocessen Inkép swvarig avdelning
Avtal (tvingande, tex elnat , Semrvicecenter/An
vatten) Papperidigitalt [Lime MNej Ja Fastighet svarig avdelning
Sekretessawvtal FPapper/digitalt |LimefVebforumiO: Mej Ja Ja Ansvarig avdelning [avdelning
Myttjanderatt, avtals servitut [FPapper/digitalt |LimefWebforumiC: Mej Ja Ledningsnat Semrvicecenter
Upphandlingdokument'Bygg
handling/Underlag till Gallras vid
relationshandling Papper/digitalt |LimefVebforumiO: Ja Ja inaktualitet Projekt Projekt
Relationshandling Papperidigitalt |O/USB Ja Ja Ja Anlaggningsagare |Projekt
KassaskapiarkivLim Ansvarig
Bankgaranti Papperidigitalt (e Ja Mej Skickas tillbaka Anlaggningsagare |avdelning
Sernvicecenter/An
Entreprenadavtal Papperidigitalt |Lime/Vebforum/O: Mej Ja Inkép svarig avdelning
Projekt/Ansvarig
Besiktningar Papper/digitalt |LimefVebforumiO: Ja Ja Anldggningsagare |avdelning
Projektbestalining Papper/digitalt |LimeVebforumiO: Ja Ja Anlaggningsagare |Sponsor
Projektplan Digitalt LimenWebforumiQ: Ja Ja Anldggningsagare |Projekt
Slutrapport Digitalt Lime/WebforumiO: Ja Ja Projekt Anldggningsagare |Projekt
Checklistor FPapper/digitalt |LimefVebforumiO: Ja Vid inaktualitet |Tollgate Anlaggningsagare |Projekt
Uppdragsbestalining Papper/digitalt |Lime/AVebforumiO: Ja Ja Anlaggningsagare |Sponsor
Uppdragsplan Digitalt LimenWebforumiO: Ja Ja Anldaggningsagare |Projekt
Slutrapport Digitalt LimeniWebforumio: Ja Ja Uppdrag Anlaggningsagare |Projekt
Budgetplan Digitalt LimeniWebforumio: Ja Vid inaktualitet |Projektuppdrag Anlaggningsagare |Projekt
Resursplan Digitalt LimefWebforumiO: Ja Vid inaktualitet |Projektiuppdrag Anlaggningsagare |Projekt
Tidplan Digitalt LimenWebforumiO: Ja Vid inaktualitet [Projektiuppdrag Anldaggningsagare |Projekt
Riskhanteringsplan Digitalt Lime/WebforumiO: Ja Vid inaktualitet |Projektiuppdrag Anldggningsagare |Projekt
Kommunikationsplan Digitalt LimenWebforumiO: Ja Vid inaktualitet [Projektiuppdrag Anldaggningsagare |Projekt
Styrgruppsrapport Digitalt LimeniWebforumio: Ja Vid inaktualitet |Projekt Anlaggningsagare |Projekt
Manadsrapport Digitalt LimenWebforumio:; Ja Vid inaktualitet |Projektiuppdrag Anlaggningsagare |Projekt
Externa maten,
besikining,
Protokoll Papperidigitalt |Lime/WVebiforumiO: Ja Ja dverlamning Anldaggningsagare |Projekt
STOQTURE,
Protokoll Papperidigitalt |LimefiVebforumiO: Ja Vid inakiualitet |projekimote Anlaggningsagare |Projekt
Projektandring Papper/digitalt |LimefVebforumiO: Ja Ja Projektiuppdrag Anldggningsagare |Sponsor
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Information Medium Forvaring Sekretess |Personuppgift|Bevaras Gallras Kommentar Ansvarig funktion |Hanteras av
Orsaksrapporter med ansvarsanaly_Digita" WsP Ja Ledningsnat Ledningsnat
