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Dokumentinformation

Vidingehem AB:s dokumenthanteringsplan uppréttades i samarbete med kommunarkivet och antogs
av Vidingehem AB:s styrelse 2023-09-13, § 93, Dnr 2023-00524.

Vidingehems styrelsen har antagit ett 6vergripande beslut om att f6lja den kommungemensamma
verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen, se beslut daterad 2023-09-13, § 93 Dnr 2023-00524

Den verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanen uppdateras tva ganger per ar.
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Allmant om dokumenthanteringsplanen

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

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

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

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och metoder
som garanterar informationens bestandighet (Arkivreglementet 9 §).
Samma regler galler for elektroniska handlingar som for
pappershandlingar.

Hur elektroniska handlingar ska hanteras ska framga av dokument-
hanteringsplanen.

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

Andra gillande dokument- och gallringsplaner
Foljande gallringsbeslut galler for alla kommunala verksamheter i Vaxjo kommun:

Gemensam gallringsplan for handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse.
(faststalld i kommunfullméaktige 2011-10-18 § 261, senast dndrad 2011-11-04.
Dnr KS/2011:353), se lank nedan.

Gemensam gallringsplan for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
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Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning

Handlingar

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

Format/arkivformat

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

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

Arkivformatet ska i férsta hand vara PDF/A-1a och i andra hand
PDF/A-1b. Bolaget anviander PDF/A-1b, da det &r det format bolaget har
mojlighet att konvertera till. Vissa ritningar har konverterats till Cals-format.

Vara IT-system gallras enligt "Gallring-Personuppgifter” intervaller

Forvaring

Hur handlingarna férvaras innan de levereras till centralarkivet.
Pappershandlingar kan férvaras i parmar, dokumentskap eller liknande. Digitala
handlingar kan férvaras i databaser eller system och har finns da uppgift om i
vilket system, handlingen finns.

Bevaras eller gallringsfrist

Har anges om en handling ska bevaras eller gallras. Med bevaras menar man att
den ska sparas for all framtid. Med gallras avses att handlingar ska forstdras nar
gallringsfristen I6pt ut. Om en handling ska gallras star har efter hur lang tid den
kan forstoras.

Leverans till kommunarkivet

Overenskomna tider fér nar handlingarna ska éverlamnas till kommunarkivet.
Handlingar som inte behdvs for det dagliga arbetet bor fortldpande levereras till
kommunarkivet for att ordnas och fértecknas.

Anmarkning

Har finns ovrig information som ar av betydelse for framstallning, hantering och
arkivering av handlingarna.
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Ovriga anvisningar

Hantera IT-system

Innan ett IT-system kan avvecklas ska Systemdokumentation goéras enligt
nedan angivna kriterier. Ansvariga och anvandare av systemet ska ta fram
denna.

Enligt arkivreglemente for Vixjé kommun 2019 punkt ”5.4

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

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

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

systemdokumentation, listan ajourhalles och uppdateras vid behov.

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

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

Gallring av personuppgifter gors enligt intervaller i denna lista.
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Instruktioner for att underlatta sokningen i
dokumenthanteringsplanen.

Dokumenthanteringsplan férkortas DHPL.

Vidingehem AB:s dokumenthanteringsplan ar for narvarande
uppdelad i tva delar eftersom det pagar ett arbete med att
gora en gemensam dokumenthanteringsplan
verksamhetsbaserad utifran processer for hela kommunen och
dess bolag. Processerna kommer att bli klara i omgangar och
darfér maste vi under en period anvanda bade kommunens
dokumenthanteringsplan med de fardiga processerna och
Vidingehems AB:s dokumenthanteringsplan.

Detta fram tills att alla processerna ar klara.

Sok darfor i forsta hand bland de klara processerna

For att se de verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplanerna folj lank

Dokumenthanteringsplaner - Véixjé kommun (vaxjo.se)

Sok i andra hand i bolagets dokumenthanteringsplan (DHPL)
for att se hur ditt dokument ska hanteras.
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Andra delen — Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB
(faststdlld av Vidingehem AB 2023-XX-XX, § XX)

Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB.

1.3 Verksamhetsledning.

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

1.3.3 Leda det interna arbetet.
1.3. 4 Samverka med personal.

1.5. Kvalitetsledning.

1.5.1 Kvalitetsstyra

1.5.2 Mata Verksamheten
1.5.2.3 Enkater.

1.5.2.4 Statistik.

1.5.3 Sdkra och forbattra
verksamhetskvalitet.

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

1.6. Verksamhetsutveckling och
samverkan.

1.6.1 Omvairldsbevakning.

1.6.2 Projekt.

1.6.3 Samverka externt.

1.7. Allmanna handlingar och arkiv
1.7.1 Post och postoppning.

1.7.2 Lamna ut allméan handling.
1.7.3 Redovisa information.

1.7.4. Varda, forvara arkiv.

1.7.6 Hantera Arkivleveranser.
2.1. Mo6tesadministration.

2.6. Inkop och forsiljning.
2.6.1 Genomfora Upphandling
2.6.2. Avropa fran ramavtal.
2.6.3. Forvalta avtal.

2.11 IT och telefoni.

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

4.3 Hantera fastigheter.
4.3.1 Forvarva fastighet.
4.3.2. Forsalja fastighet.

4.3.5. Nyttjanderitt for fastigheter.

4.3.5.1. Arrende, fastighet.
4.3.5.2. Servitut fastighet.

4.3.5.3. Tomtratt fastighet.
4.3.5.4. Forvaltningsritt fastighet.

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

4.5.3 Anpassa for hyresgaster.
4.5.4. Uthyrning.

4.5.5 Inhyrning.

4.5.6 Underhall

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

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.1 Kontroller av OVK,
Ventilation.

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

4.5.7.5 Kontroller av EL.

4.5.7.6 Kontroller av Miljo6- och
hélsa.

4.5.7.7 Kontroller av Lekplatser
och lekutrustning.

4.5.7.8 Kontroller av
kylanlaggningar.

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

4.5.8 Lokalvard, vard av allmdnna
utrymmen m.m.

4.5.10 Dokumentera fastigheter.

4.7. Parker och gronytor m.m.

4.7.1. Planera parker och gronytor.

4.7.2. Anldgga parker och
gronytor.
4.7.3. Forvalta parker och
grénytor.

4.8. Lekplatser.

4.8.1. Planera lekplatser.
4.8.2. Anlagga lekplatser.
4.8.3. Forvalta lekplatser.

Vidingehem, Box 241, 351 05 Vaxj6, Kundcenter Hejaregatan 10 B, Vaxjo, Huvudkontor Norra Esplanaden 21, Vaxjo
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4.15. Avfall och atervinning
4.15.1. Avfall, hantering.

5.5. Skydd och sékerhet.
5.5.1.2. Las och larm

6.1. Tillstand
IAnmalan/Registrering.

6.1.1. Miljofarlig hantering eller
anlaggning.

6.2. Tillsyn och kontroll av
verksamheter och lokaler

6.2.3 Miljotillsyn, tillfallig eller
otillaten verksamhet

6.2.3.1.PCB sanering.

6.2.5 Miljotillsyn, radon.

6.2.5.2 Korttidsmétning av radon.

8.10 Bostadsanpassning.
8.10.1. Ansdkan om
bostadsanpassning.
8.10.2 Ans6ka om
aterstallningsbidrag.
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1.3 Verksamhetsledning.
Eller tills bolaget inte
10 ar, se ldngre dr i behov av
1.3 Bolagspa rm Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Administratér
Eller tills bolaget inte
. 5ar,se ldngre dr i behov av
1.3 Bolagsordning Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Administratér
Eller tills bolaget inte
. . 5ar, se ld@ngre dr i behov av
1.3 Organlsatlonspla ner Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Administratér
ADHS/ Gemensam Eller tills bolaget inte
lagringsyta/Mapp/Par 5ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av
1.3 Registrerings bevis m BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Ekonomichef/ Registrator
Eller tills bolaget inte
. 5ar, se ldngre dr i behov av
1.3 Underlag Fusion Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Ekonomichef
Eller tills bolaget inte
) 5ar, se ldngre dr i behov av
1.3 VD-instruktion Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Administratér
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Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.3 Verksamhetsledning.

1.3.1 Styrande dokument.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Styra verksamheten.

Informationshantering

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS)..
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1.3.1 Styrande dokument.
Beslut och skrivelser fran
. PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
a"gare’ styrels.e, o B 10 4r, se Papper (Arkiv | Idngre dr i behov av
1.3.1 foretagsledning ADHS/ Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | 80) handlingarna. VD-assistent
Handlingar av vikt
bevaras och
overldmnas ndr
D/K bolaget inte Idngre dr
i behov av
. PDF/A-1/ handlingarna. Ovrigt
Skrivelser och BEVARAS, se 10 ar, se Papper (Arkiv | gallras vid Verksamhetsutvecklare
1.3.1 framstallan, styrelse ADHS/ Pirm/Mapp anmdrkning anmarkning | 80) inaktualitet. ledning/affdr
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1.3.1 Styrande dokument.
Handlingar av vikt
bevaras och
overldmnas ndr
bolaget inte ldngre ér
b/K i behov av
PDF/A-1/ handlingarna. Ovrigt
BEVARAS, se 10 ar, se Papper (Arkiv | gallras vid Verksamhetsutvecklare
1.3.1 Yttranden och remissvar ADHS/ Parm/Mapp anmdrkning anmarkning | 80) inaktualitet. ledning/affdr
Handlingar av vikt
bevaras och
6verlémnas ndr
D/K bolaget inte Ildngre dr
i behov av
. PDF/A-1/ handlingarna. Ovrigt
B BEVARAS, se 10 ar, se Papper (Arkiv | gallras vid
1.3.1 Rapporter ADHS/ Parm/Mapp anmdrkning anmarkning | 80) inaktualitet. VD-assistent
Handlingar av vikt Verksamhetsutvecklare
bevaras och ledning/affdr
overldmnas ndr
bolaget inte Idngre dr
b/K i behov av
PDF/A-1/ handlingarna. Ovrigt
. B BEVARAS, se 10ar, se Papper (Arkiv | gallras vid
1.3.1 Tjansteskrivelser ADHS/ Pirm/Mapp anmdrkning anmarkning | 80) inaktualitet.
Verksamhetsutvecklare
Eller tills bolaget inte ledning/affér
BeSIUtsund?rlag’ D B 10ar, se PDF/A-1/ ldngre dr i behov av
1.3.1 Protokollsbilagor ADHS/Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna.
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1.3.1 Styrande dokument.
. PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
_ ) 10 ar, se Papper (Arkiv | ldngre dr i behov av Verksamhetsutvecklare
1.3.1 Policy- och styrdokument ADHS/ Parm BEVARAS anmarkning | 80) handlingarna. ledning/affér
. PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
I B 10ar, se Papper (Arkiv | ldngre dr i behov av
1.3.1 Riktlinjer ADHS/ Parm BEVARAS anmarkning | 80) handlingarna. Administrator
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Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.3 Verksamhetsledning.

