,@ Molindalsbostader

Dokumenthanteringsplan

for Molndalsbostader AB

Antagen av styrelsen 2023-12-08
Galler fran och med 2024-01-01

Diarie nr 00306/2023



Dokumenthanteringsplan for MoIndalsbostader AB 2024

Dokumenthanteringsplanen ar en forteckning éver de handlingar som forekommer inom bolaget. Har finns regler

fér om handlingarna skall bevaras eller gallras (férstoras) samt tidpunkter for nar gallringen ska utféras. | planen finns ocksa information om
handlingen ska diarieforas eller férvaras systematiskt (dvs.handlaggarna ansvarar for att handlingarna finns sékbara och gallras enligt planen).
Dokumenthanteringsplanen ska beslutas av styrelsen och galler som gallringsbeslut.

Allmant om dokumenthantering

Allmanna handlingar

Handling som férvaras hos bolaget eller ar inkommen till eller upprattad dar ar en allman handling.

Det har ingen betydelse om handlingen kommer in via post, e-post, fax eller pa annat satt lamnas till bolaget, det som avgér ar
om innehallet i handlingen galler bolagets verksamhet, da ar det en allman handling.

Registrering av allman handling
Nar en allman handling har inkommit eller upprattats hos bolaget skall handlingen registreras utan dréjsmal,
om den inte ar uppenbart oviktig for verksamheten som t.ex. reklam, tidskrifter, inbjudningar etc.

Med stdd av offentlighetsprincipen kan allmanheten krava att fa ta del av allmanna handlingar. For att tillgodose kravet ar
forvaltningen skyldig att halla de allmanna handlingarna ordnade sa att de latt gar att soka och lamna ut.

Det finns olika satt att registrera och férvara handlingar pa hos myndigheten, beroende pa vilken typ av handling det galler.

Diarieforing

For handlingar som omfattas av sekretess finns ett absolut krav pa registrering i diariet, t.ex. rehabiliteringsutredningar och upphandlingar.
Ovriga handlingar som diarieférs &r allménna blandade drenden dar stort sékbehov finns, t.ex. drenden som skall

behandlas av styrelsen, remisser, skrivelser, projekthandlingar, langsiktiga avtal, ekonomiska rapporter, bokslut etc.

Handlingarna diarieférs i verksamhetssystemet DoCuro och finns stkbara dar.

For de handlingar som registreras i ett diarium skall det framga:

1. Datum da handlingen kom in eller upprattades
2. Diarienummer

3. Avsandare eller mottagare av handlingen

4. | korthet vad handlingen innehaller

Systematisk forvaring
Systematisk forvaring innebar att handlaggarna sjalva ansvarar for att halla handlingarna sdkbara samt rensar och gallrar med hjalp av
dokumenthanteringsplanen. Denna ordning ar lamplig for handlingar dar det finns en naturlig sorteringsordning och dar handlingarna



forekommer i stor mangd. Det kan vara t.ex. protokoll, fakturor och handlingar i personaladministrativ verksamhet.
Handlingarna maste vara enkla att identifiera och hitta genom t.ex: personnummer, kronologi, namn eller verifikationsnummer.

Gallring
Grundprincipen ar att allmanna handlingar skall bevaras och att gallring ar ett undantag fran denna regel. Gallring innebar férstéring
av allmanna handlingar men maste vara noga genomtankt och kunna motiveras.

Dokumenthanteringsplanen innehaller en tidsplan och féreskrifter om vilka handlingar som far gallras och vilka som maste bevaras
och nér dessa skall levereras till kommunarkivet.

Handlingar gallras (férstors) efter angivet antal ar + innevarande ar (da handlingen upprattades).

Gallring vid inaktualitet innebar att en handling kan gallras nar den inte langre behdvs i verksamheten.

Saknas handlingstypen i dokumenthanteringsplanen ar gallring inte tillaten.

Arkivering
Handlingarna behéller aven vid arkivlaggning sin status som allmanna handlingar. De ar en del av vart kulturarv och ska bevaras
och hallas ordnade for att tillgodose:

1. Rétten att ta del av allmanna handlingar
2. Behovet av information for rattsskipningen och forvaltningen
3. Forskningens behov

Personalen som arbetar med handlingarna ute i verksamheten ansvarar for att rensning och gallring utfors.

Overlimnande till kommunarkivet
Overlamnande av handlingar till kommunarkivet enligt denna plan &r en formell atgéard som innebar att ansvaret for handlingarna
overlamnas till arkivmyndigheten.

Arkivhandlingarna skall fére éverlamnandet vara rensade och gallrade. Gem, post-it lappar, plastfickor och dylikt skall tas bort.
Handlingarna skall Iaggas i arkivkartonger, skriv med blyerts pa kartongen.

Vid arkivering av handlingar i avvikande format som t. ex. kartor, ritningar eller en stor mangd akter kan det vara nédvandigt med speciella
Overenskommelser.

Tag alltid kontakt med kommunarkivets personal fére leverans for avtal om tid och information om leveransens karaktar och storlek.
| samband med leveransen skall ett leveranskvitto (férteckning dver det levererade materialet) fyllas i och skickas med handlingarna.

Mer information om arkivering och dokumenthantering finns pa Torget och pa Méindals stads intranat.



Process Handllingstyp Verksamhetssystem (Gallring Anmarkning Innehaller|Information-
person- [sdgare
uppaifter

Styrande processer

1.1 Leda och styra

Processbeskrivning Styrelsen utses i praktiken av kommunfullméktige i enlighet med den Processbeskrivning

Process

1.1.1 Hantera styrelse och 1.1.1 Hantera styrelse och

arsstamma arsstamma

1.1.1 Hantera styrelse och Torget Sekretess Bevaras Digital kopia pa gemensam lagringsyta. Upprattas av Kvarnfallet

arsstdmma . AB. Forvaras pa Torget Sekretess i avvaktan pa annan

Bolagsordning o L ) . X VD/HR
langsiktig 16sning i ex. Ciceron Asssistent

1.1.1 Hantera styrelse och Torget Sekretess Bevaras Digital kopia pa gemensam lagringsyta. Upprattas av Kvarnfallet

arsstamma Agardirektiv AWB. Fprya@s pa Torget Sekretess i gvvaktan pa annan VD/HR

langsiktig 16sning i ex. Ciceron Asssistent

1.1.1 Hantera styrelse och Torget Sekretess Bevaras Faststalls vid varje arsstdmma. Digital kopia pad gemensam

arsstamma Arbetsordning VD/styrelse Iz?grln‘gs.yta... quvaras pa.Torget Sekretess i avvaktan pa annan VD/HR

langsiktig 16sning i ex. Ciceron Asssistent

1.1.1 Hantera styrelse och Torget Sekretess Bevaras Orginalen i parm hos HR-avdelningen, sparas ocksa digitalt pa

arsstamma Bolagstammoprotokoll med Torget sekretess. Forvaras pa Torget Sekretess i avvaktan pa

: e e . : X VD/HR
bilagor annan langsiktig I6sning i ex. Ciceron Asssistent

;.rl.;té:?‘:latera styrelse och Styrelsens inriktningsdokument Torget Sekretess Bevaras Digital kopia pa gemensam lagringsyta VD/HR

1.1.1 Hantera styrelse och .. L Se anmarkning Gallras vid byte|Finns en lista pa gemensam lagringsyta. Framgar ocksa i

. . Forteckning 6ver ! .

arsstamma .. av styrelse protokollen. Vid ny styrelse gallras dokumentet. For X VD/HR

styrelseledaméter .
kontaktuppgifter

1.1.1“Hantera styrelse och Kallelse/dagordning Torget Sekretess Bevaras Orginalen i parm hos HR-avdelningen, sparas ocksa digitalt pa X VD/HR

arsstdmma Torget sekretess

1.1.1 Hantera styrelse och . Torget Sekretess Bevaras Originalen i parm HR-avdelningen. Utgér underlag for

. Styrelseprotokoll med bilagor . . A . A
arsstamma . Lo arvodesutbetalning. Forvaras pa Torget Sekretess i avvaktan pa
och presentationsmaterial, inkl . S e . ) X VD/HR
M : annan langsiktig I[6sning i ex. Ciceron Asssistent
narvarolista
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut 1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut . . Ciceron Bevaras Nar de har upprattats tas de om hand for arkivering och blir
Métesanteckningar - ; e : )
: allman handling. Kopia finns i Ledningsgruppens Team. X VD/MoAU
ledningsgrupp ) " Do
Samlingséarende i diariet
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut . Torget Sekretess Gallras vid Uppdateras kontinuerligt
Beslutslogg ledningsgruppen inaktualitet X VD
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut Ciceron Bevaras Handlingar som omfattas av sekretess diariefors liksom de som .
Korrespondens av betydelse e e X VD/Handlaggare
tillférsakuppgift i arendet.
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut Rapporter och skrivelser till Ciceron Bevaras Bolaget rapporterar till KS, rapport till fullmaktiges évergripande x
x A VD/Handlaggare
agare och kommun mal m.m.
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut Remisser, yttranden Ciceron Bevaras VD/Handlaggare
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut Ciceron Bevaras Uppdateras vid behov. Del vid introduktion av nya medarbetare

Attestinstruktion och sakattest

alt vid interna férandringar. Ekonomiavdelningen ar ansvarig

Ek Chef
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1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut . . Ciceron Bevaras Uppdateras vid behov. Del vid introduktion av nya medarbetare
Delegeringsordning L o Ek Chef
alt. vid interna forandringar
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut Overklaganden av beslut Ciceron Bevaras bygglov, skatteverket, Hyresgastféreningen VD/Handl&ggare
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut Forelagganden fran domstol  [Ciceron Bevaras VD/Handlaggare
1.1.2 Fatta verksamhetsbeslut Domar Ciceron Bevaras VD/Handlaggare
1.1.3 Ta fram policy- och 1.1.3 Ta fram policy- och
styrdokument styrdokument
1.1.3 Ta fram policy- och Affarsplan bor bolaget, Ciceron Bevaras Publiceras pa torget (avdelningarnans bevaras ej) VD
styrdokument Overgripandeer
1.1.3 Ta fram policy- och Organisationsscheman/beskriv [ Torget Sekretess Gallras vid Publiceras pa Torget finns med i arkivbeskrivningen
} . . VD/ MoAu
styrdokument ningar inaktuallitet
1.1.3 Ta fram policy- och Policys Ciceron Bevaras Pollcys. antas av styrelsﬂen. Riktlinjer hanteras av respektive VD/Handlaggare
styrdokument ansvarig. Publiceras pa Torget
1.1.3 Ta fram policy- och le_tllnjer for tilldmpning av Ciceron Bevaras Riktlinjer faststélls av LG. Publiceras pa Torget VD/Handléggare
styrdokument policys
1.1.3 Ta fram policy- och Instruktioner till avdelningen Gemensam lagringyta Qallras \{Id Publiceras pa Torget VD
styrdokument inaktuallitet
1.1.3 Ta fram policy- och Personalhandboken Gemensam lagringyta Qallras \{Id Publiceras pa Torget HR
styrdokument inaktuallitet
1.1.3 Ta fram policy- och Handbdcker, manualer och Gemensam lagringyta Qallras \{Id Publiceras pa Torget Respektive chef
styrdokument lathundar inaktuallitet _
1.1.3 Ta fram policy- och Lénekartidggning Ciceron Bevaras Overgripande sammanstallining HR
styrdokument
1.1.3 Ta fram policy- och - Visio Gallras vid
S R Processbeskrivningar inaktuallitet MoAU
1.1.4 Dokumentera bolagets 1.1.4 Dokumentera bolagets
agande agande
1.1.4 Dokumentera bolagets Torget Sekretess Gallras vid Styrelsebeslut finns pa behorigshetsstruktur. Finns i parm hos
agande inaktualitet VD. Generella och specifika bankfullmakter avseende tex
Fullmakter internetbank, fildverféring med BG-centralen. Ek Chef
Behdrighetsstruktur finns pa internetbanken
1.1.4 Dokumentera bolagets Registreringsbevis Ciceron Bevaras Kopia férvaras |‘ parm hos VD (styrelseparm). Digital kopia pa VD
agande gemensam lagringsyta
1.1.4 Dokumentera bolaets dgande Aktiebok Gemnensam lagringsyta|Bevaras Finns som Ex.cel, ny PDF vid férandring Arkivering i samrad Ek Chef
med stadsarkivet
1.1.4 Dokumentera bolagets . Torget Sekretess Bevaras Finns hos moderbolaget, Arkivering i samrad med stadsarkivet M
SeErde Aktiebrev Agaren
1.1.5 Ta fram budget 1.1.5 Ta fram budget
1.1.5 Ta fram budget Ciceron Bevaras Kopia ligger som bilaga till styrelsebeslut pa bolagets totalniva.
Helarsudget pa bolagsniva All budgetering sker digitalt pa underniva i systemet Visma Insikt Ek Chef
beslutad av styrelsen Budgetunderlag / Underbudget gallras vid inaktualitet
1.1.5 Ta fram budget Investeringsbudget till Ciceron Bevaras Excell. Man jobbar I6pande i dokumentet, arligen skickas den till
o . Ek Chef
Kvarnfallet staden och diarieférs da
1.1.5 Ta fram budget Insikt Gallras vid All ekonomisk budgetering registreras digitalt i Insikt. Underlag
inaktualitet till budgetering tas fram pa olika vis med hjalp av olika verktyg.
Tex tas rantekostnader fram mha Kommininvest finansprogram,
. Loner via excelsnurra, underhall sammanstalls fn i en excellmall
Budgetering och prognos Ek Chef

for inregistrering i Insikt. Alla ekonomiska parametrar registreras
i insikt.
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1.1.5 Ta fram budget

Gemensam lagringyta

Galllras vid

Tex I6nebudget, rantebudget, underhallsbudget, uppvarmning

Undertag ill budget inaktualitet och ellr samt hyresintédkter mm Ek Chef
1.1.6 Ta fram arsredovisning 1.1.6 Ta fram arsredovisning
1.1.6 Ta fram arsredovisning Verksamhetsberattelse och Ciceron Bevaras Pdf diariefors och 1 ex av tryckt utgava skickas till stadsarkivet.
arsredovisning (tryckt) MoAU
kommersiellt material
1.1.6 Ta fram arsredovisning Verksamhetsberattelse och Ciceron Bevaras Samtliga original vars kopia gar till Bolagsverket bevaras ocksa i
arsredovisning A4 utskrift med parm hos Ek chef. Ev digitaliserad process from ar 2023 ars Ek Chef

namnteckning. Handling till
bolagsverket.

redovisning

1.2 Folja upp, forbattra och utveckla

bolagets verksamhet

Processbeskrivning

Externa revisorer anlitas for certifiering och uppratthallande av certifikat enlig valda standarder samt fér genomférande av internrevisioner. Intern
revision genomfors pa hela foretaget minst 1 gang per ar. | slutet av verksamhetsaret lamnas en sammanfattande bedémning i revisionsberattelsen

uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet. MéIndalsbostader mater ocksa kundndjdhet och genomfér medarbetarundersokningar. Bolaget Iamnar

som Overlamnas till kommunfullmaktige. | denna

statistik till bransch- och intresseorganisationen via Sveriges Allménnytta och till Statistiska Centralbyran SCB.

