Klassificeringsstruktur for Stadsrevisionen, Goteborgs stad

2023-12-14
Version 1.1:2022
Dnr: 0289/23

VO Punkt- Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handling Ovriga kommentarer
PG notation Processgrupp
P Process
Vo 1. STYRA, PLANERA OCH
FOLIA UPP
P 1.1 Utfora politiskt Processen omfattar stadsrevisionens styrande arbete. Har kan drenden fran hela Tjansteutlatanden, delegationsbeslut och
ledningsarbete klassificeringsstrukturen hamna da tjansteutldtanden dr kommunikation mellan kollegiet och protokollsutdrag utgér del av arende och
forvaltningen avseende beslutsfattande/rapportering. Omfattar dven 6vergripande hanteras i berord process
styrdokument och uppdrag.
Exempel pa handlingar: dagordningar, féredragningslistor, kallelser, protokoll, anmdlda
delegationsbeslut till kollegiet, bilagor till protokoll, reglemente
P 1.2 Planera, forvalta och Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och redovisning av Underlag till budget hanterasi 2.4.1
folja upp verksamheten resultatet. Omfattar dven kompetensférsérjning och kompetensutvecklingsplaner. "Utforma och félja upp ekonomi"
Exempel pa handlingar: budgetskrivelser, detaljbudgetar, drsredovisningar, deldrsrapporter,
drsbokslut, kompetensutvecklingsplaner, mal- och inriktningsdokument, verksamhetsplaner
P 1.3 Utfora internt Processen omfattar det forvaltningsledande arbetet inkl. forvaltningsévergripande grupper Ovriga arbets-, verksamhets- och samverkansméten
ledningsarbete samt verksamhetsmdten pa avdelnings- och ledningsniva. Aven organisera och férdela arbete redovisas i den process de hor hemma.
och ansvar samt att uppratta och hantera internt styrande dokument bl.a. inom ramen for Overgripande sikerhetsfragor inom arbetsmiljdarbete
myndighetens ledningssystem och systematiskt kvalitetsarbete till exempel brandskydds- och redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt
sakerhetsarbete. arbetsmiljoarbete". Handlingar kring fysisk sakerhet
redovisas under 2.9.4 "Hantera sakerhet och skydd".
Exempel pd handlingar: métesanteckningar med bilagor fran ledningsgrupp, métesanteckningar
fran avdelningsméten, arbets- och delegationsordningar, planer (t.ex. likabehandlingsplaner), Upphandlingsstrategi for en viss specifik upphandling
riktlinjer, verksamhetsévergripande mallar och andra hjdlpmedel, klassificeringsstruktur, hanteras i 2.5.2 "Hantera upphandling enligt lagen om
dokumenthanteringsplan, brandskyddsredogérelser, krisplaner, lokala samverkansavtal offentlig upphandling (LOU)"
Handlingar kring dataskydd hanteras i 2.7. Handlingar
kring sdkerhetsskydd av information som ej ingar i
DSF/BDL i 2.9.4.
P 1.4 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till Ovriga projekthandlingar redovisas i berérd process.

exempel nya verksamhetssystem eller organisationsforandringar. Den omfattar dven
hanteringen av medarbetarforslag.

