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Hantera personuppgifter enligt GDPR

| vara system finns stdd for att hantera personuppgifter. Enligt den lagstiftning som finns ska
det ga att redigera/ratta samt ta bort/rensa uppgifter. | detta dokument beskriver vi hur du
kan stalla in behorigheter att se/andra vissa uppgifter, rensa i systemen samt gora utdrag till
en person. Allt for att underlatta for er att kunna folja GDPR, General Data Protection
Regulation i de olika delarna.

Det viktigaste ar dock att aldrig samla in uppgifter i onédan som ni inte har ratt till eller som ar
“pbra att ha”.

Gemensamt for Vitec Hyra, Teknisk Forvaltning,
Verksamhetsanalys, Energiuppfdljning

Anvandare

| systemet behdver man ldgga upp roller, och varje roll far behoérigheter. Varje anvandare kan
sedan kopplas till en eller flera roller for att pa sa satt fa behdrigheter for det man ska kunna
arbeta med i systemet. Ga noga igenom sa att varje anvandare har ratt behorighet och inte
for mycket. Mer exakt hur detta fungerar hittar du i lathunden A/imant — Behdrighetssystem
Vitec Fastighet.

Behorighet och utdkad behorighet

| systemet finns en detaljerad behorighetsstyrning. Den bygger mycket pa olika processer,
exempelvis att kunna fakturera. Om man far behorighet att fakturera sa ar det ett paket av
vad man oftast maste kunna se och gora i systemet. Att ta ut olika data i form av rapporter
eller liknande pa papper, mejl och sa vidare ar ocksa behdrighetsstyrt. Vem som helst kan inte
rensa i systemet utan for det kravs behdrighet.

Genom funktionen utdékad behdrighet kan instéllningar géras sa att en anvandare kan
begrénsas pa en annan ledd, exempelvis kan en anvandare ha full behorighet att fakturera
men genom utdkad behorighet pé fastigheter kan anvandaren begrénsas och bara fakturera
for de fastigheter som man ar kopplad till.

Mer exakt hur behdrigheterna fungerar hittar du i lathunden A/imént — Behdrighetssystem. Du
finner dven viss information kring Behdrighet att rensa langre fram i detta dokument.
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W
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R
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Hyra

EHA 2 Kontrakt
B‘;i_ Lagga till kontrakt

[a Saga upp kontrakt
@ Undanta kreditering vid uppsi
-[] 3 Ta bort / Makulera kontrakt
E? Redigera kontrakt
E? Andra vakanstyp och t o m d:
-1 [ Kontraktsfrlangning
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verksamhetzanalys
Applikationen Verksamhetsanalys
Instillningar Werksamhetsanalys

Hantera importkallor

Hantera importer

Redigera anteckning kostnadsstille
Redigera beloppskommentar

Redigera kostnadsstallen
Budgetadministratidr

Redigera budgetvarden

Hantera kostnadsfardelningar
Integrationsverktyg

Redigera rapportinstaliningar (systemniva)
ontraktssimulering
Kontraktssimuleringsfliken (redigera)
Kontraktssimuleringsfliken (=)

Ta dgonblicksbilder
Avgiftsupprakningar
[+ §\isa personuppaifter
R annnrtflil-ar
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Rensning i Vitec Hyra

-[] &= Utskrifter vy
~[1 #¥ Omflyttningslista

-
ot
& Firhandlingsunderlag

ﬂa Utdrag av personuppgifter

Hantering av personuppgifter - Lathund, Vitec Hyra

Rapporter

Uthyrningsgrad per objekityp
Kontrakt=ammanstallning
Fastighetstaxering

qifte

De olika menyerna hittar du under Meny->Verktyg->Rensa personlig information.

Det ar separata menypunkter/dialoger for det som ska rensas, samt hjalp och guidning med
vilka underliggande tabeller som ocksa kommer att rensas. Du kan dessutom undanta

enskilda poster om det dnskas.

Rensningsfunktionerna omfattar information som finns tillgangligt i Vitec Hyra i huvudsak.
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Behorighet att rensa

Behorigheten for att rensa respektive del aterfinns alla under Hyra->Verktyg->Rensa
personlig information.

el o e ol et

= [m] [@| Verktyg

-] [@| Databaskonvertering Nova
~[] & Integrationsverktyg 3LPro
-] &' Export/impart Poangen

-] &' Export till Datscha

~[1|rm| Lagenhetzregistrat

- [@| Mallhjalp wordmallar

~[][# Redigera mappstruktur fér we

Dﬁ Redigera listmallar
- . Anmalningsfil e-faktura

B %
-1 ® Rensa personer
-bA 2 Rensa kontrakt
-[+] 1 Ren=a reskontra
- B Rensa dokument
-[] B Rensa noteringar
® Rensa intressenter
E7 Ren=za adresszer

.

2 Rensza BRF
i ———— c c

KIKIE

Rensa personer/hyresgaster

Har kan du rensa eller anonymisera personer. Guiden Rensa personer/hyresgaster rensar bort
en eller flera personer helt ur systemet, alternativt anonymiseras personen/personernas data.

Valj vilken/vilka personkategorier du vill selektera fram med radioknapparna till hoger, satt ett
t o m datum och klicka pa Uppdatera.

