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B. Dokumenthanteringsplan

Processforteckning

1. Styrande processer

Verksamhetsomrade

1.1. Ledning och

Processbeskrivning

Ledning- och styrningsprocessen bestar av ett antal samverkande aktiviteter med start i Mélndals stads
krav pa och 6vergripande mal for MéIndal Energi. Bolaget leds av styrelse och VD, dar VD aven ar
koncernchef. VD har det 6vergripande ansvaret for MdIndal Energis verksamhet och ar ytterst juridiskt

styrning ansvarig for att bolaget lever upp till gallande lagstiftning.VD leder bolaget med hjalp av

Process Foretagsledningen. Foretagsledningen sammantrader varannan vecka for att hantera fragor i MoIndal
1.1. Leda och styra |Energis I6pande verksamhet samt strategiska fragestallningar.

verksamheten

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Bolagsledning Uppdrag och Bevaras Digitalt - | det diarieférda

protokollsutdrag fran
kommunfullmaktige eller
kommunstyrelsen

arendet
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Uppdrag och Bevaras Digitalt - | det diarieforda
protokollsutdrag fran arendet
Kvarnfallet M6Indal AB
Styrelseprotokoll Papper Nararkiv. Protokollet finns &ven
digitalt i Netpublicator, i S: och i
Teams samt diariefors.
Underlag till styrelsebeslut |Bevaras Lime - | det diarieférda | Sparas som bilaga till
arendet styrelseprotokollet
Protokoll arsstamma MEAB | Bevaras Papper Nararkiv. Protokollet finns aven
digitalt i Netpublicator, i S: och i
Teams samt diariefrs
Protokoll arsstamma Bevaras Papper Nararkiv. Protokollet finns &ven
MENAB digitalt i Netpublicator, i S: och i
Teams samt diariefrs
Arsbokslut MEAB Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Ekonomichef har
arendet arkiveringsansvar
Arsbokslut MENAB Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Ekonomichef har
arendet arkiveringsansvar
Hallbarhetsredovisning Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Ekonomichef har
Molndal Energi arendet arkiveringsansvar
Arsrapport MENAB* Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Ekonomichef har
arendet arkiveringsansvar
Arsrapport Fjarrvarme* Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Ekonomichef har
arendet arkiveringsansvar
Organisationsoversikt Gallras vid Digitalt/S: Uppdateras I6pande
inaktualitet
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Affars- och Protokoll Bevaras Teams Personalchef har
verksamhetsledning | Foretagsledningsmote arkiveringsansvar. Tar ut
Molndal Energi protokoll efter 5 ar och skickar
till stadsarkivet
Protokoll MBL forhandling Bevaras Papper Nararkiv. Protokollet finns &ven
digitalt pa G:/Personal
Balanserat styrkort Gallras vid Teams Ekonomichef har
inaktualitet arkiveringsansvar
Uppfdljning av balanserat Gallras vid Teams Ekonomichef har
styrkort inaktualitet arkiveringsansvar
Strategianalyser (MOVE) Gallras vid Teams VD har arkiveringsansvar
inaktualitet
Protokoll fran Bevaras Teams Anteckningar som formedlas till
strategidagarna medarbetarna
Tar ut protokoll efter 5 ar och
skickar till stadsarkivet
Forteckning miljoaspekter Gallras vid S:\Milj6 och kvalitet Uppdateras I6pande
inaktualitet
Affarsplaner Gallras vid Teams
inaktualitet
Verksamhetsplaner Gallras vid Teams
inaktualitet
Strategiska Gallras vid Teams VD har arkiveringsansvar
anlaggningsplaner inaktualitet
Ledningssystemet Gallras vid LA\ Milj6- och kvalitetschef har
inaktualitet arkiveringsansvar
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Dokumentstyrning Dokumenthanteringsplan Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Ekonomichef har
och diarieforing arendet arkiveringsansvar
Arkivbeskrivning Bevaras Digitalt - | det diarieforda
arendet
Diariet Bevaras Digitalt - | det diarieforda
arendet
Utlamna allméanna Begaran om utlamnande av |Gallras Digitalt - | det diarieférda | UtlAmnande av allman
handlingar allman handling Gallras vid arendet handling sker enligt bolagets
inaktualitet rutin for utlamnande av allméan
handling
Avslag pa begaran om Gallras vid Digitalt - | det diarieforda
utlmnande av allméan inaktualitet arendet
handling
Avslag pa begéaran av Bevaras Digitalt - | det diarieférda
allméan handling arendet
Kontakt med Externa fragor, synpunkter |Bevaras Digitalt - | det diarieforda
medborgare och klagomal av betydelse arendet
samt svar
Externa fragor, synpunkter |Gallras vid Digitalt - | det diarieférda
och klagomal av ringa inaktualitet arendet
betydelse samt svar
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Verksamhetsomrade