Processbeskrivning

Aktiviteter Process

1.2.1 Ta fram matningar och
analyser

1.2.1 Ta fram matningar och
analyser

1.2.1 Ta fram matningar och . Ciceron Bevaras Aktivbo ansvarar for hela processen, rapport finns i systemet.
Kundenkater P ) : ;
analyser - Diariefors. Analyserna mynnar ut i de olika avdelningarnas MoAU
sammanstallningar/rapporter .
affarsplaner
1.2.1 Ta fram matningar och Se anmarkning Gallras vid Sammanstallning sparas i Excel pa gemensam yta.
analyser Kundmatningar under I6pande inaktuallitet MolIndalsbostader koper in tjansten. Man har tillgang till datan i Férv Ch
ar leverantorens system
1.2.1 Ta fram matningar och Medarbetarenkat, Ciceron Bevaras HR ansvarar. Great place to work ansvarar for hela processen. HR
analyser sammanstallning/rapporter Publiceras pa Torget
1.2.1 Ta fram matningar och « o Sker primart i Gallras vid T. ex hallbart resande, kundundersékningar m.m. Sker av extern
Enkatundersodkningar .. . ) MoAU
analyser leverantérens system inaktuallitet part
1.2.1 Ta fram matningar och Information och statistik till Se anmarkning Gallras vid Systemuttag. Rapporteras i respektive myndighets system HR mfl
analyser myndigheter inaktuallitet o
1.2.2 Hantera Internkontroll och 1.2.2 Hantera Internkontroll
granskning och granskning
1.2.2 Hantera Internkontroll och . . . Ciceron Bevaras Pappersoriginal skannas in till diarie. Pappershandlingen sparas
) Granskningar/revisionsskrivels ) AR .. . .
granskning . . hos registratorn fysiskt i arkivbox for lev till stadsarkivet Ek Chef
er inklusive slutdokument
1.2.2 Hantera Internkontroll och . . Gemensam lagringyta [Gallras vid Handlingar fran system som laddas upp hos revisorerna.
. Granskningsmaterial / . . ) ) . .
granskning underlag inaktuallitet Materialet sparas i mapp innan uppladdning Ek Chef
1.2.2 Hgntera Internkontroll och Intern kontrollplan Ciceron Bevaras Tas i styrelsen. Underlag i Sharepoint MoAU
granskning
1.2.2 Hantera Internkontroll och - Ciceron Bevaras Stadens fortroendevalda revisorer ansvarar for
. Revisionsrapport L N
granskning L. granskningningens genomférande mha upphandlad VD
Lekmannarevision - :
revisionsfirma
1.2.2 Hantera Internkontroll och Revisionsrapport fran I6pande |Ciceron Bevaras Av Staden upphandlad revisionsfirma
granskning granskning och bokslut - Ek Chef
extern revisionsfirma
1.2.2 Hantera Internkontroll och L TeliQ Gallras efter 7 [Kan granskas av Skatteverket. Skall finnas atkomliga i aktuellt ..
Korjournaler fordon . Forv Ch

granskning

ar

system
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1.3 Utveckla och foérbattra bolagets
verksamhet

Processbeskrivning

Projekt ar en mal och resultatinriktad arbetsform som pagar under en avgransad tid for att leverera ett forutbestamt resultat vid en given
tidpunkt med hjalp av en tillfallig organisation. Ibland ar det en arbetsform som lampar sig nar det finns ett behov av att tillfalligt samordna
olika delar av verksamheten. Projekt kan uppsta och startas pa flera olika satt. En projektidé kan uppkomma utifran politiska mal och
utifran mal som identifierats i verkamheten. Ett projekt i MéIndalsbostéader skall vara tidsbegransat. Det bor inte 6verstiga tva kalenderar.
Langa projekt medfér ofta 6kade risker eftersom omvarldsférandringar i stor utstrackning kan férandra projektets forutsattningar. Foljande
kriterier galer for Projekt: 1 Ar avgransade i tid och har en tydlig start och slutpunkt, 2 Har ett tydligt syfte och mal, 3 har eventuellt en egen
budget, 4 ar av tillfallig karaktar, med tillféllig organisation, 5 har en bestallare samt en motagare av projektets resultat, 6 ar férankrat i ett

verkligt behov..

Processbeskrivning

Process

1.3.1 Driva projekt

1.3.1 Driva projekt

1.3.1 Driva projekt Avtal Ciceron Bevaras MoAU
1.3.1 Driva projekt Projektdokumentation Ciceron Bevaras | projektets Team under tiden projektet pagar MoAU
1.3.1 Driva projekt Korrespondens av betydelse Ciceron Bevaras t(orreﬁpondens som innehél.l.er sekretessbelagda uppgifter eller MoAU
ar av drendekaraktar diarieférs

1.3.1 Driva projekt Motesanteckningar/protokoll  |Ciceron Bevaras | projektets Team under tiden projektet pagar MoAU
1.3.2 Hantera forbattringsférslag 1.3.2 Hantera
och avikelser forbattringsférslag och

avikelser
1.3.2 Hantera forbattringsforslag Avikelser/férbittringsarenden Gemensam lagringyta Qallras \{Id MoAU
och avikelser inaktuallitet
1.3.2 Hantera forbattringsforslag Rapporter och Gemensam lagringyta [Se anmarkning [Bevaras om av vikt fér verksamheten annars gallras vid MoAU

och avikelser

sammanstallningar

inaktualitet

Stodjande processer

2.1 HR

Processbeskrivning

Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. rér anstélining, entledigande, I6ner, tjanstgéring m.m. Bolagets rekryteringsprocess
hanteras pa jobbet.se. Uppgifter kring I6ner och férmaner hanteras framst i Idnesystemet Flex HRM. P& Mdlndalsbostader regleras
relationen mellan arbetsgivare och arbetstagarorganisationer genom lag och avtal. Pa ett 6vergripande plan fors strukturerad dialog

mellan arbetsgivaren och arbetstagarorganisationer.

Processbeskrivning

Process

2.1.1 Rekrytera och anstall

2.1.1 Rekrytera och anstall

2.1.1 Rekrytera och anstall Jobbet.se/Torget Gallras efter 2 [Rekryteringstjansten Jobbet.se, i de fall rekryteringskonsulter
Annonsering av tjanst - Sekretess ar anlitas skapas ett arende i diariet och annonsen bevaras med HR
Platsannons dvriga handlingar.

2.1.1 Rekrytera och anstall Intresseanmalningar och Jobbet.se Gallras vid Intresseanmalningar administrereras bade av sokande och HR
spontanansokningar inaktualitet jobbet.se

2.1.1 Rekrytera och anstall Ansdkningshandlingar* Nararkiv/Torget Bevaras
erhallen tjanst Sekretess HR
(Anstallningsavtal)

2.1.1 Rekrytera och anstall Beddmningsunderlag - utfall  |Se anmarkning Gallras efter 2 [Skots av rekryteringsfirma i forekommande fall
intervjuer och tester erhallen ar HR
tjianst

2.1.1 Rekrytera och anstall Ansokningshandlingar ej Jobbet.se Gallras efter 2 |sparas i 2 ar pga méjlighet att 6verklaga, Sekretess kring HR
erhallen tjanst ar personuppgifter m.m.

2.1.1 Rekrytera och anstall Ay - Nararkiv/Torget Bevaras laktta sekretess kring personuppgifter m.m. Digitalt signerade
Anstaliningsavtal fastanstallda Sekretess avtal (fr o m 2023 06 01) sparas pa Torget Sekretess HR

inkl ev bilagor
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2.1.1 Rekrytera och anstall Nararkiv/Flex HRM Galllras vid Den anstallde fyller i sjalv. Finns dven pa gemensam lagringsyta
Anhoriglista inaktualitet for atkomst av chefer. Ferieanstallda férvaras i pappersform i HR
parm
2.1.2 Introducera medarbetare 2 1.2 Introducera medarbetare
2.1.2 Introducera medarbetare Nararkiv/Torget Gallras vid Foretradande av bolaget avseende i hyresndmden,Hamta post
Sekretess inaktualitet (post Nord) Fullmakt att 6ppna post med privat adress. Fullmakt
Fullmakter for registrerande och upprattande av inkommen handling HR
2.1.2 Introducera medarbetare Introduktionsprogram med Nararkiv Gallras vid
) . . Chefer
checklista inaktualitet
2.1.2 Introducera medarbetare Skriftliga instruktioner med Nararkiv/Torget Gallras vid Galler sakerhetsarbete. Gallras vid avslutad anstallning HR
kvittering Sekretess inaktualitet
2.1.2 Introducera medarbetare Nararkiv/Torget Se anmarkning |Gallras vid atertagande eller vid avslutad anstalining. Samtycke
Samtycken GDPR Sekretess pa anstallningsavtalets baksida HR
2.1.2 Introducera medarbetare Befattningsbeskrivning Torget Sekretess Gallras vid Uppdateras kontinuerligt HR
2.1.3 Administrera anstallningar 2.1.3 Administrera
anstallningar
2.1.3 Administrera anstallningar Personalakter, Nararkiv/Torget Bevaras Digital signering pa anstallningsavtal sedan 2022, tidigare pa HR
tillsvidareanstallda Sekretess papper
2.1.3 Administrera anstallningar Arbetsgivarintyg - till A-kassa Se anmarkning Qallras yid Registreras hos arbetsgivarintyg.nu och sparas dar under 6 HR
inaktualitet veckor
2.1.3 Administrera anstallningar Remisser till Torget Sekretess Galllras efter  |Exemelvis gallande vaccinering HR
foretagshalsovarden tva ar
2.1.3 Administrera anstallningar Tjanstgoringsintyg/betyg Nararkiv/Torget Bevaras Forvaras i personalakt HR
2.1.3 Administrera anstallningar Uppsagning pa egen Nararkiv/Torget Bevaras Original i personalaktpersonalakt, samt digital kopia pa
begaran/bekraftelse av Sekretess gemensam lagringsyta HR
uppsagning
2.1.3 Administrera anstallningar Arbetsgivarens uppsagning av |Nararkiv/Torget Bevaras Original i personalaktpersonalakt, samt digital kopia pa
anstalld/ Sekretess gemensam lagringsyta HR
Uppsagning/bekraftelse av
uppsagning
2.1.3 Administrera anstallningar Beslut och éverenskommelser [Nararkiv/Torget Bevaras Underskrivna underlag i personalakt. Digital kopia pa gemensam HR
om avgangsvederlag Sekretess lagringsyta
2.1.3 Administrera anstallningar LAS-varsel, handlingar Nararkiv/Torget Gallras vid HR
2.1.3 Administrera anstallningar Protokoll férhandlingar MBL -  |Nararkiv/Torget Bevaras Forvaras i personalakt HR
individuella férhandlingar Sekretess
2.1.3 Administrera anstallningar Protokoll férhandlingar MBL - |Ciceron Bevaras Fysiskt inkomna handlingar bevaras fysiskt HR
ej individuella forhandlingar
2.1.3 Administrera anstallningar o . . Nararkiv/Torget Bevaras Forvaras i parm hos HR under utredning sedan i personalakt
mplaceringsutredningar Sekretess HR
2.1.3 Administrera anstallningar Polisanmalan Nararkiv/Torget Bevaras HR
2.1.3 Administrera anstallningar Skriftlig varning Nérarkiv/Torget Bevaras HR
2.1.3 Administrera anstallningar Avslutning, checklista och Filserver Gallras vid Forvaras i personalakt HR
samtalsunderlag inaktualitet
2.1.3 Administrera anstallningar Overenskommelse om extra  |Nararkiv/Torget Bevaras Forvaras i personalakt HR
Overtid (dispensdrenden) Sekretess
2.1.3 Administrera anstallningar Utredning krdnkande Nararkiv/Torget Bevaras Forvaras i personalakt HR
sarbehandling m.m. Sekretess

2.1.4 Utveckla och utbilda

2.1.4 Utveckla och utbilda
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2.1.4 Utveckla och utbilda Behdrighetsgivande utbildning, |Nararkiv/Torget Bevaras Sparas i personalakt med bilagor. Andra utbildningar gallras vid HR
intyg Sekretess inaktualitet
2.1.4 Utveckla och utbilda Dokumenterade Flex HRM 2 ar efter Sparas i personalakt
Overenskommelser (tex avslutad
) . HR
utvecklingssamtal och anstallning
I6nesamtal)
2.1.4 Utveckla och utbilda Handlingar rérande Nararkiv/Torget Galllras efter 2 |Efter avslutad praktik
praktikanter och LIA - larande i |Sekretess ar HR
arbetslivet
2.1.5 Administrera [6ner 2.1.5 Administrera I6ner
2.1.5 Administrera I6ner - Underlag for I16ner arvoden och|Flex HRM Gallras efter 7 |Andringar/avvikelser sparas manadsvis. Vastsvenska
Beredning férmaner tex timrapporter, ar I6nekonsulter skéter hanteringen /VSLK)
I6neavdrag, kvitton utlagg dvs
) HR
alla handlingstyper som
paverkar beloppet pa
I6neutbetalningen
2.1.5 Administrera Ioner - . . Flex HRM Galllras efter 7 |Sparas ocksa pa Torget Sekretess
. Léneavdrag (samtliga typer) . HR
Beredning ar
2.1.5 Alenlstrera I6ner - Skatteavdrag Flex HRM (?allras efter 7 |Sparas ocksa pa Torget Sekretess HR
Beredning ar
2.1.5 Administrera Ioner - Avtal, mobiltelefon (avdrag pa [Flex HRM Galllras efter 7 |Sparas ocksa pa Torget Sekretess HR
Beredning 16n) ar
2.1.5 Administrera Ioner - . Flex HRM Galllras efter 7 |Sparas ocksa pa Torget Sekretess
. Jourjournal . HR
Beredning ar
2.1.5 Alenlstrera I6ner - Aterbetalda I6neskulder Flex HRM (?allras efter 7 |Sparas ocksa pa Torget Sekretess HR
Beredning ar
2.1.5 Administrera I6ner - .. - Proceedo Gallras efter 7 |Elektronisk rutin
. Arbetsglaségon, bestallningar . HR
Beredning ar
2.1.5 Alenlstrera I6ner - Semesterbostad, bokningslista Flex HRM (?allras efter 7 |Sparas ocksa pa Torget Sekretess HR
Beredning ar
2.1.5 Alenlstrera I6ner - Sjukvardsforsikring Flex HRM (?allras efter 7 |Sparas ocksa pa Torget Sekretess HR
Beredning ar
2.1.5 Administrera Ioner - Ledighetsansokningar kortare |Flex HRM Gallras efter 7 HR
Beredning an 6 manader ar
2.1.5 Administrera Ioner - s . |Flex HRM Galllras efter 7 |Sparas ocksa pa Torget Sekretess
. Kronofogden, utméatning av 16n . HR
Beredning ar
215 Ac.1m|n|strera Izl = Lénebidrag, beslut om Flex HRM/Torget EBaIIras efter 7 Registreras i Arbetsformedlingens databas HR
Beredning Sekretess ar
2.1.5 Administrera Ioner - Lakarintyg (sjukintyg) som inte [Portal Accountec hos  |Gallras efter 2 |Sparas i personalakt. Arlig kontroll av vad som skall sparas HR
Beredning ingar i rehabiliteringsprocess |Lonekonsult ar (bedémning gors av HR)
2.1.5 Administrera Ioner - . . Flex HRM Galllras efter 7 |Sparas ocksa pa Torget Sekretess
. Banklista, nettolén per person . HR
Utbetalning ar
2.1.5 Administrera Ioner - Flex HRM Bevaras Manadsvis hantering via skatteverkets AGI. Forvaras i HR
Beredning Kontrolluppgifter systemet tills seprarat arkiveringsprojket initieras. HR
2.1.5 Administrera I6ner - Ansdkan och beslut erhallet Nararkiv/Torget Gallras vid HR
Beredning I6nebidrag Sekretess inaktualitet
2.1.5 Administrera I6ner utbetalning Flex HRM Bevaras Sparas ocksa pa Torget Sekretess. Forvaras i HR systemet och
Lonelistor pa Torget Sekretess tills seprarat arkiveringsprojket initieras. HR
2.1.5 Administrera I6ner utbetalning Flex HRM Bevaras Sparas ocksa pa Torget Sekretess. Forvaras i HR systemet och
Lonespecifikationer pa Torget Sekretess tills seprarat arkiveringsprojket initieras. HR
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2.1.5 Administrera Ioner utbetalning | Arvodesutbetalning Flex HRM Galllras efter 7 |En del avser grundarvode en del baseras pa narvaro HR
styrelseledamot ar

