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AKTIEBOLAGET KONGAHALLA !

Arkivbeskrivning for AB Kongahalla

Kungalvs kommuns arkivreglemente faststaller att varje myndighet ska uppratta ett styrdokument som omfattar myndighetens samtliga
aktuella allmanna handlingar och som beskriver hur dessa hanteras, en s.k. dokumenthanteringsplan. Med myndighet avses i reglementet
kommunstyrelsen, évriga namnder, revisorerna, samt andra kommunala organ med sjalvstandig stallning. Dokumenthanteringsplanen ska
vara processbaserad och antas, efter godkannande av arkivmyndigheten, av den myndighet som berors. For att
dokumenthanteringsplanerna ska kunna fungera i praktiken och spegla hur respektive myndighet faktiskt hanterar sina dokument, ska
respektive plan fdljas upp for eventuell revidering minst en gang per ar och vid omorganisation.

Enligt arkivlagen 6 § ska en myndighet uppratta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ger en dverblick av vad myndigheten har for
verksamhet, hur myndigheten hanterar sina allmanna handlingar och hur myndigheten ar organiserad. Beskrivningen ar ett viktigt
komplement till dokumenthanteringsplanen, da den underlattar anvandningen av arkivet och darmed atersdékningen av myndighetens
allmanna handlingar.

En dokumenthanteringsplan ska kontinuerligt revideras. Beslut om eventuella andringar och tillagg fattas av AB Kongahallas styrelse efter
samrad med arkivmyndigheten (Kommunstyrelsen).

Agardirektiv for Aktiebolaget Kongahalla faststaller att Kungalvs kommuns arkivreglemente ska tillampas i bolaget. Arkivreglementet
faststaller att varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgar av 5-11 §§ i reglementet. AB
Kongahallas handlingar diariefors i Kungalvs kommuns diarie- och verksamhetssystem Public 360.

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for bolaget AB Kongahalla. Arkivmyndigheten far tillexempel besluta om hur handlingar som tillhér
bolaget forvaras och arkiveras. Enligt arkivreglementet ska bolaget aven utse en arkivansvarig och arkivredogoérare. Den arkivansvarige
bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten och informerar myndigheten och berord personal om bestammelser och rutiner inom
arkivomradet. Arkivredogoérare svarar for tillsynen och varden av den egna myndighetens, alternativt del av myndighetens, handlingar.
Arkivansvarig och arkivredogodrare ar myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.

Som arkivansvarig ska man:

- Ha kunskap om lagstiftning som ror hantering av allmanna handlingar.

- Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av allmanna handlingar.

- Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

- Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allmanna handlingar, bade digitalt och i papper.

- Bevaka fragor som ror hantering av allmanna handlingar, saval digital som pappersbunden, vid organisations- och
verksamhetsforandringar, budgetarbete, lokalférandringar och 6évrig planering.

- Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivférteckning upprattas.

- Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivférteckning samt dvriga fragor kring
hantering av allmanna handlingar.

- Medverka vid mote med arkivmyndigheten infor godkannande av dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.

- Tillse att handlingar 6verlamnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.
- Informera om och stddja all personal med fragor kring hantering av allmanna handlingar.

| uppdraget som arkivredogorare vid AB Kongahalla ingar att:

- Ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna myndighetens hantering av allmanna handlingar.

- Varda myndighetens handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens riktlinjer.

- Bitrada vid upprattande och revidering av myndighetens dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning och arkivforteckning.

- Verkstalla beslutad gallring och uppratta gallringsprotokoll.

- Se till att arkivbildningen skéts enligt dokumenthanteringsplanen, och goéra arkivansvarig uppmarksam pa om planen behdver revideras.
- Forbereda overlamning av handlingar till centralarkivet enligt arkivmyndighetens riktlinjer.

- Samrada med myndighetens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som rér hanteringen av allmanna handlingar.

Arkivansvarig for AB Kongahalla ar administrativ chef i Kungalvs kommun och arkivredogoérare ar styrelsesekreterare for AB Kongahalla.

Organisation och verksamhet

Den 11 november 2021 fattade Kungalvs kommuns kommunfullmaktige beslut (KF 2021§163) om att en bolagskoncern med kommunens
heldgda bolag skall bilas per den 1 december 2021, med Aktiebolaget Kongahalla som moderbolag. AB Kongahalla svarar for
agarstyrningen av samtliga kommunala bolag i Kungalv. Bolaget har tre dotterbolag, Bokab, Kungalv Energi AB och Kungalv Arena AB.
Bokab och Kungalv Arena AB har i sin tur egna dotterbolag och ar darmed strukturerade i underkoncerner under AB Kongahalla.

