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Inledning

En dokumenthanteringsplan ar en forteckning 6ver de handlingstyper som finns i verksamhetens olika processer, och beskriver hur de hanteras. |
dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar. Planen utgor ocksa bolagets gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka
handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstoras). Dokumenthanteringsplanen ska vara ett verktyg for dem som hanterar
information i verksamheten och for allméanheten som vill ta del av bolagets allménna handlingar.

Innehallsférteckning
Styrande processer

1. Styra, planera och félja upp verksamhet
1.1. Styra verksamhet
1.1.1. Hantera styrelse och arsstamma
1.1.2. Hantera bolagets registrering och dgande
1.1.3. Hantera fackliga fragor
1.1.4. Ta fram och hantera styrdokument
1.2. Planera och folja upp verksamhet

Stodjande processer

2. Hantera verksamhetsst6d
2.1. Hantera informationsforvaltning
2.2. Systemforvaltning och arkitektur
2.3. Hantera personal




2.3.1. Hantera rekrytering och anstéllning
2.3.2. Administrera l6ner och férmaner
2.4. Hantera ekonomi
2.5. Hantera inkop
2.6 Hantera fastighetsforvaltning
2.7 Kris och sékerhet
2.9 Hantera information och marknadsfoéring

Karnprocesser
8.10 Forvalta och utveckla byggnadsminnet Gunnebo och Kkulturreservatet

8.10.1 Hantera verksamheter for vard och underhall

8.10.1. 1 Underhalla och utveckla fastighet
8.10.1. 2 Underhalla och utveckla tradgard
8.10.1. 3 Underhalla och utveckla kulturreservat

8.10.2. Hantera affarsdrivande verksamheter

8.10.2.1 Driva evenemang
8.10.2.3 Driva museiverksamhet
8.10.2.4 Driva butik

8.10.2.5 Driva Kaffehus och Krog

8.10.3. Hantera forsknings- och utbildningsverksamhet
8.10.3.1. Driva och medverka i forskningsverksamhet
8.10.3.2 Driva utbildning




Verksamhetsomrade | Processbeskrivning
Bolagets styrelse utses av kommunfullmaktige i enlighet med den mandatférdelning som blivit foljd av senaste kommunvalet.
1. Styrande process | Styrelsens uppgift ar att svara bolagates organisation och forvaltning samt att utse VD som i sin tur ansvarar for den I6pande
forvaltningen. Styrelsen beslutar ockséa arenden som inte betraktas som I6pande, dvs i fragor av osedvanlig beskaffenhet eller
Process av stora betydelse for bolaget.
| processen ingar flera olika aktiviteter som pa olika satt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran
1.1.1.Hantera . ; - . o ) -
styrelse och ledningen av kéarnverksamheter men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt satt exempelvis
Arsstamma budgethandlingar och verksamhetsplaner.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Halla styrelsemote Agardirektiv Bevaras Ciceron Beslutas av kommunfullmaktige
Kallelse till styrelsemdte Bevaras Ciceron Dagordning ingar i kallelse
Styrelseprotokoll med bilagor Bevaras Ciceron
Agardirektiv Bevaras Ciceron Uppdateras av kommunfullméktige
Arbetsordning for styrelse Bevaras Ciceron Uppdateras arligen
VD-instruktion Bevaras Ciceron Uppdateras arligen
Halla arsstimma Bolagsordning Bevaras Ciceron Uppdateras av kommunfullméktige
Kallelse till arsstamma Bevaras Ciceron Forvaras ihop med handlingar som berors i
protokollet
Arsstamma protokoll med bilagor Bevaras Ciceron Forvaras ithop med handlingar som berors i
protokollet
Hantera Arvodesbestammelser Bevaras Ciceron Reglerar styrelseledaméters ersattning




styrelseledamdternas
ersattning

Verksamhetsomrade

1.Styrande process

Process

1.1.2. Hantera
bolagets
registrering, och
agande

Processbeskrivning

Gunnebo slott med tillhérande mark, byggnader och anlaggningar dgs av Mdélndals stad. Genom ett upplatelseavtal har staden
gett bolaget uppdrag att svara for saval byggnadernas, som det upplatna markomradets fortsatta drift, underhall och bestand,
att forvalta och varda sadsom for eget dgande.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem  Anmarkning

Registrera bolag Registreringsbevis Bevaras Ciceron Fran bolagsverket. Ett dokument som
andras vid forandring av styrelse.

