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Inledning

Anvisningar for informationshanteringsplan
Informationshanteringsplanen syftar till att underlatta
uppratthdllandet av Arkiviagens (AL 4-6 §§) och Offentlighets-
och sekretesslagens (OSL 4, kap. 1 §) krav pd vard av, ordning
och sékbarhet i myndighetens arkiv, och faststaller hur
allmé&nna handlingar hanteras, hur de férvaras och gallras, om
de ska bevaras och nér dessa i sédana fall ska dverféras frén

verksamheterna till kommunarkivet.

Informationshanteringsplanen ar en férteckning éver de
handlingstyper som férekommer i verksamheten och redogor
for hur de olika handlingstyperna ska hanteras.
Informationshanteringsplanen talar bland annat om hur
handlingarna ska férvaras, vika som ska bevaras eller gallras,
tfidpunkt fér gallring och nédr handlingarna kan stéllas av till

kommunarkivet fér slutarkivering.

Informationshanteringsplanen ska fungera som ett verktyg fér
de som hanterar information/handlingar i verksamheten och fér
allmdanheten som vill ta del av allmé&nna handlingar. Planen ska
bidra till dppenhet, fillganglighet och rattssGkerhet samt Hill

forskningens behov av kalimaterial.
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Lagar och forordningar som
informationshanteringsplanen bygger pa
Tryckfrihetsforordning (1949:105)

Tryckfrihetsférordningen ar en av Sveriges grundlagar och
behandlar allma&nhetens ratt att ta del av myndigheters
handlingar. Har slds fast vad som ér allmdn handling och vad
som krdvs for att kunna ta del av en séddan. Allmanna

handlingar ska hdllas ordnade sé& att de snabbt kan &tersdkas.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slér fast att huvudregeln ér att
varje myndighet ar skyldig att registrera allmé&nna handlingar
samt att registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade
handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana

uppgifter ska darfor alltid registreras (diariefdras).

Ar det uppenbart att en handling ér av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet behdver den varken registreras eller
hdéllas ordnad. Lagen behandlar dven bestdmmelser om
tystnadsplikt och begrénsningar i r&tten att ta del av allménna

handlingar.



Arkivlag (1990:782)

Arkiviagen slér fast att myndighetens arkiv bildas av de
allmanna handlingar som upprattas och inkommer i
myndighetens verksamhet. Myndigheten ska vérda och géra

arkivet tillgéngligt.

Arkivforordning (1991:444)
Arkivférordningen talar om ndr handlingar ér arkiverade och
n&r de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras ndr ett drende

slutbehandlats eller ndr handlingarna &r fardigstallda.

Dataskyddsforordningen (GDPR) (Forordning (EU) nr 2016/679)
Dataskyddsférordningen (GDPR) ar till for att skydda enskildas
grundi&ggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt fill
skydd av personuppgifter. Dataskyddsférordningen gdller i hela
EU och har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for

skyddet av personuppgifter.

Sarskilt om protokoll och tillhérande handlingar

Protokollsjustering kan antingen ske analogt eller digitalt.
Analoga justerade protokoll férvaras i nérarkiv och arkiveras i
arkivbestandig kartong innan leverans till kommunarkivet.

Digitalt justerade protokoll férvaras i aktuellt diarium/dokument-

A
Hb Hammard
V| bostdder
och @rendehanteringssystem. Handlingar som tillhér protokollen

ska hanteras i enlighet med sjdlva protokollet.
Sarskilt om avtal

Avtal eller bverenskommelser ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta gdller dven pafdljande avtalshantering som t ex
uppsagning eller forlangning av avtal. Avtal som ingdrien
upphandling ska registreras enligt klassificeringen for

upphandlingar. Upphandlingsavtal registreras i diariet.
Sarskilt om styrande dokument

Styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifrdn vilket

verksamhetsomrdde de berdr, t ex taxor, regler och riktlinjer.



Bevara, gallra och rensa

Styrelsen fattar beslut om gallring i och med att
informationshanteringsplanen f6r Hammardbostader AB:s
handlingar upprattas. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for
Hammard kommun och ansvarar fér kommunarkivet. D&
arkivhandlingar inte IGngre behdvs fér den I6pande
verksamheten hos en myndighet ska de efter verenskommelse
overldmnas (levereras) till kommunarkivet. Fére leverans ska

gallring ha agt rum.

Bevara innebdr att inga tidsbegrdnsningar finns. Om en
handling ska bevaras innebdr det att den for alltid ska vara

tilganglig i arkivet.

Gallring innebdr att handlingen férstors efter en angiven tid. For
digital media innebdar gallring att informationen raderas p&
databdraren eller i verksamhetssystemet. Om det finns kopior
kvar av handlingen, dvs att handlingen fortfarande férvaras hos
myndigheten dr den inte att betfrakta som gallrad. Gallring &ér
tvingande, dvs handlingen ska férstéras efter den tid som anges

i informationshanteringsplan eller annat gallringsbeslut.
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Rensning innebdr att kopior, kladdanteckningar och dubbletter
som inte @r allménna handlingar rensas (kastas), fér detta
behdvs inget gallingsbeslut. Aven information som kan rensas
ska alltid hanteras med forsiktighet s& att den inte kommer i

oratta hander.

Hur raknar man?

Né&r det anges att en allmdan handling ska gallras efter 5 &r
betyder det att gallring utfors pd det sjétte dret, dvs 5
kalenderdr utéver det &r som handling tillkom. Samma satt att

rakna gdller vid leverans fill kommunarkivet.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Handlingar av fillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet, under férutsattning att allmanhetens ratt fill insyn
inte &sidosdtts och att handlingarna beddms sakna varde for

rattskipning, férvaltning och forskning (Arkiviagen §3).

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar

som férekommer i stor m&ngd inom samtliga verksamheter.



Handlingar som dr av ringa och tillfallig betydelse genom sitt

informationsinnehaill:

1. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfrégningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmdassig

karaktar.

2. Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte
har foranlett ndgon atgdrd, om de dven i dvrigt ér av

ringa betydelse.

3. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrdde, eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte krdver vidarebefordran

till annan myndighet eller enskild for &tgard.

4. Register, liggare, listor och andra fillfalliga férteckningar
som har tillkommit f&r att underldtta myndighetens arbete
och som saknar betydelse nér det gdller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att &tersdka handlingar eller

att uppratthdlla samband inom arkivet.

5. Mofttagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har

p&forts anteckning som fillfért drendet sakuppgift.

6. Handlingar som endast fillkommit fér kontroll av

postbefordran, under férutsattning att de inte IGngre
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behdvs som bevis for att en férséndelse har inkommit till

eller utgatt frdn myndigheten.

Loggar fér e-post och fax under férutsdttning att de inte
lGngre behdvs for kontroll av éverféringen och att de inte
heller behovs for dtersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgdtt frdn myndigheten och som ska

bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, nér

sammanstdlining eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i dvrigt har ndgon

funktion.