Resultatfiler fran yivattenmodeller Digitalt WsP Ja samt FAQ kopplattill dessa handlingar  |Ledningsnat Ledningsnat
Ledningsnatsmodeller Digitalt WSP Ja ggsc'f”fegn- kommer att behdva laggas || o 40ingenat Ledningsnat
- —
Regressreglering Digitalt ;]".fSPIForsakrlngsbola Ja fastighet/arende - slutrapport per arende [Ledningsnat Ledningsnat
Regresshantering Papperidigitalt |KartongeriLime Ja Ja Slutreglerade regresser Ledningsnat Semvicecenter
Utredningsstrategi Digitalt WSP Ja Ja Metodrapport och modelldokumentation [Ledningsnat Ledningsnat
- WSP |aggas i VA- Spillvatten, kommer att behéva laggas pa . . ) i
Modeller Digitalt banken/Mike Urban Ja Ja o Ledningsnat Ledningsnat
- WSP laggas i VA- E Dagvatten, kammer att behéva laggas pa . . ) i
Modeller Digitalt hanken/Mike Urban Mej Ja o Ledningsnat Ledningsnat
o WSP laggas i VA- . Vattendrag, kommer att behova laggas . . ) i
Modeller Digitalt banken/Mike Urban Mej Ja pa o Ledningsnat Ledningsnat
L WSP laggas i VA- - Yivatten, kommer att behéva laggas pa . . ) "
Madeller Digitalt bankenMike Urban Mej Ja o Ledningsnat Ledningsnat
- WSP |aggas i VA- Matare och pumpstationer kommer att . . ) i
Fladen Digitalt banken/Mike Urban 13 behdva laggas pa O Ledningsnat Ledningsnat
Férvaltning av VA-objekt Digitalt VA-banken Mej Ja Ledningar och brunnar GIS GIS
o Befolkningsuppagifter fran skatteverket
Kommuninvanarregister Digitalt VA-banken Ja Ja med veckovis avisering (KIR) GIE GIS
Wid Veckovis fastighetsavisering fran LM Ansvarig
Fastighetsinformation Digitalt WA-banken Ja inaktualitet (FIR), GIs avdelning
Senitut gemensamhetsanlaggningar
Lantmateriet abonnemang Wid ledningsratter visualiseras i VA-banken Ansvarig
rattigheter Digitalt WA-banken Ja inaktualitet |med koppling mot akter. GIS avdelning
Ledningsratter, servitut, Ledni at Ledni 5t
Myttjanderatier Papper/digitalt |ArkivvA-banken/iLime Ja Ja gemensamhetsanlaggningar eaningsna eaningsna
tillhérande anldggningar samt hantera
Werksamhetssystem Digitalt WA-Danken Ja Ja fel och awikelser. GIS GIS
Ansvarig
Sekretessavtal Papper/digitalt [Lime Mej Ja Ja Ansvarig avdelning |avdelning
Personuppagiftsbitradesavtal Papper/digitalt [Lime Mej Ja Ja KIR, for varje kommun GI3 Senvicecenter
Inmatningsforeskrift Digitalt Kompassen Mej Ja GI3 GIS
Driftstarningsrapporterfelanmalan/j
ouratgarder/Ledningsdriften, Dokumenterar och farvaltar alla
Wattenverket, Avloppsverket Digitalt WA-bDankeni/Lime Ja handelse, problem och insatser. GI3 GIS
Databas fér provtagningsdata fran
Labbdata Labfil WA-banken Ja Ja Eurofins GIS GIS
Projekthandlingar entreprenad
relationshandlingar inmatning Digitalt WA-Danken Mej Ja Farvaltning GI3 GIS
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Ledningsnat

