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Dokumentinformation

Vidingehem AB:s dokumenthanteringsplan upprattades i samarbete med kommunarkivet och antogs
av Vidingehem AB:s styrelse 2024-11-06, § 126, Dnr 2024-00635.

Vidingehems styrelse har antagit ett dvergripande beslut om att f6lja den kommungemensamma
verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen, se beslut daterad 2023-09-13, § 93 Dnr 2023-00524

Den verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen uppdateras tvd ganger per ar.
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Allmdnt om dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen ar ett verktyg for att underlatta hanteringen
av myndighetens, (bolagets) handlingar. Dokumenthanteringsplan
forkortas DHPL i detta dokument.

DHPL skall antas av myndigheten, (bolaget) efter samrad med
kommunstyrelsen (kommunarkivet).

Allmanna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. En
antagen DHPL géller som gallringsbeslut. Det innebér att handlingar
fortlépande skall gallras (forstoras) i enlighet med de gallringsfrister som
beslutats fram till dess att en ny DHPL faststallts.

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och metoder
som garanterar informationens bestandighet (Arkivreglementet 9 §).

Samma regler galler for elektroniska handlingar som for
pappershandlingar.

Hur elektroniska handlingar ska hanteras ska framga av DHPL.

Gallring av allman handling, analog och digital, ska ske enligt intervaller
som anges i DHPL. Vid oklarheter radfragas kommunarkivet.
Intervallerna galler dven digitala handlingar som finns i olika datasystem
och pd gemensamma lagringsplatser.

Andra gallande dokument- och gallringsplaner

Kommungemensam verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan. Faststalld av
kommunfullmaktige 2020-11-17 Dnr KS/2019:55 § 257. Senast reviderad 2024-08-27
KS 2024:50 §129, se lank.

Dokumenthanteringsplaner - Vaxjo kommun

Kommungemensam gallringsplan for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.
Faststalld av kommunfullmaktige 2011-10-18 § 261, senast reviderad 2011-11-04
(KS/2011:353), se lank.

Gemensam gallringsplan for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Vidingehem, Box 241, 351 05 Vaxj6, Kundcenter Hejaregatan 10 B, Vaxjo, Huvudkontor Norra Esplanaden 21, Vaxjo
Tel: 0470-59 90 00, E-post: info@vidingehem.se, Hemsida: vidingehem.se, Bg: 506-3185, Org.nr: 556935-3534


https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/styrande-dokument/dokumenthanteringsplaner.html
https://www.vaxjo.se/download/18.4f26712a186d2314e7145645/1678866536744/V%C3%A4xj%C3%B6%20kommunkoncerns%20gemensamma%20gallringsplan.pdf
mailto:info@vidingehem.se

Styrande dokument
g Senast dndrad 2024-11-06
[ ] [ ]
Vidingehem

Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning

Handlingar

Denna kolumn beskriver de typer av handlingar som finns i verksamheten.
Handling definieras i Tryckfrihetsforordningen som “framstallning i skrift
eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel” (TF 3§). Detta innebar att bade
pappershandlingar och handlingar som enbart hanteras digitalt ska finnas
med i planen.

Format/arkivformat

Har beskrivs det format som handlingar har nar de upprattas eller inkommer till
myndigheten.

Arkivformat anges om detta inte ar detsamma som upprattandeformatet.
Exempelvis om digitala handlingar ska skrivas ut pa papper for lagring lang tid
eller om arkivbestandigt papper ska anvandas vid framstallning av handlingen.

Arkivformatet ska i férsta hand vara PDF/A-1a och i andra hand
PDF/A-1b. Vissa ritningar har konverterats till Cals-format.

F6rvaring

Hur handlingarna férvaras innan de levereras till kommunarkivet.
Pappershandlingar kan forvaras i parmar, boxar eller dokumentskap. Digitala
handlingar kan férvaras i databaser eller system som da anges med namni
denna lista.

Bevaras eller gallringsfrist

Har anges om en handling ska bevaras eller gallras. Med bevaras menas att
handlingen ska sparas for all framtid. Med gallras avses att handlingen ska
forstoras nar gallringsfristen 16pt ut. | denna lista framgar efter hur lang tid
gallringen ska ske. Vid antal ar géller tidsfristen hela kalenderar.

Leverans till kommunarkivet

Overenskomna tider fér nar handlingarna ska éverlamnas till kommunarkivet.
Handlingar som inte behovs for det dagliga arbetet bor fortlopande levereras till
kommunarkivet for att ordnas och fortecknas.

Anmarkning

Har finns 6vrig information som &r av betydelse for framstéallning, hantering och
arkivering av handlingarna.
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Ovriga anvisningar

Hantera IT-system

Innan ett IT-system som innehaller information som ska bevaras kan
avvecklas ska en systemdokumentation upprattas enligt nedan angivna
kriterier. Ansvariga och anvandare av systemet ska ta fram denna.

Enligt arkivreglemente fér Viéxjé kommun 2019 punkt ”5.4

Systemdokumentation” ska varje system som innehdller allmédnna
handlingar dokumenteras i enlighet med systemdokumentationsmallen
och i samrdad med kommunarkivet. Nér den dr klar diarieférs
systemdokumentationen och sparas fér framtiden.

Manualer bifogas systemdokumentationen och bevaras for system som
innehaller information som ska bevaras, medan 6vriga manualer gallras
vid inaktualitet.

Lista pa vara IT-system, hér star vilka system som ska ha och vilka som har

systemdokumentation, listan ajourhalles och uppdateras vid behov.

Lista pa vilka IT-system som innehaller personuppgifter till vara kunder,

och vad vi anvander uppgifterna till. Listan ajourhalles och uppdateras vid
behov.

Gallring av personuppgifter gors enligt intervaller i denna lista.
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Instruktioner for att underlatta s6kningen i dokumenthanteringsplanen.
Dokumenthanteringsplan forkortas DHPL.

Vidingehem AB:s dokumenthanteringsplan &r for ndrvarande uppdelad i
tva delar eftersom det pagar ett arbete med att géra en gemensam
dokumenthanteringsplan verksamhetsbaserad utifran processer for hela
kommunkoncernen. Processerna kommer att bli klara i omgangar och
darfor anvander vi under en period bade Vaxjé kommuns
dokumenthanteringsplan med de fardiga processerna och Vidingehem
AB:s dokumenthanteringsplan for 6vriga. Detta galler fram tills att alla
processerna ar klara.

Sok i forsta hand i den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen bland de klara processerna och i andra hand
i bolagets dokumenthanteringsplan (DHPL) for att se hur ditt dokument
ska hanteras.

For att ta del av de verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanerna
se lank

Dokumenthanteringsplaner - Véxjé kommun (vaxjo.se)
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Andra delen — Dokumenthanteringsplan for Vidingehem
AB (faststdlld av Vidingehem AB 2024-11-06, § 126)

Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB.

1.3 Verksamhetsledning.

1.3.1 Styrande dokument.
1.3.2 Organisera och férdela
arbetet och ansvar.

1.3.3 Leda det interna arbetet.
1.3.4 Samverka med personal.

1.5. Kvalitetsledning.

1.5.1 Kvalitetsstyra

1.5.2 Mata Verksamheten
1.5.2.3 Enkater.

1.5.2.4 Statistik.

1.5.3 Sakra och forbattra
verksamhetskvalitet.

1.5.4 Synpunkter och klagomal.
1.5.5 Anmalan enligt lag.
1.5.6 Forum for samrad.
1.5.7 Juridiska handlingar.

1.6. Verksamhetsutveckling och
samverkan.

1.6.1 Omvarldsbevakning.

1.6.2 Projekt.

1.6.3 Samverka externt.

1.7. Allméanna handlingar och arkiv
1.7.1 Post och postoppning.

1.7.2 Lamna ut allmén handling.
1.7.3 Redovisa information.

1.7.4. Varda, férvara arkiv.

1.7.6 Hantera Arkivleveranser.
2.1. Motesadministration.

2.6. Ink6p och forsaljning.
2.6.1 Genomféra Upphandling
2.6.2. Avropa fran ramavtal.
2.6.3. Forvalta avtal.

211 IT och telefoni.

2.11.1 Infora IT-system.
2.11.2 Forvalta IT-system.
2.11.3 Avveckla IT-system.

4.3 Hantera fastigheter.

4.3.1 Forvarva fastighet.

4.3.2. Forsalja fastighet.

4.3.5. Nyttjanderitt for fastigheter.
4.3.5.1. Arrende, fastighet.

4.3.5.2. Servitut fastighet.

4.3.5.3. Tomtritt fastighet.

4.3.5.4. Forvaltningsratt fastighet.

4.5. Byggnader och anldggningar
4.5.1 Lokalbehov och forslag
4.5.2. Byggnation.

4.5.3 Anpassa for hyresgaster.
4.5.4. Uthyrning.

4.5.5 Inhyrning.

4.5.6 Underhall

4.5.6.1 Bestallning av service,
material, reservdelar,
ersattningsvaror m.m.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.1 Kontroller av OVK,
Ventilation.

4.5.7.2 Kontroller av hissar.
4.5.7.3 Kontroller av Skyddsrum.
4.5.7.4 Kontroller av sotning och
brand.

4.5.7.5 Kontroller av EL.

4.5.7.6 Kontroller av Milj6- och
hélsa.

4.5.7.7 Kontroller av Lekplatser
och lekutrustning.

4.5.7.8 Kontroller av
kylanlaggningar.

4.5.7.9 Interna kontroller av
fastigheter, entreprenorer,
lagenheter, lokaler.

4.5.8 Lokalvard, vard av allmanna
utrymmen m.m.

4.5.10 Dokumentera fastigheter.

4.7. Parker och gronytor m.m.

4.7.1. Planera parker och gronytor.

4.7.2. Anlagga parker och
gronytor.
4.7.3. Forvalta parker och
gronytor.

4.8. Lekplatser.

4.8.1. Planera lekplatser.
4.8.2. Anldagga lekplatser.
4.8.3. Forvalta lekplatser.
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4.15. Avfall och atervinning
4.15.1. Avfall, hantering.

5.5. Skydd och sakerhet.
5.5.1.2. Las och larm

6.1. Tillstand
IAnmélan/Registrering.

6.1.1. Miljofarlig hantering eller
anlaggning.

6.2. Tillsyn och kontroll av
verksamheter och lokaler

6.2.3 Miljotillsyn, tillfallig eller
otillaten verksamhet

6.2.3.1.PCB sanering.

6.2.5 Miljotillsyn, radon.

6.2.5.2 Korttidsmatning av radon.

8.10 Bostadsanpassning.
8.10.1. Ansékan om
bostadsanpassning.
8.10.2 Ans6ka om
aterstéllningsbidrag.
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Styrande dokument.