Handlingar som dr av ringa eller tillfdllig betydelse genom
att informationen har éverforts till en ny databdarare eller

har ersatts av en handling i ett annat format:

Handlingar kan vara av tillféllig betydelse for att
informationen &verfors till en annan databdérare. Detta kan
vara b&dde analoga handlingar som har ersatts av digital
information for leveranser fill ett e-arkiv (s k
ersattningsgallring). Det kan ocksd vara digitala handlingar
som skrivs ut och bevaras i analogt format eller som

konverteras till ett annat filformat for bevarande.

Handlingar av den har typen f&r endast gallras under
férutsatining att det sker utan eller endast med ringa férlust

avseende:

e Dbetydelsebdrande uppgifter eller data
(informationsfériust),

¢ sammanstdlinings- och sokmajligheter,

¢ madjlighet aft faststdlla autenticitet, ursprung och skydd
moft eventuell sekretess/konfidentialitet (skydd mot
obehdrig &dtkomst av information) samt

e aft de ursprungliga handlingarna inte I&ngre har

ndgon funktion
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| praktiken innebdr detta aft pappersoriginal i vissa fall ska
bevaras oavsett om handlingen har skannats. Det gdller
om en handlingstyp kraver ett fysiskt undertecknande (t ex
avtal, protokoll, vissa beslut) eller om lagkrav finns pd att
en handlingstyp ska upprattas pd& papper. P& samma séitt
gdller aft handlingar som undertecknas digitalt ska
bevaras i digitalt format, och inte kan ersattas genom
utskrift.
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Begrepp och hanteringsanvisningar

Verksamhetstyp

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Handlingstyp

Gallring

Till slutarkiv

Klassificeringsstrukturen delar in verksamheterna i tre typer, styrande verksamheter,
stédjande verksamheter samt kdrnverksamheter. Det finns 8 olika typer av
k&rnverksamheter. Verksamhetstypen utgdr den dversta nivan i
klassificeringsstrukturen.

Inom varje verksamhetstyp finns olika verksamhetsomréden som utgér den andra
nivan i klassificeringsstrukturen.

Processgruppen ar en gruppering av processer inom verksamhetsomréddet som logiskt
hor ihop genom sitt verksamhetsinnehdll. Processgruppen utgdr den tredje nivan i
klassificeringsstrukturen och processgruppens punktnotation utgér
klassificeringskoden.

Processerna motsvarar sjdlva kdrnuppdraget/genomférandet. Processen redovisas
som den fjérde punkinotationen i informationshanteringsplanen men &r inte en del av
klassificeringsstrukturen.

Avser de specifika handlingstyperna som uppstdri en process, t ex ansdkan om
bygglov eller anstaliningsavtal.

Anger om handlingar av den aktuella typen ska bevaras eller efter hur I&ng tid
handlingarna ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras fér all
framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska forstéras.

For handlingar som ska bevaras anges efter hur I&ng tid handlingarna ska levereras il
kommunarkivet fér slutarkivering. Handlingar som ska gallras levereras inte fill
kommunarkivet.



Forvaringsplats

Sekretess

Anmarkning
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Anger pd vilket satt handlingar av den aktuella typen férvaras till dess att de levereras
fill kommunarkivet, alternativt gallras. Almé&nna handlingar kan férvaras i ett diarium,
verksamhetssystem, gemensam lagringsyta eller i nérarkiv. Med ndrarkiv avses
Atkomstbegransad och brandsdker férvaring.

Anger om uppgifter innehdllande sekretess forekommer i handlingstypen. Om
sekretess enligt en specifik paragraf i offentlighets- och sekretesslagen férekommer

anges lagrummet.

Ger vidare upplysning eller férklaring fill handlingen eller hantering av handlingen.
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2. Styrande verksamheter

1.1 Styrning och ledning

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Styrning- och ledningsprocessen bestdr av ett antal samverkande aktiviteter med start i Hammard kommuns krav pd
ledning och évergripande mal fér Hammardbostéder AB. | processen ingdr dokument som behdvs for styring av bolaget, hélla
bolagsstdmma, utse bolagsstyrelse och dokumentera bolagets &gande.
Processgrupp:
1.1.1 Styrning av
bolaget
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Arbetsordning Bevaras 10 ar Diarium Nej
Bolagsordning Bevaras 10 ar Diarium Nej
Uppdrag fran kommunfullméaktige Bevaras 10 ar Diarium Nej
VD-instruktion Bevaras 10 ar Diarium Nej
Agardirektiv Bevaras 10 &r Diarium Nej
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Kallelse Vid inaktualitet Verksamhetssystem | Nej
Narvarolista Bevaras 10 &r Diarium Nej Bilaga till protokollet
Protokoll Bevaras 10 ar Diarium Nej
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Kallelse Bevaras 10 ar Diarium Nej
Styrelseprotokoll Bevaras 10 ar Diarium Nej Original forvaras i nararkiv
VD-rapport Bevaras 2ar Verksamhetssystem | Nej

Arsmbtesplan Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras nar en ny plan upprattas
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Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmdrkning

Affarsplan Bevaras Se anm. Nararkiv Nej Ska forvaras i arkivskap hos bolaget, kan
arkiveras forst nar bolaget upphor

Aktiebok Bevaras Se anm. Nararkiv Nej Ska forvaras i arkivskap hos bolaget, kan
arkiveras forst nar bolaget upphor

Aktiebrev Bevaras Se anm. Nararkiv Nej Ska forvaras i arkivskap hos bolaget, kan
arkiveras forst nar bolaget upphor

Registreringsbevis Bevaras 10 ar Diarium Nej

Stiftelseurkund Bevaras Seanm Nararkiv Nej Ska forvaras i arkivskap hos bolaget, kan
arkiveras forst nar bolaget upphor

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.1 Styrning och | processen mal- och ekonomistyrning ingdr dokument som behdvs for att ta fram budget, deldrsbokslut, Arsredovisning

ledning och verksamhetsplanering

Processgrupp:

1.1.2 Mal- och

ekonomistyrning

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
5-arsbudget Bevaras 10 ar Diarium Nej
Budget antagen heldrs Bevaras 10 ar Diarium Nej Kan revideras under aret i en prognos
Underhallsplan Bevaras 10 ar Diarium Nej
Process1.122 Deldrsboksiutterfialoch2
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Tertialrapporter Bevaras 10 ar Diarium Nej
Sammanfattning tertial 2 Bevaras 10 ar Diarium Nej Skickas till kommunstyrelsen
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Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Fastighetsvardering Bevaras 10 ar Diarium Nej

Forvaltningsberattelse till Bevaras 10 ar Diarium Nej Skickas till kommunstyrelsen
koncernredovisning

Sammanfattning arsbokslut Bevaras 10 ar Diarium Nej Skickas till kommunstyrelsen
Signerad revisionsberattelse och Bevaras 10 ar Diarium Nej Fran revisor

arsredovisning

Arsredovisning Bevaras 10 ar Diarium Nej En forsta version skickas till kommun-
styrelsen innan den signerats av styrelsen