AB Kongahalla ar en resurs for kommunal verksamhet och understallt kommunfullmaktige i Kungalvs kommun som ar att anse som agare.
Bolaget har utifran sin verksamhet som mal att skapa nytta féor kommunen och dess invanare. Verksamheten leds av VD, samt en politiskt
tillsatt styrelse.

Postadress: Kungalvs kommun, 442 81 Kungalv. Besdksadress: Ytterbyvagen 2, 442 30 Kungalv.
Telefon: 0303-23 80 00. E-post: kommun@kungalv.se
www.kungalv.se
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Kommunala bolag

AB Kongahalla

_—

——— —_——
Bokab (Bohusldans kommunala

Exploaterings AB)

Kungéalv Energi AB Kungalv Arena AB

Bofab (Bohuslans Férvaltning
AB)

Kungélv Ndrenergi AB

Kungalv Energi Entreprenad
och Service AB

Dotterbolag till Bofab

Kungalv Energimarknad AB

AB Kongahalla ar moderbolag i Kungalvs kommuns bolagskoncern och arbetar koncernévergripande. Samtliga aktier i bolaget ags av
Kungalvs kommun AB Kongahallas andamal ar att framja en aktiv agarstyrning av kommunens bolag och samordning av koncernens
verksamhet utifran kommunfullmaktiges bolagspolicy, agardirektiv, rambudget och andra styrdokument.

Uppdraget for AB Kongahalla ar att starka och effektivisera den politiska styrningen av bolagen och genom agarstyrning stodja och starka
bolagen i deras uppdrag. Tillsammans ska koncernbolagen utveckla koncernens formaga att leverera nytta for Kungalv och dess invanare
och medverka till utvecklingen av ett hallbart Kungalv, samt bidra till att férverkliga kommunfullmaktiges strategiska mal. Grunduppdraget
ar formulerat enligt foljande: AB Kongahalla ger ett samordnat, effektivt och kraftfullt stod till agare, bestallare och utforare.

Styrning utgar fran aktuella lagar, regler och styrande dokument sasom:

- Aktiebolagslagen.

- Kommunallagen.

- Svensk kod for bolagsstyrning.

- SKR:s Principer for styrning av kommun- och Regionsagda bolag.

- Riktlinjer och direktiv for Kungalvs kommun.

- Styrande dokument fran Kungalvs kommun sasom bolagspolicy, bolagsordningar och agardirektiv.
- Styrande dokument inom Kongahalla AB.

- Koncernens affarsidé och vision.

- Bolagsspecifikt agardirektiv och bolagsordning for Kongahalla AB.

Register, forteckningar och verksamhetssystem

For att hantera arenden och handlingar finns en rad olika verksamhetssystem. | AB Kongahallas dokumenthanteringsplan finns de olika
verksamhetssystemen uppraknade, for respektive process, men nedan foljer en beskrivning av vad de olika systemen anvands till:

- Public 360 - Diariesystem/verksamhetssystem

- Troman — Fortroendemannaregister/arvodesutbetalning

- Sharepoint — Webbaserad filarea framst for arbetsmaterial
- Unit4 — fakturahantering

Verksamheterna forvarar aven handlingar systematiskt i parmar i nararkiv, se dokumenthanteringsplanen.

Ordlista

| dokumenthanteringsplanen och i arkivbeskrivningen forekommer begrepp som kan behovas definieras och forklaras:

- Arkivbildare - Inte sallan ar myndigheters arkiv av praktiska skal uppdelade pa flera arkivbildare med var sin forteckning. Ett exempel pa
detta ar lansstyrelserna, med sina gamla avdelningar landskansli och landskontor.

- Dokumenthanteringsplan — Ett styrdokument som anger hur vi hanterar myndighetens allmanna handlingar

- Bevaras — En handling som ska bevaras ska levereras till centralarkiv eller eArkiv och dar bevaras for all framtid

- Gallras — Nar en handling slangs/forstors. Forstors den i pappersform ska den aven forstoras digitalt.