Valet “Anonymisera” paverkar dels vilka personer och hur dessa hamtas (Uppdatera), dels vad
som sker nar man sedan valjer Rensa. Villkor och hantering av denna installning beskrivs
langre ned.

vitecsoftware.com/fastighet 8 (27)



Vitec Bygg & Fastighet Hantering av personuppgifter - Lathund, Vitec Hyra

Rensa personer/hyresgaster (2/2)

Rensa personer/hyresgaster
Har kan du rensa personer/hyresgaster. Gér eventuella val til héger och uppdatera for att visa det data som kan rensas i filken Inkluderade ﬁ
De som inte kan rensas visas i fllkken Exkluderade, se kolumnen Information for anledning till varfor de inte kan tas bort

Urval

® Tomdatum  (§) m

20220313 B3 | Uppdaters

Antal i urvalet att rensa: 2579

[WHIECLEY Yl Exkluderade (680)

Féliande kommer att rensas

>

Person-/organis...  Namn Saldo Personkate...  Information

w Rensning

-

-

H

H [ Endast ckopplade 6}
2 Kategorier

-

: Inget

= Privat

-

: Offentlig

: Ovrigt faretag
-

-

-

2

<

2 [ Anonymisera

sse
Féliande kemmer aven att hanteras

Intressenter (28)  Adresser (63}  E-signeringar (6)

(GG HEPPEON Fakturor (14460)  Fakturaunderag (798) Overatelser (2) Panter(0) Anteckningar (20)  Arenden (1731)  Besikiningar (0) Dokument (2)  Autogiro (150)  Efakturor (505)

Agare Fastighetsbeteckning  Fastighetsnummer ~ Objekt Objektstyp Kontraktstyp Hyresgast 1 K
> ﬁ Bensa
2
Q & Skriv ut
2
2
> Exportera till Excel
g B Lo
= =] Logg
2
[ - — B —— w

Avbryt << Bakat Masta > Kar Higlp

Rensning (ta bort person)
Genom att klicka pa knappen "Rensa” raderas personen och all dess tillhérande data
(exempelvis kontrakt och fakturor).

Urval och kontroller

De personen som hamtas ar de som inte langre ar aktiva hyresgaster pa nagot kontrakt efter
det datum du anger, férutom de okopplade personerna da kontrakt saknas.

For varje person kontrolleras foljande:

e Personen far inte ha en nuvarande eller framtida andel i nagon BRF.

e Personen far inte ha aktiva eller framtida pantséattningar.

e Personens kontrakt maste ocksa kunna rensas. Se separata regler for rensning av
kontrakt.

e Personens reskontra maste ocksa kunna rensas. Se separata regler for rensning
av reskontra.

e Personens dverlatelser maste ocksa kunna rensas. Se separata regler for rensning
av Overlatelser.

e Personens panter maste ocksa kunna rensas. Se separata regler for rensning
av panter.

e Om personen ar en intressent maste denna ga att rensa. Se separata regler
for intressenter.

e Arenden p& personen méaste g& att rensa.

Det gar ocksa att gora urval pa de olika kategorierna som en person kan tillhéra.
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Exempel pa kategorier (ni kan ha registrerat fler under Meny->Grunddata->Person-
>Personkategori.):
Kategorier

Offentlig
Owvrigt foretag

Inget
Privat

Rensning
Nar sjalva rensningen kors sker foljande for varje person som ar med i urvalet:

Personen tas bort.
Loggposter kopplade till personen tas bort.
Koddelsvarden kopplade till personen tas bort.
Anteckningar kopplade till personen tas bort.
Adresser kopplade till personen tas bort.
Dokument-kopplingar till personen tas bort. Dokumenten tas inte bort fran
dokumentarkivet. Bara kopplingen till personen.
Autogiromedgivanden kopplade till personen tas bort. Eventuellt kontrakts
distributions-/betalningsséatt uppdateras sa att autogiro inte langre anvands.
E-fakturamedgivanden kopplade till personen tas bort. Eventuellt kontrakts
distributionssatt uppdateras sa att e-faktura inte langre anvands.
Obundna direktfakturor kopplade till personerna tas bort.

o Aven underliggande fakturaunderlag, betalningar och bokféringsrader bort.
Intressenter som hor till personerna tas bort.

o | samband med detta tas aven adresser kopplade till intressenterna bort.
Kopplingar mellan personerna och kontrakt tas bort.
Kontrakt dar personerna varit hyresgast tas bort. Om ett kontrakt har flera
hyresgéster maste bada hyresgésterna vara med i urvalet for att kontraktet ska
rensas.

o Innan kontrakten kan tas bort rensas reskontran fér personerna.

o Aven e-signeringar rensas innan kontrakten tas bort.
Overlatelser dar personen varit kdpare tas bort.

o Om 6verlatelserna tas bort uppdateras foregaende/efterfoljande dverlatelser s

att kedjan mellan kdpare/saljare forblir obruten.

o Kopplingen mellan personerna och BRF:erna (dgarna) tas bort.
Panter dar personerna ar panthavare tas bort.
Arenden anonymiseras.

o Arendets hyresgast ersatts med personen "GDPR-rensad". Om personen &r

angiven som felanmalare/kontaktperson ersatts dven dessa.

Besiktningar anonymiseras.

Anonymisering

Rensning
Anonymisera

Byter ut personen mot den systemgenererade personen 'GDPR-rensad' pa kontrakt, fakturor
etc. innan personen tas bort.)

vitecsoftware.com/fastighet 10 (27)
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Urval och kontroller

De personen som hamtas ar de som inte langre ar aktiv hyresgast pa nagot kontrakt efter det
datum man anger.

For varje person kontrolleras sedan foljande:

e Personen far inte ha en nuvarande eller framtida andel i ndgon BRF.

e Personen far inte ha aktiva eller framtida pantséattningar.

e Personen far inte vara en intressent med deposition.

e Personen far inte vara kopplad till ett drende som inte ar avslutat eller annullerat.
Rensning

Nar sjalva rensningen kors sker foljande:

Anteckningar kopplade till personerna tas bort.
Adresser kopplade till personerna tas bort.
Dokument kopplade till personerna tas bort.

Intressenter anonymiseras
o Loggning och anteckningar rensa.
o Person byts ut (mot Rensad GDPR)
Overlatelser anonymiseras

o Kopplingar till personen ersatts med personen "GDPR-rensad”. Det kan aven

finnas anteckningar pa éverlatelserna som rensas.
Panter anonymiseras

o Loggning rensas

o Panters koppling till personen ersatts med personen "GDPR-rensad”. Det kan
aven finnas anteckningar pa panterna som rensas.

