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Stefan Sandberg
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Arendet

Svenska Bostaders policydokument redovisas nedan. Infor arets éversyn har
bolaget granskat befintliga policydokument och uppdaterat dem utifran stadens
overgripande styrdokument. Det finns ett par undantag déar bolaget invantar ett
nara forestdende nytt stadsdvergripande program, vilka det galler framgar av
noteringar i férteckningen. Dessa policies kommer att tas upp i styrelsen igen nér de
blivit uppdaterade. | samband med uppdateringen har aven gemensamma mallar
anvants for policies respektive riktlinjer.

De policydokument som har omvandlats till riktlinjer a&r med som bilagor till arendet.
Anledningen till att de omvandlats ar att det redan finns en stadsdvergripande
policy/program/strategi som vi utgar ifran i vart arbete, och vi bedomer samtidigt
att det inte foreligger ndgot behov av att ha en egen policy pd omradet. Riktlinjerna
kommer hadanefter inte att tas upp i styrelsen.

Bolagets policy for e-post foreslas utgd, da det ar en rutin snarare an en policy.

I 6vrigt har kopplingen till relevanta interna dokument kompletterats.

Forteckning Status/bilaga
e Verksamhetspolicy Reviderad, bilaga 1
e Finanspolicy Faststalld Koncernstyrelsen 191209, bilaga 2
e Riktlinjer for likabehandling Reviderad, bilaga 3
e Riktlinjer for arbetsmiljon Reviderad, bilaga 4
e Riktlinjer for kommunikation Reviderad, bilaga 5
e Inkdpspolicy Delvis reviderad.



e Sakerhetspolicy

Riktlinjer for IT

Policy for e-post

Policy for aldres boende
Resepolicy

e Policy for hantering av
personuppgifter

Bilagor

Verksamhetspolicy
Finanspolicy

Riktlinjer for likabehandling
Riktlinjer for arbetsmiljén

Inkdpspolicy
Sékerhetspolicy
Riktlinjer for IT

. Policy for aldres boende
10. Resepolicy
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11. Policy for hantering av personuppgi

Riktlinjer for kommunikation

Stockholms stads program fér upphandling
och ink6p uppdateras under aret. Bilaga 6
Delvis reviderad. Ska uppdateras utifran
Stockholms stads nya Sékerhetsprogram.
Bilaga 7

Reviderad, bilaga 8

Utgar

Reviderad, bilaga 9

Delvis reviderad. Stockholms stads nya Rese-
och motespolicy uppdateras under aret.
Bilaga 10

Reviderad, bilaga 11

fter
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Svenska Bostader

Svenska Bostaders Verksamhetspolicy

Bakgrund och inledning
Svenska Bostader, inklusive Stadsholmen, har ett ledningssystem som heter
Verksamt. Verksamhetspolicyn beskriver dvergripande principer.

Syfte
Syftet med policyn ar att ge vagledning kring forhallningssatt och en gemensam
utgangspunkt for att forstd, folja och forbattra verksamheten.

Definitioner
Verksamhetspolicyn sammanfattar policyomradena kvalitet och miljé/hallbarhet.

Omfattning och avgransning
Samtliga chefer och medarbetare ska forsta och folja inneborden i
Verksamhetspolicyn.

Genomforande
Foljande principer ar vagledande i vart arbete:

- Vart ledningssystem ar grunden i Svenska Bostaders systematiska
kvalitetsarbete. Ledningssystemet, dar vi beskriver och utvecklar vara
gemensamma arbetssatt, ar enkelt att forsta, folja och framjar standiga
forbattringar. Ledningssystemet uppdateras regelbundet fér att standigt
forbattras.

- Utifran faktabaserade underlag formulerar vi ambitiosa mal for att utveckla
vart arbete och vi foljer upp och analyserar vara prestationer

- Vi efterlever lagkrav, foreskrifter och andra krav. Vi soker aktivt nya
kunskaper, jamfor oss med de basta, och tar del av utvecklingen i var stravan
att ligga steget fore.

- Vi skyddar miljén och manniskors halsa genom att arbeta systematiskt framst
med att minimera var klimatpaverkan, géra bra materialval, skapa en sund
inomhusmiljé och erbjuda effektiva avfallslésningar.

- Vi bidrar till ett ekologisk, ekonomiskt och socialt hallbart samhalle genom att
utga fran ett hallbarhetsperspektiv. Vi ar affirsmassiga och anvander
resurser effektivt. Vi arbetar forebyggande med omvarldsbevakning och
riskanalyser.

- Vi arbetar aktivt med kompetensutveckling av chefer och medarbetare, samt
utmanar vara samarbetspartners att standigt utveckla sig.

Svenska Bostaders dagliga arbete genomsyras av vara ledord: Lyhorda,
Resultatinriktade, Handlingskraftiga och Kommunikativa.

Kopplingar till andra dokument
Denna policy och dess tillampning beskrivs ndrmare genom nedanstaende interna
styrdokument.

Amnesomrade Styrdokument

Kvalitet och miljo Manual for Svenska Bostaders
ledningssystem

Kvalitet och miljé Roller och ansvar i ledningssystemet

Kvalitet och miljé Rutin for mal och planer
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Kvalitet och miljo Rutin for uppfoljning

Kvalitet och miljé Rutin for krav

Kvalitet och miljé Rutin for internrevision

Kvalitet och miljo Rutin for Ledningens genomgang
Kvalitet och miljo Rutin for forbattringsarbete
Kvalitet och miljé Rutin fér dokumenthantering
Ansvarig Stefan Sandberg

Handlaggare Carl Henrik Gratte

Senaste revision 2020-05-14

Godkand i styrelsen
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Stockholms Stadshus AB



1 Generella principer

Finanspolicyn for kommunkoncernen Stockholms stad anger ramar for finansverksamheten i
kommunkoncernen, dvs. Stockholms stad (staden), Stockholms Stadshus AB (Stadshus) och
dess majoritetsdgda bolag (bolagen) samt stadens 6vriga heldgda bolag.