1.3 Verksamhetsledning.
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1.3 Verksamhetsledning
Eller tills bolaget inte . . .
10 &r, se léngre dir i behov av Chef ekonomi/ affédrsstéd
1.3 Aktiebok Slutakter BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- An markning Ansvarig
2| (Handlings- eller « | format/
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1.3 Verksamhetsledning.
. Eller tills bolaget inte
. 10ar, se léngre dr i behov av
1.3 Bolagsparm Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Administratér
A Eller tills bolaget inte
. 5ar, se Iéngre dr i behov av
1.3 Bolagsordning Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Administratér
; Eller tills bolaget inte
o 5ar, se lngre dr i behov av
1.3 Organisationsplaner Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Administrator
ADHS/ Gemensam ) Eller tills bolaget inte | Chef ekonomi/afférsstod/
. . . lagringsyta/Mapp/Par 5ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behov av Arkivkanslist
1.3 Registreringsbevis m BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
A Eller tills bolaget inte | Chef ekonomi/afférsstéd
. 5ar, se Iéngre dr i behov av
1.3 Underlag Fusion Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
N Eller tills bolaget inte
. ] 5ar, se Iéngre dr i behov av
1.3 VD-instruktion Parm BEVARAS anmaérkning | Papper handlingarna. Administratér
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Styrande dokument.

1.3 Verksamhetsledning.

1.3.1 Styrande dokument.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Styra verksamheten.

Verksamhetsomrade och
verksamhetsprocess

Informationshantering

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS)..

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 [ (Handlings- eller « | format/
¥ | slag) ggllrings- — _“2’ format
< frist =
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1.3.1 Styrande dokument.
Beslut och skrivelser fran Lo il o camh y
N . PDF/A-1/ Eller tills bolagetinte | Verksamhetsutvecklare
a"gare, styrelrse, © B 3ar, se Papper (Arkiv | /dngre dribehovav | ledning/affér
1.3.1 foretagsledning ADHS/ Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | 80) handlingarna.
Handlingar av vikt
bevaras och
overldmnas nér
D/K bolaget inte Iéngre ér
i behov av
P . PDF/A-1/ handlingarna. Ovrigt
Sk”Ve"ier och BEVARAS, se | 3 ar, se Papper (Arkiv | gallras vid Verksamhetsutvecklare
1.3.1 framstallan, styrelse ADHS/ Parm/Mapp anmdrkning anmaérkning | 80) inaktualitet. ledning/affér
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Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
B | (Handlings- eller = format/
< | slag) gallrings- _ 2 format
2 frist =
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1.3.1 Styrande dokument.
Handlingar av vikt
bevaras och
overldmnas ndr
bolaget inte Iéngre dr
D/K i behov av
. PDF/A-1/ handlingarna. Ovrigt
BEVARAS, se 3ar, se Papper (Arkiv | gallras vid Verksamhetsutvecklare
1.3.1 Yttranden och remissvar ADHS/ Parm/Mapp anmdrkning anmirkning | 80) inaktualitet. ledning/affér
Handlingar av vikt
bevaras och
éverldmnas ndr
D/K ?olaget inte léngre dér
i behov av
. PDF/A-1/ handlingarna. Ovrigt
i BEVARAS, se 3ar, se Papper (Arkiv | gallras vid
1.3.1 Rapporter ADHS/ Parm/Mapp anmdrkning anmdrkning | 80) inaktualitet. Administratér
Handlingar av vikt
bevaras och
overldmnas ndr
bolaget inte Iéngre dr
D/K i behov av
. PDF/A-1/ handlingarna. Ovrigt
. B BEVARAS, se | 3ar,se Papper (Arkiv | gallras vid )/Zrk'samhe?sutveck/are
1.3.1 Tjansteskrivelser ADHS/ Parm/Mapp anmdrkning anmaérkning | 80) inaktualitet. edning/affér
Eller tills bolaget int
Beslutsunderlag, D 33 Hertiis bolagetinte o v samhetsutvecklare
. ar, se PDF/A-1/ ld@ngre dr i behov av i -
1.3.1 Protokollsbilagor ADHS/Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. ledning/affér
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Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
B | (Handlings- eller format/
X | slag) gallrings- ‘g; format
2 frist = £
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1.3.1 Styrande dokument.
. PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
] i 10 ar, se Papper (Arkiv | lingre dr i behovav | Verksamhetsutvecklare
1.3.1 Policy- och styrdokument ADHS/ Pirm BEVARAS anmirkning | go) handlingarna. ledning/affér
. PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
o . 104r, se Papper (Arkiv | ldngre dr i behov av
1.3.1 Riktlinjer ADHS/ Parm BEVARAS anmirkning | 80) handlingarna. Administratér
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.3 Verksamhetsledning.

1.3.2 Organisera och fordela arbetet och ansvar.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Organisera och fordela arbete och ansvar.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 [ (Handlings- eller « | format/
¥ | slag) ggtllrings- — _“2’ format
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«
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1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar.
. PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
. 5ar, se Papper (Arkiv | /dngre dr i behov av
1.3.2 Delegationsbeslut K Parm BEVARAS anmarkning | gg) handlingarna. Administratér
Delegationsbeslut,
fullmakter for personal Gallras vid Word/Excel
1.3.2 (Tilifalliga) K Parm upphérande PDF/ Papper HR
. Eller tills bolaget inte
5ar, se Word/Excel léngre dr i behov av
1.3.2 Fullmakter K Parm BEVARAS anmarkning | PDF/Papper | handlingarna. Administrator
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.3 Verksamhetsledning.

1.3.3 Leda det interna arbetet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Leda det interna arbetet.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
3 (Handlings- eller format/
< slag) gallrings- % | format
Q frist -
L =4
[ 5
g 2 2 c
c c
= — © =
2 = = £
3 € > £
S o )
(7] n i R~
1.3.3 Leda det interna arbetet.
s PDF/A-1/
Kommltteprotokoll, 10 ar, se Papper (Arkiv Verksamhetsutvecklare
1.3.3 Ledningsmotesprotokoll K Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | 80) ledning/affér
PDF/A-1/
. 10 ar, se Papper (Arkiv Verksamhetsutvecklare
1.3.3 Ovriga originalprotokoll K Parm/Mapp BEVARAS anmérkning | go) ledning/affir
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.3 Verksamhetsledning.

1.3.4 Samverka med personal och fackliga organisationer.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Samverka med personal och fackliga organisationer.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 [ (Handlings- eller « | format/
¥ | slag) gallrings- _ _“2’ format
< frist =
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134 Samverka med personal och fackliga organisationer.
Fc_)rhandllngs.protokoll med PDF/A-L/
bilagor, fackliga 10 ar, se Papper (Arkiv Respektive
1.3.4 organisationer. Exv. MBL. K Digitalt/parm BEVARAS anmarkning | 80) avdelningschef/HR
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.5 Kvalitetsledning.

1.5.1 Kvalitetsstyra.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kvalitetsstyra verksamhet.

Informationshantering.

Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.51 Kvalitetsstyra.
Bitréddande
. Eller tills bolaget inte | fastighetschef/Verksam
5ar, se Iéngre dr i behov av hetsutvecklare Miljé
1.5.1 Processbeskrivning K Intranét/Parm/Mapp BEVARAS anmiarkning | Papper handlingarna. och Kvalitet
Bitrddande
R . ] Diplom BEVARAS, fastighetschef/Verksam
M|IJOQ|pIom?r|ng, BEVARAS,se | 53r, se évrigt gallras efter5 | hetsutvecklare Miljé
1.5.1 handlingar rérande K Intranat/Parm/Mapp anmérkning anmirkning | Papper dr och Kvalitet
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1.51 Kvalitetsstyra.
Bitrddande
o P Certifikat BEVARAS, | fastighetschef/Verksam
Mdngfaldscertifiering, BEVARAS,se | 54r, se bvrigt gallras efter 5| hetsutvecklare Milj6
1.5.1 handlingar rérande Intranat/Parm/Mapp anmdrkning anmarkning | Papper ar och Kvalitet/ HR
Bitréidande
. . Ellertills bolaget inte | fastighetschef/Verksam
Dlyerse utmarkelser och 54r, se léngre dr i behovav | hetsutvecklare Miljé
1.5.1 priser Intrandt/Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. och Kvalitet
. Bitrddande
Verksamhetsrutiner
R Kti ! Ajourhdlles, fastighetschef/Verksam
mStru' t'9ner' gallras vi hetsutvecklare Miljé
1.5.1 beskrivningar Intranat/Parm/Mapp inaktualitet Papper och Kvalitet
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Styrande dokument.

1.5 Kvalitetsledning.

1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
1.5.2.3 Enkater.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Enkater.

Verksamhetsomrade och
verksamhetsprocess

Informationshantering.

Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.5.2.3 Enkater.
Formuldr,
sammanstdillning och
ev. presentationer
bevaras, (enkdtsvar
h liknande k
. Z;Hr;sn:; eran Marknadschef/
Kundenkater, BEVARAS, se | 10 4r, se Papper/ sammanstélining har | Verksamhetsutvecklare
1.5.2.3 kundundersokning K Parm/Mapp anmdrkning anmaérkning | PDF/A-1 gjorts.) Miljé och Kvalitet
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1.5.2.3 Enkater.
Formuldr,
sammanstdllning och
ev. presentationer
bevaras, (enkdtsvar
och liknande kan
ey . gallras om
Marknadsu nf:ler‘soknlng, BEVARAS,se | 104r, se Papper/ sammanstilining har
1.5.2.3 Kundundersdkning Parm/Mapp anmérkning anmarkning | PDF/A-1 gjorts.) Marknadschef
Formuldr,
sammanstdllning och
ev. presentationer
bevaras, (enkdtsvar
och liknande kan
Undersokning, varfor . gallras om
& BEVARAS, se 10ar, se Papper/ sammanstdllning har
1.5.2.3 flyttar du? m.fl. Parm/Mapp anmérkning anmarkning | PDF/A-1 gjorts.) Marknadschef
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.5 Kvalitetsledning.

1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

1.5.2.4 Statistik.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Statistik.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
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1.5.24 Statistik.
Eller tills bolaget inte Marknadschef/
54r, se Papper/ léngre ar i behov av Kundcenterchef/
1.5.2.4 Avflyttningsstatistik 0 Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna.
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1.5.24 Statistik.
. Eller tills bolaget inte
] o 53r, se Papper/ lsngre &ribehovav | Marknadschef/
1.5.2.4 Inflyttningsstatistik Parm/ Mapp BEVARAS anmaérkning | PDF/A-1 handlingarna. Kundcenterchef
Statistik,
o T .. Eller tills bolaget inte
arssammanstallning 6ver Visma Window HR- 5ar, se papper/ \angre ar i behov av
1.5.2.4 personal. portalen BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. HR
. Eller tills bolaget inte
o . 5ar, se Papper/ ldngre ar i behov av
1.5.2.4 Statistik felanmalan. Parm/Mapp BEVARAS anmérkning | PDF/A-1 handlingarna. Fastighetschef
v . Eller tills bolaget inte
Stérningsarenden, 54dr, se Papper/ langre &r i behov av Marknadschef/
1.5.2.4 statistik Pirm/ Mapp BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.5 Kvalitetsledning.

1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet.

Beskrivning

av verksamhetsprocess.

Sakra och for

battra verksamhetskvalitet.

Informations

hantering.

Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

3 Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet.
Dokumentation avseende
. Eller tills bolagetinte
Utveckling och Gemensam 54r, se Papper/ lingre ar i behov av Berdrda chefer
1.5.3 forbattring av arbetssatt lagringsyta/parm BEVARAS anmérkning | PDF/A-1 handlingarna.
H . Eller tills bolaget inte .
Dokumentation om > ar, se Papper/ ldngre ar i behov av Berérda chefer
1.5.3 Workshops Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna.
Dokumentation om
projekt som utvecklar
k h hd . Eller tills bolaget inte }
verksamheten och dess 5ar, se Papper/ léngre &r i behov av Berdrda chefer
1.5.3 kvalitet. Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna.
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1.5 Kvalitetsledning.
£ |1.5.4 Synpunkter och klagomal.
° 2
[} s
h § Beskrivning av verksamhetsprocess.
E & | Synpunkter och klagomal.
o8
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S Informationshantering.
Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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1.5.4 Synpunkter och klagomal.
Klagomal fran hyresgaster X Ellertills bolagetinte | Chef ekonomi/
8 % yrese . 3ar, se Papper/ langre &r i behov av affdrsstéd/ Arkivkanslist
1.5.4 och allménhet D | ADHS/ Mapp/ Psrm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna.
Chef ekonomi/
Skrivelser angaende olovlig afférsstod/
andraha ndsuthyrnlng . Eller tills bolaget inte Arkivkans/ist/
3ar, se Papper/ langre &r i behov av Marknadschef/
1.54 D ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial
chef
. Eller tills bolaget inte
) 3ar, se Papper/ léngre ar i behov av Marknadschef/
1.54 Ordningsregler D ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
. Eller tills bolaget inte
L . 3ar, se Papper/ langre &ribehovav Marknadschef/
1.5.4 Storningsdrenden D ADHS/ Mapp/ Pirm BEVARAS anmérkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
Syonpunkter"och skrivelser ] Eller tills bolagetinte | Chef ekonomi/
fran hyresgaster och ) 3ar, se Papper/ langre ar i behovav | affdrsstod/
1.5.4 allmanhet D ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Arkivkanslist
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.5 Kvalitetsledning.

1.5.5 Anmalan enligt lag.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Anmalan.

Informationshantering.

Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

3 Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.5.5 Anmalan enligt lag.

. Eller tills bolaget inte
. . 3ar, se Papper/ liingre dr i behovav | Marknadschef/

1.5.5 Orosanmalan D ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
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Styrande dokument.

1.5 Kvalitetsledning.

1.5.6 Forum for samrad.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forum fér samrad.

verksamhetsprocess

Verksamhetsomrade och

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.5.6 Forum for samrad.
. o X PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
Yttrarilde diverse samrad, 33r, se bapper (Arky | langre dr i behovay | Chef
1.5.6 Detaljplan D ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmaérkning | 80) handlingarna. fastighetsutveckling
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Styrande dokument.

1.5 Kvalitetsledning.

1.5.7 Juridiska handlingar.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Juridiska handlingar.

verksamhetsprocess

Verksamhetsomrade och

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.5.7 Juridiska handlingar.
Handlingar fran Tingsratt,
Hovratt,
Fastighetsdomstol, Hyres-
och Arrendenamnden i
Jonkopin
H resrr;afl’mads Chef ekonomi/
y i, Eller tills bolaget inte afférsstod/
kommittén, domar, beslut 34r, se PDF/A-1/ léngre dir i behov av | Hyresutvecklare/
1.5.7 och rekommendationer. D | ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | papper handlingarna. Berérda chefer
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Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan.

1.6.1 Omvarldsbevakning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Omvarldsbevakning.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.6.1 Omvirldsbevakning.
Handlingar av vikt
sparas, évrigt gallras.
Underla . Eller tills bolaget inte Chef
N g . BEVARAS, se |5 ar, se PDF/A-1/ ldngre dribehovav | okonomi/affirsstod
1.6.1 omvarldsbevakning. K | Mapp/Parm anmérkning | anmérkning | Papper handlingarna.
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Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan.

1.6.2 Projekt.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Projekt.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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1.6.2 Projekt.
Handlingar av vikt
sparas, évrigt gallras
efter 5 dr. Eller tills
. o . . . bolaget inte ldngre dr
Han?lln'gar frén projekt for BEVARAS,se |5 4r, se PDF/A1/ i behov av
1.6.2 att forbattra verksamheten. K Mapp/ Pirm anmdrkning anmarkning | Papper handlingarna. Berérda chefer
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan.

1.6.3 Samverka externt.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Samverka externt.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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1.6.3 Samverka externt.
. . Chef ekonomi/
.. . . Eller tills bolaget inte ._ -
Forhan.c.jllngspr(.)tokoll, i 104ar,se | ppp/a-1/ léngre éir i behov av | affdrsstdd/
1.6.3 Hyresgastféreningen K ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Hyresutvecklare
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1.6.3 Samverka externt.

: . PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
Skm{elser' ) 3dr, se Papper (Arkiv | lingre &ribehovay | Verksamhetsutvecklare

163 remissyttranden. K | ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmirkning | 80) handlingarna. ledning/affér
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1.7 Allmanna handlingar och arkiv.

1.7.1 Post och postoppning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Post och postéppning.

verksamhetsprocess

Verksamhetsomrade och

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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1.71 Post och postoppning.
Inkommande post ska
hanteras enligt
dokumentet "Post- och
godshantering Norra
Esplanaden.”. Bilaga 1
till DHPL.
Och diarieféras enligt i
. Word/Excel/ | "Diarierutin Hantering Chef ekonomi/
3dr, se IPG/Papper/ | avinkommande affdrsstod/ Arkivkanslist
1.7.1 Inkommande post av vikt D | ADHS. BEVARAS anmérkning | PDF/A-1/ handlingar".
Bilaga 2 till DHPL.
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1.7 Allmanna handlingar och arkiv.

1.7.1 Post och postoppning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Post och postéppning.

Verksamhetsomrade och
verksamhetsprocess

Informationshantering.

Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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1.71 Post och postoppning.
Utgdende post ska
diarieféras enligt
"Diarierutin Hantering .
. Word/Excel/P | av utgdende Chef ekonomi/
3dr, se DF/A-1/ handlingar". affdrsstod/ Arkivkanslist
1.7.1 Utgaende post av vikt D | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper Bilaga 3 till DHPL
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Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.7 Allmanna handlingar och arkiv.

1.7.2 Lamna ut allman handling.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Lamna ut allman handling.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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1.7.2 Lamna ut allméan handling.
Begaran utldmnande/
kopior av allman handling. Gallras vid VD/Handléggare/
1.7.2 D Epostsystem/Nararkiv inaktualitet. Papper/ PDF Arkivkanslist
Avslag pa begédran .
utlamnande/ kopior av - 3ar,se vD/Handldggare/
1.7.2 . . D ADHS BEVARAS anmarkning | Papper/ PDF Arkivkanslist
allman handling.
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Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.7 Allmanna handlingar och arkiv.

1.7.3 Redovisa information.

Beskrivning av verksamhetsprocess

Redovisa information.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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1.7.3 Redovisa information.
Arkivlista lista sorterade Bevaras i excel-format )
li samt skrivs ut vid Chef ekonomi/
en 'gtf o ) 33r, se Grets slut. Sditts i afférsstod/ Arkivkanslist
1.7.3 klassificeringsstrukturen K/N | ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmérkning | Excel/ Papper | diariepérm.
= - 5 S ;
Il?larlt.e.llsta, (k‘ronolo(g:llsk ssr‘;atr:/fr:\f:f; vj;(;rma Chef ekonomi/
"|5ta over registrerade ) 3ar, se PDE/A-1/ Grets slut. Séitts i affdrsstod/ Arkivkanslist
1.7.3 drenden) K/N | ADHS/ Mapp/ Pirm BEVARAS anmarkning | Papper diariepérm.
e . Chef ekonomi/
Ifla55|f|cer|ngsstrukturen/ 3ar, se PDF/A-1/ afféirsstod/ Arkivkanslist
1.7.3 Arendetyp K/N | ADHS BEVARAS anmérkning | Papper
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Aktivitet

- Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

2 | (Handlings- eller « | format/

¥ | slag) ggllrings- — _g format

< frist =

©

o o n 8

S c S5

2 ‘= s 2

x [} o

2 = > E

= 0 ® 0o

n »n - X
1.7.3 Redovisa information.

. Eller tills bolaget inte Chef ekonomi/
o . 34dr, se PDF/A-1/ léngre Gir i behov av | afférsstéd/ Arkivkanslist

1.7.3 Diarieférda handllngar ADHS/ P&rm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.7 Allmanna handlingar och arkiv.

1.7.4 Varda, forvara arkiv.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Varda, forvara arkiv.

Informationshantering.

Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
. )
% | slag) gallrings- _ 2 |format
< frist =
©
) o o &
S c < =
3 = e
3 € > E
s o © 0
n (/2] -l X
1.7.4 Varda, forvara arkiv.
Projekthandlingar som . i
||hj lik g. k . Ibinder/Fince/ Eller tills bolaget inte
tillhor olika projekt (ej Projektmapp/P&rm 10 ar, se PDF/A-1/ léngre éir i behov av | Arkivansvarig/
1.7.4 ritningar) (0] ) PP BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Arkivombud
Program som dr 3 )
. Arkivansvarig/
.. . godkédnda av .
AVtal med digital ) 3ar, se PDF/A-1/ kommunarkivet ska Arkivombud/
1.74 signatur. D/K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper anvindas Arkivkanslist
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.7 Allmanna handlingar och arkiv.

1.7.6 Hantera Arkivleveranser.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Hantera Arkivleveranser.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 [ (Handlings- eller + | format/
¥ | slag) g_allrings- _ _“2’ format
< frist ==
«
o o n 8
— c =
2 = © =
£ 7} 5 E
2 h = > E
= o ® 0
n n -l X
1.7.6 Hantera Arkivleveranser.
Fortesknmg Over._ Arkivansvarig/
handllngar Som_lamnats Gallras vid Word/Excel/ Arkivombud/
1.7.6 till kommunarkivet O/K | Nararkiv inaktuallitet Papper Arkivkanslist
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

2.1 Motesadministration.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Motesadministration.

Informations

hantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 [ (Handlings- eller « | format/
+ | slag) gallrings- _ _g format
< frist ==
©
g > 2 c
S £ S35
- = ©
£ [ 5 £
2 t > E
- o o 0
n n -l X
21 Métesadministration.
infd & Word/Excel/
Underlag infor mote/ Powerpoint Verksamhetsutvecklare
21 kallelser ADHS/Parm Gallras efter 2 dr Papper ledning/affér/ resp chef/

Arkivkanslist




Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB.

Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

2.6 Inkop och forsaljning.

2.6.1 Genomfora upphandling.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Genomféra upphandling.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
% | slag) gallrings- - 2 | format
< frist =
©
o o 0 8
S c < =
3 = e
3 € > E
S o 0
(7] n 1~
261 Genomfdra upphandling.
Eller tills bolaget inte Chef
Anbud, a_ntagna' 104r, se PDF/A-1/ lidngre ér i behovav | fastighetsutveckling/
2.6.1 (Byggnation) 0/D | Projektpirm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Chef
Anbud, ej antagna. Gallras efter 4 Word/ExcelP fatsighetsutveckling/
2.6.1 (Byggnation) 0 Projektparm/Mapp ar DF/Papper Projektledare
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
¥ | slag) gﬁllrings- — _g format
< frist =
®
o o o 8
S c S5
= = © =
k2 [0 o
2 = > E
- o Q0
n »n - X
2.6.1 Genomfoéra upphandling.
=1lmi . Eller tills bolaget inte | Chef fastighetsutveckling/
Anbudssammanstallning, 10 ar, se PDE/A-1/ léingre ér i behov av | Projektledare
2.6.1 entreprendrer. (Byggnation) O/D | Projektparm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
. . . Eller tills bolaget inte | Chef fastighetsutveckling/
AnbUdSOPpmngSprOtOkO“' 10ar, se PDF/A-1/ lingre dr i behovav | Projektledare
2.6.1 (Byggnation) 0/D | Projektpdrm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
. . . Eller tills bolaget inte | Chef fastighetsutveckling/
Tilldelningsbeslut. 104ar, se PDF/A-1/ lingre dr i behovav | Projektledare
2.6.1 (Byggnation) 0/D | Projektpdrm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
. Eller tills bolaget inte Chef fastighetssutveckling/
10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av Projektledare
2.6.1 Utvardering. (Byggnation) 0/D | Projektparm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
. Eller tills bolaget inte | Chef fastighetsutveckling/
KorreSpolndens' ang. anbud. 104ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behov av | Projektledare
2.6.1 (Byggnation) O/D | Projektparm/Mapp BEVARAS anmaérkning | Papper handlingarna.
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
¥ | slag) gallrings- _ _g format
< frist ==
©
o 4 -
] £ S s
k) 3 s £
o
2 t > E
- [} [P e]
n »n -l X
2.6.1 Genomfoéra upphandling.
Fastighetschef/
Chef
fastighetsutveckli
. . . Eller tills bolaget inte | ng/
Inbjudan att lamna anbud, ADHS/Upphandlingssys 10 ar, se PDF/A-1/ lingre dr i behov av | Projektledare/
2.6.1 direktupphandling 0o/D |tem BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Avtal & Yttremiljé
avtalssamordnare
Fastighetschef/
Chef
fastighetsutveckli
. Ellertills bolagetinte | ng/
ADHS/Upphandlingssys 10 @r, se PDF/A-1/ léngre dir i behov av | projektledare/
2.6.1 Offert O/D |tem BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Avtal & Yttremiljo
avtalssamordnare
Fastighetschef/
Chef
fastighetsutveckli
. Eller tills bolaget inte ng/
ADHS/Upphandlingssys 10 @r, se PDF/A-1/ léngre dir i behov av | projektledare/
2.6.1 Bestallning o/D |tem BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Avtal & Yttremiljé
avtalssamordnare
Korrespondens av vikt | Fastighetschef/
BEVARAS, vrigt Chef
gallras efter 4 dr. fastighetsutveckli
. Eller tills bolaget inte | ng/
K.erespondens, ang. anbud. BEVARAS,se | 10ar,se PDF/A-1/ léingre ér i behov av | Projektledare/
2.6.1 (Ovrigt) 0/D | Projektparm/Mapp anmarkning anmarkning | Papper handlingarna Avtal & Yttremiljo
avtalssamordnare
. Eller tills bolaget inte
. 10ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behov av | Avtal-/Yttremiljéchef/
2.6.1 Anbud, antagna. (Ovriga) 0/D | Pdrm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Gallras efter 4 Word/Excel/P Avtal-/Yttremiljéchef/
2.6.1 Anbud, ej antagna. (Ovriga) (o] Parm/Mapp ar apper Projektledare
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
¥ | slag) ggllrings- — _g format
< frist =
©
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2.6.1 Genomfoéra upphandling.
el Eller tills bolaget inte
AnbUdssar?mans_t_a”r"ng' 10 &r, se PDF/A-1/ léngre dr i behovav | Avtal-/Yttremiliéchef/
2.6.1 entreprendrer. (Ovriga) 0/D | Parm/Mapp BEVARAS anmirkning | Papper handlingarna. Projektledare
.. . . Eller tills bolaget inte "
A.nbtljdsoppnmgsprotokoll 10ar, se PDF/A-1/ lidngre Gr i behov av Avtal-/Yttremiljéchef/
261 (Ovriga) 0/D | Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | papper handlingarna. Projektledare
. Eller tills bolaget inte "
) ) . 10 ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behovay | Avtal/Yttremilischef/
2.6.1 Utvardering (Ovriga) 0O/D | Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. . . Eller tills bolaget inte "
T_l.”d(jz‘lnmngeSIUt- 10 ar, se PDF/A-1/ léingre éir i behov av | Avtal-/Yttremiljochef/
2.6.1 (Ovrigt) 0/D | Pdrm/Mapp BEVARAS anmérkning | Papper handlingarna. Projektledare
Inképsdokumentation,
kontorsmaterial och
inventarier mindre inkdp Gallras efter 7
2.6.1 25000 kr, 0/D | Parm/Mapp ar Papper/PDF Administratér




Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB.

Styrande dokument.

2.6 Inkop och forsaljning.

2.6.2 Avropa fran ramavtal.

S
ow
P 0
Q
38
E 5 | Beskrivning av verksamhetsprocess.
o .g Avropa fran ramavtal.
° <
£t
s L
[ =
X 0
5>
>
Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara | Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 [ (Handlings- eller = 9 |format/
E slag) ge.lllrings- o % format
< frist § oy
2 2 o g
2 = ® €
X o 3
S £ o
= o =
[77) n
2.6.2 Avropa fran ramavtal.
. Eller tills bolaget inte "
10 ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behovav | Avtal-/Yttremiljschef/
2.6.2 Avropsavtal o} ADHS/ Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

2.6 Inkop och forsaljning.

2.6.3 Forvalta avtal.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvalta avtal.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS)..

B | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

£ | (Handlings- eller ‘g; format/

_g slag) ge.lllrmgs- =€ format

S - frist » S

— c c £

3 = c 3

ot [ - E

R [ o

: £ 25

n n -l X
2.6.3 Forvalta avtal

Avtal t b . Eller tills bolaget inte
Vvial, t.ex. abonnemang ) 10 &r, se PDF/A-1/ léingre éir i behov av | Avtal/Yttremiljschef/

2.6.3 och leasing O | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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Styrande dokument.

2.11 IT- och telefoni.

2.11.2 forvalta IT-system.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvalta IT-system.

verksamhetsprocess

Verksamhetsomrade och

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller + | format/
¥ | slag) g_allrings- — _“2’ format
< frist ==
1]
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S c S5
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X Q °
2 t > E
= o Q0
n n -l X
211.2 Forvalta IT-system.
Chef ekonomi/
Gemensam afféirsstod/ IT-
2.11.2 IP-Plan, Fastighetsnat 0 lagringsyta/Mapp Ajourhéller Excel ansvarig
. Chef ekonomi/
Verksamhetssystem, lista Gemensam afférsstod)/ IT-
2.11.2 systemansvariga 0 lagringsyta/Mapp Ajourhdller Excel ansvarig
Manualerna bifogas
systemdokumentation
en fér system som
innehdller
information som ska X
Papper/ bevaras évriga Chef ekonomi/
.. BEVARAS se PDF/A-1 manualer gallras vid affdrsstody/ IT-
2.11.2 Manualer for IT-system 0/D | ADHS anmdrkning /Papper inaktualitet. ansvarig
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.1 Forvarva fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvarva fastighet.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlingssl eller « | format/
2 | ag) gallrings- _ S| format
< frist =
©
) o] 0 e
S c S35
2 ‘= s 2
X [ o
2 € > E
- o o 0
(/2] (V2] -1 X
4.31 Forvarva fastighet.
Vid for- Chef
sdljning av PDF/A-1/ fastighetsutveckling/
4.3.1 Képehandlingar Fastighetsakt BEVARAS fastighet Papper Arkivkanslist
) Sakdgar-kopia
vid BEVARAS Chef
o BEVARAS, se | forsdlining | ppr/a-1/ Originalhandlingar fastighetsutveckling/
4.3.1 Lantmateriforrattningar Parm/Mapp anmdrkning av fastighet | papper finns hos lantmiiteriet | Arkivkanslist
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.2 Forsalja fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forsalja fastighet.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
3 (Handlings- eller format/ -
- )
X slag) ge_xllrmgs- g
g frist =%
S g 2 ¢
2 = c 2
£ [} 5 E
= = > £
n (/2] R~
432 Forsalja fastighet.
Vid fé Chef
Ia ror- . . . .
- . ] e Ellertills bolagetinte | fastighetsutveckling/
Underlag"omblldnlng till Gemensam lagringsyta/ sdliningav | ppe/a-1/ lsngre aribehovav | Arkivkanslist
432 bostadsratt Fastighetsakt/ Parm BEVARAS fastighet Papper handlingarna.
V'd f.b'" Ellertills bolaget inte Che]" )
. . sdliningav | ppr/a-1/ langre &ribehovav  |fastighetsutveckling/
4.3.2 Varderingar Parm/Mapp BEVARAS fastighet Papper handlingarna. Arkivkanslist
Vid for- ; : Chef
. . Eller tills bolaget inte
A'Vt?.ls'h?ndlmg VI(.j Gemensam séliningav | ppr/a-1/ lngre aribehovav | fastighetsutveckling/
432 forsaljning av fastighet lagringsyta/Parm BEVARAS fastighet Papper handlingarna. Arkivkanslist
s o . .. . Ellertills bolagetinte | Chef
ngrlatelsehandlmgar for 54ar, se PDF/A-1/ lingre ar i behov av | fastighetsutveckling/
4.3.2 fastighet Fastighetsakt BEVARAS anmaérkning | Papper handlingarna. Arkivkanslist
. i Eller tills bolagetinte | Chef .
Unc!erlag t.l'|| o 54, se PDF/A-1/ liingre ar i behov av Qaskt_/glfletst/l.t\t{eckllng/
432 fastighetsforsaljningar Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. rkivkanslis
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Nyttjanderatt fér fastighet.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara o | Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = 9 |format/
E slag) gﬁllrings- " E format
< frist § s
2 2 o g
2 = ® €
X o 3
= £ o
= o =
(7] (7]
4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.
Efter
nyttjande-
rdttens Om géllande vid
upphérande forsaljning
eller o6verlamnas de till ny
Efter for- dgare och kopia Che]" .
) ) sdljningav | PDF/A-1/ BEVARAS till fastighetsutveckling/
4.3.5 Nyttjanderattsavtal (o] Parm/Mapp BEVARAS fastighet Papper kommunarkivet. Arkivkanslist
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

4.3.5.1 Arrende, fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Arrende, fastighet.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller + | format/
. [}
% | slag) ge.lllrmgs- — 2 format
< frist =
©
o o 0 &
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3 = S e
3 € > £
s 0 0
(7] (7] = X
4.3.5.1 Arrende, fastighet
Om gillande vid
f.ijrséill.j_ning el Chef
. overlamnas de till ny ., .
Efte?r for— sgare och kopia fz:l'st'lghetsutveck/lng/
sdljning av PDF/A-1/ BEVARAS till Vidingehem och
4.3.5.1 Avtal, arrende. 0 Fastighetsakt BEVARAS fastighet Papper kommunarkivet. Viixjé kommun
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

4.3.5.2 Servitut fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Servitut, fastighet.

Informations

hantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 | (Handlingssl eller + | format/
; ]
2 |ag) ga_lllrlngs- -2 format
< frist T
©
o o 0 &
2 c S s
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o
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4.3.5.2 Servitut fastighet.
Vid forsaljning
overlamnas de till ny
agare och kopia Chef
Efter for- BEVARAS till fastighetsutveckling/
) sdljning av PDF/A-1/ kommunarkivet. Vidingehem och Viixjé
4.3.5.2 Avtal servitut Fastighetsakt BEVARAS fastighet Papper kommun
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

4.3.5.3 Tomtratt for fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Tomtratt for fastighet.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
. b
2 | (Handlings- eller = ¢ |format/
E slag) ge_lllrings- o % format
< frist § s
2 2 o g
2 = =
X [ 3
=} = o
= [} <
n »n
4.3.5.3 Tomtrétt for fastighet.
Vid forsaljning
overlamnas de till ny
agare och kopia Chef
Efter for BEVARAS till fastighetsutveckling/
) séljining av | PDF/A-1/ kommunarkivet. Vidingehem och Viixj6
4.3.5.3 Avtal, tomtratt (o] Fastighetsakt BEVARAS fastighet Papper kommun
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

4.3.5.4 Forvaltningsratt for fastighet

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvaltningsratt for fastighet.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller + | format/
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% | slag) ga_lllrlngs- - format
< frist =
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4.3.54 Forvaltningsratt for fastighet.
2 ar efter
inaktualitet Chef
eller efter fastighetsutveckling/
forsdljining Eller tills bolaget inte
. . av PDF/A-1/ léngre dr i behov av Vidingehem och
4.3.5.4 Forvaltningsavtal 0 Fastighetsakt BEVARAS fastighet Papper handlingarna. Viixjé kommun
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5 Byggnader och anlaggningar.

