Huvudprocess

Process

Beskrivning

1 Styra, planera och folja upp verksamheten

1.1 Styra och leda verksamheten

1.1.1 Utfora politisk styrning

Den politiska och aktiebolagsrattsliga beslutsprocessen. Styrelsehandlingar, protokoll, dgardirektiv,
bolagsordning, arbetsordning.

1.1.2 Samarbeta med utskott och rad

Utskott och rad kopplade till den politiska styrningen, t.ex. Funktionshinderradets protokoll.

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

Overgripande strategiska fragor. Policyer, strategier, riktlinjer. | processen ingar att arbeta fram policyer
och riktlinjer for verksamheten, inklusive férdelning av arbete och ansvar.

1.1.4 Samverka med personal och fackliga organisationer

Facklig samverkan och férhandlingar. Protokoll/anteckningar fran t.ex. MBL i koncernévergripande
fragor. Vid MBL for VD dotterbolag hanteras det under process 3.1.5.

1.2 Planera och folja upp verksamheten

1.2.1 Planera verksamheten

Tredrsplan, budget, verksamhetsplan.

1.2.2 Folja upp verksamheten

Bokslut, arsredovisning, medarbetarundersokningar, kvalitetsredovisningsrapporter.

1.2.3 Utféra internkontroll

Vasentlighets- och riskanalys, internkontroll, riskanalyser.

1.3 Utveckla verksamheten

Forslag, projekt och utredningar som leder till att utveckla verksamheten, t.ex.
organisationsférandringar, verksamhetssystem eller nya arbetsformer. Overgripande kvalitetsarbeten
och organisationsfragor. Omvarldsbevakning. Utvdrderingar, egna enkater och marknadsundersékningar.

1.4 Hantera extern revision och granskning

Granskning som utférs av extern part bade inom och utanfor staden, t.ex. revisorer och olika
tillsynsmyndigheter, med tillhérande uppféljning. Revisionsrapport, inspektionsrapport, atgardsrapport.

1.5 Hantera extern dialog

1.5.1 Hantera synpunkter och klagomal

Inkomna synpunkter, klagomal och liknande som ror verksamheten.

1.6 Hantera remisser

Remisshantering mellan instanser inom och utanfér staden. Inkomna remisser med tillhérande
svar/yttrande. Utgaende remisser med tillhérande inkomna svar och sammanstallning av svar.

2 Ge verksamhetsstod

2.1 Hantera personal

2.1.1 Rekrytera

Rekryteringar; fran kravstallning och annonsering till tillsattning av tjanst.

2.1.2 Hantera anstallning

Fragor knutna till individ och dess pagdende anstallning. Omfattar anstallningsforhallanden, individuell
kompetensutveckling och medarbetarsamtal, betyg och intyg, uppsagning och entledigande. Arenden
kring dotterbolagens VD hanteras under process 3.1.5. Arbetsskador och rehab hanteras i process 2.1.5.

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner och arvoden

Administration av Iner, arvoden och annan ersittning. Aven tjinstepension och avtalsférsakringar.
Loneunderlag, 16nelistor, ndrvarounderlag, ansdkan och beslut om pension.

2.1.4 Hantera personalsociala fragor

Arbetsrattsliga 6vergripande fragor. Individknutna drenden hanteras i process 2.1.2 eller 2.1.5

2.1.5 Hantera rehabilitering och arbetsskada

Fragor rorande arbetsskador, arbetsanpassning och rehabilitering. Arbetsskadeanmalan, ldkarutldtande,
utredningar, beslut.

2.1.6 Hantera arbetsmiljé och gemensamma personalfragor

Friskvard, arbetsmiljéarbete, skyddsronder, personalutbildningar och andra gemensamma insatser for
kompetensutveckling och en god arbetsmiljo m.m.




2.2 Hantera ekonomi

2.2.1 Hantera intakter

Pengar in. Kundfakturor och kundreskontra.

2.2.2 Hantera kostnader

Pengar ut. Leverantorsfakturor och leverantorsreskontra.

2.2.3 Hantera I6pande ekonomiredovisning

Huvudbok, kontoplaner. Handlingar som ingar i bokslut hanteras i process 1.2.2 Félja upp verksamheten.

2.2.4 Hantera skatteredovisning

Momsrapporter, deklarationer.

2.3 Kbpa in och upphandla

2.3.1 K6pa in och bestilla

Inkop eller bestéliningar av varor och tjanster genom direktupphandling eller avrop mot ramavtal, inkl.
férnyad konkurrensutsattning. Offerter, bestéllningar, avrop mot ramavtal/kontrakt.

2.3.2 Hantera forsorjningsupphandling

Upphandling i konkurrens av vara eller tjanst rérande den egna verksamhetens stédjande funktioner.
Upphandlingsarenden (t.ex. forfragningsunderlag, anbudséppningsprotokoll, anbud,
utvarderingsprotokoll, tilldelningsbeslut).

2.3.3 Hantera verksamhetsupphandling

Upphandling i konkurrens av karnverksamhet samt av verksamhetskritiska varor eller tjanster.
Upphandlingsarenden (t.ex. forfragningsunderlag, anbudséppningsprotokoll, anbud,
utvarderingsprotokoll, tilldelningsbeslut).