Finanspolicy Stockholms Stadshus AB anger ramarna for Stadshus och bolagen. Av bolagen
ska endast S:t Erik Livforsédkring AB faststélla en egen finanspolicy, inklusive
placeringsriktlinjer. Darutéver ska endast S:t Erik Forsékrings AB faststélla egna
placeringsriktlinjer. Finanspolicyn for S:t Erik Livforsakring AB och placeringsriktlinjerna for
S:t Erik Forsakrings AB foljer Finansinspektionens foreskrifter. Utdver detta regleras
finansverksamheten i S:t Erik Livférsakring AB och S:t Erik Forsékrings AB av finanspolicyn
for Stockholms Stadshus AB och finanspolicyn for kommunkoncernen Stockholms stad.
Finanspolicyn for kommunkoncernen Stockholms stad &r 6verordnad finanspolicyn for
Stockholms Stadshus AB.

Denna policy (Dnr SSAB 2019/171) ersatter finanspolicy for Stockholms Stadshus AB
(finanspolicyn) som faststélldes av styrelsen for Stockholms Stadshus AB (koncernstyrelsen)
den 28 januari 2019 (Dnr SSAB 2018/186).

1.1 Syfte med finanspolicyn
Finanspolicyn for Stadshus syftar till att:

e Ge mal, riktlinjer och regler for finansverksamheten inom Stadshus och bolagen.
e Fastsla ansvaret for finansverksamheten i Stadshus och bolagen.

1.2 Uppdatering av finanspolicyn

Finanspolicyn ska faststéllas arligen och ska darutéver revideras vid storre forandringar av
Stadshus och bolagens forutsattningar. Samrad ska ske med stadsledningskontorets finansenhet
I Stockholms stad (internbanken) infor revidering och faststéllande av finanspolicyn.

1.3 Generella principer for finansverksamheten i Stadshus och bolagen
Internbanken & kommunkoncernens gemensamma finansfunktion och arbetar ur ett
kommunkoncernperspektiv. All extern upplaning och placering genomfors av internbanken i
stadens namn. Om verksamhetsspecifika forutsattningar finns som mojliggor alternativa
finansieringsformer ska, efter samrad med internbanken, den alternativa finansieringen
godkannas av kommunstyrelsen eller koncernstyrelsen.

1.4 Mal med finansverksamheten i Stadshus och bolagen
Malet med kommunkoncernens finansverksamhet &r att langsiktigt optimera
kommunkoncernens finansiella resultat med beaktande av risk.

Malet for Stadshus och bolagen &r att langsiktigt optimera sitt respektive finansiella resultat
genom att:

e Ansvara for sina investerings- och forsaljningsbeslut samt for optimering av sitt
rorelsekapital.

Stockholms Stadshus AB
Koncernstyrelsens mote 2019-12-09



1.5 Principer for 1an och placeringar
Kommunkoncernens kassafloden ska samlas i ett koncernkontosystem dér betalningsstrommar
kvittas mot varandra.

Internbanken ska erbjuda Stadshus och bolagen upplaning och placering med villkor
motsvarande kommunkoncernens externa finansieringskostnad med utrymme for
omkostnadsersattning. En 6versyn av villkoren genomfors arligen eller vid storre forandringar
darav.

1.5.1 Leasing
Regler och anvisningar for leasing aterfinns i Regler for ekonomisk forvaltning.

1.6 Principer for cash management
Stadshus och bolagen ska se till att in- och utbetalningsfléden hanteras effektivt samt bevaka
och analysera utvecklingen i kund- respektive leverantdrsreskontra.

Stadshus och bolagen ska bista internbanken med uppgifter om likviditets-, finansierings- och
placeringsbehov, bade vad avser beslutade och prognostiserade fléden. Dessa uppgifter ska
tillstallas internbanken l6pande. Darutéver sker rapporteringen i enlighet med utfardade
anvisningar. Om upplaning och placering sker via Stadshus, ska bolagen bista Stadshus med
uppgifter om likviditets-, finansierings- och placeringsbehov i likhet med ovan.

1.7 Kreditbevakning
Stadshus och bolagen ska uppratta instruktioner avseende kreditbeddmning, kreditbevakning
och kravhantering.

2 Ansvarsfordelning

2.1 Koncernstyrelsens ansvar
Koncernstyrelsen ansvarar for att:

o Faststélla finanspolicyn for Stockholms Stadshus AB.
e Faststdlla ramar, i samrad med internbanken, for utlaning genom Stadshus till varje
enskilt bolag.

2.2 Bolagsstyrelsernas ansvar
Bolagsstyrelserna ansvarar for att:

e Anta finanspolicyn for Stockholms Stadshus AB.
e Instruktioner avseende ansvarsfordelningen inom bolaget finns pa plats.

3 Risk

3.1 Operativ risk

Stadshus och bolagen ska hantera operativa risker pa sa satt att forluster pa grund av fel i
processer, system eller pa grund av bristande kontroll minimeras. Vid forluster 6verstigande
belopp enligt finanspolicy for kommunkoncernen Stockholms stad ska rapportering ske till
internbanken.

Stockholms Stadshus AB
Koncernstyrelsens mote 2019-12-09



3.2 Valutarisk

For Stadshus samt for respektive dotterbolag och underkoncern galler att kontrakterade floden i
utlandsk valuta som uppgar till ett storre belopp an 10 mnkr ska valutasékras via internbanken
som ska notifieras i god tid. Avsteg fran detta far géras om internbanken beddémer att det ar
ekonomiskt fordelaktigt.

3.3 Verksamhetsspecifika risker
Verksamhetsspecifika risker ska hanteras av Stadshus samt av respektive bolag.

3.4 Ovriga risker
Kommunkoncernens 6vriga externa risker i form av finansieringsrisk, likviditetsrisk, valutarisk,
ranterisk och kreditrisk ska hanteras av internbanken.

4 Uppfoljning och rapportering

4.1 Stadshus

Stadshus ska i samband med koncernstyrelsens moten presentera en finansiell manadsrapport
for koncernen Stockholms Stadshus AB innehallande finansiell manadsrapport for
kommunkoncernen Stockholms stad och finansiell manadsrapport for Stadshus.

4.2 Bolagen

Bolagen ska i samband med sina styrelseméten presentera en finansiell manadsrapport
innehallande bolagets stallning och utveckling pa koncernkontot, aktuell ranta samt prognos
over kommande rantenivaer pa koncernkontot.

