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Forslag till beslut

Styrelsen for Gardstensbostader AB foreslas besluta att:
anta dokumenthanteringsplanen.

Sammanfattning

I samband med det nya politiska drendehanteringssystemet som skall lanseras for
Goteborgs stad skall en dokumenthanteringsplan antas hos Gérdstensbostiders styrelse.
Dokumenthanteringsplanen ér ett levande dokument vilket innebér att vissa
processer/processgrupper kan tas bort eller 1aggas till. Verksamhetsomradena ligger
fasta.

Bedomning ur ekonomisk dimension
Bolaget inte har funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Bedomning ur ekologisk dimension
Bolaget inte har funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Bedomning ur social dimension
Bolaget inte har funnit nigra sérskilda aspekter pa fradgan utifran denna dimension.
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STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP

PG

1.1

Utféra politiskt ledningsarbete

Haér ligger det politiska arbetet. Har kan
arenden fran hela klassificeringsstrukturen
hamna, processen avser bland annat
beslutsfattande/rapportering hos
namnd/styrelse. Omfattar &ven
overgripande styrdokument och uppdrag
for namnder och bolag. Exempel pa
handlingar: dagordningar,
féredragningslistor, kallelser, anmélda
delegationsbeslut till ndmnden/styrelsen,
protokoll, bilagor till protokoll, kungérelser,
anmélningsérenden, yrkanden,
némndreglementen, centrala
samverkansavtal.

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint

OSL (2009:400)

Sekretess vid investeringbeslut (bolagshandlingar
Goteborgs Stad) innan anbudsforfragan lamnats in och
den ar klar.

PG

1.2

Planera, forvalta och folja upp
verksamheten

Processen foljer arscykeln fran
budget/verksamhetsplan till uppféljning och
redovisning av resultatet. Omfattar dven
kompetensforsorjning och
kompetensutvecklingsplaner. Exempel pa
handlingar: budgetskrivelser (till KS),
detaljbudgetar (till egna nédmnden),
arsredovisningar, delarsrapporter,
arsbokslut, undersékningar,
kompetensférsérjningsplaner,
kompetensutvecklingsplaner, mal- och
inriktnir iment, ver planer.

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint

PG

1.3

Utfora internt ledningsarbete

Processen omfattar det styrande arbetet
inom myndigheten exempelvis
forvaltningsévergripande grupper samt
verksamhetsmoten pa avdelnings- eller
enhetsniva. Den omfattar dven att
organisera arbete och ansvar samt att
upprétta och hantera intern styrande
dokument. Dessa kan inga inom ramen for
myndighetens ledningssystem och det
systematiska kvalitetsarbetet, till t ex
brandskydds- och sakerhetsarbete.
Exempel pa handlingar:
métesanteckningar med bilagor fran
ledningsgrupp, arbets- och
delegationsordningar, planer (t ex
likabehandlingsplaner), riktlinjer, strategier
(t ex upphandlingsstrategier), manualer
och lathundar, dokumenthanteringsplaner,
risk- och sarbarhetsanalyser,
brandskyddsredogérelser, lokala
samverkansavtal, krisplaner.

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint

PG

1.4

Utveckla verksamheten

Processen omfattar de projekt och
utredningar som leder till att utveckla
verksamheten, t e x nya
verksamhetssystem eller
organisationsférandringar. Den omfattar
aven hanteringen av medarbetarforslag.
Exempel pa handlingar: interna
utredningar, medarbetarférslag,
projekthandlingar avseende
myndighetsgemensmma projekt (t ex
rérande systemutveckling)

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint




PG

1.5

Hantera revision och granskning

Processen omfattar arlig granskning av
verksamheten. Denna innefattar externa
kontroller sasom tillsyn och revision.
Processen omfattar dven olika interna
kontroller och utredningar, ex de som
uppkommer genom stadens
visselblasarfunktion. Exempel pa
handlingar: revisionsrapporter,
internkontrollplaner, brandsyneprotokoll,
inspektionskontroll (t e x Arbetsmiljé-
verket), rapport frén visselblasare,
utredning av rapport fran visselblasare

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint

Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag hanteras i
berdrd process (kérnprocess).Handlingar som ror det
interna brandskyddsarbetet hanteras under 1.3 "Utféra
internt ledningsarbete”

PG

1.6

Samverka och férhandla som arbetsgivare

Processen omfattar myndighetens
férhandlingsarbete och samverkan med de
fackliga organisationerna (t ex FSG och
MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar
(APT). Exempel pa handlingar: protokoll
och métesanteckningar fran olika
samverksangrupper t ex FSG och APT
med eventuella bilagor, kallelser,
dagordningar, MBL-protokoll

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint

Bolagets arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
systematiska arbetsmiljdarbete". Forvaltningsspecifika
avtal (lokala samverkansavtal) redovisas under 1.3
"Utféra internt ledningsarbete”. FSG = Forvaltningens
samverksansgrupp. MBL = Medbestammandeférhandling

PG

1.7

Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete

Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pa
myndigheten. | detta ingar det
overgripande psykosociala och fysiska
arbetsmiljdarbetet. Den omfattar aven
medarbetar- och ledarenkater. Exempel pa
handlingar: skyddsrondsprotokoll,
handlingsplaner, riskbedémningar,
instruktioner for allvarliga risker, arliga
sammanstallningar, medarbetar- och
ledarenkéter.

