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0 Inledning

Denna arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar har upprattats enligt 6§ arkiviagen (1990:782) och 5§ arkivreglemente for Mélndals stad.
Dokumentets framsta syfte ar att underlatta for allménheten att ta del av en ndmnds/bolags allmanna handlingar. Detta dokument uppfyller &ven kravet pa
beskrivning av en myndighets allmanna handlingar enligt 4 kap. 2§ offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Arkivbeskrivning och beskrivning av
allmanna handlingar erséatter tidigare arkivbeskrivning daterad 2019-08-23.

1.Myndighetens namn
Molndalsbostader AB.

2.Myndighetens tillkomst och eventuellt upphérande

Ar 1917 bildades Fassbergs Bostads AB med organisations nr 556015-2885 vari MéIndalsbostaders verksamhet bedrivs sedan 1994-01-01.

3.Myndighetens organisation, verksamhet och historia

Bolaget 4gs av Kvarnfallet MéIndal AB som i sin tur &gs av MélIndals stad. Ar 1947 bildades Stiftelsen Hyresbostader AB i MéIndal som 1988/89 blev
Stiftelsen MoéIndalsbostader. Fassberg Bostads AB 6vertog ar 1994 Stiftelsen Mélndalsbostader. Stiftelsen permuterades och verksamheten fick sitt
nuvarande namn MéIndalsbostader AB. Mellan 1947 och 1998 skéttes forvaltningen av fastighetsbestandet av HSB MdIndal. MéIndalsbostader samverkades
dessutom med HSB inom omradena kontorsservice och datortjanster. Man delade aven lokaler. Servicen var lokaliserad till Frélundagatan 39 och kontoren
fanns pa Brogatan 2. Ar 2001 samlades MéIndalsbostéder verksamheter i lokalerna p& den nuvarande adressen, Haradsgatan 1.

Organisationen har sett lite olika ut under aren men uppdraget har varit det samma, att stédja Mélndals stad i utvecklingen av det kommunala
bostadsforsdrjningsansvaret vilket nastan alltid har skett genom byggande och férvaltande av hyresbostader i olika former. Bolagets huvuduppdrag ar att
utveckla attraktiva bostader at alla bostadskonsumenter. Bolagets strategier for att uppna detta bestar bl. a. av kop, forsaljning och nyproduktion, samt genom
ett eget markinnehav pa strategiskt viktiga platser.

Mellan 2018-2022 investerades 1,5 miljarder i nyproduktion varav ca 1,2 mdr avser férnyelsen i MdIndals innerstad. Bolagets balansomslutning nastan
fordubblades under perioden. Bolaget har néra samarbete med stadens férvaltningar och andra av staden &gda bolag.

Styrelsen utses av kommunfullmaktige och ledaméter utses efter den mandatférdelning som blivit resultatet av det senaste kommunalvalet.
Bolagsstamman ar bolagets hégsta beslutande organ och kan besluta i alla fragor som rér bolaget. Styrelsen uppgift ar att svara fér bolagets organisation och

forvaltning. VD skall skéta den I6pande forvaltningen enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen skall besluta i arenden som inte anses I6pande, det
vill saga av osedvanlig karaktar eller av stor betydelse for bolaget som helhet.



4.Bestammelser for myndighetens verksamhet

Styrande dokument &r bl. a Bolagsordningen, Agardirektiv, Arbetsordning for styrelse och VD samt Styrelsens inriktningsdokument. Bolagets mal formuleras i
affarsplaner vilka tas fram ungefar vart tredje ar.

