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Inledning

En dokumenthanteringsplan ir en forteckning 6ver de handlingstyper som finns i verksamhetens olika processer och beskriver
hur de hanteras. I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om foérvaring, sortering samt sokvagar. Planen utgor dven bolagets
gallringsbeslut — dvs reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska forstoras. Dokumenthanteringsplanen ska vara
ett verktyg for de som hanterar information i verksamheten och ett verktyg for de i allmdnheten som vill ta del av bolagets
allmanna handlingar.

Innehallstorteckning
Styrande processer

1. Styra, planera och f6lja upp verksamheten
1.1  Styra verksamheten
1.1.1  Hantera styrelse samt arsstimma
1.1.2  Hantera bolagets registrering och dgande
1.2 Planera och f6lja upp verksamheten
1.2.1 Hantering av styrdokument
1.4 Allmanhetens insyn och overklagande




Stodjande processer

2. Hantera verksamhetsstod
2.1 Hantera informationsforvaltning
2.2 Hantera systemforvaltning
2.3 Hantera kompetensforsorjning
2.3.1 Personaladministration
2.3.2 Administrera loner och formaner
2.4 Ekonomiadministration
2.5 Hantera inkop
2.6 Hantera fastighetsférvaltning
2.7 Kxis och sikerhet
2.9 Hantera information och marknadsféring

Kérnprocesser

0. Stadsutveckling
60.6.1 Hantera stadsutvecklingsprojekt
0.60.2 Fastighetsforvaltning 1 stadsutvecklingsbolag




Verksamhetsomrade

1.1 Styra verksamhet

Process

1.1.1 Hantera styrelse samt
arsstimma

Processbeskrivning

Bolagets styrelse utses av kommunfullméktige i enlighet med den mandatfordelning som f6ljer av det senaste kommunalvalet.
Styrelsens ansvarar for bolagets organisation och férvaltning samt utser VD som i sin tur ansvarar for den I6pande férvaltningen
enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen beslutar dven i d&renden som inte betraktas som lopande, det vill sidga i fradgor
av osedvanlig beskaffenhet eller av stor betydelse for bolaget.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmérkning
Halla styrelsemdte Agardirektiv Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullmaiktige
Kallelse till styrelsemote Bevaras Ciceron Forvaras ihop med handlingar som berors i protokollet
Styrelseprotokoll med bilagor | Bevaras Ciceron Publiceras i Ciceron Assistenten fran och med 2023-04-01.
Protokollen forvaras pa avsedd plats pa filserver G: och
levereras i januari pafoljande ér till stadsarkivet.
Arbetsordning for styrelse Bevaras Ciceron Uppdateras arligen
VD-instruktion Bevaras Ciceron Uppdateras arligen
Haélla arsstimma Bolagsordning Bevaras Ciceron Uppdateras av kommunfullmiktige
Kallelse till &rsstimma Bevaras Ciceron Forvaras ihop med handlingar tillhdrande protokollet
Arsstimmoprotokoll med Bevaras Ciceron

bilagor




Hantera styrelsemedlemmarnas
erséttning

Arvodesbestimmelser Bevaras Ciceron Hanteras av l6neenheten Mdlndal Energi AB

Verksamhetsomrade

1.1 Styra verksamheten

Process

1.1.2 Hantera bolagets
registrering och dgande

Processbeskrivning

Molndala Fastighets AB ar ett bolag som dr heldgt av Molndals Stad. Bolaget har getts i uppdrag att leda och driva utvecklingen av
Forsakersomradet med malséttning att skapa en ny attraktiv stadsdel med en blandning av bostdder och verksamhetslokaler.
Uppdraget kan om kommunstyrelsen s beslutar omfatta dven angransande omraden som har betydelse for den framtida stadsdelen.
Bolaget ansvarar for att underhalla samt forddla befintligt fastighetsbestdnd samt tillhérande markomrade.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Registrera bolag Registreringsbevis Bevaras Ciceron Uppdateras vi fordndring av styrelse hos bolagsverket
Hantera fullmakter Fullmakter Bevaras Ciceron

Hantera forsakring Forsdakringsbrev Bevaras Ciceron och papper Uppdateras arligen, kommungemensamma

forsékringsbevis finns bevarade hos MélIndals Stad

Hantera Aktiebok

Aktiebok Bevaras Papper Hos ekonomichef




Verksamhetsomréade

1.2 Planera och félja upp
verksamheten

Process

1.2.1 Hantering av

Processbeskrivning

Processen innehaller de delar som behovs for att planera och folja upp verksamheten i syfte att né bolagets mal. Har ingar
budgetarbete, arsredovisning samt verksamhetsberittelse och bolagsdvergripande policys. For bevarande och gallring se
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan, process 1.2.1 Hantering av styrdokument.