4.5.1 Lokalbehov och forslag.

Beskrivning av verksamhetsprocess

Lokalbehov och forslag.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

2 | (Handlings- eller « | format/
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< frist =
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451 Lokalbehov och férslag.

= . Eller tills bolaget inte Chef
Underfoka Iok?lbehov, ta 104r, se PDF/A-1/ lingre dr i behov av | fastighetsutveckling/

4.5.1 fram forslag pa lokaler. Pirm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

| 4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.2. Byggnation.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Byggnation.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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4.5.2 Byggnation.
. Eller tills bolaget inte | Chef fastighetsutveckling/
pe e 10ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av Projektledare
452 Arbetsmiljéplan O | Projektparm/ Mapp BEVARAS anmérkning | Papper handlingarna.
Chef fastighetsutveckling/
Gallras efter 7 Projektledare
452 Arbetsmiljoanmalan O | Projektparm/ Mapp ar Papper
Arbetsmilidverket . Eller tills bolaget inte | Chef fastighetsutveckling/
~ ) 104ar, se PDF/A-1/ lingre dr i behovav | Projektledare
4.5.2 skrivelser. 0] Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
Eller tills bolaget inte | Chef fastighetsutveckling/
o . 10ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av Projektledare
4.5.2 Avtal, 6vrigt underhall 0 Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
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4.5.2 Byggnation.
Gallras 2 ar Chef
) efter fastighetsutveckling/
4.5.2 Bankgaranti Projektparm/ Mapp garantitidens Papper Projektledare
slut
. Eller tills bolaget inte Ch e]" .
o 10 ar, se PDF/A-1/ léngre éir i behov av | fastighetsutveckling/
452 Besiktningsprotokoll Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Chef
) Gallras efter fastighetsutveckling/
4.5.2 Bygganmalan Projektparm/ Mapp 10ar Papper Projektledare
. Original hos Milj6- Chef fastighetsutvekling/|
Bygglovshandlingar, ] Gallras 2 ar och Projektledare
4.5.2 beslut, start-slutbevis. Mapp/Kartong efter PDF Byggnadsnéimnden
slutbesiktning
. Ellertills bolagetinte | Chef
) 10 ar, se PDF/A-1/ lingre dr i behovav | fastighetsutveckling/
4.52 Byggmotesprotokoll Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
.. Chef
Budget for planerat Gemensam lagringsyta/ | Gallras efter 7 fastighetsutveckling/
452 underhall Digitalt ar Projektledare
BEVARAS om
projektet ér
genomfort
. . Chef
2 . Eller tills bolaget inte g .
Egenko ntrf)l ler fran BEVARAS, se | 104r, se PDF/A-1/ léingre dribehovay | fastighetsutveckling/
4.5.2 entreprenorer Projektparm/ Mapp anmarkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Chef
Gallras efter 5 fastighetsutveckling/
452 Forhandskopia Projektparm/ Mapp ar PDF/Papper Projektledare
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4.5.2 Byggnation.
BEVARA sista
versionen om
projektet ar
X . genomfort
Ibinder/Fince/Mapp/ Word/Excel/T | Eller
Parm/ Projektparm/ IF/DWG/ tills bolaget i Chef
oo . . . get inte g .
F.orfragnlngshandllngar Mapp BEVARAS, se 10 ar, se PDF/A-1/ Iéngre dr i behov av fastighetsutveckling/
52 ritningar anmarkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Word/Excel/T | BEVARA sista
IF/DWG/ versionen om
. : PDF/A-1/ projektet &r
Lb'!nde/zréFlr?CE/l\/'l'app// Papper genomfort Chef
: arm/ Projektparm Eller tills bolaget inte €,
nygglovshandllng Mapp BEVARAS, se | 10r, se léngre éiribehovav | fastighetsutveckling/
452 ritningar anmarkning anmarkning handlingarna. Projektledare
Ibinder/Fince/Mapp/ Word/Excel/T
. . Parm/ Projektparm/ IF/DWG/ Eller tills bolaget inte Chef
Granskningshandlingar Mapp BEVARAS, se | 10 ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behovav | fastighetsutveckling/
4.5.2 ritningar anmdrkning anmirkning | Papper handlingarna. Projektledare
Gallras efter 5 ar, om
relations-handling
. . finns, annars sparas
Ib.!nder/FerCE/l\/hl.app/ Word/Excel/T | sista versionen. Eller | Chef
Arbetshandling/ Parm/ Projektparm/ 104 IF/DWG/CALS | tills bolaget inte fastighetsutveckling/
) Mapp BEVARAS, se ar, se /PDF/A-1/ léngre dr i behov av Projektledare
4.5.2 Bygghandling anmarkning anmarkning | papper handlingarna.
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4.5.2 Byggnation.
Ibinder/Fince/Mapp/
P&rm/ Projektpdrm/ . Word/Excel/ | Ellertills bolaget inte Chef )
Mapp 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behovav | fastighetsutveckling/
4.52 Farg-, kulorbeskrivning BEVARAS anmaérkning | Papper handlingarna. Projektledare
Ibinder/Fince/Mapp/
Parm/ Projektparm/ . Word/Excel/ Eller tills bolaget inte Chef )
o ) Mapp 10 ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behovav | fastighetsutveckling/
452 Fargtillval hyresgaster BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Ibinder/Fince/Mapp/
Y ST Parm/ Projektparm/ Word/Excel/ Eller tills bolaget inte Chef
Ga rantiférbindelser, Mapp 10 ar, se PDF/A-1/ léngre Gir i behovav | fastighetsutveckling/
4.5.2 sakerhet BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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4.5.2 Byggnation.
Gallras 2 dr Chef
efter fastighetsutveckling/
452 Garantihandlingar Parm/Mapp upphérande PDF/Papper Projektledare
. . Chef
.. Eller tills bolaget inte
Godkannandeblanketter Gemensam lagringsyta/ 10 ar, se PDF/A-1/ léngre Gr i behov av fastighetsutveckling/
4.5.2 tillval & Projektparm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
v . . Chef
Forsakringshandling vid Gallras 2 ér fastighetsutveckling/
4.5.2 entreprenad Projektparm/ Mapp efter Papper Projektledare
upphérande
. Eller tills bolaget inte Ch ef .
10ar, se PDF/A-1/ léingre éribehovav | fastighetsutveckling/
4.52 Kalkyler, exv. Hyreskalkyl Projektparm/ Mapp BEVARAS anmérkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Eller tills bolaget inte Ch ef .
10ar, se PDF/A-1/ lingre ér i behov av | fastighetsutveckling/
4.5.2 Kontrollplan Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. . Chef
. Eller tills bolaget inte g .
PrOt(OkO”. ) 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dir i behovav | fastighetsutveckling/
452 projekteringsmote Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. .. Eller tills bolaget inte Chef
Prolektr9d0V|Sn|ng: 10 4r, se PDE/A-1/ léngre dr i behovav | fastighetsutveckling/
4.5.2 slutbevis Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Sarskilda utredningar ch
sasom Arkeologi . Eller tills bolaget inte e).c .
} - 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av fastighetsutveckling/
452 Geoteknik och Miljo Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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4.5.2 Byggnation.
Chef
Gallras 2 ér fastighetsutveckling/
4.52 Tidplan Projektparm/ Mapp efter Papper Projektledare
upphérande
Eller tills bolaget inte
Idngre dr i behov av
handlingarna. Chef
10 @r, se PDF/A-1/ fastighetsutveckling/
4.52 Tillganglighetsdokument Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper Projektledare
Chef
BEVARAS fastighetsutveckling/
452 Tillganglighetsinventering Projektparm/ Mapp Papper Projektledare
Utredningar om
mojligheter till
ombyggnationer. t.ex. Chef
. . Eller tills bolaget inte g .
t?ygga om lokaler till . 10 3r, se Papper/ léingre éir i behov av | fastighetsutveckling/
4.5.2 lagenheter. ADHS BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.3 Anpassa for hyresgaster.

Beskrivning av verksamhetsprocess

Anpassa for hyresgaster.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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4.5.3 Anpassa for hyresgaster.
Sparas sa ldnge
Idgenheten dr
bostadsanpassad.
Varaktig anpassning
sparas, 6vrigt gallras.
) . Chef
H . Eller tills bolaget inte ! .
Handlingar ang.. BEVARAS, se | 10 3r, se PDE/A-1/ léingre ér i behov av | fastighetsutveckling/
4.5.3 Bostadsanpassning Parm/Mapp anmdrkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. . Eller tills bolaget inte Chef
Handlingar arilg. 10ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behovav | fastighetsutveckling/
453 Lokalanpassning Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Utredninear om . Eller tills bolaget inte
8 ) .. 104ar, se PDF/A-1/ langre dr i behov av
453 bostadsanpassningar. ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. . Eller tills bolaget inte
Utrednlngar _Om . 10ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av
453 lokalanpassningar. ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.4. Uthyrning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Uthyrning.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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454 Uthyrning.
Gallras 1 ér
.. . efter
Ans.o.kan om fortur, avtalstidens
4.5.4 beviljade K | Parm/Mapp slut Papper Kundservicechef
AnsOkan om intern Gallras efter 1
4.5.4 fortur, avslag K Parm/Mapp ér Papper Kundservicechef
Gallras 1 ar
) efter
4.54 Antagningsbesked K Parm/Mapp tilldelning Papper Kundservicechef
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454 Uthyrning.
Gallras 2 dr efter
. avtalets
4.5.4 Direktbyten Med hyresavtal upphérande Papper Kundservicechef
Kontrolldokumentation
(boepderefergnser, Gallras efter 6
4.54 kreditupplysningar m.m.) Mapp ménader Digitalt Kundservicechef
Andrahandsuthyrning,
4.54 ansékan om Parm/ Mapp Gallras efter 2 ér Papper Kundservicechef
Andrahandsuthyrning, Gallras 1 ar efter
. uthyrnings-
4.54 beviljad Parm/ Mapp period avslutats Papper Kundservicechef
Gallras vid
Andrahandsuthyrning, inaktualitet Papper Kundservicechef
4.5.4 avslag Parm/ Mapp
Fastighetssystem/
454 Avflyttningsbekraftelse P&rm/ Mapp Gallras vid
inaktualitet Papper Kundservicechef
Hyresavtal, bostad, . Bilagor bedoms vara
. . Gallras 2 dr efter borgensférbindelser, .
med bilagor (se Fastighetssystem/ avtalets hyresgaranti och Kundservicechef/
4.5.4 anmdrkning) Parm/ Mapp upphérande Papper registerutdrag. Arkivkanslist
lAven registerutdrag
inkomna fére 2024-11-
XX gallras 2 dr efter
avtalets upphérande.
Handlingar bér sparas
lsd Iéinge hyresskuld
kvarstar
. Gallras 2 dr efter
Fastighetssystem/ E- avtalets
4.54 Hyresavtal, forrad avtal/ Mapp upphérande Papper Kundservicechef
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4.5.4

Hyresavtal, forrad (ej
kommunala)

Fastighetssystem/
Parm/ Mapp

Gallras 2 ér
efter avtalets
upphdrande

Papper

Bor sparas sa linge
hyresskuld kvarstdr.