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint

Arbetsskador, friskvard och rehabilitering mm redovisas
under processgruppen 2.3 "Hantera personalsociala
fragor”

PG

1.8

Besvara remisser och enkater

Processen omfattar myndighetens
remisshantering och enkater fran instanser
inom saval som utanfér staden. Exempel
pa handlingar: enkéter, enkétsvar,
remisser, remissvar.

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint

Bolagets egna remisser och enkéter hanteras i berérd
process.

PG

1.9

Hantera externa synpunkter och klagomal

Processen omfattar myndighetens
handl&ggning av synpunkter och klagomal
av Overgripande karaktér. Processen ar en
av del av verksamheternas systematiska
kvalitetsarbete. Exempel pa handlingar:
synpunkter, klagomal, avvikelsehantering,
héndelseanalys.

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint

Klagomal av mer precis karaktér redovisas i berérd
process.

PG

1.10

Samverka med andra organisationer

Processen omfattar myndighetens
samverkan med andra myndigheter,
organisationer och naringsliv. Samverkan
sker vanligtvis inom former for projekt och
nationella natverk. Exempel pa handlingar:
projekthandlingar fran samverkansprojekt,
métesantekningar fran méten med andra
organisationer (t ex nationella nétverk).

Bevaras

Arkivlagen 3 §

Registrering i diariet
(DAH)

Digitalt/DAH

Digitalt -
Sharpoint

VO
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21

Administrera anstallning och l6ner




211

Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att
hantera rekryteringar, fran kravstallining och
annosering till tillsattning av tjanst samt
aven spontanansokningar. Expempel pa
handlingar: kravspecifikation/profil,
annonser, ans6kningar,
spontanansékningar, sokandefbrteckning,
dokumentation av referenstagningar,
anstéllningsintervjuer och tester,
rekryteringsbeslut, anstéllningsavtal

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt

OSL (2009:400)

Ej erhallen tjanst (gallras 2 ar efter anstéliningsbeslut pga
av majligheten att 6verklaga enligt § 23 i lag om férbud
mot diskriminiring. Ansokningshandlingar fran den som
overklagat anstéliningsbeslut ska undas fran gallring).

212

Hantera anstélining

Processen omfattar handlaggning av fragor
knutna till pAgaende anstallning fram till
upphdrande av anstéllning. Har ingar aven
att hantera omstalining, disciplinatgarder
och entledigande, att genomftra
I6negrundande samtal, upprétta betyg och
intyg, hantera egen uppségning,
uppsagning fran arbetsgivaren,
upphdrande av tidsbegransad anstallning
samt att hantera tjanstepension,
avtalspension och dodsfall. Exempel pa
handlingar: tignstgéringsbetyg och intyg,
arbetsgivarintyg, uppgifter rérande
uppségning, kvittenser, fullmakter
avseende sekretessinformation,
dokumentation fran utvecklingssamtal
samt ev I6nesamtal, dokumenterande
6verenskommelser, individuella
Iénebeslut, disciplindrenden,
gratifikationer, individuella
utvecklingsplaner, sekretessférbindelser,
underréttelse till lokal facklig organisation
om tilltdnkt atgérd, underlag till LAS- och
MBL protokoll, underlag till HR, 16n, beslut
om lénebidrag, begdran om avgang

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt och
pappershandling

OSL (2009:400)

213

Berakna och betala ut Ioner, arvoden och
pension

Processen omfattar att hantera och
registrera I6neunderlag fran anstéllda. Den
omfattar ven att hantera andringar i 16n
sasom tillagg och rattelser. Exempel pa
handlingar: underlag for I6neberékning,
egna utlagg, tidnstgéringsrapporter, tillagg,
réttelser och I6neuppgifter, erséttning fér
utldgg via I6n.

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt

OSL (2009:400)

Processen omfattar att hantera och registrera
I6neunderlag fran anstallda. Hanteras av Lénecenter
(koncerngemensam).

22

Hantera bemanning

Processen omfattar bemanningsfragor
sasom schemaléggning,
semesterplanering, tjénstledighet och
foraldraledighet. Exempel pa handlingar:
ledighetsansékningar, scheman, beslut
angéende beviljad ledighetsans6kan.