styrdokument
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Verksamhetsledning Afférsplan Gallras vid Filserver
inaktualitet
Hantera policys samt riktlinjer och | Policys Bevaras Ciceron Egna samt gemensamma med staden
rutiner T :
Riktlinjer Bevaras Ciceron
Ta fram budget Budget Bevaras Ciceron Tas fram arligen. Beslutas i styrelse och godkénns i
Kvarnfallet MIndal AB. Ligger som bilaga till
styrelsebeslut.
Tertialrapport Bevaras Ciceron Tas fram 16pande och redovisas i styrelsen. Bevaras i

handlingar tillhdrande protokollet.

Folja upp och redovisa
verksamhet

Verksamhetsberéttelse Bevaras Ciceron och papper Bevara tillsammans med Arsredovisningen i pirm hos
ekonomichef.

Arsredovisning Bevaras Ciceron och papper Original i pdrm hos ekonomichef.

Revisionsberittelse Bevaras Ciceron och papper Bevaras tillsammans med Arsredovisningen i parm hos

ekonomichef




Lekmannarevisorernas Bevaras Ciceron och papper Original i pdrm hos ekonomichef.
granskningsrapport

Verksamhetsomréade

1.4 Styrning

Process

1.4.1 Allméinhetens insyn och
overklagande

Processbeskrivning

I processen ingér aktiviteter som garanterar medborgarnas réttigheter géllande insyn i offentlig verksamhet, 6verklaganden av
myndighetsbeslut samt personlig integritet. De handlingar som uppkommer i aktiviteten skydda personlig integritet grundar sig i
Dataskyddsforordningen. Bolaget &r personuppgiftsansvarig och ska fora ett register Gver alla personuppgiftsbehandlingar som sker
i verksamheten. Intraffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmalas till Integritetsskyddsmyndigheten.
Vissa behandlingar behdver genomgé en konsekvensbeddémning innan de kan pabdrjas. Ansvarsskyldigheten i férordningen innebar
att efterlevnad maste kunna pavisas. Storre stallningstaganden och beslut ska darfor dokumenteras. Varje ar gor dataskyddsombudet
en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for personuppgiftsansvarig. For bevarande och gallring se kommunstyrelsens
process 1.4.1 Allmédnhetens insyn och 6verklagande. Foljande handlingar redovisas i nedanstdende system.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hantering av begéran om Begéran om att fa ta del av Gallras vid Papper/ Outlook/ciceron
utlimnande av allmén handling allmén handling inaktualitet /

Bevaras da
begéran leder till

avslag
Svar pa begéran om allmén Gallras vid Papper/ Outlook/ciceron
handling inaktualitet /

Bevaras da
begédran leder till
avslag

Avslag pé begéran om att ta Bevaras Ciceron Forutom avslagsbeslutet (ink besvarshinvisning)
del av allmén handling




Skydda personlig integritet

Register over Uppdateras Morris Regulator Uppdateras kontinuerligt i Morris Regulator

personuppgiftsbehandlingar lopande

Personuppgiftsbitradesavtal Bevaras Ciceron Vid upphandling ingér personuppgiftsbitrddesavtalet i
upphandlingsdokumentationen.

Samtycke till behandling av 2 ar */gallras vid | Papper * Gallras 2 ar efter att samtycket har 16pt ut eller att

personuppgifter

inaktualitet

samtycket har aterkallats

I parm hos administrator




Verksamhetsomréade

2. Hantera verksamhetsstod

Process

2.1 Hantera
informationsforvaltning

Processbeskrivning

I Informationsforvaltning innefattar alla funktioner som krévs for en planerad, systematisk och uthallig informationsférvaltning.
Arkivhantering och registratur ér delar av denna forvaltning men hér ingér dven informationssékerhet och verksamhetsnéra
systemforvaltning Det systematiska informationssékerhetsarbetet initieras med att identifiera verksamhetens informationstillgdngar
och sammanstélla dessa i ett register. Informationstillgdngarna ska vidare klassas i SKR:s system "KLASSA” och en riskanalys ska
goras. Klassning och riskanalys ska uppdateras och foljas upp lopande. Intriffade informationssikerhetsincidenter ska i vissa fall
anmalas till en tillsynsmyndighet. Incidenter ska vidare dokumenteras och f6ljas upp. Kommunikationsenheten ansvarar for
leveranser enligt lag (2012:492) om pliktexemplar av elektroniskt material till Kungliga biblioteket. Fér bevarande och gallring se
kommunstyrelsens process 2.1 Informationsférvaltning