Hantera VD:s Generalfullmakt VD Bevaras Ciceron och papper Ciceron avser inskannad kopia. Finns

fullmakt fullmakten i papper bevaras denna hos HR

Hantera fullmakter Fullmakter Bevaras Ciceron och papper Ciceron avser inskannad kopia. Finns
fullmakten i papper bevaras denna hos HR

Hantera forsékring Forsékringsbrev Bevaras Ciceron Kommungemensamma forsakringsbevis

finns i MoélIndals stad.




Verksamhetsomrade

1.Styrande process

Process 1.1.3

Verksamhetsledning

Processbeskrivning

Bolaget har kollektivavtal med Kommunal, AKV och AkademikerAlliansen.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anteckning
Hantera fackliga Kollektivavtal Bevaras Ciceron Lokala kollektivavtal.
fragor
Protokoll fran férhandlingar, ej Bevaras Ciceron
gallande enskild person
Protokoll fran férhandlingar, Bevaras Papper Forvaras i parm hos HR
gallande enskild person
Ovriga forhandlings- Bevaras Ciceron eller papper Vid individarenden sparas handlingen i
/6verlaggningsprotokoll parm hos HR
Presentationer och anteckningar fran |5 ar Filserver
AP-moten
Arbetsplatsmoten och | Motesanteckningar och 5ar Filserver
personalkonferenser | presentationer fran arbetsplatstréaffar
och personalkonferenser
Lonekartlaggning Lonekartlaggning Bevaras Ciceron
Systematiskt Arlig riskbedémning och 5ar Filserver | en gemensam mapp i kronologisk ordning.




arbetsmiljoarbete

handlingsplan géllande arbetsmiljo

Riskbeddmning och handlingsplan
vid forandring i verksamheten

Bevaras Ciceron Kan utgora bilaga till férhandlings- eller
overlaggningsprotokoll (bevaras i Ciceron)

Medarbetarenkaét, bolaget Bevaras Ciceron Avser det gemensamma resultatet for
bolaget.

Medarbetarenkat, respektive Gallras vid Filserver och papper Eventuellt resultat och handlingsplan for

verksamhet inaktualitet respektive verksamhet sparas av ndrmaste
chef.

Fordelning av arbetsmiljoansvar 1 ar efter Papper | personalakt

alderspension

Verksamhetsomrade

1.Styrande process

Process

1.1.4. Ta fram och
hantera

Processbeskrivning

Enligt Agardirektiv féljer Gunnebo Mdélndals stads policys.

Bolagets verksamheter ar uppdelade i tva huvudspar: de omhandertagande verksamheterna och affarsdrivande
verksamheterna. De omhéndertagande verksamheterna styrs av faststéllda skyddsdokument, framtagna i samarbete med
Lansstyrelsen. De affarsdrivande verksamheterna styrs av affarsplan.

styrdokument

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmaérkning

Styra Afférsplan Bevaras Ciceron Uppdateras arligen. Styr den affarsdrivna delen av

omhéndertagande och verksamheten.

affarsdriven

verksamhet Vard- och Bevaras Ciceron Uppdateras tillsammans med l&nsstyrelsen.
skotselplan

kulturreservatet




Ta fram Gvriga
styrande dokument

Vardprogram Bevaras Ciceron

Underhallsplaner Bevaras Ciceron

for byggnaderna

Rutinbeskrivning Bevaras Ciceron Revideras vid behov

Riktlinje Bevaras Ciceron Revideras arligen, godkanns av styrelsen.
Internkontrollplan Bevaras Ciceron Revideras arligen, godkanns av styrelsen.

Verksamhetsomrade

1. Styrande process

Process

1.2. Planera och

Processbeskrivning

Verksamhetsberattelsen satts ihop arligen, och behandlar foregaende ar. Verksamhetsberattelse godkanns av styrelsen.

folja upp
verksamhet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Anmaérkning
Ta fram budget Budget Bevaras Ciceron Tas fram arligen och godkanns av Kvarnfallet MoIndal AB.
Godkanns av styrelse
Tertialrapport Bevaras Ciceron Uppfdljning till budget, redovisas sedan i arsredovisning
Folja upp verksamhet Verksamhets- Bevaras Ciceron Bevaras tillsammans med Arsredovisningen.
beréttelse
Arsredovisning Bevaras Ciceron och papper  Pappersoriginal bevaras tillsammans med protokoll fran

arsstamma. Den fardigtryckta arsredovisningen skickas till
Bolagsverket

Rapportpaket 7 ar Capego Bolaget lamnar in ett rapportpaket arligen som ingar i
underlaget till stadens koncernredovisning.