Kontrakt dar personerna varit hyresgast anonymiseras istallet for att tas bort.

o E-signeringar rensas innan kontrakten anonymiseras.

o Reskontran pa kontrakten tas inte bort, istallet ersatts mottagaren pa
fakturor/fakturaunderlag med personen "GDPR-rensad”.

o Eventuell betalarinformation pa betalningarna anonymiseras.

o Kontraktet skyddas. Kontraktens personliga information som namnskylt,
anteckningar, distributionsmetoder etc. uppdateras, i stil med nar man skyddar
ett kontrakt.

Obundna direktfakturor kopplade till personerna anonymiseras istallet for att tas
bort.

o Mottagaren ersatts med personen "GDPR-rensad”.

o Eventuell betalarinformation pa betalningarna anonymiseras.

o Anteckningar rensas.

Autogiromedgivanden kopplade till personerna tas bort.

o Kontraktens distributionssatt uppdateras sa att autogiro inte langre anvands pa
kontrakten.

E-fakturamedgivanden kopplade till personerna tas bort.

o Kontraktens distributionssatt uppdateras sa att e-faktura inte langre anvands
pa kontrakten.

Arenden anonymiseras.

o Arendets hyresgast ersatts med personen "GDPR-rensad". Om personen &r

angiven som felanmalare/kontaktperson ersatts aven dessa.
Besiktningar anonymiseras.

vitecsoftware.com/fastighet 1 (27)
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Okopplade personer

Genom att bocka i “"Endast okopplade” hdmtas de personer som inte har nagon koppling till
nagot som till exempel kontrakt eller faktura.

Lirval

®  Tomdatum 6] Q]

Validatum B8 | e

Antal i urvalet att rensa: 0

[] Endast okopplade @
Kategorier

Inget

Privat
Offertlig
Ovrigt foretag

Urvalet som gjordes i tidigare steg (standardurvalet) anvands inte, utan alla visas.

Foljande kriterier behéver vara uppfyllda:

Personen &r inte kopplad till nagot kontrakt

Personen ar inte en intressent

Personen har varken fakturor eller fakturaunderlag
Personen har inga dokument

Personen ar inte med i nagon overlatelse eller pant (BRF)

Personerna som uppfyller ovanstaende kan endast tas bort, inte anonymiseras.

Rensa Kontrakt

Héar kan du rensa avslutade kontrakt. Valj ett t o m datum och klickar pa Uppdatera.

vitecsoftware.com/fastighet 12 (27)



Vitec Bygg & Fastighet Hantering av personuppgifter - Lathund, Vitec Hyra

Rensa kontrakt (2/2)

Rensa kontrakt

Harkan du rensa kontrakt. Gor eventuella val til hager och uppdatera fér att visa det data som kan rensas i fiken Inkluderade 5
De som inte kan rensas visas i fliken Exkluderade, se kolumnen Information fér anledning till varfr de inte kan tas bort

Urval

Tomdatum  (3) GJ
Valj datum n Uppdatera

Antal i urvalet att rensa: 0

Inkluderade MEUINEENS

Féljande kommer att rensas:

Agare Agamummer Fastigk kning Fastigh ymmer  Objekt Objektsnamn  Objektstyp Objektstyps... Gata (objekt)  Postnummer... Postort (obje... Kontral|

sse
Foljande kommer aven att hanteras:

LG E0M Fakturor  Fakturaunderag  Arenden  Besikiningar Dokument Intressenter Adresser  E-signeringar

Agare Agamummer Fastigk kning Fastigh ymmer  Objekt Objektsnamn  Objektstyp Objektstyps... Gata (objekt)  Postnummer... Postort (obje... Kontral|
&
Excotera il Exce
iy
= Logg
< >
Avbryt << Bakat Masta >> Klar Hialp

Urval och kontroller
De kontrakt som hamtas ar uppsagda innan eller samma dag som det datum du anger.

For varje kontrakt kontrolleras sedan foljande:

Kontraktets reskontra maste ocksa kunna rensas.

Kontraktets intressenter maste ocksa kunna rensas.

Kontraktets drenden maste ocksa kunna rensas.

Det far inte finnas tidigare kontrakt pa samma objekt som inte inkluderas i rensningen.
Om tillhérande huvud/under-kontrakt har fakturerats maste dessa dven inkluderas i
rensningen.

Presentation
For respektive kontrakt i de dvre listorna visas féljande tillhérande data i flikar langst ned:

Kontrakt (huvud- /underkontrakt)

Fakturor

Fakturaunderlag (endast underlag utan tillhérande faktura)
Arenden

Besiktningar

Dokument

Intressenter

Adresser

E-signeringar

Faljiande kommer aven att hanteras:

Fakturor Fakturaundedag Arenden  Besiktmingar Dokument  Intressenter  Adresser  E-signeringar

Rensning
Nar sjalva rensningen kors sker féljande:

e Loggposter kopplade till kontrakten tas bort.
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Adresser kopplade till kontrakten tas bort.

Dokument kopplade till kontrakten tas bort.

Koddelsvarden kopplade till kontrakten tas bort.

Hyresfakturor kopplade till kontrakten tas bort.

Aven underliggande fakturaunderlag, betalningar och bokféringsrader tas bort.
Kontraktsbundna direktfakturor kopplade till kontrakten tas bort.

Aven underliggande fakturaunderlag, betalningar och bokféringsrader tas bort.
Intressenter som hor till kontrakten tas bort.

Adresser, dokument etc kopplade till intressenterna tas bort.

Kopplingar mellan kontrakten och dess hyresgaster tas bort.