Exempel pd handlingar: interna utredningar, medarbetarférslag, projekthandlingar (t.ex.
rérande systemutveckling och processkartléiggning)
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P 1.5 Hantera revision och Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa kontroller Handlingar i myndighetens tillsynsuppdrag hanteras i
granskning sasom tillsyn och revision. Processen omfattar dven olika interna kontroller och utredningar, berord process (karnprocess).
exempelvis de som uppkommer genom stadens visselblasarfunktion.
Handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet
Exempel pa handlingar: revisionsrapporter, internkontrollplaner, brandsyneprotokoll, hamnar under 1.3 "Utfora internt ledningsarbete”
inspektionsprotokoll (till exempel Arbetsmiljéverket), rapport fran visselbldsare, utredning av
rapport fran visselbldsare
P 1.6 Samverka och forhandla Processen omfattar stadsrevisionens férhandlingsarbete och samverkan med de fackliga Myndighetens arbetsmiljéarbete redovisas under 1.7
som arbetsgivare organisationerna (t.ex. FSG och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT) - kontorsmoten "Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete".
Forvaltningsspecifika avtal (lokala samverkansavtal)
Exempel pa handlingar: protokoll och métesanteckningar fran olika samverkansgrupper till redovisas under 1.3 "Utfora internt ledningsarbete".
exempel FSG och APT med eventuella bilagor, kallelser, dagordningar, MBL-protokoll FSG=Forvaltningens samverkansgrupp
MBL=Medbestammandeférhandling
P 1.7 Bedriva systematiskt Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pa myndigheten. | detta ingar det dvergripande Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m.
arbetsmiljoarbete psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar dven medarbetar- och ledarenkater. redovisas under processgruppen 2.3 "Hantera
personalsociala fragor".
Exempel pd handlingar: skyddsrondsprotokoll, handlingsplaner, riskbedémningar, instruktioner
for allvarliga risker, Grliga sammanstdllningar, medarbetar- och ledarenkdter
P 1.8 Besvara remisser och Processen omfattar remisshantering och enkater fran instanser saval inom som utanfor Stadsrevisionens egna enkater och forfragningsunderlag
enkater staden/regionen. hanteras under respektive process
Exempel pd handlingar: enkdter, enkdtsvar, remisser, remissvar
1.9 Hantera externa Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av 6vergripande Synpunkter/klagomal som leder till granskningsinsats tas
synpunkter och klagomal | karaktar. Processen &r en av del av verksamheternas systematiska kvalitetsarbete. upp under berérd kdrnprocess.
Exempel pa handlingar: synpunkter, klagomdl, avvikelsehantering, Héndelseanalyser
P 1.10 Samverkan med andra Processen omfattar Stadsrevisionens samverkan med andra myndigheter, organisationer och STAREV och SKYREV ar landsévergripande
organisationer naringsliv m.fl. samarbetsorgan inom den kommunala revisionen.
Exempel pa handlingar: métesanteckningar frdn méten med andra organisationer (t.ex. ndtverk | Den revision som kontoren utfor pa varandra redovisas
etc.), STAREV, SKYREV, Referensgruppen fér kommunal revision under 3.1.4
Vo 2. GE VERKSAMHETSSTOD
PG 2.1 Administrera anstdllning
och l6ner
P 2.11 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning, annonsering till

tillsattning av tjanst samt dven att hantera spontanansékningar.

Exempel pa handlingar: kravspecifikation/profil, annonser, ansékningar, spontanansékningar,
s6kandeférteckning, dokumentation av referenstagningar, anstdllningsintervjuer och tester,
rekryteringsbeslut, anstdllningsavtal
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2.1.2

Hantera anstéllning

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

Exempel pa handlingar: tidnstgéringsbetyg, tidnstgéringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter
rérande uppsdgning, fullmakter avseende sekretessinformation, dokumentation fran
utvecklingssamtal samt I6nesamtal, Individuella I6nebeslut, disciplindrenden, gratifikationer,
individuella utvecklingsplaner, sekretessférbindelser, underrdttelse till lokal facklig organisation
om tilltdnkt Gtgdrd, underlag till LAS- och MBL-protokoll, beslut om I6nebidrag, begéran om
avgdng, anstdllningsavtal

213

Berdkna och betala ut
I6ner, arvoden och
pension

Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag fran anstallda. Den omfattar dven
att hantera andringar i l6n sasom tilldgg och rattelser.

Exempel pd handlingar: underlag fér I6neberdkning, egna utldgg, tilldgg,
tjiénstgoringsrapporter, réttelser och I6neuppagifter, ersdttning for utldgg via I6n

2.2

Hantera bemanning

Processen omfattar bemanningsfragor sasom schemalédggning, semesterplanering,
tjdnstledigheter och foraldraledighet.

Exempel pd handlingar: ledighetsansékningar, scheman, beslut angdende beviljad
ledighetsansékan

PG

2.3

Hantera personalsociala
fragor

23.1

Kompetensutveckla

Processen omfattar myndighetsévergripande kompetensutvecklingsplanering. Har ingar bade
introduktion for nyanstéllda och generella kompetensutvecklingsatgarder sasom att anordna
eller delta i personalutbildningar.

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

Utbildningar som stadsrevisionen administrerar och som
ar en del av kdrnverksamheten hanteras i berérd
karnprocess.

