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1. Styrande processer



Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Processbeskrivning

Kvarnfallet M6Ilndal ABs styrelse utses av kommunfullmaiktige i enlighet med mandatfordelningen utifran senaste kommunvalet. Bolagets styrelse
ansvarar for den politiska forankringen mot kommunstyrelsen och kommunfullméktige avseende bolagets uppdrag. Styrelsen ansvarar dven for
bolagets 6verordnande ekonomi samt svarar for den overgripande organisationen och forvaltningen av bolaget. Styrelsens utser VD som i sin tur

Process ansvarar for att den l6pande forvaltningen bedrivs enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar. Styrelsen beslutar ocksa i drenden som inte betraktas
. som lopande, det vill sdga i fragor av osedvanlig beskaffenhet eller av stor betydelse for bolaget. Bolagsstimman &r bolagets hogsta beslutande organ
L.1.Bolagsledning och beslutar om drenden av principiell beskaffenhet.
Bolaget styr dotterbolagen genom faststillt dgardirektiv dér dvergripande mal sitts. Den operativa driften och internkontroll av dotterbolagen star
respektive dotterbolags styrelse for.
De handlingar som ska bevaras forvaras hos VD/VVD till dess att de levererats till stadsarkivet for slutarkivering.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Hantera styrelse och Kallelser/Dagordningar | Bevaras Ciceron Upprittas 1 Ciceron
arsstimma
Bolagsstammoprotokoll | Bevaras Ciceron Upprittas 1 Ciceron, justerat protokoll 1
med bilagor pappersform
Styrelseprotokoll med Bevaras Ciceron/papper Upprittas i Ciceron, protokollen justeras digitalt
bilagor
Agardirektiv Bevaras Ciceron Overgripande styrdokument. Beslutas av
kommunfullmaiktige.
Arbetsordning styrelse Bevaras Ciceron Faststills varje ar. Beslutas av bolagsstyrelsen.




Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Dokumentera bolagets Registreringsbevis Bevaras Papper Nytt vid fordndring i styrelsen.
dgande
Aktiebok Bevaras Papper Forvaras i kassavalvet A1801
Forsédkra bolaget Forsédkringsbrev Gallras vid Digitalt/Papper Gemensam forsékring for kommunala bolag.
uppdatering Forvaras hos stadens sidkerhetssamordnare.
Fatta verksamhetsbeslut Attestinstruktion Gallras vid Digitalt
inaktualitet
Bolagsordning Bevaras Ciceron Faststélls av kommunfullmaiktige.




Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Processbeskrivning

VD/VVD initierar arbetet med styrdokumenten, genom att uppdatera exempelvis finanspolicyn. Beslut tas sedan i bolagets styrelse. Bolaget
genomgar gransking av lekmannarevisorerna en gang/ar, vilket utmynnar i en rapport. Avstimning 2 ggr/ar att finanspolicy foljs.

Process
1.2. Styrdokument &
granskning
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Ta fram policy och Rutiner Gallras vid Digitalt/papper
styrdokument inaktualitet
Policydokument Bevaras Digitalt Kan tex. avse finanspolicy. Staden sitter yttre

ramar for finanspolicyn. Beslutas av
kommunstyrelsen och aterfinns som bilaga till
kommunstyrelsens digitala protokoll samt 1
diariet.

Riktlinjer for bolag Bevaras Digitalt Riktlinjer om det &r uttalat att beslutet géller
stadens bolag.

Fullmakter Bevaras Papper VD/VVD far teckna drenden motsvarande
l6pande forvaltning. Andra fullmakter ska
diarieforas.




Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Hantera kontroll och Revisionsberittelse Bevaras Papper/Ciceron Forvaras tillsammans med éarsberattelse.
revision Inscannad, underskriven version aterfinns i
diariet.
Revisionsrapport Bevaras Ciceron Stadens fortroendevalda revisorer ansvarar for
granskningens genomforande. Lekmannarevision.
Koncernredovisning Bevaras/10 ar | Gemensamt Bevaras 1 pappersformat i bokslutspdrm, samt
natverk/Papper/Capego digitalt 1 Capego. Underlag till redovisningen kan
gallras efter 10 ar.
Bokslut Capego for Bevaras/ 10 &r | Gemensamt Varje dotterbolag uppréttar ett bokslut i Capego
bolagen nétverk/Papper/Capego som laddas in i1 koncernprogrammet. Uppréttad

arsredovisning for dotterbolagen skrivs ut fran
Capego och sorteras in i koncernens
bokslutsparm. Finns éven digitalt pa Capegos
plattform. Boksluten bevaras, underlag till
boksluten kan gallras efter 10 ar.