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning

Affarsplan Bevaras 10 ar Diarium Nej

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.1 Styrning och | processen systematisk kvalitetsarbete ingér dokument som ligger fill grund for métningar och analyser.
ledning

Processgrupp:

1.1.3 Systematiskt
kvalitetsarbete

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning

Enkatsvar Vid inaktualitet Verksamhetssystem = Forekommer = Omiiegen regi, gallras nar samman-
stallning/resultatrapport upprattats och
enkatsvar in behovs for uppfoljning

Sammanstallning/rapport enkater och Bevaras 10 ar Diarium Forekommer = Tex kundundersdkningar
undersdkningar

Marknadsanalyser Bevaras 10 ar Diarium Nej
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.1 Styrning och | processen tillsyn och uppfolining ingdr dokument som hanteras vid en revision.

ledning

Processgrupp:

1.1.4 Tillsyn och

uppfoljning

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Revisionsrapport bokslutsgranskning Bevaras 10 ar Diarium Nej

Revisionsrapport fran sarskild Bevaras 10 ar Diarium Nej Inkl. foljebrev
granskning

Revisionsrapport Lekmannarevision Bevaras 10 ar Diarium Nej

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.1 Styrning och | processen samverkan ingdr dokument som hanteras vid samverkan med férenings- och ndringsliv, sponsring, samt
ledning férhandling med hyresgd&stféreningen,

Processgrupp:

1.1.5 Samverkan

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Medlemskap i foreningar Bevaras 10 ar Diarium Nej Kan vara avtal/dGverenskommelser/ansdkan
om medlemskap

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Forfragning om sponsring Bevaras 10 ar Diarium Nej Kan inkomma via mail, telefon
Sponsringsavtal Bevaras 10 ar Diarium Nej
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Process 1.1.5.3 Férhandling med hyresgdstféreningen

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Avtal boinflytande- och fritidsmedel Bevaras 10 ar Diarium Nej
Forhandlingspakallan Bevaras 10 ar Diarium Nej
ForhandlingsGverenskommelse Bevaras 10 ar Diarium Nej
Protokoll Bevaras 10 ar Diarium Nej
Yrkande Bevaras 10 ar Diarium Nej

1.3 Demokrati och insyn

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.3 Demokrati och | processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nér det kommer fill insyn i offentlig
insyn verksamhet genom synpunktshantering och tilhandahdllande av allménna handlingar. Ratten att ta del av allmdnna

handlingar utgdr frdn tryckfrinetsférordningen (1949:105) och begrdnsas endast med stéd av offentlighets- och
Processgrupp: sekretesslagen (2009:400).

1.3.1 Allmanhetens Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.1 Allmé&nhetens insyn.

insyn

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.3 Demokrati och | processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nér det kommer till skyddande av personlig

insyn intfegritet. De handlingar som uppkommer i processerna rérande dataskydd grundar sig i dataskyddsférordningen.
Bolaget ar personuppgiftsansvarig och ska féra eft register dver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i

Processgrupp: verksamheten. Intraffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmailas fill Integritetsskydds-

1.3.2 Dataskydd myndigheten. Vissa behandlingar behdver genomgd en konsekvensbeddmning innan de kan pdborjas.

Ansvarsskyldigheten i férordningen innebdr att efterlevnad maste kunna pdvisas. Storre staliningstaganden och beslut
ska darfér dokumenteras. Varje &r gér dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for
personuppgiftsansvarig.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.2 Dataskydd.



Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.3 Overklaganden
och omproévning

Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.4 Meddelarfrihet
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Beskrivning:

Det finns tvd satt att dverklaga beslut som fattas i bolaget. Kommunmediemmar har méjlighet att dverklaga beslut
genom laglighetspréovning om de anser att bolaget gétt utanfor sina befogenheter eller brutit mot regler. Reglerna fér
laglighetspréovning finns i 13 kap. kommunallagen (2017:725). Overklagandetiden dr tre veckor och bérjar 16pa frdn det
att information om att beslutsprotokollet ar justerat har satts upp P& kommunens anslagstavia. Den andra typen av
Sverklagan kallas fér forvaltningsbesvar och far i allménhet anvéndas vid beslut som fattats med stéd av
speciallagstiftning. Overklagandetiden dr tre veckor frdn det att den som beslutet rér har tagit del av beslutet. Bara
den som beslutet berdr kan éverklaga genom férvaltningsbesvar.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.3 Overklaganden och
omprévning.

Beskrivning:

Meddelarfrineten utgdr frdin i tryckfrinetsférordningen samt yttrandefrinetsgrundlagen och innebdr att det i viss
utstréckning éar majligt att straffritt ldmna offentliggdra sekretessbelagda uppgifter och information om
missforndllandentill aliménheten, s k. visselbldsningar. Sedan 17 juli 2022 gdller sk&rpta bestimmelser utifrdin lagen
(2021:890) om skydd for personer som rapporterar missférhdllanden, den sé kallade visselbl&sarlagen. Lagen kréver
bland annat att det ska finnas interna rapporteringskanaler som underlGttar fér visselbldsare att rapportera och att en
funktion finns fér oberoende och sjdlvsténdiga utredningar av visselbldsardrenden.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.4 Meddelarfrihet
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3. Stodjande verksamheter

2.1 Informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsférvaltning

Processgrupp:

2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av
informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsférvaltning

Processgrupp:
2.1.1 Registratur

Verksamhetsomrade:
21
Informationsforvaltning

Processgrupp:
2.1.2 Arkiv

Beskrivning:

Informationsférvaltning innefattar alla funktioner som krévs f6r en planerad, systematisk och uthdllig
informationsférvaltning. Inom informationsférvaltningen finns flertalet dvergripande styrande dokument som styr, leder
och organiserar de omfattade processerna sdsom registratur och arkivhantering. Arkivmyndigheten ska enligt
arkiviagen utéva tillsyn éver myndigheternas arkivhantering. Detta &r etft verktyg fér att och styra, félja upp och stétta
férvaltningarnas arbete med arkivhantering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av informationsférvaltning.

Beskrivning:

Registraturen dr en central del i bolagets informationsférvaltning som innebdr att hdlla inkomna och uppréttade
handlingar strukturerade pd ett satt som tillgodoser allmdnhetens ratt att ta del av handlingarna samt méjliggdér en
god s6kbarhet. De som registrerar handlingar ansvarar fér att férdela och hantera inkommande handlingar samt aft
ta emot och registrera upprattade handlingar.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.1 Registratur.