Kundservicechef
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454 Uthyrning.
Gallras 2 ar
Fastighetssystem/ E- efter avtalets Bér sparas sé linge
4.5.4 Hyresavtal, lokal avtal/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstér. | Hyresutvecklare
. Gallras 2 ar
Hyresavtal, lokal (e] Fastighetssystem/ efter avtalets Bér sparas sé ldnge Hyresutvecklare/
454 kommunala) Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstér. | Kundservicechef
H | | h Gallras 2 dr
yresavial, p-plats oc Fastighetssystem/ efter avtalets Bér sparas sd ldnge
4.54 garage Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstdr. Kundservicechef
| | h Gallras 2 ar
Hyresth? » P-plats oc Fastighetssystem/ efter avtalets Bér sparas sé ldnge
4.5.4 garage, ej kommunala Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstér. | Kundservicechef
H tal tillzee till ell Gallras 2 ar
_yresaY al, tillagg till efler Fastighetssystem/ efter avtalets Bor sparas sd linge Hyresutvecklare/
4.5.4 bllaga till Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstdr. Kundservicechef
H | till3 illell Gallras 2 ar
yresa\{ta ’ FI aggtill eller Fastighetssystem/ efter avtalets Bér sparas sd linge
4.5.4 bilaga till, e kommunala Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstér. | Kundservicechef
Fastighetssystem/ Gallras vid
454 Lagenhetsmappar Parm/ Mapp inaktualitet Papper Kundservicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.5. Inhyrning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Inhyrning.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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4.5.5 Inhyrning.

Chef
Hyresavtal for lokaler Gallras vid fastighetsutveckling/

4.55 som vi hyr. Parm/Mapp inaktualitet Papper Hyresutvecklare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.6. Underhall.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Underhallsplaner. Reparationer, malning, tapetsering o dyl.
Sadant som inte ingar i den dagliga skotseln av fastigheten.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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4.5.6 Underhall.
Chef
Gallras vid fastighetsutvecklin
4.5.6 Underhallsplaner O | Parm/Mapp inaktualitet Papper g/ Projektledare
Gallras nér
uppgifterna férts in i
fastighetssystemet
Gallras, se ddr uppgifterna
4.5.6 Tapetval, blankett 0 Parm/Mapp anmérkning. Papper sparas Projektledare
Gallras nér
uppgifterna forts in i
fastighetssystemet
Gallras, se dér uppgifterna
4.5.6 GO'VVB', blankett (0} Parm/Mapp anmdrkning. Papper sparas Projektledare
Gallras nér
uppgifterna forts in i
g 2 fastighetssystemet
Tidigarelagt underhall, Gallras, se dar appaifierna
4.5.6 blankett 0] Parm/Mapp anmdrkning. Papper sparas Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetso@réde och

verksamhetsproces s

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.6. Underhall.

4.5.6.1 Bestallning av service, material, reservdelar, ersattningsvaror m.m.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Bestallning av service, material, reservdelar, ersattningsvaror m.m.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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4.5.6.1 Bestillning av service, material, reservdelar, ersattningsvaror m.m.
Fastighetschef/
Omradeschef/
Drift- och servicechef/
Bestéllning, Avtals- och yttre
. bet | Bestilini miljéchef/ Bitrddande
servicearbe eS.a ning, Gallras efter Word/Excel/P fastighetschef
4.5.6.1 en servicearbeten 0] Fastighetssystem godkand DF/ Papper

debitering
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift

och skotsel.

Beskrivning

av verksamhetsprocess.

Drift och skotsel.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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4.5.7 Drift och skoétsel.

DU-Parmari
Anlaggningsdokumentatio nararkiv/ Gallras efter Bitrddande

4.5.7 n Fince/ ny besiktning Papper fastighetschef

Ibinder
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4.5.7 Drift och skotsel.
Vid férsdljning av
Drifts- och fastighet ldmnas
. . . e . original till
skotsellnstrtj kt-loner. D.rlfts ) o Efter for- kommunarkivet,
och underhallsinstruktioner. DU-Parmar i arkivet/ sadljningav | ppF/A-1/ kopior lédmnas till
4.5.7 Salda fastigheter. Fince/ lbinder BEVARAS fastighet Papper képaren. Drift- och servicechef
Drifts- och .
. ) . . Gallras nér
skotselinstruktioner. Drifts- DU-Parmari arkivet/ Gallras Vid anléggningen tagits
4.5.7 och underhallsinstruktioner. Fince/ Ibinder inaktuallitet PDF/ Papper | urdrift Drift- och servicechef
Vid forsdljning av
fastighet ldmnas
original till
e .. . . Efter kommunarkivet,
Driftjournaler over Journalbok férvaras i forsaljning kopior lémnas till
4.5.7 fastigheter undercentral. BEVARAS av fastighet | Papper képaren Drift- och servicechef
A Eller tills bolaget inte Chef
. . R 10ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behov av fastighetsutvecklin
4.5.7 Energideklaration ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. a/
Energiansvarig
E istatistik. utvirderi L . Eller tills bolaget inte | Chef
ne.rgls atistix, utvardering Anlaggningssystem/ 10ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behov av fastighetsutvecklin
4.5.7 projekt Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. g/ Energiansvarig
e Chef
Energistatistik, dvrig Gallras 2 ér efter PDF/ fastighetsutvecklin
4.5.7 (ej drssammanstéillning) Parm/Mapp upphérande Papper g/Energiansvarig
Ajourhdlles
L . /Gallras vid PDF/
4.5.7 Hissforteckning Parm/ Mapp inaktualitet Papper Drift- och servicechef/
Word/ Chef fastighetsutveckling/
Gallras vid Excel/ projektledare
457 Underhallsplaner Parm/ Mapp inaktualitet Papper
. . Word
Yttre skotsel, handlingar Excel//
4.5.7 roérande Parm/ Mapp Gallras efter 2 ar Papper Avtals- och yttremiljéchef
" . . Word
Snoskottning och sandning, Excel//
4.5.7 handlingar rérande Parm/ Mapp Gallras efter 2 ér Papper Avtals- och yttremiljéchef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.1 Kontroller av OVK, Ventilation.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av OVK, Ventilation.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet | Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2| (Handlings eller « | format/
2 | -slag) gﬁllrings- — _“2’ format
< frist ==
1]
o o o &
S c S5
3 = e
k> [ °
) £ > E
- [<} o 0O
n »n -l X
45.71 Kontroller av OVK, Ventilation.
Férsta protokollet fér
anldggningen sparas
och gallras nér
anldggningen inte
. . finns kvar. Fér senare
Proynlng§|ntyg OVK. handlingar gdller att
Ob“gatOHSk de tvd senaste sparas
GALLRAS, se P
4.5.7.1. Ventilationskontroll. D/K Parm/Mapp anmdrkning. PDF/ Papper | och 6vriga gallras. Drift- och servicechef
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Stodjande process

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.2 Kontroller av hissar.

Beskrivning av verksamhetsprocess

Kontroller av hissar

Informationshantering

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS)..

