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1. Inledning

Enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och 4 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) ska varje myndighet uppratta en beskrivning av

myndighetens allmdnna handlingar, en s& kallad arkivibeskrivning.

Arkivbeskrivningen syftar till att ge en dverblick dver hanteringen av
myndighetens allmé&nna handlingar, hur myndigheten &r organiserad samt
om vilka handlingstyper som finns p& myndigheten. AB Hammardbostéder

né&mns i dokumentet Gven som styrelsen och bolaget.

2. Myndighetens tillkomst

1969 Stiftelsen Skoghallsbostdder bildas.
1980 Stiffelsen Hammard Servicehus bildas.
1994 Stiftelsen Skoghallsbostdders verksamhet avvecklas.

1995 AB Hammarébostader bildas och dvertar stiftelsen Skoghallsbostéders
fastigheter. 3 personer anstdlls for driften av bolaget och kontor

inrattas i Skoghalls Folketshus.

1998 Stiftelsen Hammarod Servicehus avvecklas. AB Hammardbostader

forvarvar under 1996-1997 stiftelsens fastigheter.

2000 Kontoret flyttar fill nya lokaler i fd Skogskontoret, som fidigare varit

vArdcentral, folktandvérd och I&karbostad. Lokalen hyrs av Stora.

2019 Kontoret flyttar till nuvarande lokaler, som tidigare varit postens lokaler
vid torget. Lokalen hyrs av Kommanditbolaget Téppan 3+4 som

forvarvades av AB Hammardbostdder under 2018.

3. Organisation, verksamhet och historik

AB Hammardbostdder ar ett aktiebolag som égs av Hammard kommun.
Styrelsen bestér av fem ledaméter samt lika mdnga erséttare och utses av
kommunfullmdktige. AB Haommardbostéder ar ett allm&nnyttigt bostadsbolag.
Foretaget dger, forvaltar och hyr ut cirka 1000 bostdder ddr ocksd sarskilda

boendeformer ingdr, samt ett antal lokaler.
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En nd&rmare beskrivhing av AB Hammardbost&ders uppgifter och verksamhet

Aterfinns i dgardirektiven kommunstyrelsens drende nr KS 2021/109.

4. Bestammelser for myndighetens verksamhet

Utdver arkiviagen och kommunens egna foreskrifter for arkiv och
informationshantering finns ett flertal lagar och tillhérande férordningar med
bestdmmelser som rér hanteringen av allmé&nna handlingar och arkiv. Nedan

ndmns ndgra av de lagar som styr myndigheten:
e Kommunallagen (2017:725)
e Aktiebolagslagen (2005:551)
e Bolagsordningen
e Agardirektiv
e Arkiviagen (2019:866)
e Hammard kommuns arkiviéreskrifter, antagna av Kommunstyrelsen
e Bokféringslagen (1999:1078)
o Tryckfrinetsférordningen (1949:105)
e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

e Dataskyddsférordningen, GDPR, inklusive lag (2018:218) med

kompletterande bestdmmelser till EU:s dataskyddsférordning

5. Handlingstyper och arkivbildning

AB Haommardbostaders handlingstyper bestér till storsta delen av protokoll,
bilagor till protokoll, diarieférda handlingar, avtals- och ekonomihandlingar.
Myndighetens handlingstyper hittar man i informationshanteringsplanen.
Hanteringen av de allménna handlingarna inom bolaget regleras genom
kommunens féreskrifter och riktlinjer om arkiv och informationshantering samt

riktlinjer for informations- och &rendehantering.
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é. Forvaring av handlingar

Handlingar som tillhér pdgdende Grenden forvaras i ndrarkiv eller i
verksamhetssystem inom bolaget. For exakt férvaring av olika handlingstyper,
se AB Hommarobostdaders informationshanteringsplan. | informations-
hanteringsplanen framgdr éven tidpunkter for dverldmnande ftill

kommunarkivet.

7. Verksamhetssystem

Kommunstyrelsens huvudsakliga verksamhetssystem fér diarieféring av
bolagets allmé&nna handlingar &r Evolution. Utéver diarieféring i Evolution
registreras och hanteras allmdnna handlingar dven i andra IT-baserade
register. Nedan foljer en lista med de vasentligaste verksamhetssystemen som
anvands i detta syfte i bolaget.

Tabell 1: Verksamhetssystem inom AB Hammarébostdader

System Beskrivning

Aptus Digitalt passagesystem

Bastec Fastighetssystem (v&rme och ventilation)

Ciceron E-arkiv, system fér digitalt bevarande

Citect Fastighetssystem varme och ventilation

Comfort SW Grafisk visning av ldgenhetstemperatur

Basic

E-avrop System for registrering av ramavtal, avtalshandlingar

Elvaco Mediamdatning och kundportal “Min energi”

Episerver Webbpubliceringsverktyg fér extern och intern webb, lagring av

bilder och filer

Evolution Dokument- och drendehanteringssystem (diarium)
Ibinder Fastighetssystem ritningar

JP Infonet Register personuppgiftsbehandling

Klara Arkivinformationssystem

Microsoft Fillagring (teams)