1.3.2 Organisera och fordela arbetet och ansvar.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Organisera och férdela arbete och ansvar.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar.

. PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
. 5ar, se Papper (Arkiv | ldngre dri behov av
1.3.2 Delegationsbeslut K Parm BEVARAS anmarkning | 80) handlingarna. Administratér
Delegationsbeslut,
fullmakter fér personal Gallras vid Word/Excel
1.3.2 (Tillifalliga) K | Parm upphdrande PDF/ Papper HR
. Eller tills bolaget inte
5ar, se Word/Excel ldngre dr i behov av

1.3.2 Fullmakter K Parm BEVARAS anmarkning | PDF/ Papper | handlingarna. Administrator
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.3 Verksamhetsledning.

1.3.3 Leda det interna arbetet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Leda det interna arbetet.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
3 (Handlings- eller format/
= slag) gallrings- © | format
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o o IR
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1.3.3 Leda det interna arbetet.
.y PDF/A-1/
Kommittéprotokoll, 10 ar, se Papper (Arkiv Verksamhetsutvecklare
1.3.3 Ledningsmotesprotokoll Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | 80) ledning/affér
PDF/A-1/
. 10 ar, se Papper (Arkiv Verksamhetsutvecklare
1.3.3 Ovriga originalprotokoll Parm/Mapp BEVARAS anmérkning | 80) ledning/affér
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.3 Verksamhetsledning.

1.3.4 Samverka med personal och fackliga organisationer.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Samverka med personal och fackliga organisationer.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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134 Samverka med personal och fackliga organisationer.
Fthandllngs.protokoII med PDF/AL/
bilagor, fackliga 10ar, se Papper (Arkiv Respektive avdelnings-
1.3. 4 organisationer. Exv. MBL. Digitalt/arm BEVARAS anmarkning | 80) chef/HR
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.5 Kvalitetsledning.

1.5.1 Kvalitetsstyra.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kvalitetsstyra verksamhet.

Informationshantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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1.51 Kvalitetsstyra.

Bitrédande
Eller tills bolaget inte fastighetschef/Verksam
5ar, se léngre éir i behovav | hetsutvecklare Miljé
1.5.1 Processbeskrivning Intranat/Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper hand-lingarna. och Kvalitet
Bitrédande
R . Diplom BEVARAS, fastighetschef/Verksam
Miljédiplomering, BEVARAS, se |5 ar, se érigt gallras efter 5 | hetsutvecklare Miljé

1.5.1 handlingar rérande Intrandt/Parm/Mapp anmdrkning anmarkning | Papper ar och Kvalitet
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1.51 Kvalitetsstyra.
Bitrédande
o e Certifikat BEVARAS, | fastighetschef/Verksam
I\/Iangfaldsce"rtlflerlng, BEVARAS, se 5ar, se évrigt gallras efter 5 | hetsutvecklare Miljé
1.5.1 handlingar rérande Intranét/Parm/Mapp | anmérkning | anmérkning | Papper ar och Kvalitet
Bitrddande
. " Eller tills bolaget inte fastighetschef/Verksam
Diverse utmarkelser och 5ar, se léingre ér i behov av hetsutvecklare Miljé
1.5.1 priser Intrandt/Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper hand-lingarna. och Kvalitet
. Bitrddande
YErksanj\ hetsrutiner, Ajourhdlles, fastighetschef/Verksam
instruktioner, gallras vi hetsutvecklare Miljé
1.5.1 beskrivningar Intranat/Parm/Mapp | inaktualitet Papper och Kvalitet




Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB.

Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.5 Kvalitetsledning.
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1.5.23 Enkater.
Formuldr,
sammanstdllning och
ev. presentationer
bevaras, (enkdtsvar
och liknande kan Marknadschef/
. gallras om_ arknaascne,
Kundenkater, BEVARAS, se 10 ar, se Papper/ sammanstélining har | Verksamhetsutvecklare
1.5.2.3 kundundersokning K Parm/Mapp anmérkning anmarkning | PDF/A-1 gjorts.) Miljé och Kvalitet
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1.5.2.3 Enkater.
Formuldr,
sammanstdllning och
ev. presentationer
bevaras, (enkdtsvar
och liknande kan
. gallras om
Marknadsunfjer.soknlng, BEVARAS, se 10ar, se Papper/ sammanstidllning har
1.5.2.3 Kundundersokning Parm/Mapp anmérkning anmarkning | PDF/A-1 gjorts.) Marknadschef
Formuldr,
sammanstdllning och
ev. presentationer
bevaras, (enkdtsvar
och liknande kan
. .. gallras om
Undersodkning, varfor BEVARAS, se 10 ar, se Papper/ sammanstidllning har
1.5.2.3 flyttar du? m.fl. Parm/Mapp anmdrkning anmarkning | PDF/A-1 gjorts.) Marknadschef
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1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.

1.5.2.4 Statistik.

Beskrivning av verksamhetsprocess.
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Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
£ | (Handlings- eller = |format/
o |slag) gallrings- _ .2 | format
£ frist ==
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S £ S35
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S £ > E
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1524 Statistik.
. Eller tills bolaget inte Marknadschef/
. o 5ar, se Papper/ ldngre ar i behov av Kundcenterchef/
1.5.2.4 Avflyttningsstatistik O | Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
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1.5.24 Statistik.
. Eller tills bolaget inte
. o 5ar, se Papper/ ldngre &r i behov av Marknadschef/
1.5.2.4 Inflyttningsstatistik Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Kundcenterchef
Statistik,
arssammanstéllning over ~ ~ . Eller tills bolaget inte
& Visma Window HR- 5ar, se Papper/ ldngre &r i behov av
1.5.2.4 personal. portalen BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. HR
. Eller tills bolaget inte
o . 5ar, se Papper/ ldngre &r i behov av
1.5.2.4 Statistik felanmalan. Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Fastighetschef
o - Eller tills bolaget inte
Storningsérenden, 5 r, se Papper/ | langre éribehovav | Marknadschef/
1.5.2.4 statistik Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
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1.5 Kvalitetsledning.

1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet.
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Sakra och forbattra verksamhetskvalitet.
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Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

3 Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet.
Dokumentation avseende
Ut Kli h Eller tills bolaget inte
g Vec |.ng oc B Gemensam 5ar, se Papper/ lingre &r i behov av HR-chef/ Berérda
1.5.3 forbattring av arbetssatt P lagringsyta/parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. chefer
. Eller tills bolaget inte
Dokumentation om 5ar, se Papper/ langre &r i behov av HR-chef/ Berérda
1.5.3 Workshops P Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. chefer
Dokumentation om
projekt som utvecklar
Eller tills bolaget inte
Verk_samheten och dess 54r, se Papper/ langre &r i behov av HR-chef/ Berérda
1.5.3 kvalitet. P Parm/ Mapp BEVARAS anmaérkning | PDF/A-1 handlingarna. chefer
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Lokal server

nararkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
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1.54 Synpunkter och klagomal.
. i Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
Klagomal fran hyresgaster och . 5ar, se Papper/ ldngre &r i behov av utvecklingschef/
1.54 allménhet. ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Registrator
Affirs-och Projekt-
Skrivelser angéende utvecklingschef/
Olovli . Eller tills bolaget inte | Registrator
g . B 5ar, se Papper/ ldngre ar i behov av Marknadschef/
1.5.4 andrahandsuthyrning. ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmaérkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
Eller tills bolaget inte
. B 5ar, se Papper/ langre &r i behov av Marknadschef/
1.5.4 Ordningsregler. ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
. Eller tills bolaget inte
L . B 5ar, se Papper/ léngre &r i behov av Marknadschef/
1.5.4 Storningsarenden. ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
; ; Affirs-och Projekt-
. Eller tills bolaget inte
Syonpunkter och skrivelser B 5ar, se Papper/ langre ar i behov av utvecklingschef/
1.5.4 fran hyresgaster och allmanhet ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Registrator
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Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
B | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.5.5 Anmalan enligt lag.
. Eller tills bolaget inte
" . 5ar, se Papper/ léngre ér i behov av Marknadschef/
1.5.5 Orosanmalan. D ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Bostadssocial chef
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verksamhetsprocess
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.5.6 Forum foér samrad.

. o PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
Yttrande diverse samrad, 53&r, se Papper (Arkiv | ldngre dr i behov av Afférs-och Projekt-

1.5.6 Detaljplan D | ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | 80) handlingarna. utvecklingschef/
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Lokal server
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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1.5.7 Juridiska handlingar.
Handlingar fran Tingsratt,
Hovratt, Fastighets-
domstol, hyres- och
Arrendenamnden i
Jonkoping, e och Projek
Hyresmarknadskommitté Afférs-och Projekt-
D bes| h Eller tills bolaget inte utvecklingschef/
n. Domar, beslut oc 5ar, se PDF/A-1/ léngre éir i behovav | Hyresutvecklare/
1.5.7 rekommendationer. ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Berérada chefer
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1.6.1 Omvairldsbevakning.
Handlingar av vikt
sparas, évrigt gallras.
Eller tills bolaget inte
Und?rlag . BEVARAS, se 53ar, se PDF/A-1/ ldngre dr i behov av
1.6.1 omvardsbevakning. Mapp/ Parm anmdrkning anmarkning | Papper handlingarna. Ekonomichef
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1.6.2 Projekt.
Handlingar av vikt
sparas, 6vrigt gallras
efter 5 dr. Eller tills
. o . " bolaget inte Idngre dr
Handlingar fran projekt for BEVARAS, se |5 ar, se PDF/A-1/ i behov av hand-
1.6.2 att forbattra verksamheten. K Mapp/ Parm anmdrkning anmarkning | Papper lingarna. Berérda chefer
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1.6.3 Samverka externt.
.. . Eller tills bolaget inte Affirs-och Projekt-
Forhandlingsprotokoll, ) 108r,se | pDF/A-l/  |ldngre dribehovay | utvecklingschef/
1.6.3 Hyresgastforeningen K ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | Papper hand-lingarna. Hyresutvecklare
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1.6.3 Samverka externt.

