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Arkivbeskrivning for Bostads AB Svedalahem och Svedala
Exploaterings AB

Syftet med bolagens arkivbeskrivning &r att ge 6kad insyn i bolagens verksamheter for
medborgare samt att fungera som stod fér férvaltningen i arkivhanteringen.

Bolagens historik

Bostads AB Svedalahem

Svedalahem startade som en stiftelse 1951 och 1979 beslét kommunfullméktige i Svedala att
stiftelserna Svedalahem och Barabostader skulle slas ihop och Bostads AB Svedalahem
bildades. Bolaget spelar en betydelsefull roll i kommunens utveckling genom att erbjuda bra
bostéader. Antalet lagenheter har stadigt 6kat fran 34 st. till dagens 1.239 st och bostader finns
i Svedala, Bara och Klagerup.

Svedala Exploaterings AB

| januari 2014 férvarvade SVEDAB totalt 27 kommunala fastigheter for skola, férskola, idrott,
samlingslokaler, kontor m m. SVEDAB férvaltar aven de byggnader som Svedala kommun
ager. Detta forvaltningsavtal omfattar bland annat kommunens idrottsplatser, friluftsbad och
kulturfastigheter. Samtidigt togs personalen éver fran fastighetsenheten och blev anstéllda i
SVEDAB.

Bolagens organisation och arbetsuppgifter

Styrelsen utses av kommunfullmaktige i Svedala kommun. Styrelsen bestar av sju ordinarie
styrelseledaméter och sju suppleanter. Styrelsen i bada bolagen ar identiska. Ordférande ar
Linda Allansson Wester och vice ordférande &r Tommy Rosenberg. Styrelsens ansvar framgar
férutom av lagkraven av styrelsens arbetsordning.

Bolagens verkstallande direktér (samma person i bada bolagen) ar ansvarig fér den I6pande
férvaltningen. Det ar styrelsen som utser den verkstéllande direktdren. | VD-instruktionen
framgar arbetsférdelningen mellan styrelsen och verkstéllande direktor.
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Bolagen har féljande organistoriska struktur:

Koncerntrad

Bostads AB Svedalahem
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Svedala Exploaterings AB

Koncerntrad
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| dagslaget skéts Ibnehantering och hyresavisering av Simpleko (fd RB Fastighetsagare).

| verksamheten arbetar tjansteman som behandlar &renden, genomfér beslut som styrelsen
har fattat och arbetar med den §vriga verksamheten som finns inom bolagens ansvarsomrade.
Verkstallande direktér, Cecilia Onnevik, har det dvergripande ansvaret fér den I6pande
férvaltningen.

| bolagsordningen framgar vad bolagen har fér verksamhet samt &ndamaélet med
verksamheten.

Ansvar och arbetsuppgifter

Bostads AB Svedalahem

Bolaget har till féremal for sin verksamhet att inom Svedala kommun férvérva, aga, férvalta,
forsalja fastigheter och lata bygga bostader, affarslagenheter och kollektiva anordningar for att
framja bostadsférsérjningen i kommunen.

Bolaget ska i allmannyttigt syfte och med iakttagande av kommunallagens lokaliseringsprincip
framja bostadsférsérjningen i Svedala kommun och erbjuda hyresgasterna méjlighet till
boendeinflytande och inflytande i bolaget. Verksamheten ska bedrivas enligt affdrsmassiga
principer.

Bolaget ska i samverkan med Svedala kommun medverka till att tillgodose behovet av
hyreslagenheter i kommunen.

Svedala Exploaterings AB SVEDAB
Bolaget har till fdremal for sin verksamhet att inom Svedala kommun férvarva, &dga, bebygga
och férvalta fastigheter med i huvudsak kommunala verksamhetslokaler.

Andamalet med bolagets verksamhet &r att frse Svedala kommuns verksamheter med fér
andamalet lampliga lokaler. Uthyrning far ske av lokal till entreprenér som bedriver
verksamhet enligt beslut av behérigt kommunalt organ.

ArKkivets struktur och handlingar

Bolagens arkiv bestar av allmdnna handlingar som inkommit eller upprattats av bolagens
verksamhet.

En allman handling &r en handling som férvaras hos, inkommit till eller upprattats hos en
myndighet. Allm&nna handlingar far inte gallras utan gallringsbeslut. Allmanna handlingar &r i
regel offentliga men kan beldggas med sekretess om de t.ex. innehaller uppgifter som kan
krénka enskildas personliga integritet. Bestdmmelser fér sekretess regleras av offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400).

Med handling avses alla typer av typer av informationsbérare, till exempel, Pappersdokument,
kartor, fotografier, ljudupptagningar, mikrofiim, databaser, CD-rom/DVD-skivor.
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Bolagens arkivmyndighet ar Svedala kommun. Vid slutarkivering flyttas dokument till Svedala
kommuns arkiv. Bolagen har ett mellanarkiv i lokalen pa Verkstadsgatan 1. Arkivet ar
uppmarkt si att det tydligt framgar vilken typ av handlingar som férvaras pa respektive hylla.
All personal har tillgang till mellanarkivet medens olika avdelningar kan ha nérarkiv.
Personalakter férvaras i avskilt arkivskap pa Verkstadsgatan 1 med behdrighetsbegransning.