En mangd lagar och regler styr verksamheten tex aktiebolagslagen, kommunallagen, lagen om allmannyttiga kommunala bostadsbolag, arkivlagen,
offentlighets- och sekretesslagen, lagen om offentlig upphandling, hyreslagen (kap 12 §55 i Jordabalken) samt fastighetsdgaransvarets alla lagar. Utover
detta finns i bolaget sju policys (Arbetsmiljpolicy, Inkdp o upphandlingspolicy, Miljdpolicy, Personuppgiftspolicy, Uthyrningspolicy, Kvalitetspolicy och
Finanspolicy) och flera riktlinjer.
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5.Processorienterad dokumenthanteringsplan

Mélndalsbostader AB har en processorienterad dokumenthanteringsplan med dnr. 00306/2023



6.Sokingangar till arkivet och myndighetens arkivbestand

Mélndalsbostader har ett flertal olika IT-system for olika behov som hyresadministration, bokféring, fastighetssystem, ekonomistyrning mm. En del system ar
molnbaserade och andra finns pa stadens servrar administrerade av IT enheten. Bolaget anvander sig av samma system som staden for diariehantering.
Dock har bolaget valt att inte gora diariet till ett for allménheten sokbart verktyg.

Aaeron - digital signering for hyresavtal

Flex HRM — HR och Idnesystem

Incit Xpand - fastighetssystem

Umbraco — webb

Visma Business — ekonomisystem

Visma Ciceron — Diarie och drendehanteringssystem

Visma Proceedo — inkdp och fakturering

Mercell TendSign — upphandling

Fler verksamhetssystem finns upptagna i bolagets dokumenthanteringsplan.

Moélndalsbostader AB rekommenderar féljande sokvagar till forvaltningens allmanna handlingar.

1. Dokumenthanteringsplanen https://www.molndal.se/startsida/kommun-och-politik/insyn-och-paverkan/diarium/dokumenthanteringsplaner.htmi
Har listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for bland annat bevarande och gallring samt férvaring.

2. Arkivforteckningen
Har kan man soka alla serier med handlingar som omhandertagits for arkivering. Fér ndrmare upplysningar om myndighetens allménna handlingar, deras
anvandning och sékmadjligheter kontakta arkivansvarig. Mélndalsbostader fortecknar sitt arkiv i systemet Visual arkiv.

7.Inskrakningar i tillgdngligheten genom sekretess

Har redovisas de bestammelser om sekretess som myndigheten oftast tillampar pa sina uppgifter i sina allmanna handlingar i de fall handlingarna omfattas av
sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Merparten av de handlingar vi sekretessbeldgger ar av Ekonomisk karaktar eller avser framtida investeringar dar offentlighet kan komma att paverka
investeringens storlek/pris tex OSL 19 kap 1§. Aven personuppgifter om hyresgaster sekretessbelaggs vid behov enligt GDPR regelverket eller liknande.
Likasa foreligger ju sekretess under pagaende upphandlingar.



Utgangspunkten ar att bolagets allmanna handlingar ar offentliga, men i vissa fall kan sekretess géalla for handlingar eller uppgifter i handlingar. Inom
verksamheten tillampas olika sekretessparagrafer beroende pa vilka uppgifter det handlar om. Exempel pa paragrafer som kan férekomma ar:

OSL kap 18 8 § Sakerhets- och bevakningsatgard

OSL kap 18 9 § Chiffer, kod m.m.

OSL kap 19 1 § Affars- och driftsférhallanden

OSL kap 19 3 § Upphandling m.m.

OSL kap 19 4 § Upplaning

OSL kap 19 6 § Foérhandlingar

OSL kap 19 7 § Stridsatgarder

OSL kap 21 1 § Halsotillstdnd m.m.

OSL kap 21 7 § Behandling i strid med personuppgiftslagen
OSL kap 24 8 § Statistik

OSL kap 26 11 § Kommunal bostadsférmedling m.m.

OSL kap 31 16-17 § Enskildas affarer med myndigheter, m.m.
OSL kap 39 Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ verksamhet

8. Tekniska hjdlpmedel som enskilda sjdlva kan fa anvdnda hos myndigheten for att ta del av allmédnna
handlingar

Bolagets personal ar allmanheten behjalplig i att soka fram allmanna handlingar, men da det inte finns en kunddator eller likande som allménheten kan anvanda for att sdka
fram allmanna handlingar ar det bolaget personal som utfér sékningen i de IT-system som anvands for informationshanteringen inom bolaget.

9. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller limnar till andra samt hur och nar detta sker

SCB Hyresstatistik (arsvis)

SCB Byggprisutveckling (I6pande)
Konjunkturinstitutet Diverse uppgifter (I6pande)
Skatteverket Inkomstdeklaration (&rsvis)
Skatteverket Skatt o avgifter moms mm (manadsvis)

| de flesta fall sker inldAmnandet via myndighetens hemsida efter mailutskick och inloggning via medskickad lank.

10. Myndigheten har ratt till férséaljning av personuppgifter

Mélndalsbostader AB har ingen ratt att sélja personuppgifter.



11. Ovriga arkiv som myndigheten férvarar

Bolaget har i princip inget arkiv for andra organisationer men det finns ett antal handlingar for Kvarnfallets avvecklade fastigheter och bolag som annu inte
forts over till langtidsarkivet i staden/ gallrats.

13. Arkivverksamhetens organisation och ansvar

MoIndalsbostader AB ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgar av stadens arkivreglemente. Enligt arkivreglementet ska
bolaget aven utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogdrare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Arkivansvarig — ekonomichef

Som arkivansvarig ska man:

1. Ha kunskap om lagstiftning som rér hantering av allmanna handlingar.

2. Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angdende hantering av allmanna handlingar.

3. Bevaka tillampning av ovanstadende regelverk inom den egna myndigheten.

4. Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allméanna handlingar, bade digitalt och i papper.

5. Bevaka fragor som ror hantering av allmanna handlingar, saval digital som pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsférandringar, budgetarbete,
lokalférandringar och 6vrig planering.

6. Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning upprattas.

7. Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivférteckning samt évriga fragor kring hantering av allmanna
handlingar.

8. Medverka vid méte med arkivmyndigheten infor godkdnnande av dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.

9. Tillse att handlingar éverlamnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

10. Informera om och stddja all personal med fragor kring hantering av allmanna handlingar.

Arkivredogorare — arkivarie/registrator

Som arkivredogorare ska man:

. Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna namndens eller bolagets hantering av allmanna handlingar.

. Varda namndens/bolagets handlingar och arkiviagga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.

. Uppratta arkivforteckning éver namndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

. Bitrada vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt uppratta och revidera sjalv.

. Verkstalla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

. Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkivansvarig uppmarksam pa om planen behéver andras.
. Férbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvisningar.

. Samradda med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som rér hantering av allmanna handlingar.

ONO T WN -



14. Vem hos myndigheten som kan lamna ndrmare upplysningar om myndighetens allmanna handlingar,
deras anvandningar och s6kmaéjligheter

Det ar i forsta hand arkivarie, registrator och ekonomichef eller VD som kan I[dmna upplysningar om allm@nna handlingar inom bolaget. Foér att komma i
kontakt med registraturen gar det bra att mejla diarie@molndalsbostader.se

15. Férvaring av allmanna handlingar som bevaras

| bolagets dokumenthanteringsplan framgar vilka handlingar som ska bevaras, hur de forvaras och vilka handlingar som skall diarieféras i Ciceron, stadens
diariesystem. Alla handlingar diariefors digitalt fr o m 2023-01-01. Aldre handlingar arkiveras enligt géllande dokumenthanteringsplan.

16. Gallring

Att gallra innebér att informationen forstors. Allmanna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med dokumenthanteringsplanen. Om
handlingstypen inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess att det finns ett giltigt gallringsbeslut. Stadsévergripande beslut
for gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse géller aven for bolaget. Notera att det i en del speciallagar (till exempel bokféringslagen) finns regler
for bevarande under en viss tid. Detta innebar emellertid inte att man far lov att gallra handlingarna nar tiden 16pt ut. Arkivlagens bestammelser tar da éver och
det ar alltid bolagets dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska handlingarna
bevaras tills dess att styrelsen fattat ett gallringsbeslut efter samrad med arkivmyndigheten.