2.1.6 Hantera foretagshalsovard 2.1.6 Hantera

och rehabilitering foretagshalsovard och
rehabilitering

2.1.6 Hantera rehabilitering Rehabutredningar med Nararkiv/Torget Bevaras Hanteras i personalakt HR
tillhérande handlingar Sekretess

2.1.6 Hantera rehabilitering Arbetsférmagebedémning Nérarkiv/Torget Bevaras HR

2.1.6 Hantera rehabilitering Arbetstraning Nararkiv/Torget Bevaras HR

2.1.6 Hantera rehabilitering Férsékringskassans beslut Nararkiv/Torget Bevaras HR
med bilagor Sekretess

2.1.6 Hantera rehabilitering Lakarintyg Nérarkiv/Torget Bevaras HR

2.1.6 Hantera rehabilitering Omplaceringsutredningar Nérarkiv/Torget Bevaras HR

2.1.6 Hantera rehabilitering Remisser till Nararkiv/Torget Bevaras
foretagshéalsovarden i Sekretess HR
rehabiliteringsarenden

2.1.6 Hantera rehabilitering Behandlingsdverenskommelse |Nararkiv/Torget Bevaras HR
r Sekretess

2.1.6 Hantera rehabilitering Anmalan av arbetsskada eller |[Safety Manager/Ciceron|Bevaras Arséverforing till Ciceron HR
allvarligt tillbud

2.1.6 Hantera foretagshalsovard Halsoprofiler fran Torget Sekretess Gallras vid Rapport for hela féretaget samt per avdelning diariefors. Ovriga HR
foretagshalsovarden inaktualitet gallras vid inaktualitet,

2.1.7 Administrera pensioner 2.1.7 Administrera pensioner

2.1.7 Administrera pensioner Anmalan I6neuppgift till Se anmarkning Se anmarkning [Fran 2020-01-01 sker registrering i Collectums, Folksam och HR
Pensionsbolag Collectum Foras Internetportal

2.1.7 Administrera pensioner Fakturaspecifikation Torget Sekretess Gallras vid HR
pensionspremie inaktualitet

2.1.7 Administrera pensioner Listor och 6verenskommelser |Torget Sekretess Bevaras Personalakt HR
om Iénevaxling

2.1.7 Administrera pensioner Listor och 6verenskommelser |Torget Sekretess Bevaras Personalakt HR
om individuell pensionsplan

2.1.7 Administrera pensioner Overenskommelser om Torget Sekretess Bevaras Personalakt HR
avtalspension

2.1.8 Samverka med personal 2.1.8 Samverka med personal

2.1.8 Samverka med personal APT-protokoll Gemensam lagringyta |Gallras efter 5 [APT ligger under samverkan HR

2.1.8 Samverka med personal Protokoll Centrala Torget Sekretess Bevaras Finns under samverkan/central. Original sitter i parm hos HR
samverkansgruppen (CESAM) eller vid digital signering i Torget Sekretess.. Publiceras pa HR
med bilagor Torget

21 9 Samverl'<a QCh el 2.1.9 Samverka och férhandla med fackliga organ.

fackliga organisationer

2.1.9 Samverka och forhandla med | Protokoll fackligaférhandlingar |Ciceron Bevaras MBL, Enskilda avtal, Férhandlingsprotokoll. Parm hos HR- HR

fackliga organisationer med bilagor avdelningen samt digital kopia

2.1.9 Samverka och férhandla med s Ciceron Bevaras Kopia i parm hos HR-avdelningen samt fysisk handling diarieférs

. L amverkansavtal HR

fackliga organisationer

2.1.10 Bedriva arbetsmiljoarbete  |2.1.10 Bedriva arbetsmiljoarbete

2.1.10 Bedriva arbetsmiljéarbete Arlig riskbedémning och Ciceron Bevaras Publiceras pa Torget
handlingsplan for HR
arbetsmiljomal.

2.1.10 Bedriva arbetsmiljoarbete Instruktioner och Torget Sekretess Gallras vid Publiceras pa Torget
riskbeddmningar kopplade till inaktualitet HR

arbetsuppgifter med
arbetsmiljorisker

Faststdlld pa styrelsemote 23-12-08




2.1.10 Bedriva arbetsmiljoarbete Anmalan om avikelse Torget Sekretess Gallras vid Dokumenteras i Excel-fil
. . . Upphandlare
leverantdrer inaktuallitet
2.1.10 Bedriva arbetsmiljoarbete Incidentrapportering Safety Manager/ Bevaras Arlig sammanstélining diarieférs Forv
2.1.10 Bedriva arbetsmiljoarbete Beslut fran Arbetsmiljdverket |Ciceron Bevaras laktta sekretess kring personuppgifter m.m. Rapport sparas HR
om atgard arligen
2.1.10 Bedriva arbetsmiljoarbete . Torget Sekretess Bevaras Finns under samverkan/central. Original sitter i parm hos HR
Protokoll fran o . S . .
el eller vid digital signering i Torget Sekretess.. Publiceras pa HR
Skyddskommittén
Torget
2.2 IT- och digitalisering

Processbeskrivning

Processen innehaller férvaltni

ng av IT samt digital support med allt fran

information om bolagets system och hur man felanmaler, till hur

man arbetar i M365s appar.

Processbeskrivning

Process

2.2.1 Forvalta IT-stéd och
system

2.2.1 Forvalta IT-stéd och system

Handbdcker, manualer och
lathundar

Gemensam lagringyta

Se anmarkning

Bevaras om av vikt for verksamheten annars gallras vid
inaktualitet. Publiceras pa Torget

Respektive chef

2.2.1 Forvalta IT-stéd och system

Se anmarkning

Se anmarknng

Administreras av MdéIndals stad enligt process 2.2

Backup och loggar Systemforvaltning och arkitektur fastalld i kommunstyrelsens MoAu
dokumenthanteringsplan
2.2.1 Forvalta IT-stéd och system Se anmarkning Se anmarknng |Administreras av MoéIndals stad enligt process 2.1
Informationsklassning Informationsforvaltning fastalld i kommunstyrelsens MoAu
dokumenthanteringsplan
2.2.1 Forvalta IT-stéd och system . . . Se anmarkning Se anmarknng |Administreras av Mdlndals stad enligt process 2.1
Informationssakerhetsincident ) . ; g
or Informationsforvaltning fastalld i kommunstyrelsens MoAu
dokumenthanteringsplan
2.2.1 Forvalta IT-stod och system |Licensavtal Ciceron Bevaras Leverantdrsavtal med IT-systemleverantor MoAu
2.2.1 Forvalta IT-stod och system |Motessanteckningar fran IT-  [Gemensam lagringsyta |Gallras vid
. . . MoAu
radet inaktualitet
2.2.1 Forvalta IT-stéd och system Systeminventering Se anmarkning Se anmarknng |Administreras av MéIndals stad. Kopior sparas pa gemensam Mo AU

lagringsyta

2.3 Inkop

Processbeskrivning

Kommunala bolags inkdp styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkop ske pa bestadmda satt. Lagens syfte ar att

myndigheten ska kdpa de varor/tjanster som bast som uppfyller kraven till den lagsta méjliga totalkostnad for det aktuella inkdpet.
Respektive upphandling utgor eget arende i Ciceron. Diarieféring i Ciceron sker nar avtal ar tecknat, dessférinnan rader

upphandlingssekretess och drendet hanteras av respektive handlaggare.

Anbudsgivarna plockar sjalva ut upphandlingsdokumenten fran www.upphandlingar.nu. Om det finns ett befintligt ramavtal kan avrop

gobras i enlighet med angiven avropsordning.

Processbeskrivning

Process

2.3.1 Hantera inkop

2.3.1 Hantera inkop

2.3.1 Hantera inkop

Forfragningsunderlag

Torget Sekretess

Gallras efter 7

Mallar pa Torget och hanteras primart i Teams. Upphandlare

Upphandlare

ar har ocksa last mapp

2.3.1 Hantera inkop Ej antagna anbud TendSign, Torget Gallras efter 4 |Efter avslutad upphandling i TendSign Upphandlare
2.3.1 Hantera ink6p Antagna anbud Ciceron Bevaras
2.3.1 Hantera ink6p Oppningsprotokoll Ciceron Bevaras Samma som kommunen Upphandlare
2.3.1 Hantera inkop Anbudssammanstallning Ciceron Bevaras Samma som kommunen Upphandlare
2.3.1 Hantera inkop Tilldelningsbeslut Ciceron Bevaras Upphandlare
2.3.1 Hantera inkop Ciceron, Torget Bevaras Samtliga leverantdrsavtal ska diarieforas efter paskrift. PDF

Avtal o . L Upphandlare

Sekretess kopia till Proceedo for uppfolinng

2.3.1 Hantera ink6p Bestallning/avrop Proceedo Gallras efter 7 Upphandlare

2.3.2 Direktupphandling

2.3.2 Direktupphandling

2.3.2 Direktupphandling

Riktlinjer direktupphandling

Gemensam lagringyta

Uppdateras

Finns pa Torget. Faststalls av ledningsgruppen

Upphandlare
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2.3.2 Direktupphandling under 100
000 kr

Direktupphandling under 100
000 kr

2.3.2 Direktupphandling under 100 Offertfororfragningar Proceedo Qallras yld Mall pa Torget. laktta sekretess under upphandlingsférfarandet Upphandlare
000 kr inaktualitet
2.3.2 Direktupphandling under 100 . . Proceedo Gallras vid
000 kr Antagna offerter inkl. bilagor avtalets utgang Upphandlare
2.3.2 Direktupphandling under 100|_. . . Torget Sekretess Gallras vid
000 kr Ej antagna offerter inkl. bilagor inaktualitet Upphandlare
2.3.2 Direktupphandling under 100 Leverantdrskontroll i Inyette Proceedo Qallras yld Inyette - sparas vid bestallingen som en uppladdning i Proceedo Upphandlare
000 kr inaktualitet
2.3.2 Direktupphandling under 100 - . Torget Sekretess Gallras vid laktta sekretess under upphandlingsférfarandet. Sparas som
000 kr Utvarderingsprotokoll inaktualitet digital kopia pa Torget Sekretess Upphandiare
2.3.2 Direktupphandling under 100|Bestallning i Proceedo och Proceedo Gallras vid laktta sekretess under upphandlingsférfarandet Gors i Upphandlare
000 kr fastighetsssystem inaktualitet fastighetsystem eller i Proceedo PP
2.3.2 Direktupphandling 6ver 100  |Direktupphandling éver 100
000 kr 000 kr
36362k13|rektupphandlmg over 100 Offertforfragan Ciceron Bevaras Mall pa Torget Upphandlare
36362k13|rektupphandlmg over 100 Antagna offerter inkl. bilagor Ciceron Bevaras 3 st offerter skall tas in. Digitalt kopia pa gemensam lagringsyta Upphandlare
2.3.2 Direktupphandling éver 100 Ej antagna offerter inkI. bilagor Torget Sekretess Qallras yld 3 st offerter skall tas in. Digitalt kopia pa4 gemensam lagringsyta Upphandlare
000 kr inaktualitet
36362k13|rektupphandlmg over 100 Leverantdrskontroll i Inyette Ciceron Bevaras Inyette - sparas vid bestallingen som en uppladdning i Proceedo Upphandlare
2.3.2 Direktupphandling éver 100 - . Ciceron Bevaras laktta sekretess under upphandlingsforfarandet. Sparas som
000 kr Utvarderingsprotokoll digital kopia pa Torget Sekretess Upphandiare
36362k13|rektupphandlmg over 100 Bestallning i Proceedo Se anmarkning grallras efter 7 |laktta sekretess under upphandlingsférfarandet. Upphandlare
2.3.3 Hantera offentlig upphandling 2.4.3 Hantera offentlig upphandling (Annonserad
2.3.3 Hantera offentlig upphandling | Anskaffningsbeslut om Ciceron Bevaras laktta sekretess under upphandlingsférfarandet. Ocksa pa
. NP ; Upphandlare
upphandling / inképsinrikting gemensam lagringsyta och Teams
2.3.3 Hantera offentlig upphandling |Foérfragningsunderlag/ TendSign Galllras vid laktta sekretess under upphandlingsférfarandet
P . Upphandlare
offertforfragan avtalets utgang
2.3.3 Hantera offentlig upphandling |Frégor och svar under TendSign Gallras vid laktta sekretess under upphandlingsférfarandet
. . . Upphandlare
annonseringstiden avtalets utgang
2.3.3 Hantera offentlig upphandling | Oppningsprotokoll Ciceron Bevaras laktta sekretess under upphandlingsférfarandet Upphandlare
2.3.3 Hantera offentlig upphandling |Utvardering Ciceron Bevaras laktta sekretess under upphandlingsférfarandet Upphandlare
2.3.3 Hantera offentlig upphandling | Anbud antaget Ciceron Bevaras laktta sekretess under upphandlingsférfarandet Upphandlare
2.3.3 Hantera offentlig upphandling Anbud ej antagna Torget Sekretess Gallras 4 ar ngtta sekretess under upphandlingsférfarandet. Digitala kopior Upphandiare
efter avslutad [finns
2.3.3 Hantera offentlig upphandling |Beslut vid prévning av Torget Sekretess Gallras 4 ar laktta sekretess under upphandlingsférfarandet
. Upphandlare
anbudsgivare efter avslutad
2.3.3 Hantera offentlig upphandling |Beslut om tilldelning, eller Ciceron Bevaras laktta sekretess under upphandlingsférfarandet
. Upphandlare
abruten upphandling
2.3.3 Hantera offentlig upphandling Ciceron Bevaras Alla leverantorsavtal ska diarieforas efter paskift. PDF kopia till
Avtal . e Upphandlare
Proceedo for uppféljning
2.3.3 Hantera offentlig upphandling |Inkommen 6verklaganden, Ciceron Bevaras laktta sekretess under upphandlingsférfarandet
Upphandlare
svar och dom
2.3.3 Hantera offentlig upphandling | Yttrande 6verprévning Ciceron Bevaras Upphandlare
2.3.3 Hantera offentlig upphandling Efterannonsering TendSign Gallras vid . laktta sekretess under upphandlingsférfarandet Upphandlare
avtalets utgang
2.3.3 Hantera offentlig upphandling TendSign Gallras vid laktta sekretess under upphandlingsférfarandet