. PDF/A-1/ Eller tills bolaget inte
SkrlYelser’ . 5ar, se Papper (Arkiv | langre &r i behov av Verksamhetsutvecklare

1.6.3 remissyttranden. K ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | 80) handlingarna. ledning/affér
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nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

- | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
% slag) gallrings- _ .2 | format
< frist =
) o 0w g
= c c
=] = &3
) P
X o 5 E
s € > E
= o (T
(/2] n e~
1.71 Post och postoppning.
Inkommande post ska
hanteras enligt
dokumentet
"Postéppningsrutin.
Bilaga 2 till DHPL.
Och diarieféras enligt
"Diarierutin Hantering . .
Word/Excel/ | avinkommande Affdrs-och Projekt-
) 5ar, se JPG/Papper/ | handlingar". utvecklingschef/
1.7.1 Inkommande post. ADHS. BEVARAS anmarkning | PDF/A-1/ Bilaga 3 till DHPL. Registrator
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https://vxo-my.sharepoint.com/personal/lis-marie_nilsson_vidingehem_se/Documents/Documents/Dokumenthanteringsplan/2023/Bilagor/2023-05-16_Diarierutin%20inkommande%20post_VH_DHPL_Bilaga%203.docx
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1.71 Post och postoppning.
Utgdende post ska
diarieféras enligt
"Diarierutin Hantering . .
Word/Excel/P | av utgdende Affars-(?ch Projekt-
) 5ar, se DF/A-1/ handlingar". utvecklingschef/
1.7.1 Utgaende post. D ADHS BEVARAS anmarkning | Papper Bilaga 4 till DHPL Registrator



https://vxo-my.sharepoint.com/personal/lis-marie_nilsson_vidingehem_se/Documents/Documents/Dokumenthanteringsplan/2023/Bilagor/2023-05-16_Diarierutin%20utgående%20post_VH_DHPL_Bilaga%204.docx
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1.7.2 Lamna ut allman handling.
Vidingehem féljer
Viéxjé kommuns
prislista avgiftstaxa
fér kopior och
. avskrifter av allménna
Begéran utlamnande/kopior av Gallras vid 5ar, se handlingar VD/Handldggare/
1.7.2 allman handling. D ADHS inaktualitet. anmarkning | Papper/ PDF | Bilaga 1 till DHPL Registrator
Avslag pa begaran
utldmnande/kopior av allméan 5ar, se VD/Handldggare/
1.7.2 handling. D ADHS BEVARAS anmarkning | Papper/ PDF Registrator



https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ce348b/1636700680426/Avgifter%20f%C3%B6r%20kopior%20och%20avskrifter%20av%20allm%C3%A4nna%20handlingar.pdf
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1.7.3 Redovisa information.
Arkivlista lista sorterade Bevaras i excel-format . )
liot samt skrivs ut vid Affdrs-och Projekt-
enligt 5 r, se drets slut. Stts i utvecklingschef/
1.7.3 klassificeringsstrukturen K/N | ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | Excel/ Papper | diariepérm. Registrator
Diarieli kronologisk Bevaras i excel-format
li : e sta, ( . c,)[ © Og ° samt skrivs ut vid Affirs-och Projekt-
Ista over registrerade ) 5 r, se PDF/A-1/ | dretsslut. Sitts i utvecklingschef/
7. app/ Parm anmarkning | Papper diariepdrm. egistrator
1.7.3 drenden) K/N | ADHS/ Mapp/ Pé BEVARAS arkni Regi
e . Affirs-och Projekt-
ISIaSS|f|cer|ngsstru kturen/ 5 &r, se PDF/AL/ utvecklingschef/
1.7.3 Arendetyp K/N | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper Registrator
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1.7.3 Redovisa information.

. Eller tills bolaget inte Affdrs'?Ch Projekt-
) 53ar, se PDF/A-1/ léingre dr i behovav | utvecklingschef/

1.7.3 Diarieférda handlingar ADHS/ Mapp/ Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Registrator
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.7 Allmanna handlingar och arkiv.

1.7.4 Varda, forvara arkiv.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Varda, forvara arkiv.

Informationshantering.

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

Aktivitet Handlingstyp

Bevara

o Arkivférvaring Arkiv- Anmarkning Ansvarig
£ | (Handlings- eller = |format/
o |slag) gallrings- _ .2 | format
< frist T
S £ S35
=) = E 1=
X O o
S = > E
- o] (']
»n n -l X
174 Varda, forvara arkiv.
Projekthandlingar som
Ibinder/Fince/ Eller tills bolaget i
L . . . get inte
t!“h_or olika projekt (ej Diskett/CD/USB/ 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behovav | Arkivansvarig/
1.7.4 ritningar) 0 Projektmapp/Parm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Arkivombud
Program som dr Arki o/
L godkéinda av rkivansvarig
AVtaI med dlgltal . 5ar, se PDF/A-1/ kommunarkivet ska Arkivombud/
1.7.4 signatur. D/K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper anvéndas Registrator
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

1.7 Allmanna handlingar och arkiv.

1.7.6 Hantera Arkivleveranser.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Hantera Arkivleveranser.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller » |format/
% | slag) gallrings- _ .2 | format
< frist T
o o [
S £ £ 5
- f= ©
x o 5 E
S k= > E
= [e] o O
(7] 0 >
1.7.6 Hantera Arkivleveranser.
Forteckning 6ver Arkivansvarig)
handlingar som ldmnats Gallras vid Word/Excel/ Arkivombud/
1.7.6 till kommunarkivet O/K | Vidingehem AB:s arkiv. | inaktuallitet, Papper Registrator
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

2.1 Motesadministration.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Motesadministration.

Informations

hantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

< | Aktivitet Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
o | slag) gallrings- _ .2 | format
< frist ==
o = @ &
S £ €5
K4 (] )
S = > E
= 0 » 0
(7] (/2] -l X
21 Mo6tesadministration.
Word/Excel/
Powerpoint Verksamhetsutvecklare
2.1 Underlag infor motet ADHS/P&rm Gallras efter 2 ér Papper ledning/affér
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

2.6 Inkop och forsaljning.

2.6.1 Genomfora upphandling.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Genomféra upphandling.

Informationshantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = | format/
® | slag) gallrings- _ .2 | format
< frist T
o o 0 s
= [= [
E T S g
X (] @
> = > E
- o o 0O
(7] (%) >
261 Genomfoéra upphandling.
Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
Anbud, a_ntagna' 10r, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
2.6.1 (Byggnation) 0/D | Projektparm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Afférs-och Projekt-
Anbud, e! antagna. Gallras efter 4 Word/ExcelP utvecklingschef/
2.6.1 (Byggnation) O | Projektparm/Mapp ar DF/Papper Projektledare
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller « |format/
X g o
% | slag) gallrings- __ 2 | format
£ frist ==
o =) 0w &
= c c 3
2 = CE
X Q [
2 t > E
- [*] o 0
(77] (72] - X
2.6.1 Genomfora upphandling.
o i Eller tills bolaget inte | Afférs-och Projekt-
Anbudssammanstalining, 10 ar, se PDF/A-1/ Iéngre dr i behov av utvecklingschef/
2.6.1 entreprendrer. (Byggnation) | O/D | Projektpidrm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. 3 Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
Anbudséppningsprotokoll. 10ar, se PDF/A-1/ ldngre dr i behov av utvecklingschef/
2.6.1 (Byggnation) 0/D | Projektparm/Mapp BEVARAS anmérkning | Papper handlingarna. Projektledare
. . Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
Tilldelningsbeslut. 10ar, se PDF/A-1/ Iéngre dr i behov av utvecklingschef/
2.6.1 (Byggnation) 0/D | Projektparm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
2.6.1 Utvardering. (Byggnation) 0/D | Projektpirm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
Korrespondens, ang. anbud. 10ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behov av | utvecklingschef/
2.6.1 (Byggnation) 0/D | Projektparm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
% | slag) gallrings- __ 2 | format
< frist ==
e o o 8
S £ c 35
£ 5 S E
[«X]
2 ‘g > E
» ® 38
2.6.1 Genomfora upphandling.
Fastighetschef/
Affirs-och Projekt-
utvecklingschef/
X . Eller tills bolaget inte | Projektledare/
lanUdan att lamna anbud, ADHS/Upphandlingssys 10 ar, se PDF/A-1/ léngre @r i behov av Avtal & Yttremiljé
2.6.1 direktupphandling 0O/D |tem BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. avtalssamordnare
Fastighetschef/
Affirs-och Projekt-
utvecklingschef/
B Eller tills bolaget inte | Projektledare/
ADHS/Upphandlingssys 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av Avtal & Yttremiljé
2.6.1 Offert 0O/D |tem BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. avtalssamordnare
Fastighetschef/
Affdrs-och Projekt-
utvecklingschef/
. Eller tills bolaget inte | Projektledare/
ADHS/Upphandlingssys 10 dr, se PDF/A-1/ léingre r i behovav | Avtal & Yttremiljé
2.6.1 Bestallning 0O/D |tem BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. avtalssamordnare
Korrespondens av vikt | Fastighetschef/
BEVARAS, évrigt Affirs-och Projekt-
gallras efter 4 dr. utvecklingschef/
Eller tills bolaget inte | Projektledare/
K.erespondens, ang. anbud. BEVARAS, se 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av Avtal & Yttremiljé
2.6.1 (Ovrigt) 0/D | Projektparm/Mapp anmarkning anmarkning | Papper handlingarna avtalssamordnare
Eller tills bolaget inte
B 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av Avtal-/Yttremiljéchef/
2.6.1 Anbud, antagna. (Ovriga) 0O/D | Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Gallras efter 4 Word/Excel/P Avtal-/Yttremiljéchef/
2.6.1 Anbud, ej antagna. (Ovriga) o Parm/Mapp ar apper Projektledare
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
% | slag) gallrings- __ 2 | format
< frist ==
o =) 0w &
= c € 35
2 = CE
X Q o
S € > E
- [} o 0
n n - X
2.6.1 Genomfora upphandling.
T Eller tills bolaget inte
AnbUdssaerans_Fa”_nmg’ 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behovav | Avtal-/Yttremiljéchef/
2.6.1 entreprendrer. (Ovriga) 0/D | Pdrm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Anbudsé . tokoll Eller tills bolaget inte
nbudsoppningsprotoko 10 &r, se PDF/A-1/ léingre éir i behov av | Avtal-/Yttremiljschef/
2.6.1 .(Ovriga) 0/D | Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Eller tills bolaget inte N
i . . 10 ar, se PDF/A-1/ léingre éir i behovav | Avtal-/Yttremiliéchef/
2.6.1 Utvardering. (Ovriga) 0/D | Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Tilldelninesbeslut i Eller tills bolaget inte o
L g : 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av Avtal-/Yttremiljéchef/
2.6.1 (Ovrigt) 0/D | Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Inképsdokumentation,
kontorsmaterial och
inventarier mindre inkop Gallras efter 7
2.6.1 25000 kr, 0/D | Parm/Mapp ér Papper/PDF VD-assistent
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Styrande dokument.

