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Diarienummer 0002/24
VO Punkt- Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG notation |Processgrupp
P Process
VO 1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA
UPP
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete [Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela Tjdnsteutlatanden, delegationsbeslut och
klassificeringsstrukturen hamna, processen avser bland annat |protokollsutdrag utgor del av drende och
beslutsfattandet/rapporteringen hos namnd/styrelse. hanteras i berérd process.
Omfattar dven 6vergripande styrdokument och uppdrag for
namnder och bolag.
Exempel pa handlingar: dagordningar, foredragningslistor,
kallelser, anmalda delegationsbeslut till namnden, protokoll,
bilagor till protokoll, kungérelser, anmalningsarenden,
yrkanden, namndreglementen, centrala samverkansavtal
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp |Processen féljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma
verksamheten uppfoljning och redovisning av resultatet. Omfattar dven och félja upp ekonomi"
kompetensforsorjning och kompetensutvecklingsplaner.
Exempel pa handlingar: budgetskrivelser (till KS),
detaljbudgetar (till egna namnden), arsredovisningar,
deldrsrapporter, arsbokslut, undersékningar,
kompetensforsorjningsplaner, kompetensutvecklingsplaner,
mal- och inriktningsdokument, verksamhetsplaner
P 1.3 Utféra internt ledningsarbete |Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten |Ovriga arbets-, verksamhets- och
exempelvis forvaltningsdvergripande grupper samt samverkansméten redovisas i den process de hor
verksamhetsmoten pa avdelnings- eller enhetsniva. Den hemma.
omfattar dven att organisera arbete och ansvar samt att
uppratta och hantera internt styrande dokument. Dessa kan |Overgripande sikerhetsfragor inom
ingd inom ramen for myndighetens ledningssystem och det  |arbetsmiljéarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
systematiska kvalitetsarbetet, till exempel brandskydds- och [systematiskt arbetsmiljoarbete".
sdkerhetsarbete.
Handlingar kring fysisk sakerhet redovisas under
Exempel pd handlingar: métesanteckningar med bilagor fran |2.9.4 "Hantera sékerhet och skydd".
ledningsgrupp, arbets- och delegationsordningar, planer (t.ex.
likabehandlingsplaner), riktlinjer, strategier (t.ex. Upphandlingsstrategi for en viss specifik
upphandlingsstrategier), manualer och lathundar, upphandling hanteras i 2.5.2 "Hantera
dokumenthanteringsplaner, risk- och sarbarhetsanalyser, upphandling enligt lagen om offentlig
brandskyddsredogorelser, lokala samverkansavtal, krisplaner |upphandling (LOU)"
Handlingar kring dataskydd hanterasi 2.7.
Handlingar kring sdakerhetsskydda information
som ej ingdr i DSF/BDL i 2.9.4.
P 1.4 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till |Ovriga projekthandlingar redovisas i berérd
att utveckla verksamheten, till exempel nya process.
verksamhetssystem eller organisationsforandringar. Den
omfattar dven hanteringen av medarbetarforslag.
Exempel pd handlingar: interna utredningar,
medarbetarforslag, projekthandlingar avseende
myndighetsgemensamma projekt (till exempel rérande
systemutveckling)
P 1.5 Hantera revision och Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta |Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag
granskning innefattar externa kontroller sasom tillsyn och revision. hanteras i ber6rd process (kdrnprocess).
Processen omfattar dven olika interna kontroller och
utredningar, exempelvis de som uppkommer genom stadens |Handlingar som ror det interna
visselblasarfunktion. brandskyddsarbetet hanteras under 1.3 "Utfora
internt ledningsarbete"
Exempel pa handlingar: revisionsrapporter,
internkontrollplaner, brandsyneprotokoll,
inspektionsprotokoll (till exempel Arbetsmiljoverket), rapport
frén visselblasare, utredning av rapport fran visselblasare
P 1.6 Samverka och férhandla som |Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och Myndighetens arbetsmiljoarbete redovisas under

arbetsgivare

samverkan med de fackliga organisationerna (till exempel FSG
och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT).