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt

OSL (2009:400)

PG

23

Hantera personalsociala fragor

231

Kompetensutveckla

Processen omfattar
myndighetsévergripande kompetens- och
utvecklingsplanering. Har ingar bade
introduktion for nyanstéllda och generella
kompetensutvecklingsatgarder sasom att
anordna eller delta i personalutbildningar.
Exempel pa handlingar: anmélningar,
deltagariistor, kursintyg,
planeringsunderlag, presentationsmaterial,
program,. kursinbjudningar,
egenproducerat utbildningsmaterial.

Gallras vid inaktualitet
och vid avgangar

Arkivlagen §3

Digitalt

OSL (2009:400)

Utbildningar som myndigheten administrerar och som ar
en del av kérnverksamheten hanteras i berérd
karnprocess.




232

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla
friskvard for personalen och administrera
friskvardsersattning. Exempel pa
handlingar: kvitto pa utlagg, riktlinjer for
friskvardserséttning, program fér
friskvardsinsatser pa arbetsplatsen.

Gallras vid inaktualitet
och vid avgangar

Arkivlagen §3

Digitalt

OSL (2009:400)

Friskvardsavtal hanteras under 2.5 "K6pa in, bestalla och
avtala (direktupphandla).

233

Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten
paverkan

Processen omfattar anmalningar,
utredningar och olika atgarder av tillbud,
arbetsskador, ofillaten paverkan samt
kréankande sarbehandling. Exempel pa
handlingar: anmélningar om arbetsskador,
avvikelse- och tillbudsrapporter,
atgérdsbeslut

Bevaras

Arkivlagen §3

App IA anvands vid tillbud,
arbetsskada

OSL (2009:400)

Med ofillaten paverkan avses hér trakasserier, hot, vald
och korruption som syftar till att paverka
myndighetsutévningen.

234

Rehabilitera

Processen omfattar handlaggning av
rehabliteringsarenden och de medicinska,
psykologiska, sociala och
arbetslivsinriktade atgarder. Exempel pa
handlingar: férstadagintyg, protokoll,
rehabméten, handlingsplan,
arbetsférmagebeddémning, utlatanden,
utredning, arbetsgivarens
anpassningsatgérder, protokoll om
avslutad rehablitering,
kompetenskartldggning, kompletterande
lékautlatande, anteckningar, avslut av
rehab&rende

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt

OSL (2009:400)

PG

24

Administrera ekonomi

241

Utforma och folja upp ekonomi

Processen omfattar att uppratta budgetar
och verksamhetsplaner, redovisa och folja
upp resultat samt genomféra
internkontroller. Exempel p& handlingar:
ekonomiska uppféljningsrapporter,
budgetunderlag, prognoser, ekonomisk
uppféljningsrapport

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt/Agresso

242

Hantera intékter fran kund

Processen omfattar handlaggning av
kundfakturor och kundinbetalningar.
Exempel pa handlingar: kundregister,
avbetalningsplaner, kundfakturor,
fakturaunderlag, listor éver betalningar,
makuleringar, avskrivning av fordran

Gallras efter 10 ar

Arkivlagen §3

Digitalt/Agresso

243

Hantera kostnader fran leverantor

Processen omfattar att hantera och betala
leverantérsfakturor och hantera
utbetalningar. Exempel pa handlingar:
leverantérfakturor, féljesedlar, listor 6ver
utbetalningar, inkasso, utbetalnings-allegat

Gallras efter 10 ar

Arkivlagen §3

Digitalt/Agresso

244

Hantera I6pande ekonomiredovisning

Processen omfattar att I6pande stamma av
och redovisa ekonomin och skéta
kontoplanen. Exempel pa handlingar:
Bokféringsorder med underlag,
kontoavstdmningar, kontoplan, férteckning
Gver anlaggningstyper, underlag for
periodisk avskrivning, beslut om
investering, anldggningsregister, avtal
rérande tjénst, kommunbidrag,
kassarapport, dagrapport, underlag till
arsredovisning med resultatrékning och
balansrékning, finansanalyser, noter,
underlag till delarsbokslut

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt/Agresso

| den I6pande ekonomiredovisningen hanteras: inventarier
och anléggningar. Finansiering av verksamheten.
Likviditet. Bokslut.