2.6 Inkop och forsaljning.

S w 2.6.2 Avropa fran ramavtal.
o
o @
T O
® Q0 _—
£ o [Beskrivning av verksamhetsprocess.
8 & | Avropa fran ramavtal.
s <
£t
(1]
5>
>
Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
o Aktivit_et Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara « | Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = $ |format/
E slag) ge_lllrings- » £ | format
S frist S g
o o) = 5
S c [J] E
= = >
x ] o £
=] € )
= o i~
(2] (7]
2.6.2 Avropa fran ramavtal.
Eller tills bolaget inte
10 4r, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av Avtal-/Yttremiljéchef/
2.6.2 Avropsavtal o ADHS/ Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

2.6 Inkop och forsaljning.

2.6.3 Forva

Ita avtal.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvalta avtal.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS)..

B | Aktivitet Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
< | (Handlings- eller ‘q>'5 format/
% slag) gallrings- | = £ format
H A
o o frist 0 S
S £ €5
©
A o S o E
k4 (2] @
2 5 3§
b
(7] (7] R~
2.6.3 Forvalta avtal
Eller tills bolaget inte
Avtal, t.ex. abonnemang och 10 4r, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av Avtal-/Yttremiljéchef/
2.6.3 leasing o ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

2.11 IT- och telefoni.

2.11.2 forvalta IT-system.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvalta IT-system.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller » |format/
% | slag) gallrings- _ .2 | format
< frist =
o o 0 g
= c c
= = g3
e S
X [ 5 E
S = > &
= [} [ e]
n n - X
2.11.2 Forvalta IT-system.
Afférs-och Projekt-
Gemensam utvecklingschef/ IT-
2.11.2 IP-Plan, Fastighetsnat 0 lagringsyta/Mapp Ajourhdller Excel ansvarig
. Afférs-och Projekt-
Verksamhetssystem, lista Gemensam utvecklingschef/ IT-
2.11.2 systemansvariga ] lagringsyta/Mapp Ajourhdller Excel ansvarig
Manualerna bifogas
system-
dokumentationen fér
system som innehdller
information som ska . .
Papper/ bevaras évriga Afférs-och Projekt-
BEVARAS se PDF/A-1 manualer gallras vid | utvecklingschef/ IT-
2.11.2 Manualer for IT-system 0/D | ADHS anmdrkning /Papper inaktualitet. ansvarig
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.1 Forvarva fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvarva fastighet.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlingssl eller < format/
% |ag) gallrings- _ 2 |format
< frist =R
o = @ &
= < €5
= ©
e [ o E
X Q o
> € > E
- [ Q0
»n (/2] e~
431 Forvarva fastighet.
Vid for- Afférs-och Projekt-
sdljningav | PDF/A-1/ utvecklingschef/
4.3.1 Képehandlingar 0 Fastighetsakt BEVARAS fastighet Papper Registrator
Sakdgar-kopia
Vid BEVARAS Afférs-och Projekt-
BEVARAS, se | forsdljning | ppF/A-1/ Originalhandlingar utvecklingschef/
4.3.1 Lantmateriforrattningar 0 Parm/Mapp anmdrkning av fastighet | Papper finns hos lantmiteriet | Registrator
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Styrande dokument.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.2 Forsalja fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forsaélja fastighet.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
3 | (Handlings- eller format/ -
. b
£ | slag) gallrings- 3
2 frist = g
c (o] b [}
£ £ gs
= — c =
g 3 g E
> 5 =
b7 B 38
4.3.2 Forsilja fastighet.
Ekonomichef/
Vid for- Eller tills bolaget i Afférs-och Projekt-
. . . getinte je
Underlag ombildning till Gemensam lagringsyta/ sdliningav | ppF/A-1/ lingre &ribehovav | utvecklingschef/
43.2 bostadsratt Fastighetsakt/ Parm BEVARAS fastighet Papper handlingarna. Registrator t
V'd flé')t‘— Eller tills bolaget inte
) . sdljning av PDF/A-1/ léngre &r i behov av
4.3.2 Varderingar Parm/Mapp BEVARAS fastighet Papper handlingarna. Ekonomichef/ Arkivet
Vid fér- Eller tills bolaget i
. . get inte
Avtalshandling vid Gemensam siljningav | ppF/A-1/ liingre 4r i behov av
4.3.2 forsaljning av fastighet lagringsyta/Parm BEVARAS fastighet Papper handlingarna. Ekonomichef/ Arkivet
- o . .. Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
Ove'rlatelsehandlmgar for 5ar, se PDF/A-1/ ldngre &r i behov av utvecklingschef/
4.3.2 fastighet Fastighetsakt BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Registrator
. Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
Und.erlag tl” o 5ar, se PDF/A-1/ ldngre &r i behov av utvecklingschef/
4.3.2 fastighetsforsaljningar Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Registrator




Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB.

Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Nyttjanderatt for fastighet.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara « | Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = & |format/
© | slag) gallrings- » = | format
< frist = s
o e)] -3
S c [ E
£ = >
x ) 3 £
S £ o
- o x
n n
4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.
Efter
nyttjande-
réittens Om gillande vid
upphérande forsaljning
eller 6verlamnas de till ny . .
Efter fér- agare och kopia Affars-?ch Projekt-
) ) sdljningav | PDF/A-1/ BEVARAS till utvecklingschef/
4.3.5 Nyttjanderattsavtal 0 Parm/Mapp BEVARAS fastighet Papper kommunarkivet. Registrator
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

4.3.5.1 Arrende, fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Arrende, fastighet.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
® | slag) gallrings- _ 2 |format
<€ frist ==
@ o 0 8
S £ €35
=) = E 1=
X 7] 5
S = > E
s o © o
(7] (7] i R~
4.3.51 Arrende, fastighet
Om gillande vid
forsaljning
. overlamnas de till ny .
Efter for- 4gare och kopia Ekonomichef/
sdljning av | ppF/A-1/ BEVARAS till Vidingehem och
4.3.5.1 Avtal, arrende. 0 Fastighetsakt BEVARAS fastighet Papper kommunarkivet. Kommunen
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

4.3.5.2 Servitut fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Servitut, fastighet.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlingssl| eller  |format/
® | ag9) gallrings- _ .2 | format
£ frist =
o o 0 &
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3 = ©c =
ke @ 5 €
S € > E
5 0 ® o
(7] n - >
4.3.5.2 Servitut fastighet.
Om géllande vid
forsaljning .
overlamnas de till ny Affdrs &
Efter for- 4gare och kopia Projektutvecklingschef/
sdljning av PDF/A-1/ BEVARAS till Vidingehem och
4.3.5.2 Avtal servitut O | Fastighetsakt BEVARAS fastighet Papper kommunarkivet. Kommunen
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

4.3.5.3 Tomtratt for fastighet.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Tomtratt for fastighet.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara « | Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = $ |format/
® | slag) gallrings- » i | format
<€ frist 5 s
o o = S
— [= o E
= -— >
it S
X ] @£
= = o
= o i~
n (7]
4.3.5.3 Tomtratt for fastighet.
Om gillande vid
forsaljning .
. 6verldmnas de till ny Affa.rs & .
Efter for sgare och kopia Projektutvecklingschef/
) sdljning av | pDF/A-1/ BEVARAS till Vidingehem och
4.3.5.3 Avtal, tomtratt O | Fastighetsakt BEVARAS fastighet Papper kommunarkivet. Kommunen
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.3 Hantera fastighet.

4.3.5 Nyttjanderatt for fastighet.

4.3.5.4 Forvaltningsratt for fastighet

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvaltningsratt for fastighet.

Informationshantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

< | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
o |slag) gallrings- _ .2 |format
£ frist =
] o 0 8
S = S S5
- S E 1=
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5 o © 0
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4354 Forvaltningsratt for fastighet.
2 dr efter Fastighetschef/
inaktuallitet Bitrddande
. Eller efter Eller tills bolaget inte fastighetschef/
) ) férsdljning | pDF/A-1/ léngre dri behovav | Vidingehem och
4.3.5.4 Forvaltningsavtal Fastighetsakt BEVARAS av fastighet | Papper handlingarna. Kommunen
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5 Byggnader och anlaggningar.

4.5.1 Lokalbehov och forslag.

Beskrivning av verksamhetsprocess

Lokalbehov och férslag.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

2 | (Handlings- eller » |format/

% | slag) gallrings- _ .2 | format

< frist =R
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451 Lokalbehov och forslag.

i i Affirs-och Projekt-
o Eller tills bolaget inte
Undersdka lokalbehov, ta 104r,se | PDF/A-1/  |langre dribehovay | utvecklingschef/

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

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

|4.5. Byggnader och anliggningar.