1.2. Mata, félja upp och
forbattra verksamheten

Process
1.2. Mata, félja upp och
forbattra verksamheten

Processbeskrivning
Processen innefattar aktiviteter som bland annat ror strategi och samordning av kvalitets- och

miljdarbetet i bolaget. | processen ingar [6pande kontroll och uppfdljning.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Kvalitet Forbattringsforslag Gallras vid Kvalitetslistan Miljo- och kvalitetschef har
inaktualitet arkiveringsansvar
Avvikelser Gallras vid Kvalitetslistan Miljo- och kvalitetschef har
inaktualitet arkiveringsansvar
Uppfylla lagar och andra |Foérteckning av lagar Gallras vid Digital Uppdateras I6pande
krav och bindande krav inaktualitet lagbevakningstjanst
Protokoll ledningens 10 &r Teams/Ledningens | Milj6- och kvalitetschef har
genomgang genomgang arkiveringsansvar
Atgarder fran Gallras vid Kvalitetslistan Miljo- och kvalitetschef har
ledningens inaktualitet arkiveringsansvar

genomgang
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Revisionsrapport 10 ar S:\Miljo och kvalitet | Miljo- och kvalitetschef har

(extern
tredjepartrevision)

arkiveringsansvar

Revision av Bra
Miljoval*

Gallras vid S:\Milj6 och kvalitet
inaktualitet

Miljo- och kvalitetschef har
arkiveringsansvar

Forteckning av lagar
och bindande krav

Gallras vid S:\Milj6 och kvalitet
inaktualitet

Uppdateras I6pande

Revisionsrapporter,
intern revision

5ar G:\Intern revision

Miljo- och kvalitetschef har
arkiveringsansvar

Avfallshantering

Tillstdnd for transport
av avfall och farligt
avfall

Gallras vid S:\Miljé och kvalitet
inaktualitet

Miljdingenjor har arkiveringsansvar

Redovisning av avfall |5 ar Pa kontor Forradsansvarig, Driftchef har
Riskullaverket arkiveringsansvar
Dokumentation 5 ar Project Check PL har arkiveringsansvar

férorenad jord

Kemikaliehantering

Kemikalieforteckning

Gallras vid Digitalt
inaktualitet kemikaliesystem

Miljo- och kvalitetschef har
arkiveringsansvar

Sakerhetsdatablad 10 ar Digitalt Milj6- och kvalitetschef har
kemikalier kemikaliesystem arkiveringsansvar
Riskanalyser for 10 ar Digitalt Miljo- och kvalitetschef har
kemikalier kemikaliesystem arkiveringsansvar
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Processbeskrivning

Verksamhetsomrade Processen innehaller 6vergripande dokument for arbetet med den externa kommunikationen,
. samverkan och déverenskommelser mellan bolaget och externa parter. | processen ingar att Mélndal
1.3. Omvarld Energi ska ha en val fungerande samordning med nédvandiga enheter och bolag dgda av MdIndals
Process stad.
1.3. Omvarld
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Kommunal samplanering |Remisser Bevaras Digitalt - | det diarieférda
arendet
Avtal Bevaras Digitalt - | det diarieforda
arendet
Krishantering och Krisledning Gallras vid L:\ Uppdateras I6pande
felavhjalpning inaktualitet
Kris och beredskap for |Gallras vid S Uppdateras I6pande
ovantade handelser inaktualitet
Handelselista 5 ar Insidan Driftansvarig Nat har
arkiveringsansvar
Hantera policy och Marknadsstrategi Gallras vid S\
varumarke inaktualitet
Kommunikationsplan Gallras vid S\ Finns i ledningssystemet

inaktualitet
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2. Stodjande processer

Verksamhetsomrade

2. Stddjande process

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter som ror budget, ldpande bokforing, bokslut och redovisning. |
processen ingar aven inkassohandlaggning.

