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1. Ledningsprocesser

Ledningsprocesser ar alla processer som pa nagot satt paverkar, styr eller influerar karnprocesserna.

1.1. Leda och styra

Verksamhetsomrade

1.1 Leda och styra

Beskrivning

Torsby Bostader AB ar ett allmannyttigt bostadsféretag och verksamheten bedrivs i Torsby kommun, dar aven bolaget har sitt sate. | verksamhetsomradet 1.1 leda och styra ingar processerna

1.1.1 hanteras bolagets styrelse och 1.1.2 hantera Torsby Bostader ABs styrdokument.

Processen 1.1.1 Hantera bolagets styrelse

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera Forteckning dver Papper Tjanstemans | - Troman Bevaras Digital Forteckningen ingar i
fortroendevalda ledamater i styrelsen rum kommunstyrelsens
fortroendemannaregister och
bevaras dar.
Beslut om Papper Bolags- - - Bevaras Papper Arvodet beslutas av
styrelsearvode stdimmans bolagsstamman och ingar i
protokoll protokollet.
Bolagsstyrelsens | Kallelser och Papper Tjanstemans | WORD Server Gallras efter 2 &r | -
och dagordning rum
bolagsstammans . . .
protokoll Rostlangd vid Papper Tjanstemans | WORD Server Bevaras Papper Rdstlangden ar en férteckning
bolagsstdmman rum Over nérvarande aktiedgare,
ombud och bitraden och ska
upprattas enligt
aktiebolagslagen.
Protokoll Papper Tjanstemans | WORD Server Bevaras Papper Protokoll fran bolagsstamman




rum

och bolagsstyrelsen ska
uppréttas i enlighet med
aktiebolagslagen. Protokollen
frén bolagsstamman ska héllas
tillgangliga hos bolaget.

Processen 1.1.2 Hantera Torsby Bostader ABs styrdokument

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera Agardirektiv Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper
styrdokument rum
Bolagsordning Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper
rum
Arbetsordning samt Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper
instruktion for VD rum
Delegationsordning Papper Tjanstemans - Bevaras Papper Uppdateras arligen.
rum
Hantera 6vriga Stiftelseurkund, Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper
bolagshandlingar | aktiebok, aktiebrev rum
rérande Torshy och anmalan om
Bostader AB registrering i
aktiebolagsregistret
Registreringsbevis Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper Uppdateras arligen.
fran PRV rum
Revisionsberéttelse Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras Papper Revisionsberattelsen ska
rum lamnas till bolagsstyrelsen och

kommunfullmaktige.




1.2 Insyn och transparens

Verksamhetsomréde

1.2 Insyn och
transparens

Beskrivning

Torsby Bostader AB ér ett aktiebolag med kommunen som majoritetségare, vilket innebdr att offentlighetsprincipen géller och en stor del av bolagets handlingar &r allménna handlingar som

kan begaras ut av medborgarna. Processen 1.2.1 hantera allmanna handlingar tar upp hur utldmnande och avslag hanteras. Se dven processen 2.1.2.

Hyresgaster hos Torsby Bostader AB har mojlighet till delaktighet och inflytande vilket redovisas under processerna 1.2.2 hyresférhandlingar och 1.2.3 hyresgasternas boinflytande. Dér

hanteras dven hyresgasternas synpunkter och klagomal som inte ar felanmalningar. Felanmalningar fran hyresgaster hanteras under processen 3.2.2.

Processen 1.2.1 hantera allménna handlingar

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet

Handlingstyp

Format

Forvaring

Format

Forvaring

Bevaras/Gallras

Format vid
arkivering

Anmarkning

Lamna ut
allménna
handlingar

Begéran om allméanna

handlingar

Papper

Tjanstemans
rum

Server

Gallras vid
inaktualitet, se
anmarkning

Begéaran kan gallras om de
begérda handlingarna lamnas
ut. Vid avslagsbeslut ska
begédran diarieféras och
bevaras.

Avslagsbeslut

Papper

Diariefoérda
handlingar

Server

Bevaras

Papper

Avslagsbeslut ska vara
skriftligt och innehalla
hénvisning till
sekretessparagraf samt
besvarshanvisning.
Avslagsbeslutet diariefors
tillsammans med begéran.

Hantera
personuppgifter

Samtycke till
insamling av
personuppgifter

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras, se
anmarkning

Samtyckesblanketten (analog
eller digital) bevaras sa lange
som personen &r kund som
Torsby Bostader AB.




Anmélan om Papper Tjénstemans | - - Gallras vid - Anmélan fylls i och skickas
personuppgifts- rum uppdatering till kommunens utsedda
behandlingar personuppgiftsombud.
Processen 1.2.2 hyresférhandlingar
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera hyres- Underlag till Papper Tjanstemans | - Server Gallras vid -
férhandlingar hyresférhandling rum inaktualitet
Arlig revidering av Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Historik 6ver
hyror rum hyresforhandlingar halls
. samlade digitalt.
Presumtionshyres- Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper
forhandlingar vid rum
nybyggnation
Omforhandling vid Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper
rotrenovering rum
Processen 1.2.3 hyresgasternas boinflytande
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmérkning
arkivering
Hantera Enkater Papper Tjanstemans | - Server Gallras vid - Aven hyresférhandlingen &r
boinflytande rum inaktualitet ett ex pa inflytande.
Métesanteckningar Papper Tjanstemans | - Server Gallras vid - Om enkaterna sammanstalls &r
vid samradsmaten rum inaktualitet det bra att bevara
sammanstallningen.




