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VO 1 STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP
P (11 Utfora politiskt ledningsarbete  |Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden frén hela Tjansteutlatanden, delegationsbeslut och
klassificeringsstrukturen hamna, processen avser bland annat protokollsutdrag utgor del av arende och hanteras i
beslutsfattandet/rapporteringen hos namnd/styrelse. Omfattar &ven berdrd process.
overgripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.
Inga registreringar har
DP |1.1.1 Utfora politiskt ledningsarbete i
namnd
DP |1.1.1.1 [Hanterasammantréade i Exempel pa handlingar: kallelse med dagordning, motesanteckningar
presidium
DP |1.1.1.2 |Hanterasammantréde i utskott |Exempel p& handlingar: forteckning dver anmalda delegationsheslut,
och beredning kallelse med foéredragningslista, narvarolista, protokoll
DP [1.1.1.3 |Hantera sammantrade i namnd |Exempel pa handlingar: forteckning 6ver anmalda delegationsbeslut,
kallelse med féredragningslista, nérvarolista, postlista, protokoll
DP |[1.13 Organisera namnder och
styrelser
DP |1.1.3.1 |Fordelaverksamhetsomraden, |Exempel pa handlingar: arbetsordning, beslut om vidaredelegation
ansvar och uppgifter
DP [1.1.4 Hantera fortroendevalda och
ledaméter
DP |1.1.4.1 |Hantera tillsattning, forandring |Exempel p& handlingar: beslutsunderlag, delegationsbeslut
eller avségning av
fértroendeuppdrag
P (1.2 Planera, foérvalta och folja upp |Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning |Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma och
verksamheten och redovisning av resultatet. Omfattar &ven kompetensférsorjning och  |folja upp ekonomi*
kompetensutvecklingsplaner.
Inga registreringar har
DP [1.2.1 Planera verksamhet
DP |1.2.1.1 [Hantera tid- och arbetsplan for |Exempel pa handlingar: Tid- och arbetsplan fér planering och
planering och uppféljning uppféljning
DP |1.2.1.2 [Hantera Exempel pa handlingar: verksamhetsnominering
verksamhetsnominering
DP [1.2.1.3 |Genomféra budgetering och Exempel pa handlingar: budget, kompetensforsérjningsplan,
verksamhets- och kompetensutvecklingsplan, komplettering till budget, mal- och
affarsplanering inriktningsdokument, verksamhetsplan
DP [1.2.1.4 |Planering av 6vergripande Exempel pa handlingar: intern kontrollplan, samlad riskbild - inklusive
riskhantering och intern intern kontroll
kontroll
DP |1.2.2 Folja upp verksamheten
DP |1.2.2.1 |Genomfora del&rsuppfélining |Exempel pd handlingar: deldrsrapport/uppfoljningsrapport
DP [1.2.2.2 |Genomféra arsrapportering Exempel p& handlingar: &rsrapport/uppfdljningsrapport
DP [1.2.2.3 |Genomféra ekonomisk Exempel pa handlingar: manadsuppfdljning/uppfoljningsrapport
lagesrapportering
DP [1.2.24 |Genomféra ekonomisk
redovisning av projekt eller
uppdrag
DP |1.2.25 |Genomfora uppfdljning av
intern kontroll
DP |1.2.2.6 |Genomféra rapportering och
uppféljning inom ramen for
agardialog
DP |1.2.2.7 |Genomfora annan uppféljning |Exempel p& handlingar: sammanstélining pa hélsoenkat,
och rapportering sammanstélining pa utvarderingsenkat
DP [1.2.3 Forvalta verksamhet
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Utfora internt ledningsarbete  [Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis |Ovriga arbets-,verksamhets- och samverkansméten
forvaltningsovergripande grupper samt verksamhetsmaoten pa avdelnings{redovisas i den process de hér hemma.
eller enhetsniva. Den omfattar dven att organisera arbete och ansvar Overgripande sakerhetsfragor inom
samt att uppratta och hantera internt styrande dokument. Dessa kan inga [arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
inom ramen for myndighetens ledningssystem och det systematiska systematiskt arbetsmiljoarbete”. Handlingar kring
kvalitetsarbetet, till exempel brandskydds- och sékerhetsarbete. fysisk sakerhet redovisas under 2.9.4 "Hantera
sékerhet och skydd".
Upphandlingsstrategi for en viss specifik
upphandling hanteras i 2.5.2 "Hantera upphandling
enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)"
Handlingar kring dataskydd hanteras i 2.7.
Handlingar kring sakerhetsskydda information som
ej ingar i DSF/BDL i 2.9.4.
Inga registreringar har
DP |1.3.1 Hantera planerande, reglerande
och normgivande styrande
dokument
DP |1.3.1.1 |Hantera aktualitetsprévning
DP [1.3.1.2 |Skapa/revidera planerande Exempel p& handlingar: plan, program, strategi
styrande dokument
DP [1.3.1.3 |Skapa/revidera reglerande Exempel p& handlingar: anvisning, beredskapsplan,
styrande dokument dokumenthanteringsplan,instruktion, klassificeringsstruktur,
kriskommunikationsplan, krisledningsplan, lathundar-
verksamhetsdvergripande, lokalbehovsplan, manualer -
verksamhetsdvergripande, policy, regel
DP [1.3.2 Hantera stddjande dokument
DP [1.3.2.1 |Hantera aktualitetsprovning
DP [1.3.2.2 |Skapa/revidera stodjande Exempel pa handlingar: mall, manual, guide, handbok, formular
dokument
DP |1.33 Organisera verksamheten
DP [1.3.3.1 |Hanteraorganisering av Exempel pa handlingar: arkivorganisation, beslut om att utse
verksamheten/fordela ansvar tillférordnad direktor for en kortare period &n 6 veckor, beslut om
verksamhetschef enligt hilso- och sjukvardslagen samt Lex Maria-
ansvarig
DP [1.3.3.2 |Hantera firmatecknare Exempel pa handlingar: beslut om firmatecknare
DP [1.3.3.3 |Hantera ratten att utse Exempel pa handlingar: beslut om attestbehdrigheter
representant
DP [1.3.3.4 |Hantera fullmakt Exempel pa handlingar: fullmakt att foretrada namnden vid allméan
forvaltningsdomstol i mal dar namnden har stallning som part, fullmakt
att vacka talan och foretrada namnden i sddana &renden eller mal vid
domstol
DP [1.3.3.5 |Hantera systematiskt Exempel p& handlingar: brandskyddsorganisation,
brandskyddsarbete brandskyddsredogdrelse, riskanalys, sammanstéllning av enkét -
uppféljning av systematiskt brandskyddsarbete (SBA),
verksamhetsbeskrivning
DP (1.34 Hantera moten pa lednings-, Exempel pa handlingar: motesanteckningar med bilagor fran
verksamhets- och enhetsniva ledningsgrupp
P (14 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till att utveckla |Ovriga projekthandlingar redovisas i berérd process.
verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller
organisationsforandringar. Den omfattar dven hanteringen av Inga registreringar har
medarbetarforslag.
DP |14.1 Driva standigt
forbattringsarbete