Kopplingar mellan kontrakten och huvudkontrakt/underkontrakt tas bort.
Kopplingar mellan kontrakten och éverlatelser tas bort.

E-signeringar kopplade till kontrakten tas bort.

Avslutade drenden (inklusive uppségningsarenden) pa kontraktet tas bort.
Besiktningar pa kontraktet tas bort.

Kontrakten tas bort.

Rensa Reskontra

Har kan du rensa fakturor med tillhérande fakturaunderlag och betalningar, eller
fakturaunderlag som inte hor till nagon faktura. Du véljer vilken typ du vill selektera fram och
eventuellt rensa med radioknapparna till hoger, valjer ett t o m datum och klickar

pa Uppdatera.

Rensa reskontra (2/2)

Rensa reskontra

Har kan du rensa fakturor och fakturaunderlag. Gor eventuella val till hoger och uppdatera for att visa det data som kan rensas i fliken Inkluderade. 8%
De som inte kan rensas visas i fliken Exkluderade, se kolumnen Information for anledning till varfér de inte kan tas bort.
(OSSN Exkuderade (342) thd
Tomdatum (D
Féljande kommer att rensas: ) m
20201231 B3 | Uppdatera
Objekt Objektstyp Objektstypsgrupp ~ Fakturanum... Belopp  Restbelopp Forfalloda... Mottagare Personnum...  Fakturatyp Fakturad... #
= Antal i urvalet att rensa: 600
X { Typer
g ] @ Fakturor
= ¢ O Fakturaunderag
= ¢
= ¢
= ¢
=
X { Y,
< >

Foliande kommer aven att hanteras:

(= ST GEELR RS Betalningar (629) Dokument (0)

F: Objekt Objektstyp Objektstypsgrupp  Avgiftstyp Mottagare Engangs... Nettobelopp Vakansbe... nA
=1 -— -—
(=) Rensa
2 L
(=)
(=) g Skriv ut
=) :
8: Exportera il Excel
=X =
(= S =i Logg
< > ?

Avbryt << Bakat Nasta > Kar Higlp
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Om du anger ett datum som &r senare an 7 kalenderar kommer du att fa en varning om att
enligt bokforingslagen ska rakenskapsinformation sparas i 7 ar efter det kalenderar
rékenskapsaret avslutades. Du kan svara ja om du vill fortsatta.

Rensa personer/hyresgéster

Enligt bokforingslagen ska rakenskapsinformation sparasi 7
! ar efter det kalenderar rikenskapsaret avslutades, Du har valt

ett datum som kan visa resultat som dr senare an det,

Vill du dnda fortsdtta uppdatera?

Fakturor

Urval och kontroller

De fakturor som hamtas ar de som har en period t o m tidigare eller samma dag som det
datum du anger.

For varje faktura kontrolleras sedan foljande:
e Fakturan far inte ha ett restbelopp den dagen du angett i datumfaltet, dvs den ska
vara till fullo betald den dagen.
e Fakturan far inte inga i en pant (BRF).
e Fakturan far inte inga i en dverlatelse (BRF).
e Om fakturan ar krediterad, eller en kreditfaktura, maste alla andra fakturor som igar i
samma kreditering finnas med i urvalet.
e Om fakturan ar med i en aktiv avbetalningsplan maste alla andra fakturor i samma
avbetalningsplan finnas med i urvalet.
Effekterna ar kumulativa; till exempel kanske alla fakturor i en aktiv avbetalningsplan finns
med i urvalet, men en av dessa har ett restbelopp den dag man valt. D& kommer ingen av
fakturorna i avbetalningsplanen att klara kontrollen. Alla i avbetalningsplanen maste kunna tas
bort, annars tas ingen bort.

Om fakturan fastnar i ndgon av dessa kontroller hamnar den pa listan som visas under
fliken Exkluderade, med en forklaring i kolumnen Information varfér den hamnat dar. Om
fakturan klarar kontrollerna hamnar den i fliken Inkluderat och kan darmed rensas.

For bade inkluderade och exkluderade fakturor visas
tillhérande Fakturaunderlag, Betalningar och Dokument i flikar Iangst ned.

Rensning

Nar man klickar pa Rensa rensas alla fakturor som visas i fliken Inkluderade. Férst genomfors
samma kontroll som i urvalet ovan. Pa sa vis fangar man upp om man till exempel manuellt
exkluderat en kreditfaktura men den krediterade ar kvar under inkluderade, med det
resultatet att den krediterade fakturan inte kan tas bort och hamnar pa fellista.

For de fakturor som fortfarande ar ok efter andra kontrollen hander féljande:
o Alla fakturaunderlag kopplade till fakturan samt deras bokféringsunderlag tas bort.
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e Alla betalningar kopplade till fakturan samt deras bokfoéringsunderlag tas bort.

e Alla bokféringsunderlag kopplade till fakturan tas bort.

e Kopplingar som fakturan har till dokument tas bort. Dokumenten i sig tas inte bort fran
dokumentarkivet.

e Loggposter som galler fakturan tas bort.

e Inkassoarenden kopplade till fakturan tas bort (detta ar en intern koppling i databasen
som inte syns ute i granssnittet).

e Avbetalningsplaner kopplade till fakturan tas bort.

e Fakturan tas bort.

Fakturaunderlag

Urval och kontroller

De fakturaunderlag som hamtas ar de som har en period t o m tidigare eller samma dag som
det datum du anger och som saknar en koppling mot en faktura.

For varje fakturaunderlag kontrolleras sedan foljande:

e Om fakturaunderlaget ar krediterat, eller en ar ett kreditunderlag, maste alla andra
underlag som igar i samma kreditering finnas med i urvalet

Om fakturaunderlaget fastnar kontrollen hamnar det pa listan som visas under
fliken Exkluderade, med en forklaring i kolumnen Information varfér det hamnat dar. Om
fakturaunderlaget klarar kontrollen hamnar den i fliken Inkluderat och kan darmed rensas.