Hantera
synpunkter och
klagomal

Synpunkter

Papper

Tjanstemans
rum

Server

Gallras vid
inaktualitet

Vid inaktualitet kan
exempelvis vara nér problemet
ar atgardat eller nar
hyresgésten inte langre bor
kvar hos Torsby Bostader AB.
Synpunkter som kréver stérre
atgarder kan diarieforas.

Klagomal

Papper

Tjanstemans
rum

Server

Gallras vid
inaktualitet

Vid inaktualitet kan
exempelvis vara nér problemet
ar atgardat eller nar
hyresgésten inte langre bor
kvar hos Torsby Bostader AB.
Klagomal som kraver storre
atgarder kan diarieforas.

2. Stodprocesser

Stodprocesser ar de processer som pa nagot satt stottar karnprocesserna. Stodprocesser upprepas ofta.

2.1 Administration

Verksamhetsomrade

2.1 Administration

Beskrivning

Allméanna handlingar hanteras i olika verksamhetssystem sasom ekonomisystemet Visma Compact och Vitec (marknad, hyra och fastighet). Allmanna handlingar som inte har en naturlig

hemvist i ett annat verksamhetssystem hanteras enligt anvisningarna for processen 2.1.1 registratur (diarieforing). Allmanna handlingar kan komma in till verksamheten genom olika vagar;

blanketter, e-post, papperspost och telefonsamtal. Tank pa att &ven meddelanden pa telefonsvarare och sms kan vara allménna handlingar om de galler bolagets verksamhet.

Ett bra informationssikerhetsarbete galler bade digital och analog information och ar en grund for att verksamheten ska kunna arbeta effektivt och rattsakert. Processen 2.1.2

informationssakerhet utgors av sekretessavtal och personuppgiftsbitrddesavtal.

Torsby Bostéader AB har sedan 2011 haft en dokumenthanteringsplan som antagits av styrelsen och sedan reviderats 2013 och 2018. En dokumenthanteringsplan ar ett styrdokument for hur

bolagets handlingar ska hanteras; vad som ska gallras och bevaras, och i vilken form bevarandet ska ske m.m. Dokumenthanteringsplaner ar endast gallande fran det datum de antagits av

styrelsen och till dess att de ersétts av en annan. De kan inte anvandas retroaktivt. | processen 2.1.3 dokumenthanteringsplaner och arkivhantering beskrivs hur dessa planer ska hanteras samt
hur rutinbeskrivningarna for bolagets arkivering ska skétas.




Processen 2.1.1 registratur (diarieforing)

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Diarieforing/ Diarium - - Excel Server Bevaras Papper Torshy Bostéder ABs diarium
registrering av fors digitalt.
allménna —
handlingar Inkomna och Papper Diarieférda | - Server Bevaras Papper Inkomna och upprattade
uppréttade handlingar handlingar av varde diariefors i
handlingar som Torsby Bostéder ABs diarium.
inte hanteras i . L
dvriga I—!andlmggr kan dlarleforas"och
verksamhets- forvar'as tlllsgmmarjs med Gvriga
system handl_lngar dit de hqr,.om
notering om vart originalet
forvaras gors i diariet. Det kan
t.ex. vara aktuellt vid
byggprojekt.
De anstallda ansvarar sjalva for
att lamna handlingar till diariet.
Handlingar som inte ar
fardigstallda, egna anteckningar
och kom-ihaglappar &r inte
allménna handlingar.
Inkomna och Papper Tjanstemans | - Server Gallras efter L ar | - Ex korrespondens, e-post
uppréattade rum
handlingar av
rutinmassig
karaktar
Inkomna och Papper Tjanstemans | - Server Gallras vid - Ex cirkuldr, informationsblad,
upprattade




handlingar av
tillfallig
och/eller ringa
betydelse

rum

inaktualitet

nyhetsbrev, e-post m.m.

Processen 2.1.2 |

nformationssakerhet

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera Personuppgifts- | Papper Diarieférda | PDF Server Bevaras Papper
informations- bitradesavtal handlingar
sékerhet - " :
Sekretessavtal Papper Personakt - - Bevaras Papper Skrivs med den anstéllde vid
nyanstélining eller vid byte av
anstallning.
Processen 2.1.3 dokumenthanteringsplaner och arkivhantering
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera Dokument- Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras Papper Dokumenthanteringsplaner tas
dokument- hanteringsplan rum fram i samarbete med
hanteringsplaner kommunens arkivarie och antas
av bolaget styrelse.
Hantera Rutin- Papper Tjanstemans | - Server Gallras vid - Endast gallande rutin ska finnas
arkivrutiner beskrivningar rum inaktualitet tillganglig for verksamheten,
for gallring och Ovriga gallras. En utpekad
arkivering funtikon i verksamheten ska ha
ansvar som arkivredogorare.




2.2 Personal

Verksamhetsomréde

2.2 Personal

Beskrivning

Som arbetsgivare hanterar Torsby Bostader AB sin egen personal. Verksamhetsomradet 2.2 personal innehaller processerna 2.2.1 samverkan och férhandling, 2.2.2 bemanning, 2.2.3
arbetsmiljo, 2.2.4 personalhélsa, 2.2.5 loneadministration, 2.2.6 dvriga personaltgarder, 2.2.7 upphorande av anstéllning samt 2.2.25 évriga personalrelaterade handlingar.