Annons

avtalets utgang

Upphandlare
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2.3.3 Hantera offentlig upphandling |Fullmakt gallande Ciceron Bevaras laktta sekretess under upphandlingsférfarandet
upphandlingar med MdIndals Upphandlare
stad
2.3.4 Hantera avtal 2.4.4 Hantera avtal
2.3.4 Hantera avtal Orginalavtal samtliga (ej Ciceron Bevaras Hanteras ocksa i Proceedo och TendSign VD
hyresavtal)
2.4 Ekonomi och finans
Processbeskrivning Till ekonomiadministration hor t.ex. bokféring, uppféljning och bokslut. MéIndalsbostéaders bokféring sker i systemet Visma Business . Process-
Leverantorsfakturor hanteras i systemet Visma Proceedo. Budget och uppféljning i Visma Insikt. Lan administeras i systemet Kl Finans. beskrivning
Process
2.4.1 Hantera leverantorsfakturor  |2.4.1 Hantera
leverantérsfakturor
2.4.1 Hantera leverantorsfakturor .. - Nararkiv Gallras efter 7 [Forvaras i mellanarkiv. Pappersoriginalen skannas aven in och
Leverantorsfaktura original . . . ) .
ar registreras i Proceedo. Egen nummerserie. Enligt Ek Chef
papper s
bokféringslagen
2.4.1 Hantera leverantorsfakturor Proceedo Galllras efter 20|Forvaras hos Proceedo 7 ar. Diskussion om dumpning till MBAB
Leverantorsfaktura kopia pdf ar for aldre fakturor pagar. Ek Chef
2.4.1 Hantera leverantorsfakturor . .- Proceedo Gallras efter 20|Forvaras hos Proceedo 7 ar. Diskussion om dumpning till MBAB
Leverantorsfaktura original e- . - .
ar for aldre fakturor pagar. Ek Chef
faktura
2.4.1 Hantera leverantorsfakturor Visma Autopay Gallras vid Signeras i Visma Autopay av tva i férening. Fil férvaras hos
. ) Visma Business inaktualitet Visma Autopay. Lista pa filinnehall férvaras i Visma Business
Betalningsfiler L o Ek Chef
men skrivs aven ut och bevaras i parm.
2.4.1 Hantera leverantorsfakturor . . Visma Autopay Galllras efter 7 |Information om betalningsstatus for fakturor. Férvaras hos
Betalningskvittenser . . Ek Chef
ar Visma Autopay.
2.4.1 Hantera leverantorsfakturor Visma Autopay Galllras efter 7 |Lista pa alla betalda fakturor per ett visst datum. Fil férvaras hos
- ) Visma Business ar Visma Autopay. Lista p4 filinnehall férvaras i Visma Business
Aterredovisningsfil L oo Ek Chef
men skrivs aven ut och bevaras i parm.
2.4.1 Hantera leverantorsfakturor . . Swedbank Gallras vid Lista pA kommande leverantdrsbetalningar filtrerat pa datum.
Bevakningslista . . . Ek Chef
inaktualitet Forvaras hos Swedbank.
2.4.2 Hantera kundfakturering 2.4.2 Hantera kundfakturering
242 A UGl El e iy Se separat processbeskrivning Ek Chef
2.4.2 Hantera kundfakturering Vismal/ Incit Xpand Galliras efter 7 [Underlag ifran forvaltning. Bilaga till faktura. Sparas i parm
Faktureringsunderlag ar "Fakturering Visma" eller "Fakturering Xpand" Ek Chef
2.4.2 Hantera kundfakturering Faktura och kopia Visma/ Incit Xpand z(;"Brallras efter 7 |Sparas i parm "Fakturering Visma" eller "Fakturering Xpand Ek Chef
2.4.2 Hantera kundfakturering Visma/ Incit Xpand Gallras efter 7 |Automatisk overforing fran Xpand till Visma via olika
ar kontrollnivaer. Hamnar i buntlage innan huvudboken
Bokféringsunderlag uppdateras. Faktureringsunderlag ifran Xpand skrivs ut och satts Ek Chef
i parm "“fakturering Visma" eller "fakturering Xpand"
2.4.2 Hantera kundfakturering Visma/ Incit Xpand Gallras efter 7 [Hamtar inbetalningsfil ifran Pagero som lases in i Xpand. Filen
Inbetalningsfil ar stansas in i Visma for de som fakturerats direkt i Visma (ej via Ek Chef
Xpand)
2.4.2 Hantera kundfakturering Xpand Gallras efter 7 |Underlag i bokféringsparm Xpand. Inkassoparm (Lowell) har
Inkassoarende, underlag/listor ar satts sjalva underlaget for indrivningen, fakturakopior och Ek Chef

kontrakt
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2.4.3 Hantera manadsdebitering

2.4.3 Hantera

manadsdebitering
2.4.3 Hantera manadsdebitering Se separat o Ek Chef
processbeskrivning.
2.4.3 Hantera manadsdebitering A . Visma Gallras vid Skickas till Pagero som sparar databasfiler
utogirouppdrag inaktualitet Ekonom
2.4.3 Hantera manadsdebitering Aviseringslista, vid avikérning |Xpand Gallras efter 7 |Filen sparas under aviseringslistor Ekonom
2.4.3 Hantera manadsdebitering Underlag for komfortdebitering | Xpand Galllras efter 7 |Far in 2 st filer fran matvardesleverantdrerna som lases in i Ekonom
(varme, vatten och el) ar Xpand
2.4.3 Hantera manadsdebitering Utskriftsfi Xpand Gallras vid For bade Pappersfakturor och e-fakturor.Skickas till IDATA for
skriftsfil . . . Ekonom
inaktualitet utskrift
2.4.3 Hantera manadsdebitering Korbestallning till IDATA Nej Gallras vid
. P . . Ekonom
Mataravlasning inaktualitet
2.4.3 Hantera manadsdebitering Autogiromedgivande Xpand Gallras efter 7 Ek Chef
2.4.4 Administrera I6pande 2.4.4 Administrera I6pande
bokfdring bokforing
2.4.4':Administrera I6pande Konteringsanvisningar Gemensam lagringyta Qallras vid Uppdateras I6pande vid behov Ek Chef
bokfdring inaktualtet
2.4.4 Administrera I6pande Allegat/Bokféringsavi/Bokforin [Visma Business Gallras efter 20|Allegat i parmar som forvaras arsvis i mellanarkiv pa évervaning.
bokféring gsorder som enligt ar Pappersfakturor skannas in och laggs in i Proceedo. Dar blir de
Bokféringlag skall hanteras i atersokbara fran Visma via lank. Allegat i 20 ar for att kunna félja Ek Ch
. - . . . N . ef
den I6pande redovisningen investeringar och momshantering pa fastigheter.
och utgoéra bokféringsunderlag Pappersfakturor gallras efter 7 ar.
for ekonomiska transaktioner
2.4.5 Ta fram bokslut 2.4.5 Ta fram bokslut
2.4.5 Ta fram bokslut Samtliga underlag till bokslut |Gemensam lagringsyta |Gallras efter 7
som enligt god boklsutssed ar
skall vara med i
dokumentationen dver
bokslutet och utgéra underlag
for revisorer i
bokslutsrevisionen. Detta kan Ek Chef
vara utdrag fran andra IT-
system, externa handlingar
som visar kontosaldon eller
andra externa bekraftelser
eller varderingar samt
skuldférbindelser och Ian.
2.4.5 Ta fram bokslut Ciceron Bevaras Finns individuella intyg men ocksa en arssammanstallning pa
Varederingsintyg fastigheter fastighetsniva med totalbelopp. Ek Chef
2.4.5 Ta fram bokslut Granskningsrapport Ciceron Bevaras Finns tva rapporter en vardera fran uphandlade revisorer och en Ek Chef
Slutrevision fran lekmannarevisoinen
2.4.5 Ta fram bokslut Uttalande fran Ciceron Bevaras Original undertecknas av VD och Ek chef o skickas till
foretagsledningen enligt upphandlad revisionsfirma, kopian diarieférs Ek Chef
revisorers begaran.
2.4.6 Administrera lan och finans  |2.4.6 Administrera lan och
finans
2.4.6 Administrera lan och finans  |Avtal banktjanster/finansiella |Ciceron Bevaras Forvaras i avtalsliggare. Avtal med banken om Ek Chef

tjianster/Derivat med banker

skuldforvaltningstjdnster. Skannas och diariefors
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2.4.6 Administrera lan och finans Ciceron Bevaras Laneférfragan skickas vid behov till fler banker an
Forfragningsunderlag, offert kommuninvest. All hantering sedan 2020 helt digital och sker via Ek Chef
och tilldelningsbeslut Kommuninvest Finans (Av Kl utvecklat
finanshanteirngsprogram)
2.4.6 Administrera lan och finans Sk Nararkiv Bevaras laktta sekretess. Forvaras i Laneparm hos ekonomi chef samt
uldebrev analoga . - Ek Chef
parm "Avslutade lan
2.4.6 Administrera lan och finans - Ciceron Bevaras Samtliga skuldebrev digitalt signerade och arkiverade i
Skuldebrev digitala f o m Kommuninvests regi/program i Kl Finans och diarieférs Ek Chef
20200831
2.4.6 Administrera lan och finans Ciceron Bevaras Sparas i Swapparm hos ek chef/redovisningsekonom. Ingangna
avtal och i fortid avslutade avtal bevaras i swapparm. Det
Swapar - avtal om rantederivat ingangna avtalet diariefors och ranteférdelningar gallras vid Ek Chef
inaktualitet
2.4.6 Administrera lan och finans | S&kringsredovisning Torget sekretess Bevaras Bilaga till styrelseprotokoll, se 1.1.1 Ek Chef
2.4.6 Administrera lan och finans  [Finanspolicyuppf6ljning Torget sekretess Bevaras Bilaga till styrelseprotokoll, se 1.1.1 Ek Chef

2.5 Varumarke och
kommunikation

Processbeskrivning

Processen omfattar bAde kommunikation riktad mot externa och interna mottagare. Arbetet med varumarke, plattformar,
kommunikationsstdd, webb, mediakontakter och sociala medier. Har omfattas ocksa bolagets arbete med sponsring och event.

Processbeskrivning

Process

2.5.1 Marknadsforing och extern
information

2.5.1 Marknadsféring och
extern information

2.5.1 Marknadsforing och extern

Menystruktur och design skall sparas. Beskrivning av

neaten Hemsida Umbraco Bevaras i urval grundarkitekturen - andras da man ev. byter plattform/funtioner MoAU
2.5.1 Marknadsforing och extern Se anmarkning Bevaras Trycksaker (vara omraden, mina sidor handbok, bofakta, plusval,
information kalender, bobroschyr, kundtidning). férvaras i mellanarkiv pa
Oversta vaningen. Digitalt sparas de under marknadsféring.
Teams/planner anvands for forarbete rérande hyresgasttidning
Trycksaker och arsredovisning dar man anlitar extern byra. Publiceras MoAU
genom Prently. Hyresgasttidning och arsredovisning trycks. 3 ex
for intern referens och ett till arkivet
2.5.1 Marknadsforing och extern Press och media, annan Gemensam lagringyta [Gallras vid MoAU
information annonsering ianaktualitet
?.5.1 Ma}rknadsfonng och extern Pressmeddelanden Meltwater Qallras yld MoAU
information inaktualitet
2.5.1 Marknadsforing och extern N Gemensam Se anmarkning | Teams/planner, Sharepoint. Ar kommunikationsplanen av vikt for
. . Kommunikationsplan/marknad ) . L L )
information splan lagringyta/Ciceron verksamheten ska den diareiféras annars gallras vid inaktualitet MoAU
2.5.1 Marknadsforing och extern Gemensam lagringyta |Se anmarkning |Alla bilder skall finnas i en bildbank, se nedan. Notera att
information meddelanden fran besdkare ar allmana handlingar och detta
Sociala medier (Facebook sk?II vara tydligt for b?sbkgre. E"nligt M('jlrjdzfls sta(‘js .rikEIinjeE
LinkedIn) ’ skarmdump tas pa olampliga’krankande inlagg. Diariefors vid MoAU
polisanmalan annars gallras efter 2 ar
2.5.1 Marknadsforing och extern Handlingar rérande méssor Gemensam lagringyta |Gallras vid Exempelvis Seniorméassan, Hallbarhetsveckan, Hyresgasternas MoAU
information och event inaktualitet dag m.m.
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2.5.1 Marknadsforing och extern
information

Samtycke till behandling av
personuppgifter (bilder i

Se anmarkning

Gallras vid
inaktualitet

Sparas i parm "Samtyckesparm" hos marknadskoordinator.
Gallras vid atertagande eller avvecklande av den ekonomiska

. relationen. Paskriven samtyckesblankett ska samlas in fran MoAU
marknadsmaterial), samt
. fotograf
aterkallande
?.5.1 Ma!rknadsforlng och extern Bilddatabas och fotografier Mediaflow, pixieset.com (Bervaras i B|Ider ay vikt for verksamheten bevaras annars gallras vid MoAU
information urval inaktualitet
2.5.1 Marknadsforing och extern Anslagen information i Gemensam lagringyta [Gallras vid Skots av forvaltning
. . B . . MoAU
information fastigheter inaktualitet
2.5.1 Marknadsforing och extern Direktutskick till blivande och |Gemensam lagringyta |Gallras vid
. . - - . . MoAU
information befintliga hyresgaster inaktualitet
2.5.1 Marknadsforing och extern . Mediaflow Bvaras i urval [Samma samtyckeshantering som for bilder. Filmer av vikt
. . Film s . MoAU
information bevaras annars gallras vid inaktualitet
2.5.2 Administration av intern 2.5.2 Administration av intern
information information
2.5.2 Administration av intern Teams Se anmarkning [Handlingar av betydelse for verksamheten bevaras i
information Teams: chatt och inlé verksamhetssystem eller diarieférs, annars gallras vid MoAU
' 99 inaktualitet. Handlingar av betydelse bor inte forekomma i
Teams
?.5.2 Ad_mlnlstratlon av intern Intranét "Torget" Gemensam lagringyta Qallras y|d Ansvarig chef marknad och affarsutveckling MoAU
information inaktualitet
2.5.3 Hantera sponsring 2.5.3 Hantera sponsring
2.5.3 Hantera sponsring Dokumentation rérande Gemnsam lagringsyta [Gallras vid Mapp "Sponsring" pa gemensam lagringsyta MoAU
samarbete inaktualitet
2.5.3 Hantera sponsring Samarbets- och sponsoravtal Ciceron Bevaras Sparas under ursprungligt arende. Sparas ocksa i mapp MoAU

"Sponsring"

2.6 Informationshantering

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, 6verklaganden
av myndighetsbeslut och personlig integritet. De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i
Dataskyddsforordningen. Styrelsen ar personuppgiftsansvarig och bolaget ska fora ett register 6ver alla personuppgiftsbehandlingar som
sker i deras verksamheter. Intréffadepersonuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmalas till Datainspektionen IMY.
Processen galler diarieféring/registrering av allmanna handlingar (enligt OSL 5 kap. som reglerar myndigheters registreringsskyldighet),

arkivforteckning (enligt arkivlagens 6 §) och beskrivning av myndighetens allmanna handlingar (enligt OSL 4 kap. 2 § och arkivlagens 6 §).