Revisionsberéttelse  Bevaras Ciceron Bevaras tillsammans med Arsredovisningen

\erksamhetsomrade

2. Stodjande process

Processbeskrivning

| processen ingar funktioner som &r nddvandiga for en god informationsforvaltning. Informationsforvaltning innefattar alla

Process

funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig informationsforvaltning.
Arkivhantering och registratur ar delar av denna férvaltning.

2. Stddjande process

2.1.Hantera
informations- For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.1 Informationsférvaltning
forvaltning Nedanstaende punkter &r tillagda da kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan inte behandlar dessa.
Hantera allmanhetens |Inkomna synpunkter |1 ar Papper P&rm hos registrator
synpunkter
Svar pa synpunkter |1 ar Papper Parm hos registrator
Verksamhetsomrade | Processbeskrivning

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstalla férandringsarbete med 1T-stod i
drift. Systemfdrvaltningen ska aven stodja anvandandet av IT-stod. Arbete med systemférvaltning handlar om att folja
verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga funktioner och tjéanster men éven

Process

2.2 System-
forvaltning och
arkitektur

implementera nya funktioner.
Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-milj0.

Molndals stad har i uppdrag av Gunnebo Slott och Tradgardar att stodja organisationen med savél systemférvaltning som
systemarkitektur.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.2 Systemforvaltning och
arkitektur.

Undantaget punkterna Hantera sdker kommunikation till medborgare och Hantera e-tjanster i stadens e-tjansteplattform
Open EPlatform.




Verksamhetsomrade

2. Stddjande process

Process

2.3 Personal-
administration

2.3.1. Hantera
kompetens-
forsorjning

Processbeskrivning

Narmaste chef ansvarar for rekryteringsprocessen i samrad med HR. Vid rekrytering av medarbetare till tillsvidaretjanster
fattas beslutet av att paborja rekrytering av VD. Rekryteringsprocessen bestar av foljande steg: behovsanalys och kravprofil,
sékerstélla behov av omplacering eller foretradesratt, annonsering, urval, intervjuer, referenstagning, beslut om anstallning och
avsluta rekryteringen.

Platsannons laggs upp pa bolagets hemsida, eventuellt pa platsbanken samt Gvriga digitala kanaler. Om en rekryteringskonsult
anlitas, 6ppnas ett arende i det allménna diariet (Ciceron) dar annons samt en sammanstallning av de sokande sparas.
Anstéllningsavtal och handlingar kopplade till ansokan laggs i personalakt. Respektive chef beslutar om anstélining.

Handlingar som ror enskild anstalld forvaras i personalakt.
Handlingar i personalakt forvaras i pappersformat.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.3.1 Hantera
kompetensforsorjning.

Bolaget anvander sig inte av programmen Visma recruit, Adato, Lisa och Novi. Vid de handlingstyper som kommunstyrelsens

dokumenthanteringsplan hanvisar till dessa sa forvaras dokumenten hos HR, antingen pa filserver, papper, Outlook eller i
personalakt.

10




Verksamhetsomrade Processbeskrivning

2. Stodjande process Dokument och uppgifter kring loner och formaner hanteras framst i I16nesystemet Personec P. En del information inkommer
via blanketter som fylls i av chef och eller medarbetare och skickas till Ioneenheten eller HR. Dessa bevaras i regel i parmar
i ett eller tva ar innan de gallras.

Dokument hanteras enligt kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.3.2 Administrera loner och formaner.

Bolaget anvander sig inte av programmen Novi, Adato och Actiway. Vid de handlingstyper som kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan hanvisar till dessa sa forvaras dokumenten antingen pa filserver, papper eller i personalakt.

Kvitton och underlag for friskvardsersattning forvaras hos ekonomifunktionen.

Process

2.3.2. Administrera
I6ner och formaner

Verksamhetsomrade Processbeskrivning
Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokforing, uppféljning och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppféljning,
2. Stodjande process arshokslut och arsredovisning ar verkstallande direktor

Bolagets bokforing sker i kommunens gemensamma system Agresso.