2. Stodjande processer

Verksamhetsomrade

2. Stodjande processer

Process

2.1 Informationsforvaltning

Processbeskrivning

Informationsforvaltning innefattar de funktioner som krévs for en planerad, systematisk och hallbar informationsforvaltning. Arkivhantering och
registratur dr delar av denna forvaltning, liksom hantering av allménna handlingar och utlimnande av dessa.

Diariet fors kronologiskt och &r pappersbaserat fram till och med 31 december 2022. Darefter 6vergar diariet till att bli digitalt och aterfinns i stadens
dokument- och drendehanteringssystem Ciceron.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Hantera registratur Korrespondens av Gallras vid Papper Se kommunoévergripande beslut KS 278/12
tillfallig eller ringa inaktualitet
betydelse
Diarium Bevaras Ciceron Diariet fors 1 Excel fran 2020-01-01 till 2022-12-

31. Darefter aterfinns diariet 1 Ciceron.

Korrespondens av Bevaras Ciceron Diariefors i Ciceron.
betydelse
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Informationshantering Dokumenthanteringsplan | Bevaras Ciceron Beslutas av styrelsen. Finns tillgénglig pa

Molndals stads hemsida.

Arkivbeskrivning Bevaras Ciceron Beslutas av styrelsen. Bilaga till styrelseprotokoll.

Arkivforteckning Bevaras Digitalt 1 Visual Arkiv Uppdateras 16pande.




Leveransreversal Gallras vid Papper Forvaras hos VD/VVD.
inaktualitet
Utldmna allminna Begiran om att ta del av | Gallras vid Papper/digitalt Forvaras hos VD/VVD eller registrator. * i de fall
handlingar allmén handling inaktualitet/ begiran om att ta del av allméin handling leder till
bevaras* ett avslag ska sjélva begéran bevaras.
Svar pa begidran om Gallras vid Papper/digitalt Forvaras hos VD/VVD eller registrator. Inaktuell
allmén handling inaktualitet ndr handling ar utlimnad.
Avslag pa begiran om att | Bevaras Ciceron Forutom avslagsbeslutet (inkl.

ta del av allmén handling
(géller dven delavslag
eller att [dmna ut den
allménna handlingen med
forbehall)

besvdrshdnvisningen) ska dven sjdlva begidran om
att ta del allmén handling bevaras i drendet 1
Ciceron.




. Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokforing, uppfoljning och bokslut. Aven arsredovisning och revisionsberittelse 4r del av
2. Stodjande processer ekonomiadministrationen. Bolagets bokf6ring sker i kommunens gemensamma system Agresso. Stadsledningsforvaltningen ansvarar for bevarande

Process och gallring. Ansvarig for budget, budgetuppfoljning, arsbokslut och arsredovisning dr VD/VVD.

) o ) For handlingar rérande personaladministration och arvoden se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.3.2. Administrera loner och
2.2 Ekonomiadministration | gminer.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Bokfora och redovisa Verifikationer 7 é&r Agresso Forvaras hos ekonomiavdelningen.
Delarsrapporter Bevaras Ciceron Bilaga till protokoll. Original forvaras hos
VD/VVD.
Huvudbok Bevaras Agresso
Arsredovisning Bevaras Ciceron Upprittas utifrdn bokslutsunderlag. Innehaller

bokslut for bolaget och koncernen.

Ta fram bokslut Bokslut bolag inkl. Bevaras Papper/digitalt Forvaras hos ekonomiavdelningen. Innehéller
specifikationer balans- och resultatrapport.
Bokslut koncernen inkl. | Bevaras Papper/digitalt Forvaras hos ekonomiavdelningen. Innehaller

specifikationer balans- och resultatrapport.




Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmiirkning
Administrera 1an och finans | Skuldebrev 10 ar efter Papper/digitalt Original forvaras hos VD/VVD.
slutbetalning
Laneupphandlingar Bevaras Papper/digitalt Sitter ithop med avtal.
Ink6p av swapar Bevaras Papper/digitalt Likstéilld med l&nehandling.
Redovisa skatt och moms Momsredovisning 7 ar Papper 1 ggr/ér
Manadsvisa 7 ar Digital fil Skickas in digitalt till Skatteverket.
arbetsgivardeklarationer
Inkomstdeklarationer Bevaras Papper Forvaras hos VD/VVD. Bokslutspdrm ihop med
bokslut.
Hantera avtal Avtal Bevaras Papper/Ciceron Avtal som det tagits beslut pa finns som bilaga till

protokoll.