4.5.2. Byggnation.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Byggnation.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller » |format/
% | slag) gallrings- _ .2 | format
< frist =
o o 0 8
= c c
= — © =
k™S ] » £
[
> £ > £
= ] o 0O
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4.5.2 Byggnation.
. Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
. 10ar, se PDF/A-1/ ldngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Arbetsmiljoplan 0] Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Afférs-och Projekt-
s . Gallras efter 7 utvecklingschef/
4.5.2 Arbetsmiljoanmalan O | Projektparm/ Mapp ar Papper Projektledare
e Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
Arpetsmlljoverket 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/Projektled
4.5.2 skrivelser. 0 Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. are
Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
o . 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Avtal, 6vrigt underhall 0 Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
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4.5.2 Byggnation.
2 dr efter Affirs-och Projekt-
garantitidens utvecklingschef/
452 Bankgaranti Projektparm/ Mapp slut Papper Projektledare
Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
10 4r, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Besiktningsprotokoll Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Afférs-och Projekt-
Gallras efter utvecklingschef/
4.5.2 Bygganmalan Projektparm/ Mapp 10 ar. Papper Projektledare
. Original hos Miljé- Affdrs-och Projekt-
Bygglovshandlingar, 2 ar efter och utvecklingschef/
4.5.2 beslut, start-slutbevis. Mapp/Kartong slutbesiktning PDF Byggnadsnimnden | Projektledare
Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
10r, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Byggmotesprotokoll Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Affirs-och Projekt-
Budget for planerat Gemensam lagringsyta/ | Gallras efter 7 utvecklingschef/
452 underhall Digitalt ar Projektledare
BEVARAS om
projektet dr
genomfort . .
Egenkontroller fran . Eller tils bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
BEVARAS, se 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 entreprenorer Projektparm/ Mapp anmarkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Affirs-och Projekt-
Gallras efter 5 utvecklingschef/
4.5.2 Forhandskopia Projektpirm/ Mapp ar PDF/Papper Projektledare
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4.5.2 Byggnation.
BEVARA sista
versionen om
projektet ar
X . genomfort
Ib_lnder/Flnce/ Word/Excel/T | Eller . )
Srfraeningshandli Diskett/CD/USB//Mapp IF/DWG/ tills bolaget inte Afférs-och Projekt-
Forfragningshandlingar /Parm/ Projektparm/ BEVARAS, se 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
.5.2 ritningar Mapp anmarkning anmérkning | Papper handlingarna. Projektledare
Word/Excel/T | BEVARA sista
IF/DWG/ versionen om
i . PDF/A-1/ projektet ar
Ib_mder/Flnce/ Papper genomfort . .
Bygglovshandling Dlsukett/CD/.USB/"/Mapp ] Eller tills bolaget inte Affars—z?ch Projekt-
/Parm/ Projektparm/ BEVARAS, se 10 ar, se léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 ritningar Mapp anmarkning anmaérkning handlingarna. Projektledare
Ibinder/Fince/ Word/Excel/T
_ . Diskett/CD/USB//Mapp IF/DWG/ Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
Granskningshandlingar /Parm/ Projektparm/ | Gallras efter 5 | 10 &r, se PDF/A-1/ léngre aribefgmv av | utvecklingschef/
4.5.2 ritningar Mapp ar anmérkning Papper handlingarna. Projektledare
Gallras efter 5 ar, om
relations-handling
X . finns, annars sparas
Ib.mder/che/ Word/Excel/T | sista versionen. Eller . .
Arbetshandling/ Dls“kett/CD/.USB/“/Mapp ) IF/DWG/CALS | tills bolaget inte Affars-?ch Projekt-
/Parm/ Projektparm/ BEVARAS, se 10 &r, se /PDF/A-1/ ldngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Bygghandling Mapp anmarkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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4.5.2 Byggnation.
Ibinder/Fince/
Diskett/CD/USB//Mapp Word/Excel/ | Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
/Parm/ Projektparm/ 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Farg-, kulérbeskrivning Mapp BEVARAS anmirkning | Papper handlingarna. Projektledare
Ibinder/Fince/
Diskett/CD/USB//Mapp Word/Excel/ | Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
/Parm/ Projektparm/ 10 ar, se PDF/A-1/ léingre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Fargtillval hyresgaster Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Ibinder/Fince/
iférbindel Diskett/CD/USB//Mapp Word/Excel/ | Eller tills bolaget inte afférs-och Projekt-
G_?rant' orbindeilser, /Parm/ Projektparm/ 10 ar, se PDF/A-1/ léingre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 sdkerhet Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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4.5.2 Byggnation.
Gallras 2 ar Afféirs-och Projekt-
efter utvecklingschef/
452 Garantihandlingar Parm/ Hangmapp upphérande PDF/Papper Projektledare
; ; Affdrs-och Projekt-
= Eller tills bolaget inte
C?Odkannandeblanketter Gemensam lagringsyta/ 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 tillval & Projektparm BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
v ey . . Afférs-och Projekt-
Forsakringshandling vid Gallras 2 ér utvecklingschef/
4.5.2 entreprenad Projektparm/ Mapp upphérande Papper Projektledare
. Eller tills bolaget inte Affdrs-(.'vch Projekt-
10 ar, se PDF/A-1/ lingre dir i behovav | utvecklingschef/
452 Kalkyler, exv. Hyreskalkyl Projektparm/ Mapp BEVARAS anmaérkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Eller tills bolaget inte Affdrs—(?ch Projekt-
10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Kontrollplan Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Projekteringsmotesproto . Eller tils bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
J & P 10 &r, se PDF/A-1/ léingre éir i behovav | utvecklingschef/
4.5.2 koll Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. I Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
Projektredovisning, 104r,se | PDF/A-1/ | lingredribehovav | utvecklingschef/
4.5.2 slutbevis Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Sarskilda utredningar ; .
s3som Arkeologi . Eller tills bolaget inte Affars—(?ch Projekt-
. & ’ 10 ar, se PDF/A-1/ ldngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Geoteknik och Miljo Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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4.5.2 Byggnation.
Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
10dr, se léngre ér i behov av utvecklingschef/
4.5.2 Tidplan Projektparm/ Mapp anmdrkning Papper handlingarna. Projektledare
Eller tills bolaget inte
léngre dr i behov av . .
handlingarna. Afférs-och Projekt-
10 ar, se PDF/A-1/ utvecklingschef/
4.5.2 Tillganglighetsdokument Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper Projektledare
Afférs-och Projekt-
Vid utvecklingschef/
452 Tillgdnglighetsinventering Projektparm/ Mapp inaktualitet Papper Projektledare
Utredningar om
moijligheter till
ombyggnationer. t.ex. . )
b a om lokaler till . Eller tills bolaget inte Affars-(?ch Projekt-
"ygg . 10 ar, se Papper/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.2 lagenheter. ADHS BEVARAS anmarkning | PDF/A-1 handlingarna. Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.3 Anpassa for hyresgaster.

Beskrivning av verksamhetsprocess

Anpassa for hyresgaster.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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45.3 Anpassa for hyresgaster.
Sparas sad ldnge
ldgenheten dr
bostadsanpassad.
Varaktig anpassning
sparas, évrigt gallras. B .
Handli Eller tills bolaget inte Affirs-och Projekt-
analingar ang. . BEVARAS, se | 10 &r, se PDF/A-1/ léngre dr i behovav | utvecklingschef/
4.5.3 Bostadsanpassning Parm/Mapp anmdrkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
Handlmgar arTg. 10 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.3 Lokalanpassning Parm/Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Eller tills bolaget inte
Utrednlngar Om‘ . 10 &r, se PDF/A-1/ léngre édr i behov av
4.5.3 bostadsanpassningar. ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
. Eller tills bolaget inte
Utrednmgar (_)m . 10 4r, se PDF/A-1/ Iéngre dr i behov av
4.5.3 lokalanpassningar. ADHS BEVARAS anmaérkning | Papper handlingarna. Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.4. Uthyrning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Uthyrning.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
% | slag) gallrings- _ .2 |format
£ frist T
o )] 0 &
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©
h+ ) v £
o
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- [ [ e]
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454 Uthyrning.
Gallras 1 ér
. . efter
Ansbkan om fortur, avtalstidens
4.5.4 beviljade Parm/Mapp slut Papper Kundservicechef
Ansbkan om intern Gallras efter 1
4.5.4 fortur, avslag Parm/Mapp aér Papper Kundservicechef
Gallras 1 ér
efter
4.5.4 Antagningsbesked Parm/Mapp tilldelning Papper Kundservicechef
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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454 Uthyrning.
Gallras 2 dr efter
. avtalets
4.5.4 Direktbyten Med hyresavtal upphérande Papper Kundservicechef
Kontrolldokumentation
(boer\derefergnser, Gallras efter 6
4.5.4 kreditupplysningar m.m.) Mapp ménader Digitalt Kundservicechef
Andrahandsuthyrning,
4.5.4 ansokan om Parm/ Mapp Gallras efter 2 ér Papper Kundservicechef
Andrahandsuthyrning, Gallras 1 dr efter
. uthyrnings-
4.54 beviljad Parm/ Mapp period avslutats Papper Kundservicechef
Andrahandsuthyrning, Gallras vid
4.5.4 avslag Pirm/ Mapp inaktualitet Papper Kundservicechef
Fastighetssystem/ Gallras vid
4.5.4 Avflyttningsbekraftelse Parm/ Mapp inaktualitet Papper Kundservicechef
) Gallras 2 dr efter
Fastighetssystem/ avtalets Bér sparas sd linge
4.54 Hyresavtal, bostad Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstdr. Kundservicechef
) Gallras 2 dr efter
. Fastighetssystem/ E- avtalets Bér sparas sd linge
4.54 Hyresavtal, forrad avtal/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstdr. Kundservicechef
. . Gallras 2 ér
Hyresavtal, férrad (ej Fastighetssystem/ efter avtalets Bér sparas sé lénge
4.5.4 kommunala) Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstdr. Kundservicechef
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454 Uthyrning.
Gallras 2 ar
Fastighetssystem/ E- efter avtalets Bér sparas sd lénge
4.5.4 Hyresavtal, lokal avtal/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstér. | Hyresutvecklare
. Gallras 2 ér
Hyresavtal, lokal (ej Fastighetssystem/ efter avtalets Bor sparas sé ldnge Hyresutvecklare/
4.5.4 kommunala) Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstér. | Kundservicechef
Gallras 2 ér
Hyresavtal, p-plats och Fastighetssystem/ efter avtalets Bér sparas sd lénge
4.5.4 garage Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstér. | Kundservicechef
Gallras 2 ér
Hyresth?I' p-plats och Fastighetssystem/ efter avtalets Bér sparas sé linge
4.5.4 garage, ej kommunala Parm/ Mapp upphdrande Papper hyresskuld kvarstar. Kundservicechef
. . Gallras 2 ar
H.yresa\./tal, tillagg till eller Fastighetssystem/ efter avtalets Bér sparas sd linge Hyresutvecklare/
4.5.4 bilaga till Parm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstér. | Kundservicechef
. . Gallras 2 ér
Hyresa\{tal' .tI||agg till eller Fastighetssystem/ efter avtalets Bér sparas sé linge
4.5.4 bilaga till, ej kommunala P&rm/ Mapp upphérande Papper hyresskuld kvarstar. | Kundservicechef
Fastighetssystem/ Gallras vid
4.5.4 Lagenhetsmappar Parm/ Mapp inaktualitet Papper Kundservicechef
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Stodjande process.

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.5. Inhyrning.