Exempel pa handlingar: protokoll och métesanteckningar fran
olika samverkansgrupper till exempel FSG och APT med
eventuella bilagor, kallelser, dagordningar, MBL-protokoll

1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete".

Forvaltningsspecifika avtal (lokala
samverkansavtal) redovisas under 1.3 "Utféra
internt ledningsarbete".

FSG=Forvaltningens samverkansgrupp
MBL=Medbestammandeférhandling
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1.7

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Processen omfattar arbetsmiljdarbetet pa myndigheten. |
detta ingar det 6vergripande psykosociala och fysiska
arbetsmiljoarbetet. Den omfattar &ven medarbetar- och
ledarenkater.

Exempel pa handlingar: skyddsrondsprotokoll,
handlingsplaner, riskbedémningar, instruktioner for allvarliga
risker, arliga sammanstallningar, medarbetar- och
ledarenkdter

Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m.
redovisas under processgruppen 2.3 "Hantera
personalsociala fragor".

1.8

Besvara remisser och enkéater

Processen omfattar myndighetens remisshantering och
enkater fran instanser inom saval som utanfor staden.

Exempel pa handlingar: enkater, enkatsvar, remisser,
remissvar

Myndighetens egna enkater och remisser
hanteras i berérd process.

1.9

Hantera externa synpunkter
och klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av
synpunkter och klagomal av 6vergripande karaktar. Processen
ar en av del av verksamheternas systematiska kvalitetsarbete.

Exempel pa handlingar: synpunkter, klagomal,
avvikelsehantering, hdandelsanalyser

Klagomal av mer precis karaktar redovisas i
berord process.

1.10

Samverka med andra
organisationer

Processen omfattar myndighetens samverkan med andra
myndigheter, organisationer och naringsliv. Samverkan sker
vanligtvis inom former for projekt och nationella natverk.

Exempel pad handlingar: projekthandlingar fran
samverkansprojekt, moétesanteckningar fran moéten med
andra organisationer (t.ex. nationella natverk)

Vo

GE VERKSAMHETSSTOD

PG

Administrera anstallning och
l6ner

211

Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar,
fran kravstallning och annonsering till tillsdttning av tjanst
samt dven att hantera spontanansokningar.

Exempel pa handlingar: kravspecifikation/profil, annonser,
ansokningar, spontanansdkningar, sokandeférteckning,
dokumentation av referenstagningar, anstallningsintervjuer
och tester, rekryteringsbeslut, anstéllningsavtal

2.1.2

Hantera anstallning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till
pagaende anstallning fram till upphdrande av anstéllning. Har
ingar dven att hantera omstallning, disciplinatgarder och
entlediganden, att genomfora I6negrundande samtal,
uppratta betyg och intyg, hantera egen uppsagning,
uppségning fran arbetsgivaren, upphérande av tidsbegransad
anstallning samt att hantera tjanstepension, avtalspension
och dodsfall.

Exempel pa handlingar: tjanstgoringsbetyg,
tjanstgoringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter rérande
uppsagning, fullmakter avseende sekretessinformation,
dokumentation fran utvecklingssamtal samt [6nesamtal,
Individuella I6nebeslut, disciplindrenden, gratifikationer,
individuella utvecklingsplaner, sekretessférbindelser,
underrattelse till lokal facklig organisation om tilltankt atgard,
underlag till LAS- och MBL-protokoll, beslut om lénebidrag,
begdran om avgéang, anstéllningsavtal

213

Berédkna och betala ut léner,
arvoden och pension

Processen omfattar att hantera och registrera I6neunderlag
frén anstéllda. Den omfattar dven att hantera dndringar i 16n
sasom tillagg och rattelser.

Exempel pa handlingar: underlag for I6neberakning, egna
utlagg, tjdnstgoringsrapporter, tilldgg, rattelser och
l6neuppgifter, ersattning for utlagg via l6n

2.2

Hantera bemanning

Processen omfattar bemanningsfragor sdsom
schemalaggning, semesterplanering , tjanstledighet och
fordldraledighet.

