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Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Process

1.1 Styra och folja upp

Processbeskrivning

Molndal Parkerings AB:s styrelse ansvarar for den politiska forankringen mot kommunstyrelsen, fullmiktige och
moderbolaget Kvarnfallet MoIlndal AB avseende bolagets uppdrag. Styrelse ansvarar dven for bolagets 6verordnande
ekonomi samt svarar for den dvergripande processorganisationen och forvaltningen av bolaget.

Molndals Parkering AB ska, inom ramen for var och ens uppdrag, verka for att bidra till att kommunen utvecklas inom
omraden som resulterar i en socialt, ekonomiskt och miljomassigt hallbar samt attraktiv stad. I detta arbete ska bolaget dven

verksamheten
sOka samarbete med stadens forvaltningar och dvriga bolag for att uppnd en god och tillgénglig service.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Styra verksamhet Uppdrag och Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet
protokollsutdrag frén
kommunfullmiktige,
kommunstyrelsen eller
Kvarnfallet MdIndal AB
Afférsplan Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet
Agardirektiv Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet
Bolagsordning Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet
Budget Bevaras Ciceron Bilaga till styrelseprotokoll




Fatta beslut Bolagets protokoll Bevaras Ciceron/papper Protokoll fran styrelsesammantraden och

arsstimma. Kronologiskt i nararkivet

Kallelser och Gallras vid Filserver Hos bolagets VD, kronologisk ordning

foredragningslistor till inaktualitet

sammantriaden

Underlag till Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet

styrelsebeslut

Delegeringsordning Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet

Folja upp verksamhet Rapporter fran Bevaras Ciceron

verksamheten/statistik

Inkommande rapporter Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet

efter genomford

inspektion eller revision

av verksamheten

Enkdéter, utredningar och | Bevaras/ Ciceron I det diarieforda drendet

undersokningar Gallras vid Enkiter och enkétsvar av betydelse for

inaktualitet verksamheten diariefors och bevaras. Enkéter av

ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och
kan gallras vid inaktualitet.

Remisser Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet

For kommunexterna remisser bevaras samtliga
handlingar. For kommuninterna remisser bevarar




remitterande forvaltning handlingarna. Endast
egna avgivna yttranden diariefors och bevaras.

Forfrdgningar, klagomal | Gallras vid Papper/Outlook Handlaggare
och synpunkter inaktualitet
Arsredovisning Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet
Delarsredovisning Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet
Revisionsberittelse Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet
Dokumentera bolagets Aktiebok Bevaras Papper Ekonomichef
dgande
Registreringsbevis Bevaras Papper




Verksamhetsomrade

2 Stodjande process

Process

2.1 Hantera post, diarium
och arkiv

Processbeskrivning

Bolagets diarieforing sker i Ciceron med start 1 augusti 2022. Manga av verksamhetens handlingstyper ar dock av sadan art att de inte
behover registreras och hélls d& ordnade systematiskt. Utlimnande av handlingar sker av VD. Beslut enligt offentlighets- och
sekretesslagen om att inte ldmna ut handling, att limna ut handling med forbehall eller att avsla enskilds begéran att anvinda stadens
tekniska hjélpmedel for att ta del av handlingar tas av VD. Efter 8 ér arkivlédggs handlingar som ska bevaras och fors in i bolagets
arkivforteckning av arkivhandldggare.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Registratur Korrespondens av Gallras vid Papper/Outlook Se kommunovergripande beslut KS 278/12
tillfallig eller ringa inaktualitet
betydelse
Diarieforda handlingar Bevaras Ciceron VD
Diarium Bevaras Ciceron Ciceron
Arkivforteckning Bevaras Visual arkiv. Arkivredogorare fortecknar forvaltningens serier

(som ska bevaras) i Visual arkiv.




Stadsarkivet ansvarar for bevarande.