- Rensas — nar ett arende avslutas slangs arbetsmatreal som har varit till hjalp under handlaggningen

- Diarium — En forteckning pa myndighetens inkomna och upprattade handlingar

- Systematisk forvaring — Handlingar dar sekretessbestammelser ar tillampliga ska registreras. Andra handlingar far hanteras genom
systematisk forvaring utan registrering. Systematisk forvaring kan vara till exempel i parm eller i en mapp i e-postlada.

- Nararkiv — verksamhetens egna arkiv dar aktuella arenden forvaras

- Centralarkiv — ar detsamma som slutarkivet/kommunarkivet dar fortecknade handlingar bevaras for all framtid

- Handling/upptagning - Alla typer av informationsbarare. En handling kan vara ett papper med text, men ocksa en datafil, en databas,
mikrofilm, ljudband eller ett fotografi.

- Dokument - Typ av handling, exempelvis en ansokan eller ett besl|ut.

- Forvaring - Anger hur handlingen forvaras.

- Medium/Format - Talar om hur informationsbararen ser ut. Det kan vara papper (P) eller i digital form (D). Andra informationsbarare kan
ocksa forekomma och anges da sarskilt.

- Anmarkning - Extra information om handlingen och hanteringen av handlingen.

Postadress: Kungalvs kommun, 442 81 Kungalv. Besdksadress: Ytterbyvagen 2, 442 30 Kungalv.
Telefon: 0303-23 80 00. E-post: kommun@kungalv.se
www.kungalv.se
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Upplysningar om allmanna handlingar

Allmanheten har idag ingen mojlighet att sjalva séka i kommunens diarium. Fér upplysning om sékingangar kan ansvarig
styrelsesekreterare eller registrator kontaktas.

Inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess

Det forekommer sekretessuppgifter i handlingar som hanteras inom bolaget, exempelvis sekretess enligt aktiebolagslagen eller och
upphandlingssekretess.

Hantering av personuppgifter

Personuppgiftsansvarig for AB Kongahalla ar bolagets styrelse. Hur personuppgifter hanteras kan lasas pa Kungalvs kommuns hemsida,
dar finns aven kontaktuppagifter till bolagets dataskyddsombud. AB Kongahallas dataskyddsombud ar:

- Kommunarkivarie

Dokumenthanteringsplan for AB Kongahalla

Verksamhetsomra
de AB
Kongahalla

Beskrivning

Process
Styrelsesammantr
ade

Bolaget ar ett moderbolag i Kungalv kommuns helagda koncern. Bolaget ar en resurs for kommunal verksamhet och
saledes understallt kommunfullmaktige i Kungalvs kommun som ar att anse som agare. Bolaget har utifran sin
verksamhet som mal att skapa nytta for kommunen och dess invanare. Bolaget ska bedriva en aktiv agarstyrning av
kommunens samtliga bolag och ansvarar for samordningen av koncernens verksamhet for att uppna syftet utifran
kommunfullmaktiges agardirektiv, budget och andra styrdokument. Processen som beskrivs nedan ar administration
av processer inom AB Kongahalla.

Fysiska protokoll levereras till kommunarkivet i pappersform en gang per ar.

Verksamhetssystem: Public 360, First Agenda, Troman.

Lagrum: Kommunallagen och aktiebolagslagen

Registrering Medium/for
Dokument = Bevara/galira |..
. . . Sekretess |D=Diariefors .. i mat - Till .
Aktivitet (benamningav |, .. . .~ _ . Forvaring Bevaras=B . Anmarkning
. N=Nej J=Ja [S=Systematisk Papper=P _ slutarkivet
handling) . : N Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Tjansteskrivelse
Tjansteskrivelse tas |/ N D Public 360 |D B Efter 5 &r
fram Tjansteutlatand
e
Foredragningsli Public .
Kallelse produceras sta N D 360/Word D B Efter 5 ar
Kallelse Outlook/
sammanstalls, inkl |[Kallelse N/J S First D G
moteshandlingar Agenda
Protokoll Protokoll N/J D Public 360 |D B Efter 5 ar
produceras
Reservationer och |vyange N D Public 360 |D B Efter 5 &r
anteckningar
Gallras direkt
efter att
Digital signering Protokoll N/J S Adobe D G N protokoll
registreras i
Public 360
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Verksamhetsomra
de AB Kongahalla

Beskrivning

Arvode betalas ut till fortroendevalda for narvarande vid styrelsesammantraden och bolagsstammor.
Verksamhetssystem/ register: Troman / Fortroendemannaregistret