Stockholms Stadshus AB
Koncernstyrelsens mote 2019-12-09
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Svenska Bostaders Riktlinjer for likabehandling

Bakgrund och inledning

P& Svenska Bostader, inklusive Stadsholmen, ska ingen diskrimineras eller kanna sig
diskriminerad. Alla anstallda ska kdnna att de ar unika och att alla har lika varde
samt att var och en ska ha méjlighet att utvecklas efter sina férutsattningar.
Diskrimineringslagen (2008:567) syftar till att motverka diskriminering och pa andra
satt framja lika rattigheter och mojligheter oavsett:

kon,

koénsoverskridande identitet eller uttryck,

etnisk tillhdrighet,

religion eller annan trosuppfattning,

funktionsnedsattning

sexuell laggning

alder.

® o o 0o o o o

Syfte

Likabehandling ar inte enbart interna fragor utan ska pragla allt vart arbete och vart
forhallande till vara kunder/hyresgaster. Det ar chefen som har ansvar for att
likabehandlingsarbetet alltid finns med i planering, byggande och férvaltning. Vi har
alla ett gemensamt ansvar for att likabehandlingsfragorna ar en naturlig del av var
arbetsdag. Alla kan inte gora allt - men alla kan géra nagot.

Definitioner

Med likabehandling avses de foretagsovergripande varderingar och forhallningssatt
som ska leda till att ingen pa nagot satt diskrimineras eller kanner sig diskriminerad
Detta galler fran och med att ansdkan kommit in, under rekryteringsprocessen samt
under hela anstallningsperioden.

Omfattning och avgransning
Denna riktlinje omfattar samtliga medarbetare, chefer, entreprendrer, inhyrd
personal och praktikanter hos Svenska Bostader och Stadsholmen.

Genomforande

Likabehandlingsarbetet inom foretaget ska ske i linjeorganisationen och utgdra en
naturlig del i den dagliga verksamheten. En férutsattning for detta ar att alla chefer
och medarbetare kanner till och efterlever Diskrimineringslagen (2008:567). Chefer
ska aven kanna till vara regler som ar kopplade till dessa riktlinjer.

Hanvisning till stadsdvergripande styrdokument

Stadens personalpolicy, beslutad i kommunfullméktige 2019-12-16.

Kopplingar till andra dokument
Dessa riktlinjer med tillampningar beskrivs narmare genom nedanstaende interna
regler och planer.

Amnesomréade Regler, planer

Likabehandling/diskriminering Aktiva atgarder for
likabehandling/diskriminering

Introduktion Rekryteringsprocessen

Hot och vald Regler for hot och vald
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Trakasserier Regler for trakasserier och sexuella
trakasserier

Krankande sarbehandling Rutin fér krankande sarbehandling
Ansvarig Fredrika Andersson

Handlaggare Lina Bergstrom

Senaste revision 2020-04-22

Godkand i styrelsen

Sida 2 (2)
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Svenska Bostaders Riktlinjer for arbetsmiljo

Bakgrund och inledning

Svenska Bostader, inklusive Stadsholmen, ska vara en attraktiv arbetsgivare som
varnar om sina medarbetares arbetsmiljo och halsa. Med en medveten strategi och
utifrdn ett helhetsperspektiv ska vi underlatta for vara medarbetare att méta de
krav, saval fysiska som psykosociala, som stalls i arbetslivet.

Syfte

Arbetsmiljéarbetet ska aktivt drivas och utvecklas i god samverkan mellan chefer,
fackliga representanter och medarbetare. Syftet &r att framja god hélsa genom att
minimera och férebygga risker i arbetet s& langt det ar mojligt.

Definitioner

Med arbetsmiljo avses de foretagstvergripande varderingar och forhallningssatt som
ska leda till en séker och sund miljo, i vilken Svenska Bostaders och Stadsholmens
medarbetare trivs och kédnner sig sadkra att arbeta inom.

Omfattning och avgransning
Dessa riktlinjer omfattar samtliga anstéallda och entreprendrer samt inhyrd personal
och praktikanter hos Svenska Bostader och Stadsholmen.

Genomfdrande

Arbetsmiljoarbetet inom Svenska Bostader och Stadsholmen ska ske i
linjeorganisationen och utgéra en naturlig del i den dagliga verksamheten. En
forutsattning for detta ar att alla chefer och medarbetare val kédnner till och
efterlever de lagar och regler som reglerar arbetsmiljofragor.

Hanvisning till stadsdvergripande styrdokument

Stadens Personalpolicy, beslutad i kommunfullmaktige 2019-12-16.

Kopplingar till andra dokument
Dessa riktlinjer med tillampningar beskrivs narmare genom nedanstaende interna
regler och planer.

Amnesomréade Regler, planer

Halsofragor Regler for halsofragor

Rehabilitering Regler for rehabilitering

Rehabilitering Rehabiliteringsprocessen

Rokfri arbetstid SBs regler for rokfri arbetstid

Hot och vald SBs regler for Hot och vald

Trakasserier SBs regler for trakasserier/sexuella trakasserier
Alkohol och droger SBs regler for alkohol-/drogrelaterade problem
Alkohol och droger SBs handlingsplan vid alkohol-/drogrelaterade problem
Ansvarig Fredrika Andersson
Handlaggare Eva Landelius

Senaste revision 2020-04-23

Godkénd i styrelsen

Sida 1 (1)
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Svenska Bostaders Riktlinjer for kommunikation

Bakgrund och inledning

Varumarket Svenska Bostader, inklusive Stadsholmen, byggs upp av det samlade
intryck foretaget formedlar genom vara bostader och lokaler, tjanster, service och
kunskap. Varumarket byggs och paverkas internt och externt via kommunikation i
bolagets kommunikationskanaler. Svenska Bostaders framsta malgrupper ar
nuvarande och potentiella hyresgéaster, nuvarande och potentiella medarbetare samt
agare och opinionsbildare.

For att varda och utveckla varumarket foljer Svenska Bostader stadens dvergripande
styrdokument for information och kommunikation "Kommunikationsprogram for
Stockholms stad 2017-2022".

Syfte

Syftet med det har dokumentet ar att pa ett tydligt satt forklara vilka riktlinjer som
galler fér Svenska Bostaders kommunikation och hur kopplingen till stadens
styrdokument "Kommunikationsprogram for Stockholms stad 2017-2022” ser ut.

Definitioner
Amnesomradet for detta dokument ar kommunikation.