Processen 2.2.1 samverkan och férhandling

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera samverkan MBL-protokoll Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper
enligt avtal rum
Hantera Protokoll och Papper Tjanstemans | - Server Bevaras - Lagras i mappen interna
personalsamverkan minnes- rum maéten och vidare utifran
anteckningar fran motets karaktar.
md&ten med
medarbetarna
Hantera lénerevision Férhandlings- Papper Se - - Bevaras Papper Ar forhandlingsprotokollet
protokoll 1éner anmarkning centralt s& ska det vara pa
tjdnstemans rum, ar det med
enskilda personer ska det
ligga i personalakten.
Hantera Anteckningar fran | Papper Tjanstemans | - Server Gallras, se - Gallras vid inaktualitet ex nar
personalsamtal medarbetarsamtal rum anmarkning Overenskommelser gjorda i

samband med
medarbetarsamtalet fullgjorts.




Processen 2.2.2 bemanning

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Rekrytera personal Annons om ledig | Papper Diarieforda | - Server Bevaras Papper
tjanst handlingar
Meddelande m.m. | Papper Diarieforda | - Server Bevaras Papper
till s6kande handlingar
Ansokningar Papper Personalakt | - - Bevaras Papper Laggs i personalakt
inklusive bilagor,
hen som fick
tjansten
Ansokningar - - - - Gallras efter 2 &r | - Om den sokande vill ha
inklusive bilagor, tillbaka
de som inte fick ansokningshandlingarna kan
tjansten de skickas efter 2 ar, annars
gallras de.
Anstéllnings- Papper Personalakt | - - Bevaras Papper Original till den anstallde,
bevis/-avtal kopia i personalakt
Arbetsbeskrivning | Papper Personalakt | - - Bevaras Papper
Bevis/intyg pa Papper Personalakt | - - Bevaras Papper Om arbetstagaren vill ha
behdrigheter och originalhandlingen laggs en
utbildningar kopia i personalakten
Hantera sjukfranvaro Lakarintyg Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 &r | - Kan innehalla
rum sekretessbelagda uppgifter.
Sjuk- och Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 ar | -




friskanmélningar rum
Forsakran for Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 &r | -
sjuklén och rum
rapportering av
sjukléneperiod
(dag 1-14)
Hantera ledigheter Ledighets- Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 ar | - Exempelvis foraldraledighet
ansoékningar rum och semester
Semesterlistor Papper Tjanstemans | - Server Gallras vid -
rum inaktualitet

Processen 2.2.3 arbetsmiljo

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera Protokoll fran Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper
skyddskommitté moten med rum
skyddskommitté
Gora arbetsmiljo- Utredningar Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper
utredningar rum
Enkater, enkat- Papper Tjanstemans | - Server Bevaras, se Papper Enkater och enkatsvar far
svar och rum anmarkning gallras om sammanstallning
sammanstallningar har gjorts.




Processen 2.2.4 personalhélsa

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera personalhélsa | Avtal med Papper Diariférda PDF Server Bevaras Papper
och rehabilitering foretagshalsovard handlingar
Rehabiliterings- Papper Personalakt | - - Bevaras Papper Kan innehalla
utredningar sekretesshelagda uppgifter.
Tillbuds- och Anmalan om Papper Personalakt | - - Bevaras Papper Anmalan gors via
skadeanmalan tillbud arbetsmiljoverkets hemsida,
kopia pa anmalan laggs i
personalakt.
Anmalan om Papper Personalakt | - - Bevaras Papper Anmalan skickas till AFA och
skada Forsakringskassan. Kopior
laggs i personalakt.
Processen 2.2.5 Iobneadministration
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera l6neunderlag | Tjanstgorings- Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 &r | - Underskriven av arbetsledare.
rapporter, rum Innehaller uppgifter om
flexrapporter/ arbetad tid, resor, traktamente
stampelkort m.m.
Uppgifter om Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 3ar | - Ska dokumenteras enligt
jour-, 6ver- och rum arbetstidslagen.
mertid




Reserékningar Papper Tjanstemans | - - Se anmdrkning - Reserdkning med
rum overnattning gallras efter 6 ar,
reserékning utan dvernattning
gallras efter 2 ar.
Kvitton pa 6vriga | Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 &r | -
utlagg rum
Lénelistor Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper Ackumulerade for aret
rum
Gamla Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 6 ar | -
I6neunderlag/ rum
I6nebesked
Kontrolluppgifter | Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper
rum
Redovisnhing av Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 10 &r | -
arbetsgivaravgift, rum
skatt, moms
Handlingar Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 7ar | -
rérande jamkning rum
och skatteavdrag
Lonestatistik Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 &r | - Statistiken skickas till
rum Fastigo, SABO och SCB m.fl.
Processen 2.2.6 6vriga personalatgarder
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmérkning
arkivering
Utfarda Erinran/varning Papper Personalakt | - - Bevaras Papper Kan innehalla sekretessbelagd




disciplinatgarder information.
Processen 2.2.7 upphérande av anstallning
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Uppsagning fran Uppsagning fran Papper Personalakt | - - Bevaras Papper
arbetstagare och arbetstagaren
arbetsgivare R— -
Uppsagning fran Papper Personalakt | - - Bevaras Papper
arbetsgivaren
Arbetsgivarintyg Papper Personalakt | - Server Bevaras Papper
Hantera pension Information om Papper Tjanstemans | - - Gallras efter6 ar | - Skickas till pensionsbolag.
arslon rum . . .
Uppgifter som ligger till
grund for pensionsutredningar
maste sparas minst till den
anstéllde, eller tidigare
anstallde, uppnatt
pensionsalder
Processen 2.2.25 6vriga personalrelaterade handlingar
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmérkning
arkivering
Bidrag fran Beslut fran AF Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Beslutsunderlag till AF for
Arbetsformedlingen avseende nytt rum bidrag (nytt eller

(AF)

bidrag

omproévning) inklusive
handlingsplan gallras vid




inaktualitet

Rekvisition av
bidrag

Papper

Tjanstemans | -
rum

Server

Gallras efter 3 &r

2.3 Ekonomi
Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.3 Ekonomi Torsby Bostader AB anvander ekonomisystemet Visma Compact. | verksamhetsomradet 2.3 ekonomi ingar processerna 2.3.1 hantera arsredovisning, budget och bokslut, 2.3.2 fakturera

kunder och leverantorer, 2.3.3 forvalta kapital och hantera kommunal borgen, 2.3.4 hantera kontantkassor och 2.3.25 hantera 6vriga ekonomiska handlingar.