Process
2.1. Ekonomi
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Bokfdring och bokslut Bokfdringsunderlag 7 ar Papper Ekonomichef har
MEAB arkiveringsansvarar. Forvaras i
nararkiv
Bokféringsunderlag 7 ar Papper Ekonomichef har
MENAB arkiveringsansvarar. Forvaras i
nararkiv
Underlag for 7 ar Digitalt - Hos respektive | Stabs- eller avdelningschef har
deklaration och skatter ansvarig arkiveringsansvar
MEAB
Underlag for 7 ar Arkivet Ekonomichef har
deklaration och skatter arkiveringsansvarar. Forvaras i
MENAB nararkiv
Investeringar Investeringsbeslut 3ar S:\Ekonomi Ekonomichef har
MEAB arkiveringsansvar
Investeringsbeslut 3ar S:\Ekonomi Ekonomichef har
MENAB arkiveringsansvar
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Inkassohandlaggning Paminnelsefil till Visma |10 ar Visma Inkassohandlaggare har
arkiveringsansvar for hela
aktiviteten
Bekraftelse av Gallras vid Papper Hos handlaggare
amorteringsplan inaktualitet
Begaran om Gallras vid Outlook Hos handlaggare
frankoppling inaktualitet
Meddelande om Gallras vid Outlook Hos handlaggare
tillkoppling inaktualitet
Meddelande om Gallras vid Papper Hos handlaggare
konkurs/rekonstruktion |inaktualitet

Verksamhetsomrade

2. Stbdjande process

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter som ror budget, I6pande bokforing, bokslut och redovisning. |
processen ingar aven inkassohandlaggning.

Process
2.2.1T
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Utveckling och Kravspecifikation Gallras vid Teams IT har arkiveringsansvar for
implementation inaktualitet processen
Dokumentation Gallras vid Teams

inaktualitet

10
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Verksamhetssttd

Helpdeskarenden

Gallras vid
inaktualitet

Gordis

Planering och uppféljning

Checklistan

Gallras vid
inaktualitet

Project Check

Verksamhetsomrade

2. Stbdjande process

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter som ror [6pande personalarbete sdsom rekrytering och anstallning,
inklusive arbetsmiljéfragor och personaladministration.

Process
2.3. Personal
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Rekrytering Rekryteringsdokumentation, | Vid avslutad | Kompetensverktyg
erhallen tjanst i form av CV | anstéallning
Rekryteringsdokumentation, | 2 &r Talent software We
ej erhdllen tjanst Select
Administrera Anstéllningsavtal Bevaras Parm i arkivet Loneassistent har
anstallningar arkiveringsansvar
Nyanstallnings- Vid avslutad | Kompetensverktyg Loneassistent har
undersokning anstallning arkiveringsansvar
Checklista Vid avslutad | Project Check Loneassistent har
introduktion/avslut anstélining arkiveringsansvar
Anstallning upphor Anmalan om avgang Bevaras Parm i arkivet Loneassistent har
arkiveringsansvar
Uppsagning/Avsked Bevaras Parm i arkivet Loneassistent har
arkiveringsansvar

11
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Anmalan om foretradesratt |9 manader S:\Stab-PI Loneassistent har
efter avslutad arkiveringsansvar
anstallning
Kompetenskartlaggning | Kompetensforsorjningsplan |3 ar S:\Stab-PI Personalchef har
arkiveringsansvar
Utbildningsbevis Vid avslutad | Kompetensverktyg Loneassistent har
anstallning arkiveringsansvar
Arbetsmilj6o Delegering av arbetsmiljé | Vid avslutad | Kompetensverktyg Personalchef har
och miljdansvar anstallning arkiveringsansvar for
aktiviteten arbetsmiljo
Skyddsrondsprotokoll 5 ar S-mapp for varje Ansvarigchef har
verksamhet arkiveringsansvar
Riskanalys och Gallras vid G:\Skyddkommittén Personalchef har
riskbedémning inaktualitet arkiveringsansvar for
aktiviteten arbetsmiljo
Protokoll skyddskommitté |5 ar G:\Skyddkommittén Personalchef har
arkiveringsansvar for
aktiviteten arbetsmiljo
Personalattityd- 3ar S:\Stab-PI Personalchef har
undersokning arkiveringsansvar for
aktiviteten arbetsmiljo
Administrera Anmalan av arbetsskada Bevaras Kompetensverktyget Loneassistent har

arbetsskador och tillbud

arkiveringsansvar. Nar
medarbetare avslutar sin
tjanst sparas det i parm i
arkivet.