Omfattning och avgransning
Dokumentet vander sig till alla pa Svenska Bostader, inklusive Stadsholmen, som
arbetar med intern och/eller extern kommunikation i nadgon form.

Genomfdrande

All kommunikation i Stockholms stad utgar fran ett antal grundlaggande principer i
styrdokumentet "Kommunikationsprogram for Stockholms stad 2017-2022” som
hjalper staden att uppfylla det kommunala uppdraget. De galler dver tid och ger
vagledning i det dagliga arbetet. Svenska Bostaders kommunikationsarbete utgar
fran de grundlaggande principerna och styrdokumentet i dess helhet.

Punkterna nedan innehaller forkortade versioner av de grundlaggande principerna
samt en forklaring till hur Svenska Bostaders kommunikationsarbete forhaller sig till
ovan namnda principer.

1. Information och kommunikation — en demokratisk rattighet

Grunden for Stockholms stads kommunikation &r de rattsprinciper som finns i svensk
lag. Valfungerande kommunikation ar grundldggande i ett demokratiskt samhalle,
och som kommun har vi skyldigheter i vart offentliga serviceuppdrag.

For Svenska Bostaders del innebar detta att:
e all var kommunikation sker pa enkel svenska. Vi anvander alltid klarsprak nar
vi kommunicerar oavsett malgrupp och kanalval
e vi noggrant foljer de lagar som beror vart verksamhetsomrade
e vi arkiverar och diariefér material for att underlatta for media och medborgare
att ta del av var verksamhet.

2. Med kommunikation nar vi méal och resultat

Kommunikation ar ett verktyg for att na effekter och resultat, och i forlangningen
verksamhetens mal.
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For Svenska Bostaders del innebéar detta att:

3.

kommunikationsmalen har en tydlig koppling till verksamhetsmalen
strategiska kommunikationsinsatser alltid malsatts for att sakerstalla att vi
uppnar resultat med var kommunikation

kommunikationsenheten I6pande utbildar inom mediefragor och andra
kommunikationsfragor for att styra, leda och utveckla verksamheten.

Stockholms stad &r en kommunikativ organisation

Alla medarbetare, chefer och ledning spelar roll i kommunikationen. Darfér har vi alla
ett ansvar. Med verksamhetsansvar foljer kommunikationsansvar. Det innebar att
chefen har det yttersta ansvaret for kommunikationen i den egna verksamheten.

Ledningsgruppen har aven en viktig uppgift i att formedla aterkoppling fran sin
verksamhet till respektive namnd/styrelse och stadens ledning.

For Svenska Bostaders del innebéar detta att:

4.

kommunikationsenheten driver och utvecklar internkommunikationen pa ett
sadant satt att Svenska Bostader ar en kommunikativ organisation
kommunikationsenheten I6pande utbildar och utvecklar chefer och
foretagsledning pa bolaget inom kommunikationsomradet pa ett sddant satt
att de kan ta sitt kommunikationsansvar

kommunikationsenheten l6pande stottar och utbildar dvriga yrkesgrupper
utifran yrkesroll och behov

kommunikationsenheten sakerstéller att intran&t och andra
kommunikationskanaler utvecklas och organiseras pa ett sddant satt att
medarbetaren kan s6ka och ta till sig av relevant information.

var kommunikation ar planerad och effektiv

Vi forstar kraften i god kommunikation och stravar efter att den ska vara
andamalsenlig och resultatinriktad.

For Svenska Bostaders del innebar detta att:

5.

kommunikationsenheten tar ansvar for att utbilda bolaget inom
kommunikationsomradet for att siakerstalla att vara kontakter praglas av ett
gott bemdtande

kommunikationsenheten tillser att vi har en fungerande organisation som
sakerstaller tillgang till relevant och aktuell information

vi ar val forankrade i vara bostadsomraden och har en standig dialog med
vara lokal- och bostadshyresgaster

vi har en véal utarbetad kanalstrategi for att sakerstalla att vi kommunicerar
ratt typ av budskap i ratt kanal

vi har en val utarbetad plan for att sakerstalla att var kommunikation ar
inkluderande. Det marks i val av kanal, sprak, ord, bilder och annat

vi ar nytankande och langsiktiga i vara kommunikationsinsatser. Darfor
anvander vi relevant digital teknik, vager in klimatpaverkan, tar socialt ansvar
och uppmuntrar innovativt tdnkande och utbyte.

Vi kommunicerar aktivt, tillgangligt och trovardigt

All var kommunikation kannetecknas av att den ar aktiv, tillganglig och trovardig.

For Svenska Bostaders del innebéar detta att:

vi utvarderar vara arbetsmetoder och ar lyhérda och nytankande med sikte
pa standig forbattring
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e det ska vara latt att kanna igen och komma i kontakt med Svenska Bostader
och oss som arbetar har. Darfor kommunicerar vi p4 mottagarens villkor — ar
tydliga och begripliga — och valkomnande for alla. Var information ar enkel att
hitta, tillganglighetsanpassad och vi har anvandarvanliga granssnitt i vara
tjanster

e var kommunikation garna far vara engagerande och inspirerande, men den ar
alltid korrekt, saklig och aktuell.

6. Samordning och tydlighet starker varumarket

Vi utnyttjar kraften i att tillsammans vara Stockholms stad och har en medveten och
sammanhallen varumarkeshantering. Det gor staden latt att kanna igen for vara
intressenter, och det bidrar till intern samhérighet och effektivitet.

For Svenska Bostaders del innebér detta att:
e Vi har en egen grafisk profil men ar stolta dver att vara en del av Stockholms
stad och visar det genom att konsekvent anvanda "En del av Stockholms
stad” i vart material.

7. Vi utgér fran gemensamma budskap

For att gdra Stockholms stads identitet och inriktning tydlig har vi gemensamma
overgripande budskap som aterspeglar stadens ambition.

For Svenska Bostaders del innebar detta att:
e vi forhaller oss till att vi &r en del av staden i vara kommunikationsinsatser
och ta del av stadens budskap i de fall det ar lampligt for var verksamhet.

8. Sakliga och aktiva mediekontakter

vara mediekontakter praglas av stérsta mojliga 6ppenhet och insikt om mediernas
roll och forutsattningar. Var ambition &r att ge en rattvisande bild av staden och vi
ser potentialen i en god medierelation.