Dokumenthanteringsplan | Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet
Arkivbeskrivning Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet
Registerforteckning for | Bevaras Filserver Dataskyddsombud
personuppgiftsbehandling

ar

Beskrivning av Bevaras Ciceron I det diarieforda drendet

myndighets allmdnna
handlingar enligt OSL

Ingér i arkivbeskrivningen.




Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.3 Administrera personal

Processbeskrivning

Bolagets HR-fragor hanteras av Mdlndals stads HR-funktion. For gallring och bevarande av personalhandlingar, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanens processer 2.3.1. Hantera kompetensforsérjning och 2.3.2. Administrera 16ner och féorméner

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.4 Administrera ekonomi

Processbeskrivning

All bokforing sker i det kommungemensamma ekonomisystemet Agresso. Bolagets handlaggare, bokfor t.ex. avgifter som betalts for
parkeringstillstand. Kassaavrakning gors dagligen.

For gallring och bevarande av ekonomihandlingar se respektive process i denna plan. I dvrigt f6ljs den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.4. Ekonomiadministration




Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.5 Upphandla varor och
tjanster

Processbeskrivning

Upphandlingar som bolaget sjdlv utfor bevaras. I 6vrigt foljer bolaget stadens processer for upphandling, se den kommungemensamma
dokumenthanteringsplanen process 2.5.1 Upphandling av varor och tjanster som beslutas av politisk ndmnd, 2.5.2 Upphandling av varor och tjénster
som beslutas pa delegation fran ndmnd och 2.5.3. Avrop frén befintligt ramavtal

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.9 Informera om bolaget

Processbeskrivning
Bolaget hemsida dr den huvudsakliga informationskanalen. Hemsidan uppdateras av VD.For gallring och bevarande av informations- och
marknadsforingshandlingar se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen process 2.9 Information och marknadsforing




. Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

I MélIndal ar det tekniska forvaltningen som ansvarar for all parkering pa gator, vagar och allménna platser, sa kallad gatumark. Det &r

5.6 Parkering antingen polis eller av MdIndals stads tekniska ndimnd forordnade parkeringsvakter som dvervakar allménna gator och torg i

kommunen. Bolagets parkeringsvakter ronderar i kommunen och vid trafikfarliga uppstillningar pa allménna vigar och gator utfardas

felparkeringsavgift (lag 1976:206 om felparkeringsavgift). Parkeringsvakten registrerar felparkeringen via handdator i systemet Pocket
Control och faster felparkeringsavgiften pa fordonet (alternativt ldmnas till foraren/skickas med posten). Eventuell fordonsflytt anmals
till och handldggs av den tekniska forvaltningen. Uppgifterna exporteras till Transportstyrelsen som handlagger drendet vad géller

Process

5.6.3.1 Utfdrda

felparkeri ift gat k
ciparkeringsavelth gatimar erinran och &ldgganden (Kronofogden) och aterrapportering till kommunen. Polisen handldgger rittelser och bestridande av

felparkeringsavgiften. Bolaget far rapporter fran Transportstyrelsen var 14 dag dar det framgar antal parkeringsavgifter som utfardats,
hur ménga som betalts och vilket belopp som dverforts till kommunen (tekniska forvaltningen). Bokforingen skots av den tekniska

forvaltningen.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Utféarda felparkeringsavgift | Felparkeringsavgift 3ér Giant Leap
Redovisa Redovisning fran 10ér Papper Handlaggare
Transportstyrelsen
Information Meddelande 2 ar outlook Trafikmeddelande frdn Tekniska forvaltningen




Processbeskrivning

For parkering pa tomtmark, t.ex. i bostadsomraden, vid butiker och serviceinrittningar far markégaren vid olovlig parkering
ta ut en kontrollavgift (lag 1984:318 om kontrollavgift vid olovlig parkering). Det &r oftast olika bolag som ansvarar for
overvakningen och Mdlndals Parkerings AB 6vervakar parkering pd kommunens tomtmark.