2.3.2

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla friskvard for personalen och administrera
friskvardsersattning.

Exempel pa handlingar: kvitto pa utldgg, riktlinjer fér friskvardsersdttning, program fér
friskvdrdsinsatser pd arbetsplatsen

Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "K&pa in, bestalla
och avtala”

233

Hantera tillbud,
arbetsskada och otillaten
paverkan

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

Exempel pa handlingar: anmdlningar om arbetsskador, avvikelse- och tillbudsrapporter,
dtgdrdsbeslut

Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot, vald
och korruption som syftar att paverka
myndighetsutdvningen.
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P 2.3.4 Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden fran férstadagsintyg, utredning och
arbetsgivarens anpassningsatgarder och arbetsférmagebedémningar till avslutande
rehabiliteringsatgarder.
Exempel pa handlingar: férstadagsintyg, handlingsplaner, arbetsférmdagebedémning,
arbetsgivarens anpassningsatgdrder, protokoll om avslutade rehabiliteringar,
kompetenskartldggningar, arbetsférmdagebedémningar, kompletterande Iéikarutldtanden,
avslut av rehab drenden
PG 2.4 Administrera ekonomi
P 24.1 Utforma och félja upp Processen omfattar att uppratta budgetar och verksamhetsplaner, redovisa och félja upp Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut &r
ekonomi resultat samt genomfora internkontroller. dokument som hor hemma under 1.2 ”Planera, forvalta
och folja upp verksamheten”
Exempel pa handlingar: ekonomiska uppféliningsrapporter, budgetunderlag, prognoser,
ekonomisk uppféljningsrapport, budgetunderlag, prognos
P 242 Hantera intédkter fran Processen omfattar att hantera intdkter fran kund och inleds med att fakturor tas fram och
kund skickas ut till kundinbetalningar. Processen omfattar dven att hantera diverse underlag och
fakturahantering, sdsom avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.
Exempel pd handlingar: kundregister, avbetalningsplaner, kundfakturor, fakturaunderlag, listor
over inbetalningar, makuleringar, avskrivningar av fordran
P 243 Hantera kostnader fran Processen omfattar att hantera och betala leverantérsfakturor. Den omfattar dven att hantera
leverantér utbetalningar.
Exempel pd handlingar: leverantérsfakturor, féljesedlar, listor 6ver utbetalningar, inkassobrev,
utbetalningsallegat
P 2.4.4 Hantera I6pande Processen omfattar att Idpande stimma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland annat | den I6pande ekonomiredovisningen hanteras:
ekonomiredovisning att godkdnna investeringar, inkép av investeringar, avskrivningar samt avyttring av inventarier Inventarier och anlaggningar — godkdannande av
och anlaggningar. Det innebdr ocksa att hantera likvidkonton samt férsaljningskassor. Utéver investeringar, inkop av investeringar, aktivering,
detta ingar dven att sammanstalla rakenskaperna och att skota kodplanen. manadsvisa avskrivningar samt avyttring av inventarier
och anlaggningar.
Exempel pa handlingar: bokféringsorder med underlag, kontoavstdmningar, kontoplaner med Finansiering av verksamheten —genom kommun-,
kodférteckning, kodplaner, anldggningsregister, avtal rérande tjéinst, kassarapporter, underlag region- och statsbidrag, forsaljning av tjdnster,
till arsredovisning med resultatrédkning och balansrékning, underlag till deldrsbokslut, tillhandahalla tjanster mot avgift.
férteckningar 6ver anldggningstyper (avskrivningstyp), underlag for periodisk avskrivning, Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton) samt
beslut om investering, finansieringsanalyser forsaljningskassor.
Bokslut — att sammanstalla rakenskaperna till ett
rattvisande resultat och skriva arsredovisning med
kommentarer.
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P 2.4.5 Hantera Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning av moms.
skatteredovisning
Exempel pd handlingar: underlag till momsredovisning, ansékningar om redovisning av moms,
momsrapporter, periodiska sammanstéllningar
P 2.4.6 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av férsakringar i syfte att skydda myndigheten. Exempel pa de olika férsdakringarna som kan tecknas ar
ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljo och rattskydd.
Exempel pa handlingar: férsdkringsbrev, férsdkringshandbécker, handlingar rérande Vid nyttjande av forsakringen aterfinns handlingarna i de
ansvarsfrdgor, ansvarsskador och egendomsskador, avtal, férfragningsunderlag, processer dar skaderegleringen sker
personalférsdkringshandlingar, skadedrenden
P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder | Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobreyv,
och gavor mottagande av gavor/donationer som ligger till grund fér inrattande av stiftelse, utredning och
beslut att skapa/inratta och avveckla stiftelse, férvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel
(ansokning av stipendier).
Exempel pa handlingar: bedémningskriterier for urval, fondansékningar, beslut om utdelningar
ur fond, gdvobrev, beslut om att ta emot gavor, stiftelsedrsredovisningar
PG 2.5 Képa in och upphandla
P 2.5.1 Képa in, bestélla och Processen omfattar arbetet med att kdpa in varor och tjanster. Direktupphandla enligt LOU Upphandling av revisionstjanster ar ett av
avtala samt upphandla genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad konkurrensutsattning. stadsrevisionens uppdrag och finns under karnprocess
(direktupphandling) VO 4.
Exempel pd handlingar: offerter/anbud, svar pd férfragningar, utvirdering av inkomna
anbud/offerter, tilldelningsbeslut, bestdllningar, orderbekrdftelser, uppdragsbekrdftelser och
bestdllningsbekrdftelser
P 2.5.2 Hantera upphandling Processen omfattar arbetet med att genomfdra upphandlingar i konkurrens samt att hantera Overgripande upphandlingsstrategi eller inkdpspolicy
enligt lagen om overprovning av upphandling. hanteras i 1.3 "Utfora internt ledningsarbete"
upphandling LOU
Exempel pa handlingar: upphandlingsstrategier, forfrGgningsunderlag, annonsunderlag, Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal tecknas.
fragor/svar samt rdttelser och fértydliganden under anbudstiden, anbud med bilagor, Upphandlingsdrenden bor avslutas i samband med
intyg/bevis fér kontroll av leverantérer, 6ppningsprotokoll, utvéirderingsunderlag, underrattelse om tilldelningsbeslut. Upphandlingar som
tilldelningsbeslut leder till:
1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster,
service pa maskiner) behover inte diarieforas, utan kan
registreras i ett separat avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieforas och utgora starten i
genomfdérandedrendet och hanteras i berérd process
(t.ex. en kdrnprocess).
Overprévnings/éverklagandeirenden hanteras hir men
ska diarieféras som i separata drenden.
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Upphandling av revisionstjanster ar ett av
stadsrevisionens uppdrag och finns under kdrnprocess
VO 4.