For Svenska Bostaders del innebéar detta att:

e vi ar transparanta och tillgangliga i vara kontakter med media
e Vi pro-aktivt soker upp media for att beratta om var verksamhet for att bidra
till att ge en rattvisande bild av staden och dess verksamhet.

9. Samordnad och snabb kommunikation i kris

Vid oférutsedda handelser galler samma principer for kommunikation som normalt.
Kriser staller dock sarskilda krav pa& snabb, samordnad och kontinuerlig
kommunikation som baseras pa fakta om den aktuella situationen. Vi samverkar med
andra beroérda i och utanfor Stockholms stad nar det behovs.

For Svenska Bostaders del innebér detta att:
e Vi har en val férankrad kriskommunikationsplan for att snabbt och
kontinuerligt kunna kommunicera samordnad och korrekt information i
handelse av kris.

Hanvisning till stads6vergripande styrdokument

Kommunikationsprogram fér Stockholms stad 2017-2022, beslutad i
kommunfullméaktige 2017-10-02.
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Kopplingar till andra dokument

Dessa riktlinjer med tillampningar beskrivs narmare genom nedanstaende interna
regler och planer.

Amnesomrade Regler, planer

Ansvarig Anne Kuylenstierna Arnstrom
Handlaggare Anne Kuylenstierna Arnstrom
Senaste revision 2020-04-30

Godkand i styrelsen
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Svenska Bostader

Svenska Bostaders Inkopspolicy

Bakgrund och inledning

Svenska Bostader, inklusive Stadsholmen, inképsavdelning ska som upphandlande
myndighet kontinuerligt driva forandrings- och forbéattringsarbete genom hdog
kompetens, analys och utveckling.

Syfte

Vikt laggs pa strategisk upphandling for att na Iangsiktig lonsamhet i bolaget till
nytta for vara kunder och hyresgasterna samt vara vagledande for beslut och
styrning. Vi ska i samarbete med vara leveranttrer aktivt bidra till langsiktigt
hallbara och sunda miljoer for vara kunder.

Definitioner

Strategiskt inkdpsarbete ar ett arbetssatt for att utveckla inriktningar foér
inkdpsarbetet som bidrar till att pa ett effektivt satt uppfylla organisationens olika
uppdrag och mal utifran beslutande strategier.

Omfattning och avgransning

Svenska Bostéader, inklusive Stadsholmen, ar skyldiga att félja LOU. Grundlaggande
principer for alla upphandlingar enligt LOU ar likabehandling, icke-diskriminering,
transparens, dmsesidigt erkdnnande och proportionalitet. Inkdpspolicyn géaller for all
anskaffning av varor, tjanster och entreprenader.

Genomforande

Vi ska driva forandrings- och forbattringsarbete genom intern och extern utbildning,
utveckling av existerande och nya stdodsystem samt en kontinuerlig utveckling av
leverantorsledet.

Vi ska fokusera pa strategisk upphandling vilket innebar att vi genom
affarsmassighet, konkurrensutsattning och objektivitet utvecklar affarerna for att ge
AB Svenska Bostader langsiktig vardetillvaxt och kundnytta.

Hanvisning till stadsOvergripande styrdokument
Stockholms stads program for inkdp, beslutad i Kommunfullmaktige 2019-12-16.
Kopplingar till andra dokument

Denna policy och dess tillampning beskrivs ndrmare genom nedanstaende interna
regler och planer.

Amnesomréade Regler, planer
Ansvarig Jorgen Holmgvist
Handlaggare Ylva Esping
Senaste revision 2020-04-30
Godkand i styrelsen
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Svenska Bostader

Svenska Bostaders Sakerhetspolicy

Bakgrund och inledning

Stockholms stads trygghets- och sédkerhetsprogram utgér ett samlingsdokument for
en rad planer som enligt lagstiftning ska finnas i en kommun. Manniskors liv och
halsa utgor kdrnan i arbetet. Allt trygghets- och sédkerhetsarbete handlar direkt eller
indirekt om att varna de som bor och vistas i Stockholm.

For att varna individen ska vi arbeta for att framja trygghet saval som sakerhet.

Det sakerhetsframjande arbetet syftar till att minska risken for exempelvis olyckor
som kan leda till personskador eller dddsfall, medan det trygghetsfrimjande arbetet
syftar till att minska o6nskade handelser samt 6ka tilliten till stadens verksamheter
och mellan manniskor i staden.

Svenska Bostader, inklusive Stadsholmen, sakerhetspolicy bygger pa detta program.

Syfte

Arbetet for att varna individens trygghet och sakerhet, stadens funktionalitet, miljo
och egendom samt grundlaggande vérden bedrivs inom ramen for fem
fokusomraden:

. Férebygga olyckor

. Férebygga brott

. Forebygga otillaten paverkan samt hot och vald mot anstallda
. Bygga motstandskraft och krishanteringsformaga

. Bygga ett gott sdkerhetsskydd

G- WNPF

Definitioner

Med sakerhet menas att manniskor som hyr hos oss, arbetar fér oss, och vara
medarbetare ska vara utom all fara i Svenska Bostaders fastigheter och inte utsattas
for nagon risk for olyckor.

Med trygghet menas att manniskor ska kdnna sig trygga i Svenska Bostéders
fastigheter och vara medarbetare ska kanna sig trygga i sitt arbete. Om en olycka
eller kris skulle intraffa ska Svenska Bostader vara rustade for att hantera hdndelsen
med en val fungerande krisledning.

Ansvarig for Svenska Bostaders sakerhetspolicy ar bolagets sakerhetsansvarige som
i samarbete med trygghetsansvarig och dvriga delar av bolaget leder arbetet kring
sakerhet och trygghet.

Omfattning och avgransning
Denna policy omfattar samtliga anstallda, avtalsparter och kunder hos Svenska
Bostader och Stadsholmen.

Genomfbrande
Allt sakerhetsarbete inom Svenska Bostader utgar fran denna policy med tillhérande
regler och anvisningar.