Verksamhetsomrade

2. Hantera verksamhetsstod

Process

2.2 Hantera
systemforvaltning

Processbeskrivning

Bolagets systemforvaltning hanteras av MélIndals stads IT-avdelning. For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan - process 2.2 Systemforvaltning och arkitektur




Verksamhetsomréade

2.3 Personaladministration

Process

2.3.1 Hantera
kompetensforsorjning

Processbeskrivning

I Personaladministration omfattar aktiviteter som ror anstéllning, entledigande mm. Rekrytering sker med hjalp av HR-konsult och annons laggs
ut pa bolagets hemsida, relevanta rekryteringssidor samt eventuellt pa Arbetsformedlingen. Handlingar som ror enskild anstilld forvaras i
personalakt. Sekretess provas enligt sekretesslagen. For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan -
process 2.3.1 Hantera kompetensforsorjning

Verksamhetsomréade

2.3 Hantera
personaladministration

Process

2.3.2 Administrera loner och
formaner

Processbeskrivning

I processen ingér aktiviteter som rdr hantering av l6ner och féorméner. Lonehantering samt utbetalning av arvode for styrelsemedlemmar skots av
Molndal Energi AB. For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan - process 2.3.2 Administrera l6ner
och férmaner




Verksamhetsomréade

2. Hantera verksamhetsstod

Processbeskrivning

Till ekonomiadministration hor bokféring, uppféljning, bokslut samt lan och finans. Bokforing sker i kommunens
gemensamma system Agresso. Leverantorsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning. Sammanstéllning av de
dokument som kravs som underlag till arsredovisningen bevaras i 10 ar och forvaras i parm hos ekonomichef. For
bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan - process 2.4
Ekonomiadministration. Handlingar listade nedan hanteras enligt denna dokumenthanteringsplan.

Process

2.4 Ekonomiadministration

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anméirkning
Hantera bokf6ring och bokslut Verifikationer 7 ar Agresso Hos ekonomichef
Huvudbok Bevaras Agresso Hos ekonomichef
Hantera lan och finans Skuldebrev 10 ar efter slutbetalning | Filserver och papper Hos ekonomichef
Laneupphandlingar Bevaras Ciceron och papper Thop med avtal. Hos ekonomichef.
Redovisa skatt och moms Momsredovisning 7 ar Filserver Hos ekonomichef
Manadsvisa 7 ar Filserver Skickas in digitalt till skattemyndigheten.
arbetsgivardeklarationer




Verksamhetsomrade Processbeskrivning

2. Hantera verksamhetsstod | Mdlndala Fastighets AB medverkar i regel pa de centrala upphandlingar som gors av Molndals Stads
upphandlingsenhet. Upphandlingar av mer specifika behov av varor och tjanster genomfors pa egen hand av bolaget.

Process For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan — process 2.5.0 Ledning och

uppfoljning av upphandlingar samt underprocesser.
2.5 Hantera inkop

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

2. Hantera verksamhetsstod | I processen ingar hantering av fastighetsskotsel/drift av befintligt fastighetsbestand samt markomrade. Héri dven
forvaltning av Korndal. For bevarande och gallring se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan — process 2.6

Process Hantera fastighetsforvaltning. Handlingar listade nedan hanteras enligt denna dokumenthanteringsplan.

2.6 Hantera
fastighetsforvaltning

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmirkning
Leda forvaltning Budget Bevaras Ciceron Tillsammans med styrelseprotokoll
Fullmakter VD Bevaras Ciceron och papper
Upplata och hyra ut Hyreskontrakt 3 &r efter avtalets | Filserver samt Hiér i dven besittningsskyddsavstdenden.
utgang papper
Hyreskontrakt lokaler Bevaras Ciceron och papper Hiér i dven besittningsskyddsavstdenden