P 245 Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor |Gallras efter 10 ar Arkivlagen §3 Digitalt/Agresso
rérande deklarationer och jamkning av
moms. Exempel pa handlingar: underlag
till momsredovisning, ansékan om
redovisning av moms, momsrapport,
periodisk sammanstéllning
P 246 Hantera forsékringar Processen omfattar tecknande av Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt Goéta Lejon forsakringsbolag for Géteborgs stad
forsakringar i syfte att skydda myndigheten.
Exempel pa handlingar: férsékringsbrev,
foérsakringshandécker, handlingar rérande
ansvarsfragor, ansvarsskador och
egendomsskador, avtal
forfragningsunderlag,
personalférsékringshandlingar,
skadeé&renden.
P 247 Hantera stiftelser, fonder och gavor Processen omfattar att férvalta kapital och |Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt Gar oavkortat till vara ungdomar; bl a Laxhjalpen, GAIS
administrera stiftelser, fonder och
gavobrev, mottagande av gavor/donationer
som ligger till grund for inrattande av
stiftelse, utredning och beslut att
skapalinratta och avveckla stiftelse,
forvalta stiftelse och fonder, utlysning av
medel (ansokning av stipendier). Exempel
pa handlingar: bedémningskritier fér urval,
fondansdkningar, beslut om utdelning ur
fond, gavobrev, beslut om att ta emot
gévor, stiftelsearsredovisningar
PG 25 Kopa in, bestilla och avtala
P 251 Kopa in, bestélla och avtala Processen omfattar arbetet med att kopa in|Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt OSL (2009:400) |Avtal avseende faktiskt handlande (t ex stadtjanster,
(direktupphandla) en vara/tjanst och direktupphandla enligt service pa maskiner) behover vanligtvis inte diarieforas,
LOU samt upphandling genom avrop mot utan kan registreras i ett separat avtalsregister. Avtal som
ramavtal eller genom fornyad handlar om genomférande (t ex utredning,
kokurrensutsattning. Exempel pa konsultuppdrag) bor diarieforas och utgora starten i
handlingar: underlag pa vad som ska genomfdrandedrendet och hanteras i berérd process (t ex
direktupphandlas, offert/anbud, svar pa i karnprocess).
forfragningar, utvérdering av inkomna
anbud/offerter, tilldelningsbeslut,
bestéllningar, order-, uppdrags-, och
bestéllningsbekréftelser mm
P 252 Hantera upphandling enligt lagen om Processen omfattar arbetet med att Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt OSL (2009:400) | Sekretess innan anbudsforfragan ldmnats in och den ar
offentlig upphandling (LOU) genomfora upphandlingar i konkurrens klar. Overgripande upphandlingsstrategi eller inkdpspolicy
samt att hantera dverprévning av hanteras i 1.3 "Utf6ra internt ledningsarbete”.
upphandlingen. Exempel pa handlingar: Upphandlingsprocesser avslutas med ett avtal tecknas.
underlag pa vad som ska direkt- Upphandlingsérenden bor avslutas i samband med
upphandlas, offerter/anbud, svar pa underrattelse om tilldelningsbeslut. Upphandlingar som
forfragningar, utvarderingar av inkomna leder till: 1) avtal avseende faktiskt handlande (ex
anbud/offerter, tilldelningsbeslut, stadtjanster, service pa maskiner) behdver inte diarieféras
bestéllningar, order-, uppdrags-, och utan kan registreras i ett separat avtalsregister. 2) avtal
bestéllningsbekréfelser. som handlar om genomférande (t ex utredning,
konsultuppdrag) bér diarieféras och utgéra starten i
genomfoérandedrendet och hanteras i berord process (t e
x kérnprocess). Overprévnings/éverklagandesrenden
hanteras har men ska diarieféras som separata @renden.
P 253 Forvalta och félja upp ingangna avtal Processen omfattar de affarsmassiga Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt

fragorna sasom I6pande avstamningar och
hanering av stora tvister efter ett avtal
slutits som foljd av direktupphandling och
upphandling i konkurrens. Exempel pa
handlingar: tilldggsavtal, villkors-&ndringar,
information om parters &ndrade kontrakt -
eller adressuppgifter, uppségningar,
avtalsregister, avtalsdatabas.




PG

26

Administrera allmanna handlingar

26.1

Registrera handlingar och hantera post

Processen omfattar posthantering,
bedémning, registrering, fordelning,
scanning, informationssékning och
arkivering av diarieférda handlingar.
Exempel pa handlingar: diarier,
diarieplaner, postlistor, fullmakter for
postéppning, postéppnings- och
registreringsrutiner.

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt/DAH

Post6ppnings- och registreringsrutin, fullmakt till

personadresserad post gallras nar handlingen upphort att

gélla och/eller ersatts av ny handling.

26.2

Redovisa, styra och hantera handlingar
och arkiv

Processen omfattar uppréattande av
informationsredovisning, bevarande- och
gallringsutredning och mottagande av
bevarande- och gallringsbeslut. Processen
omfattar &ven samrad med arkivmyndighet.
Exempel pa handlingar: arkivbeskrivning,
arkivférteckning, it-forteckning,
arkivinventering, gallringsbeslut och
gallringsutredning, bevarande - och
gallringsframstéllan.

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt/DAH

26.3

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infor och
mottagande av arkivhandlingar fran
overlamnande till myndighet. Exempel pa
handlingar: fullméktigebeslut om
avhédndande av allmén handling,
forteckning éver arkivhandlingar som
mottagits, mottagandekvittenser,
Overklaganden.