12
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Anmalan om allvarligare 2 ar Digitalt - | det Personalchef/Ansvarig chef
tillbud diarieférda arendet har arkiveringsansvar
Arbetsmiljéutredning Bevaras Kompetensverktyget
Tillsynsprotokoll avseende |Bevaras Digitalt - | det Personalchef/Ansvarig chef
arbetsmiljo diarieférda arendet har arkiveringsansvar
Riskanalyser arbetsmilj6 vid | 10 ar G:/Personal Forvaras som bilaga till MBL-
foérandring protokoll

Verksamhetsomrade

2. Stbdjande process

Process

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter som ror inkdp och upphandlingar som gors inom bolaget. Kommuners
och myndigheters ink6p styrs av Lagen om Offentlig Upphandling (LOU). Enligt LOU ska inkdp ske
pa bestamda satt. Lagens syfte ar att myndigheten ska kopa de varor eller tjanster som bast som
uppfyller kraven till den lagsta mojliga totalkostnad for det aktuella inkdpet.

2.4. Inkop
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Upphandling och ink6p Annonser Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Upphandlingar under 100.000
arendet kr finns hos ansvarig
handlaggare
Intresseanmalningar Bevaras Digitalt - | det diarieférda
arendet
Forfragningsunderlag | Bevaras Digitalt - | det diarieférda
arendet
Anbud Bevaras Digitalt - | det diarieférda

arendet

13



Molndal Energis Ledningssystem
Processhandbok - Leda och styra verksamheten

Aktivitet Upprattad av Godkand av
Lars Lindberg, Anna Lundeen, Anne Christian Schwartz
Dokumenthanteringsplan Lindersson
Doknr Datum Utgava Sida (av)
440.9 2021-05-03 33 14 (31)
Protokoll vid Bevaras Digitalt - | det diarieforda
anbudsdppning arendet
Anbudsutvardering Bevaras Digitalt - | det diarieforda
arendet
Tilldelningsbeslut Bevaras Digitalt - | det diarieforda
arendet
Ej antagna anbud 2 ar efter Digitalt - | det diarieférda

upphandlingens
avslut

arendet

Bestallning/Kontrakt/ Bevaras Digitalt - | det diarieforda
Avtal arendet
Korrespondens av Bevaras Digitalt - | det diarieforda
betydelse arendet
Beslut om avbruten Bevaras Digitalt - | det diarieforda

upphandling

arendet

Verksamhetsomrade

2. Stbdjande process

Process
2.5. Fastighet

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter som ror brandsakerhet i bolagets fastigheter.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Anmarkning

14
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Hantera brandsékerhet Brandteknisk 10 ar S:\Fastighet Brandskyddschef Kontoret
dokumentation:
Kontoret
Brandteknisk Gallras vid Byggnet Brandskyddschef Kraft och
dokumentation: Varme |inaktualitet varme
och kyla (exkl.
kontoret)
Tillsynsprotokoll Gallras vid S:\Kraft och varme Brandskyddschef Varme och
avseende brandskydd |inaktualitet kyla
Brandteknisk 10 ar S:\Elnat Brandskyddschef Elnat
dokumentation: EInat,
XT11 Krokslatt och
XT12 Ravekarr
Tillstdnd brandfarlig Gallras vid Laglistan Brandskyddschef Varme och
vara Riskulla, Lindome, |inaktualitet kyla
Brandstation
Forestandare Gallras vid Laglistan Brandskyddschef Varme och
brandfarlig vara inaktualitet kyla
Riskulla, Lindome
Brandstation
Utrymningsplan Gallras vid Vid trapporna, pa
inaktualitet entréplan och
kontrollrumsplan vid
HVC