Hari ingar aven upprattande av dokumenthanteringsplan som grundar sig pa arkivlagens 10 § dar det fastslas att myndigheten maste fatta
ett gallringsbeslut for att fa lov att gallra.

Processbeskrivning

Process

2.6.1 Hantera post 2.6.1 Hantera post

2.6.1 Hantera post Handlingar av tillfallig, ringa Nej Gallras vid Se KS Diariumnummer 352/2004 .

. . . Registrator

eller kortvarig betydelse inaktualitet

2.6.1 Hantera post Korrespondens av betydelse [Ciceron Bevaras Registrator

2.6.2 Diarieféra och redovisa 2.6.2 Diariefora och redovisa

allman handling allman handling

2.6.2“ Dlarlefqra och redovisa Systemstdd Visma Ciceron Ciceron Bevaras Konverteras vid systembyte Ek Chef

allman handling

2.6.2 Diarieféra och redovisa Ciceron Bevaras laktta sekretess. Digitalt inkomna och upprattade handlingar

allman handling e . bevaras endast digitalt fran och med 2023-01-01. Undantag dar .
Diarieférda handlingar ) . a . Registrator

det finns krav pa egenhandig namnteckning
2.6.2 Diarieféra och redovisa Ciceron Bevaras Skrivs ut och fogas till akten i samband med arkivliaggning.
allman handling Arendekort Diarium med analoga akter till och med 2022-12-31 Registrator
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2.6.2 Diariefora och redovisa Arslista 6ver diarieférda Se anmarkning Bevaras Laggs i borjan av arets arenden .
- . « Registrator
allman handling arenden
2.6.3 Hantera utlamnanden av 2.6.3 Hantera utlamnanden av
allman handling allman handling
2.6.3 Hantera utlamnanden av Avslagsbeslut med Ciceron Bevaras Underskrift av VD .
.. . o e Registrator
allman handling besvarshanvisning
2.6.3 Hantera utlamnanden av Ciceron Bevaras

allman handling

Domstolshandlingar

Registrator

2.6.3 Hantera utlamnanden av
allman handling

Kopia av utldmnad handling

Se anmarkning

Se anmarkning

Till arendet vid avslag annars gallring vid inaktualitet

Registrator

2.6.3 Hantera utlamnanden av Ciceron Bevaras Handlingar som omfattas av sekretess diarieférs liksom de av .
" . Korrespondens av betydelse N N Registrator
allman handling arendekaraktar
2.6.3 Hantera utlamnanden av - Ciceron Bevaras .
" . Overklaganden Registrator
allman handling
2'6'% Hantera} UETIET I E17 Handlingar rérande forbehall Ciceron Bevaras Registrator
allman handling
2.6.4 Arkivera 2.6.4 Arkivera
2.6.4 Arkivera Leveransreversal Ciceron Bevaras Kvitto éver handlingar levererade till Stadsarkivet Registrator
2.6.4 Arkivera Klassificeringsstrukturer Se anmarkning Bevaras Framgar av dokumenthanteringsplan Registrator
2.6.4 Arkivera Dokumenthanteringsplan Ciceron Bevaras Tas i styrelsen Registrator
2.6.4 Arkivera Arkivbeskrivning Ciceron Bevaras Ingar i dokumenthanteringsplan Registrator
2.6.4 Arkivera . Ciceron Bevaras | de fall de inte ar faststéllda i dokumenthanteringsplanen .
Gallringsbeslut Registrator
2.6.4 Arkivera Arkivférteckningar Visual Arkiv Bevaras Registrator
2.6.5 Hantera personuppgifter 2.6.5 Hantera personuppgifter
2.6.5 Hantera personuppgifter Registerutdrag Ciceron Gallras vid Ek Chef
2.6.5 Hantera personuppgifter Incidentrapportering Ciceron Bevaras Ek Chef
2.6.5 Hantera personuppgifter Registerforteckning Torget Sekretess Uppdateras Ek Chef
2.6.5 Hantera personuppgifter Dataskyddsombudets Ciceron Bevaras Ingar i styrelseprotokoll 1 gang per ar Ek Chef
revisionsrapport till styrelse
2.6.5 Hantera personuppgifter Dataskyddsombudets rapport |Se anméarkning Bevaras Ingar i ledningsprotokoll 2 ganger per ar Ek Chef
till ledningsgrupp
2.6.5 Hantera personuppgifter Personuppgiftsbitradesavtal Ciceron Bevaras Forteckning dver signerade avtal spararas pa gemensam
. g Upphandlare
(PUB-avtal) lagringsyta. Avtalet till diariet
2.6.5 Hantera personuppgifter Samtycken hyresgaster och Gemensam lagringsyta Qallras yld Samtyckgn :tas in tex vid ombyggnad tex rorapde hyres.oknmg
- inaktualitet Gallras vid atertagande eller nar den ekonomiska relationens MoAU
ovriga i
upphort
2.6.5 Hantera personuppgifter Konsekvensbeddémning Torget Sekretess Bevaras Inrapporteirng sker ev till IMY Ek Chef
2.6.5 Hantera personuppgifter Policys Torget Sekretess Bevaras Policys faststélls av styrelsen arligen i december Ek Chef
2.6.5 Hantera personuppgifter Riktlinjer och rutiner kopplade |Torget Sekretess Gallras vid Riktlinjer & rutiner uppdateras I6pande o gallras vid inaktualitet Ek Chef
till personuppgiftshantering inaktualitet

2.7 Kris och sakerhet

Processbeskrivning

Planering for kris- och krigsledning syftar till att planera for att kunna leda och styra verksamheten vid samhallsstorningar. | planeringen

ingar att ta fram organisation for kris och krig pa sa val politisk som tjanstemannaniva. Planeringen innehaller aven arbetssatt och rutiner.

En del av férberedelserna ar att utbilda och 6va organisationen sa att planeringen blir kdnd hos
chefer och medarbetare. Nar en samhallsstérning intraffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Nar arbetet avslutas ska det
utvarderas och erfarenheterna tas bland annat till vara i det kommande risk- och
sarbarhetsanalysen.

Processbeskrivning

Process

2.7.1 Planera fér nédlage och
krisledning

2.7.1 Planera for nodlage och
krisledning
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i':i7$.|1e:rl‘?nngera for nodlage och Nédligesberedskap/krisplan Ciceron Bevaras laktta sekretess. Publiceras pa Torget VD
2.7.1 Planera for nodlage och Métesanteckningar vid Ciceron Bevaras Motesanteckningar, agendor o protokoll under aktiv krisledning.
krisledning akriverad krisledning
2.7.1 Planera for nodlage och Utvardering av Ciceron Bevaras
krisledning krisledningsarbetet under viss
kris
2._7.1 Plgnera for nédlage och Riskanalyser Ciceron Bevaras Behdorighetsstyrd atkomst VD
krisledning
2.7.1 Planera fér nédlage och Riktlinje for Ciceron Bevaras Publiceras pa Torget MoAU/IT

krisledning

informationssakerhet

2.8 Hantera rapportering om
missférhallanden

Processbeskrivning

Processen initieras av att en rapportering om missférhallande inkommer till stadens visselblasarorganisation. Denna vidarebefordrar
arendet till berdrd extern ansluten organisation, tex Mélndalsbostader. Bolaget bedémmer riktigheten av det rapporterade. Utredningen
kan utféras av stadens visselblasarorganisation, bolaget eller extern part.

Processbeskrivning

Process

2.8.1 Hantera kanal for
visselblasning

2.8.1 Hantera kanal for visselblasning

2.8.1 Hantera kanal for

Inkommen rapport,

Gemensam lagringsyta

Gallras efter 2

Fysisk handling skannas in och hanteras digitalt. Fysisk handling

visselblasning utredningsmaterial ar gallras darefter. HR
2.8.1 Hantera kanal for X . Ciceron Bevaras Tas i styrelsen i forekommande fall

: ) Arende som rér bolaget HR
visselblasning
2.8.1 Hantera kanal for Arsrapport till styrelsen Ciceron Bevaras HR

visselblasning

2.9 Hallbarhetsarbete

Processbeskrivning

MolIndalsbostader ska fora ett integrerat, proaktivt miljdarbete som syftar till att minimera negativ miljopaverkan i alla verksamheter.
Miljémalen ska anvandas for att mata, folja upp och minska belastningen pa miljén. Varje ar ska handlingsplan tas fram for att sakerstalla
att malen uppnas.

Processbeskrivning

Process

2.9.1 Bedriva miljoarbete

2.9.1 Bedriva miljoarbete

2.9.1 Bedriva miljoarbete

Kemikalielista

Chemical Manager

Uppdateras

Hallbarhetsstrateg

2.9.1 Bedriva miljoarbete

Klimatmal

Se anmarkning

Bevaras

Antas av styrelsen, i styrelseprotokoll

Hallbarhetsstrateg

2.9.1 Bedriva miljoarbete

Miljégruppens
motesanteckningar

Gemensam lagringyta

Gallras efter 5
ar

Hallbarhetsstrateg

2.9.1 Bedriva miljoarbete

Miljéredovisning/ ars- och
hallbarhetsredovisning

Gemensam lagringyta

Se anmarkning

Del av arsredovisningen, Finns i papper och i digital form pa
hemsidan

Hallbarhetsstrateg

2.9.1 Bedriva miljdarbete Allmannyttans klimatinitiativ,  [Ciceron Bevaras .
Hallbarhetsstrateg
resultatrapport
2.9.1 Bedriva miljoarbete Rapporter inom miljoomradet |Gemensam lagringyta |Gallras vid Hallbarhetsstrateg

2.10 Hantera
forsakringsarenden

Processbeskrivning

Nar forsakringsbolaget fatt in en anmalan fran MoéIndalsbostader paboérjar de sin skadereglering. Det innebéar att de gér en utredning och
beddmer om skadan ar ersattningsbar enligt forsakringsvillkoren. Bolaget anvander sig ocksa av en forsakringsmaklare

Processbeskrivning

Process

2.10.1 Hantera férsakringsarenden

2.10.1 Hantera férsakringsarenden

2.10.1 Hantera férsakringsarenden

Forsakringsbrev

Ciceron

Bevaras

Forsakringsmaklare inkopplad - reseférsakring, skadedjur,
fastighetsforsakring. Parm hos ek chef och pa gemensam
lagringsyta

Ek Chef
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2.10.1 Hantera forsakringsarenden

Regresskrav /skadestand

Ciceron

Bevaras

Forv chef

Karnprocesser

3.1 Bygga bostader och lokaler

Processbeskrivning

Processen beskriver vi MéIndalsbostaders arbete som samhallsbyggare
med att bygga attraktiva bostader och lokaler. | processen ingar ocksa
arbetet med markforvarv. Bolaget bygger for nutida och kommande
generationer i hela MéIndal.Handlingar som publiceras pa Torget ar:
relationsritningar, besiktningsprotokoll, drift och underhall, klimat- och
energideklarationer samt 6éverlamningsprotokoll. Ev anvands separat
projektplats dokument- och kontaktyta med leverantdrer under
projekttiden. Nedanstdende dokument sparas dock ner pa
MélIndalsbostaders gemensamma lagringsyta.

| avvaktan pa beslut gallande koppling till projektledningssystem
typ Antura alternativt separat upphandling férvaras handlingarna
pa gemensam lagringsyta i faststalld struktur for projekt- och
fastighetshandlingar