For fakturaunderlag visas inga flikar langst ned.

Rensning

Nar man klickar pa Rensa rensas alla fakturaunderlag som visas i fliken Inkluderade. Forst
genomfdrs samma kontroll som i urvalet ovan. Pa sa vis fangar man upp om man till exempel
manuellt exkluderat ett krediterat underlag men kreditunderlaget ar kvar under inkluderade,
med det resultatet att kreditunderlaget inte kan tas bort och hamnar pa fellista.

For de fakturaunderlag som fortfarande ar ok efter andra kontrollen hander féljande:

e Alla bokféringsunderlag kopplade till fakturaunderlaget tas bort.
e Fakturaunderlaget tas bort.

Rensa dokument

Har kan du rensa dokument. Du valjer vilka dokumentkopplingar och -kategorier du vill
selektera fram med radioknapparna till hoger, valjer om jamfoérelsedatum ska vara uppladdat
eller t o m datum, satter ett t o m datum och klickar pa Uppdatera.
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Rensa dokument (2/2)

Harkan du rensa dokument. Gér eventuella val til hdger och uppdatera for att visa det data som kan rensas i fiken Inkluderade. 5
De som inte kan rensas visas i fliken Exkuderade, se kolumnen Information fér anledning till varfr de inte kan tas bort

[LTLEELC (N Exiduderade (0) Urval
Tomdatum (3 m
Sl

Féljande ke att 3
ljande kommer att rensas: 2016-12-31
Namn Filnamn Datum Kategor Entitetstyp Entitet Nummer Beskrivning

Antali urvalet att rensa: 0
Jamforelsedatum
@ Uppladdat () Tom

Rensa dokument fér:

[ Kontrakt A
] objext

] Personer

] Fakturor

O Arenden v
Dokumentkategorier:

[ Abe ~
[ Alla resurser

O Aval

[ Besiktningsprotokoll v
< >

Inkludera okopplade dokument
[[] Rensa fran harddisk

3& Rensa
5 Skriv ut
Exportera till Excel
>

< o
= Logg

Exkludera Markera rader med vaming

Avbryt << Bakat Masta >> Klar Hialp

Urval och kontroller

Lrval
Tomdatum (5 m
2016-12-21 Uppdatera

Antal i urvalet att rensa: 0

Jamforelsedatum
® Uppladdat () T.om

Rensa dokument far:

[] Kontrakt -
] Objekt

[] Personer

[] Fakturor

[] Arenden e
Dokumentkategaorier:

[ Abc ~
L[] Alaresurser

L] Awtal
] Besiktningsprotokoll W
£ >

Inkludera okopplade dokument
[] Renza fran harddisk

e De dokument som hamtas beror pa om jamférelsedatum Uppladdad eller T o m &r valt.
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o Om Uppladdat jamforelsedatum ar valt visas de dokument som har uppladdats
tidigare eller pd samma dag som det datum du anger.

o OmTomjamfdrelsedatum ar valt visas de dokument som har ett t o m datum
tidigare eller samma dag det datum du anger.

e Vadljer du att 'inkludera okopplade dokument' inkluderas aven dokument som inte ar
kopplade pa nagot objekt, kontrakt etc.

Givet att dokument saknar kopplingar eller om samtliga av dokumentets kopplingar
rensas, sa tas dven dokumentet bort fran dokumentarkivet.

e Det gar dven att valja 'rensa fran harddisk' for att vid rensningen dessutom radera filen
fran harddisken. Endast om dokumentet tas bort fran dokumentarkivet (p.g.a. alla
kopplingar rensats) och installningen 'Rensa fran harddisk' anvéands sa tas dven filen
bort fran harddisken i samtidigt.

For varje dokument kontrolleras sedan féljande:
e Inga extra kontroller gors. Samtliga dokument som selekterats fram kan rensas.

Presentation
For dokument i de dvre listorna visas foljande tillnérande data i flikar Iangst ned:

Inga nedre flikar visas eftersom dokument saknar underliggande data. Se kolumnerna
Entitetstyp' och ‘Entitet’ for information om dokumentets kopplingar. Tomma kolumner =
Dokumentet saknar kopplingar.

Rensning
Nar sjalva rensningen kors sker foljande:

e Loggposter kopplade till dokumenten tas bort.

e Dokuments-kopplingar rensas.

e Dokument tas dven bort fran dokumentarkivet om samtliga dokuments-kopplingar
rensas.

e | samband med detta raderas aven filerna fran harddisken (om man valt att gora
detta).

Rensa noteringar

Har kan du rensa tidsstyrda noteringar kopplade till objekt, personer, fastigheter och/eller
byggnader. Om du anvant fliken Fastigheter i foregaende steg, visas alla fyra olika typer att
valja mellan. Anvande du fliken Personer visas inga typer.

vitecsoftware.com/fastighet 18 (27)



Vitec Bygg & Fastighet Hantering av personuppgifter - Lathund, Vitec Hyra

Rensa noteringar (2/2)

Rensa noteringar
Har kan du rensa noteringar. Gar eventuella val till héger och uppdatera for att visa det data som kan rensas i fliken Inkduderade. &
De som inte kan rensas visas i fliken Exkduderade, se kolumnen Information for anledning till varfor de inte kan tas bort

Urval

® T om datum @ m

20201231 B0 | Uppdaters
Text Gittigfrom Gitigt o m Typ MNamn Mummer Information
B Antal i urvalet att rensa: 2

[WILECLENVIN Exkluderade (0)

Féljande kommer att rensas:

B Typer

Objekt
Personer
Fastigheter
Byganader

& Rensa
g Skriv ut
Exportera till Excel

= Loag

Avbryt << Bakat Nasta »> Kar Hialp

Urval och kontroller
De noteringar som hamtas ar de som har ett t o m datum som ar tidigare eller samma som det
datum du angett i datumfaltet. Féljande noteringar hamtas:

Om du anvant fliken Fastighet i foregaende steg tar den med foljande baserat pd vilka typer
man klickat i:

e Objekt: Noteringar kopplade till de objekt som ingar i urvalet.
e Personer: Noteringar kopplade till hyresgaster pa kontrakt pa de objekt som ingar i

urvalet.

e Fastigheter: Noteringar kopplade till de fastigheter som objekten i urvalet ar kopplade
till.

e Byggnader: Noteringar kopplade till de byggnader som objekten i urvalet ar kopplade
till.