Hyreskontrakt arrende (mark) | Bevaras Ciceron och papper Har i aven besittningsskyddsavstdenden
Korrespondens av vikt med Bevaras Ciceron
hyresgéster
Uppségning av hyreskontrakt | Bevaras Ciceron och papper Haér i dven kontakt med Hyres och
arrendendmnden
Uppségning av hyreskontrakt — | Bevaras Ciceron och papper Hiér i dven kontakt med Hyres och
lokaler arrendendmnden
Uppségning av hyreskontrakt — | Bevaras Ciceron och papper Har i aven kontakt med Hyres och
arrende / mark arrendendmnden
Hantera ritningar Ritningar pé befintliga Bevaras Ciceron och papper I objektsordning pa G:
byggnader samt befintliga
ritningar rorande mark, vatten,
ventilation och el
Hantera drift och underhall Serviceavtal och abonnemang | Gallras vid Filserver och papper Avtal registreras dven i Multinet -
inaktualitet avtalshanteringssystem
Driftsinstruktioner Gallras vid Filserver och papper Péarmar pa plats
inaktualitet
Nyckelkvittenser och register | Gallras vid Papper Parm hos administrator
inaktualitet
Arbetsorder Gallras vid Tillse Arbetsorder hanteras i Tillse

inaktualitet




Hantera myndighetskrav och Brandlarm och SBA Gallras vid Tillse Dokumentation géllande systematiskt
besiktningar inaktualitet brandskyddsarbete i Tillse.
Hiss och portar, Gallras vid Filserver I objektsordning
besiktningsprotokoll inaktualitet
OVK Gallras vid Filserver I objektsordning
inaktualitet
Hantera sékerhet Larmavtal Bevaras Ciceron Avtal registreras dven i Multinet -
avtalshanteringssystem
Larmlistor Gallras vid Filserver och papper Larmkoder mm. Parm hos administrator
inaktualitet
Passersystem Gallras vid ComLink Cloud Access for grind hanteras i ComLink Cloud,
inaktualitet Acess for kontorsfastighet hanteras i R-Card
R-Card M5 M5
Register over utfardade ID06 | Gallras vid Papper Parm hos administrator
kort inaktualitet
ID06 kort Gallras nér Kort Aterlimnas vid anstillningens upphédrande och
anstéllning upphdr makuleras
Hantera forvaltningsprojekt Forstudie Bevaras Ciceron I objektsordning
Beslutsunderlag Bevaras Ciceron I objektsordning
Budget Bevaras Ciceron I objektsordning




Tidplan Bevaras Ciceron I objektsordning
Myndighetskontakter, lov mm | Bevaras Ciceron I objektsordning
Bestillning Bevaras Ciceron Avtal registreras dven i Multinet -
avtalshanteringssystem
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

2. Hantera verksamhetsstod

MolIndala Fastighets AB har en krisledningsorganisation som aktiveras i hindelse av kris. Vid storre

samhaéllsstorningar ingar bolaget i Molndals stads organisation for krisledning. For bevarande och gallring av dessa

Process handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan — process 2.7 Krisberedskap och sékerhet.. Handlingar
listade nedan hanteras enligt denna dokumenthanteringsplan
2.7 Kris och sikerhet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmérkning
Ge Krisstod Krishanteringsplan Bevaras Ciceron Uppdateras arligen
Kontaktlista Gallras vid Filserver Uppdateras arligen
inaktualitet
Héndelselogg samt Bevaras Ciceron

arbetsinstruktion




Verksamhetsomréade

2. Hantera verksamhetsstod

Process

2.9 Hantera information och

Processbeskrivning

Processen omfattar bdde kommunikation riktad mot externa och interna mottagare. For bevarande och gallring se
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan 2.9 — Information och marknadsforing. I processen ingar det operativa
arbetet med att producera och publicera information rérande bade Mdlndala Fastighets AB samt projektet Forsaker.
Processen innefattar bdde kommunikation riktad mot externa och interna mottagare. Handlingar listade nedan
hanteras enligt denna dokumenthanteringsplan

marknadsforing
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmérkning
Hantera styrdokument Aktivitetsplan Bevaras Ciceron

Kommunikationshandbok Bevaras Ciceron Har ingér strategi for byggnadsplank samt

avsdndarstrategi.