Beskrivning:

Arkivhanteringen innebdr att ta emot, férteckna och férvalta information i bolagets verksamhet. Det innebdr ocksé
att hélla informationen férvarad enligt arkiviagens krav samt att tillgéngliggéra information utifrén organisationens
behov och allmdnhetens ratt att ta del av den. Arkivansvarig utreder och genomfér gallring innan information
levereras fill kommunarkivet for slutarkivering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.2 Arkiv
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2.2 Systemforvaltning och arkitektur

Verksamhetsomrade:

2.2 Systemforvaltning och
arkitektur

Processgrupp:
2.2.1 Systemférvaltning

2.3 HR och personal

Verksamhetsomrade:
2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.1 Samverkan och
forhandling

Beskrivning:

Systemférvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, férbereda och verkstélla féréndringsarbete med IT-
stéd i drift. Systemférvaliningen ska éven stodja anvéndandet av IT-stdd. Arbete med systemfdrvaltning handlar om
att félia verksamhetens behov och krav och tilgodose dessa genom att underhdlla befintliga funktioner och fjiéinster
men dven stétta i implementering av nya funktioner. Inférande av verksamhetssystem hanteras i enlighet med
processerna for inkdp, 2.5.2 Upphandling och 2.5.1 Direktupphandling i bolagets informationshanteringsplan.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.2.1 Systemférvaltning.

Beskrivning:

Centralt for frdgor inom HR och personal dr samverkan och férhandling med fackliga representanter. Krav p&
samverkan och férhandling styrs av lagar sdsom Lag (1976:580) om medbestdmmande i arbetslivet (MBL),
Arbetsmilidlag (1977:1160), (AML) samt lag (1982:80) om anstdliningsskydd (LAS). Samverkan styrs ocksé uftifréin
samverkansavtal med de fackliga organisationerna. Fackliga férhandlingar ska hdllas i vissa typer av enskilda frégor
sGsom organisationsférdndringar och I6nerevisioner, men ligger dven fill grund fér tecknande av kollektivavtal som
styr anstaliningsvillkoren for bolagets medarbetare.

F&r hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.1 Samverkan och
férhandling



Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.2
Kompetensforsorjning

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.3 Arbetsmiljo

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
234
Personaladministration

A
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Beskrivning:
Bolagets rekryteringsprocess hanteras i it-verktyget Offentliga jobb. Via det skapas annonser, hanteras inkomna
ansdkningar, urval och kommunikation med kandidater sésom att boka intervjutider och meddelande om att man
inte gatt vidare i processen. Rekryteringsprocessen innehdller bland annat framtagande av kravprofil, annonsering,
att hdlla intervjuer, att ta referenser, beslut om anstdlining och att infroducera nya medarbetare. En del av

kompetensforsdriningen &r ocksd att exempelvis erbjuda praktik och feriearbete, samt utbilda och
kompetensutveckla befintlig personal.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.2
Kompetensforsdrining.

Beskrivning:

Det &r arbetsgivaren som har det yttersta arbetsmilidansvaret, arbetsmiljdansvaret regleras av Arbetsmiljidlagen
(AML) samt férordningar och féreskrifter frdn arbetsmiljioverket. Av arbetsmiljidlagen framgdr det att arbetsgivare och
medarbetare ska samverka for en god arbetsmiljd. Krav som stdlls p& bolaget ér bland annat att ett systematiskt
arbetsmilidarbete ska bedrivas, att olyckor och fillbud ska anmdlas och utredas samt att arbetsgivaren ska arbeta
systematiskt fér att medarbetare som drabbas av ohdlsa ska kunna gé tillbaka till sitt ordinarie arbete s& snart som
majligt. Processerna rorande filllbud och arbetsskador samt rehabilitering av personal férvéntas kompletteras i
samband med kommande revideringar av bolagets informationshanteringsplan.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.3 Arbetsmilié.

Beskrivning:
Dokumentation och uppgifter kring 16ner och férmdéner hanteras frdmst i Idnesystemet Personec och via portalen PS
sjdlvservice ddr medarbetare, fértroendevalda och chefer I&gger in uppgifter om ndrvaro, frdnvaro m.m.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4
personaladministration.



Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.5 Personalatgarder

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.6 Upphorande av
anstallning

i
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Beskrivning:

Processgruppen innefattar hantering av disciplinédrenden samt bisysslor. Bolaget som arbetsgivare ér, enligt 7 a §
lagen om offentlig anstalining (LOA), skyldig att informera sina arbetstagare om vilka slags férhdllanden som kan
gdra en bisyssla ofilldten. Arbetsgivaren ér ocksd skyldig att férbjuda en bisyssla som beddms vara fértroendeskadlig.
Ett sddant beslut ska vara skriftligt och innehdlla en motivering.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4
personaladministration.

Beskrivning:
Hur en upphord anstdlining hanteras beror pd hur och varfér anstdliningen upphor. Oavsett hur en anstdlining upphor
tas idag ett matrikelkort ut vid avslut fér alla medarbetare som har en fysisk personaki.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.6 Upphdrande av
anstdllning.
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2.4 Ekonomi

Verksamhetsomrade:
2.4 Ekonomi

Beskrivning:
Bolagets ansvarar fér redovisning och ekonomiadministration. Redovisning innefattar fakturering av kunder, hantering

o
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av leverantorsfakturor, anldggningsreskontra, bokféring, bokslut och évrig redovisning. Ekonomifunktionen tar fram
underlaget for &rsredovisningen/bokslutet samt dvriga ekonomiska uppféliningar. Den slutgiltiga hanteringen av

Processgrupp:
2.4.1 Redovisning

Process 2.4.1.1 Hantera leverantorsfakturor

Handlingstyp
Attestreglemente

Behdrighetsblanketter till
ekonomisystemet upplagg

Behorighetsblanketter till
ekonomisystemet borttag

Beslutsattestanter, signatur
Betalningskvittenser

Bevakningslista/ avstamningsrapport

Korrespondens med leverantérer av
betydelse

Leverantorsfaktura, elektronisk

Leverantérsfaktura, papper

Leverantorsfaktura, underlag

Leverantorsreskontra

21

Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats

Bevaras 10 ar Diarium

Vid inaktualitet Nararkiv

2ar Nararkiv

7 ar Nararkiv

7 ar Gemensam
lagringsyta

7 ar Verksamhetssystem

Bevaras 10 ar Diarium

7 ar Verksamhetssystem

2ar Verksamhetssystem/
Nararkiv

7 ar Verksamhetssystem/
Nararkiv

Bevaras Verksamhetssystem

Sekretess

Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Arsredovisning och dvriga uppfdljiningar hanteras i enlighet med processgrupp 1.1.2 Mal- och ekonomistyrning.