Process

Skannade leverantorsfakturor finns hos stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning som ansvarar for bevarande och
2.4 Ekonomi- gallring. Stadsledningsforvaltningen har fatt dispens att gallra skannade leverantorsfakturor efter 3 ar. Gunnebo har ingen
administration dispens att gallra dessa efter 3 ar utan gallras enligt ordinarie lagstiftning efter 7 ar.

Budget och ekonomirapporter ingar i process 1.2 Planera och folja upp verksamhet.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.4

11



Ekonomiadministration.

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.5.0 Ledning och
uppfoljning av
upphandlingar

Processbeskrivning

| vissa fall samverkar Gunnebo i de upphandlingar som har gjorts av Mdélndals stad eller i samverkan med kommuner inom
GR. I fallen hanteras upphandlingsdokumentationen av berérd upphandlingsinstans.

VD beslutar om upphandling av entreprenader, varor och tjanster vars totala véarde understiger direktupphandlingsgransen.
Styrelsen beslutar om upphandlingar éver gransvardet. Vid ramavtalsupphandlingar hanteras dokumentation enligt
kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Process

2.5.4.
Direktupphandla

Processbeskrivning

Direktupphandling innebar en upphandling utan krav pa annonsering och utan krav pa anbud i en viss form.
Direktupphandling &r ett undantagsforfarande och kan tillampas om det inte finns nagot géllande ramavtal och nar
forutsattningar for direktupphandling enligt LOU é&r uppfyllda.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.5.4 Direktupphandla.

Upphandlingar 6ver 100 000 kr maste dokumenteras enligt Lagen om offentlig upphandling. Formuléret Dokumentation av
direktupphandling” ska anvéndas.

Verksamhetsomrade

Processbeskrivning
I verksamheten ingar ansvar for fastighetsskétsel/drift. Verksamheten ansvarar aven for iordningsstallande av platsen infor
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2. Stodjande process

Process

2.6. Hantera
fastighetsforvaltning

evenemang, transporter, stadning och vintervaghallning.

Se aven processen 8.10.1.1 Underhalla och utveckla fastighet

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem |Anmarkning
Styrning Tekniska krav och Uppdateras | Digitalt/papper Avser forvaltningens egna krav och anvisningar
anvisningar I6pande
Investeringsprojekt i Forstudie/utredning Bevaras Ciceron Efter forstudie/utredning fattas beslut om projektet ska startas
lokal, exkl.
byggnadsminnet
Gunnebo.
Underhalla lokal eller | Besiktningsprotokoll | Gallras vid | Filserver/papper Avser hissar, sotning, kyla, larm och fuktmatningar.
fastighet uppdatering
Underhallsrapport Gallras vid | Filserver/papper Avser arlig 6versyn av brandposter, brandslackare,
uppdatering hjartstartare.
Underhallsplaner Uppdateras | Filserver
I6pande
Fastighetsrelaterade 10 ar Filserver Avser innemiljéutredningar etc.
utredningar
Hantera ritningar Ritningar: Bevaras Ciceron I den kulturmiljé som Gunnebo verkar i dr detta viktigt att se

relationsritningar
(huvudritningar)
gallande

grundundersokningsritn

ingar, arkitektritningar,

over tid hur forandringar genomforts.
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konstruktionsritningar,
ritningar rérande mark,
vatten, ventilation,
avlopp och el etc.

Utféarda nyckelbricka

Register dver utfardade
aktiva nyckelbrickor

Gallras 6
manader
efter
anstéllning-
ens avslut

Passersystemet
R-card.

Nyckelbrickan aterlamnas och spéarras vid anstéllningens
avslut. Aterfas den inte spérras brickan.

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Process

2.7. Kris och sakerhet

Processbeskrivning

Processen for kris och sakerhet bestar av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sarbarheter och forbattra var

formaga att forebygga, motsta och hantera stérningar.

Stadsledningsforvaltningen vid Molndals stad ansvarar for det staden dvergripande arbetet.

Forsakringar:

Gunnebo ingar i avtalet om forsakringsméklare och foljer de rutiner som framgar dar.

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.7 Kris och séakerhet

Verksamhetsomrade

2. Stodjande process

Processbeskrivning

Processen omfattar bade kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.

14




Process

2.9 Information och
marknadsforing

For bevarande och gallring av handlingar se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan process 2.9 Information och

marknadsforing

Karnprocesser

Verksamhetsomrade

8.10 Fdrvalta och
utveckla
byggnadsminnet
Gunnebo och
kulturreservatet

Process

8.10.1.1 Underhalla
och utveckla fastighet

Processbeskrivning
Fastigheten pa Gunnebo bestar av slottet, flygelbyggnaderna, tjanstefolksbyggnaden, Solbacken samt ekonomibyggnader.