Sakerhetsarbetet, tillsammans med trygghetsarbetet, ar en integrerad del av allt
arbete inom Svenska Bostader och utgor darfor en naturlig del av den dagliga
verksamheten. En forutsattning for detta ar att alla medarbetare har en hog
riskmedvetenhet.
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Svenska Bostaders fastighetsagaransvar innebar ett systematiskt sakerhetsarbete
uppdelat i foljande huvudomraden:

e Systematiskt arbetsmiljoarbete, SAM
Systematiskt brandskyddsarbete, SBA
Krisberedskap och krishantering
Incident- och skaderapportering
Brottsforebyggande arbete
Skydd av lokaler och fastigheter
Skydd av information — informationssakerhet
Vasentlighet- och riskinventering
Risk- och sarbarhetsinventering
Sakerhetsskyddsanalys

Systematiskt arbetsmiljéarbete, SAM
Svenska Bostader ska genom att utveckla och driva ett val genomtankt
arbetsmiljoarbete 6ka sakerhet, frisknarvaro och trivsel.

Systematiskt brandskyddsarbete, SBA

Genom att bedriva ett systematiskt brandskyddsarbete ska Svenska bostader uppna
en hdg brandsdkerhet i fastigheterna, relevant kompetens fér medarbetarna och en
Ookad medvetenhet om brandrisker for vara kunder.

Krisberedskap och krishantering
Svenska Bostaders Krisledningsplan beskriver hur foretagets ska agera vid ovantade
allvarliga handelser.

Incident- och skaderapportering
Genom att systematiskt rapportera incidenter arbetar vi férebyggande.

Brottsférebyggande arbete
Svenska Bostader ska arbeta systematiskt for att 0ka tryggheten i vara
bostadsomraden enligt se senaste rénen och forskningen inom amnet.

Skydd av fastigheter och utrymmen

Fastigheter och utrymmen ska skyddas pa ett sakert satt for att minimera risker for
skada pa personer, varden, information, informationssystem och utrymmen. En
viktig del i detta ar att atkomst till fastigheter och utrymmen begransas till behériga
personer.

Skydd av information - informationssékerhet

Skydd av Svenska Bostader informationstillgangar, oavsett format, ska vara pa en
sadan niva att verksamhetens krav pa konfidentialitet, riktighet, tillganglighet och
sparbarhet uppfylls. Detta galler aven nar informationstillgdngar hanteras av extern
part.

Véasentlighet- och riskinventering

Vasentlighet- och riskinventering ar grunden for Svenska Bostaders analys kring
risker och processer. Den ligger till grund for RSA och Internkontrollplanen inom
bolaget.

Risk- och sarbarhetsinventering
Risk- och sarbarhetsinventeringen identifierar de risker och sarbarheter som Svenska
Bostader hanterar och forebygger inom samtliga delar av bolaget.

Sakerhetsskydd

I den man Svenska Bostader omfattas av Sékerhetsskyddslagen ska bolaget géra en
sakerhetsskyddsanalys for att sakerstalla att informationssékerhet,
tilltradesbegrénsning och sakerhetsprévning fungerar enligt lagen.

Hanvisning till stadsdvergripande styrdokument

Stockholms stads trygghets- och sékerhetsprogram, beslutad i Kommunfullméaktige
2018-02-19.
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Kopplingar till andra dokument

Denna policy och dess tillampning beskrivs narmare genom nedanstaende interna

regler och planer.

Amnesomrade

Regler, planer

Systematiskt arbetsmiljoarbete

Rutin kring hot- och vald for Svenska
Bostéder

Systematiskt brandskyddsarbete

Riktlinjer for brandskyddsfragor

Krisberedskap och krishantering

Krisplan

Incident- och skaderapportering

Rutin
for incident- och skaderapportering

Brottsforebyggande

Broken window, rutinaktivitetsteorin

Skydd av lokaler och fastigheter

Riktlinjer for tilltrddeshantering

Skydd av information —
informationssakerhet

Regler for skydd av information

Vasentlighet- och riskinventering

Vasentlighet- och riskanalys (VoR)

Risk- och sarbarhetsinventering

Risk- och sarbarhetsanalys (RSA)

Séakerhetsskydd

Sakerhetsskyddsanalys och
Séakerhetsplan

Ansvarig Asa Steen
Handlaggare Krister Bergh
Senaste revision 2020-05-07

Godkénd i styrelsen
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Svenska Bostaders Riktlinjer for 1T

Bakgrund och inledning

Svenska Bostader ags av Stockholms stad. Detta innebar att Svenska Bostaders,
inklusive Stadsholmens, riktlinjer for IT till viss del styrs av de beslut som fattas
av Stockholms stad.

Syfte
Syftet med detta dokument ar att beskriva Svenska Bostaders varderingar och
forhallningssatt i IT-relaterade fragor.

Definitioner
Riktlinjerna sammanfattar omradet IT.

Omfattning och avgransningar
Samtliga chefer och medarbetare ska forsta och folja inneborden i dessa
riktlinjer.

Genomfdrande
e Standardsystem ska efterstravas, dubblering av systemfunktioner ska
undvikas.

e For att kunna erbjuda verksamheten IT-drift och datakommunikation pa
ett kvalitativt och kostnadseffektivt satt har Svenska Bostader som
strategi att, i forsta hand, upphandla dessa tjanster tillsammans med
Stockholms stad.

e IT-enheten ska, dar det &r moéjligt, undersdka om det finns méjligheter
att samarbeta med de andra bostadsbolagen i koncernen samt med
Stockholms stad.

e Svenska Bostéder har valt att jobba med styrmodellerna PM3, F-guide
(Stockholms stads) och ITIL som stod for sina processer inom IT. Syftet
med att anvédnda detta stod att mojliggora en effektiv och
kostnadseffektiv verksamhet som drar nytta av andras erfarenheter och
kunskap.

e Svenska Bostaders IT-system ska bygga pa enkelhet och uppfylla den
grundniva som galler for skydd av information enligt Svenska Bostader
sakerhetspolicy.

IT-enheten har ett helhetsansvar fér samordning av forvaltningen av IT-
systemen pa Svenska Bostader och agerar som bestallare mot externa IT-
leverantorer. En naturlig del i rollen &r att bistd med kompetens kring IT i
foretagets verksamhetsutveckling och digitalisering. IT-enheten ska dven agera
affarsmassigt och kostnadsmedvetet i sina relationer, bade internt och externt.