Grafisk manual Bevaras Ciceron

Hantera extern kommunikation Pressmeddelande Gallras vid Filserver
inaktualitet
Annonser Bevaras Ciceron Hos kommunikator




Hemsida Bevaras Filserver

Informationsmaterial 1 form av | Bevaras i urval Ciceron Bilder dven 1 Dox
bilder

Informationsmaterial i form av | Bevaras i urval Ciceron Aven pa Dox

film

Trycksaker

Bevaras

Ciceron och papper

Hos kommunikator i1 kronologisk ordning. Ett
arkivexemplar bevaras i pappersformat

Sociala medier

Bevaras i urval

Filserver

Meddelanden i sociala medier | Gallras vid Sociala media
inaktualitet
Projekt och evenemangsplaner | Bevaras i urval Ciceron Dokumentation av genomforda projekt. Hos
kommunikator i urval
Hantera dialogarbete Inbjudningar Bevaras Ciceron Hos kommunikator
Dialogmaterial Bevaras Ciceron Hos kommunikatdr
Hantera statistik och uppfoljning | Statistikdokumentation Bevaras i urval Ciceron Hos kommunikatdr




Verksamhetsomréade

6.6 Stadsutveckling

Process

6.6.1 Hantera
stadsutvecklingsprojekt

Processbeskrivning

Denna process beskriver arbetet med att hantera stadsutvecklingsprocessen i tidiga skeden. Hér ingar
konceptutveckling, utredningar, avtal samt uppdrag med mera.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmérkning

Hantera styrning Planprogram Bevaras Ciceron Utredningar och plankarta
Vision Mélndal 2040 Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullméktige
Kvalitetsprogram Bevaras Ciceron och papper Ett arkivexemplar bevaras i pappersformat
Forsaker vision och Bevaras Ciceron och papper Ett arkivexemplar bevaras i pappersformat
varumarkesstrategi
Hallbarhetsprogram Bevaras Ciceron och papper Ett arkivexemplar bevaras i pappersformat
Mobilitetsplan Bevaras Ciceron
Kommunikationshandbok Bevaras Ciceron Utskrivet ex hos kommunikator
Ledningsgruppsprotokoll Bevaras Ciceron Konsortiets ledningsgrupp. Protokoll inklusive

bilagor.
Beslutslogg Uppdateras vid Filserver Logg 6ver beslut som fattas i konsortiets
inaktualitet ledningsgrupp. Aven i Dox




Hantera avtal Konsortialavtal Bevaras Ciceron och papper Med bilagor

Genomforandeavtal Bevaras Ciceron och papper Med bilagor

Exploateringsavtal Bevaras Ciceron och papper Med bilagor

Ovriga avtal Bevaras Ciceron och papper Med bilagor, hir i dven avsiktsforklaringar
Hantera antagande Antagningsbeslut Bevaras Ciceron

Lagakraft Bevaras Ciceron
Hantera fastighetsbildning Ansdkan Bevaras Ciceron

Lantmateriforrattning Bevaras Ciceron




Verksamhetsomrade Processbeskrivning
6.6 Hantera I processen ingar de organisatoriska, tekniska, ekonomiska och fastighetsrittsliga atgiarder som behovs for att
stadsutvecklingsprojekt astadkomma ett genomforande av egna projekt inom Mdlndala Fastighets AB samt utveckla befintligt
fastighetsbestind. Molndala Fastighets ABs roll dr att leda och samordna utbyggnaden av stadsdelen som helhet. 1
Process processen ingar dven arbetet med mobilitetslosningar for projekten som helhet.
6.6.2 Fastighetsforvaltning i
stadsutvecklingsbolag
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmiirkning
Idéfas Behovsanalys Bevaras Ciceron
Forstudiebestillning Bevaras Ciceron
Hantera forstudie Forstudie ink tidplan samt Bevaras Ciceron Programhandling
budget
Hantera projektplan Projektplan Bevaras Ciceron
Underlag for investeringsbeslut | Bevaras Ciceron
Investeringsbeslut Bevaras Ciceron
Hantera upphandling Offert Bevaras Ciceron
Underlag direktupphandling Bevaras Ciceron Tillsammans med avtal
Avtal Bevaras Ciceron Avtal registreras dven 1 Multinet -
avtalshanteringssystem




Hantera projektering Bygghandlingar Bevaras Ciceron I objektsordning
Bygglov Bevaras Ciceron
Hantera byggkommunikation Kommunikationsplaner Bevaras Ciceron I respektive delprojekt
Tryckmaterial Bevaras i urval Ciceron Fardiga tryckfiler innan produktion, hos
kommunikatdr
Hantera entreprenad Relationshandlingar Bevaras Ciceron
Hantera 6verlamning och avslut Drift och underhéll Bevaras Ciceron och papper Innehaller teknisk dokumentation.
DU-Pérm hos forvaltare
Besiktningar Bevaras Ciceron
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