15
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Verksamhetsomrade

2. Stbdjande process

Process
2.6. Varumarke och
kommunikation

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter som ror framstalining och publicering av information i MéIndal Energis
namn. Processen innefattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.
Varumarke och kommunikation far aven interna bestallningar for utskick till kunder.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Kommunicera Pressmeddelanden Gallras vid Digitalt - G:\Varumaérke
inaktualitet och kommunikation
Hemsida Bevaras Stadsarkivet ansvarar for
arkivering
Annonser och reklam | Gallras vid Digitalt - G:\Varumarke
inaktualitet och kommunikation
Trycksaker av Bevaras Papper Hos kommunikatdr som skickar
betydelse till stadsarkivet
Inbjudan till event Gallras vid Digitalt - G:\Varumarke
inaktualitet och kommunikation
Nyhetsbrev och utskick | Gallras vid Digitalt - G:\Varumarke
inaktualitet och kommunikation

3. Karnprocesser

16
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Verksamhetsomrade

3. Karnprocess

Process
3.1. Skapa och
bibehalla avtal

Processbeskrivning

| processen ingar aktiviteter som ror forsaljning och relationer med kunder. Marknad Féretag och
Privat ansvarar for forsaljning av el, fijarrvarme, fjarrkyla och tjanster gentemot féretag och

privatkunder.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Elnat Natavtal 3 ar efter BFUS Planeringsansvarig har
uppsagt avtal arkiveringsansvar
For- och fardiganmalan 10 ar Digitalt Planeringsansvarig har
arkiveringsansvar
Elhandel for foretag Inkommande forfragan Vid avslutat | Digitalt - | det Foérsaljningsansvarig har
avtal diarieférda arendet arkiveringsansvar for
aktiviteten
Séljbrev Vid avslutat | Digitalt - | det
avtal diarieférda arendet
Offerter 5 ar Digitalt - | det
diarieférda arendet
Avtal 10 ar efter BFUS - Digitalt
avslutat avtal | Arkivet - Papper
Fjarrvarme och fjarrkyla | Fjarrvarmeforfragan Vid avslutat | Project Check
for foretag avtal
Uppgifter om nybygge Vid avslutat | Project Check

avtal
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Korrespondens Gallras vid Project Check
inaktualitet
Kostnads- och Gallras vid Project Check
byggtidsforfragan inaktualitet
Kalkyl 5ar Project Check, Pluto
Projektfakta Gallras vid Project Check
inaktualitet
Standard fjarrvarmecentral | Gallras vid Project Check
inaktualitet
Offert Vid avslutat | Project Check
avtal
Avtal 10 ar efter Project Check
avslutat avtal
Bekraftelse byggvarme Gallras vid Project Check
inaktualitet
Frageenkat efter byggtid Gallras vid Project Check
inaktualitet
Elhandel for Avtal/Bekréaftelse 10 ar efter BFUS
privatpersoner avslutat avtal
Omteckningsavtal 10 ar efter BFUS
avslutat avtal
Information/Marknadsforing | Gallras vid BFUS
inaktualitet
Uppsagning/Avslut Vid avslutat |BFUS
avtal
Slutfaktura 7 ar BFUS
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Fjarrvarme for Avtal/Bekraftelse 10 ar efter BFUS
privatpersoner avslutat avtal
Frageenkat efter byggtid Gallras vid BFUS
inaktualitet
Prisbrev Gallras vid BFUS
inaktualitet
Villkorsférandringar 10 ar efter BFUS
avslutat avtal
Kundutskick varme Gallras vid BFUS
inaktualitet
Overlatande av avtal 10 ar efter BFUS
avslutat avtal
Uppsagning/Avslut Vid avslutat |BFUS
avtal
Processbeskrivning
Verksamhetsomréade | Processen innefattar aktiviteter som rér kundservice, och anvands av bolagets samtliga
affarsomraden.
3. Karnprocess
Process
3.2. Kundservice
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Ge kundservice Skyddad identitet Vid avslutat | Last skap
avtal
Fullmakter Vid avslutat BFUS
avtal
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Bra Miljoval Diplom Vid avslutat BFUS
avtal
Inkommande och Gallras vid BFUS
utgdende mail inaktualitet
Inkommande och Gallras vid BFUS
utgdende chatt inaktualitet
Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

3. Karnprocess

| processen ingar inkép och forsaljning av kraft, forvaltning av Riskullaverket och bolagets tre
vindkraftverk.