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt/DAH

26.4

Overldmna arkiv

Processen omfattar planering och
overlamnande av arkivhandlingar samt
framtagande av underlag med férslag till
beslut om avhéndande av allmén handling
(pa annat satt an genom gallring).
Processen omfattar &ven samrad med
arkivmyndighet. Exempel pa& handlingar:
Fullméktigebeslut om avhdndande av
allmén handling, férteckning 6ver
arkivhandlingar som 6verldmnas, kopia av
mottagningskvittens, inventarielistor.

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt/DAH

26.5

Hantera utldmnande av handlingar

Processen omfattar sekretess-
bedémning/menprévning, beslut om
utldmnande samt skriftligt beslut av bolaget
vid ev nekande av utlamnande. Exempel
pa handlingar: samtycken, fullmakter,
begéran om utldmnande, féljebrev, beslut
om végran att utidmna allmén handling,
Overklaganden

Gallras 2 ar efter att
arendets handlingar har
avslutats

Arkivlagen §3

Digitalt/DAH

PG

27

Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Processen omfattar hantering av anmalan
om behandling av personuppygifter,
begéran om registrerutdrag samt anmalan
av personuppgiftsombud. Exempel pa
handlingar: samtycke/atertagande till
behandling av personuppgifter,
registerférteckning, registerutdrag,
begéran om och svar pa begéran om
registerutdrag, anmélan om
dataskyddsombud, férteckning enligt
dataskyddsférordningen, anmélan till
tillsynsmyndighet vid personuppgifts-
incident enligt dataskyddsférordningen
respektive brottsdatalagen,
konsekvensbeddémning vid ny eller
féréndrad personuppgiftsbehandling enligt
brottsdatalagen.

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt/Drafit/Fast2




PG 2.8 Hantera och forvalta IS/IT

P 281 Inféra it-system Hér ska inte kommungemensamma interna tjénster
redovisas. Kommungemensamma interna tjénster utgor
karnprocesser hos Intraservice.

P 282 Forvalta, drifta och utveckla it-system Hér ska inte kommungemensamma interna tjénster
redovisas. Kommungemensamma interna tjénster utgor
karnprocesser hos Intraservice.

P 283 Hantera IT-behérigheter Hér ska inte kommungemensamma interna tjénster
redovisas. Kommungemensamma interna tjénster utgor
karnprocesser hos Intraservice.

P 284 Avveckla it-system Hér ska inte kommungemensamma interna tjénster
redovisas. Kommungemensamma interna tjénster utgor
karnprocesser hos Intraservice.

PG 29 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk

séakerhet

P 291 Forvalta fastigheter och inventarier Processen omfattar forvalta och utveckla |Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt/arkiv Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera I6pande
hyresavtal, utrustning/inventarier mm samt ekonomiredovisning”
att I6pande drifta, underhalla, reparera och
besikta lokaler. Processen omfattar &ven
fragor géllande parkering, lokalvard och
hantering av avfalls- och atervinning.
Exempel pa handlingar: hyresavtal,
felanmélningar av lokaler, lokalbokningar,
och bokningsbekréftelser, ansékningar om
parkeringstillstand, inventarielistor 6ver
konst, besiktningsprotokoll, utredningar
rérande fastighetsutnyttjande,
driftmétesprotokoll.

P 292 Genomféra byggprojekt Processen omfattar hantering av ny-, om- |Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt

och tillbyggnad samt rivning utifran
myndighetens behov. Exempel pa
handlingar: byggnadslovshandlingar,
ritningar, forstudier, bygghandlingar,
byggméteprotokoll, besiktningsprotokoll,
styrgruppsmétesprotokoll
P 293 Hantera sakerhet och skydd Processen omfattar att hantera fragor kring |Bevaras Arkivlagen §3 Handlingar rérande brandskyddsarbete, se processen 1.3
fysisk sakerhet och informationssakerhet. | "Utféra internt ledningsarbete”. Upphandling av
processen ingar ex klassning av bevaknings- och sakerhetstjanster hanteras under 2.5
information, larm och inpassering samt att "Upphandla och képa in". Personuppgiftsincidenter samt
administrera tilltrade till fastigheter. Har risk- och konsekvensbedémningar enligt
ingar dven arenden som ror stolder eller dataskyddslagstiftningen hanteras i 2.7 "Kontrollera
obehdrigt intrang i lokaler samt dataintrang. personuppgiftsbehandlingar".
Processen omfattar ocksa att hantera
sakerhetsskydd enligt
sakerhetsskyddslagen och skyddslagen.
Exempel pa handlingar: kvittenser fér
passerkort/behérighetskort och
nycklar/brickor, polisanmélningar rérande
stold/hot/olaga intrang, avvikelserapport,
sékerhetsklassning, risk- och
sarbarhetsanalys, loggningskontroll,
sékerhetsskyddsavtal, krypteringsnycklar,
VPN-avtal, incidentrapporter,
signalskyddsinstruktion.
PG 2.10 Informera, kommunicera och Processen omfattar marknadsféring av Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt Deltaga i natverk hanteras i 1.10 "Samverka med andra

omvérldsbevaka

myndigheten, utatriktad kommunikation
genom anvandning av olika
kommunikationskanaler, medborgardialog
av fraga-svarkaraktar som inte rér arende i
karnverksamheten samt
omvarldsbevakning. Exempel pa
handlingstyper: hemsidor, inldgg pa
sociala medier, chatt, pressklipp,
trycksaker, bilder mm

organisationer”