Exempel pa handlingar: ledighetsansckningar, scheman,
beslut angaende beviljad ledighetsanstkan
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PG

23

Hantera personalsociala fragor

Kompetensutveckla

Processen omfattar myndighetsovergripande kompetens-
utvecklingsplanering. Har ingar bade introduktion fér
nyanstallda och generella kompetensutvecklingsatgarder
sasom att anordna eller delta i personalutbildningar.

Exempel pa handlingar: anmélningar, deltagarlistor, kursintyg,
planeringsunderlag, presentationsmaterial, program,
kursinbjudningar, egenproducerat utbildningsmaterial

Utbildningar som myndigheten administrerar och
som dr en del av kdrnverksamheten hanteras i
berérd kdrnprocess.

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla friskvard for personalen
och administrera friskvardsersattning.

Exempel pa handlingar: kvitto pa utlagg, riktlinjer fér
friskvardsersattning, program for friskvardsinsatser pa
arbetsplatsen

Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "Kopa in,
bestalla och avtala (direktupphandla)".

Hantera tillbud, arbetsskada
och otillaten paverkan

Processen omfattar anmalningar, utredningar och olika
atgarder av tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan samt
krankande sarbehandling.

Exempel pa handlingar: anmalningar om arbetsskador,
avvikelse- och tillsbudsrapporter, atgardsbeslut

Med otillaten paverkan avses har trakasserier,
hot, vald och korruption som syftar till att
paverka myndighetsutévningen.

234

Rehabilitera

Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden
fran forstadagsintyg, utredning och arbetsgivarens
anpassningsatgadrder och arbetsférmagebedémningar till
avslutande rehabiliteringsatgarder.

Exempel pd handlingar: férstadagsintyg, handlingsplaner,
arbetsformagebedomning, arbetsgivarens
anpassningsatgdrder, protokoll om avslutade rehabiliteringar,
kompetenskartldggningar, arbetsformagebedémningar,
kompletterande lakarutlatanden, avslut av rehabdrenden

PG

2.4

Administrera ekonomi

241

Utforma och félja upp
ekonomi

Processen omfattar att uppratta budgetar och
verksamhetsplaner, redovisa och folja upp resultat samt
genomfora internkontroller.

Exempel pa handlingar: ekonomiska uppféljningsrapporter,
budgetunderlag, prognoser, ekonomisk uppféljningsrapport,
budgetunderlag, prognos

Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut
hér hemma under 1.2 "Planera, forvalta och folja
upp verksamheten".

Hantera intdkter fran kund

Processen omfattar att hantera intékter fran kund och inleds
med att fakturor tas fram och skickas ut till
kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera
diverse underlag och fakturahantering, sasom avskrivningar,
avbetalningsplaner och kundregister.

Exempel pa handlingar: kundregister, avbetalningsplaner,
kundfakturor, fakturaunderlag, listor 6ver inbetalningar,
makuleringar, avskrivningar av fordran

Hantera kostnader fran
leverantor

Processen omfattar att hantera och betala
leverantdrsfakturor. Den omfattar dven att hantera
utbetalningar.

Exempel pa handlingar: leverantérsfakturor, foljesedlar, listor
Over utbetalningar, inkassobrev, utbetalningsallegat

244

Hantera lopande
ekonomiredovisning

Processen omfattar att [6pande stamma av och redovisa
ekonomin. Detta innebdr bland annat att godkdnna
investeringar, inkop av investeringar, avskrivningar samt
avyttring av inventarier och anlaggningar. Det innebar ocksa
att hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta
ingdr dven att sammanstélla rédkenskaperna och att skéta
kodplanen.