%

Goteborgs

Stad

Punkt-

notation

Verksamhetsomrade,
Processgrupp,
Process, Delprocess

Diarieplan for dldre samt vard- och omsorgsnamnden

Processbeskrivning

Ovriga kommentarer

Hantera verksamhetsutveckling |Exempel pa handlingar: analys, intern utredning, medarbetarférslag,
omstéllningsplan, uppfdljning av stadendvergripande program,
utvecklingsplan for forvaltningen
DP |1.4.2 Driva utvecklingsprojekt
DP |1.4.2.1 |Hantera forstudie Exempel pa handlingar: forstudie
DP [1.4.2.2 |Hantera projekt Exempel pa handlingar: budget (program, utvecklingsprojekt och
uppdrag), handlingsplan (program, utvecklingsprojekt och uppdrag),
implementeringsplan (program, utvecklingsprojekt och uppdrag),
projektplan (program, utvecklingsprojekt och uppdrag), slutrapport
(program, utvecklingsprojekt och uppdrag), tidsplan (program,
utvecklingsprojekt och uppdrag)
P (15 Hantera revision och Processen omfattar &rlig granskning av verksamheten. Detta innefattar ~ |Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag
granskning externa kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen omfattar 4&ven  [hanteras i berérd process (karnprocess).
olika interna kontroller och utredningar, exempelvis de som uppkommer
genom stadens visselblasarfunktion. Handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet
hanteras under 1.3 "Utféra internt ledningsarbete”
Inga registreringar har
DP [15.1 Hantera revision
DP |15.1.1 [Hanteraoch genomfora revision |Exempel pa handlingar: férvaltningens svar vid granskning och
revision, gransknings- och revisionsrapporter fran stadsrevisionen,
information om kommande revision eller granskning
DP (152 Hantera 6vrig Exempel pa handlingar: egenkontroll - hélso- och sjukvard,
granskning/tillsyn handlingsplan - halso- och sjukvérd, patientsikerhetsberattelse,
riskanalys - halso- och sjukvard
DP |15.2.1 [Hanteragranskning/tillsynav |Exempel p& handlingar: begaran fran tillsynsmyndighet, begaran om
extern aktor uppskov, beslut fran tillsynsmyndighet, forelaggande om utdémande av
vite frn domstol
DP [1.5.2.2 |Hantera tips om oegentligheter |Exempel pa handlingar: utredning av visselblasartips,
utredningsbegaran av visselblasartips
P |16 Samverka och forhandla som  |Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och samverkan Myndighetens arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7
arbetsgivare med de fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att |"Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete".
hantera arbetsplatstraffar (APT). Forvaltningsspecifika avtal (lokala samverkansavtal)
redovisas under 1.3 "Utfora internt ledningsarbete".
FSG= Férvaltningens samverkansgrupp
MBL= Medbestdmmandefoérhandling
Inga registreringar har
DP |1.6.1 Hantera samverkan enligt avtal
DP [1.6.1.1 |Hantera arbetsrattslig Exempel pa handlingar: framstéllan om begéran om
forhandling arbetsmiljoatgard, framstéallan om férhandling frén facklig
organisation enligt MBL, kollektivavtal/lokala 6verenskommelser,
protokoll inklusive bilagor frn lonedversyn, protokoll med bilagor
fran samverkansgrupper (FSG, LSG, SSG)
DP |1.6.2 Hantera arbetsplatstraff
P (17 Bedriva systematiskt Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pa myndigheten. | detta ingar det |Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m.
arbetsmiljoarbete overgripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar |redovisas under processgruppen 2.3 "Hantera
aven medarbetar- och ledarenkater. personalsociala fragor".
Inga registreringar har
DP |1.7.1 Hantera systematiskt
arbetsmiljoarbete
DP |1.7.1.1 |Hantera arbetsmiljoutredningar |Exempel p& handlingar: arbetsmiljéutredning
DP [1.7.1.2 |Hantera atgarder i arbetsmiljo |Exempel pa handlingar: avtal rorande medarbetarstod,
riskanalys/ABCD for risk- och konsekvensbedémning infor andring i
verksamhet
P |18 Besvara remisser och enkater  [Processen omfattar myndighetens remisshantering och enkater fran Myndighetens egna enkéater och remisser hanteras i
instanser inom savél som utanfor staden. berdrd process.
Inga registreringar har
DP |1.8.1 Hantera inkomna remisser och
enkater