PG 2.1 Bedriva internt miljdarbete Processen omfattar miljéfragor i Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt Miljéledningssystem, miljépolicyer, resepoliycer och
forhallande till bland annat energi, avfall, grénsdragningslistor utgor styrande dokument och
transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel. redovisas under 1.3 "Utfora internt ledningsarbete"
Exempel pa handlingar:
miljéredovisningar, tillsynsrapporter och
miliémanualer, certifikat for gron el

\'[¢] 3. AGA OCH FORVALTA FASTIGHETER

PG 3.1. Forandra fastighetsbestandet

P 3.1.1. Hantera fastighetsbildningsfragor Processen omfattar att ansdéka om Bevaras Arkivlagen §3 Digitalt
fastighetsreglering, avstyckning, klyving
eller sammanléaggning till Lantmateriet som
utreder, beslutar och registrerar. Exempel
pa handlingar: Fastighetsbildnings-
handlingar, beslut, beskrivning,
kartunderlag

P 3.1.2. Kopa fastigheter Processen omfattar bl a att ansdka om Bevaras
tomtréattsavtal.

P 3.1.3. Sélja fastigheter Ej aktuellt

PG 3.2. Forvalta fastighetsbestandet

P 3.2.1. Planera och utféra underhall Processen omfattar att kartlagga och Gallras nér ny plan har  |Arkivlagen §3 Fast2 Processen foljer Goteborgs Stads beslutande GBP

(Tillsyn och skétsel) analysera det samlade underhallsbehovet |upprattats eller (Gemensam byggprocess). Upphandlingar som sker i
och dokumentera underhallsbehovet i uppdaterats. Protokoll underhallsprocessen hanteras i stddprocessen 2.5.2.
underhallsplaner, utarbeta en dvergripande |bevaras. Serviceavtal Dock ska sjélva avtalet hanteras i 3.2.1. Ekonomi som
underhallsstrategi och omradesplaner samt|gallras 10 ar efter sker i underhallsprocessen hanteras i 1.2 i
genomférande som oftast sker via avtalets upphdrande. stodprocessen. Dock sjélva projektekonomihandlingar
servicevtal samt uppféljning. Uppféljning Nyckelkvittens gallras nar hanteras i 2.4.
sker via besiktning pa fastigheter. | denna |nyckel &r aterlamnad.
process ingar larm, nyckelsystem och dess
kvittenser. Exempel p& handlingar:
Underhallsplan, driftsmétesprotokoll,
nyckelkvittenser, serviceavtal,
uppféljningsrapport
P 3.2.2. Hantera kontroller och besiktningar enligt  |Processen omfattar att hantera kontroller  |Protokoll gallras narny  |Arkivlagen §3 Digitalt Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) ar ett
myndighetskrav sa att fastigheterna forvaltas enligt rapport uppréttas. samlingsnamn for alla brandskyddsatgarder som &r
(Myndighetskrav) myndighetskrav och att bestélla kontroller |Bevaras: reglerade enligt lag.
av externt eller intern part. Exempel pa Asbestinventeringar,
handlingar: besiktningsprotokoll, intyg, besiktningsprotokoll for
OVK protokoll, systematiskt lekplatser, checklista for
brandskyddsarbete, energideklarationer SBA, radonmatning
P 3.2.3. Hantera forsakrings- och Processen omfattar att hantera férsékrings-| Bevaras. Arkivlagen §3 Digitalt Goéta Lejon
skadestandsarenden och skadestandsarenden sasom anmalan, |Ersattningskvitto gallras
utredning, beslut, krav och erséttning. 2 ar efter avtal.
Exempel pa handlingar: férsékringsbrev,
utredning, beslut, erséttningskvitto.
P 3.2.4. Hantera felanméliningar Processen omfattar att hantera inkomna Felanmalan gallras 2 ar |Arkiviagen §3 Fast2
(Tillsyn och skotsel) felanmaélningar pa ex ventilation, varme, efter felet atgardats.
vatten eller kyla och vidarerapportera Statistik bevaras samt
anmalningarna till utférarna samt hantera | atgarden.
statistik pa felet. Exempel pa handlingar:
felanmaélan, rapporteringsunderlag,
statistik
P 3.2.5. Hantera mediaférsorjning, tillsyn och Processen omfattar att uppratta Bevaras Arkivlagen §3 Fast2

skotsel

abonnemang och kontrakt pa forsérjning,
maéta forbrukningen och goéra
uppfdljningsrapporter samt eventuellt
fordela och debitera kostnaderna pa
hyresgéaster. Exempel pa handlingar:
abonnemang, férsérjningskontrakt, IMD
(induviduell métning och debitering),
uppféljningsrapporter.