Exempel pa handlingar: bokféringsorder med underlag,
kontoavstdmningar, kontoplaner med kodférteckning,
kodplaner, anlaggningsregister, avtal rérande tjanst,
kassarapporter, underlag till arsredovisning med
resultatrdakning och balansrakning, underlag till delarsbokslut,
forteckningar 6ver anldggningstyper (avskrivningstyp),
underlag for periodisk avskrivning, beslut om investering,
finanseringsanalyser

| den I6pande ekonomiredovisningen hanteras:
Inventarier och anldggningar — godkdnnande av
investeringar, inkop av investeringar, aktivering,
manadsvisa avskrivningar samt avyttring av
inventarier och anldggningar.

Finansiering av verksamheten — genom kommun-
, region- och statsbidrag, forsdljning av tjanster,
tillhandahalla tjanster mot avgift.

Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton)
samt forsaljningskassor.

Bokslut — att sammanstalla rakenskaperna till ett
rattvisande resultat och skriva arsredovisning
med kommentarer.
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P 2.45 Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rérande
deklarationer och jamkning av moms.
Exempel pa handlingar: underlag till momredovisning,
ansokningar om redovisning av moms, momsrapporter,
periodiska sammanstallningar
P 2.4.6 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att Exempel pa de olika forsdkringar som kan tecknas
skydda myndigheten. ar: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljé och
rattskydd.
Exempel pa handlingar: forsakringsbrev,
férsakringshandbécker, handlingar rérande ansvarsfragor, Vid nyttjande av forsdkringar aterfinns
ansvarsskador och egendomsskador, avtal, handlingarna i de processer dar skaderegleringen
forfragningsunderlag, personalférsakringshandlingar, sker.
skadedrenden
P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och |Processen omfattar att forvalta kapital och administrera
gavor stiftelser, fonder och gavobrev, mottagande av
gavor/donationer som ligger till grund fér inrattande av
stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta och avveckla
stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel
(ansdkning av stipendier).
Exempel pa handlingar: bedémningskriterier for urval,
fondansokningar, beslut om utdelningar ur fond, gavobrev,
beslut om att ta emot gavor, stiftelsearsredovisningar
PG 2.5 K6pa in och upphandla
P 2.5.1 Kopa in, bestdlla och avtala Processen omfattar arbetet med att képa in varor och Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
(direktupphandla) tjanster. Direktupphandla enligt LOU samt upphandla genom |stddtjanster, service pd maskiner) behover
avrop mot ramavtal eller genom férnyad vanligtvis inte diarieforas, utan kan registreras i
konkurrensutsattning. ett separat avtalsregister.
Exempel pa handlingar: offerter/anbud, svar pa forfragningar, [Avtal som handlar om genomférande (t.ex.
utvdrdering av inkomna anbud/offerter, tilldelningsbeslut, utredning, konsultuppdrag) bor diarieféras och
bestallningar, orderbekraftelser, uppdragsbekraftelser och utgora starten i genomférandedrendet och
bestallningsbekraftelser hanteras i berdrd process (t.ex. i en kdrnprocess).
P 2.5.2 Hantera upphandling enligt Processen omfattar arbetet med att genomfora Overgripande upphandlingsstrategi eller
lagen om offentlig upphandlingar i konkurrens samt att hantera éverprévning av [inkdépspolicy hanteras i 1.3 "Utfora internt
upphandling (LOU) upphandling. ledningsarbete"
Exempel pa handlingar: upphandlingsstrategier, Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal
forfragningsunderlag, annonsunderlag, fragor/svar samt tecknas. Upphandlingsarenden bor avslutas i
rattelser och foértydliganden under anbudstiden, anbud med |samband med underrattelse om
bilagor, intyg/bevis fér kontroll av leverantérer, tilldelningsbeslut. Upphandlingar som leder till:
O6ppningsprotokoll, utvarderingsunderlag, tilldelningsbeslut 1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
stadtjanster, service pa maskiner) behéver inte
diarieforas, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex.
utredning, konsultuppdrag) bér diarieféras och
utgora starten i genomférandedrendet och
hanteras i ber6rd process (t.ex. en kdrnprocess).
Overprévnings/éverklagandedrenden hanteras
har men ska diarieféras som i separata arenden.
P 2.5.3 Forvalta och folja upp Processen omfattar de affirsméssiga fragorna sasom |6pande
ingangna avtal avstdmningar och hantering av stora tvister efter att avtal
slutits som f6ljd av direktupphandlingar och upphandlingar i
konkurrens.
Exempel pa handlingar: tillaggsavtal, villkorsandringar,
information om parters dndrade kontakt- eller
adressuppgifter, uppsdgningar, avtalsregister, avtalsdatabas