2.3.4 Forvalta avtal

Avtalshantering och -bevakning. Affarsmassiga fragor efter det att avtal har slutits. Avtal med tillhérande
handlingar.

2.4 Informera och kommu

nicera

2.4.1 Informera och marknadsféra

Envagskommunikation: kommunikationsmaterial via olika kanaler och medier (t.ex. webbplats,
trycksaker, nyhetsbrev, sociala medier, pressmeddelanden)

2.4.2 Kommunicera

Kommunikation med extern part: korrespondens, skrivelser osv (inkl. dialog via sociala medier)

2.4.3 Dokumentera

Dokumentation av den egna verksamheten. Fotografier, presentationer, dokumenterad historik.

2.5 Hantera digitala stod och funktioner

Administration av telefoni och IT-drift. Forvaltning, utveckling och dokumentation av digitala natverk,
plattformar, applikationer och e-tjanster kopplade till den egna verksamheten. IT-sdkerhet och
behdrigheter hanteras i process 2.7

2.6 Hantera lokaler och utrustning

Kontorsservice, hantering av inventarier och transportmedel, drift, underhall och lokalférsorjning.

2.7 Hantera sdkerhetsfragor

Sakerhetsfragor rorande skalskydd, brandskydd, larm, bevakning, passerkort, nyckelhantering m.m.
Hantering av IT-sdkerhet; brandvaggar, serverhantering, behorigheter m.m. Hantering och rapportering
av tillbud och incidenter. Brandskyddsdokumentation, nyckelkvittenser, instruktioner, rutinbeskrivningar,
bestallningar, rapporter.

2.8 Redovisa och forvalta i

nformation

Redovisning av verksamhetens allmanna handlingar, informationshanteringen och arkivbildningen.
Hantering av personuppgifter och dataskydd for den enskilde, informationsklassning, utlamnande av
allman handling. Arkivbeskrivningar, hanteringsanvisningar, bevarandeférteckningar, gallringsarenden,
avslagsarenden, rutinbeskrivningar, register 6ver personuppgifter.

2.9 Hantera juridiska fragor

Tvister, forsakringsarenden, laglighetsprévningar. Domar, éverprévningsarenden, ersattningsarenden,
forsdkrings-/skadestandsarenden (t.ex. forsdkringsbrev, férsakringshandlingar, kostnadsunderlag till
forsakringsbolag, rekvisitioner, skaderapporter, skadevarderingar).

3 Leda och styra bola

gskoncernen




3.1 Hantera bolagsédrenden dotterbolag

3.1.1 Handlingar gallande styrelseutbildning, handlingar
gallande st6d at dotterbolag, varderingshandlingar, beslut,
kapitaltackningsgarantier

Styra, stodja eller samordna bolagens verksamhet; utbildning, radgivning, varderingar, beslut,
kapitaltackningsgarantier m.m. Utredningar och prdévningar kring bolagens verksamhet hanteras i
process 3.1.3.

3.1.2 Handlingar gallande vilande bolag

Alla handlingar som ska finnas for ett (vilande) bolag: bolagsordning, registreringsbevis, deklaration,
momsregistreringsbevis, registreringsbevis for skatt, skattsedlar, bolagsstammoprotokoll, arsredovisning.
Nar ett aktivt bolag 6vergar till vilande, 6vergar/flyttas handlingar till denna process.

3.1.3 Handlingar gallande bolagens verksamhet

Prévning av bolagens verksamhet och utredningar gallande bolagens uppdrag. Alla 6vriga handlingar
hanteras i process 3.1.1.

3.1.4 Handlingar géllande bolagsbildning och bolagsforsaljning

Bolagsbildning och/eller férsiljning; utredningar, rapporter, tjansteutlatanden, m.m. Bolagsarenden som
ar kopplade till fastighetstransaktion hanteras under process 3.3.3.

3.1.5 Handlingar géallande bolagsledning och bolagsstyrelse

MBL-protokoll for forhandling tillsattande VD, Ionedokumentation, anstéliningsavtal, pensionshandlingar
VD i dotterbolagen m.m. Bolagsstyrelserna; styrelseuppdrag, ersattning, valarenden i kommunfullméktige
m.m. Anmalan till Bolagsverket och Finansinspektionen.

3.2 Hantera styrgrupper och natverk

3.2.1 Protokoll och 6vriga handlingar

Stockholms Stadshus AB deltagande i styrgrupper och andra natverk. Verksamhetsutveckling hanteras
under process 1.3.

3.3 Hantera fastighetsarend

en

3.3.1 Handlingar gallande ombildning av fastigheter

Ombildning; I6pande korrespondens, projekthandlingar, underlag m.m. Varderingshandlingar hanteras
under process 3.3.2.

3.3.2 Védrderingshandlingar vid ombildning av fastigheter

Vérderingar av fastigheter i samband med ombildning. Ovriga handlingar kring om bildning hanteras i
process 3.3.1.

3.3.3 Handlingar géllande fastighetstransaktioner

Fastighetstransaktion, t.ex. forberedande bolagsbildning forfastighetsforsaljning, forvarv av
fastighetsbolag, forsaljning av aktier i bolag m.m. Tjansteutldtande m.m. rérande fastighetstransaktion i
dotterbolag hanteras under process 3.1.1.