Verksamhetsomrade

5.6 Parkering

Process
Bolagets parkeringsvakter ronderar kommunens tomtmark och vid olovlig parkering registrerar felparkeringen via handdator

5.6.3.2 Utfirda kontrollavgift |1 systemet Pocket Control och féster felparkeringsavgiften pa fordonet (alternativt lamnas till foraren/skickas med posten).
tomtmark Eventuell fordonsflytt anméls till och handldggs av den tekniska forvaltningen. Uppgifterna exporteras till systemet Nova
som &r Prioritet Inkasso drendehanteringssystem. Prioritet Inkasso administrerar darefter drendet pa bolagets uppdrag.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Utfarda kontrollavgift Kontrollavgift 3 ar Giant Leap/papper Om det digitala verksamhetsstddet inte fungerar
skrivs en manuell kontrollavgift. Uppgifterna
registreras manuellt in i PEZ (Giant Leap)
Papperskopian forvaras i1 kundtjénst.

Hantera bestridande av Korrespondens av Vid inaktualitet | Papper/Outlook Se kommunovergripande beslut KS 278/12
kontrollavgift tillfallig eller ringa

betydelse

Bestridande/6verklagande | 3 ar Giant Leap/papper Brev/ mail scannas in i drendet och gallras

av kontrollavgift darefter. Sekretesskyddade handlingar forvaras pa

papper 1 nérarkiv.

Dokumentation rorande | 7ar Giant Leap/papper Aterbetalning registreras i Arendet FEZ (Giant
aterbetalningar. Leap) Aterbetalningsordern i papper finns i
bokforingsparmen




Domar Gallras 6 Aptic Tingsritt- och hovrittsdomar, drenden som
mdnader efter hanterats i Aptic (domarna finns elektroniskt
slutbetalning tillgdngliga 1 systemet)

Bank- och plusgirolistor, |7 ar Papper/Agresso Nérarkiv i parmar

ekonomirapporter utland

Hantera inkassodrenden Stamningsansdkan Gallras 6 Aptic Administreras av Prioritet Inkasso
manader efter
slutbetalning
Processbeskrivning

Verksamhetsomrade

5.6 Parkering

Process

5.6.4 Nyetablering

Initiativ till nyetablering kan komma frén VD, styrelse eller kommunfullméktige/kommunstyrelsen. Storre anldggningar beslutas av
kommunfullméktige, Gvriga beslut fattas av bolagsstyrelsen. Processen innefattar &ven om och tillbyggnader av befintliga anldggningar. Processen
sker i regel i projektform. Dokumentation tas fram av VD for beslut i styrelse och eventuellt av Kvarnfallet/kommunfullméktige/kommunstyrelsen.
De handlingar som ska registreras i diariet halls samlade i drendeakten och vriga handlingar hélls ordnade i objektspdrmarna.

anlidggningar

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Utreda nyetablering Utredningar/Forstudier Bevaras Ciceron I den diarieférda akten
Genomforande beslut Bevaras Ciceron I den diarieforda akten




Handlingar och beslut Bevaras Ciceron I den diarieforda akten
rorande bygglov
Genomfora nyetablering Projektdirektiv Bevaras Ciceron I den diarieforda akten
Forhandsanmalan till Gallras 10 ar Papper/Filserver Objektsparm
Arbetsmiljoverket efter
garantitidens
utgang
Arbetsmiljoplan Gallras 10 ar | Papper/Filserver Objektsparm
efter
garantitidens
utgang
Kvalitetsplan Gallras 10 ar Papper/Filserver Objektsparm
efter
garantitidens
utgang
Milj6oplan Gallras 10 ar Papper/Filserver Objektsparm
efter
garantitidens
utgang
Riskanalys Gallras 10 ar Papper/Filserver Objektsparm