Klassificeringsstruktur fér valndimnden i Goteborgs Stad

2024-01-11
Version 2.0:2024
Diarienummer 0002/24

PG

2.6

Administrera allmanna
handlingar

Registrera handlingar och
hantera post

Processen omfattar posthantering, bedémningar,
registreringar och férdelning av drenden. | processen ingar
dven skanning, informationssékning och arkivering av
diarieférda drenden.

Exempel pa handlingar: diarier, diarieplaner, postlistor,
fullmakter for postoppning, postdppnings- och
registreringsrutiner

Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv

Processen omfattar upprattande av informationsredovisning,
bevarande- och gallringsutredning och mottagande av
bevarande- och gallringsbeslut. Processen omfattar dven
samrad med arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: arkivbeskrivningar,
arkivforteckningar, IT-forteckningar, arkivinventeringar,
bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och
gallringsutredningar, bevarande- och gallringsframstallningar

Dokumenthanteringsplaner och
klassificeringsstrukturer utgor styrande
dokument och redovisas under 1.3 Utféra internt
ledningsarbete.

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infér och mottagande av
arkivhandlingar fran 6verlamnande myndighet.

Exempel pd handlingar: kopior av beslut om dverlamnande av
allman handling, forteckningar 6ver allmanna handlingar som
mottagits, leveransgodkdnnande

Overldmna arkiv

Processen omfattar planering och 6verlamnande av
arkivhandlingar samt framtagande av underlag med férslag
till beslut om avhdandande av allméan handling (pa annat satt
an genom gallring). Processen omfattar dven samrad med
arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: fullmaktigebeslut om avhandande av
allmén handling, férteckningar 6ver allmdnna handlingar som
overlamnas, leveransframstallningar, framstallningar till
arkivmyndighet om éverldamnande, inventeringslistor

Hantera utldmnande av
handlingar

Processen omfattar sekretessprévning/menprévning, beslut
om utlamnande samt skriftliga beslut av myndigheterna vid
eventuella nekanden av utldmnande.

Exempel pd handlingar: samtycken, fullmakter, begdran om
utlamnande, foljebrev, beslut om avslag pa begdran om
utldmnande av allmédn handling, dverklaganden

| denna process hanteras dven tjansteutlan av
handlingar.

2.7

Kontrollera
personuppgiftsbehandlingar

Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av
personuppgifter, begdran om registerutdrag samt anmalan
om dataskyddsombud. Har hanteras dven
personuppgiftsincidenter.

Exempel pa handlingar: samtycke/atertagande till behandling
av personuppgifter, registerforteckning, registerutdrag,
begdran om och svar pa begdran om registerutdrag, anmélan
om dataskyddsombud, férteckning enligt
dataskyddsférordningen, anmadlan till tillsynsmyndighet vid
personuppgiftsincident enligt dataskyddsforordningen
respektive brottsdatalagen, konsekvensbedémning vid ny
eller féorandrad personuppgiftsbehandling enligt
brottsdatalagen

PG

2.8

Hantera och férvalta IS/IT

2.8.1

Infora it-system

Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra
informationssystem och informationsteknologi (IS/IT) i syfte
att underlatta for verksamheten. Genomférs vanligen som
uppdrag eller i projektform.