For fakturering av hyresgaster, se aktiviteten debitera hyresgaster i processen 3.3.1 hantera uthyrning.

Processen 2.3.1 hantera arsredovisning, budget och bokslut

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning

arkivering
Hantera grund- Databas med - - - Ekonomi- Se anmarkning Papper Grund- och huvudbokforing,
och grund- och system kontoplaner, kodforteckningar,

huvudbokféring

huvudbokféring

kodplaner, kundfakturor,
kundreskontra,
leverantdrsreskontra och
systemdokumentation.

Huvudboken bevaras i
pappersform och lamnas till
kommunarkivet efter 10 ar.

Grundbokforingen kan gallras
efter 10 ar.




Arsbokslut Papper Tjanstemans | - Ekonomi- Bevaras Papper Aven saldolista for
rum system balanskonton. Bokslut gors i tre
delar: bokslut, fakturor och
hyror.
Delérsbokslut Papper Tjanstemans | - Ekonomi- Bevaras Papper
rum system
Underlag till Papper Tjanstemans | - Ekonomi- Gallras efter 10 ar | - Innehaller anlaggningsregister
deldrsbokslut/ rum system och lista pa
arbetsparm anlaggningstillgangar.
Arsredovisning | Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper Kopia skickas till
med revisions- rum kommunfullmaktige, PRV och
berattelse och Bolagsverket.
gransknings-
rapport
Budget Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper
rum
Kontoutdrag Papper Tjanstemans | - - Gallras efter 2 &r | - Avrets sista kontoutdrag finns
rum med i arshokslutet.
Processen 2.3.2 fakturera kunder och leverantorer
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmérkning
arkivering
Fakturera kunder | Kassa- Papper Tjanstemans | - Ekonomi- Gallras 10 ar efter | - De sista tva arens handlingar
verifikationer rum system att rakenskapsaret forvaras pa TBAB, Gvriga ar i
avslutats. kommunarkivet.
Verifikations- - - - Ekonomi- Gallras 10 ar efter | - Réttelser och makulering av
lista serie A, system att rakenskapsaret fakturor gallras samtidigt.




hyror/fakturor

avslutats.

Hantera Verifikationer/ Papper Tjanstemans Ekonomi- Gallras 10 ar efter Verifikationerna/fakturorna hélls
leverantors- leverantors- rum system att rakenskapsaret kronologiskt ordnade efter
fakturor fakturor avslutats. verifikationsnummer. Innehéller
&ven underlag.
De fakturor som kommer via fil
med e-post skrivs ut pa papper
och hanteras som ¢vriga. E-
postmeddelandet raderas.
De sista tva arens handlingar
forvaras pa TBAB, Ovriga ar i
kommunarkivet.
Verifikations- - - Ekonomi- Gallras 10 ar efter Makulerade och avskrivna
lista serie E, system att rakenskapsaret fakturor gallras samtidigt.
lev.fakturor avslutats.
Skickade/ Papper Tjanstemans Server Gallras 10 ar efter Uppgifterna skickas via fil till
utférda rum att rakenskapsaret BGC.
betalningsupp- avslutats.
drag
Hantera krav och | Inkassodrenden | Papper Tjanstemans Ekonomi- Gallras 2 ér efter Fakturan skickas vidare till
fordringar rum system avslutat arende inkassofretag. Nar hela skulden

redovisats eller avskrivits sa
flyttas arendet till avslutade
arenden och gallras darefter.




Processen 2.3.3 forvalta kapital och hantera kommunal borgen

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering

Hantera Anhallan/ Papper Diarieforda | WORD Server Bevaras Papper Skickas till Torsby kommun
kommunal borgen | anstkan om handlingar
och upplaning kommunal

borgen

Beslut fran Papper Diarieforda | - - Bevaras Papper

kommun- handlingar

fullméktige om

kommunal

borgen

Revers/laneavtal | Papper Diarieférda | - - Bevaras Papper Skickas till kreditgivare.

handlingar

Hantera bidrag Anstkan om Papper Diarieférda | - - Bevaras Papper Ex investeringshidrag. Kopia pa

bidrag handlingar ansokan bevaras.

Beslut om Papper Diarieférda | - - Bevaras Papper

bidrag handlingar
Processen 2.3.4 hantera kontantkassor

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmérkning
arkivering

Ta emot kontant Kvittens Papper Tjanstemans | - - Gallras 10 ar efter | -
betalning rum att rakenskapsaret

avslutats.




Processen 2.3.25 hantera dvriga ekonomiska handlingar

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera statistik Ekonomisk Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper Statistiken skickas till SABO.
statistik till rum Kopia forvaras pA TBAB
SABO
Motrapport fran | Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Sétts ihop med den inskickade
SABO rum statistiken.