PG

3.3.

Utveckla fastighetsbestandet

3.3.1.

Hantera fastighetsutvecklingsfragor

Processen omfattar mark- och
exploateringsfragor, ex ansokningar om
markanvisning samt undersdkningar av
fastigheter som kan vara av intresse for
bolaget att forvarva. Exempel pa
handlingar: ansékningar om
markanvisning, undersékningar

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt

3.3.2.

Genomféra nybyggnad

Processen omfattar att planera och
genomfora nybyggnation fran forstudie
infor eventuell nyproduktion, startbesked,
marknadsféring av projektet, information till
hyresgaster, hyressattning samt
slutbesiktningar. Exempel pa handlingar:
byggnadslovsans6kningar,
kontruktionshandlingar, ritningar,
forstudier, besiktningsprotokoll,
styrgruppsmétesprotokoll.

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt

Processen foljer Goteborgs stads beslutade GBP
(Gemensam byggprocess). Upphandlingar som sker i
byggprocessen hanteras i stodprocessen 2.5.2. Dock ska
sjalva avtalet hanteras i 3.3.2. Bugdet som sker i
nybyggnadsprocessen hanteras i 1.2 i stédprocessen.
Dock sjélva projektekonomihandlingarna hanteras i 2.4.
Processen hanteras fér narvarande av Framtiden
Byggutveckling AB.

3.3.3.

Genomféra ombyggnad

Processen omfattar att planera och
genomfora ombyggnation fran eventuelt
hyresgodkénnande, upphandling till
utredningar sasom bulleer etc och
information till hyresgaster. Exempel pa
handlingar: behovsbeskrining,
produktionskostnadskalkyl, utredning av
befintliga fastigheter, slutlig ekonomisk
redovisning frén entreprenéren.

Gallras 10 ar efter
entreprenadens
godkénnande

Arkivlagen §3

Digitalt

Vo

TILLHANDAHALLA HYRESRATT

4.1.

Férhandla om hyror

Processen omfattar férhandling om hyror
sasom inledande diskussioner till
férhandling med hyersgéstforeningen och
dess 6verenskommelse vid exempelvis
ombyggnationer. Faststallande av hyra vid
nyproduktion eller upprustningar ingar som
en del i dessa processer. Exempel pa
handlingar: férhandlingséverekommelse,
protokoll, férhandlingsunderiag

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt/arkiv

4.2.

Samverka med hyresgéster, Goteborgs
Stad och organisationer

Processen omfattar att samverka med
hyresgéaster, Goteborgs stad,
samfalligheter och organisationer genom
informationsutskick, trygghetsvandringar,
dialogméten samt samarbetsprojekt knutna
till specifika bostadsomraden. Exempel pa
handlingar: informationsutskick,
korrespondens, kundmdétesprotokoll,
métesanteckningar, inbjudningar, program,
deltagarforteckning, projektdokumentation

Bevaras

Arkivlagen §3

Digitalt

4.3.

Debitera hyror

Processen omfattar att sammanstélla
hyresunderlag, skapa och distribuera
hyresavier samt bokféra inkomna
betalningar. Exempel pa handlingar:
hyresavisering, hyresreducerings-
underlag, hyresinbetalningar,
hyreshéjningsbeslut, anstand enl
Sverenskommelse

Gallras efter 7 ar

Arkivlagen §3

Fast2

Inkassokrav och handréckningsérenden hanteras i 4.4
Hantera bristande betalningar och handrackningar.




4.4.

Hantera bristande betalningar och
handrackningar

Processen omfattar hantering av
inkassoarenden, avstamning av skuldlistor,
varningsbrev, kontakter med berérd
stadsdelsforvaltning och/eller hyresnamnd,
tidsbegrasat provavtal eller avhysning.
Exempel pa handlingar: konkursbevis,
skuldsaneringsbevis avseende
hyresgéster, meddelande till socialnédmnd i
anledning av betalningsférsummelse,
anmélan till inkassobolag, varningsbrev,
ans6kan om avhysning, anmélan till
hyresnégmnden.

2 ar efter avslutat arende
eller avflyttning

Arkivlagen §3

Fast2

Intrum Justia hanterar inkassoarenden géllande
hyresfordringar.

PG

4.5.

Hyra ut bostadslagenheter och
lokaler

4.5.1.