Information Medium Farvaring Sekretess |Personuppgift|Bevaras Gallras Kommentar Ansvarig funktion |(Hanteras av
Projekthandlingar entreprenad
arbetsritningarfteknisk specifikation [Papper/digitalt |Arkivio: Mej Ja Ledningsnat Ledningsnat
Garantibesikining Digitalt VA-banken Mej Ja Utanfar projekt Ledningsnat Ledningsnat
KompassenA- Avloppspumpstationer, tryckstegringar,
Driftinstruktioner ledningsnéat Digitalt banken Mej Ja sektioneringar Ledningsnat Ledningsnat
Installationsritningar VA Papper/digitalt |ArkiviVA-banken Ja Ja Installationsarkivet Ledningsnat Ledningsnat
Mybyggnadskartor Digitalt 0. Ja Ja Ledningsnat Ledningsnat
Tillsynsbesik Papper/digitalt |Arkiv/iLime Ja Ja Ledningsnat Ledningsnat
Verksamhetsberattelsen, miljérapport,
Arssammanstaliningar Digitalt VA-banken Ja Ja WVASS Ledningsnat Ledningsnat
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Avlopp

Information Medium Fdrvaring Sekretess |Personuppgift Bevaras Gallras Kommentar Ansvarig funktion |Hanteras av

Besiktningar Papperidigitalt [Arkiwo: Ja Avlopp Dol Avlopp Dol

Drriftinstruktioner Papperidigitalt |ArkiwOJ/Kompassen Vid inaktualitet Aviopp Dol) Aviopp Dol)
Maskiner,

Installationsritningar Papperidigitalt |Arkiwo: Ja processutrustningar Avlopp Avlopp

Manualer Papperdigitalt [Arkiwkompassen Wid inaktualitet Avlopp Avlopp

Processchema Digitalt Kompassen Wid inaktualitet Avlopp Teknik Avlopp Teknik

Egen kontroll Digitalt CrilimefKompassen Wid inaktualitet Avlopp Avlopp

Industriaviopp - tillstand

(kopia) Papper/digitalt [ArkiwO: Ja Original LAnsstyrelsen Avlopp Avlopp

) ArkiviOdKompasseniLi )

Tillstand Papperidigitalt [me Ja Avservara egna reningsverk  |Aviopp Teknik Aviopp Teknik

Tillsynsbes ik Digitalt Olime Ja Aviopp Dol) Aviopp Dol)

Arssammanstiliningar |Digitalt Lime/kompassen Vid inaktualitet || verksamhetsberattelsen Ledning Ledning

Miljarapporter Digitalt Olimefwebben Ja Avlopp Teknik Avlopp Teknik
Recipientkontroll i