2.4 Inkdp och upphandling

Verksamhetsomrade

2.4 Inkdp och
upphandling

Beskrivning

Eftersom Torsby Bostader AB ar 4gs av kommunen galler lagen om offentlig upphandling (LOU). | verksamhetsomradet 2.4 ink6p och upphandling ingar processerna 2.4.1 képa in och 2.4.2

upphandla.

Processen 2.4.1 Kopa in

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmérkning

arkivering
Kdpa in varor och | Bestéllning Papper Tjanstemans | - Server Gallras efter 2 &r | - Bestallningar utifran
tjanster rum upphandling bevaras.




Foéljesedel Papper Tjanstemans Server Gallras efter 2 &r | -

rum
Ovriga Papper Tjanstemans Server Gallras vid - Ex bekréaftelser, korrespondens i
handlingar rum inaktualitet samband med inkép och

bestallningar

Processen 2.4.2 Upphandla

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Upphandla varor | Forfragnings- Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Aven inbjudan att f& lamna
och tjanster underlag rum anbud
Oppnings- Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper
protokoll/ rum
anbuds-
forteckning
Anbuds- Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Eller liknande
utvarderingar rum sammanstallningar
Korrespondens Papper Tjanstemans | - Server Bevaras, se Papper Korrespondens av betydelse for
rum anmarkning upphandlingen bevaras ex
fortydliganden och
kompletteringar. Rutinmassig
korrespondens (av tillféallig
och/eller ringa vérde) kan
gallras vid inaktualitet.
Beslut Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Ex tilldelningsbeslut, beslut om
rum att avbryta en upphandling m.m.
Antaget anbud Papper Tjanstemans | - Server Bevaras, se Papper Inklusive bilagor. Ar anbudet

inkommet digitalt ska det




rum anmarkning skrivas ut.
Ej antagna anbud gallras efter 2
ar.
Kontrakt/ avtal Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Aven bestillningar/avrop mot
rum ramavtal
Direktupphandla | Stor Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Direktupphandling da vardet
varor och tjanster | direktupphandling rum Overstiger ett basbelopp.
Liten Papper Tjanstemans | - Server Gallras efter 10 ar | - Direktupphandling dér vérdet
direktupphandling rum understiger ett basbelopp.
2.7 Kris och sakerhet
Verksamhetsomrade | Beskrivning
2.7 Kris och sikerhet | Verksamhetsomradet 2.7 kris och sakerhet utgors av processen 2.7.1 kris- och sakerhetsarbete.
Processen 2.7.1 kris- och sékerhetsarbete
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format vid | Anmarkning
arkivering
Kris- och Beredskapsplan Papper - - - Uppdateras - Det ar viktigt att handlingarna
sékerhetsarbete I6pande forvaras skyddat fran obehoriga
_ men dven lattillgangligt for alla
Inkallelselistor Papper - - - Uppdateras - anstallda.
I6pande




2.8 Information och marknadsforing

Verksamhetsomréde

2.8 Information och
marknadsforing

Beskrivning

I verksamhetsomrédet 2.8 information och marknadsforing ingar processerna 2.8.1 hantera informationsmaterial och 2.8.2 hantera marknadsforing.

Processen 2.8.1 Hantera informationsmaterial

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Informera om bolaget | Informations- Papper Tjanstemans | - Server Bevaras, se Papper/ Om behov finns kan 1 arkivex
material rum anmarkning digital bevaras av affischer,
broschyrer, handbdcker,
informationsblad, instruktioner
m.m. som utgoér allmén info
till hyresgéster. Ovrigt
material gallras.
Hemsida - - - Server Bevaras Digital www.torsbybostader.se

Bolagets hemsida sparas ner
minst en gang/ar till CD-
ROM.

Processen 2.8.2 Hantera marknadsféring

Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmérkning
arkivering

Marknadsfora Marknads- Papper Tjanstemans | - Server Bevaras, se Papper/ Om behov finns kan 1 arkivex

bevaras av affischer,



http://www.torsbybostader.se/

bolaget

féringsmaterial rum anmarkning digital broschyrer, annonser m.m.
som utgor
marknadsféringsmaterial for
Torsby Bostader AB. Ovrigt
material gallras.

Underlag till - - - - Gallras vid -

profilprodukter inaktualitet

3. Karnprocesser

Ké&rnprocesser ar de processer som tillgodoser kundens behov.

3.1 Byggprojekt

Verksamhetsomrade

3.1 Byggprojekt

Beskrivning

I verksamhetsomradet 3.1 byggprojekt ingar processerna 3.1.1 képa och sélja mark eller fastighet och 3.1.2 bygga och renovera.

Inom byggprojekt sker ofta upphandlingar. Upphandlingar hanteras enligt processerna 2.4.1 kdpa in och 2.4.2 upphandla.

En stor del av handlingarna inom byggprojekt ska huvudsakligen hanteras i den digitala fastighetsakten. De pappershandlingar som har ett juridiskt vérde i originalformat (papper) ska forvaras
i fastighetsakten, men &ven finnas tillgangliga i den digitala fastighetsakten.