Processbeskrivning

Process

3.1.1 Planera och genomféra
nybyggnation- och
ombyggnationsprojekt

3.1.1 Planera och genomféra nybyggnation- och ombyggnationsprojekt

3.1.1 Planera och genomféra Ciceron Bevaras Beslut 6ver 150 prisbasbelopp och uppat fattas av styrelse.
nybyggnation- och Galler ej beslut som &r av underhallskaraktar dvs
ombyggnationsprojekt Investeringsbeslut, signerat komponentbyten i underhallsplanen.Framgar av styrelseprotokoll HR/VD
med bilaga. Kopia pa gemensam lagringsyta
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta |Gallras vid Overléts till entreprencren
nybyggnation- och Arbetsmiljéplan projektslut FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra . s Gemensam lagringsyta [Gallras vid
) Kvalitet- och miljéplan, )
nybyggnation- och .. projektslut FU - chef
. . leverantérers
ombyggnationsprojekt
:1b.1 PI:\;(iac;'s_o::hgenomfora Klimat- och Gemensam lagringsyta [Bevaras Sparas under fastighetsdokumentation pa Torget Hallbarhets-
ybyggnatc . energideklarationer strateg/FU-chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta [Gallras vid
nybyggnation- och Kommunikationsplan projektslut MoAu
ombyggnationsprojekt
3.1.1 PIangra och genomféra Adress och distributionslista, Gemensam lagringsyta [Bevaras For uppfdljning av ansvarsfragor
nybyggnation- och .. FU - chef
. . leverantérers
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Ciceron Bevaras Kopia sparas pa gemensam lagringsyta
nybyggnation- och Avtal med entreprendr FU - chef
ombyggnationsprojekt _
3.1.1 Planera och genomféra Ovriga avtal inom projektet, Ciceron Bevaras Kopia sparas pa gemensam lagringsyta
nybyggnation- och Samverkansavtal,
. . . FU - chef
ombyggnationsprojekt exploateringsavtal,
konsortieavtal mm
3.1.1 Planera och genomféra Ciceron Bevaras Digital kopia pa gemensam lagringsyta . Ett forgavesavtal eller
nybyggnation- och ett forgaveskostnadsavtal ar ett avtal som innebar att nagon atar Foérvaltare

ombyggnationsprojekt

Projekteringsavtal/férgavesavt
al

sig att betala for de kostnader som uppstar om ett visst projekt
avbryts

Samhallsfastighete
r
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3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta [Gallras vid
nybyggnation- och Tidplaner projektslut FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta [Bevaras Se processkommentar
nybyggnation- och Protokoll startméte FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta (Bevaras Se processkommentar
nybyggnation- och Protokoll projekteringsméte FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta [Bevaras
nybyggnation- och Protokoll byggméte FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Dokumentation rérande ATA- [Gemensam lagringsyta |Bevaras Se processkommentar
nybyggnation- och hantering (&ndring tillagg FU - chef
ombyggnationsprojekt avgaende)
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta [Bevaras Se processkommentar
nybyggnation- och Protokoll samordningsméte FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta [Gallras vid
nybyggnation- och Riskanalys projektslut FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Handlingar (ansdkan, beslut, |Ciceron Bevaras Kopia sparas pa gemensam lagringsyta
nybyggnation- och byggsamrad) rérande sokt
ombyggnationsprojekt bygglov, kontrollplan, FU - chef
rivningslov samt start - och
slutbesked
3.1.1 PIangra och genomféra Férhandsanmalan il Gemensam lagringsyta |Se anmarkning |Skots av entreprendren
nybyggnation- och A e FU - chef
. . rbetsmiljéverket
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Ciceron Bevaras Kopia sparas pa gemensam lagringsyta
nybyggnation- och Lantmateriforrattning, beslut FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Ciceron Bevaras Kopia sparas pa gemensam lagringsyta
nybyggnation- och Lagfart FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta (Bevaras
nybyggnation- och Miljdinventering FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Protokoll fran Gemensam lagringsyta [Bevaras Vid ex. sprangningarbeten
nybyggnation- och ansvarsbesiktningar, for- och FU - chef
ombyggnationsprojekt efterbesiktningar
3.1.1 Planera och genomféra Utlatande fran slutbesiktning |Gemensam lagringsyta |Bevaras Sparas under fastighetsdokumentation pa Torget
nybyggnation- och samt garantibesiktning: 2 resp FU - chef
ombyggnationsprojekt 5 ars besiktningar
3.1.1 PIangra och genomféra Protokoll Ipande besiktning, Gemensam lagringsyta [Bevaras
nybyggnation- och &5 e FU - chef
. . Or-, slut- och efterbesiktningar
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Ciceron Bevaras Utgor eget arende
nybyggnation- och Tvistedrenden inom projektet FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Korrespondens av betydelse [Gemensam lagringsyta [Bevaras Ska om mgjligt hanvisas till i byggmétesprotokoll
nybyggnation- och (som véasenligt paverkar tid, FU - chef

ombyggnationsprojekt

ekonomi eller kvalitet)
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3.1.1 Planera och genomféra
nybyggnation- och

Entreprenadséakerhet, tex

Se anmarkning

Se anmarkning

Original férvaras i brandskap. Kopia sparas pa gemensam
lagringsyta. Entreprenadsakerhet aterlamnas 2 ar efter

ombyggnationsprojekt bankgaranti slutbesiktning (se villkor garanti) FU - chef
3.1.1 Planera och genomféra . Gemensam lagringsyta [Bevaras Sparas under fastighetsdokumentation pa Torget
) Material- och
nybyggnation- och . . FU - chef
X . utférandegarantier
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Ciceron Bevaras Projektférakring endast vid behov. Kopia sparas pa gemensam
nybyggnation- och Projektforsakringar lagringsyta FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta [Bevaras Sparas under fastighetsdokumentation pa Torget
nybyggnation- och Relationsritningar FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra . Gemensam lagringsyta [Bevaras Sparas under fastighetsdokumentation pa Torget
. Drift- och
nybyggnation- och A . FU - chef
. . underhallsinstruktioner
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Gemensam lagringsyta [Bevaras Sparas under fastighetsdokumentation pa Torget
nybyggnation- och Overlamningsprotokoll FU - chef
ombyggnationsprojekt
3.1.1 Planera och genomféra Se anmarkning Se process 2.4.3
nybyggnation- och Bestallningar/inkdp FU - chef

ombyggnationsprojekt

3.2 Hantera bostader

Processbeskrivning

Processen beskriver hela kedjan fran att ett hyreskontrakt sdgs upp tills dess att en ny hyresgast flyttar in. Processen beskriver ocksa hur
bolaget arbetar med administrering av vara samhallsfastigheter samt férrad, garage och parkeringsplatser. Med detta villMdIndalsbostader

uppna sa lag vakansgrad som mdjligt for att sakerstéalla att man inte har nagra tomma lagenheter.
Inom denna process hanteras all uthyrning och uppséagning, dven den som sker i samband med nyproduktion. Inom processen bedrivs
aven ett samarbete med Mdlndals stad, Social- och arbetsmarknadsférvaltningen (SAF) , Vard- och omsorgsforvaltningen (VOO) och
Fastighetsavdelningen MdIndals stad. Ex servicebostader, gruppbostader mm. | samverkan med staden.

Processbeskrivning

Process

3.2.1 Hantera uthyrning och
uppsagning

3.2.1 Hantera uthyrning och
uppsagning

3.2.1 Hantera uthyrning och

Se anmarkning

Gallras efter 2

Administreras och bevaras hos Boplats

. Erbjudande av lagenhet . Forv Ch
uppsagning ar
3.2.1 Hantera uthyrning och Registrering av kundprofil: ny |Xpand Gallras vid Foljer branschstandard ca 6 man efter utflytt och skulder &r Férv Ch
uppsagning hyresgast inaktualitet reglerade.
3.2.1 Hantera uthyrning och Xpand Gallras efter 2 |Gallras 2 &r efter avtalets slut. Férvaras i parm
uppsagning Hyreskontrakt garage ar Uthyrningsunderlag. P-platser administreras av Moldals Forv Ch
Parkering fr o m 2022-01-01
3.2.1 "Ha.ntera uthyrning och Erbjudande av garage Xpand Qallras yid Mail som genereras av Xpand. Brev om hyresgasten ej har mail Eérv Ch
uppsagning inaktualitet
3.2.1 "Ha.ntera uthyrning och Kélista garage Xpand Qallras yiid R(.-Jgistr.eras i Xpand. Uppgiften om personerna tas bort nar de Eérv Ch
uppsagning inaktualitet blir erbjudna plats eller flyttar
3.2.1 Hantera uthyrning och Xpand Galllras efter 7 |Sparas i gallringsparm "Avslutade kontrakt" ars och manadsvis.
uppsagning ar Uppgifterna finns i Xpand. Hyreskontrakt helt digitala (PDF)
Hyreskontrakt Lagenhet signeras via Aaeron med Bank-ID. Galler fran o m 2021-02-01. Forv Ch
Gallras 7 ar efter avflyttning
3.21 "Ha.ntera uthyrning och Uppsagning Xpand EBaIIras efter 7 |Sparas med kontraktet i 7 ar Férv Ch
uppsagning ar
3.2.1 Hantera uthyrning och Uppsagningsbekriftelse Xpand Galllras efter 7 |Digital bekraftelse fran Xpand via mail. Sparas med kontraktet i Férv Ch

uppsagning

ar

7 ar
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3.21 "Ha.ntera uthyrning och Rivningskontrakt Xpand BGaIIras efter 7 |Sparas med kontraktet i 7 ar Férv Ch
uppsagning ar
3.2.1 Hantera uthyrning och Ansokan om direktbyte internt |Xpand Gallras vid Referenser hamtas vid byten med extern part Férv Ch
uppsagning och externt inaktualitet
3.2.1 Hantera uthyrning och Nej Galllras vd Hamtas in vid byte med extern part och medgivande inhamtas.
uppsagning Referenser inaktualitet Lamnas aven till myndigheter vid forfragan Forv Ch
3.2.1 Hantera uthyrning och Anstkan om Xpand Gallras vid Sparas i parm "Uthyrningsunderlag"” ..
. . . . Forv Ch
uppsagning qndrahandsuthyrnlng inaktualitet
3.2.1 Hantera uthyrning och Overforing av Xpand/Boplats Gallras vid Xpand for 6ver information varje dygn till Boplats. Hamnar i ..
. o . . . - o A Forv Ch
uppsagning Mélndalsbostadersdagar inaktualitet priogrupp. Automatisk éverforing
3.2.1 Hantera uthyrning och . . Xpand/ Boplats Gallras vid Statistik pa antal annonser i arsredovisningen ..
. Annonsering pa Boplats . . Forv Ch
uppsagning inaktualitet
3.2.1 Hantera uthyrning och Tilldelning visningserbjudande |Boplats Gallras vid Sparas och hanteras av Boplats Férv Ch
uppsagning / urval av hyresgast inaktualitet
3.21 "Ha.ntera uthyrning och Aterflytt andra hand Xpand Qallras yld Uppmaning om att aterflytta Férv Ch
uppsagning inaktualitet
3.2.1 Hantera uthyrning och Ansdkan om fortur befintliga  [Ciceron Bevaras Kopia sparas i parm "Uthyrningsunderlag" i 2 ar Férv Ch
uppsagning hyresgéster
3.2.1 Hantera uthyrning och Overlatelse av Xpand Gallras efter 2 [Sparas i parm "Uthyrningsunderlag" Férv Ch
uppséagning ldgenhetskontrakt ar
3.21 "Ha.ntera uthyrning och Ansékan om fortur via SAF Ciceron Bevaras Kopia sparas i parm "uthyrningsunderlag" i 2 ar Férv Ch
uppsagning
3.2.1 Hantera uthyrning och Erbjudande om lagenhet till Xpand Gallras vid ..
. . . Forv Ch
uppsagning SAF inaktualitet
3.21 "Ha.ntera uthyrning och Kontrakt med SAF Xpand EBaIIras efter 7 F_c_>rva:as i parm "Aktuella hyreikontrakt . Flyttas sedan over till Férv Ch
uppsagning ar parm "Avslutade hyreskontrakt
3.2.1 Hantera uthyrning och Kopia pa andrahandsavtal Xpand Gallras efter 7 |Foljer kontraktet ..
. . . Forv Ch
uppsagning mellan SAF och hyresgast ar
3.2.1 Hantera uthyrning och Overskrivning till Xpand Gallras efter 7 |Foljer kontaktet
uppsagning férstahandskontrakt fran SAF ar Férv Ch
kontrakt
3.2.1 Hantera uthyrning och Olovlig uthyrning i Ciceron Bevaras .
. « Forv Ch
uppsagning andrahandséarenden
3.21 "Ha.ntera uthyrning och Fértursarenden Ciceron Bevaras VD
uppsagning
S22 [RETEIE e ) e G 3.2.2 Hantera men i nyttjandet
3.2.2 Hantera men i nyttjandet Anmélan men i nyttjandet Xpand EBaIIras efter 7 Hyreﬁgast far ersattnlng vid skgdor. Utbetalningsblankett fylles i i
ar och lamnas till ekonomiavdelningen Forv Ch
enstaka
3.2.2 Hantera men i nyttjandet Anmalan men i nyttjandet Xpand Gallras efter 7 || samband med omfattande stérningar. Hyresgast far ersattning Férv Ch
gruppvis ar vid skador - justeras via hyresavin
3.2.2 Hantera men i nyttjandet Tredje part men i nyttjande i Ciceron Bevaras Kan leda till utbetalning direkt till hyresgast men aven via
samband med nyproduktion hyresgastens fastighetségare. Kopia sparas pa gemensam Férv Ch
och storre underhallsarbete lagringsyta
3.2.3 Administrera 3.2.3 Administrera samhallsfastigheter
sambhallsfastigheter
3.2.3 Administrera Xpand, parm Behdrighetsstyrd mapp for distribution av uppgifter. Forvaltare

samhallsfastigheter

Kontrakt LSS / Servicelgh

Galllras efter 2
ar

Andrahandshyresavtal och underlag i parm

Samhallsfastighete
r
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3.2.3 Administrera Xpand, parm Gallras efter 2 |Bestallningen hdmtas i gemensam behdrighetsstyrd mapp som ..
u ) . . . ; A - Forvaltare
samhallsfastigheter X ar delas med Vard och Omsorgsférvaltningen. Bestéallningen ar N .
Kontrakt Aldreboende . ) o Samhallsfastighete
faktureringsunderlag och finns i hangmappssystem. r
3.2.3 Administrera Xpand, parm Galllras efter 2 [Bestallning pa gemensam lagringsyta, kontrakt i parm Forvaltare
samhallsfastigheter Kontrakt Nyanlanda ar Samhallsfastighete
r
3.2.3 Administrera Ciceron/ Xpand/ parm [Bevaras 1:a handskontrakt i parm Forvaltare
samhallsfastigheter Kontrakt Kooperativ fastighet Samhallsfastighete
r
3.2.3 Administrera Ciceron Bevaras Utgor bilaga till blockuthyrningsavtal Forvaltare
samhallsfastigheter Gransdragningslista Samhallsfastighete
r
3.2.3 Administrera Ciceron Bevaras Finns i avtalsparm. Digital kopia pa gemensam lagringsyta Forvaltare
samhallsfastigheter Blockhyresavtal, per fastighet Samhallsfastighete
r
3.2.4 Administrera kravhantering  [3.2.4 Administrera
kravhantering
3.2.4 Administrera kravhantering Lista obetalda hyror Xpand Qallras y|d L|s}a tas ut ur Xpand. Spar.z.as i manadsmappar. Gallras efter 1 Eérv Ch
inaktualitet manad. Férvaras av handlaggare
3.2.4 Administrera kravhantering Xpand Galllras vid Detta ar en service mot hyresgasterna. Skickas ofta via SMS.
inaktuallitet Samarbete med ekonomi. Noterar antal sms mm i Xpand. Denna
delprocess startar efter en vecka av férsening. Far ibland in
Kontakt pga sena ) . L
. . dokumentations/kvitton som sparas i manadsmappen,se ovan. ..
hyresinbetalningar/obetalda ) . - . Férv Ch
hyror Notering av all kontakt. Hor hyresgasten sjalv av sig sa laggs en
minnesnotering
3.2.4 Administrera kravhantering . - . [Xpand Gllars vid Skickas ut efter 12-15 dagar. Digital kopia i Xpand. Inkassobolag
Utskick krav/paminnelser fran . . . . o .
) . inaktuallitet till efterbevakningen vid vrakning Forv Ch
ekonomiavdelningen
3.2.4 Administrera kravhantering Xpand Gallras vid Sparas i parm. Notering om avbetalningsplan i Xpand. Sarskilda
. inaktuallitet amorteringsavier alternativt s& kommer det med radvis pa ..
Amorteringsplan ) : . ) A Férv Ch
vanliga fakturan. All info om amorteringen finns endast pa avin
3.2.4 Administrera kravhantering Handlingar rérande Ciceron Bevaras Samarbete med Kronofogdemyndigheten. Noteras pa faktura i
skuldsanering fran Xpand Férv Ch
Kronofogdemyndigheten
3.2.4 Administrera kravhantering Varningsbrev pga sena Xpand Galllras efter 2 [Det skickas ut varningsbrev da ca 6 av 12 hyror ar sent betalda.
hyresinbetalningar / obetalda ar Breven sparas hos boendekonsulent under tiden Forv Ch
hyror
3.2.4 Administrera kravhantering Uppsagning pga sena Ciceron Bevaras Ytterligare sena betalningar leder till uppsagning. Mall i Xpand Férv Ch
hyresinbetalningar / hyresskuld
3.2.4 Administrera kravhantering Handlingar rérande Ciceron Bevaras Arenden som gar upp i Hyresnamnden och/eller i Hovrétten. Férv Ch
rattsprocess Domslut
3.2.4 Administrera kravhantering Xpand, parm Vid avskrivning |Uppgifterna hamtas i Xpand. Inkassobolaget Lowell anvéands for
Inkassodrenden se notering |nfjr|vr'1"|ng. Loqlgar vara arenden dqr. Samtliga ar(—andgn sparas i Ek Chef
parm "inkasso" hos ekonom. Notering om detta gors i Xpand
3.2.5 Samverka med kommun 3.2.5 Samverka med kommun
3.2.5 Samverka med kommun Protokoll vid se anmarkning Gallras vid Samhallsfastigheter. Ansvaret for att féra protokoll ligger hos Forvaltare
Samverkansméten Vard och inaktualitet MéIndals stad Sambhallsfastighete