Hanvisning till stadsdvergripande styrdokument

Strategi for Stockholm som smart och uppkopplad stad, beslutad i
Kommunfullméktige 2017-04-03.
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Nytt it-program for Stockholms stad - Ett program for digital férnyelse 2013-
2018, beslutad i Kommunfullméaktige 2013-04-17.

Kopplingar till andra dokument

Denna policy och dess tillampning beskrivs narmare genom nedanstaende
interna styrdokument.

Amnesomréade Regler, planer

Digitalisering Svenska Bostaders plan for
digitalisering 2020 — 2022

Ansvarig Anne Kuylenstierna Arnstrom

Handlaggare Kenneth Wennerqvist

Senaste revision 2020-04-29

Godkand i styrelsen
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Svenska Bostader

Svenska Bostaders Policy for aldres boende

Bakgrund och inledning

Ar 2040 beréknas 18% av stadens medborgare vara éver 65 ar. Detta ar en 6kning
med cirka 90 000 personer jamfort med idag. Denna 6kning av antal aldre i staden
kommer att medfora en 6kad efterfrdgan pa bostader med hog tillganglighet,
trygghet och service.

Stockholm ar sedan 2017 medlem i WHOs natverk for dldrevéanliga stader. Stockholm
har tagit fram ”En strategi for en aldrevanlig stad” som beskriver behovet av att
mota framtida demografiska utmaningar dar saval behov som forutsattningar kan
forandras over tid.

I arbetet "aldrevanliga stader” ar tillgang pa bostader en viktig faktor.

Forutom ”En strategi for en aldrevanlig stad” utgar Svenska Bostaders, inklusive
Stadsholmens, policy fran stadens “Program for tillganglighet och delaktighet for
personer med funktionsnedsattning 2018-2023".

Syfte

Svenska Bostaders mal ar att vara den basta hyresvarden i Stockholm. Hyresgaster
hos oss ska bo bra hela livet. Det ar Svenska Bostaders enkla filosofi. Att erbjuda
olika moéjligheter for dldres boende dar behoven kan se olika ut for olika méanniskor,
stammer val éverens med vart overgripande mal.

Definitioner

"Aldrevéanligt” boende hos Svenska Bostéader stannar inte vid en tillganglig och trygg
lagenhet i en fastighet med hog service. Det handlar ocksd om att malgruppen ska
kunna kommunicera med oss pa sina egna villkor — detta staller krav pa oss nar det
galler tillgangligheten digitalt saval som vid det personliga motet.

Omfattning och avgransning

Denna policy omfattar samtliga anstéllda i Svenska Bostader och Stadsholmen. Alla
anstallda ska ha vetskap om att det finns en policy for &ldres boende. Var och en ska
inom sitt ansvarsomrade bidra till att Svenska Bostader erbjuder bra boenden for
aldre.

Funktionsansvaret for fragor rorande aldres boende inom Svenska Bostader innehas
av stabsfunktion inom Forvaltningsavdelningen vars uppgift ar att samordna och
stodja distrikten i det I6pande arbetet.

Genomfbtrande

e Svenska Bostader ska arbeta med atgarder, som underlattar ett kvarboende
for aldre hyresgaster i nuvarande bostad, fastighet eller stadsdel sa lange de
onskar.

e Svenska Bostader ska pa olika satt formedla information till aldre om olika
boendeformer, mdojligheter att byta bostad och vart man ska vanda sig i
dessa fragor.

e For att kunna tillgodose aldres behov av andamalsenliga bostader ska
Svenska Bostader utreda mdjligheten att andamalsenliga lagenheter med hog
tillganglighet 6ronmaérks for aldres boende.

¢ Samlade seniorboenden inom Svenska Bostader ska ge forutsattningar for och
framja gemenskap, erbjuda trygghet och trivsel for de boende. Svenska
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Bostader kan initialt medverka till att fa igang verksamheter. Darefter ska de
boende i samlade seniorboenden driva sin egen verksamhet.

e | den dagliga verksamheten ska olika féretradare for Svenska Bostader vara
lyhorda for och sarskilt beakta de aldres behov primart i boendet och dess

naromrade.

e Sekundart bor Svenska Bostader sbka samverkan med andra aktorer i
stadsdelar for att forsoka astadkomma en god boendemiljo for de aldre.
(Lokal service, kollektivtrafik, motesplatser).

e Svenska Bostéder ska vara 6ppet for méjligheterna till seniorbostader i
nyproduktion. Detta i form av seniorboenden som en del i ett
nyproduktionsprojekt eller som ett helt eget nyproduktionsprojekt.

Hanvisning till stadsdvergripande styrdokument

En strategi for en aldrevanlig stad, beslutad i Kommunfullméaktige 2018-05-28.

Program for tillganglighet och delaktighet for personer med funktionsnedsattning

2018-2023, beslutad i Kommunfullméaktige

Kopplingar till andra dokument
Denna policy och dess tillampning beskrivs
regler och planer.

2018-05-28.

narmare genom nedanstdende interna

Amnesomrade

Regler, planer

Ombyggnadsprocessen

Ombyggnadshandboken

Nyproduktion

Handbok fér nyproduktion

Kommunikation

Kommunikationsplan for SB

Omflyttning Avtal med Bostadsférmedlingen, Regler
for evakuering om omflyttning

Ansvarig Asa Steen

Handlaggare Bo Stromvall

Senaste revision 2020-04-30

Godkand i styrelsen
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Svenska Bostader

Svenska Bostaders Policy for miljoanpassade resor i
tjansten

Bakgrund och inledning

Svenska Bostader, inklusive Stadsholmen, stravar efter att minimera klimatpaverkan
fran sin verksamhet och bidra till Stockholms stads miljo- och klimatmal. En del i
detta arbete ar att styra mot miljdanpassade resor i tjadnsten for att minska
miljopaverkan och utslapp av klimatpaverkande gaser. Kommunfullmaktige har fattat
beslut om att samtliga verksamheters tjdnsteresor med flyg ska minska. Av stadens
riktlinjer for hantering av fordon framgar att en restriktiv hallning gallande egen bil i
tjansten bor gélla, det bor endast forekomma i undantagsfall.

Syfte
Syftet med policyn ar att pa évergripande niva tydliggdra forhallningssatt och hur
bolaget ska arbeta for att minska miljo- och klimatpaverkan fran resor i tjansten.