Processen 3.1.1 kdpa och sélja mark eller fastighet

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmérkning
arkivering
Kdpa mark eller Atkomst- Papper Fastighetsakt | - - Bevaras Papper Handlingar som styrker
fastighet handlingar: foretagets ratt till en fastighet.
-kdpebrev Arendet diarieférs med en
-lagfarter notering om var
-kontrakt originalhandlingarna férvaras




-pantbrev

eftersom de inte forvaras bland

-servitut diarieférda handlingar.
-fastighetsbevis . )
_lantméteri- Hgndl!ngarna bfavaras aven om
handlingar kopet inte slutfors.
-fastighets- Ovriga handlingar av varde kan
eﬁkr!vnlngar finnas som bilaga till
-ovrig protokollen.
dokumentation
av vérde

Salja mark eller Kopior av Papper Fastighetsakt Digital Bevaras Papper Originalen ska 6verlamnas till

fastighet forrattnings- fastighetsakt koparen enligt jordabalken.
handlingar, " S
servitut, Arendet Q|ar|efqr§ och det .
permanenta avtal, notera}s vilka 9nmpalhandlmqar
fitningar, drift- som l&mnats till kbparen.
_OCh skaseI— Pappershandlingar som inte
instruktioner overlamnas till képaren ligger

kvar i fastighetsakten. Akten
forvaras med dvriga akter.

Ovriga Papper Diarieférda Diarium Bevaras Papper Ex korrespondens infor
handlingar i handlingar forsaljning, varderingar,

samband med
forsaljning av
mark eller
fastighet

yttranden.




Processen 3.1.2 bygga och renovera

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Driva Utredredningar - - - Digital Gallras vid - Ex forstudier och skisser.
byggprojekt och underlag som fastighetsakt inaktualitet . .
ligger till grund Allt material som &r underlag
for projektet ska vara dlgltalt_och hanteras i
den digitala fastighetsakten
Kalkyler - - - Digital Gallras 10 ar efter | - Handlingar som inkommit pa
fastighetsakt garantidens papper skannas och gallras
utgang darefter.
Geotekniska Papper Fastighetsakt | - Digital Bevaras Papper
undersokningar fastighetsakt
Tillstand frén Papper Fastighetsakt | - Digital Bevaras Papper Ex bygglov,
myndigheter fastighetsakt sprangningstillstand. Forvaras
tillsammans med ansokan.
Utlatande som Papper Fastighetsakt | - Digital Bevaras Papper
hamtats in fran fastighetsakt
utomstaende
Protokoll fran - - - Digital Gallras 10 ar efter | - Ex sammantraden, byggméten,
moten fastighetsakt garantitidens projektmoéten m.m.
utgang . . -
Handlingar som inkommit pa
papper skannas och gallras
dérefter.
Tekniska Papper Fastighetsakt | - Digital Bevaras Papper Ex konstruktionsuppgifter for
beskrivningar fastighetsakt golvlaster och brandsektioner




Dokumentation - - jpeg, TIFF, | Digital Bevaras Digital Ex foton och filmer. Ska
Over projekt png fastighetsakt hanteras i arkivbesténdigt
format enligt RA-FS 2009:2
Entreprenadavtal/ | Papper Fastighetsakt | - Digital Bevaras Papper
bestéllning fastighetsakt
Ritningar och Papper Fastighetsakt | - Digital Bevaras Papper Relationshandlingar ex A, V,
relationsritningar fastighetsakt VS, el, mark.
Besiktnings- Papper Fastighetsakt | - Digital Gallras 10 ar efter | -
protokoll fastighetsakt garantitidens
utgang
Konsulters och - - - Digital Gallras 10 ar efter | - Handlingar som inkommit pa
entreprendrers fastighetsakt garantitidens papper skannas och gallras
projekthandlingar utgang darefter.
Korrespondens Papper Fastighetsakt/ | - Digital Bevaras, se Papper Korrespondens av vikt bevaras i
rérande diariefort fastighetsakt anmarkning fastighetsakten alternativt
byggprojekt arende diarieérendet. Korrespondens av
ringa och tillfallig betydelse
gallras vid inaktualitet.
Kopia av garanti- | - - - Digital Gallras 2 ér efter | - Nér en garantibesiktning gjorts
forbindelser som fastighetsakt slutbesiktning och garantitiden har gatt ut ska
ar aterlamnade garantiforbindelsen skickas
tillbaka till entreprendren
Hantera projekt Underlag och Papper Tjanstemans | - Server Gallras vid -
som inte blivitav | utredningar m.m. rum inaktualitet
Ovriga Handlingar Papper Tjanstemans | - Vitec fastighet | Gallras, se - Handlingarna ska bevaras s&
byggrelaterade rérande bostads- rum anmarkning lange lagenheten ar
handlingar anpassning. bostadsanpassad, sedan kan de

gallras.




3.2 Dirift

Verksamhetsomréde

3.2 Drift

Beskrivning

| verksamhetsomrédet drift ingér processerna 3.2.1 hantera fastighets- och lagenhetsregister, 3.2.2 hantera underhéll, 3.2.3 hantera felanmélningar samt 3.2.25 hantera 6vriga drift- och
underhélisrelaterade handlingar.

Processen 3.2.1 hantera fastighets- och lagenhetsregister

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering

Hantera Register - - - Server Se anmérkning - Uppdateras lopande.
fastighets- och Varje fastighet forses med en
lagenhetsregister unik kod.

Galler &ven fiberregister och

register Gver postboxar.
Hantera Fastighetsakter Papper Nérarkiv - Digital Bevaras Papper Alla fastigheter ar sorterade
fastighets- och fastighetsakt efter objekt. | akterna forvaras
lagenhetsakter pa server alla handlingar tillhérande

fastigheterna av vikt ex:
ritningsforteckningar,
relationshandlingar,
konstruktionsuppgifter,
driftkort, kopplingsscheman,
materialbeskrivningar,
grundundersokningar och
fotografier m.m.