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Besvara kommunintern remiss |Exempel p& handlingar: enkét - inkommande, svar pé enkét, svar pa
remiss/motion
DP |1.8.1.2 |Besvara 6vrig remiss eller enkat |Exempel p& handlingar: enkét - inkommande, svar pé enkét, svar pa
remiss/motion
P (1.9 Hantera externa synpunkter och |Processen omfattar myndighetens handléaggning av synpunkter och Klagomal av mer precis karaktar redovisas i berord
klagomal klagomal av overgripande karaktér. Processen ar en av del av process.
verksamheternas systematiska kvalitetsarbete.
Inga registreringar har
DP |[1.9.1 Hantera synpunkt Inga registreringar har
DP [1.9.1.1 |Hanterasynpunktsarende Exempel pa handlingar: berém, fraga, forbattringsforslag, klagomal
DP [1.9.2 Hantera medborgarférslag
DP [1.9.2.1 |Hantera Goteborgsférslag Exempel pa handlingar: beslut om goteborgsforslag, géteborgsférslag -
inkommande
P [1.10 Samverka med andra Processen omfattar myndighetens samverkan med andra myndigheter,  |Inga registreringar har
organisationer organisationer och néringsliv. Samverkan sker vanligtvis inom former
for projekt och nationella natverk.
Exempel pa handlingar: projekthandlingar fran samverkansprojekt,
motesanteckningar fran moten med andra organisationer (t.ex.
nationella nétverk)
DP |1.10.1 [Samverka och delta i forum Inga registreringar har
DP [1.10.1.1 |Hantera deltagande i forum
DP |1.10.1.2 |Hantera att ing& samarbete eller|Exempel p& handlingar: agenda/dagordning for samverkansgrupper,
6verenskommelse avsiktsforklaring,férfragan om samarbete fran externa parter
DP (1.10.1.3 |Hantera att inga
sponsringssamarbete
DP |1.10.1.4 |Hantera samverkan med andra |Exempel p& handlingar: inbjudan till samradsmate, inbjudan till
forvaltningar i Goteborgs Stad  |startméte, medborgardialog, protokoll fran detaljplanearbete,
rérande stadsutveckling protokoll frén samrédsmate, utredningar infor stadsutveckling - tex
infor byggnation av vard- och omsorgshoende
VO 2 GE VERKSAMHETSSTOD
PG 21 Administrera anstéllning och I6ner
P 211 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran
kravstéllning och annonsering till tillsattning av tjanst samt aven att
hantera spontanansékningar.
Exempel p& handlingar: lista 6ver tillsatta tjanster
P (212 Hantera anstéllning Processen omfattar handléggning av fragor knutna till pdgaende HR har arenden dar handlingar fran flera delprocesser
anstallning fram till upphdrande av anstallning. Har ingar aven att registreras i ett enda arende, for enkelhetens skull valjer
hantera omstallning, disciplinatgarder och entlediganden, att genomfora [Vi att lagga alla dessa under 2.1.2
l6negrundande samtal, upprétta betyg och intyg, hantera egen
uppsagning, uppsagning fran arbetsgivaren, upphérande av
tidsbegrénsad anstéllning samt att hantera tjanstepension, avtalspension
och dédsfall.
Exempel pa handlingar: erbjudande om ny placering vid omstallning,
protokoll férhandling - MBL, beslut om avstdngning, beslut/besked om
uppségning, beslut om disciplinpaféljd, polisanmélan, protokoll frén
6verlaggning, skriftlig varning
DP [2.1.2.1 |Hantera Exempel pa handlingar: erbjudande om ny placering vid omstallning, |Inga registreringar har
forflyttning/omplacering protokoll férhandling - MBL
DP (2.1.2.2 |Hanteraavgang paegen Inga registreringar har
begéaran
DP [2.1.2.4 |Hantera avsked, uppsagning Exempel pa handlingar: beslut om avstangning, beslut/besked om Inga registreringar har
eller avstangning uppsagning
DP [2.1.25 |Hantera disciplinatgard Exempel p& handlingar: beslut om disciplinpafoljd, polisanmélan, Inga registreringar har
protokoll frén 6verlaggning, skriftlig varning
DP (2.1.2.6 |Hanteraavgangsvederlag Exempel pa handlingar: dverenskommelse om avslut av
anstallning/utokade insatser/utdkade insatser avgangsvederlag
DP [2.1.2.7 |Hantera pension
DP [2.1.2.8 |Hantera bisyssla Exempel p& handlingar: blankett anmalan om bisyssla
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Exempel pa handlingar: underlag for I6neberakning, egna utlagg,
tjanstgoringsrapporter, tillagg, rattelser och 16neuppgifter, ersattning
for utlagg via l6n