Process
3.3. Képaoch
producera energi
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
3.3.1. Krafthandel
Inkdp och forsaljning Avtal 10 ar efter Papper - Hos
avslutat avtal | handlaggare
Handelslistor Gallras vid S Uppdateras I6pande
inaktualitet
Kalkyler Gallras vid Pluto
inaktualitet
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Molndal Energis Ledningssystem
Processhandbok - Leda och styra verksamheten

arendet

Aktivitet Upprattad av Godkand av
Lars Lindberg, Anna Lundeen, Anne Christian Schwartz
Dokumenthanteringsplan Lindersson
Doknr Datum Utgava Sida (av)
440.9 2021-05-03 33 21 (31)
Rapporter Gallras vid Pluto
inaktualitet
Riskpolicy Bevaras Digitalt - | det diarieforda

Verksamhetsomrade

3. Karnprocess

Processbeskrivning

| processen ingar drift av Riskullaverket och produktion av el, fjarrvarme och fjarrkyla. Har ingar
ocksa miljo- och arbetsmiljorelaterade handlingstyper som hor till Riskullaverket.

Process
3.3. Kdpaoch
producera energi
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
3.3.2 Producera energi
Handelsutbyte Loggbok 5 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
handlingsutbyte med varme
Goteborgs Energi
Faktureringsunderlag |10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
till Goteborgs Energi varme
Hantera branslelager och | Pejlingsrapporter 1ar Papper — finns pa kontor | Branslechef har
bransleleveranser Riskullaverket arkiveringsansvar
Drift och underhall Bransleforbrukning 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Brénslechef har
varme\ ADMIN\Bransle |arkiveringsansvar
Lagerbokforing bransle |10 ar Digitalt - S:\Kraft och Branslechef har

varme\ ADMIN\Bransle

arkiveringsansvar
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Fuktanalyser 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Brénslechef har
varme\_ ADMIN\Bransle |arkiveringsansvar
Mottagningskontroll 2 ar Papper - Finns i kontor | Branslechef har
Stallstro fran Aby hos branslechef arkiveringsansvar
Handelsdokument
Fakturaunderlag fasta |10 ar Digitalt - S:\Kraft och Branslechef har
bréanslen varme\_ADMIN\Brénsle |arkiveringsansvar
Drift och underhall Avtal och kontrakt 10 ar efter Digitalt - Avtalsportalen, | Driftchef har arkiveringsansvar

avslutat avtal

S:\Kraft och varme

Asktransportleveranser

10 &r

Digitalt - S:\Kraft och

Driftchef har arkiveringsansvar

varme\Drift
Analysprotokoll bransle |10 ar Digitalt - S:\Kraft och Branslechef har
etc. varme\Drift arkiveringsansvar
Analysprotokoll labb, 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftingenjor har
loggbok (interna varme\Drift arkiveringsansvar
analyser)
Veckovis 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Brénslechef har
sammanstallning dver varme\Drift arkiveringsansvar
bransleresultat
Tillstdnd och bygglov |10 ar Digitalt - S:\Kraft och

varme
Kalibreringsprotokoll, 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Branslechef har
vagar och ugnar varme arkiveringsansvar
Kalibreringsprotokoll 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Miljoingenjor har

analysutrustning

varme

arkiveringsansvar
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Emissioner till luft
(externa kontroller)
Kalibreringsprotokoll 10 ar Digitalt - MRS Instrumentingenjor har
luftanalysutrustning arkiveringsansvar
(interna kontroller)
Kalibreringsprotokoll 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Miljéingenjor har
pH-matare varme arkiveringsansvar
Revisionsbesiktning av |10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
brandlarm varme
Kontroll av 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
brandskyddsutrustning varme
Tillsyn 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
Réaddningstjansten varme
Verifiering av 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Brénslechef har
provtagningsfoérfarande varme arkiveringsansvar
bransle
Revisionsbesiktning av |10 ar Digitalt - S:\Kraft och Underhallschef har
elanlaggningar varme arkiveringsansvar
Matkvitton 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Branslechef har

varme\ ADMIN\Brénsle |arkiveringsansvar
Certifikat referensgas |10 ar Digitalt - S:\Kraft och Instrumentingenjér har
varme\Underhall arkiveringsansvar