Sa lange som en digital
arkivlosning inte finns ar det
fastighetsakten i papper som ska
arkiveras. Den digitala




fastighetsakten &r en spegling av
den analoga och anvénds for
dagligt arbete for att undvika att
pappershandlingar forsvinner. |
de digitala fastighetsakterna
sorteras handlingarna i olika
mappar utifrdn vad de galler.

L&genhetsakter Papper Nararkiv - Vitec Bevaras Papper Alla lagenheter &r sorterade
efter objekt.
Processen 3.2.2 hantera underhall
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Underhalla Underhallsplaner | Papper Tjanstemans | - Server, eller Gallras vid - Gallras nar underhallet utforts
fastigheter, inre rum Vitec inaktualitet eller nér planen ersatts med ny
och vyttre plan.
underhall _ . — . .
Intyg fran Papper Fastighetsakt/ | - Digital Gallras vid - Kan utforas av
aterkommande lagenhetsakt fastighetsakt inaktualitet Arbetsmiljoverket,
besiktningar raddningstjansten m.fl. Intygen
ska vara atersokningsbara sa
lange de ér giltiga.
Bestéllning av Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Gors utifran
underhall ex rum inaktualitet besiktningsprotokoll eller att
malning, tapeter den beslutade gransen for
underhall forfallit.
Information om | - - - Vitec Gallras vid -
utfort underhall inaktualitet
Stadbestéllning Papper Tjanstemans | - - Gallras, se - Gors bland annat utifran utfort




rum

anmarkning

underhall.

Originalet gor till stddfirma.
Kopia satts tillsammans med
fakturan och gallras samtidigt
med den.

Drifts- och
skotsel-
instruktioner

PDF

Digital
fastighetsakt

Gallras vid
inaktualitet

Instruktioner kan komma pé
papper, USB-minnen, CD-
romskivor och som filer.
Instruktionerna ska foras ver
digitalt till den digitala
fastighetsakten, helst som en
PDF-fil.

Instruktionerna gallras nér de
ersatts av ny instruktion eller
nér fastigheten/anlaggning inte
langre finns kvar i bestandet.

Lasschema

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras, se
anmarkning

Lasschemat gallras nar
lassystem byts ut och nytt
lasschema inkommer.

Processen 3.2.3 hantera felanmalningar

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmérkning
arkivering
Hantera Felanmalan - - - Vitec fastighet | Gallras efter 5ar | - Information laggs in i systemet.
felanmélan — .
Bestéllning av Papper Anslagstavla | - - Gallras nar den -

reparator

utforts

Avrapportering

Vitec fastighet

Gallras efter 5 &r




av hantering

Avstdmningar av
arenden

papper

Tjanstemans
rum

Gallras vid
inaktualitet

Rapporter tas ut ur Vitec
fastighet och gallras nér de
stamts av med ansvarig.

Processen 3.2.25 hantera dvriga drift- och underhallsrelaterade handlingar

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format vid | Anméarkning
arkivering
Hantera Skadeanmélan Papper Tjanstemans | PDF Fastighetsakt | Bevaras Papper Arendet ska diarieforas
forsakringsskador | till rum
forsakringsbolag,
samt beslut fran
bolag.
Ovrig Papper Tjanstemans | PDF Fastighetsakt | Gallras, se - Dokumentation av skadan
dokumentation rum anmarkning tillsammans med bestéllningar
och besiktningar far gallras 10
ar efter garantitidens utgang.
Hantera statistik Energistatistik Papper Tjanstemans | Excel Server Bevaras Digital Pappershandlingar gallras.
tillhérande drift rum o . .
och underhall Energlstatlstllfen skl.ckas till
SABO, energimyndigheten och
Nils Holgerssonprojektet.
Mataravlasningar som ar grund
for statistiken gallras nar
statistiken sammanstallts.
Statistik dver - - Excel Server 7?
fjarrvarme
Hantera Handlingar Papper Tjanstemans | - Server Gallras vid - Meddelande om att OVK ska




obligatorisk rérande OVK rum inaktualitet utféras kommer in fran miljo-
ventilations- och byggkontoret. OVK utfors
kontroll (OVK) sedan av entreprendr, vilken
sedan skickar in protokollen till
kommunen.
Avtal OVK Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper
entreprendr rum
Hantera Besiktnings- - - PDF Server Gallras, se - Ex besiktningsprotokoll
besiktningar protokoll, -intyg anmarkning koldmedier och
och liknande besiktningsintyg hjullastare,
hissar,
brandskyddsdokumentation,
besiktningsprotokoll lekplatser
Pappershandlingen gallras efter
skanning. De digitala
handlingarna gallras néar de
ersétts av nya.
Hantera Forarbevis Papper Tjanstemans | - - Gallras 1 ar efter | - Fordonsforare inom Torshy
fordonsforare rum att de 16pt ut Bostaders omraden maste ha
forarbevis.
3.3 Uthyrning
Verksamhetsomrade | Beskrivning

3.3 Uthyrning

Uthyrning av lagenheter och lokaler ar Torshy Bostider ABs huvudsakliga verksamhet. | verksamhetsomradet 3.3 uthyrning ingar processerna 3.3.1 hantera uthyrning och 3.3.25 hantera

6vriga uthyrningsrelaterade fragor.