Process
Utbetalning av
arvoden
Registrering .
Dokument D=Diariefors Medium/for Bevara/galira |..
.. . Sekretess : .. . mat Till .
Aktivitet (benamningav |~ .~ [S=Systematisk |Forvaring a Bevaras=B . Anmarkning
. N=Nej J=Ja |_. : Papper=P _ slutarkivet
handling) forvaring o Gallras=G
Digitalt=D
Narvaro tas
vid
sammantrade
och fylls i
Narvarolls’aa Narvarolista N S Troman D G online via
sammantraden Troman av
sekreterare.
Underlag for
arvode gallras
efter 10 ar.
Pappersblank
ett fylls i av
Utbetalning av Nararkiv fortroendevald
g Underlag N S stadshuset/|P/D G ,
arvoden
Troman pappersblank
ett skannas
och skickas
Verksamhetsomra |Beskrivning
de AB Kongahidlla |Alla forekommande arbetsuppgifter hanforliga till kundfakturering.
Process
Kundfakurering
Dokument ngl.stll'er.!ng Medium/for Bevara/galira |..
.. . Sekretess |D=Diariefors .. . mat - Till .y
Aktivitet (benamningav | . . . _ : Forvaring Bevaras=B . Anmarkning
i N=Nej J=Ja [S=Systematisk Papper=P _ slutarkivet
handling) . : o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Faktureringsfiler , ,
. , , B, liggeri
skapas och skickas |Fakturafil N S Unit4 D mabpsvstem
via Unit4 PPsy
Filarera B, liggeri Som del av
Fakturajournal Rapport N S D » 199 bokférings-
Soltak mappsystem -
parm
Verifikation + G sju ar efter Som del av
Inbetalningar kund N S Nararkiv P avslutat bokforings-
bankunderlag ) . .
rakenskapsar parm
Verksamhetsomra |Beskrivning
de AB Kongahalla |Alla forekommande arbetsuppgifter hanforliga till leverantorsfakturor
Process
Leverantor
Dokument R(_egllstrer.!ng Medium/for Bevara/galira |..
., .. Sekretess |D=Diariefors .. . mat > Till .y .
Aktivitet (benamningav |, . . _ _ : Forvaring Bevaras=B . Anmarkning
. N=Nej J=Ja [S=Systematisk Papper=P _ slutarkivet
handling) . : o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Fakturor konteras Faktura +
blankett o
och bestyrks, Underlag for G sju ar efter Som del av
darefter lamnas de 9 N S Nararkiv P avslutat bokfdrings-
. utbetalning + ) . -
till attestant. Efter rakenskapsar parm

det betalas de

underlag fran
banken
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Verksamhetsomra
de AB Kongahalla

Beskrivning

Alla férekommande arbetsuppgifter hanfoérliga till bokslut och upprattande av arsredovisning/koncernredovisning

Process
Bokslut
Dokument ng'.Strer.!ng Medium/for Bevaral/gallra |
. . . Sekretess |D=Diariefors . i mat > Till .
Aktivitet (benamning av |, ., . _ : Forvaring B Bevaras=B . Anmarkning
. N=Nej J=Ja [S=Systematisk Papper=P _ slutarkivet
handling) . : o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Bokslutsbilagor
och : B, liggeri
Bokslut bokslutsspecifik N S Sharepoint |D mappsystem
ationer
Arsredovisning/ Arsredovisning/
9 koncernredovis |N S Public 360 |D B
koncernredovisning ning
: : G tio ar efter
Deklarationer Arbgtsglvardekl N S Filarera D avslutat
arationer Soltak ) .
rakenskapsar
G tio ar efter
Deklarationer ilgrlfomstdeklarat N S Sharepoint |D avslutat
rakenskapsar
Verksamhetsomra |Beskrivning
de AB Kongahalla |Varje aktiebolag méaste ha en aktiebok. Av ett aktiebrev framgar det vem som &ger en, eller vissa, av aktiebolagets
aktier.
Process
Bolagets agande
Dokument R(_egllstrer.!ng Medium/for Bevara/gallra |..
. . . Sekretess |D=Diariefors .. . mat > Till .
Aktivitet (benamningav |, . . _ _ : Forvaring Bevaras=B . Anmarkning
. N=Nej J=Ja [S=Systematisk Papper=P _ slutarkivet
handling) . : o Gallras=G
forvaring Digitalt=D
Dokument om Aktiebok N S Sharepoint |D B
bolagets agande
Dokumen:t om Aktiebrev N 3 Nararklv. P B
bolagets agande Ekonomi
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