efter
garantitidens
utgang




Avtal med Bevaras Ciceron I den diarieforda akten
konsult/entreprendr
Tidplaner Gallras 10 ar Papper Objektsparm
efter
garantitidens
utgang
Motesanteckningar Gallras 10 ar Papper/Ciceron Objektsparm
efter
garantitidens Motesanteckningar av betydelse (t.ex. styr- och
utgéng/Bevaras ledningsgmpp) bevaras och arkiveras i
drendeakten. Ovriga motesanteckningar gallras
(t.ex. byggmoten, samordningsmoten).
Korrespondens av Bevaras Ciceron I den diarieférda akten
betydelse
Korrespondens av Gallras vid in | Papper/Outlook Se gallringsbeslut KS 278/12
tillfallig eller ringa aktualitet
betydelse
Utvirdera och forvalta Protokoll fran Bevaras Ciceron I den diarieforda akten
ansvarsbesiktningar, for-
och efterbesiktningar
Protokoll I6pande Gallras vid in | Papper/Filserver Objektsparmen
besiktning aktualitet

T.ex. obligatorisk ventilationskontroll (Ovk)




Entreprenadgarantier Gallras 10 ar Papper Objektsparmen

efter

garantitidens

utgang
Ritningar Bevaras Ciceron/Papper Objektsparmen
Utvérdering/ slutrapport | Bevaras Ciceron I den diarieférda akten

Verksamhetsomrade

5.6 Parkering

Process

5.6.5 Forséljning av

Processbeskrivning

Bolaget sdljer parkeringstillstand till en del av bolagets parkeringsomraden. Tillstdnden séljs pa bolagets kontor manadsvis, i 0vrigt kan man
abonnera med kvartalsvis betalning. Kunden laggs in i kundregistret (accessdatabas), kunden administrerar sjélv kontot genom att kopa, avsluta
tillstand och registrera/radera betalmedel. Inbetalningskort skickas till kunden 4 ggr om aret (inga avtal skrivs). Nér avgiften betalts skickas

parkeringskortet ut till angiven adress. Betalningen registreras och bokfors i Agresso.7

Pa var hemsida www.molndalsparkering.se finns att kopa digitala parkeringstillstand.

parkeringstillstdnd
Tva ganger om éaret kontrolleras mot bilregistret att kunden fortfarande &r aktuell, dvs. boende i centrum.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Sélja parkeringstillstand Kundregister Gallras vid Accessdatabas pa filserver |Nér kunden inte ldngre dr aktuell gallras posten.
uppdatering
Kontoutdrag 7 é&r Papper Nararkivet 1 pdrm




Verksamhetsomrade

5.6 Parkering

Process

5.6.6 Skotsel av

Bokforingsunderlag 7 ar Papper/Agresso Uppgifterna laggs in i Agresso och
pappersunderlag forvaras i parm i nérarkiv.

Redovisning dagskassa |7 ar Papper/Agresso Kvitton frén forséljning 6ver disk. Uppgifterna
laggs in 1 Agresso och pappersunderlag forvaras i
parm 1 ndrarkiv.

Kundregister digitala 7 é&r Giant Leap

parkeringstillstdnd

Register digital Gallras vid My Parakey Kunden féar en digital nyckel i sin mobil for att

nyckelhantering inaktualitet kunna 6ppna dorrar och garageportar

Processbeskrivning

Skotsel av parkeringsomraden bade egna och avtalade omraden. Det innebdr t. ex vintervaghallning och renhéllning, skotsel av gronytor. Tjansterna

kdps genom avrop ramavtal.

parkeringsomraden

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning

Skotsel av Avtal med Gallras tva ar | Papper/ Filserver Registreras 1 avtalsregistret
parkeringsomrdden uppdragsgivare efter




avtalstidens
utgang
Underhéllsplan 5ar Filserver Hos handlédggare (filserver)
Bevakningsrapport Gallras vid Filserver Hos handlédggare (filserver)
inaktualitet

Verksamhetsomrade

5.6 Parkering

Processbeskrivning

MPAB hyr ut egna parkeringsplatser och pa uppdrag av andra foretag. Kunden ringer eller ansoker i regel personligen, kunden skrivs in i
kundregistret (accessregistret). Hyreskontrakt skrivs for platserna i P-hus pa Tempelgatan. Inbetalningskort skickas varje kvartal och underlag frén
bank att betalning &r gjord bokfors i ekonomisystemet Agresso och i kundregistret/Exellblad.