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
¥ | slag) ggtllrings- — _g format
< frist ==
®
o o o 3
5 = S35
- = © =
X [ o
2 t > E
- [<} Q0
n »n - X
4.5.7.2 Kontroller av hissar.
Férsta protokollet for
anldggningen sparas
och gallras nér
anldggningen inte
finns kvar. Fér senare
Hissbesiktning/ handlingar gdiller att
. X . . GALLRAS, se de tvd senaste sparas
4.5.7.2 Provningsintyg Hiss K Parm/Mapp anmdrkning. PDF/ Papper | och 6vriga gallras. Drift- och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.3 Kontroller av Skyddsrum.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av skyddsrum.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
¥ | slag) gﬁllrings- — _“2’ format
< frist ==
©
o <] n 8
S c S5
£ = © £
x ] °
2 t > £
=] ] o 0
(/2] n - X
45.7.3 Kontroller av skyddsrum.
.. . . Eller tills bolaget inte
Godkénnandebevis .. 10ar, se PDF/A-1/ Iéngre dr i behov av
4.5.7.3 Skyddsrum ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
Eller tills bolaget inte
KOI'I.tI’0|.| av Skyddsrum, . 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av
4.5.7.3 besiktning ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
. Eller tills bolaget inte
) . 10ar, se PDF/A-1/ ldngre dr i behov av
4.5.7.3 Avveckling av Skyddsrum ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.4 Kontroller av sotning och brand.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av sotning och brand.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning | Ansvarig
2 | (Handlings- eller = format/
% | slag) gﬁllrmgs- -2 format
< frist =
©
) o o 8
S f= < =}
3 = e
3 € > E
5 o © o
n (/2] -l X
4574 Kontroller av sotnhing och brand.
Férsta protokollet for
anldggningen sparas
och gallras ndr
. . . anldggningen inte finns
Besiktnings-bevis, kvar. For senare
iktni i handli dller att d
pestiningshandingar GALLRAS e -
4.5.7.4 sotning K Parm/Mapp anmdrkning. PDF/ Papper | 6vriga gallras. Drift- och servicechef
Férsta protokollet for
anldggningen sparas
och gallras nar
anldggningen inte finns
kvar. Fér senare
iktni i handli dller att d
Besiktningshandlingar, GALLRAS, se t;&nsef:g:treic;aer;zoc:
4.5.7.4 brand K Parm/Mapp anmdrkning. PDF/ Papper | évriga gallras. Drift- och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.5 Kontroller av EL.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av EL.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | ormat/
= . ()
S | slag) ge.lllrmgs- — .2 format
< frist ==
©
[ o N =
S c < =
3 = e
3 € > E
- ] o 0
n »n - X
4.5.7.5 Kontroller av EL.
Férsta protokollet fér
anldggningen sparas och
gallras nér anldggningen
inte finns kvar. For
senare handlingar gdller
R R . .. GALLRAs, se att de tvd senaste sparas
4.5.7.5 Besiktningshandlingar, el K | Parm/Mapp anmdrkning PDF/Papper | och évriga gallras. Drift- och servicechef
Férsta protokollet fér
anldggningen sparas och
gallras ndr anldggningen
inte finns kvar. For
senare handlingar gdller
.. . . . GALLRAS{ se att de tvd senaste sparas i i
4.5.7.5 Revisionsbesiktningar, el K | Parm/Mapp anmdrkning PDF/Papper | och évriga gallras. Drift- och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.6 Kontroller av Miljo- och halsa.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av Miljo- och halsa.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller % | format/
¥ | slag) ge.lllrings- — E format
_§ frist .; b
5 g c5
= = s 2
x [} b
2 t > £
=] o (]
n n -l X
45.7.6 Kontroller av Milj6- och halsa.
Kontroll
| B . A Eller tills bolaget inte
avloppsanlaggningar, ) 10 ar, se PDF/A-1/ léingre ér i behov av
4.5.7.6 (vid behov). ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
: . Eller tills bolaget inte
K(?I’ltl’O” vattenkvalitet. .. 104r, se PDF/A-1/ ldngre dr i behov av
4576 (vid behov) ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
Besiktningshandlingar,
e . . Eller tills bolaget inte
m.l|j0- och halsoskydd. " 10ar, se PDF/A-1/ léingre dr i behov av
4.5.7.6 (vid behov) ADHS BEVARAS anmadrkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
. e Ellertills bolaget inte | Bitrddande
Ufredljmgoar av miljo-och B 104r, se PDF/A-1/ lidngre dr i behov av | fastighetschef/ Drift-
4.5.7.6 halsoférhallanden. ADHS BEVARAS anmirkning | Papper handlingarna. och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.7 Kontroller av Lekplatser och lekutrustning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av Lekplatser och lekutrustning.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller 5 format/
% | slag) gallrings- _ 2 |format
< frist =
©
o o 0 8
S c < =
3 = e
3 € > E
s o 0
[77) (7] 1~
4.5.7.7 Kontroller av Lekplatser och lekutrustning.
. . Eller tills bolaget inte
Be5|ktn|ng§protolioll, . . 10ar, se PDF/A-1/ léngre dir i behovav | Avtals- och
4.5.7.7 IEkUtrUStnlng (1ga ng/ar) K ADHS BEVARAS anmérkning Papper handlingarna. yttremiljéchef
Utredningar ang.
. Eller tills bolaget inte
Iekplatser.OCh . 104ar, se PDF/A-1/ liingre dir i behov av | Avtals- och
4.5.7.7 lekutrustning. K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. yttremiljéchef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.8 Kontroller av kylanlaggningar.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av kylanlaggningar.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
% | slag) ggtllrings- — _g format
< frist =R
©
o o 0 8
S c S35
=~ = © =
X [ °
2 t > £
= o o 0
(/7] n - X
4.5.7.8 Kontroller av kylanlaggningar.
Forsta protokollet for
anléggningen sparas
och gallras nér
anldggningen inte
finns kvar. Fér senare
Kontrollra pport for handlingar gdller att . .
- - . GALLRAS, se de tvi senaste sparas | Fastighetschef/Drift-
4.5.7.8 kylanlaggnmgar Pa rm/Mapp anmdrkning PDF/ Papper | och évriga gallras. och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.9 Interna kontroller av fastigheter, entreprenorer, lagenheter, lokaler.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Interna kontroller av fastigheter, entreprendrer, lagenheter, lokaler.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = format/
% | slag) ge.lllrings- — 2 format
< frist =
©
o o 0 &
S c < =}
3 = S e
3 € > €
s o ® 0
[77) n i R~
45.7.9 Interna kontroller av fastigheter, entreprendérer, lagenheter.
Digitalt i Féregaende
H H fastighets- besiktningsprotokoll o
Bes |ktn|ngspr0t0koll . Gallras vid system/ sparas tills nytt Bitradande
4.5.7.9 lokaler Fastighetssystem inaktualitet Papper uppréittas fastighetschef
Digitalt i Féregéende
. . fastighets- besiktningsprotokoll
Besiktningsprotokoll Gallras vid system/ sparas tills nytt Bitrddande
4.5.7.9 lagenhet Fastighetssystem | inaktualitet Papper uppréttas fastighetschef
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
% | slag) gallrings- _ _g format
< frist =
©
g > 2 c
c c
=1 = c 2
k] @ s £
[}
2 = > E
= ®c
n »n -l X
45.7.9 Interna kontroller av fastigheter, entreprendérer, lagenheter.
Egenkontroller, yttre Word/Excel/
4.5.7.9 skotsel K Parm/Mapp Gallras efter 5 ar Papper Avtal-/Yttremiljéchef
Kvalitetskontroller, yttre Word/Excel/
4.5.7.9 skotsel m.m. (0] P4rm/Mapp Gallras efter 5 ér Papper Avtal-/Yttremiljéchef
Egenkontroller,
Sndskottning och Word/Excel/
4.5.7.9 sandning m.m. 0] P3 rm/Mapp Gallras efter 5 ér Papper Avtal-/Yttremiljéchef
Kvalitetskontroller,
sndskottning och Word/Excel/
4.5.7.9 sandning m.m. 0] P rm/Mapp Gallras efter 5 ér Papper Avtal-/Yttremiljéchef
Word/Excel/
Papper
4.5.7.9 Egenkontroller Lekplatser O |pirm /Mapp Gallras efter 5 6r Avtal-/Yttremiljchef
o I . Digitalt i Bitrédande
Underhallsbemktnmg/ F?stlghetssystem/ Gollras vid fastighetsyste fastighetschef/Drift-
4579 ronderingar O |Parm/Mapp inaktuallitet m/ Papper och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.8 Lokalvard, vard av allmdnna utrymmen m.m.

Lokalvard, vard av allmanna utrymmen m.m.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
+ | slag) gallrings- _ _g format
< frist =
©
g by 2 c
S £ S5
x Q °
2 h = > €
= o ®c
n n - X
4.5.8 Lokalvard, vard av allmdnna utrymmen m.m.
Egenkontroller, inre Gallras efter 5 Word/Excel/ Avtals-och Yttre
4.5.8 skotsel, stad. K | Parm/Mapp ar Papper miljéchef
Kvalitetskontroller, inre Gallras efter 5 Word/Excel/ Avtals- och Yttre
4.5.8 skotsel, stad. K | Parm/Mapp ar Papper miljéchef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.10 Dokumentera fastigheter.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Dokumentera fastigheter.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

2 | (Handlings- eller « | format/

+ | slag) ggllrings- — _g format

< frist =

©

o o n 8

S c S5

= = cE

x Q °

2 h = > €

= o 0

n n - X
4510 Dokumentera fastigheter.

N Eller tills bolaget inte Che]" )
) 10 ar, se PDF/A-1/ lingre &ribehovav | fastighetsutvecklin
4.5.10 Bygghandlingar Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. g/ Projektledare
Chef
_ . Eller tills bolaget inte fastighetsutveckling
Brandskydds' 10 ar, se PDF/A-1/ lingre aribehovay |/ Projektledare/
4.5.10 dokumentation Projektpirm/ Mapp BEVARAS anmirkning | Papper handlingarna. Drift- och
servicechef
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
+ | slag) gﬁllrings- — _g format
< frist =
®
o <] 0 8
S c S5
- = ©
£ 7} 5 E
2 h = > €
- o @ 0
n n - X
4510 Dokumentera fastigheter.
Ritnir]garfinns iicke Chef
godkant g .
. A DWG/TIF, arkivbestandigt fastighetsutvecklin
. L Fastighetssystem/ 104r, se PDF/A-1/ filformat, enligt 9/
4.5.10 Lagenhetsritningar Fince/IBinder/ BEVARAS anmarkning | CALS/Papper | verenskommelse. Projektledare/
Mapp Beslut om format tas | Alla chefer
vid dverlamnande till
kommunarkivet.
Ritningar finns i icke
DWG/TIF, godkint Chef ,
PDF/A- arkivbestandigt Fastighetsutveckli
Ibinder/Fince/ 10 ar, se 1/CALS/ filformat, enligt ng/ Projektledare/
H H f 5 5 lemi overenskommelse.
4.5.10 Relationshandlingar Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper Boclut e Alla chefer
vid 6verlamnande till
kommunarkivet.
Ritningar finns i icke
godkant Chef
DWG/ TIF/ arkivbesténdigt fastighetsutvecklin
Ibinder/Fince/ 10 ar, se PDF/A-1/ filformat, enligt a/
it f " 5 lemi overenskommelse. .
4.5.10 Ritningar Projektparm/Mapp BEVARAS anmaérkning | Papper Beslut om format tas Projektledare/
vid dverlamnande till | Alla chefer

kommunarkivet.
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.7 Parker

och gronytor m.m.

4.7.1 Planera parker och gronytor m.m.

Beskrivning av verksamhetsprocess

Planera parker och gronytor m.m.

Informations

hantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
+ | slag) ggtllrings- — _g format
< frist ==
©
o o o 8
S c S35
2 = s g
X [} o
2 t > £
- o (]
n n -l X
471 Planera parker och grénytor m.m.
Projekthandlingar rérande Eller tills bolaget inte
planering, upprustning fanngdr;nz;'r:;hov v Chef
gronytor. (Ingar oftast i BEVARAS, se | 5r, se PDF/A-1/ fastighetsutvecklin
4.7.1 byggprojekt) Parm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper g/ Projektledare
Eller tills bolaget inte
. ldngre dr i behov av
Underlag{ planerng, ., handiingarna. Chef
upprustning av gronytor. BEVARAS, se | 5ar, se PDF/A-1/ fastighetsutvecklin
4.7.1 (Ingar oftast i byggprojekt) Parm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper a/

Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.7 Parker och gronytor m.m.

4.7.2 Anlagga parker och gronytor m.m.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Anlagga parker och grénytor m.m.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
2 | slag) ggtllrings- _ _g format
< frist ==
©
o o 0 8
S £ g 2
2 = S 2
x [ y
2 = > E
= o] Q0
n »n -l X
4.7.2 Anlagga parker och gréonytor m.m.
Projekthandlingar rérande Eller tills bolaget inte
5 . Iéngre dr i behov av
nyf:\nlaggnlng ::w pa rker'och handingarna. Chef
gronytor. (Ingar oftast i BEVARAS, se | 5ar, se PDF/A-1/ fastighetsutvecklin
4.7.2 byggprojekt) K Parm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper g/ Projektledare
Eller tills bolaget inte
. . léngre dr i behov av
Underlag{ nyanlag“gnmg, ., Papper/ handlingarna. Chef
upprustning av gronytor. BEVARAS, se | 5ar,se PDF/A-1/ fastighetsutvecklin
4.7.2 (Ingar oftast i byggprojekt) K Parm/ Mapp anmdrkning anmirkning | Papper a/
Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.7 Parker och gronytor m.m.