Besiktningsprotokoll 10 ar Digitalt — Q3 Driftchef har arkiveringsansvar
oljetankar etc.
Besiktningsprotokoll 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
oljeavskiljare varme\Fastighet
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Besiktningsprotokoll 10 ar Digitalt — S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
koéldmedieanlaggningar varme\Fastighet
Besiktningsprotokoll for |10 ar Digitalt — Q3 Underhallschef har
lyftanordningar, hissar arkiveringsansvar
och portar
Besiktningsprotokoll for |10 ar Digitalt — Q3 Driftchef har arkiveringsansvar
tryckkarl
Besiktningsprotokoll for |10 ar Digitalt — Q3 Driftchef har arkiveringsansvar
rérledning
Besiktningsprotokoll for |10 ar Digitalt — Q3 Driftchef har arkiveringsansvar
oljecistern
Besiktning 10 ar Digitalt — Q3 Driftchef har arkiveringsansvar
arbetsredskap

Arbetsmiljo och tillstdnd | Egenkontrolldokumenta | 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
tion av varme
produktionsanlaggning
ar
Explosionsskyddsdoku |10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
ment varme
Kontroll av 6gon- och |1 ar Digitalt - S:\Kraft och Fastighetstekniker har
nddduschar 247.9 B1 varme arkiveringsansvar
Riskanalyser 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar

varme

Kvittens 10 ar efter Digitalt - Personalchef har
arbetsmiljorutin intern | avslutad Kompetensverktyg arkiveringsansvar
personal anstallning
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Kvittens 1ar Papper - Finns i Respektive arbetsledare har

arbetsmiljorutin extern kontrollrummet arkiveringsansvar

personal

Tillstand/Kontrollista for | Vid avslutat Papper - Finns i Driftchef har arkiveringsansvar

brandfarliga heta arbete kontrollrummet

arbeten

Tillstand maskiner 10 ar efter Digitalt - Personalchef har

intern personal avslutad Kompetensverktyg arkiveringsansvar

anstéllning
Diverse 10 ar efter Digitalt - Personalchef har
utbildningsbevis avslutad Kompetensverktyg arkiveringsansvar
anstallning
Miljo och utslapp Analysprotokoll 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Miljdingenjor har

kondensat, aska etc. varme arkiveringsansvar

(externa analyser).

Blankett Kontaminerad |10 ar Digitalt - S:\Kraft och Miljéingenjor har

aska 246.9 B1 varme arkiveringsansvar. Vi har inte
kontaminerad aska kvar sa det ar
enbart gamla blanketter som ska
sparas

AMS-fil (Automatiskt 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Miljéingenjor har

Méatsystem Emissioner) varme arkiveringsansvar

Manadsrapporter 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Miljéingenjor har

emissioner varme arkiveringsansvar
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Arsrapport Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Driftchef har arkiveringsansvar
koldioxidutslapp, arendet
verifieringsutlatande
m.m.*
Arsrapport NOXx, Bevaras Digitalt - | det diarieforda | Driftchef har arkiveringsansvar
deklaration * arendet
Rapport enligt 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Miljoingenjor har
2002:26/SFS2013:252 varme arkiveringsansvar
*
Rapport Jamférande 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Miljoingenjor har
matning varme arkiveringsansvar
Rapport Periodisk 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Driftchef har arkiveringsansvar
besiktning varme
Rapport Periodisk 10 ar Digitalt - S:\Kraft och Miljéingenjor har
matning varme arkiveringsansvar
Miljorapporter * Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Miljéingenjor har

arendet arkiveringsansvar

Tillsynsprotokoll Bevaras Digitalt - | det diarieférda | Miljéingenjor har
avseende miljofarlig arendet arkiveringsansvar
verksamhet
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Verksamhetsomrade

3.3. Kdpa och producera
energi

Processbeskrivning

| processen ingar inkop och forsaljning av kraft, forvaltning av Riskullaverket och bolagets tre

vindkraftverk.