Den i lag skyddade bebyggelsen kraver sérskild hdnsyn och styrs av Lansstyreslen faststallda skyddsdokument. Avdelningen
ansvarar for varden av kulturarvet. Omhandertagandet av fastigheter kraver antikvarisk kompetens.

Verksamheten projekterar, byggleder och genomfaér majoriteten av byggprojekt pa Gunnebo.

Aktivitet

Utfora atgard/andring
pa fastighet

Handlingstyp | Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Utredningar Bevaras Ciceron

Forslag om 10 ar Filserver

atgard/andring

pa fastighet

Handlingsplaner 10 ar Filserver

Rapporter Bevaras Ciceron
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Ansotkan om Bevaras Ciceron
tillstand hos
Lansstyrelsen
Tillstdnd frin  Bevaras Ciceron
Lansstyrelsen
AnsOdkan om Bevaras Ciceron
bygglov
Beslut om Bevaras Ciceron
bygglov
Ritningar Bevaras Ciceron
Driva rekonstruktion- | Ansokan om Bevaras Ciceron
projekt bidrag
Beslut om Bevaras Ciceron
bidrag
Rapport om Bevaras Ciceron
rekonstruktions
projekt
Protokoll fran 10 ar Filserver
mote eller
seminarium
Framja traditionella Ansdkan om Bevaras Ciceron
hantverksmetoder bidrag
Beslut om Bevaras Ciceron
bidrag
Verksamhetsomrade  Processbeskrivning
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8.10 Forvalta och Kulturmiljévard pa Gunnebo bestar av landskapsvard, tradgardsvard och byggnadsvard. Verksamheten bedrivs i nara

utveckla samarbete mellan avdelningarna lantgard och landskap, tradgard samt fastighet och mark. Kulturlandskapet bestar av
byggnadsminnet I6vskog, hagmark, dng och aker. Tradgarden bestar av en engelsk park, formell tradgard och kokstradgardar. Avdelningen
Gunnebo och ansvarar for varden av det hortikulturella kulturarvet samt odling av gronsaker, kryddor och snittblommor till Gunnebo
kulturreservatet Kaffehus och krog

Avdelningen ansvarar for varden av kulturarvet.

Process I e . i -
Kulturmiljévarden planeras och utférs i enlighet med dokument framtagna i samarbete med lansstyrelsen. Befintliga

8.10.1.2 Underhalla vardprogram och planer revideras i samrad med Lansstyrelsen vid behov.
och utveckla tradgard

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Framtagande av Vardprogram for Bevaras Ciceron
vardprogram tradgardarna

Vardprogram for Bevaras Ciceron

byggnaderna

Underhallplaner 10 ar Filserver Hos handlaggare
Soka tillstand Anstkan om Bevaras Ciceron

tillstand for

atgarder i

tradgarden

Beslut om Bevaras Ciceron

tillstand
Hantera vaxtmaterial ~ Frobestallningar 2 ar Papper eller filserver Hos handl&ggare

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

8.10. Forvalta och Gunnebo utsags till Vastra Gotalands lans forsta kulturreservat 2003.
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utveckla
byggnadsminnet
Gunnebo och
kulturreservatet

Process

8.10.1.3 Underhélla
och utveckla
kulturreservat

Kulturmiljévard pa Gunnebo bestar av landskapsvard, tradgardsvard och byggnadsvard. Verksamheten bedrivs i nara
samarbete mellan avdelningarna lantgard och landskap, tradgard samt fastighet och mark. Kulturlandskapet bestar av l16vskog,
hagmark, ang och aker. Till lantgarden hor en historisk djurbeséttning som ar en forutséttning for att uppna viktiga mal i
skotselplanen for kulturreservatet. Djuren har dven egenvarde da de utgor genbanken for sina respektive lantraser.
Avdelningen ansvarar for varden av kulturarvet.