253

Férvalta och folja upp
ingangna avtal

Processen omfattar de affarsmdssiga fragorna sdsom l6pande avstamningar och hantering av
stora tvister efter att avtal slutits som f6ljd av direktupphandlingar och upphandlingar i
konkurrens.

Exempel pa handlingar: tilliggsavtal, villkorsdndringar, information om parters dndrade
kontakt- eller adressuppgifter, uppsdgningar, avtalsregister, avtalsdatabas

Uppfoljning av kontrakt som tilldelats under VO 2.

Uppfoljning av kontrakt som tilldelats under VO 4
hanteras inom ramen for detta verksamhetsomrade.

PG

2.6

Administrera allmdnna
handlingar

2.6.1

Registrera handlingar
och hantera post

Processen omfattar posthantering, bedémningar, registreringar och fordelning av arenden. |
processen ingar dven skanning, informationssokning och arkivering av diarieférda arenden.

Exempel pd handlingar: diarier, diarieplaner, postlistor, fullmakter for postéppning,
postbéppnings- och registreringsrutiner

2.6.2

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, arkivférteckningar, IT-férteckningar,
arkivinventeringar, bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och gallringsutredningar,
bevarande- och gallringsframstdliningar

Dokumenthanteringsplaner och klassificeringsstruktur
utgor styrande dokument och redovisas under 1.3
"Utféra internt ledningsarbete”

2.6.3

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran éverlamnande
myndighet.