Om du anvant fliken Person i féregdende steg tar den med foljande:
e Noteringar kopplade till de personer man valt i foregdende steg.

Inga kontroller gors pa de noteringar man far fram. Uppfyller de villkoret med datumen och ar
kopplade enligt ovanstaende hamnar de under Inkluderat fliken. Det borde darfér aldrig
hamna nagon under fliken Exkluderat.

Rensning
Nér du klickar pa Rensa rensas alla noteringar som visas i fliken Inkluderade. Féljande hander
pa varje:
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e Loggposter tas bort. Observera att pa grund av hur loggningen gors i Hyra

tas alla loggar som galler noteringar bort for en given entitet (objekt, person, fastighet,
byggnad), aven loggar for noteringar som inte ar med i urvalet.
e Noteringen tas bort.

Rensa intressenter

Har kan du rensa intressenter. Du valjer vilken intressenttyp du vill selektera fram med
radioknapparna till hdger, satter ett t o m datum och klickar pa Uppdatera.

Rensa intressenter (2/2)

Rensa intressenter

Harkan du rensa intressenter. Gor eventuella val til hager och uppdatera for att visa det data som kan rensas i filken Inkluderade. s
De som inte kan rensas visas i fliken Exkluderade. se kolumnen Information fér anledning till varfér de inte kan tas bort.
Urval
[LLECLEN Exkluderade
Tomdatum  (§)
Foljande kommer att rensas: @ w
Valjdetum [l | Uppdaters
Personnummer Intressent From Tom Intressenttyp Information
Antal i urvalet att rensa: 0
Intressenttyper
Intressenttyp A
1+1-avtal
Andelshavare
Andelshavare tomiratt
Andrahandshyresgast
Andrahand+est
Avimat
Bankgaranti
Borgen
= . Deposition
Exkludera Markera rader med vaming Felanmalare
ees Flédestestare
%
B s e e Fulin.Medboende
Fullmaktshavaren v
ISR Dokument < 5
Typ Namn Nummer clo Gatunamn Postrr Postort Landskod From
[El o
— ) o
F€Z Exportera til Excel
puay
= Logg
< >

Avbrt <cBakat | Measta o> Hidlo

Urval och kontroller

De intressenter som hamtas ar de som har ettt o m datum tidigare eller samma dag som det
datum du anger. For varje intressent kontrolleras sedan foljande:

e Intressenten far inte ha en deposition som inte ar aterbetald.

Presentation

e FOrintressenteride Ovre listorna visas foljande tillhorande data i flikar Idngst ned:
Adresser och Dokument

Rensning
Nar sjalva rensningen kors sker féljande:

Loggposter kopplade till intressenterna tas bort.
Adresser kopplade till intressenterna tas bort.
Dokument kopplade till intressenterna tas bort.
Intressenterna tas bort.
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e Autogiro kopplas bort pa kontrakt dar intressentens autogiro anvands.
e E-faktura kopplas bort pa kontrakt dar intressentens e-fakturauppgifter anvands.

Rensa adresser

Har kan du rensa adresser kopplade till kontrakt, personer och/eller intressenter. Du kan aven
vélja att ta med helt okopplade adresser. Om du anvént fliken Fastigheter i foregdende steg,
visas alla fyra olika typer att valja mellan. Anvande man fliken Personer visas inga typer.

2 Rensa adresser (2/2) -0 X

Har kan du rensa adresser. Gor eventuella val till hoger och uppdatera for att visa det data som kan rensas i fliken Inkluderade. s%
De som inte kan rensas visas i fliken Exkluderade, se kolumnen Information for anledning till varfor de inte kan tas bort.

(GNVEECREREE VI Exkluderade (0) tred

® Tomdatum (i) @

2013-12-31 Jppdatera
Namn Nummer c/o Gatunamn Postnr Postort :
RO S "~ Ry . Antali urvalet att rensa: 15141

Foljande kommer att rensas:

>

g

¥
-

Typer

Kontrakt (aviadress)
Personer

Intressenter

Okopplade (alla oavsett urval)

- - Exportera till Excel

2 [él Logg

" IOODOO0NOOONOOONOEOENNEENNEENEEEEEE
E - R - S S - - S - - - - - - R R -

| Avbnt <« Bakat Nasta >> Kar Higlp

Urval och kontroller

De adresser som hamtas ar de som har ett t o m datum som &r tidigare eller samma som det
datum man angett i datumfaltet, férutom for okopplade dar alla hamtas oavsett datum eller
urval. Féljande noteringar hamtas:

Om du anvant fliken Fastighet i foregaende steg tar den med foljande baserat pa vilka typer
man Klickat i:

e Kontrakt: Adresser kopplade till kontrakt som finns pa de objekt som ingar i urvalet.

e Personer: Adresser kopplade till hyresgaster som hor till de kontrakt som finns pa de
objekt som ingér i urvalet.

e Intressenter: Adresser kopplade till de intressenter som hor till de kontrakt som finns
pa de objekt som ingar i urvalet.

e Okopplade: Alla adresser oavsett urval eller datum som inte har nagon koppling till
kontrakt, personer eller intressenter.
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Om du anvant fliken Person i féregdende steg tar den med foljande:
e Adresser kopplade till de personer man valt i foregaende steg.