Analysprotokoll Papperidigitalt |Arkiwo: Ja pappersformat Avlopp Avlopp

Driﬂstﬁrningsrapporten‘f

elanmalan/fjouratgarder |Digitalt COlime Ja Avlopp Avlopp

Kundarenden Digitalt Cilime Ja Ja Avlopp Teknik Avlopp Teknik

VLT TV armae | TEX

elnat) Papper/digitalt [ArkiwLime Ja Avlopp Avlopp

Auvtal ekogas Papper/digitalt [ArkiwOdLime Ja Avlopp Avlopp

Projekthandlingar

entreprenad-

entreprenad- "egen regi”|Papper/digitalt |O:JLime/Vebforum Ja Avlopp Avlopp

Utredningar Digitalt Lime Ja Avlopp Avlopp

Owerklaganden/stamnin

gsansdkan Digitalt Olime Ja Avlopp Avlopp

Yitrande till domstol Digitalt Olime Ja Avlopp Avlopp

Domstolsbeslut Digitalt Olime Ja Avlopp Avlopp
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Vatten
Information Medium Farvaring Sekretess Personuppgift |Bevaras |Gallras Kommentar Ansvarig funktion Hanteras av
Ansdkan vattendom Digitalt Lime/O: Mej Ja Ja Ansvarig avdelning Ansvarig avdelning
ArkiviLime/Kompassen/
Vattendomar Papper/digitalt O:VA-banken MNej Ja Ja Vatten Vatten
Sekretessavtal Digitalt Lime Mej Ja Ja Ansvarig avdelning Servicecenter
Nyttjanderatt, avtals senvitut Papper/digitalt Lime Nej Ja Ja Grundvattenror Ansvarig avdelning Senicecenter
Utredningar Papper/digitalt Lime/O: Ja,05L15kap 2§ |Ja Ja Ansvarig avdelning Ansvarig avdelning
Overklaganden/stamningsansakan |Digitalt Lime Mej Ja Ja Ansvarig avdelning Ansvarig avdelning
Yitrande (domstol, kommun,
lanstyrelsen mm) Papper/digitalt LimeJArkiv MNej Ja Ja Ansvarig avdelning Ansvarig avdelning
Skyddsforeskrifter for vattentakter Digitalt Kompassen Mej Mej Ja Original Miljédomstalen/Lansstyrelsen [Vatten teknik Vatten teknik
Owrig datorbaserad lagring av data |Digitalt iLime Mej Ja Ja Vatten teknik Vatten teknik
labb/O/LimelVA-
Analysprotokoll Papper/digitalt banken Ja, OSL18kap §13 |Ja Ja Watten Vatten
] ArkiviLime/O:lkompass
Tillstand/domar Papper/digitalt en Mej Ja Ja Papper férvaras hos Semrvicecenter Vatten Vatten
O:VA-
Brunnar (uttag, dricksvatten, banken/scadalarkivivatt Ritningar, kordinater,
ravatten) Papper/digitalt enverk Ja, OSL15kap 2§ |Ja Ja uttagsmaojligheter, utformande Vatten Vatten
Vattentakt Papper/digitalt Orlarkivivattenverk Ja, OSL15kap 2§ |Ja Ja Kartar, uttagsmadjligheter Vatten Vatten
Midvatten forvaltar databasen Tekniska
undersdkningar 19 kap
5§ Sekretess gdller fir uppgift om
ufforande av en undersdkning av
naturvetenskaplig eller teknisk art, som
en myndighet har latit gbra for det
allmannas rakning, eller om resultatet
Observationspunkdt (t ex jordlager, av en sadan undersdkning, om det kan
kemi, djup, vattenniva, Ja,05L 15 kap 2 §, antas att det allméanna lider skada om
grundvattenrdr, brunnar mm) Papper/digitalt QGISIOILime 19kap 5§ Ja Ja uppgiften rdjs. Vatten Vatten
O:VA- Ja, OSL 18 kap 8§
banken/scadalarkivivatt |'Sakerhets elller
Vattenverk Papper/digitalt enverk bevakningsatgard Ja Ja Ritningar, koordinater, Vatten Vatten
SemvicecenterfAnsv
Inkdpsavtal Digitalt Lime Nej Ja Féljer inképsrutinen Ansvarig avdelning arig avdelning
) Servicecenter/Ansy
Seniceavtal Digitalt Lime/O: MNej Ja 10 ar Ansvarig avdelning arig avdelning
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Vatten
Information Medium Forvaring Sekretess Personuppgift |Bevaras |[Gallras Kommentar Ansvarig funktion Hanteras av
Arbetsritningariteknisk
specifikation/manualer/arbetsmater
ial/bilder/semvicerapporter Digitalt o Ja Ja Watten DolJ Watten DolJ
Besiktningarfiinspektioner Digitalt Lime/Cx: Ja Ja Watten DolJ Watten DolJ
Ja, OSL 18 kap 8§ ]
Drifinstruktionerfinstruktionerrutiner Kompassen/Consio/O:f | Sakerhets eller | mappen pa O: finns aven
/nandledningar Digitalt SCADA bevakningsatgard Ja Ja funktionsbeskrivningar Vatten Dol Vatten Dol
Ja, O5L 18 kap 8§
Sakerhets eller Finns &ven hos behdrig personal och
Ritningar Papperidigitalt Lime/C:Webforum bevakningsatgard Ja Ja ute i anlaggningar Ansvarig avdelning Watten DolJ
Egenkontroll Digitalt Kompassen/O: ISCADA Ja Ja Vatten Dol Vatten DolJ
Delgivningskvitto bade papper och
Tillsynsbesak Papperidigitalt Lime/Cx Ja Ja digitalt Watten DolJ Watten DolJ
Rapparter Digitalt Lime/O: Ja Ja Vecko- Arsrapport Watten DoU Watten Dol
Ja, OSL 18 kap 8§
Sakerhets eller
Driftdata Digitalt SCADA bevakningsatgard Vid inaktualitet Ansvarig avdelning Watten DolJ
RSAHACCPIMBA Digitalt Kompassen/lLime/O: |Ja, OSL18kap§13 |Ja Ja Vatten Vatten
Undersdkningsprogram Digitalt Lime/O: Ja Ja Inkl tillhéirande strategidokument Watten DoU Watten Dol
Kundarenden Digitalt Lime/Cx Ja Ja Vatten Vatten
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