Netpublicator Distribution av digitala nGmndhandlingar

Office 365 E-postsystem, Teams, Officepaketet

Objektvision Lokaluthyrningssystem

Personec P Personal- och I&neadministration
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RCO Digitalt Passagesystem (KB Tappan, samt 16vnds och gotetorp)

Rillion Prime Leverantorsfakturasystem

SPCS Ekonomisystem

Troman Fértroendevaldas arvoden

Visma recruit Rekryteringssystem

Vitec Hyresadministration, fakturering, bostadsférmedling, teknisk
férvalining

Winlas Anstaliningsavtal, anstalliningstid

8. Gallring

Gallring sker enligt géllande informationshanteringsplan eller enligt sérskilt
beslut frdn styrelsen. Handlingar som inte finns med i
informationshanteringsplanen ska bevaras satillvida inte styrelsen fattar sérskilt
beslut om gallring. Arbetsmaterial och handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse rensas och gallras fortldpande. Handlingar férvaras i nérarkiv fills

det ar tid for gallring eller leverans till kommunarkivet.

9. Sokhjalpmedel

Myndigheten anvéander ett dokument- och drendehanteringssystem,
Evolution, dar handlingar hdlls i ordnad form. | systemet kan man séka pd&
diarienummer, fritextsékning och sdékning p& dokumentnamn. Om
allmé&nheten dnskar ta del av handlingar hdnvisas de fill bolagets kundtjanst.
Handlingar som &verldmnats fill kommunarkivet hanvisas till kommunstyrelsens
ndmndservice. Utdver de handlingar som hdlls ordnade i dokument- och
drendehanteringssystemet férvaras vissa handlingar i bolaget. Om
allménheten énskar ta del av dessa handlingar, ska berérd pd bolaget hjdlpa

den frdgande att ta del av handlingarna pd lampligt satt.

| dvrigh hanvisas till myndighetens informationshanteringsplan som

sOkhjalpmedel.

10. Tekniska hjalpmedel

Myndigheten tillhandahdller dator fér den som dnskar ta del av handlingar

pd& plats i lokalerna.



i
4Hb 5c3se:

11. Bolagets hemsida och sociala medier

Hemsida: https://hammarobostader.se/

Facebook: hitps://www.facebook.com/hammarobostader

12. Sekretess

En del handlingar inom myndigheten omfattas av sekretess, till exempel
personakter (hanteras p& HR Hammard kommun) och handlingar som ror

sGkerhetsarbetet inom myndigheten.

Vid utldmnande av handlingar frdn myndigheten gors alltid en

sekretessprovning

13. Hantering av information

Inom styrelsens verksamhetsomrédde hanteras personuppagifter. | vika typer av
handlingar det férekommer personuppgifter framgdr av myndighetens

informationshanteringsplan.
Bolaget har ingen ratt till férsdlining av personuppgifter.

P& myndigheten finns en utsedd dataskyddssamordnare som rapporterar till
dataskyddsombudet. Dataskyddsombudet ér gemensamt for hela

kommunen.

14. Uppgifter som myndigheten lamnar till andra

For arbetets behoriga géng hdmtar AB Hammardbostéder in de uppgifter
frdn andra myndigheter som behdvs for handldggningen.

AB Hommardbostader Idmnar pd begdran av allmdnheten eller av andra
myndigheter ut allmdnna handlingar. AB Hammardbostader lGmnar
regelbundet uppdgifter till Sveriges kommuner och regioner (SKR), Skatteverket,
Forsakringskassan, Statistiska centralbyrdn (SCB), Myndigheten for
samhdllsskydd och beredskap (MSB), Lantmd&teriet, samt Lansstyrelsen i

Varmland.


https://hammarobostader.se/
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15. Arkivansvar

VD d&r arkivansvarig for AB Hammardbostdder. | arkivansvarigs uppdrag ingdr
att se till att myndigheten féljer arkiv- och offentlighetslagstiftningen,
kommunens féreskrifter och riktlinjer samt arkivmyndighetens anvisningar.
Arkivansvarig dr ocksd den hos myndigheten som bevakar att arkivfrégor
beaktas i budgetarbetet samt vid organisationsféréndringar s& att resurser
avsatts for arkiv- och informationshantering. Arkivansvarig ska ocksé halla
kommunarkivet underréttat om sédana férandringar av organisation,
verksamhet och informationshantering som kan pdverka arkivbildningen, fill
exempel avseende ndr nya IT-system eller IT-rutiner infroduceras eller néar
myndigheten deltar i gemensamma projekt med andra myndigheter eller

féretag.

Utsedd arkivredogdrare ansvarar for den I16pande hanteringen av allmé&nna
handlingar, ser fill att handlingar tas tillvara och arkividggs samt tillser aft
arkivredovisningen &r aktuell. Arkivredogoéraren ansvarar ocksd for gallring
och foér det praktiska arbetet vid leveranser till kommunarkivet.
Arkivredogéraren har ett samordnande ansvar fér arkivieveranser fill

kommunarkivet.