Exempel pa handlingar: kopior av beslut om éverldmnande av allmén handling, férteckningar
over allmédnna handlingar som mottagits, leveransgodkédnnande

264

Overlamna arkiv

Processen omfattar planering och éverlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av
underlag med forslag till beslut om avhandande av allmén handling (pa annat satt an genom
gallring). Processen omfattar dven samrad med arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: fullmdktigebeslut om avhdndande av allmén handling, férteckningar
over allmdnna handlingar som 6verldmnas, leveransframstdllningar, framstdllningar till
arkivmyndighet om 6verldmnande, inventeringslistor

2.6.5

Hantera utlamnande av
handlingar

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

Exempel pa handlingar: samtycken, fullmakter, begéran om utldmnande, féljebrev, beslut om
avslag pd begdran om utlimnande av allmén handling, éverklaganden
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P 2.7 Kontrollera Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter, begaran om
personuppgifts- registerutdrag samt anmalan om dataskyddsombud. Har hanteras dven
behandlingar personuppgiftsincidenter.
Exempel pG handlingar: samtycke/Gtertagande till behandling av personuppgifter,
registerforteckning, registerutdrag, begdran om och svar pd begdran om registerutdrag,
anmdlan om dataskyddsombud, férteckning enligt dataskyddsférordningen, anmdilan till
tillsynsmyndighet vid personuppgiftsincident enligt dataskyddsférordningen respektive
brottsdatalagen, konsekvensbedémning vid ny eller férdndrad personuppgiftsbehandling enligt
brottsdatalagen
PG 2.8 Hantera och férvalta IT-
system
P 2.8.1 Infora IT-system Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra informationssystem och Upphandlingar av IT-system hanteras under 2.5.2
informationsteknologi (IS/IT) i syfte att underlatta for verksamheten. Genomfors vanligen som "Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
uppdrag eller i projektform. upphandling (LOU) "
Exempel pa handlingar: inférandeplaner, forstudierapporter, beslut, uppdragshandlingar,
kravspecifikationer, projektdirektiv, slutrapporter, aktivitetslistor, leveransgodkdnnanden,
protokoll, systemdokumentation
P 2.8.2 Férvalta, drifta och Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran olika behov, Har ska inte kommungemensamma interna tjanster (IT-
utveckla IT-system strategier och omvarld utveckla och anpassa tjanster. komponenter) redovisas. Kommungemensamma interna
tjdnster utgor kdrnprocesser hos Intraservice.
Exempel pd handlingar: avvikelserapporter, atgdrdsrapporter, bestdllningar,
anvdndarhandledningar, lathundar fér system, férvaltningsuppdrag (systemférvaltning),
objektplaner
P 2.8.3 Hantera IT-behérigheter Processen omfattar att tilldela och upphéva/aterkalla behérigheter i systemstdden. Processen
omfattar dven anskaffning av olika e-certifikat.
Exempel pd handlingar: bestdllningar, bekrdftelser, register
P 284 Sikerhetsskydda Upphérd 2022-12-31
information Processen-omfatta
P 2.8.5 Avveckla IT-system Processen omfattar arbetet med att sakerstélla att avveckling av tjanster och enskilda Har ska inte kommungemensamma interna tjanster (IT-
driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt. Genomférs vanligen som uppdrag eller i projektform. | komponenter) redovisas. Kommungemensamma interna
tjdnster utgor karnprocesser hos Intraservice. Galler
Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjdnster, planer fér avveckling, checklistor, dven for avstéllning av system/systemstdd
utvdrderingar, konsekvensanalyser, tidplaner, systemdokumentation
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PG 2.9 Hantera lokaler,
fastigheter och sékerhet
P 29.1 Forvalta fastighet och Processen omfattar att férvalta och utveckla hyresavtal, utrustning/inventarier med mera, samt | Investeringar hanteras under 2.4.4 ”Hantera I6pande
inventarier att l6pande drifta, underhalla, reparera och besikta lokaler. Processen omfattar dven fragor ekonomiredovisning”
gallande parkering, lokalvard och hantering av avfall- och atervinning.
Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmdlningar av lokaler, lokalbokningar och
bokningsbekrdftelser, ansékningar om parkeringstillstand, inventarielistor 6ver konst,
besiktningsprotokoll, utredningar rérande fastighetsutnyttjande, driftmétesprotokoll
P 292 Hantera-fysisk-sdkerhet Upphord 2022-12-31 Handlingarrérandemiljdarbeteredovisasuhderi7
och-skalskydd Processen-omfattara z i i u
P 293 Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifran myndighetens
behov.
Exempel pd handlingar: bygglovsansékningar, ritningar, férstudier, bygghandlingar,
byggmdtesprotokoll, besiktningsprotokoll, styrgruppsmdétesprotokoll
P 2.9.4 Hantera sdkerhet och Tillagd 2023-01-01 Handlingar rérande brandskyddsarbete, se processen 1.3
skydd Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet och informationssakerhet. | "Utfora internt ledningsarbete "Upphandling av
processen ingar exempelvis klassning av information, larm och inpassering samt att bevaknings- och sakerhetstjanster hanteras under 2.5
administrera tilltrade till fastigheter. Har ingar dven drenden som ror stolder eller obehdrigt "Upphandla och képa in"
intrang i lokaler samt dataintrang. Processen omfattar ocksa att hantera sakerhetsskydd enligt
sakerhetsskyddslagen och skyddslagen. Personuppgiftsincidenter samt risk- och
konsekvensbedomningar enligt dataskyddslagstiftningen
Exempel pd handlingar: kvittenser fér passerkort/behérighetskort och nycklar, polisanmdlningar | hanterasi P 2.7 "Kontrollera
rérande stéld/hot/olaga intrdng, avvikelserapport, sikerhetsklassning, risk- och personuppgiftsbehandlingar"
sdrbarhetsanalys, loggningskontroll, sikerhetsskyddsavtal, krypteringsnycklar, VPN-avtal,
incidentrapporter, signalskyddsinstruktion
P 2.10 Informera, kommunicera | Processen omfattar marknadsféring av myndigheten, utatriktad kommunikation genom Deltagande i natverk hanteras i 1.10 “Samverka med
och omvarldsbevaka anvadndning av olika kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte andra organisationer”
ror arende i kdrnverksamheterna samt omvarldsbevakning.
Exempel pa handlingar: hemsidor, inldgg pd sociala medier, pressklipp, pressmeddelanden,
kommunikationsplan
P 2.11 Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingdr att halla Broschyrer som syftar till marknadsforing hanteras
bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan. under 2.10
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Exempel pa handlingar: bibliotekskataloger och -databaser, Idntagarregister, avtal rérande
tillgang till databaser och informationsresurser, handledningar