Omsorg

r
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3.2.5 Samverka med kommun

Avtal rérande
verksamhetstimmar for
vaktmasteri

Ciceron

Bevaras

Avtal réorande vaktmasteritjanster pa boenden. Upprattas arligen

Forvaltare

Samhallsfastighete

r

3.2.6 Samverka och férhandla i
hyresfragor

3.2.6 Samverka och férhandla
i hyresfragor

3.2.6 Samverka och férhandla i
hyresfragor

Bodok.se for systematisk

Se anmarkning

Se anmarkning

Kvalititetshyressystem. Administreras av Hyresgastféreningen.
Inlogg. Anvéands for att kontrollera att hyrorna ar rimligt satta
utifran referenslagenhet i de aktuella omradena. Enbart uppgifter

hyressattning om standard i byggnad, l&genhet, bostadsomréde Ek Chef
3.2.6 Samverka och férhandla i Kallelse och protokoll Ciceron Bevaras Skrivs I6pande. Skrivs ut och justeras av bada parter, 2 ex.
hyresfragor Hyresgastféreningen, med sparas. Diariefors nar offentliggérandedatum ar klart Ek Chef
bilagor
3.2.6 Samverka och férhandla i Férhandlingséverenskommels |Ciceron Bevaras Skrivs ut och justeras av bada parter 2 ex. Offentliggérande
hyresfragor e med bilagor. enligt notering i dverenskommelse, ibland med bilaga. Diariefors
: . S N 2 . Ek Chef
(komprimeraddifferentieringslis nar offentliggérandedatum ar klart
ta hyror per kst)
3.2.6 Samverka och férhandla i Hyresfil samtliga objekt per Gemensam lagringsyta [Uppdateras Excelfil om éverenskommelse till hyresgaster Ek Chef

hyresfragor

lagenhetsniva

kontinuerligt

3.3 Hantera affarslokaler

Processbeskrivning

Processen beskriver hur MéIndalsbostader arbetar med uthyrning av affa

rslokaler fran de att man har en tom lokal tills dess att man har en

ny kund. | det ingar en strategisk beskrivning éver hur bolaget arbetar med att fa ratt kund i ratt lokal. | processen finns ocksa beskrivet hur
man arbetar med kundvard och relationer under hyrestiden. MéIndalsbostader vill bidra till en levande och attraktiv milj6 i MdIndal.

Processbeskrivning

Process

3.3.1 Hantera uthyrning av lokal

3.3.1 Hantera uthyrning av
lokal

3.3.1 Hantera uthyrning av lokal Gemensam lagringsyta |Gallras vid Lokalmaklare annonserar sjava i tidningar eller hemsida.
Annons pa ledig lokal inaktualitet Underlag hos marknadsavdelingen vid egen annonsering Férv Ch/MoAu
3.3.1 Hantera uthyrning av lokal Underlag infor Gemensam lagringsyta [Gallras vid T.ex. F-skatt, registreringsbevis och kreditupplysning Férv Ch
kontraktskrivning inaktualitet
3.3.1 Hantera uthyrning av lokal . Gemensam lagringsyta [Gallras efter 7 [Sparas med lokalhyresavtalet, pa gemensam lagringsyta och i
Bankdeposition och . . - . o ..
L ar fastighetsdgarnas system. Gallras 7 ar efter uppsagning Forv Ch
borgenforbindelse
3.3.1 Hantera uthyrning av lokal Brandskyddklausul (av vikt) Gemensam lagringsyta E:u:ﬁ;;{[ft Skannas och laggs pa Torget under respektive fastighet Férv Ch
3.3.1 Hantera uthyrning av lokal Gransdragningslista Gemensam lagringsyta E:u:ﬁ;;{[ft Skannas och laggs pa Torget under respektive fastighet Férv Ch
3.3.1 Hantera uthyrning av lokal Lokalhyresanstkan Gemensam lagringsyta |Gallras efter 2 |Sker per mail Foérv Ch
3.3.1 Hantera uthyrning av lokal Se anmarkning Gallras efter 7 |Finns i avtalsparm. Registeras i Xpand, pa fastighetséagarna och
Lokalhyresavtal ar pa gemensam lagringsyta: Gallras 7 ar efter uppsagning Forv Ch
3.3.1 Hantera uthyrning av lokal Se anmarkning Galllras efter 7 |Finns i avtalsparm. Registeras i Xpand, pa fastighetségarna och
Rivningskontrakt ar pa gemensam lagringsyta: Gallras 7 ar efter uppsagning Forv Ch
3.3.1 Hantera uthyrning av lokal Scannad kopia av Gemensam lagringsyta |Gallras vid ..
. . Forv Ch
lokalhyresavtal inaktualitet

3.3.2 Hantera uppséagning av
lokalkontrakt

3.3.2 Hantera uppsagning av lokalkontrakt
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3.3.2 Hantera uppséagning av

Se anmarkning

Gallras efter 7

Finns i avtalsparm. Uppsagningsdatum reg i Xpand.

lokalkontrakt Brev Pm. . o ar Hyresgastens bekraftelse med signatur. Registrera i ..
uppsagning/vilkorsférandring - .. . . Forv Ch
av lokal fastighetsagarna system. Gallras 7 ar efter uppsagning
3.3.2 Hantera uppséagning av Dom i tvistemal Ciceron Bevaras Kopia finns i avtalsparm och pa gemensam lagringsyta Férv Ch
lokalkontrakt lokalhyreskontrakt
3.3.2 Hantera uppséagning av Hyresnamndens Ciceron Bevaras Kopia finns i avtalsparm och pa gemensam lagringsyta Férv Ch
lokalkontrakt medlingsbeslut
3.3.3 Hantera 6verlatelse av 3.3.3 Hantera Overlatelse av
verksamhet verksamhet
3.3.3 Hantera overlatelse av Forfragan om att verlata Ciceron Bevaras .
. Forv Ch
verksamhet verksamhet i hyrd lokal
3.3.3 Hantera overlatelse av Underlag infor Gemensam lagringsyta [Gallras vid T.ex. F-skatt, registreringsbevis och kreditupplysning ..
L . . Forv Ch
verksamhet kontraktsskivning inaktualitet
3.3.3 Hantera dverlatelse av Overlatelseavtal Xpand EBaIIras efter 7 |Laggs ihop meq hyresavtalet i avtalsparm, skannas till Eérv Ch
verksamhet ar gemensam lagringsyta
3.3.3 Hantera overlatelse av Scannad kopia av Gemensam lagringsyta [Gallras vid ..
. . Forv Ch
verksamhet lokalhyresavtal inaktualitet

3.4 Forvalta och foradla
fastigheter

Processbeskrivning

Processen beskriver hur MéIndalsbostader tar hand om sina fastigheter under hela deras livscykel genom att underhalla, skéta daglig drift
och utféra reparationer. | processen ingar ocksa att utféra besiktningar for att kartidagga behov och planera for atgarder pa saval fastighet
som inne i lagenheterna. Med detta vill bolaget uppna ett fastighetsbestand som haller éver tid och som leder till valkomnande hem at

MéIndalsborna.

Processbeskrivning

Process

3.4.1 Hantera planerat och |6pande
underhall

3.4.1 Hantera planerat och I6pande underhall

3.4.1 Hﬂantera planerat och l6pande Underhallsplaner Insikt L{ppdateras Underhallsplanen uppdateras arsvis, aldre versioner bevaras. Férv Ch
underhall I6pande
3.4.1 Hantera planerat och lI6pande |Utredningar som ligger till Gemensam lagringsyta [Gallras vid
underhall grund for planerat och I6pande inaktualitet Forv Ch
underhall
3.4.2 Forvalta fastigheter 3.4.2 Forvalta fastigheter
3.4.2 Forvalta fastigheter Avtal.: kdp, arrende, Ciceron Bevaras Kopia sparas i behorighetsstyrd mapp
nytjanderatt, servitut och Forv Ch
ledningsratter m.m.
3.4.2 Forvalta fastigheter Bygglov och andra lov & Ciceron Bevaras Kopia sparas i behérighetsstyrd mapp ..
iy . Forv Ch
tillhérande handlingar
3.4.2 Forvalta fastigheter Gemensam lagringyta |Gallras vid Skots av driften. Satts upp i fastighetens tvattstuga och .
. . . . e . L . ) Hallbarhets-strateg/
Energideklarationer inaktualitet miljérum. Gors var 10:e ar. Aktuell och en tidigare version ..
bevaras Forv Chef
3.4.2 Forvalta fastigheter Ritningar iCBneéIr?a(]errllis\jam lagringsyta/ |Bevaras Presenteras pa Torget eller eftersoks i kallararkivet Eérv Ch
3.4.2 Forvalta fastigheter Skyddsrumsdokumentation Gemensam lagringsyta [Uppdateras MSB huvudansvarig Forv Ch
3.4.2 Forvalta fastigheter 5 . Parm Gallras efter 7 |Kommer fran Bostadsanpassningsenheten i MdIndals stad.
Agarmedgivanden . - . .. = e .
: ar Godkanns eller avvisas av MéIndalsbostader. Foljer hyresavtalet Forv Ch
bostadsanpassning
3.4.3 Genomfdra besiktning 3.4.3 Genomfdra besiktning
3.4.3 Genomfora besiktning Besiktningsprotokoll Xpand Gallras vid Forv Ch
3.4.3 Genomféra besiktning Fotografier Xpand Gallras vid Foérv Ch
3.4.3 Genomfora besiktning Besiktningshandbok Gemensam lagringsyta [Uppdateras Publiceras paTorget Forv Ch
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3.4.4 Hantera dodsfall i lagenhet

3.4.4 Hantera dodsfall i
lagenhet

3.4.4 Hantera dodsfall i lagenhet [Medgivande témning av bohag [Outlook Gallras efter 7 |En kopia gar till hyra, foljer kontaktet Férv Ch
i lagenhet, dédsbo ar
3.4.4 Hantera dodsfall i lagenhet [Ddodsfallsintyg Nej Gallras efter 7 || hyresmappen. Bifogas uppsagningen Forv Ch
3.4.4 Hantera dodsfall i Iagenhet  [Besiktning Xpand Gallras vid Forv Ch
S Eowalta R T 3.4.5 Forvalta maskiner och 6vrig utrustning
utrustning
3.45 Eowalta maskiner och 6vrig Maskinunderhalislistor Qgrnen§am lagringsyta/ Qallras yld Parmar ute p4 omradena. Excellistor pa gemensam lagringsyta Eérv Ch
utrustning i nararkiv inaktualitet
3.4.5 Forvalta maskiner och 6vrig [Register 6ver maskiner, fordon |Gemensam lagringsyta |Gallras vid Uppdateras arsvis .
. : . . Forv Ch
utrustning och dylikt inaktualitet
3.4.6 Hantera inre och yttre skotsel [3.4.6 Hantera inre och yttre
skotsel
3.4.6 Hantera inre och yitre skotsel [Brandskyddsdokumentation Gemensam lagringyta [Gallras vid Publiceras paTorget ..
. . Forv Ch
SPA inaktualitet
3.4.6 Hantera inre och yttre skotsel |Drift -och Gemensam lagringsyta/ (Gallras vid Aldre i parm och nyare publiceras pa Torget
A . S ) . . FU - chef
underhallsinstruktioner i nararkiv inaktualitet
3.4.6 Hantera inre och yttre skotsel |Skotselscheman Gemensam lagringsyta |Gallras vid Forv Ch
3.4.6 Hantera inre och yitre skotsel [Polisanmalan skadegorelse Ciceron Bevaras Forv Ch

3.4.6 Hantera inre och yttre skoétsel

Protokoll obligatoriska
besiktningar

Gemensam lagringsyta

Se anmarkning

Inventeringssammanstallning, pcb, radon, ovk, hissar,
kylanlaggningar, tryckkarl, pannor. Gallras nar nytt
besiktningsprotokoll inkommit. Myndighetsbesiktningar och
ansvar finns pa sarskild excellista

Férv Ch /FU-chef

3.4.6 Hantera inre och yttre skotsel Outlook Gallras vid Jourparm i jourbilen samt Kalender Fastighetsjour i Outlook.
Jourschema intern inaktualitet Detta arbete utfors av jourgruppen som bestar av Chef service
servicetekniker och fastighetsarbetare
3.4.6 Hantera inre och yttre skotsel . Gemnensam lagringsyta|Gallras vid Jourparm i jourbilen och publiceras pa Torget. Detta arbete
Jourtelefonlista intern och . . . . . } ) .
inaktualitet utférs av jourgruppen som bestar av servicetekniker och Chef service
extern .
fastighetsarbetare
3.4.6 Hantera inre och yttre skotsel [Snojour, personallista Gemensam lagringsyta [Gallras vid Register 6ver vilka som ingar, telefonnummer m.m. Forv
3.4.6 Hantera inre och yttre skotsel |Fotografier - Xpand Gallras vid Sparas i Xpand under arbetsorder .
o . . . Forv Ch
miljddokumentation inaktualitet
3.4.6 Hantera inre och yttre skoétsel | . Gemensam lagringsyta [Gallras vid Ex filmning av avloppsrér och dyl. Sparas vid ev reklamationer. ..
Filmer . . . . Foérv Ch
inaktualitet Forvaltarna forvarar dessa

3.5 Leverera kundservice

Processbeskrivning

Processen sakerstaller kundens behov av hjalp. Med en tydlig och effektiv arendehantering kan NéIndalsbostéader hjalpa kunden fran det
att behovet uppstar tills att det blivit tillfredsstallt, i den man vi kan. | processen ingar hantering av olika typer av arenden for att sakerstélla
att vi hanterar dessa pa ratt satt. MéIndalsbostader arbetar for att finnas till for vara kunder och att skapa den skéna kénslan att komma

Processbeskrivning

hem.