Process

3.3.3. Vindkraft

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning

Forvaltning av Arrendeavtal Bevaras Papper - Arkivet

vindkraftverk Brev till fastighetsagare |5 ar Digitalt - S:\
Elnatavtal 10 ar Digitalt - S:\Vindkraft
Fullserviceavtal 10 ar Papper - Hos Elnatschef
Drift- och Bevaras Papper - Arkivet
forvaltningsavtal
Driftrapport 10 a Digitalt - S:\Vindkraft
Forsakringsbrev 10 ar Digitalt - S:\Vindkraft
Statistik 5 ar Digitalt - S:\Vindkraft
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Verksamhetsomrade

3.3. Kdpa och producera

energi

Process
3.4. Leverera energi

Processbeskrivning

Processen innefattar bolagets el- och fjarrvarmenat.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Drift och underhall av Matarstallningar Gallras vid Digitalt - MFU
elnat inaktualitet
Project Check 5 ar Digitalt - Insidan,
Projektregistret
Lagesdokumentation Gallras vid Digitalt - CAD
inaktualitet
Elnatsdokumentation Gallras vid Digitalt - Trimble
inaktualitet
Dokumentation av Gallras vid Papper - Arkivet
mottagnings- och inaktualitet
natstationer
Handelselista 5 ar Digitalt - Insidan
Rondblanketter, XT11- |2 ar Papper - Parmar i
12 driftrum
Kopplingssedlar 2 ar Papper - Parmar i
driftrum
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Besiktningsprotokoll 10 ar Digitalt - Databaser
Kalibreringsdokument |5 ar Digitalt Hos kundansvarig
Hantera fjarrvarmenat Teknisk dokumentation | Gallras vid Digitalt - Trimble Planeringsingenj6r ar
samt inaktualitet arkiveringsansvarig
lagesdokumentation
Servitutsavtal Bevaras Digitalt- | det diarieforda | Chef Fjarrvarmenat ar
fijarrvarme och ovriga arendet arkiveringsansvarig
avtal med markagare
Revisionsprotokoll for |10 ar Digitalt - S:\Méat och
matare fakturera
Utfora service och Bestallning 10 ar efter Digitalt - Project Check |PL har arkiveringsansvar
tjanster, Energiserivce slutbesiktning
Avtal 10 ar efter Digitalt - Project Check |PL har arkiveringsansvar
slutbesiktning
Inkdpsdokumentation |10 ar efter Digitalt - Project Check |PL har arkiveringsansvar
slutbesiktning
Teknisk dokumentation |10 ar efter Digitalt - Project Check |PL har arkiveringsansvar
slutbesiktning
Kvalitets-, miljo-, 10 ar efter Digitalt - Project Check |PL har arkiveringsansvar

arbetsmiljoplan i projekt | slutbesiktning

Moétesdokumentation 10 ar efter Digitalt - Project Check |PL har arkiveringsansvar
slutbesiktning

Underlag till 10 ar efter Digitalt - Project Check |PL har arkiveringsansvar

slutdokumentation slutbesiktning

Besiktningsdokument |10 ar efter Digitalt - Project Check |PL har arkiveringsansvar

slutbesiktning
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Fakturaunderlag 10 ar efter Digitalt - Project Check |PL har arkiveringsansvar

slutbesiktning
Projektekonomi 10 ar efter Digitalt - BWON Stabsenhet Ekonomi har

arkiveringsansvar

Processbeskrivning
Verksamhetsomrade

3.3. Kdpa och producera
energi

Process
3.5. Samla in matvarden
och fakturera

| processen ingar aktiviteter som rér insamling av matvarden samt fakturering gentemot kunder

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Mata Infrastruktur for Gallras vid Digitalt - Docmaét Uppdateras I6pande
matinsamling inaktualitet
Avtal for MEEKEN Vid avslutat Digitalt - Avtalsmodulen
avtal
Apparatregister for Vid avveckling | Digitalt - MFU
Elméatare av mataren
Apparatregister for Vid avveckling | Digitalt - MFU
Fjarrvdrmematare av métaren
Matarstallningar Gallras vid Digitalt - MFU

inaktualitet

30



Molndal Energis Ledningssystem

Processhandbok - Leda och styra verksamheten

Aktivitet Upprattad av Godkand av
Lars Lindberg, Anna Lundeen, Anne Christian Schwartz
Dokumenthanteringsplan Lindersson
Doknr Datum Utgava Sida (av)
440.9 2021-05-03 33 31 (31)
Fakturera Kundfakturor 7 ar Digitalt - BFUS
Slutfaktura 7 ar Digitalt - BFUS
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