P 2.12 Bedriva internt Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, Miljéledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer och
miljoarbete kemikalier, livsmedel. gransdragningslistor utgér styrande dokument och
redovisas under 1.3 "Utfora internt ledningsarbete".
Exempel pa handlingar: miliéredovisningar, tillsynsrapporter och miljimanualer, certifikat fér Handlingar rérande miljéarbete i forhallande till
grén el nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomféra
byggprojekt".
P 2.13 Tillhandahalla Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjanste-/pool-/servicebilar.
tjanstefordon Processen omfattar dven att tillgodose 6nskemal inom verksamheterna, samt kontakter med
leverantérerna av dessa fordon.
Exempel pd handlingar: leasingavtal, biljournaler, kérjournaler, ansvarsférbindelser,
parkeringstillstdnd, fordonsskadeblankett, fordonslistor, meddelande om fordonskada
\'/o] 3. REVISION
PG 3.1 Granska
P 3.11 Planera granskning Processen omfattar att planera revision for att fullfélja kommunfullmaktiges uppdrag att
granska och stddja verksamheterna i Goteborgs stads kommunstyrelse, namnder och bolag.
Detta gors genom att samla in idéer, eventuellt genomfora férstudie och uppratta
revisionsplan, granskningsplaner samt projektplaner.
Exempel pd handlingar: idébank, férstudier, riskbank, revisionsplan, granskningsplan,
projektplan, granskningshistorik
P 3.1.2 Genomfora granskning Processen omfattar granskningsarbete av kommunstyrelse, namnder och bolag samt utféra
granskning utéver den arliga granskningen dvs fordjupad granskning.
Exempel pd handlingar: arbetsmaterial under granskningen, avvikelserapporter,
ldgesrapporter, deldrsbokslut
P 3.13 Granska fordjupat/i Processen omfattar att planera och utféra granskning utéver den arliga granskningen. Detta
projekt (FG) gbrs genom att identifiera risk och vasentlighet fér granskningen samt utférande av den
beslutade granskningen.
Exempel pa handlingar: Projektplan, Information till berérda enheter
P 3.1.4 Granska for gemensam Processen omfattar kvalitetssakring och kvalitetsuppfoljning av stadsrevisionens granskningar STAREV ér ett samarbetsorgan for fortroendevalda

kvalitetssakring

genom en systematisk extern kvalitetskontroll av genomford granskning som utfors av andra
medlemmar inom STAREV kretsen. Processen omfattar dven den granskning som
stadsrevisionen utfor pa andra STAREV medlemmar.