S
° 3
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-® O | Beskrivning av verksamhetsprocess.
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gﬂ Inhyrning.
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Informationshantering.
Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
£ | (Handlings- eller « | format/
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455 Inhyrning.
. Afférs-och Projekt-
Hyresavtal fér lokaler Gallras vid utvecklingschef/
4.5.5 som vi hyr. 0 Parm/Mapp inaktualitet Papper Hyresutvecklare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.6. Underhall.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

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

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
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4.5.6 Underhall.
Afférs-och Projekt-
Gallras vid utvecklingschef/
4.5.6 Underhallsplaner 0 Parm/Mapp inaktualitet Papper Projektledare
Gallras ndr
uppgifterna férts in i
fastighetssystemet
Gallras, se ddr uppgifterna
4.5.6 Tapetval, blankett 0] Parm/Mapp anmdrkning. Papper sparas Projektledare
Gallras ndr
uppgifterna férts in i
fastighetssystemet
Gallras, se ddr uppgifterna
4.5.6 Golvval, blankett 0 Parm/Mapp anmdrkning. Papper sparas Projektledare
Gallras ndr
uppgifterna forts in i
. o fastighetssystemet
Tidigarelagt underhall, - :
Gallras, se ddr uppgifterna
4.5.6 blankett 0] Parm/Mapp anmdrkning. Papper sparas Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetso@réde och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.6. Underhall.

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

Beskrivning av verksamhetsprocess.

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

Informationshantering.

Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
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4.5.6.1 Bestillning av service, material, reservdelar, ersattningsvaror m.m.
Fastighetschef/
Omrddeschef/
Drift- och servicechef/
I Avtals- och
Bestallning, m\;lt/%zh:fc yitre
servicearbet | Bestallning, Efter godkand Word/Excel/P Bitridande
4.5.6.1 en servicearbeten 0 Fastighetssystem debitering DF/ Papper fastighetschef
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Stodjande process.

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

S
° 3
S 8
-® O | Beskrivning av verksamhetsprocess.
€ 2 | Drift och skotsel.
ol
g5
£
s 9
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X 0
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Informationshantering.
Lokal server, nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).
o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
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4.5.7 Drift och skotsel.
DU-Parmari
Anlaggnings- arkivet/ Fince/ Gallras efter Bitrddande
4.5.7 dokumentation Ibinder ny besiktning Papper fastighetschef
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4.5.7 Drift och skotsel.
Vid férsdljning av
Drifts- och fastighet ldmnas
. . . . original till
skotsellnstr?kt!oner. D.rlfts- Efter for- kommunarkivet,
och underhallsinstruktioner. DU-Parmar i arkivet/ siliningav | ppF/a-1/ kopior lémnas till
4.5.7 Salda fastigheter. Fince/ lbinder BEVARAS fastighet Papper koparen. Drift- och servicechef
Drifts- och )
. . . . Gallras ndr
skotselinstruktioner. Drifts- DU-P&rmar i arkivet/ Gallras Vid anléggningen tagits
4.5.7 och underhallsinstruktioner. Fince/ lbinder inaktuallitet PDF/ Papper | ur drift Drift- och servicechef
Vid forsdljning av
fastighet Idmnas
original till
. . Efter kommunarkivet,
Driftjournaler 6ver Journalbok forvaras i forsaljning kopior lémnas till
4.5.7 fastigheter undercentral. BEVARAS av fastighet | Papper képaren Drift- och servicechef
Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
10 3r, se PDF/A-1/ l@ngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.7 Energideklaration ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Energiansvarig
. L . . Eller tills bolaget inte | Affdrs-och Projekt-
Energ|5tat'5t'k' utva rdermg Anlaggningssystem/ 10 ar, se PDF/A-1/ l@ngre dr i behov av utvecklingschef/
4.5.7 projekt Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Energiansvarig
i o Affdrs-och Projekt-
Energistatistik, ovrig Gallras 2 dr efter PDF/ utvecklingschef/
4.5.7 (ej arssammanstdlining) Parm/Mapp upphérande Papper Energiansvarig
Ajourhdlles
/Gallras vid PDF/
4.5.7 Hissforteckning Parm/ Mapp inaktualitet Papper Drift- och servicechef/
Word/ Affirs- och Projekt-
Gallras vid Excel/ utvecklingschef/
4.5.7 Underhallsplaner Parm/ Mapp inaktualitet Papper projektledare
Yttre skotsel, handlingar \é\)/(g;?//
4.5.7 rorande Parm/ Mapp Gallras efter 2 ér Papper Avtals- och yttremiljéchef
.. . . Word/
Snoskottning och sandning, Excel/
4.5.7 handlingar rérande Parm/ Mapp Gallras efter 2 Gr Papper Avtals- och yttremiljéchef
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Stodjande

rocess.

Verksamhetsomrade och
verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.1 Kontroller av OVK, Ventilation.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av OVK, Ventilation.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet | Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
£ | (Handlings eller = |format/
® |-slag) gallrings- _ 2 | format
£ frist = E
S = ]
- = ©
k) @ 5 €
S € > E
- @] o O
(72) (7)) - X
4571 Kontroller av OVK, Ventilation.
Férsta protokollet fér
anldggningen sparas
och gallras nér
anldggningen inte
. . finns kvar. Fér senare
Proynmgs.mtyg OVK. handlingar gdller att
Obl igato risk GALLRAS, se de tvd senaste sparas
4.5.7.1. Ventilationskontroll. D/K | ADHS/Parm/Mapp anmdrkning. PDF/ Papper | och évriga gallras. Drift- och servicechef
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Stodjande process

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.2 Kontroller av hissar.

Beskrivning av verksamhetsprocess

Kontroller av hissar

Informationshantering

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
£ | (Handlings- eller = |format/
5s .
o |slag) gallrings- _ .2 | format
< frist =
@ o w &
S £ S35
=) = E 1=
X (] )
S = > E
- o] o O
»n (/2] -l X
4.5.7.2 Kontroller av hissar.
Férsta protokollet fér
anldggningen sparas
och gallras nér
anldggningen inte
finns kvar. Fér senare
. . . handlingar gdiller att
H ISSbe_SI kt_nmg/ . . GALLRAS, se de tvd senaste sparas
4.5.7.2 Provningsintyg Hiss K ADHS anmdrkning. PDF/ Papper | och évriga gallras. Drift- och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.3 Kontroller av Skyddsrum.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av skyddsrum.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
® |slag) gallrings- __ .2 | format
< frist =
) o o 8
= c c 5
2 T S 2
X Q o
S £ > E
= o © 0
(7] (/2] -l X
45.7.3 Kontroller av skyddsrum.
.. . Eller tills bolaget inte
Godkannandebevis ) 10 3r, se PDF/A-1/ léingre ér i behov av
4.5.7.3 Skyddsrum K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
Eller tills bolaget inte
Kon'trOI_l av Skyddsrum, . 10 dr, se PDF/A-1/ lgngre dr i behov av
4.5.7.3 besiktning K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
. Eller tills bolaget inte
- . 10 ar, se PDF/A-1/ lé@ngre ér i behov av
4.5.7.3 Avveckling av Skyddsrum K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.4 Kontroller av sotning och brand.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av sotning och brand.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning | Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
~ -
® | slag) gallrings- __ .2 | format
< frist ==
o o 0w 8
= c c
> = g 3
et I
X o 5 E
S € > E
= [<} (TN}
n »n - X
4574 Kontroller av sotning och brand.
Férsta protokollet for
anldggningen sparas
och gallras ndr
. . . anldggningen inte finns
Besiktnings-beuvis, kvar. Fér senare
besiktningshandlingar handlingar galler att de
. g gar, . GALLRAS, se tvd senaste sparas och
4.5.7.4 sotning ADHS anmdrkning. PDF/ Papper | évriga galiras. Drift- och servicechef
Férsta protokollet for
anldggningen sparas
och gallras ndr
anldggningen inte finns
kvar. Fér senare
Besiktningshandlingar handlingar géller att de
g gar, . GALLRAS, se tvd senaste sparas och
4.5.7.4 brand ADHS anmérkning. PDF/ Papper Drift- och servicechef

ovriga gallras.
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.5 Kontroller av EL.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av EL.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
é (Handlings- eller = [ormat/
® | slag) gallrings- _ .2 | format
< frist ==
o o o &
=1 £ c 35
£ 5 S E
5 £ -
= [} ® 0o
»n (/2] - X
4.5.7.5 Kontroller av EL.
Férsta protokollet for
anldggningen sparas och
gallras ndr anldggningen
inte finns kvar. For
senare handlingar gdller
i 3 i . GALLRAS, se att de tvd senaste sparas
4.5.7.5 Besiktningshandlingar, el K | ADHS anmérkning PDF/Papper | och évriga gallras. Drift- och servicechef
Forsta protokollet for
anldggningen sparas och
gallras ndr anldggningen
inte finns kvar. Fér
senare handlingar gdller
.. . . . GALLRAS, se att de tvd senaste sparas
4.5.7.5 Revisionsbesiktningar, el K | ADHS anmérkning PDF/Papper | och évriga gallras. Drift- och servicechef
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Stodjande process.

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.6 Kontroller av Miljo- och halsa.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av Miljé- och halsa.

Verksamhetsomrade och
verksamhetsprocess

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller % | format/
% | slag) gallrings- _ 2 |format
< frist =
(<) o )
5 c 8 =
= ©
et [ o E
X Q [
3 £ > £
= [] [ e]
n (/2] e~
4.5.7.6 Kontroller av Miljo- och halsa.
Kontroll
. . Eller tills bolaget inte
a\{loppsanlaggnlngar, . 10ar, se PDF/A-1/ Iéngre dr i behov av
4.5.7.6 (vid behov). K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
. Eller tills bolaget inte
Kc?ntroll vattenkvalitet. ) 10 3r, se PDF/A-L/ lingre r i behov av
4.5.7.6 (vid behov) K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
Besiktningshandlingar,
e . Eller tills bolaget inte
m_IIJO_ och halsoskydd. . 103r, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av
4.5.7.6 (vid behov) K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Drift- och servicechef
. e Eller tills bolaget inte Bitradande
Ufredrlmgoar av milj6- och ) 10 4r, se PDF/A-1/ léingre dr i behovav | fastighetschef/ Drift-
4.5.7.6 halsoforhallanden. K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.7 Kontroller av Lekplatser och lekutrustning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av Lekplatser och lekutrustning.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = | format/
® | slag) gallrings- _ .2 | format
< frist ==
o o 0 &
5 c c 35
2 = S E
X (] @
> = > E
- o o 0O
(7] (%) >
4.5.7.7 Kontroller av Lekplatser och lekutrustning.
. . Eller tills bolaget inte
Be5|ktn|ng.sprotolfoll, . .. 103r, se PDF/A-1/ léngre dr i behovav | Avtals- och
4.5.7.7 lekutrustning (1gang/ar) K | ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. yttremiljchef
Utredningar ang.
lekplatser och . Eller tills bolaget inte
P ) . 10ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behovav | Avtals- och
4.5.7.7 lekutrustning. K ADHS BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. yttremiljéchef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

4.5.7.8 Kontroller av kylanlaggningar.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Kontroller av kylanlaggningar.