Anmarkning

Aterrapporteringsfiler

Majoriteten av pappersfakturor finns hos
scancloud i Ostersund



Leverantorsreskontra, statistik
Makulerade fakturor
Register leverantorer

Bevaras 10 ar
7 ar

Bevaras

Process 2.4.1.2 Hantera kundfakturering och manadsdebitering

Handlingstyp

Anmalan/avanmalan e-faktura,
autogiro

Betalningspaminnelser och inkassokrav
Betalningsuppdrag autogiro
Bevakningslista/ avstamningsrapport
Inbetalningsfil

Korrespondens med kunder av
betydelse

Kundfaktura
Kundfaktura underlag

Kundfaktura underlag fran forsystem

Kreditering, makulering
Kundreskontralista

Listor 6ver avskrivningar,
kundfordringar

Gallring

Till slutarkiv
Vid inaktualitet

2ar

Vid inaktualitet

7 ar

7 ar

7 ar
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Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Forvaringsplats
Nérarkiv

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem
Nararkiv
Verksamhetssystem/
Gemensam
lagringsyta
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem/
Gemensam
lagringsyta

Verksamhetssystem/
Gemensam
lagringsyta

Verksamhetssystem
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Nej
Nej
Nej

Sekretess
Forekommer

Férekommer
Nej

Férekommer
Férekommer

Nej

Forekommer
Forekommer

Forekommer

Forekommer
Forekommer

Forekommer

V|
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Dras ut vid behov, underlag for bokslut.

Leverantorerna och forandringen av dessa
loggas i ekonomisystemet. Innehdller
uppgifter for bevarande av huvudbok.

Anmarkning
Gallras vid avanmalan

Anteckning i verksamhetssystem

Forvaltningsuppdrag, skadestand etc.
Papper sattsin i parmar

Anteckning i verksamhetssystem
Dras ut vid behov, underlag for bokslut.

Vid bokslut, delarsbokslut pa fordringar
aldre an 125 dgr och i vissa andra fall



Handlingstyp
Anlaggningsreskontra

Avstamning anlaggningsregister mot
huvudbok
Investeringsrapport

Handlingstyp
Amortering av lan
Avstamning bank

Bankkontoutdrag
Betalning preliminarskatt
Bokforingsorder
Bokforingsunderlag

Huvudbok
Information om skatt fran Skatteverket

Kodplan/Kontoplan
Kvittens arbetsgivaravgifter

Likviditetsplanering
Lonebidrag

Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess

7 ar Gemensam Nej
lagringsyta

7 ar Gemensam Nej
lagringsyta

7 ar Verksamhetssystem | Nej

Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess

7 ar Verksamhetssystem | Nej

7 ar Verksamhetssystem/ = Férekommer
Gemensam
lagringsyta

7 ar Gemensam Forekommer
lagringsyta

7 ar Verksamhetssystem | Nej

7 ar Verksamhetssystem/ = Nej
Nararkiv

7 ar Verksamhetssystem/ = Nej
Nérarkiv

Bevaras 10 ar Verksamhetssystem | Nej

Bevaras 10 &r Verksamhetssystem/ = Nej
Nararkiv

Bevaras 10 ar Verksamhetssystem | Nej

7 ar Gemensam Nej
lagringsyta

2 ar Verksamhetssystem = Nej

7 ar Verksamhetssystem | Nej

A
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Anmarkning

Vid delarsbokslut, bokslut

Anmadarkning

Tom 30/6 sparas originalkvitton och
liknande i nararkiv.
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Meddelanden fran Skatteverket 7 ar Gemensam Nej Registreras i Ekonomisystem
lagringsyta Finns dven pa Skatteverkets hemsida
Momsredovishing 7 ar Verksamhetssystem/ = Nej
Nérarkiv
Rantebetalningar 7 ar Verksamhetssystem | Nej
Skattekontoutdrag 7 ar Verksamhetssystem | Nej
Skatterevision 7 ar Verksamhetssystem Nej
Upplupen fastighetsskatt 7 ar Gemensam Nej
lagringsyta
Verifikationer 7 ar Verksamhetssystem/ = Forekommer
Nararkiv
Atervunna kundforluster 7 ar Verksamhetssystem Forekommer
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Balans- och resultatrakning 7 ar Verksamhetssystem Nej
Bokslutsbilagor med underlag, delar Bevaras 10 ar Verksamhetssystem/ = Nej
gemensam
lagringsyta
Bokslutsbilagor med underlag, helar Bevaras 10 ar Verksamhetssystem/ = Nej
Gemensam
lagringsyta
Semesterloneskuld 2ar Verksamhetssystem/ = Nej Underlag fill bokslutsbilaga
Gemensam semesterldneskuld.
lagringsyta
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.4 Ekonomi Bolaget ansvarar for kapitalférvaltningen som innebér hantering dokument fér administrering av I&n och finanser.
Processgrupp:

2.4.2 Kapitalférvaltning

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Borgenshandlingar Bevaras 10 ar Diarium Nej Ligger i Kommuninvests portal

Engagemangsbesked 7 ar Verksamhetssystem/ = Nej Arsbevis frdn Kommuninvest hdmtas in som

Nararkiv en del av bokslutet

Finanspolicy Bevaras 10 ar Diarium Nej

Finansrapporter Bevaras 10 ar Diarium Nej Beslutas av styrelsen, uppfoljning av
finanspolicyn

Laneavtal Bevaras 10 ar Diarium Nej Ligger i Kommuninvests portal

Reverser Bevaras 10 ar Diarium Nej Arkiverade och éverlamnade i pappersform
tom 2019 (lag i kassaskap tom 2025)

Skuldebrev Bevaras 10 ar Diarium Nej

2.5 Inkop
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.5 Inkop Om det samlade vérdet for de varor eller fianster som behdver kdpas in dverstiger de troskelvarden som framgdr i

lagen om offentlig upphandling (LOU) ska en upphandling enligt genomféras.

Processgrupp: Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.1 Upphandiing.

2.5.1 Upphandling
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Verksamhetsomrade:
2.5 Inkop

Processgrupp:
2.5.2 Direktupphandling

A
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Beskrivning:
Direktupphandling innebdr en upphandling utan krav p& annonsering och utan krav pd anbud i en viss form.
Direktupphandling ér ett undantagsfoérfarande och kan filldmpas om det inte finns ndgot gdllande ramavtal och nér

forutsattningar for direktupphandling enligt LOU &r uppfylida. Direktupphandlingar dver 100 000 kr mdaste
dokumenteras enligt LOU.