Exempel pa handlingar: rapporter, arbetsmaterial

revisorer i kommuner, landsting och regioner dar det
finns egna revisionskontor och SKYREV ar
branschorganisationen fér kommunala yrkesrevisorer
och ér ett etablerat nationellt forum for yrkesrevisionen i
Sveriges kommuner, landsting och regioner.
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Kvalitetskontrollen avser att prova om den
yrkesrevisionella granskningen genomforts pa ett sadant
satt som forutsatts i god revisionssed och att SKYREV:s
rekommendationer iakttagits.

P 3.15 Rapportera granskning Tillagd 2023-12-14
Processen omfattar utarbetande av redogorelser och rapporter, avrapportering av genomférd
revision till revisorsgruppen, berérda enheter samt Kommunfullmaktige.
Exempel pa handlingar: rapport, rapportsammandrag, pressmeddelande, revisionsredogdérelser,
granskningsredogdrelser, granskningsrapport, revisionsberdttelser, féljebrev
P 3.1.6 Arsredogérelse Tillagd 2023-12-14
Processen omfattar sammanfattningar av arets granskning. Arets granskning skickas till
kommunfullmaktige samt publiceras pa stadens hemsida.
Exempel pa handlingar: drsredogérelse
P 3.2 Utbilda och informera Processen omfattar intern och extern utbildning. Konferenser och utbildningar av/fér de
fortroendevalda revisorerna
Exempel pa handlingar: utbildningsmaterial, anmdlningar, bekrdftelser
P 33 Hantera Processen omfattar revisionskontorets stod till de fortroendevalda revisorerna infor
revisorsgruppens revisorsgruppens sammantraden. Utskick av handlingar etc.
sammantrédden
Exempel pd handlingar: protokoll, minnesanteckningar frén méten, féredragningslistor,
kallelser, handlingar, arbetsmaterial, nérvarolistor, presentationsmaterial infér RG
P 3.4 Ta emot rapportering Processen omfattar att ta emot rapportering fran socialndmnderna angaende gynnande ej Rapporteringen sker enligt Socialtjdnstlagen (2001:453)
fran socialnamnd verkstallda beslut enligt socialtjanstlagen. Rapporterna kan komma att anvandas som underlagi | 16 kap § 6f.
granskningar.
Exempel pa handlingar: rapporter fran socialndmnderna
VO 4. UPPHANDLA
REVISIONSTJANSTER
P 4.1 Hantera upphandling av Processen omfattar upphandling av revisionstjanster inom Goteborgs Stad genom kartlaggning Uppdraget att handla upp revisionstjanster for stadens
revisionstjanster enligt av behov, beslut om omfattning och budget. Framtagning av forfragningsunderlag samt verksamheter regleras genom stadsrevisionens
lagen om upphandling skallkrav. Annonsera, hantera fragor och svar under anbudstiden, utvardera, tilldela samt skriva | reglemente.
LOU avtal. Hantering av eventuell 6verprovning. Avtalsjustera samt félja upp avtalet
| 6vrigt hanterar processen upphandling av
Exempel pa handlingar: beslut om upphandling, avrop, férfragningsunderlag, anbudsférfragan, revisionstjanster eller ramavtal for sddana tjanster for
fragor och svar, tilldelningsbeslut, 6ppningsprotokoll, utvirdering, avtal/ramavtal, avstdmning, | stadsrevisionens eget behov.
uppféljning
P 4.2 Tillimpa fornyad Processen omfattar att tillfraga ramavtalsleverantérer att ge anbud till en viss bestallning av Hanterar avrop mot befintligt ramavtal fér

konkurrensutsattning

revisionstjanst samt bestallning/tecknande av underavtal.

granskningens behov.
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Exempel pa handlingar: underlag, tilldelningsbeslut, anbud, underavtal
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