Exempel pa handlingar: inférandeplaner, férstudierapporter,
beslut, uppdragshandlingar, kravspecifikationer,
projektdirektiv, slutrapporter, aktivitetslistor,
leveransgodkdnnanden, protokoll, systemdokumentation

Upphandlingar av IT-system hanteras under 2.5.2
"Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU) "




Klassificeringsstruktur fér valndimnden i Goteborgs Stad

2024-01-11
Version 2.0:2024
Diarienummer 0002/24

Forvalta, drifta och utveckla it-
system

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support
samt att utifrdn olika behov, strategier och omvérld utveckla
och anpassa tjanster.

Exempel pa handlingar: avvikelserapporter,
atgardsrapporter, bestdllningar, anvandarhandledningar,
lathundar for system, férvaltningsuppdrag
(systemforvaltning), objektplaner

Har ska inte kommungemensamma interna
tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjanster utgor
karnprocesser hos Intraservice.

Hantera IT-behérigheter

Processen omfattar att tilldela och upphéava/aterkalla
behorigheter i systemstoden. Processen omfattar aven
anskaffning av olika e-certifikat.

Exempel pa handlingar: bestallningar, bekraftelser, register

284

Sakerhetsskydda information

Upphérd 2022-12-31

Processen omfattar att sdkerstalla att
informationssakerhetsincidenter och svagheter hos
informationssystem rapporteras pa ett sadant satt att
korrigerande atgarder kan vidtas i ratt tid.

Exempel pa handlingar: incidentrapporter, rutiner for
incidentrapportering, rutinbeskrivningar, uppgifter om
genomforda atgarder (atgardsprotokoll), statistik, risk- och
sarbarhetsanalyser, servicenivaavtal (SLA), krypteringsnycklar,
loggar, VPN-avtal

2.85

Avveckla it-system

Processen omfattar arbetet med att sakerstdlla att avveckling
av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat
satt. Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform.

Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjanster,
planer for avveckling, checklistor, utvarderingar,
konsekvensanalyser, tidplaner, systemdokumentation

Har ska inte kommungemensamma interna
tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjanster utgor
karnprocesser hos Intraservice.

Galler dven for avstallning av system/systemstod

PG

2.9

Hantera lokaler, fastigheter
och sdkerhet

29.1

Forvalta fastigheter och
inventarier

Processen omfattar att férvalta och utveckla hyresavtal,
utrustning/inventarier med mera, samt att I6pande drifta,
underhalla, reparera och besikta lokaler. Processen omfattar
dven fragor gallande parkering, lokalvard och hantering av
avfall- och atervinning.

Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmalningar av lokaler,
lokalbokningar och bokningsbekraftelser, ansdkningar om
parkeringstillstand, inventarielistor ver konst,
besiktningsprotokoll, utredningar rérande
fastighetsutnyttjande, driftmo6tesprotokoll

Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera
I6pande ekonomiredovisning".

2.9.2

Hantera fysisk sdkerhet och
skalskydd

Upphérd 2022-12-31

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sédkerhet,
exempelvis larm och inpassering samt att administrera
tilltrade till fastigheter. Processen omfattar dven drenden
som ror stolder eller obehérigt intrang i verksamheternas
lokaler

Exempel pa handlingar: kvittenser for
passerkort/behérighetskort och nycklar, polisanmélningar
rérande stéld/hot/olaga intrang

Handlingar rérande miljarbete, redovisas under
1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete"

Handlingar rérande brandskyddsarbete, se
processen 1.3 "Utfora internt ledningsarbete"

Bevakningsavtal och sdkerhetstjansteavtal
hanteras under 2.5.1 "K6pa in, bestélla och avtala
(direktupphandla)"

Genomféra byggprojekt

Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad
samt rivning utifran myndighetens behov.

Exempel pd handlingar: bygglovsansékningar, ritningar,
forstudier, bygghandlingar, byggmotesprotokoll,
besiktningsprotokoll, styrgruppsmotesprotokoll
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Klassificeringsstruktur fér valndimnden i Goteborgs Stad

Hantera sakerhet och skydd

Tillagd 2023-01-01

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sédkerhet
och informationssédkerhet. | processen ingar exempelvis
klassning av information, larm och inpassering samt att
administrera tilltrade till fastigheter. Har ingar dven drenden
som ror stolder eller obehorigt intrang i lokaler samt
dataintrang. Processen omfattar ocksd att hantera
sakerhetsskydd enligt sdkerhetsskyddslagen och skyddslagen.