Process
3.5.1 Hantera kundmottagning 3.5.1 Hantera kundmottagning
3.5.1 Hantera kundmottagning Nyckelkvittenser/fullmakter Xpand, parm Gallras 2 ar Sparas i parmar per objekt MoAU
3.5.1 Hantera kundmottagning Xpand Gallras vid Gallras nar hyresgast flyttar. Ansvarig far en lista ifran uthyrare

Namnskyltar inaktualitet och specialfastigheter. Sparas pa gemensam lagringsyta MoAU
3.5.1 Hantera kundmottagning Nyckelkvittens tidsbegransad Nej Qallras yld Utlanllng av nycklaru o_(_;h utrust_r_ung tJII hyresgast och leverantor

inaktualitet Uppgifter sparas sa lange de ar utlanade MoAU

utlaning
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3.5.1 Hantera kundmottagning

Inkommande handlingar och

Ej ringa eller tillfalliga arenden dvs dar det ar viktigt att
MéIndalsbostader har koll pa att handlingen inkommit och
besvarats. Bor vara klagomal och liknande. Om det inte ar ett
rent informationsarende, vidarebefodra till ansvarig person och

fragor av vikt Ciceron Bevaras till diarium. Fragor i telefonmeddelande besvaras eller MoAU
vidarebefordras till ansvarig person. Arenden registreras i Xpand
3.5.1 Hantera kundmottagning Xpand Gallras 2 ar Registreras i portal som ags av Xpand. Support och hjéalp med
Uppgifter till Mina sidor efter avflytt nytt I6senord - att allt &r aktiverat som det skall MoAU
3.5.1 Hantera kundmottagning Xpand Gallras 2 ar Rekvistionen satts in i nyckelkvittensparmen. Den gamla samlas
Rekvisition TV-box efter avflytt in (for att se att alla delar ar med). Dérefter upprattas en ny till MoAU
nasta hyresgast
3.5.2 Hantera felanmalningar 3.5.2 Hantera felanmalningar
3.5.2 Hantera felanmalningar Xpand Galllras efter 2 |Arbetsordrar internt och felanméalan externt behandlas pa
- ar samma satt i Xpand. Vissa arbetsordrar skrivs ut tillfalligt och
Arbetsorder - Felanmalan L o .. MoAu
gallras vid inaktualitet i sekretesskarl
3.5.2 Hantera felanmalningar Intern telefonbok Mitel Gallras vid Publiceras pa Torget och i Mitel MoAu
3.5.2 Hantera felanmalningar Information till hyresgaster Xpand Gallras vid MoAu
3.5.2 Hantera felanmalningar SMS (via systemet) Xpand Gallras vid Skall registreras och loggas i Xpand MoAu
3.5.3 Administrera nycklar och 3.5.3 Administrera nycklar och lasbrickor
lasbrickor
3.5.3 Administrera nycklar och Aptus, iLOQ (test Gallras vid Hyresgasten tilldelas en kodbricka (s.k. tag). Passeringar loggas
lasbrickor Information kopplad till nycklar [Pomonagatan, inaktualitet I6pande. Anonymiseras efter 100 dagar. Raderas efter 200 Chef service
till hyresgaster Haradsgatan 25) dagar. Utdrag av registrade kan géras om det efterfragas
3.5.3 Administrera nycklar och Aptus/Keysafe Galllras vid Anstallda tilldelas en kodbricka (s.k. tag). Passeringar loggas
lasbrickor Information kopplad till nycklar inaktualitet I6pande. Anonymiseras efter 100 dagar. Raderas efter 200 Cch .
. N ) . . ef service
till anstallda dagar. Utdrag av registrade kan goéras om det efterfragas.
3.5.3 Administrera nycklar och Aptus/Keysafe/ID06 Gallras vid Kodbricka (s.k. tag). Passeringar loggas |6pande. Anonymiseras
lasbrickor inaktualitet efter 100 dagar. Raderas efter 200 dagar. Utdrag av registrerade
Information kopplad till nycklar kan goras vid beov. ID06 ge behorighet till bland annat Chef service
till entreprendrer byggarbetsplatser, ID06 kan férses med behdrighet i 1&s- och
inpasseringssystem
3.5.4 Hantera synpunkts- och 3.5.4 Hantera synpunkts- och
storningsarenden stérningsarenden
3.5.4 Hantera synpunkts- och Alla handlingar inom
stérningsarenden processen omfattas av Férv Ch
sekretess
3.5.4 Hantera synpunkts- och Ciceron/Xpand Se anmarkning [Gallras efter 2 ar om ej rattslig process uppstatt, Via telefon
stérningsarenden Klagomal/ stérningsérenden eller n}ail. Sam_tal_et }jqkumepteras pa papper. Om process Férv Ch
uppstar skall diarieféring i Ciceron ske
3.5.4 Hantera synpunkts- och Ciceron/Xpand Se anmarkning [Gallras efter 2 ar om ej rattslig process uppstatt. Om process
stérningsarenden Storningsbrev / kontaktbrev uppstar skall diarieféring i Ciceron ske Forv Ch
3.5.4 Hantera synpunkts- och Varningsbrev Ciceron/Xpand Bevaras Skall skickas rekommenderat. Forvaras i parm hos Férv Ch

storningsarenden

handlagagare under pagaende arende
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3.5.4 Hantera synpunkts- och - Ciceron/Xpand Bevaras Skall skickas rekommenderat. Férvaras i parm hos ..
P Brev om uppséagning . o N Forv Ch
stérningsarenden handlagagare under pagaende drende
3.5.4 Hantera synpunkts- och Ovrig kommunikation i Ciceron/Xpand Bevaras Forvaras i parm hos handlaggare under pagaende arende
stérningsarenden arendet, t ex mail eller .
; . Forv Ch
dokumentaion fran
telefonsamtal
3.5.4 Hantera synpunkts- och Kommunikation med Ciceron/Xpand Bevaras Forvaras i parm hos handlaggare under pagaende arende
stérningsarenden myndigheter, Forv Ch
uppsagningskopia
3.5.4 Hantera synpunkts- och Handlingar rérande Ciceron Bevaras Arenden som gar upp i Hyresnamnden och/eller i Hovrétten Férv Ch
storningsarenden rattsprocess
3.5.5 Hantera uppsagnings- och  [3.5.5 Hantera uppsagnings-
avhysningsarenden och avhysningsarenden
3.5.5 Hantera uppsagnings- och  |Alla handlingar inom
avhysningsarenden processen omfattas av Férv Ch
sekretess
3.5.5 Hantera uppséagnings- och . - Ciceron/Xpand Bevaras Rek brev - orginal till hyresgast och kopia till socialtjansten. Rek
L Brev till hyresgast och : . s - AP
avhysningsarenden e I kvitto bifogas brevet. Sparas i parm hos handlaggare. Diariefors ..
socialtjansten om uppsagning R . Forv Ch
. nar arendet ar avslutat
av hyresgast
3.5.5 Hantera uppsagnings- och  [Ansdkan till hyresndmnd/HovR |Ciceron/Xpand Bevaras Rek brev - orginal till hyresgast och kopia till socialtjansten. Rek
avhysningsarenden /TR om uppsagning ( underlag kvitto bifogas brevet. Sparas i parm. Diarieférs nar arendet ar Forv Ch
for ansékan bifogas) avslutat
3.56.5 Hantera uppséagnings- och Beslut fran domstol eller Ciceron/Xpand Bevaras Sparas i parm hos handlaggare Férv Ch
avhysningsarenden hyresnamnd
3.5.5 Hantera uppsagnings- och  [Ansdkan om avhysning till Ciceron/Xpand/ i Bevaras, se Se process for betalningsforelaggande. Sparas i parm hos Férv Ch
avhysningsarenden Kronofogdemyndigheten nararkiv anmarkning handlaggare
3.56.5 Hantera uppséagnings- och Ciceron/Xpand Se anmarkning [Kan gallras efter 3 ar om rattslig process ej uppstatt. Kopia gar
avhysningsarenden Utslag / beslut fran Kronfogden till socialtjansten. Sparas i parm hos handlaggare Férv Ch
3.55 I-.Iantt-.:-.ra uppséagnings- och Loggbok i drenden Clllcero.n/Xpand/l Bevaras S.pz.ara"s i parm hos han"dlaggare. Bifogas i handlingarna till Férv Ch
avhysningsarenden nararkiv diarieforing vid avslut rattsprocess
3.5.6 Hantera Plusval 3.5.6 Hantera Plusval
3.5.6 Hantera Plusval Xpand, parm Gallras nar Blankett i bestallningsparmen. Olika avskrivningstider. Sex ar
Bestallning Plusvaltet plusval och sedan finns standardhdjande atgarder MoAU
upphér
3.5.6 Hantera Plusval Arbetsorder Xpand Gallras nar MoAU
Plusvaltet
3.5.6 Hantera Plusval Avtal om utdkat plusval Nej Gallras nar Forvaras tillsammans med bestallningen. Olika avskrivningstider MoAU
(summan éverskrivs) Plusvaltet
3.5.6 Hantera Plusval Reklamation Xpand Gallras nar Mail registreras i Xpand MoAU
Plusvaltet
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IT-stéd och [System Typ Tid Molntjinst |Ansvar Ovrigt
system
Aaeron Digitial signering
System Analyzer Energiuppféljning, driftévervakning FU - chef |Historik sedan 2007
System Aktivbo Kundundersok-ningar MoAU
System Aptus Las- och inpasserings-system Forv Ch
System Barium Live Processverktyg 2010 - 2020
System Backoffice assistant Avvikelser, tillbud och olyckor -2020 MoAU Ersatt av Safety Manager. Arkiveras?
System BackSe Tillbud och arbetsskada
System BoDok.se Systematisk hyresséttning Ek Chef |Hyresgast-féreningens system
System Bowebb Ledningsystem avvikelser mm 2000-2019 Molntjanst
System Branet Intranat -2021
System Capego Bokslut och rapportering 2022- Molntjanst Ek Chef |Bokslut och skatteprogram
System Carat Lénesystem 1994 - 1997
System Eco Online Kemikalie-hantering Molntjanst
System Facebook Socialt medie Molntjanst
System Fastighetsdgarnas system Lokalavtal Molntjanst
System Flex HRM Lénesystem 2022 - Molntjanst
System Geamatic Trend 963 Driftévervaktning Molntjanst FU - chef [Data ligger hos Geamatic, visualisers/nas via natet
System HAM Fastighets-system 1994 - 1997
System Hogia-Lon HR och I6n 2006 - 2022 HR Arkiveras?
System ImBox FAQ och chatt MoAU Lagring i 24 manader enligt avtal
System Incit Xpand Fastighets-system 2018 - Forv Chef
System Infra ekonomi-simulering Ekonomiskt prognos simuleras Ek Chef
System Inkasso Lowell Inkasso Molntjanst Ek Chef
System Inservey Enkatundersdk-ningar MoAU
System Insikt projektmodul Projektverktyg Ek Chef
System Internetbanken fn Swedbank  |Bank Molntjanst Ek Chef |Upphandlas av MéIndals stad
System Intrandt Branet Intranat MoAU Arkiveras?
System Jobbet.se Rekrytering Molntjanst HR
System KeyComPlus Digitalt nyckelskap Forv Ch
SO Kl Finans Komm.unlnveset flnansprogrgm f(?r Molntjanst Ek Chef Personuppgifter pa borgensman och firmatecknare
hantering av |an och finansiella instrument
System KTC Driftovervakning vatten Molntjanst FU - chef Data ligger hos KTC, visualiseras/nas via natet. (Styrdata
skrivs Over efter ett ar)
System LinkedIn Socialt medie Molntjanst MoAU
System Lowell Inkasso Externt Ek Chef
System Meeken Energiuppfélj-ning, drift-6vervakning -2021 FU - chef Ersatt av Analyzer
System Mediaflow Bilddatabas
System Meltwater Pressmeddelan-den MoAu
System Mitel Telefoni MoAu
System Microsoft Office 365 Mail, dokument-hantering, kalender, Molntjanst MoAu
Teams
System Netpublicator Digital hantering av métes-handlingar 2000-2022 Molntjanst HR Ersétts av Ciceron varen 2023




System Nexus Las- och 6vervakning Molntjanst Forv Ch Bitradesavtal?
System Pixieset.com Bilddatabas (Kallereds centrum)
System Platina Diariesystem 2007 - 20207 Ek Chef
System Prently Publicerings-verktyg
System Visma Proceedo Leverant6rsfakturor Molntjanst Ek Chef |Order/inkop, fakturahantering, Avtalshantering
System Prosit Ekonomisystem 1994 - 1997 Ek Chef
System Safety Manager Avvikelser, tillbud och olyckor HR
System TAC Overvaknings-system ventilation Leverantor: Schnieder Electric.Server ligger i
FU - chef |kommunhuset, delas m Méindal Stad. Data: temperaturer,
historik. Kan finnas Ighnr. Data ligger hos Schneider.
System TeliQ Kérjournaler Molntjanst Foérv Ch  |Vad sager avtalet om bevarandetid?
System TendSign Upphandling Molntjanst Upphandlare
System Umbraco Webbsida MoAu
System Vertex Fastighets-system 1998 - 2018
System Visio Processverktyg 2021- Molntjanst MoAu Del i MS 0365
System Visual Arkiv Arkivforteckning Arkivarie
System Visma Business Ekonomisystem 1998 - Ek Chef
System Visma Ciceron Diariesystem 2021- Ek Chef Ersatter Platina och utgdér kommunens arkiv och arende-
system
System Visma Insikt Budget, Projekt och underhallsplanering Ek Chef
System Winass Diariesystem 2006 - 2007 Ek Chef
System Wolters-Kluwers Skatte- och deklarations-program 2000-2021 Molntjanst Ek Chef