Inga kontroller gors pa de adresser man far fram. Uppfyller de villkoret med datumen och ar
kopplade enligt ovanstdende hamnar de under Inkluderat fliken. Det borde darfor aldrig
hamna nagon under fliken Exkluderat.

Rensning
Nér du klickar pa Rensa rensas alla noteringar som visas i fliken Inkluderade. Féljande hander
pa varje:
e Loggposter for adressen tas bort.
e Om adressen hor till ett kontrakt tas ALLA loggar som géller adresser pa det kontraktet
bort, aven om adresserna inte ar med urvalet.
e Om adressen hor till en person tas ALLA loggar som galler adresser pa den personen
bort, aven om adresserna inte ar med urvalet.
e Om adressen hor till en intressent tas ALLA loggar som géller adresser pa den
intressenten bort, aven om adresserna inte ar med urvalet.
e Adressen tas bort.

Rensa BRF

Har kan du rensa Overlatelser eller panter. Du valjer vilken typ du vill selektera fram med
radioknapparna till hoger, satter ett t o m datum och klickar pa Uppdatera.

Rensa BRF (2/2)

Rensa BRF
Har kan du rensa BRF. Gér eventuella val til héger och uppdatera for att visa det data som kan rensas i flikken Inkluderade. ﬁ
De som inte kan rensas vizas i flilken Exkduderade, se kolumnen Information far anledning til varfar de inte kean tas bort.
Inkluderade (12) 2 0Nac ) tval
Tomdatum  (3)
Féliande kommer att rensas: @ m
2020-12-31 Uppdatera
Awvtalsdat... Tiltrades... Férvarvstyp Belopp  Kdpare Saljare Information

fo mmaniss mmasas I " . - Antal i urvalet att rensa: 12
%
2 Typer
'.': ® Overatelser
5; - () Panter
2o
s
2 -
2
s .
2 -
s
) -

& Rensa

= Skivu

Exportera till Excel

i
= Logg
see
Avbryt << Bakat Nasta > Klar Hialp
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Overlatelser

Urval och kontroller

De oOverlatelser som hamtas ar de som har ett tilltraédesdatum som &r tidigare eller samma dag
som det datum man anger.

Inga kontroller gors pa de Overlatelser du far fram. Uppfyller de villkoret med datumet hamnar
de under Inkluderat fliken. Det borde darfor aldrig hamna nagon under fliken Exkluderat.

Rensning

Nar du klickar pa Rensa rensas alla 6verlatelser som visas i fliken Inkluderade. Foljande
hander pa varje 6verlatelse:
e Loggposter for dverlatelsen tas bort.

e Alla loggposter som galler 6verlatelser (inte bara den som tas bort) tas bort fran
objektet.

e Eventuella foregaende och efterfoljande dverlatelser pa objektet justeras sa att flodet
mellan kopare och séljare inte bryts.

e Eventuella fakturor och avgifter kopplade till dverlatelsen finns kvar men kopplas bort
fran dverlatelsen.

e Overlatelsen tas bort.

Panter

Urval och kontroller

De panter som hamtas ar de som har ett slutdatum(upphord) tidigare eller samma dag som
det datum man anger.

Inga kontroller gors pa de panter du far fram. Uppfyller de villkoret med datumet hamnar de
under Inkluderat fliken. Det borde darfor aldrig hamna nagon under fliken Exkluderat.

Rensning

Nar du klickar pa Rensa rensas alla panter som visas i fliken Inkluderade. Féljande hander pa
varje pant:
e Loggposter for panten tas bort.
e Alla loggposter som galler panter (inte bara den som tas bort) tas bort frdn objektet.
e Eventuella fakturor och avgifter kopplade till panten finns kvar men kopplas bort fran
panten.
e Panten tas bort.

Loggning - Rensning personlig information

Nar du genomfér rensning av personlig information loggas det vilken typ av data som rensats,
vem som har gjort rensningen, samt vid vilken tidpunkt.

| varje dialog finns det mojlighet att far fram loggen genom att trycka knappen “Logg”.
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B %

=
fHH

Logg

Rensning i Teknisk férvaltning

Under Meny->Verktyg->Rensa personlig information finns verktyg for att rensa personlig
information Teknisk Fdrvaltning

For rensning fran Teknisk forvaltning behoévs administrator behorighet.

ormation (2/2)
R av p lig inf
For somliga rensningar kan du rensa information i systemet utifran urvalet och ett datum. For andra rensningar spelar urvalet ingen roll. &
Mer information om de olika rensningama hittar du vid deras respektive infoknapp. Valj typ av rensning och uppdatera for att visa det data som
kan rensas och om méjligt &ven det som inte kan rensas.
Arenden som kommer att rensas fran personuppagifter, som t.ex. kontakiuppgifter och kopplingar till hyresgaster
Objekt Hyresgast Arende Beskrivning Status Arendetyp Inrapporterad  Skapad av Anmalare Ar el
S 0019100017  Wendy Gust.. 200315002  Fénstergérinte att stinga Avsltad Serviceanm... 20200316 superuser ® Arenden. personuppgter ®
E 0019100017  Wendy Gust... 200423001 Avslutad Serviceanm... 2020-04-23 SUpEMIser () Anteckningar, person @
E 0015100017 Wendy Gust 160928:058 Rensat Avelutad Serviceanm 2016-05-28 rensat O Personer @
E 0019100017 Wendy Gust... 200109003 Avslutad Serviceanm...  2020-01-09 superuser
5 0019100017  Wendy Gust.. 200109004  Badumsrenovering Avsitad Underhalist... 2020-01-09  superuser O Dokument @
E 0015100018  Abagail Gus... 200105005 Avslutad Underhalisb...  2020-01-09 SUpEMIser () Inaktiva resurser @
E 0019100020  Shaun Sven... 161072:083 Rensat Aveslutad Serviceanm... 2016-10-12 rensat (O Anteckningsfalt @
E 0019100024 Rahul Gusta.. 151005:201 Rensat Awvslutad Serviceanm...  2016-10-05 rensat
E 0015100024 Rahul Gusta... 161011:146 Rensat Avslutad Serviceanm... 2016-10-11 rensat Urval
E 0019100024  Rahul Gusta 161024092 Rensat Avelutad Serviceanm 2016-10-24 rensat
E 0019100024 Rahul Gusta.. 161027:172 Rensat Avslutad Serviceanm...  2016-10-27 rensat T om datum
= 0019100024 Rahul Gusta.. 161102:093 Rensat Avslutad Serviceanm...  2016-11-02 rensat Toby Clsson 2023-06-20 n
E 0019100026  Bonita Perss... 161011:083 Rensat Avslutad Serviceanm... 2016-10-11 rensat
E 0015100026  Bonita Perss 161026:078 Rensat Avelutad Serviceanm 2016-10-26 rensat
Uppdatera
Artal att rensa: 14
g% Rensa
g Sknv ut
Exportera till Excel
£ >
sse Rensning utford! «
Avbryt << Bakat Masta »» Klar Hialp
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Rensning kan goras pa foljande data:

Arenden - personuppgifter
Anteckningar — person
Personer

Dokument

Inaktiva resurser
Anteckningsfalt

Arenden - personuppgifter

Rensar personrelaterade uppgifter fran arenden. Endast drenden som ar avslutade eller
annullerade rensas. Rensning baseras pa urval och filtrering pa arendetyp

Anteckningar — person

Rensar anteckningsfalt for personer i urvalet. Personen rensas inte. Urval av objekt och
datum paverkar inte urvalet da person inte har objektkoppling. Om enstaka personer ska
rensas gor urval pa person.

Personer

Rensar personer. Personer som visas i urval saknar kopplingar. Urval av objekt och datum
paverkar inte urvalet da person inte har objektkoppling. Om enstaka personer ska rensas gor
urval pa person.

Personer som ar bostadsrattsinnehavare rensas inte.

Dokument

Rensar alla dokument som saknar koppling till person och objekt. Objekturval paverkar inte.
Dokument rensas dven fran disk. Det ar alltsa inte bara dokumentkopplingar som tas bort.

Inaktiva resurser

Rensar inaktiva resurser. Som standard rensas alla resurser som visas, om rensning ska goras
pa enstaka s markeras dessa rader i urvalet innan rensning kors.

Anteckningsfalt

Rensar anteckningar fran avslutade besiktningar och drenden (inklusive atgarder). Datumurval
ar kopplat till registreringsdatum for arende och bokningsdatum for besiktning. Avslutade
besiktningar utan datum inkluderas i urvalet. Rensade falt ersatts med texten "Rensad”

For besiktning rensas besiktningsbeskrivning och intern kommentar.

For arende rensas arendebeskrivning, drendekommentar, atgardsbeskrivning,
atgardskommentar.
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Rensning i Verksamhetsanalys

Under Meny->Verktyg->Rensa personuppgifter i 6gonblicksbilder i Verksamhetsanalys
aterfinns rensningsmojlighet.

Rensa personer i dgonblicksbilder

Verktyg

% Datalistor...
Grunddata
Verktyg Dokumentarkiv...
s @ Schemalagda tjanster...
Hjglp

Export...
Avsluta

u/';e_] Budgetfaktorer...

Férdelningsverktyg...

Rapporter ==

Poster och styrtabell...

Rapportgenerator. ..

Seriekostnadsférdelning...

W % i  ® J

Skapa kostnadsstallen. ..

-
il

Sorteringsverktyg...

Summera budgetalternativ...

Rensa personuppagifter | Sgonblicksbilder ...

% H

. @] Gemenzamt

Vo Teknisk Forvaltning

Hyra

verksamhetzanalys

Applikationen Verksamhetsanalys
Instillningar Verksamhetsanalys
Hantera importkallor

Om du har behdérigheten, , kan du vaélja verktyget och
du far upp en ruta for att gora fler val. Du maste vélja ett budgetalternativ i vilken rensning
sker, samt datum for fran och med samt till och med inom vilken tidpunkt 6gonblicksbilden ar
tagen.
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Rensa personuppagifter | agonbliclksbilder

Budgetattemativ | Alduell prognos W |

From 2016-01-01 [~

Tom 2017-01-01 [~ |
Rensa personlig information | @

Utdrag av personuppgifter

| Vitec Hyra finns en mdjlighet att skriva ut ett utdrag av personuppgifter, om du har den
behodrigheten.

Skriva ut utdrag

Du hittar utdraget om du gar till personfliken. Dér finns en knapp som heter 'Utdrag av
personuppgifter’.

= @ Aktuella/Framtida & =
- |_— I
=5 ) Alla QJ @ @ .
Redigera Visa av- |tdrag av personuppagifter Uppdatera  Redigera Sagupp Hyres- Redigera g
betalningsplan Visa saldo specifikation  aviadress
Dlzvocines Kontrakt
A=) |Car1dace Clzson | Q "3 ¥ [ FKortrekt [T Reskontra J-MGEERUEM (§] Objekt  [B] Dokumert B Brende ¢
& Objekt (i Candace Olsson
158310251254
ml 0027700127 Nilssons Gata 8 (3 rum och kdl
Candace Olsson
'I;I 00277-00166 Milz=ons Gata & (Parkering)
- 3 Personer
m 0027700173 Milssons Gata 8 (Parkering) Personnummer Mamn Famamn Eftemamn
Candace Olsson TP e [ ——(.—

Du far ett PDF-dokument med de uppgifter som finns om personen i systemet. Det ar bland
annat namn, adress och telefonnummer, arenden, kontrakt och kontoutdrag.
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