Informationshantering.

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

< | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
— -
o |slag) gallrings- _ .2 |format
< frist =
o o 0 &
= c €35
g = S
£ @ 5 €
S £ > E
s o © 0
(7] (77] i R~
45.7.8 Kontroller av kylanldggningar.
Férsta protokollet for
anléggningen sparas
och gallras nér
anléggningen inte
finns kvar. Fér senare
.. handlingar gdller att
Kontrollrapport fér ) GALLRAS, se de tvé senaste sparas | Fastighetschef/Drift-
4.5.7.8 kylanlaggningar K ADHS anmdrkning PDF/ Papper | och 6vriga gallras. och servicechef




Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB.

Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.7. Drift och skotsel.

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

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Interna kontroller av fastigheter, entreprendrer, lagenheter, lokaler.

Informationshantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

2 | (Handlings- eller = |format/

—~— -

® | slag) gallrings- _ 2 |format

< frist =

o o w 2

s c €35

E £ S

£ o 5 €

S T > E

- o [V Ie]

n n -
4.5.7.9 Interna kontroller av fastigheter, entreprendérer, lagenheter.

Digitalt i Vid gallring i
. . fastighets- datasystem sparas 3
Besiktni ngsprotokoll . Gallras 2 dr efter system/ generationer Bitrddande
4.5.7.9 lokaler Fastighetssystem avflyttning Papper hyresgdster fastighetschef
Digitalt i Vid gallring i
. . fastighets- datasystem sparas 3
E.’.eSI ktni ngSprOtOkOII . Gallras 2 dr efter system/ generationer Bitrddande

4.5.7.9 lagenhet Fastighetssystem avflyttning Papper hyresgdster fastighetschef
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
% | slag) gallrings- __ 2 | format
< frist ==
o = @ &
S £ ]
x ] 5 E
S € > E
= o ® 0
(72] (72] -l X
4.5.7.9 Interna kontroller av fastigheter, entreprendrer, lagenheter.
Eg?nkontroller, yttre Word/Excel/
4.5.7.9 skotsel K Gallras efter 5 ér Papper Avtal-/Yttremiljéchef
Kvalitetskontroller, yttre Word/Excel/

4.5.7.9 skotsel m.m. (0] Gallras efter 5 ér Papper Avtal-/Yttremiljéchef

Egenkontroller,
Snoskgttmng och Word/Excel/
4.5.7.9 sandning m.m. (0] Gallras efter 5 ér Papper Avtal-/Yttremiljéchef

Kvalitetskontroller,
snoskottning och

Word/Excel/
4.5.7.9 sandning m.m. (0] Gallras efter 5 ér Papper Avtal-/Yttremiljéchef
Word/Excel/
Papper
4.5.7.9 Egenkontroller Lekplatser 0] Gallras efter 5 dr Avtal-/Yttremiljéchef
. ._ _ Digitalt i Bitrddande
Underhallsbesiktning/ Fastighetssystem/ | = fastighetsyste fastighetschef/Drift-

4.5.7.9 ronderingar O | Parm/Mapp inaktuallitet m/ Papper och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.8 Lokalvard, vard av allmanna utrymmen m.m.

Lokalvard, vard av allmanna utrymmen m.m.

Informationshantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
% | slag) gallrings- _ 2 |format
= frist T
o o 0 s
= £ £ 5
©
£ @ = £
]
3 £ > E
= [e] o O
[77) n -~
4.5.8 Lokalvard, vard av allmdnna utrymmen m.m.
Egenkontroller, inre Gallras efter 5 Word/Excel/ Avtals-och Yttre
4.5.8 skotsel, stad. K | Papper/Mapp ar Papper miljéchef
Kvalitetskontroller, inre Gallras efter 5 Word/Excel/ Avtals- och Yttre
4.5.8 skotsel, stad. K | Papper/Mapp Gr Papper miljéchef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.5. Byggnader och anlaggningar.

4.5.10 Dokumentera fastigheter.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Dokumentera fastigheter.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

2 | (Handlings- eller  |format/

% | slag) gallrings- _ .2 |format

< frist =

o o 0o g

= c c

= — © =

et [

x o 5 E

3 ) > €

=] [e] Q0

(7] n - x
4510 Dokumentera fastigheter.

X Eller tills bolaget inte Affdrs—c?ch Projekt-
. 10 ar, se PDF/A-1/ léngre &r i behov av utvecklingschef/
4.5.10 Bygghandlingar Projektparm/ Mapp BEVARAS anmaérkning | Papper handlingarna. Projektledare
Affdrs-och Projekt-
_ Eller tills bolaget inte utvecklingschef/
Brandskydc.is 10 4r, se PDF/A-1/ lingre ar i behovav | Projektledare/ Drift-

4.5.10 okumentation Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. och servicechef
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< | Aktivitet Handlingstyp Arkivfoérvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller » | format/
B | slag) gallrings- _ 2| format
< frist =
o o 0 &
= c €35
= ‘= S E
X (] o
= 5 36
pre)
n »n - X
4.5.10 Dokumentera fastigheter.
Ritningar dverlamnas . .
aven i DWG-format Affars—(?ch Projekt-
DWG/TIF, eller motsvarande, utvecklingschef/
Fastighetssystem/ 10 ar, se PDF/A-1/ det ar inget Projektledare/
4.5.10 Lagenhetsritningar Fince/IBinder Mapp BEVARAS anmérkning | CALS/ Papper | arkivformat Alla chefer
Ritningar 6verlamnas . )
DWG/TIF, aveniDWG-format | Affar 5“?6” Projekt-
PDF/A- eller motsvarande, utvecklingschef/
Ibinder/Fince/ 10 ar, se 1/CALS/ det &ringet Projektledare/
4.5.10 Relationshandlingar Projektparm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper arkivformat Alla chefer
Ritningar dverlamnas . )
aven i DWG-format Affars'?Ch Projekt-
DWG/ TIF/ eller motsvarande, utvecklingschef/
Ibinder/Fince/ 10 ar, se PDF/A-1/ det ar inget Projektledare/
4.5.10 Ritningar Projektpirm/ Mapp BEVARAS anmérkning | Papper arkivformat Alla chefer
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.7 Parker och gronytor m.m.

4.7.1 Planera parker och gronytor m.m.

Beskrivning av verksamhetsprocess

Planera parker och gronytor m.m.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
% | slag) gallrings- _ .2 |format
< frist =
o o 0o g
= c c
= — © =
et [
x o 5 E
3 £ > E
= [] [ e]
(7] n R~
4.71 Planera parker och gronytor m.m.
Projekthandlingar rorande BEVARA (om projektet
; ; verkstdlls) . .
pI?nerlng, uppnrustnlng. Eller tills bolaget inte | Afférs-och Projekt-
gronytor. (Ingar oftast i BEVARAS, se |5 ér, se PDF/A-1/ lingre dr i behovav | utvecklingschef/
4.7.1 byggprojekt) K Parm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
BEVARA (om projektet
; verkstdlls) . .
Underlagf planerlrlg, Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
upprustning av gronytor. BEVARAS, se |5 ar, se PDF/A-1/ léngre ér i behovav | utvecklingschef/
4.7.1 (Ingér oftast i byggprojekt) K Pirm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare




Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB.

Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.7 Parker och gronytor m.m.

4.7.2 Anlagga parker och gronytor m.m.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Anlagga parker och gronytor m.m.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller » |format/
% | slag) gallrings- _ .2 | format
< frist ==
o = @ &
= < €5
‘= ©
et S o E
X Q )
3 € > €
=] o] Q0
(/2] (/2] e~
4.7.2 Anléagga parker och gronytor m.m.
Projekthandlingar rorande BEVARA (om projektet
. ) verksttdills) . .
ny"anlaggmng ?V parker. och Eller tills bolaget inte Afférs-och Projekt-
gronytor. (Ingdr oftast i ) BEVARAS, se |5 3r, se PDF/A-1/ léngre Gir i behovav | utvecklingschef/
4.7.2 byggprojekt) K Parm/ Mapp anmdrkning anmérkning | Papper handlingarna. Projektledare
BEVARA (om projektet
. . verkstdills) . i
Underlagf nyanlag_,gnmg' Papper/ Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
upprustning av gronytor. ) BEVARAS, se |5 ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behovav | utvecklingschef/
4.7.2 (Ingar oftast i byggprojekt) K Parm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.7 Parker och gronytor m.m.

4.7.3 Forvalta parker och gronytor m.m.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvalta parker och gréonytor m.m.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlingssl eller 2 format/
2 |ag) gallrings- _ 2 |format
< frist T
o o 0w =
= £ £S5
(= ©
k] @ = £
o
3 £ > £
= [] o O
(7] 0 >
4.7.3 Forvalta parker och gronytor m.m.
Egenkontroller, parker Gallras efter 5 Word/Excel/P Avtals-och
4.7.3 och gronytor m.m. Parm/Mapp ar DF/Papper Yttremiljéchef
Kvalitetskontroller, Gallras efter 5 Word/Excel/P Avtals- och
4.7.3 parker och gronytor m.m. Parm/Mapp ér DF/Papper Yttremiljochef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.8 Lekplatser.

4.8.1 Planera Lekplatser.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Planera Lekplatser.

Informationshantering.

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

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
% | slag) gallrings- _ .2 |format
< frist T
o o 0 e
=] = €5
‘= ©
et [ N E
X Q o
3 £ > E
= [] [ e]
n (/2] e~
4.8.1 Planera Lekplatser.
Projekthandlingar rorande BEVARA (om projektet
; ; verkstdlls) . .
planering, UpprDUStmng ) Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
lekplatser. (Ingar oftast i BEVARAS, se | 5 ar, se PDF/A-1/ lingre dr i behovav | utvecklingschef/
4.8.1 byggprojekt) K Parm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
BEVARA (om projektet
; verkstdlls) . .
Underlagf planering, Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
upprustning av lekplatser. BEVARAS, se |5 &r, se PDF/A-1/ léingre dr i behovav | utvecklingschef/
4.8.1 (Ingar oftast i byggprojekt) K Pirm/ Mapp anmdrkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare




Dokumenthanteringsplan for Vidingehem AB.

Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.8 Lekplatser.

4.8.2. Anlagga Lekplatser.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Anlagga Lekplatser.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlingssl eller 2 format/
2 |ag) gallrings- _ 2 |format
< frist T
o o 0 &
=] = €5
= ©
et [ N E
X Q o
3 £ > E
= [] [ e]
(7] n >
4.8.2 Anléagga Lekplatser
Projekthandlingar BEVARA (om projektet
rorande anlaggning av verkstdlls) ; .
lekplat Ing3 ftast i Eller tills bolaget inte Affdrs-och Projekt-
ekpla 5?"- (Ingar oftast i ) BEVARAS, se |5 ar, se PDF/A-1/ léngre dir i behovav | utvecklingschef/
4.8.2 byggprojekt) K Parm/ Mapp anmérkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
Underlag: rérande BEVARA (om projektet
anlaggning av lekplatser. verkstdlls) , .
Ing3 ftast i Eller tills bolaget inte Affédrs-och Projekt-
(Ingaro _ astl ) BEVARAS, se 5ar, se PDF/A-1/ léngre dr i behov av utvecklingschef/
4.8.2 byggprojekt) K Parm/ Mapp anmérkning anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.8 Lekplatser.

4.8.3 Forvalta Lekplatser.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Forvalta Lekplatser.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

< | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

g (Handlingssl eller - format/

® | ag) gallrings- _ .2 | format

= frist =

o = @ &

S = S s5

K (2] o

S € > €

s o ® 0

(/2] (72] -l X
4.8.3 Forvalta Lekplatser.

Egenkontroller, Gallras efter 5 Word/Excel/ Avtals- och

4.8.3 Lekplatser Pirm/Mapp ér Papper Yttremiljochef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

4.15 Avfall

och atervinning.

4.15.1 Avfall, hantering.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Avfall, hantering.

Informationshantering.

Lokal server

nirarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
% | slag) g§llrings- — ;2: format
< frist s
o (o] [
S = £S5
= ©
£ @ = £
(]
3 £ > £
= [] [ e]
n (/2] e~
4151 Avfall, hantering.
Bitrddande
fastighetschet/
Avtals- och
yttremiliéchef/
. Ajourhdlles. Verksamhets-
Verksamhetsrutiner - Exv. Gallras vid Word/Excel utvecklare Miljé och
4.15.1 Avfallsrutiner m.m. Intranat/Parm inaktualitet Papper Kvalitet
Bitrddande
fastighetschef/
. . Verksamhets-
Farligt avfall, mangder Gemensam Gallras efter 3 Word/Excel/ utvecklare Miljé och
4.15.1 och tillstand lagringsyta/Parm ar Kvalitet

Papper
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

5.5 Skydd och sédkerhet.

5.5.1.2 Las

och larm.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Las och larm.

Informationshantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
— -
® | slag) galirings- _ .2 | format
< frist =
e = o 8
c c 5
2 £ S
x [ s S
3 t > E
=] [] (VI e]
n (/2] - X
5.5.1.2 Las och larm.
Drift- och servicechef/
. Gallras vid Word/Excel/ Lds- och nyckelsystem-
55.1.2 Lasscheman Intranat/Parm inaktuallitet Papper ansvarig
Pappers-kvittens
gallras néir nyckel
eller motsvarande
dterldmnats.
Digital kvittens gallras
2 dr efter att
nyckel/tagg
dterldmnats. Enligt
gallringfrister som
Digitalt i behérig personal Drift- och cechef/
. nyckelhanteri | 6nskade nér rijt- och servicecne,
NkaeIkVItEenser' (taggar) Nyckelhanterings- Gallras vid ngssystem/ gallringsfrister lades Lds- och nyckelsystem-
5.5.1.2 entreprenorer system/Parm inaktuallitet Papper in i systemen. ansvarig
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o | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
B | slag) gallrings- _ 2 |format
< frist = é
S £ =
= P E 1=
x [ o
= 5 3§
whd
n »n - X
5.5.1.2 Las och larm.
Gallras ndr
nyckel /tagg
Nyckelkvittenser, (taggar) eller Digitalt i
y . ! g8 motsvarande nyckelportale Marknadschef/
5.5.1.2 hyresgaster Nyckelportalen/Parm dterldmnats n/ Papper Kundcenterchef
Drift- och servicechef/
Gallras 10 ér Las- och nyckelsystem-
5512 Nyckelsystem handlingar Parm efter inaktualitet Papper ansvarig
. Gallras Drift- och servicechef/
Beva khmgssyStem automatisk efter Digitalt i Endast behorig
55.1.2 Handlingar Databas/P4rm 30 dagar databasen personal
Gallras Digitalt i Drift- och servicechef/
. automatisk efter databasen/ Endast behérig
55.1.2 Passersystem handlingar Databas/parm 30 dagar tPapper personal
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

6.1.1 Miljofarlig hantering eller anlaggning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Miljéfarlig hantering eller anldggning.

Informationshantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

< | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
~ -
% |slag) gallrings- _ .2 | format
< frist =
o o 0 &
s c c 5
2 £ S
k) @ 5 €
S t > E
- [} o O
(/2] n -
6.1.1 Miljofarlig hantering eller anlaggning.
Ajourhdl l es. Bitrddande fastighetschef/
o ) Gallras vid Word/Excel/ Verksamhetsutvecklare
6.1.1 Kemikalieférteckning Parm/ Mapp inaktualitet Papper Miljé och Kvalitet
Bitrddande fastighetschef/
L . Gallras efter 5 Word/Excel/ Verksamhetsutvecklare
6.1.1 Koldioxidinventering Parm/ Mapp ar Papper Miljé och Kvalitet
Bitrddande fastighetschef/
Verksamhetsutvecklare
- ) Gallras efter 5 Word/Excel/ Miljé och Kvalitet/
6.1.1 Kéldmedier Parm/ Mapp ar Papper Drift- och servicechef
Eller tills bolaget inte | Bitrddande fastighetschef/
. . . B 5ar, se PDF/A-1/ ld@ngre dr i behov av Verksamhetsutvecklare
6.1.1 Koldmedier, arsrapporter ADHS BEVARAS anmaérkning | Papper handlingarna. Miljé och Kvalitet
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler.

Informations

hantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

o | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmaérkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller = |format/
% |slag) gallrings- _ .2 | format
£ frist = E
S £ =
-~ (= ©
k) @ 5 €
S £ > E
s o ® 0
(7] (7] - >
6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler.
Forebyggande underhall,
kontroll av Gemensam Gallras efter 3 Word/Excel/
6.2 Spol- och Diskdesinfektorer lagringsyta/Parm ar Papper Drift- och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler.

6.2.3 Miljotillsyn, tillfallig eller otillaten verksamhet.

6.2.3.1 PCB

sanering.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

PCB sanering.

Informationshantering.

Lokal server

nérarkiv och drende- och dokumenthanteringssystem (ADHS).

< | Aktivitet Handlingstyp Arkivférvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlingssl| eller - format/
® |ag) gallrings- _ .2 | format
'E frist =X
o o 0 &
= c c
E = c =
£ @ 5 €
S € > E
- ] o 0
n (/2] e~
6.2.3.1 PCB sanering.
Inventering férekomst . Eller tills bolaget inte ) )
g 4 5ar, se PDF/A-1 ldngre &r i behov av Fastighetschef/Drift-
6.2.3.1 PCB Pirm/ Mapp BEVARAS anmarkning | /Papper handlingarna. och servicechef
. . Eller tills bolaget inte
SanermngOkumentatlon’ 54ar, se PDF/A-1 ldngre &r i behov av Fastighetschef/Drift-
6.2.3.1 PCB Pirm/ Mapp BEVARAS anmarkning | /Papper handlingarna. och servicechef
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

6.2 Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler.

6.2.5 Miljotillsyn, radon.

6.2.5.2 Korttidsmatning av radon.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Korttidsmatning av radon.

Informationshantering.

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

< | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
% | slag) galirings- __ .2 | format
< frist =
o o 0w g
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= — © =
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6.2.5.2 Korttidsmatning av radon.
. Eller tills bolaget inte B’-tr(_jdande
o 5ar, se PDF/A-1 léngre dr i behov av fastighetschef/
6.2.5.2 Radonmatningar 0 Parm /Mapp BEVARAS anmarkning | /Papper handlingarna. Besiktningsman
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

8.10 Bostadsanpassning.

8.10.1 Ansdkan om bostadsanpassning.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Ansdkan om bostadsanpassning.

Informationshantering.

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

< | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig
2 | (Handlings- eller  |format/
% | slag) galirings- __ .2 | format
< frist =
o o 0w g
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=1 = G 3
et [
x o 5 E
3 £ > E
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n (/2] e~
8.101 Ansokan om bostadsanpassning.
Ansdkan om
. Gallras vid Sparas sd ldnge Afférs-och Projekt-
bOStadsanpassmng' inaktualitet, se ldgenheten dr utvecklingschef/
8.10.1 (Iag 2018:222) 0] Parm/ Mapp anmdrkning Papper bostadsanpassad. Projektledare
Sparas sd ldnge
Handlingar ang. fgfnsze” ar .,
) ostadsanpassad. Affiirs-och Projekt-
Bostadsanpassning BEVARAS, se 10 ar, se PDF/A-1/ Varaktig anpassning | utvecklingschef/
8.10.1 (lag 2018:222). O | Parm/Mapp anmdrkning anmarkning | Papper BEVARAS Projektledare
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Stodjande process.

Verksamhetsomrade och

verksamhetsprocess

8.10 Bostadsanpassning.

8.10.2 Ansoka om aterstallningsbidrag.

Beskrivning av verksamhetsprocess.

Ansotka om aterstallningsbidrag.

Informationshantering.

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

< | Aktivitet Handlingstyp Arkivforvaring Bevara Arkiv- Anmarkning Ansvarig

2 | (Handlings- eller  |format/
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8.10.2 Ansoka om aterstallningsbidrag.

" Eller tills bolaget inte | Affédrs-och Projekt-
énSOk? om . 5ar, se PDF/A-1/ Idngre dr i behov av utvecklingschef/

8.10.2 aterstallningsbidrag. O | Parm/ Mapp BEVARAS anmarkning | Papper handlingarna. Projektledare