Nar det galler inskannade leverantdrsfakturor s& arkiveras dessa hos skanningleverantéren
(Banctec). Vid behov bestélls original frn skanningsleverantéren men det gér alltid att hamta
en kopia digitalt i leverantérsportalen. Ovriga verifikationer som skapas i bokféringen arkiveras
i mellanarkivet pa Verkstadsgatan 1.

Sokingangar i arkivet

Handlingar finns redovisade i bolagens respektive dokumenthanteringsplan som beskriver
vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras samt tidpunkten fér gallring.

Vid slutarkivering finns redovisade handlingar i en arkivférteckning hos Svedala Kommun.

Sekretessuppgifter

Handlingar som innehéller k&nsliga uppgifter om personliga férhallanden sekretess prévas
enligt offentlighets- och sekretess lagen 39.

Upphandlingsarenden sekretess prévas enligt offentlighets- och sekretess lagen.

Dessa handlingar diarieférs och foérvaras digitalt pa servern samt fysiska dokument i
behdrighetsbegransat arkivskap pa Verkstadsgatan 1.

Datasystem

Féljande datasystem anvands inom bolagen:

Aareon (Xpand) — Fastighetsystem med fastighetsinformation samt dar underhallsplaner kan
ajourhallas. Aven databas med hyresgaster ink hyreskontrakt.

Abax Sweden AB - Digitala kérjournaler.

Agresso — Simplekos ekonomisystem (outsourcade Idner och hyresavisering). Har kan
bolagen hamta information ifrdn avseende bland annat hyresavisering, utestdende fordringar
med mera.

Akribi System AB — Ekonomisystem + anlaggningsregister fér inventarier.

Avector (AC Energy) — Energiuppfdljningssystem

Boplatssyd — Kdsystem (administreras av Boplatssyd) och publicering av lediga lAgenheter
(administreras av Svedalahem).

iBinder — Digitala parmar (projekthantering, styrelse - och personalp&rmar).

Kundpoéngen Trimma — Anlaggningsregister fér byggnader, mark och markanlaggning.
Visma Commerce AB (Tendsign) — Onlinetjanst fér ramavtal.
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Svedalahem.se- Bolagens officiella hemsida.

WSP (Dedu) — Arendehanteringsystem géllande felanmalningar for lokaler,
faktureringsunderlag till hyresgést avseende férvaltningsavtalet och tidrapportering personal
(Svedab).

Digitala handlingar och e-arkiv

Nagot satt att arkivera digitala handlingar som uppfyller kraven fér langtidsbevarande enligt
arkivlagen finns fér narvarande inte i kommunen. Dock har ett samarbete inletts med andra
sydvastskanska kommuner for att fa till en férstudie for att undersdka behovet av e-arkiv inom
kommunerna.

Fram till dess att Svedala kommun har ett fungerande e-arkiv kan arkivet inte kan ta emot
handlingar som ligger pa CD-skivor eller USB-minnen, eller i datasystem, dessa filer maste
skrivas ut pa papper for att kunna arkiveras.

| vissa fall &r det inte mdjligt att skriva ut digitala handlingar eftersom det handlar om en
alldeles for stor méngd information. Det kan ocksa vara problematiskt att skriva ut handlingar
fran databaser eftersom sékingangarna gar férlorade nar handlingarna byter medium.

Arkivansvariga och arkivredogorare

Bolagen utnamner arkivansvariga. Den arkivansvarige har ansvaret fér den egna enhetens
handlingar. Arkivansvarig ska aven svara for tillsyn och vard av dessa samt svara pa fragor
om dokumenthantering, arkivvard och relaterade fragor. Vid tveksamheter i frdgor om
offentlighet och sekretess radgdr bolagen med kommunens kanslichef.

Den arkivansvarige ska utarbeta férslag till dokumenthanteringsplanen och se till att gallring
sker enligt dokumenthanteringsplanens bestdmmelser.

Vid denna arkivbeskrivnings uppréattande ar nedanstaende personer arkivansvariga. Listan
6ver kommunens arkivansvariga uppdateras kontinuerligt.

Verkstéllande direktor

« Cecilia Onnevik Svedalahem/SVEDAB
Arkivansvariga

» Joérgen Grabo, fastighetschef Svedalahem

+ Staffan Sundstrém, fastighetschef SVEDAB
» Karin Bjursten, administrativchef Svedalahem/SVEDAB
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Organisationer som bolagen utbyter uppgifter med

Bostads AB Svedalahem

Svedala kommun

Skatteverket

Revisionsbolag

Svedala Exploaterings AB SVEDAB
Fackférbund

Statistiska Centralbyran

Fastigo

Collectum, pensionsférvaltare
Bolagsverket

Lansstyrelsen i Skane

ISS Facility Services AB
Simpleko (fd RB Fastighetsagare)
* Leverantérsbolag

» Entreprendrsbolag

Svedala Exploaterings AB SVEDAB

Svedala kommun
Skatteverket
Revisionsbolag

Bostads AB Svedalahem
Fackférbund

Statistiska Centralbyran
Pacta

KPA, pensionsfdrvaltare
Bolagsverket
Lansstyrelsen i Skane
Simpleko (fd RB Fastighetsagare)
Leverantdrsbolag

» Entreprendrsbolag
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