Kulturmiljovarden planeras och utfors i enlighet med dokument framtagna i samarbete med lansstyrelsen. Befintliga
vardprogram och planer revideras i samrad med Lansstyrelsen vid behov.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Framtagande av Skotselplan for Bevaras Ciceron
vardprogram kulturreservatet
Soka bidrag Anstkan om 2ar Papper Hos handléggare
ekonomiskt bidrag
for utveckling
Beslut om bidrag 7ar Papper Hos ekonomiavdelning, underlag till bokforingen.
Soka tillstand Anstkan om Bevaras Ciceron
tillstand for atgarder
i kulturreservatet
fran Lansstyrelsen
Beslut Bevaras Ciceron Hos registrator
Hantera djur Pass Gallras vid Papper Foljer med djuret vid forséljning, hos handlaggare
inaktualitet
Forsékringsbrev 7 ar Papper Hos ekonomiavdelning, underlag till bokforingen.
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Verksamhetsomrade

8.10. Forvalta och
utveckla
byggnadsminnet
Gunnebo och
kulturreservatet

Processbeskrivning

Bokningsfunktionen &r en viktig komponent i Gunnebos evenemangsverksamhet. Bokningen galler bokningsbara evenemang
samt privata, bokningsbara aktiviteter som t.ex. vigsel, bokad guidning eller konferens.

En bokning gors i Open efter forfragan. Detta foljs av en bokningsbekraftelse som skickas till kund, ofta via e-post.

Nar kund har bekraftat foregdende bokningsbekréaftelse gar aktiviteten 6ver i fakturering, se process 2.4. Hantera ekonomi

Evenemang pa Gunnebo kan antingen vara bokningsbara eller 6ppna.

Med bokningsbara evenemang avses evenemang som bokningsbara foreldsningar, mindre kurser som drivs av Gunnebo (t.ex.

Process . . . . . . L )
kurs i bukettbinderi, bakningskurser), musikevenemang (t.ex. luciakonsert, kammarmusikkvall), temakvallar och
8.10.2.1 Driva bokningsbara guidningar. Evenemangen galler alltsa flera av verksamhetens olika omraden (tradgard, kaffehus, slott).
evenemang ) - . . . )
Med Oppna evenemang avses evenemang som ar éppna och icke-bokningsbara, som t.ex. julmarknad, skérdemarknad och
midsommarfirande.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Hantera bokning Bekraftelse pa Gallras vid Outlook Bekraftelsen skickas fran kund till e-postadressen
bokning samt  inaktualitet kontakt@gunneboslott.se
fran kund
Ta in extern resurs Avtal Bevaras Ciceron
Genomféra Program Bevaras Papper Ett tryckt arkivexemplar bevaras i urval. Hos
evenemang evenemangspersonal
Skyltar Gallras vid Papper eller digitalt  Hos evenemangspersonal
inaktualitet
Utvardera evenemang Protokoll och 2 ar Filserver Hos evenemangspersonal
anteckningar
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Verksamhetsomrade

8.10 Fdrvalta och
utveckla
byggnadsminnet
Gunnebo och
kulturreservatet

Process

8.10.2.3. Driva
museiverksamhet
Aktivitet
Genomfora visningar

Processbeskrivning

| dag fungerar byggnadsminnet som museum med guidade visningar for allménheten, bokade grupper samt skolor. Slottet
anvands dven for konserter, vigsel och exklusiva middagar.

Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem Anmarkning
Kéllmaterial Bevaras Papper/Filserver Hos intendenten
Besoksstatistik Bevaras Papper/Filserver Besoksstatistik i original-liggare forvaras hos intendenten

men finns ocksa digitalt

Madblera slottet

Handlingar géallande Bevaras Papper/Filserver Hos intendenten
slottets moblering

Despositioner Bevaras Papper/Filserver Hos intendenten
Listor och kvitton
Forskning Forskningsmaterial Bevaras Papper/Filserver Hos intendenten
Verksamhetsomrade Processbeskrivning

8.10 Forvalta och
utveckla
byggnadsminnet
Gunnebo och
kulturreservatet

Gunnebo butik ar en central métes- och informationsplats pa anlaggningen. Sortiment som erbjuds i butiken speglar Gunnebos
ovriga verksamheter med en rad egna profilprodukter samt varor fran bade kok och tradgard.

Bolaget foljer kassaregisterlagen och butiken har ett certifierat kassasystem, register och kontrollenhet. Kontrollenheten ska
registrera kvittoinformation och ska inte ga att manipulera. Kontrollenheten ska finnas tillganglig for Skatteverket vid
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Process granskning.