Hyra ut bostadsléagenheter

Processen omfattar att administrera och
hantera intresseanmalningar fran Boplats
samt underlag och uppgifter vid préving av
hyresgast till avslag eller avtalstecknande.
Exempel pa handlingar: lagenhetskontrakt,
inflyttningsbesiktnings-protokoll,
bostadsansékan inkl svar till sékande, UC-
utdrag, avslagsbeslut,
fastighetsregistret/hyresadministrations-
register.

2 ars efter kontraktets
upphdrande. Bevaras
analogt i kontaktsskap.

Arkivlagen §3

Fast2 samt i kontraktskap

OSL (2009:400)

Uthyrning av lagenheter hanteras av Boplats.

4.5.2.

Hyra ut lokaler

Processen omfattar att administrera och
hantera lokal sd&som intresseanmalan,
proévning av hyresgast till avtalstecknande,
omférhandling av kontraktsvillkor eller
avlag. Exempel pa handlingar:
lokalansékan inkl svar till s6kande, UC-
utdrag, kontrakt, avslagsbeslut,
fastighetsregistret/hyresadministrations-
register

2 ér efter kontraktets
upphdrande

Arkivlagen §3

Fast2

OSL (2009:400)

Affarslokaler i Gardstensbostaders ago hanteras av
GoteborgsLokaler.

4.5.3.

Hyra ut garage och p-platser

Processen omfattar att administrera och
hanera uthyrning sasom intresseanmalan,
provning av hyresgast till avslag eller
avtalstecknande. Har ingar att hantera
bokningar och turordningsfragor. Exempel
pa handlingar: avslagsbesiut,
hyreskontrakt, uppségning av
hyreskontrakt

2 ar efter kontraktets
upphérande

Arkivlagen §3

Fast2

OSL (2009:400)

PG

4.6.

Hantera forandrade
hyresgastférhallanden

4.6.1.

Hantera hyresgéststyrt underhall och tillval

Processen omfattar att hantera
avtalsskrivning om underhall och tillval till
framréknande av ny hyra. Bestélining av
material och tjénster till underhall och tillval
samt anpassning av lagenhet efter s k
bostadsanpassning. Exempel pa
handlingar: bostadsanpassnings-
framstéllan, funktionsanpassad
framstéllan, tillvalskontrakt,
leveransbestéllningar

Gallras vid borttagning
av anpassning av
lagenhet. Tillvalskontrakt
gallras nar beslut tagits.

Arkivlagen §3

Fast2

OSL (2009:400)

4.6.2.

Hantera andrahandsuthyrningar

Processen omfattar ansékan om uthyrning
i andra hand, prévning till beslut om avslag
pa ansokan eller upprattande av andra-
handskontrakt. Exempel pa handlingar:
ansokan, godkénd andrahandsansékan, ej
godkénd andrahandsansdkan,
aterinflyttningsmeddelande efter andra-
handsuthyrning.

Gallras 2 ar efter
kontraktets upphdrande

Arkivlagen §3

Fast2

OSL (2009:400)




4.6.3.

Hantera overlatelser av lagenheter och
lokaler

Processen omfattar att hantera ansokan,
kontroller av inkomstuppgift till avslag eller
transport av kontrakt till ny hyresgast.
Exempel pa handlingar: ansékan,
avslagsbeslut, hyreskontrakt

Gallras 2 ar efter
kontraktets upphdrande

Arkivlagen §3

Fast2

OSL (2009:400)

Uthyrning lokaler hanteras av GoteborgsLokaler

PG

4.7

Hantera oriktiga hyresférhallanden
och storningar

4.71.

Hantera oriktiga hyresforhallanden

Processen omfattar exempelvis utredning
av olaga andrahandsuthyrning eller om en
lagenhet anvands for permanent boende
med uppséagning av hyresavtal eller ev
prévning i hyresnamnden. Exempel pa
handlingar: brev om olovlig andrahands-
uthyrning, varningsbrev, ans6kan om
avhysning

Gallras 2 ar efter
registreringsdatum

Arkivlagen §3

Fast2

OSL (2009:400)

4.7.2.

Hantera storningar i bostadsmiljén

Processen omfattar hantering av inkomna
stérningsanmalningar, kontakter med
hyresgéster och i vissa fall
stadsdelsforvaltningen, information till
grannar samt eventuell uppséagning.
Exempel pa handlingar: stérningsanmélan,
meddelande till socialndmnd i anledning av
stérning, hyresndmndsérenden,
avidentifierad statistik 6ver
stérningsdrenden

Gallras 2 ar efter
registreringsdatum

Arkivlagen §3

Fast2

OSL (2009:400)

Exempel pa handlingar som bevaras: polisanméalan som
resulterar i atgard, brottsuppgifter som féranleder vidare
atgard, rattsarenden.

Lagtext

Offentlighet- och sekretesslagen
(2009:400)

Arkivlagen §3

VO = Verksamhetsomrade

PG = Processgrupp

P = Process
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