Process 2.5.2.1 Administrera ink6p

Handlingstyp
Anbud

Avtal

Bestallningar

Blankett for direktupphandling
Offerter inkl. bilagor
Offertforfrdgan

2.7 Kris och sdakerhet

Verksamhetsomrade:
2.7 Kris och sakerhet

Processgrupp:

273
Informationssékerhetsar
bete

Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Bevaras 10 &r Diarium Nej Hanteras skyndsamt och all dokumentation
sparas
Bevaras 10 ér Diarium Nej
Vid inaktualitet Teams Nej Férvaras/hanteras av behodriga
Bevaras 10 &r Diarium Nej
Bevaras 10 ér Diarium Nej
Bevaras 10 &r Diarium Nej
Beskrivning:

Informationssdkerhet innebdr att skydda information utifrdin krav pd dess konfidentialitet, riktighet och fillgénglighet.
Det innebdr att se till att informationstillgdngar finns tillgangliga ndr de behdvs, att de ér korrekta, och att obehdriga
inte far &tkomst till dem. Det systematiska informationssékerhetsarbetet innebdr bland annat att identifiera
verksamhetens informationstilgéngar och sammanstdlla dessa i ett register. En del av det systematiska
informationssdkerhetsarbetet ar ocksd att utveckla kompetens samt arbetssatt och rutiner i organisationen for att
sdkerstdlla att kommunens information skyddas p& ratt séit.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.3.
Informationss&kerhet.
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Verksamhetsomrade:
2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.5 Forsakringar

o
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Beskrivning:

Kommunen upphandlingar férsékringar fér bland annat kommunens personal, brukare och egendom.
Forsakringsdrenden kan uppstd genom att en part inom kommunen exempelvis anmdler en skada eller genom aftt
en extern part inkommer med krav p& skadestdnd.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.5. Férsakringar.

2.8 Information och marknadsforing

Verksamhetsomrade:

2.8 Information och
marknadsféring

Processgrupp:
28.2
Informationsforsérjning

2.9 Forvaltningsstod

Verksamhetsomrade:
2.9 Forvaltningsstod

Processgrupp:
2.9.1 Allmant
forvaltningsstod

Beskrivning:

Inom alla kommunens verksamheter finns behov av informationsférsérjning internt och/eller externt. Kommunikation
sker genom mdénga olika kanaler dér kommunens hemsida och sociala medier &r primdra kanaler for extern
information och kommunens infranét "insidan™ ar central fér den interna informationsforsériningen.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.8.2
Informationsforsérining.

Beskrivning:
Forvaltningsstod bestér av olika centralt hanterade processer som dr stédjande fér kommunens férvaltningar.
Exempelvis innefattar det hantering av kundtjénst, IT-support och kommunens fordon.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.9.1 Allmdant
férvaltningsstod.
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4. Karnverksamheter

3.1 Fastighetsagande och forvalining

Verksamhetsomrdde: Beskrivning:

3.1 Fastighetsdgande Hammardbostader AB:s karmprocesser nér det gdller fastighetséigande bestdr av férvéry och férsdlining av
och férvaltning fastigheter, samt nybyggnation, om/tillboyggnad och hantering av bostadsratter

Processgrupp:

3.1.1 Fastighetsagande

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Ansokan/beslut om lagfart Bevaras 10 ar Diarium Nej
Ansokan/forfragan Bevaras 10 ar Diarium Nej
Ekonomiska upplysningar Vid inaktualitet Nérarkiv Nej Kreditupplysning, likvidavrakn. och liknande
Fastighetstaxering 5ar Diarium Nej Gallras efter ny fastighetstaxering
Fullmakter Bevaras 10 ar Diarium Nej Originalhandling forvaras i nararkiv
Koépeavtal Bevaras 10 ar Diarium Nej Originalhandling forvaras i nararkiv
Lagakraftbevis Bevaras 10 ar Diarium Nej
Registreringsbevis Bevaras 10 ar Diarium Nej
Process 3.1.12Férsdljning avfastighet
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Ansokan/forfragan Bevaras 10 ar Diarium Nej Originalhandling forvaras i nararkiv
Fastighetstaxering 5ar Diarium Nej Gallras efter ny fastighetstaxering
Fullmakter Bevaras 10 ar Diarium Nej Originalhandling forvaras i nararkiv
Képeavtal Bevaras 10 ar Diarium Nej Originalhandling férvaras i nararkiv
Lagakraftbevis Bevaras 10 ar Diarium Nej
Maklarkontakter Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej
Registreringsbevis Bevaras 10 ar Diarium Nej



Process 3.1.1.3 Hantera nybyggnad och om/tillbyggnad

Handlingstyp

Ansokningar och beslut, tillstand och

lov
Arbetsmiljoplan
Avtal/Ramavtal

Forstudierapport
Garantibrev
Kontrollplan med egenkontroller

Kvalitets- och miljoplan

Ledningsratt
Projekthandling

Protokoll

Protokoll garantibesiktning

Protokoll slutbesiktning
Relationshandling

Slutbevis
Utredningar

Andring och tillaggsarbete

Ovriga ansokningar, tillstand,
besiktningar

Gallring

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
2 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Till slutarkiv Forvaringsplats

10 ar

10 ar
10 &r

10 ar

29

Diarium

Diarium
Diarium

Diarium
Nararkiv
Diarium

Diarium

Diarium
Diarium
Diarium
Diarium

Diarium
Diarium

Diarium
Diarium

Diarium

Gemensam
lagringsyta

Sekretess

Nej

Nej
Nej

Nej
Nej
Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

o
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Anmarkning

Bygglov och andra tillstand/lov inkL. till-
horande handlingar sdsom kontrollplan etc.

Darvi ar avtalspart och ramavtal vi anvander
0SS av

2 ar efter garantins upphoérande

Granskningshandlingar
Byggmotesprotokoll m.m.

Arkitekt-, konstruktion- och markritningar
bevaras

Geotekniska utredningar,
miljokonsekvensutredningar. Utreda trafik,
logistik, mobilitet och avfall. Utreda teknisk
forsorjning. Utreda buller, vibrationer, risker
samt brand. Utreda kultur- och naturvarden.
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Process31.14Hantering bostadsratter

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Avtal - kop av bostadsratt Bevaras 10 ar Diarium Nej

Underhall Vid inaktualitet Verksamhetssystem = Nej Underhallsplan 5-arig - uppfoljning
kontinuerligt

Uthyrning Se anmarkning Verksamhetssystem/ = Nej Gallras nar hyresgasten flyttar ut och

Nararkiv bostadsratt saljs

Utredningar Bevaras 10 ar Diarium Nej

Verksamhetsomréde: Beskrivning:

3.1 Fastighetsdgande Hammardbostéder AB:s kdmprocesser nér det gdller fastighetsférvaltning bestér av att hantera

och férvaltning fastighetsdokumentation, hantera drift och service, hantera I&s-larm- och passersystem, samt uppfylla

Processgrupp: myndighetskrav och kontroll

3.1.2

Fastighetsforvaltning

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmarkning

Foto Vid inaktualitet Gemensam Nej Lamna ut eller ta emot - for forvaltning
lagringsyta

Forteckning Vid inaktualitet Verksamhetssystem | Nej Ritningsforteckning, armaturforteckning,

etc.