Exempel pa handlingar: kvittenser for
passerkort/behdrighetskort och nycklar, polisanmaélningar
rérande stéld/hot/olaga intrang, avvikelserapport,
sakerhetsklassning, risk- och sarbarhetsanalys,
loggningskontroll, sékerhetsskyddsavtal, krypteringsnycklar,
VPN-avtal, incidentrapporter, signalskyddsinstruktion

Handlingar rérande brandskyddsarbete, se
processen 1.3 "Utfora internt ledningsarbete"

Upphandling av bevaknings- och
sakerhetstjanster hanteras under 2.5
"Upphandla och képa in"

Personuppgiftsincidenter samt risk- och
konsekvensbedémningar enligt
dataskyddslagstiftningen hanterasi P 2.7
"Kontrollera personuppgiftsbehandlingar"

Informera, kommunicera och
omvdrldsbevaka

Processen omfattar marknadsféring av myndigheten,
utatriktad kommunikation genom anvéandning av olika
kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svar-
karaktdr som inte rér drende i karnverksamheterna samt
omvadrldsbevakning.

Exempel pa handlingar: hemsidor, inldgg pa sociala medier,
pressklipp, pressmeddelanden, kommunikationsplan

Deltaga i natverk hanteras i 1.10 "Samverka med
andra organisationer"

Tillhandahalla bibliotek

Processen omfattar att hantera myndighetens
referensbibliotek. Har ingar att hélla bibliotekskatalog och
lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan.

Exempel pa handlingar: bibliotekskataloger och -databaser,
lantagarregister, avtal rérande tillgang till databaser och
informationsresurser, handledningar

Broschyrer som syftar till marknadsforing
hanteras under 2.10

2.12

Bedriva internt miljdarbete

Processen omfattar miljofragor i férhéllande till bland annat
energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

Exempel pa handlingar: miljéredovisningar, tillsynsrapporter
och miljomanualer, certifikat fér gron el

Miljéledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer
och gransdragningslistor utgor styrande
dokument och redovisas under 1.3 "Utféra
internt ledningsarbete".

Handlingar rérande miljoarbete i forhallande till
nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomféra
byggprojekt".

213

Tillhandahalla tjanstefordon

Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av
tjanste-/pool-/servicebilar. Processen omfattar dven att
tillgodose 6nskemal inom verksamheterna, samt kontakter
med leverantdrerna av dessa fordon.

Exempel pd handlingar: leasingavtal, biljournaler,
korjournaler, ansvarsférbindelser, parkeringstillstand,
fordonsskadeblankett, fordonslistor, meddelande om
fordonskada

Vo

GENOMFORA VAL

PG

3.1

Planera val

3.11

Revidera valdistrikt

Processen startar i januari aret innan ett val. Forslag till
valdistriktsindelning arbetas fram i samarbete med
stadsbyggnadsforvaltningen i Goteborgs Stad. Forslaget
bygger pa tidigare indelning men tar hansyn till demografiska
forandringar. Beslut fattas av kommunfullmaktige och
faststdlls darefter av Lansstyrelsen senast den 1 december
aret innan valet. Darmed avslutas processen.

Exempel pa handlingar: forslag till indelning av valdistrikt,
beslut fran kommunfullmaktige, beslut fran Lansstyrelsen
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Forbereda rostningslokaler
och vallokaler

Processen inleds med en inventering av réstningslokaler for
fortidsrostning och vallokaler till valdagen. Inventeringen
utgar fran register dver lokaler fran tidigare val. Efter
inventeringen bokas lokalerna och i forekommande fall skrivs
avtal. Darefter halls informationsméten med ansvariga for
respektive lokal. Materiallistor fran tidigare val ses 6ver och
uppdateras infor iordningstallandet av varje lokal. Processen
avslutas i och med att lokalerna 6ppnas for fortidsrostning
eller mottagning pa valdagen.