Uppségning sker i regel per telefon eller personligen. Kunden tas da bort ur kundregistret. Eventuellt skriftligt uppsidgningsmeddelande gallras vid in
aktualitet.

Process
5.6.7 Uthyrning av
parkeringsplatser
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmirkning
Hyra ut parkeringsplatser Ansokan Vid inaktualitet | Outlook Kundtjénst

Hyresavtal 2 ar efter Papper Péarm Kundtjanst

uppsigning
Kundregister Vid inaktualitet | Filserver Accessdatabas pa filserver hos operativ chef




Verksamhetsomrade

5.6 Parkering

Process

5.6.8.1 Mynthantering

Bokforingsunderlag, Gallras efter 7 | Papper/Agresso Uppgifterna ldggs in i Agresso och
in/utbetalningar ar pappersunderlag forvaras i pdrm i nirarkiv.
Meddelande om Vid inaktualitet | Papper/Outlook Kundtjénst

uppsigning

Processbeskrivning

Bolaget skdter utbyte av myntbox pa den betalutrustning som star pd kommunens tomtmark, men har ocksé uppdrag fran tekniska forvaltningen att
svara for 6vervakning samt service och tdmning av betalutrustning pa gatumark.

Det dr bolagets reparatdrer som skdter utbytet av myntboxar efter en schemalagd rutin. Nér en betalautomat toms skrivs ett kvitto ut som foljer med
till upprékning hos ett vardetransportforetag (idag Loomis). Vérdetransportforetaget skickar efter upprékningen en rapport pa innehéll i box avstamt
mot kvitto. Véirdetransportforetaget sétter in pengarna hos bolaget som bokfor i Agresso. Bolaget fordelar de pengar som ska till uppdragsgivare.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Skota myntbox Schema service och Vid inaktualitet | Papper Hos reparator
tomning
Tomningsrapport 7 ér Filserver Tekniker.

Kvitto sitts pd utsidan av boxen och foljer med
till upprakning hos vérdetransportforetaget. Efter
uppréikningen far bolaget rapport pé innehall i box
kontra kvitto




Verksamhetsomrade

5.6 Parkering

Process

5.6.8.2 Hantera felanmélan och
service pa biljettmaskin

Kvitto tdmning 7 ar Papper Skickas till virdetransportforetaget tillsammans
med boxen.

Bank- och plusgirolistor |7 ar Papper Naérarkivet i pirm

pa insdttningar

Fordelningslistor fran 7 é&r Papper Nérarkivet i pdrm

vardetransportforetag

Bokforingsunderlag 7 é&r Filserver/Agresso Tomningsrapporten sparas digitalt fran vardetran-
sportforetaget. Bokfors och redovisas i Agresso
av bolagets ekonomihandléggare

Avtal med Gallras 2 ar Papper/Filserver Avtalsregister

uppdragsgivare efter uppsagt

avtal
Processbeskrivning

Bolagets reparatorer utfor service pé bolagets betalutrustning efter schemalagd rutin. Om det &r fel pé en betalautomat ska kunden felanmélan
detta per SMS. Reparatdrerna atgérdar felet och rapporterar detta digitalt.




Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Skota biljettmaskiner Felanmélningslistor Gallras efter 3 | EasyPark Handliaggare
ar
Serviceschema Gallras vid Papper Handlaggare
inaktualitet
Felanmilan SMS Gallras vid EasyPark

inaktualitet