Modell Bevaras Verksamhetssystem Nej Ex. CAD-, Revit-, ArchiCAD-, IFC-modell

Objektregister Vid inaktualitet Verksamhetssystem | Nej Gallras nar fastigheten saljs

Originalhandlingar Bevaras 10 ar Diarium Nej Forvaras som kopior i godtagbart PDF

format. Diariefors per objekt i Evolution
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Protokoll Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Besiktnings-, funktions eller matprotokoll -
l6pande

Ritning Bevaras Verksamhetssystem Nej Schema, OR-ritning

Skotselanvisning Vid inaktualitet Verksamhetssystem | Nej Uppdateras kontinuerligt

Systemfil Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Program-/installningsfil for att styra
utrustning - uppdateras kontinuerligt

Utredning Bevaras Verksamhetssystem Nej Ex. Geoteknisk undersdkning,

bullerutredning

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Arbetsorder Bevaras Verksamhetssystem Nej
Bestallningar Bevaras Verksamhetssystem | Nej T ex malning, stadning. Personuppgifter

gallras men bestallningar bevaras

Drifts- och skotselinstruktioner Vid inaktualitet Gemensam Nej Gallras nar produkten byts ut
lagringsyta/ Nararkiv
Energi- och driftstatistik Bevaras Gemensam Nej
lagringsyta
Felanmalan Vid inaktualitet Verksamhetssystem | Nej Kan skickas in av hyresgasten via webben
eller via telefon. Gallras nar felet atgardats
Fordon - bestallning 2 ar efter Diarium Nej Leasingavtal
avtalets
upphorande

Vid inaktualitet Gallras nar informationen inte behovs i

verksamheten langre.

Fordon - bestallning av kontokort Verksamhetssystem | Nej

Fordon - besiktningar
Fordon - kérjournaler

Vid inaktualitet
7 &r
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Nérarkiv
Verksamhetssystem

Nej
Nej



Fordon - losenoffert

Fordon - Register 6ver bolagets fordon

Fordon - Serviceprotokoll

Fordon - dgarbevis
Gransdragningslista

Information om utfort underhall

Underhallsplaner

Utredningar som ligger till grund for

underhall

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
2ar

vid inaktualitet
Bevaras

5a&r

Bevaras

Process 3.1.2.2 Hantera Ias-, larm- och passersystem

Handlingstyp

Loggar passersystem Hambo/Heab

Loggar passersystem

Nyckelkvittens - anstallda

Nyckelkvittens - entreprenorer

Passagesystem

Gallring
Gallras efter 20
dgr
Gallras efter 20
dgr
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Till slutarkiv
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Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Nararkiv

Gemensam
lagringsyta
Verksamhetssystem

Gemensam
lagringsyta
Diarium

Forvaringsplats
Verksamhetssystem

Verksamhetssystem

Nararkiv
Nararkiv

Verksamhetssystem

Nej

Nej

Nej

Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Sekretess
Forekommer

Forekommer
Nej
Nej

Forekommer

H b Hammard
V| bostader

Om bilen saljs via Kvarndammen blir I6senofferten
inaktuell nar fordonet har salts.Om bilen I6ses ut blir
I6senofferten underlag for betalning och hanteras

som rakenskapsmaterial. "Se avsnitt for ekonomi
och styrning" hittade inte nagot under hanvisningen

Uppdateras kontinuerlig (KAHAB? ingar i
bolagets forsakringsbrev)

Gallras nar informationen inte behovs i
verksamheten langre.

Nar/om agarbyte sker
Uppdateras lopande

Underhall i ligenheterna

Uppdateras lopande, utdrag skickas till
styrelsen for beslut en gang om aret

Anmarkning
Gallras automatiskt

Gallras automatiskt

Gallras vid tillbakaldmnad nyckel
Gallras arligen

Uppdateras kontinuerligt



P
AHb 5555
Process 3123 Upphyllamyndighefsiravochkenfroll

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmarkning

Besiktningar dterkommande t ex hissar, = Vid inaktualitet Gemensam Nej Nar ny besiktning genomforts

brandsyn, ventilation, lekplatser lagringsyta

Beslut/skrivelse fran miljo- och Bevaras 10 ar Diarium Nej

byggnadsnamnden koldmedier

Beslut/skrivelse fran miljo- och Bevaras 10 ar Diarium Nej

byggnadsnamnden radon

Energideklaration 10 ar Gemensam Nej Eller nar ny deklaration upprattats
lagringsyta

Foreteckning 6ver myndighetens Bevaras Gemensam Nej Uttag en gang per ar

fastighetsbestand lagringsyta

Protokoll obligatoriska besiktningar 2ar Gemensam Nej Inventeringssammanstallning, pcb, radon,
lagringsyta ovk, kylanlaggningar, tryckkarl och pannor.

Kan gallras efter 2 ar om de inte behovs for
verksamheten eller har gett upphov till
nagon atgard dar de utgor underlag.

Provrapporter/ inspektionsrapport Bevaras Gemensam Nej Analoga handlingar som sparas i parm ska
legionella lagringsyta till slutarkiv efter 10 ar
Radonutredning Bevaras Gemensam Nej Analoga handlingar som sparas i parm ska
lagringsyta till slutarkiv efter 10 ar
Ovriga handlingar av betydelse Bevaras Gemensam Nej
lagringsyta

33



3.2 Uthyrning och kundtjanst

Verksamhetsomrade:
3.2 Uthyrning och
kundtjcnst

Processgrupp:
3.2.1 Uthyrning

Beskrivning:

Hammardbost&der AB:s karnprocesser ndr det gdller uthyrning bestér av att hantera uthyrning och uppsdgning,
lokaluthyrning, kundtjé@nst och kundmottagning

Process 3.2.1.1 Hantera uthyrning och uppsdgning

Handlingstyp
Ansokan om fortur

Avtal TV-box

Erbjudande av lagenhet
Erbjudande om lagenhet till IFO
Hyresgaranti/ borgensforbindelse
Hyreskontrakt ldgenhet

Hyreskontrakt p-plats/garage/
cykelforrad

Information for utflytt

Information och ordningsregler

Gallring
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
2ar
2ar

Se anmarkning

2 ar
Se anmarkning
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Till slutarkiv  Forvaringsplats
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Nararkiv

Nararkiv

Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Nararkiv

Verksamhetssystem/
Nararkiv

Nararkiv

Gemensam
lagringsyta
Gemensam
lagringsyta

Sekretess
Forekommer

Nej

Nej

Forekommer

Forekommer

Forekommer

Nej

Nej

Nej

o
4Hb 5Ese:

Anmarkning

Forvaras med och gallras samtidigt som
hyreskontraktet.

Forvaras och gallras i enlighet med
huvudavtalet.

Kan skickas via brev, e-post eller via
telefon, reg. i Vitec.

Via telefon eller mejl.

Forvaras med och gallras samtidigt som
hyreskontraktet. Vid upphdrande av
borgenar gallras borgensforbindelsen.
Gallras nar "nastnasta" hyresgast flyttarin,
om inte det finns avvikelser.

Registreras i Vitec under huvudkontraktet.
Forvaras med och gallras samtidigt som
hyreskontraktet

Skickas ut via brev eller e-post.