8.10.2.4 Driva butik Ekonomiska handlingar som fakturor och kvitton hanteras av stédprocess 2.4.Ekonomiadministration

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem  Anmarkning
Bestélla och taemot  Bestallningar 2ar Papper Parm i butiken
varor Foljesedlar Gallras vid Papper Parm i butiken
inaktualitet
Varuinformation Gallras vid Papper Parm i butik
inaktualitet
Leverantors- Gallras vid Papper Parm i butik
information inaktualitet
Forséljningsstatistik 3 ar Filserver
Hantera webbshop Bestallningar Gallras vid Papper/digitalt I butiken
inaktualitet

Verksamhetsomrade Processbeskrivning

8.10 Forvalta och

utveckla Gunnebo Kaffehus och Krog innefattar restaurang-och kaféverksamhet samt bageri. Kaffehus och krog erbjuder lunch till
byggnadsminnet lunch- och konferensgéster, middagar for bokade séllskap, catering, festarrangemang samt bak- och matlagningsaktiviteter.
Gunnebo och Gunnebo Kaffehus och Krog &r KRAV certifierad.

kulturreservatet
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Process

8.10.2.5 Driva
Kaffehus och Krog

Aktivitet

Handlingstyp Gallring

Bolaget foljer kassaregisterlagen och restaurangen har ett certifierat, register och kontrollenhet. Kontrollenheten ska registrera
kvittoinformation och ska inte ga att manipulera. Kontrollenheten ska finnas tillganglig for Skatteverket vid granskning.

Verksamhetssystem  Anmarkning

Hantera mat

Menyer

Gallras vi
inaktualitet

Filserver/papper

P4 kaffehusets kontor

Hantera
alkoholtillstand

Hantera inkop

Ansbkanom 7 ar
tillstand

Foljesedlar 2ar

Papper

Papper

Ekonomikontoret

Hos handlaggare

Verksamhetsomrade

8.10 Fdrvalta och
utveckla
byggnadsminnet
Gunnebo och
kulturreservatet

Process

8.10.3.1 Driva och
medverka i
forskningsverksamhet

Processbeskrivning

Gunnebo skall gora skillnad i samtiden genom att frdmja kulturarvsforskning, fora traditionellt hantverk vidare och gestalta

historien pa dokumenterad kunskap och sund ekonomi.

Gunnebo skall fordjupa samarbetet med saval svenska som internationella forskarvarlden och verka for

kunskapsutveckling.
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Aktivitet Handlingstyp  Gallring Verksamhetssystem | Anmarkning
Hantera Anstkan om Bevaras Ciceron
forskningsprojekt bidrag

Beslut om Bevaras Ciceron

bidrag

Samarbetsavtal Bevaras Ciceron

Presentation av  Bevaras Ciceron

resultat

Verksamhetsomrade
8.10 Forvalta och utveckla

byggnadsminnet Gunnebo
och kulturreservatet

Process

8.10.3.2 Driva utbildning

Processbeskrivning

Fran och med 2019 ar Gunnebo ansvarig utbildningsanordnare for yrkeshogskoleutbildningen Tradgardsmastare - hélsa,
kultur och miljo, beslutad av Myndigheten for yrkeshdgskolan.

Utbildningen ingar i yrkeshogskolan och ger yrkeshogskoleexamen.
Bolaget ansvarar for utbildningen fran ansékningsforfarandet till fullgjord utbildning.

Aktivitet Handlingstyp  Gallring Verksamhetssystem  Anmarkning
Hantera utbildnings- Ansokan om Bevaras Ciceron
projekt utbildning
Beslutomatt  Bevaras Ciceron
driva utbildning
Samarbetsavtal Bevaras Ciceron
Kursplaner Bevaras Ciceron
Studerandes Gallras efter Filserver Utgor till exempel inlamnade prov, arbetsuppgifter
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resultat betyg &r satt* *Undantag examensarbete

Betygsattning  Gallras vid Filserver Hos utbildningsansvarig
inaktualitet Sa som mallar, betygsunderlag m.m.
Betyg Bevaras Papper Betyg i pappersform delas ut till de studerande. Betygen

bevaras hos Myndigheten for yrkeshdgskolan. Efter examen
ska betygen, i pappersformat skickas till stadsarkivet for

arkivering.

Laromedel Gallras vid Filserver/papper/bocker Hos utbildningsansvarig
inaktualitet

Nérvarolistor  Gallras vid Papper Hos kursansvarig
inaktualitet

Ledningsgrupp- Bevaras Ciceron

ens protokoll

Schema Gallras vid Filserver Hos utbildningsansvarig
inaktualitet
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