Gallring ska ske aven i den digitala miljon. Det ar bolagets systemansvariga som ansvarar for att gallringen verkstalls. Vid upphandlingen av nya system ska
man forvissa sig om att det ocksa ar tekniskt majligt att gallra (férstéra) information i systemet.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har I6pt ut bor gallringen ocksa verkstallas. Det ar kostsamt och ineffektivt att lagra mer information ar nédvandigt och
det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras férsvinner in bland det som ska gallras. Tank dock pa att om nagon begar att fa ta del av en handling som
enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad, men som av nagon anledning undgatt gallring, ska gallringen inte verkstallas innan eventuellt
utldmnande.

Har lagger vi lanken till MBABs dokumenthanteringsplan nar den ar beslutat o klar.

https://www.molndal.se/download/18.53808c8a15893b2273172b2/1553599635170/Gallring _av_handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.pd

Hur gallrar man?
Det ar viktigt att gallringen sker under kontroll. Det ar den som star som arkivredogérare for verksamheten i dokumenthanteringsplanen som ocksa ansvarar
for att handlingarna gallras. Det hander att informationen som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett verksamhetssystem. Da ska givetvis gallringen

ske av saval pappersburen som digital information. Stam av med systemansvarig angaende den digitala gallringen.

Handlingar som omfattas av sekretess eller ar integritetskansliga ska alltid brannas eller tuggas. Bolaget har aven sarskilda sekretesskarl.



17. Hemsida och sociala medier

De sociala medier som MdIndalsbostader anvander maste alltid forst godkdnnas av VD och det ar endast dessa (till exempel bloggar och Facebook-sidor)
som utgor allman handling och som redovisas i dokumenthanteringsplanen. Det ar ocksa viktigt att ansvariga har tillgang till alla inloggningsuppgifter for att
kunna bevaka och hantera informationen. Sociala media som forvaltningens personal anvander uteslutande fér privata &ndamal blir inte allman handling. For
mer information om hur bloggar mm ska hanteras i staden se informationsenhetens rekommendationer rérande sociala medier.

Den information som upprattas och inkommer till férvaltningens sociala medier ar i regel av sadan art att den inte behdver registreras i diariet och att den kan
gallras vid inaktualitet. Observera dock att information av betydelse som inkommer genom social media ska registreras i bolagets diarium och bevaras
tillsammans med de diarieférda handlingarna (skriv ut informationen pa papper och ge den till registrator). Detsamma géaller &ven i de fall du far information
via en privat blogg eller Facebook-sida riktad till dig som tjansteman eller fortroendevald.

Den som ar ansvarig for det sociala medier maste ocksa ha uppsikt éver denna for att kunna hindra missbruk av tjansten. Det kan galla till exempel brott som
uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografibrott, olaga valdsskildring (brottsbalken). Vid missbruk tas informationen bort av ansvarige efter det att man
skrivit ut en skdrmdump som sedan registreras i diariet. | de fall man gar vidare med polisanméalan anger man adressen till bloggen, nar det skedde samt
bifogar skarmdumpen (polisen kommer déarefter att ta kontakt med det féretag som tillhandahaller tjansten).

https://molndalsbostader.se/ (hemsida)

https://torget.sharepoint.com/ (intranat)

https://www.facebook.com/molndalsbostader/?locale=sv_SE (Facebook)
https://www.linkedin.com/posts/molndalsbostader.se m%C3%B6Indal-activity-6979015907587055616-
7ZLE/?trk=public_profile like view&originalSubdomain=se (LinkedIn)

18.Ordforklaringar

Handlingstyp

Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomférs upprepat.

Bevaras

Innebar att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet direkt efter valet eller senast 10 ar efter ursprungsaret fér bevarande for all framtid.



Gallra:

Innebar att man forstér handlingen oavsett om det ar digital eller pappersinformation. Gallringen bér ske under kontroll genom att handlingarna branns eller
tuggas. Digital information ska forstdras sa att den inte gar att aterskapa. Att gallra vid inaktualitet innebar att ansvarige sjalv gér beddmningen nar handlingen
ska forstoras. Gallring efter 2 ar innebar att handlingen kan gallras tidigast tva kalenderar utéver det ar handlingen inkom/upprattades.