4.7.3 Forvalta parker och gronytor m.m.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvalta parker och grénytor m.m.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlingssl eller « | format/
3 IIri S | format
S | ag) gallrings- — 2 |forma
< frist =
[ o)) ") ©
— c
] £ S5
x Q °
2 h = > €
=] o (]
n n - X
4.7.3 Forvalta parker och gronytor m.m.
Egenkontroller, parker Gallras efter 5 Word/Excel/P Avtals-och
4.7.3 och gronytor m.m. Parm/Mapp ar DF/Papper Yttremiljéchef
Kvalitetskontroller, Gallras efter 5 Word/Excel/P Avtals- och
4.7.3 parker och grénytor m.m. Parm/Mapp ér DF/Papper Yttremiljochef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.8 Lekplatser.

4.8.1 Planera Lekplatser.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Planera Lekplatser.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
+ | slag) ggllrings- — _g format
< frist =
©
) o o 8
S c S35
= = ©
£ 7} 5 E
2 h = > £
=] o (]
n n -l X
4.8.1 Planera Lekplatser.
Projekthandlingar rérande Ellertills bolaget inte
planering, upprustning fanng;;n(;;'r:;hov v Chef
lekplatser. (Ingar oftast i BEVARAS, se | 5r, se PDF/A-1/ fastighetsutvecklin
4.8.1 byggprojekt) K Parm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper g/ Projektledare
Eller tills bolaget inte
. léngre dr i behov av
Underlag{ planering, ., handlingarna. Chef
upprustning av lekplatser. BEVARAS, se | 53r, se PDE/A-1/ fastighetsutvecklin
4.8.1 (Ingar oftast i byggprojekt) K Parm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper a/
Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.8 Lekplatser.

4.8.2. Anlagga Lekplatser.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Anlagga Lekplatser.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlingssl eller 5 format/
| ag) gallrings- _ 2 | format
< frist ==
o <] o &8
— c =
2 = © =
x ] 5 E
2 h = > £
=] o (]
n n -l X
4.8.2 Anldagga Lekplatser
Projekthandlingar Eller tills bolaget inte
. . . Iéngre dr i behov av
rérande anlaggning av handlingarna. Chef
lekplatser. (Ingar oftast i BEVARAS, se | 5 ar, se PDF/A-1/ fastighetsutvecklin
4.8.2 byggprojekt) Parm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper g/ Projektledare
Underlag rérande Eller tills bolaget inte
. et Iéngre dr i behov av
anlaggning av lekplatser. handlingarna. Chef
(Ingdr oftast i BEVARAS, se | 5ar, se PDF/A-1/ fastighetsutvecklin
4.82 byggprojekt) Parm/ Mapp anmdrkning anmaérkning | Papper g/ Projektledare
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Stodjande process.

4.8 Lekplatser.

4.8.3 Forvalta Lekplatser.

S
[}
o &
;3 § Beskrivning av verksamhetsprocess.
£ 2| Forvalta Lekplatser.
o8
£
£5
o £
(=
X 0
5 >
= Informationshantering.
Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlingssl eller « | format/
= . o
= | ag) gallrings- _ 2 |format
< frist ==
g > o g
5 £ Ss
k) ) 5 E
2 = > E
= 0 ®c
n »n -l X
4.8.3 Forvalta Lekplatser.
Egenkontroller, Gallras efter 5 Word/Excel/ Avtals- och
483 Lekplatser Parm/Mapp ar Papper Yttremiljéchef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.15 Avfall och atervinning.

4.15.1 Avfall, hantering.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Avfall, hantering.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller + | format/
% | slag) gallrings- _g format
< frist =
©
o o o 3
S c < =]
- = E £
3 € > £
- o o 0
n n - X
4151 Avfall, hantering.
Bitrddande
fastighetschet/
Avtals- och
yttremiljéchef/
. Ajourhdlles. Verksamhets-
Verksamhetsrutlner - Exv. Gallras vid Word/Excel utvecklare Milj6é och
4.15.1 Avfallsrutiner m.m. Intranat/Parm inaktualitet Papper Kvalitet
Bitrédande
fastighetschef/
Farliet avfall. maned Verksamhets-
arlg aVDa » mangaer Gemensam Gallras efter 3 Word/Excel/ utvecklare Milj6 och
4.15.1 OCh tl||Stand |agringsyta/Pérm ar Papper Kvalitet
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

5.5 Skydd och sakerhet.

5.5.1.2 Las

och larm.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Las och larm.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller ~ | format/
2 | slag) gallrings- _ S| format
< frist ==
o o o 8
g c S5
2 £ ©
£ 7} 5 £
2 t > E
- o Q0
n n - X
5.5.1.2 Las och larm.
Drift- och servicechef/
Gallras vid Word/Excel/ Lds- och nyckelsystem-
5512 Lasscheman Intranit/Parm inaktuallitet Papper ansvarig
Pappers-kvittens
gallras nér nyckel
eller motsvarande
aterldmnats.
Digital kvittens gallras
2 dr efter att
nyckel/tagg
aterldmnats.
Digitalt i Drift- och cechef/
. . nyckelhanteri rift- och serviceche
Nyckelkwtfenser, (taggar) Nyckelhanterings- Gallras vid ngssystem/ Lds- och nyckelsystem-
5.5.1.2 entreprenorer system/Parm inaktuallitet Papper ansvarig
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
% | slag) gallrings- _ _g format
< frist ==
©
o o n 8
S c S35
= = © =
X [ o
2 = > E
=] o] Q0
n »n -l X
5.5.1.2 Las och larm.
Gallras nér
nyckel /tagg
i eller Digitalt i
NyckeI'I'<V|ttenser, (taggar) motsvarande nyckelportale Marknadschef/
55.1.2 hyresgaster Nyckelportalen/Parm Gterldmnats n/ Papper Kundcenterchef
Drift- och servicechef/
Gallras 10 &r Las- och nyckelsystem-
5.5.1.2 Nyckelsystem handlingar Parm efter inaktualitet Papper ansvarig
Drift- och servicechef/
: Gallras
Data bevakningssystem automatisk efter Digitalt i Endast behérig
55.1.2 Databas/Parm 30 dagar databasen personal
Gallras Digitalt i Drift- och servicechef/
automatisk efter databasen/ Endast behdrig
5512 Data passersystem Databas/parm 30 dagar Papper personal
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

6.1.1 Miljofarlig hantering eller anlaggning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Miljofarlig hantering eller anlaggning.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = format/
% | slag) g_allrlngs- -2 format
< frist ==
©
o o n 8
S c < =]
3 = £
3 € > E
- o] Q O
n (/7] =
6.1.1 Miljofarlig hantering eller anlaggning.
Al OurhaII.es. Bitrddande fastighetschef/
o ‘ Gallras vid Word/Excel/ Verksamhetsutvecklare
6.1.1 Kemikalieforteckning Parm/ Mapp inaktualitet Papper Miljs och Kvalitet
Bitrddande fastighetschef/
o . Gallras efter 5 Word/Excel/ Verksamhetsutvecklare
6.1.1 Koldioxidinventering Parm/ Mapp dr Papper Miljé och Kvalitet
Bitrddande fastighetschef/
Verksamhetsutvecklare
) . Gallras efter 5 Word/Excel/ Miljé och Kvalitet/
6.1.1 Koldmedier Parm/ Mapp ar Papper Drift- och servicechef
A Eller tills bolaget inte | Bitrddande fastighetschef/
. . . B 5ar, se PDF/A-1/ ldngre dr i behov av Verksamhetsutvecklare
6.1.1 Kéldmedier, arsrapporter ADHS BEVARAS anmaérkning | Papper handlingarna. Miljé och Kvalitet
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler.

Beskrivning

av verksamhetsprocess.

Tillsyn och ko

ntroll av verksamheter och lokaler.

Informationshantering.

Lokal server, nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
. [
¥ | slag) gallrings- _ 2 | format
< frist =
«
g by 2 c
] £ £S5
x Q o
2 h = > £
s o @0
n n - X
6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler.
Forebyggande underhall,
kontroll av Gemensam Gallras efter 3 Word/Excel/
6.2 Spol- och diskdesinfektorer 0 lagringsyta/Parm ar Papper Drift- och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler.

6.2.3 Miljotillsyn, tillfdllig eller otillaten verksamhet.

6.2.3.1 PCB sanering.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

PCB sanering.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 | (Handlingssl eller = format/
2 | ag) g'flllrings- -2 format
< frist ==
[ o)) » ©
- c c £
= — © =
= .
£ ] 5 E
S € > E
s o @0
(7] 0 R~
6.2.3.1 PCB sanering.
. . Eller tills bolaget inte
Inventering férekomst, 54dr, se PDF/A-1 lsngre ar i behovav | Fastighetschef/Drift-
6.2.3.1 PCB Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | /Papper handlingarna. och servicechef
. . A Eller tills bolaget inte . )
Saneringsdokumentation, 531, se PDF/A-L langre aribehovay | Fastighetschef/Drift-
6.2.3.1 PCB Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | /Papper handlingarna. och servicechef
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Stodjande process.

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler.

6.2.5 Miljoétillsyn, radon.

=
8 @ 6.2.5.2 Korttidsmatning av radon.
Qo
og § Beskrivning av verksamhetsprocess.
€ 2| Korttidsmatning av radon.
o8
£
£5
s 9
[ =
Y
3 >
Informationshantering.
Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « | format/
. [
¥ | slag) gallrings- _ 2 | format
< frist =
o <] o 8
— c c
2 = © =
£ 7} 5 £
2 h = > E
= o @0
n n - X
6.2.5.2 Korttidsmatning av radon.
X Eller tills bolaget inte | Bitrddande
) 5ar, se PDF/A-1 léngre ér i behovav | fastighetschef/
6.2.5.2 Radonmatningar 0 Parm /Mapp BEVARAS anmadrkning | /Papper handlingarna. Besiktningsman
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

8.10 Bostadsanpassning.

8.10.1 Ansokan om bostadsanpassning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Ansdkan om bostadsanpassning.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller 2 format/
¥ | slag) gallrings- _ 2 | format
< frist =
o <] o 8
— c c
2 = © =
£ 7} 5 £
2 t > E
E o 0
n n - X
8.10.1 Ansoékan om bostadsanpassning.
Ansdkan om
. Gallras vid Chef
bostadsanpassnlng. inaktualitet fastighetsutvecklin
8.10.1 (lag 2018:222) Parm/ Mapp Papper g/Projektledare
Handlingar ang.
Bostadsanpassnin : Chef
p g BEVARAS, se | 10 ar, se PDF/A-1/ fastighetsutvecklin
8.10.1 (lag 2018:222). Fastighetssystem/Parm/ | anmdrkning anmarkning | Papper g/Projektledare

Mapp/Excel
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

8.10 Bostadsanpassning.

8.10.2 Ansoka om aterstallningsbidrag.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

AnsOka om aterstallningsbidrag.

Informationshantering.

Lokal server, nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

2 | (Handlings- eller 2 format/

¥ | slag) gallrings- _ 2 | format

< frist =

o <] o 8

g c S5

2 T s 2

x Q o

2 h = > £

= o ® o

n n - X
8.10.2 Ansoka om aterstallningsbidrag.

= . Eller tills bolaget inte | Chef
f‘nSOk.? Orﬂ . S dr, se PDF/A-1/ Iéngre dr i behov av | fastighetsutvecklin

8.10.2 aterstallningsbidrag. Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. o/

Projektledare