Processen 3.3.1 hantera uthyrning

Analoga dokument

Digitala dokument

Aktivitet Handlingstyp Format Férvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras Format vid Anmarkning
arkivering
Hantera Anmélan till - - - Vitec marknad | Gallras nar kund - Anmélan gors via hemsidan.
bostadskd bostadskd fatt bostad Kohistoriken rensas nér
hyresgasten fatt avtal.
Bekriftelse pa att kund
registrerats i bostadsko skickas
ut och ligger kvar som
korrespondens i systemet.
Bostadskd - - - Vitec marknad | Uppdateras - Uppdatering och rensning av
I6pande uppgifter i bostadskon sker
halvarsvis.
Ovriga Papper Tjanstemans | - - Gallras nar - Inkomstuppgifter,
handlingar som rum hyresavtalet sags kreditupplysningar,
inkommer/samlas upp borgensman/borgensatagande,
in i samband med arbetsmarknadsfortur och
anmaélan till bekréftelse fran arbetsgivare,
bostadskd, se medicinsk fortur och lakarintyg
anmarkning som styrker detta.
Handlingarna forvaras
tillsammans med avtalet.
Hyra ut Erbjudande om - - - Vitec marknad | Gallras, se - Anvisningarna bor bevaras tills
ldgenheter och lagenhet anmarkning rensning sker.
lokaler
Hyresavtal Papper Tjanstemans | - - Gallras 2 efter att | - Kan gallras under forutsattning
lagenheter rum uthyrningen att det inte finns hyresskuld eller
upphort dvriga krav pa hyresgasten.
Nar hyresgasten fatt avtal sa




flyttas hen fran Vitec marknad
till Vitec hyra.

I samband med inflytt
registreras den nya hyresgésten
pé Fortums hemsida eftersom
hyresgasterna sjalva star for
hushallselen.

Hyresavtal
lokaler

Papper

Tjanstemans
rum

Bevaras, se
anmarkning

Papper

Bevaras for att visa vilka
verksamheter som bedrivits i
foretagets lokaler.
Korrespondens och liknade som
foregatt avtal kan gallras vid
inaktualitet. Overenskommelser
o0.dyl. som behavs for att forsta
avtalet gallras nar avtalet sags

upp.

Hantera
registerposter

Loggar

Vitec
marknad,
Vitec hyra

Gallras efter 3 ar

Hyra ut bilplatser

Hyresavtal

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras 2 ar efter
att de upphort

Avtalen star sorterade i
fastighetsordning

Upphorda avtal flyttas till
parmar arsvis och far gallras nar
tva hela ar forflutit om det inte
finns ndgon skuld. Eventuella
uppsagningar av kontrakt
forvaras efter uppsagningen
tillsammans med kontraktet.

Hyra ut
moblerade
lagenheter,

Faktura

Papper

Tjanstemans
rum

Gallras nar
fakturan ar betald

Ett antal lagenheter hyrs ut per
dygn/vecka. Fakturan fungerar
som avtal.




kortidsuthyrning

Kvittera nycklar Nyckel- Papper Tjanstemans - Gallras 2 ar efter Sorterade i fastighetsordning.
kvittenser rum att nycklarna
aterlamnats
Debitera Hyresavier - - Vitec hyra Gallras efter 10 ar Hyresavier skickas ut
hyresgéaster kvartalsvis. Hyran kan betalas
via plusgiro, bankgiro, autogiro
och e-faktura.
Anstand med
hyra/avbetalningsplan ligger i
Vitec hyra.
Hyreshdjningar laggs in som
procentsats systemet och réknas
om maskinellt.
Inbetalda hyror, Papper Tjanstemans Ekonomi- Gallras efter 10 ar Notering om inbetald hyra finns
verifikationsserie rum system i Vitec hyra
A
Betalningsjournal | Papper Tjanstemans Vitec hyra Gallras efter 10 ar Utskrivna papperhandlingar
rum gallras vid inaktualitet.
Avstdmnings- Papper Tjanstemans - Gallras vid Tas ut manadsvis ur Vitec hyra
listor rum inaktualitet och jamférs med poster i Visma.
Hantera krav och | Inkassodrenden Papper Tjanstemans Ekonomi- Gallras 2 ar efter Paminnelser skickas ut ur Visma
fordringar rum system avslutat arende hyra. Om skulden inte betalas

skickas fakturan vidare till
inkassoforetag. Nar hela skulden
redovisats eller avskrivits sa
flyttas arendet till avslutade
arenden och gallras déarefter.

Betalas inte skulden kan arendet




ga vidare till avhysning. Detta
skots av Torsby Bostdder AB
tillsammans med
Kronofogdemyndigheten.

Uppsagning av Uppséagning Papper Tjanstemans | - - Gallras 2 ar efter | - Uppsagning ska ske skriftligt
avtal rum att hyresgasten och kan goras vara egen
flyttat ut handling eller p& baksidan av
avtalet. En bekriftelse pa
uppsagningen skickas ut till
hyresgésten.
Besiktnings- Papper Tjanstemans | - - Bevaras Papper Sorterade i fastighetsordning.
protokoll rum ,
De senaste tva protokollen
forvars i arbetsparm. Aldre
protokoll forvaras i
lagenhetsmapp i nérarkiv.
Processen 3.3.25 hantera dvriga uthyrningsrelaterade handlingar
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format vid | Anméarkning
arkivering
Hantera rapporter | Rapport Over Papper Styrelse- - - Bevaras Papper
till styrelsen uthyrningsgrad protokoll
Hantera Rapporter fran Papper Tjanstemans | - - Gallras vid - Gallras dock senast nar
stoérningar, stérningsjouren rum inaktualitet hyresavtalet gallras.
klagomal pa Storningsarenden som blivit
hyresgéaster réattsligt prévade ska bevaras.
Rapporter fran Papper Tjanstemans | - - Gallras vid -
fastighetsjouren rum inaktualitet