Exempel pa handlingar: register éver lokaler, avtal om lokal,
checklista for besiktning av lokal, checklista for vaktmastare,
checklista for ordférande vid besiktning av lokal

3.13

Bemanna fortidsrostning och
mottagning

Processen inleds antingen med annonsering eller av riktade
forfragningar till personer som har arbetat under tidigare val.
Processen omfattar darefter rekrytering och fordelning av
réstmottagare till rostningslokaler, ambulerande
réstmottagning och valdistrikt samt forordnande av forste
réstmottagare, vanliga réstmottagare och ambulerande
rostmottagare. Nar samtliga beslut om placering har fattats
avslutas processen.

Exempel pa handlingar: lista 6ver aktuella réstmottagare,
forfragan om medverkan, 6nskemal om placering, beslut om
placering

Utbilda réstmottagare

Processen omfattar planering, genomférande och utvardering
av utbildningar av réstmottagare till fortidsrostning, valdagen
och uppsamlingsrakningen, samt ambulerande
roéstmottagare, ordférande och vice ordférande. Processen
omfattar dven utbildning av centralt placerad personal som
ska kunna svara pa fragor fran de olika lokalerna och
distrikten.

Exempel pd handlingar: utbildningsmaterial, lista 6ver
utbildningslokaler, paminnelse om utbildning, lista Gver
deltagare per utbildningstillfalle, handbok

PG

3.2

Genomfora val

3.21

Ta emot och rékna
fortidsroster

Processen omfattar mottagning av fortidsroster fran véljare,
kontinuerlig réstrakning i rostningslokalen och sortering av
roster fran Goteborg respektive riket. Processen omfattar
dven den ambulerande rostmottagningen. Processen avslutas
ndr fortidsréstningen stanger och de sista rosterna har
skickats till centrallagret.

Exempel pa handlingar: viljaférteckning, dagrapport, rost

Rostrakningen i vallokalerna pa valdagen
hanteras i process 3.2.2 Ta emot och rékna roster
pa valdagen

Uppsamlingsrakning av réster, den sa kallade
onsdagsrakningen, hanteras i process 3.3.1
Uppsamlingsrékna roster

3.2.2

Ta emot och rékna roster pa
valdagen

Processen omfattar mottagning av roster fran valjare och fran
fortidsrostningen samt rostrakning efter att vallokalen har
sténgt. Processen avslutas med att godkédnda roster skickas
vidare till Lansstyrelsen och underkanda roster till
uppsamlingsrakning.

Exempel pd handlingar: rost, resultatblankett, preliminart
valresultat

Uppsamlingsrakning av réster, den sa kallade
onsdagsrakningen, hanteras i process 3.3.1
Uppsamlingsrékna roster

PG

3.3

Avsluta val

33.1

Uppsamlingsrakna réster

Onsdagen efter valdagen genomférs en uppsamlingsrakning
dar underkéanda roster kontrollrdknas. Processen inleds nar
uppsamlingsrakningen pabdrjas och omfattar dven granskning
och rdkning av for sent inkomna fortidsroster samt brevroster
frén utlandet. Processen avslutas ndr uppsamlingsrakningen
ar klar och resultatet skickas till Lansstyrelsen.

Exempel pa handlingar: rost, rostlangd

3.3.2

Utvérdera val

Processen omfattar enkater till medverkande samt planering
och genomférande av eftervalskonferens pa kansliet.
Processen avslutas ndr resultatet av enkaterna har
sammanstallts och konferensen har genomforts.

Exempel pa handlingar: enkét till medverkande, anteckningar
fran eftervalskonferens, materiallista
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Dela ut foértjansttecken

Ordférande i valdistrikt som tjanstgjort fem eller tio ganger
far ett fortjansttecken. Processen inleds med utskick av
inbjudningar och omfattar mottagning med atféljande
middag.

Exempel pa handlingar: inbjudan, lista 6ver utdelade
fortjansttecken