Definitioner
Med resor i tjdnsten avses alla resor som medarbetare genomfor i tjdnsten samt de
resor fortroendevalda genomfér inom ramen for uppdraget i Svenska Bostader.

Omfattning och avgransning
Denna policy omfattar alla bolagets medarbetare och fortroendevalda.

Respektive medarbetare och fortroendevald ansvarar for att folja det som star i
policyn. Chefer ansvarar for att informera sina medarbetare om innehallet och arbeta
for efterlevnad av policyn.

Resor till och fran arbetet omfattas inte, men bolaget uppmuntrar sina medarbetare
och fortroendevalda att ga, cykla eller resa kollektivt till och fran arbetet/fortroende-
uppdraget.

Genomfdrande
Resor ska planeras och genomforas pa ett sadant satt att miljo- och klimatpaverkan
minimeras och hansyn tas till kostnadseffektivitet.

Det innebéar att:
e En beddmning av om resan ar nodvandig eller om arendet kan losas pa annat
satt ska goras.
e IT-teknik ska anvandas for att mdojliggora distansmoten.

e Resor och arenden ska planeras och samordnas for att minska omfattningen
av resandet.
e Val av fardsatt i samband med kortare resor i tjansten ska genomféras i
foljande prioriteringsordning:
1. GAa eller cykla vid lokala, korta resor.
2. Anvand kollektiva fardmedel t.ex. buss, tunnelbana, tvarbana eller
pendeltag.
3. Anvand stadens bilpool eller Svenska Bostaders egna bilar som
uppfyller stadens miljébilsregler.
4. Anvand egen bil i tjansten enbart om inget av ovanstaende alternativ
beddms rimligt ur ett kostnads- och arbetseffektivt perspektiv.
¢ Vid anvandning av bil ska samakning ske nar s& ar mojligt.
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e | samband med langre tjansteresor viljs tag, buss och bat i forsta hand. For
inrikes resor ska det alltid 6vervagas om resan kan ske med tag.

e Flygresor kan vara ett alternativ for langre resor, i forsta hand utrikes, dar
tag och buss inte utgor ett alternativ. Generellt géller att huvudresan maste
vara langre an 50 mil. Flygresor ska stammas av med och godké&nnas av
avdelningschef.

e Bestallning av langre tjansteresa ska ske via upphandlad resebyra for att
maojliggdra uppféljning.

e Nar resor med taxi eller hyrbil bedéms befogat ska miljofordon efterfragas.

Hanvisning till stadstvergripande styrdokument
Stockholms miljéprogram 2016-2019, beslutad i kommunfullméaktige 2016-04-04.

Riktlinjer for hantering av fordon for kommunkoncernen Stockholms stad, beslutad i
kommunfullméktige 2017-03-20.

Kopplingar till andra dokument
Denna policy och dess tillampning beskrivs narmare genom nedanstaende interna
regler och planer.

Amnesomréade Regler, planer
Ansvarig Jorgen Holmgqvist
Handlaggare Sara Wallin
Senaste revision 2020-04-30
Godkand i styrelsen
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Svenska Bostaders Policy for hantering av
personuppgifter

Bakgrund och inledning

Svenska Bostader, inklusive Stadsholmen, varnar om den personliga integriteten.
Bolaget ska verka for att endast ha personuppgifter som behovs for att fullgéra vara
ataganden enligt skyldigheter i lagar och avtal.

Syfte
Syftet med policyn ar att tydliggdra och ge vagledning kring hur bolaget ska hantera
personuppgifter.

Definitioner

Med personuppgifter menas all information som direkt eller indirekt kan knytas till en
person som ar i livet. Typiska personuppgifter ar personnummer, namn och adress.
Aven foton pa personer klassas som personuppgifter.

Omfattning och avgransning

Samtliga chefer och medarbetare ska forsta och félja innebérden i Policy for
hantering av personuppgifter. Chefer ansvarar for att informera sina medarbetare
om innehallet och arbeta for efterlevnad av policyn.

Genomfdrande

Bolaget 4r medvetet om att vi endast under begransad tid ”l&nar” personuppgifter for
att kunna fullgéra vara ataganden. Ett tydligt andamal for behandlingen av
personuppgifter ska alltid finnas. Svenska Bostader skyddar personuppgifter med
andamalsenlig sakerhetsteknik. Bolaget begransar antalet personer som har tillgang
till informationen. Kanslig information har bara personer med sarskild behdrighet
tillgang till.

Svenska Bostader tecknar personuppgiftsbitradesavtal med vara leverantorer i de fall
personuppgifter behovs for att en leverantor ska kunna utféra en bestallning fran
0ss. Svenska Bostéder saljer inte och utbyter inte personuppgifter med andra foretag
for marknadsforingsandamal.

Svenska Bostader lagrar personuppgifter sa lange som det ar nodvandigt for att
utfora vara ataganden. Som ett kommunalt bostadsbolag har Svenska Bostader att
forhalla oss till offentlighetsprincipen samt att aven félja gallande arkivlagstiftning
med bl.a. gallringsfrister.

Var och en som lamnat personuppgifter har ratt att fa ett utdrag pa vilka uppgifter
som finns i vara register. Om det visar sig att uppgifter ar felaktiga eller icke
kompletta ska bolaget alltid ratta uppgiften.

Om en personuppgiftsincident intraffar goér bolaget en bedémning for att faststalla
allvaret i handelsen och darmed risken for att registrerades uppgifter riskerar att
rbéjas. Om det ar troligt att personuppgiftsincidenten kommer att medféra en risk for
de registrerade anmals detta till Datainspektionen.

Svenska Bostaders har ett dataskyddsombud (DSO). Dataskyddsombudets uppgift ar
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att se till att bolagets behandling av personuppgifter sker pa ett korrekt satt med
stod av lag, bland annat dataskyddsférordningen.

Kopplingar till andra dokument

Denna policy och dess tillampning beskrivs narmare genom nedanstaende interna
styrdokument.

Amnesomréade Styrdokument

Personuppgifter Regler for behandling av
personuppgifter

Personuppgifter Vagledning vid handelse av en
personuppgiftsincident

Ansvarig Charlotte Ohlsson
Handlaggare Charlotte Ohlsson
Senaste revision 2020-05-05
Godkand i styrelsen
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