Egenproducerat



Information rérande
andrahandshyresgast IFO
Intresseanmalningar till kdsystem
Intyg - skal for andrahandsuthyrning
Intyg fortur

Intyg inkomst

Kopia andrahandskontrakt
Kolista p-plats/garage

Lediga objekt

Minnesanteckningar frdn moéten med
IFO

Nyckelkvittens

Olovlig uthyrning i andrahandsarenden
Skotselavtal

Svar pa erbjudande av ldgenhet
Tillsvidarebesiktning

Uppsagning

Uppsagning dédsbo

Overskrivning till forstahandskontrakt
fran IFO

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras
Se anmarkning

Vid inaktualitet

Bevaras
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
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Verksamhetssystem

Verksamhetssystem
Nérarkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Gemensam
lagringsyta
Verksamhetssystem
Gemensam
lagringsyta

Nararkiv

Nararkiv

Verksamhetssystem
Nararkiv
Diarium
Verksamhetssystem
Nararkiv

Forekommer

Nej
Forekommer
Forekommer

Nej

Nej
Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej
Férekommer

o
4Hb 5Ese:

Namn pa boende.

Forvaras med och gallras samtidigt som
hyreskontraktet. Medicinsk fortur gallras
om nytt intyg inkommer.

T ex arbetsgivarintyg, CSN. Férvaras med
och gallras samtidigt som hyreskontraktet

Uppdateras lopande

Publiceras pa webben

Minnesanteckningar gallras nar arendet
avslutas under forutsattning att det inte ar
fraga om handlingar som tillfért sakuppgift
till &rendet.

Forvaras med och gallras samtidigt som
hyreskontraktet
Se process for stérningshantering.

Férvaras med och gallras samtidigt som
hyreskontraktet

Vid dvergang till eget forstahandskontrakt.
Originalhandling forvaras i nararkiv
Originalhandling forvaras i nararkiv



4
4Hb s
Process32i2lokaluthyming

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmarkning

Annons Publiceras i databasen objektvision

Ansdkan/intresseanmalan Vid inaktualitet Verksamhetssystem | Nej Via mejl eller telefon.

Hyreskontrakt Bevaras 10 ar Diarium Nej

Korrespondens Vid inaktualitet Verksamhetssystem = Forekommer | Tex om forhandling. Gallras nar avtal

upprattats.

Process 32.1.3 Kundfiéinst och kundmottagning
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning

Inkommande fragor (brev, e-post och Vid inaktualitet Verksamhetssystem = Forekommer = Gallras ldpande nar arendena ar

telefon)

hanterade. For klagomal/felanmalan se
process 3.2.2.1 Hantera stérningsérenden
och avvikelser samt process 3.1.2.1
Hantera drift och service.

Svar pa fragor (brev, e-post och telefon) | Vid inaktualitet Verksamhetssystem = Forekommer = Gallras ldpande nar arendena ar
hanterade.



|
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

3.2 Uthyrning och Hammardbostéder AB:s karnprocesser ndr det gdller bosocialt arbete bestér av att hantera stérningsérenden och
kundtjcnst avvikelser, administrera avhysnings@renden och kravhantering, hantera bostadsanpassning och samverka med
Processgrupp: hyresgdster

3.2.2 Bosocialt arbete

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Brev om uppsagning Bevaras 10 ar Gemensam Forekommer = HanterasiTeams men ska diarieforas
lagringsyta/ nararkiv
Faktura utryckning Se process 2.4.1.2 Hantera kundfakturering
och mdnadsdebitering.
Polisanmalan Gallras efter 2 Gemensam Forekommer = Sammanstallning bevaras
ar lagringsyta
Stérningsanmalan Gallras efter 2 Verksamhetssystem Forekommer = Kaninkomma via telefon, mejl, besok,
ar securitas, registreras i Vitec
Storningsbrev Gallras efter 2 Gemensam Férekommer = Skickas via rekommenderat brev till
ar lagringsyta hyresgasten. Registreras i Vitec
Stérningsanmalan dar rattslig process Bevaras 10 &r Verksamhetssystem | Forekommer @ Hanterasiverksamhetssystemet Vitec,
uppstatt men ska diarieforas
Varning Vid inaktualitet = 2 ar Verksamhetssystem = Férekommer
Ovrig kommunikation i arendet av Vid Verksamhetssystem = Forekommer = Noteras i Vitec. Kan gallras efter 3 &rom
betydelse, t ex mail, telefon inaktualitet/ rattslig process ej uppstatt. Diariefors om
Bevaras rattslig process uppstatt
Process 3.222 Administrera avhysningsdrenden
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Ansdkan om avhysning till Bevaras 10 ar Nararkiv Forekommer = Kan gallras efter 3 ar om rattslig process ej
Kronofogdemyndigheten se anm. uppstatt.
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Beslut fran Kronofogden Bevaras 10 ar Nararkiv Forekommer = Kan gallras efter 3 ar om rattslig process ej
se anm. uppstatt.
Korrespondens i arenden Vid Verksamhetssystem/ = Férekommer = Kan gallras efter 3 ar om rattslig process ej

inaktualitet/ Gemensam uppstatt. Diariefors om réattslig process
Bevaras lagringsyta uppstatt.

Noteringar, minnesanteckningar i Vid inaktualitet Verksamhetssystem = Forekommer

arenden

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmarkning

Avbetalningsplan
Handlingar rorande rattsprocess

Vid inaktualitet Verksamhetssystem = Forekommer = Noteringi Vitec

For handlingar rérande rattsprocess, se KS
informationshanteringsplan 1.3.3.1.
Kontakt pga. sena hyresinbetalningar/ Vid inaktualitet Verksamhetssystem | Forekommer = Noteringi Vitec

betalda hyror

Inkassoarenden till Intrum Bevaras 10 ar Verksamhetssystem/ | Forekommer = HanterasiVitec och Teams, men ska
Gemensam diarieforas. Nya arenden dras ut ur Vitec,
lagringsyta sparas i HAMBO.

Utskick krav/paminnelser Vid inaktualitet Verksamhetssystem = Forekommer

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess Anmadarkning
Ansdkan om bostadsanpassning Bevaras 10 ar Gemensam

lagringsyta

Forekommer  Inkommer fran MBN eller fran hyresgast,
signerad version/svar skickas tillbaka till
MBN, kopia sparas i teams.

Vid inaktualitet

Underlag tillansdkan om
bostadsanpassning

Forekommer  Texunderlag fran arbetsterapeut, gallras

nar underskriven ansokan skickas vidare



A
Hammardé
‘H bostdader

Handlingstyp Gallring Till Forvaringsplats
slutarkiv

Enkater Vid inaktualitet Verksamhetssystem

Inbjudan till bomote 5ar Gemensam
lagringsyta

Minnesanteckningar Gallras efter 2 ar Verksamhetssystem

Aterkoppling efter bométe 5ar Gemensam
lagringsyta
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Sekretess

Forekommer

Nej

Nej
Nej

Anmarkning

Omiiegenregi, gallras nar
sammanstallning/resultatrapport
upprattats

Om de inte tillfor sakuppgift