DP [2.1.3.3 |Hantera I6nerevision
DP [2.1.3.4 |Hanteraarvoden

P[22 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sasom schemalaggning, Inga registreringar har
semesterplanering , tjiénstledighet och foraldraledighet.

DP 221 Hantera bemanning, Inga registreringar har
tjénstledighet och tjansteresa
DP |2.2.1.1 [Hantera semesterplanering
DP |2.2.1.2 |Hantera ledighet

DP |2.2.1.3 |Hantera tjanstledighet

DP [2.2.1.4 |Hantera tjansteresa Exempel pa handlingar: beslut om tjansterresa

DP |2.2.1.6 |Hantera dvertid, jour och
beredskap

DP |2.2.1.8 |Fdrhandla om krigsplacering

PG 23 Hantera personalsociala fragor

P 231 Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsévergripande kompetens- Utbildningar som myndigheten administrerar och
utvecklingsplanering. Har ingér bade introduktion for nyanstéllda och ~ |som ar en del av kdrnverksamheten hanteras i berérd
generella kompetensutvecklingsatgérder sasom att anordna eller delta i |karnprocess.

personalutbildningar.

Inga registreringar har

DP [2.3.1.1 |Hantera deltagande i Exempel pa handlingar: anmalningar, deltagarlistor, kursintyg,
kurs/utbildning planeringsunderlag, presentationsmaterial, program,
kursinbjudningar, egenproducerat utbildningsmaterial

DP [2.3.1.2 |Hantera utbildning och Exempel pa handlingar: behovsanalys for

kompetensutveckling kompetensutveckling/kompetensforsorjning, kompetenskartlaggning,
nulagesanalys av kompetensutveckling/kompetensforsorjning,
utvardering av genomford kompetensutvecklingsinsats

P (232 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla friskvard for personalen och Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "Képa in,
administrera friskvardsersattning. bestélla och avtala (direktupphandla)".

Inga registreringar har

P (233 Hantera tillbud, arbetsskada och|Processen omfattar anmélningar, utredningar och olika atgérder av Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot,
otillaten paverkan tillbud, arbetsskador, otilldten paverkan samt krankande sérbehandling. [vald och korruption som syftar till att paverka
myndighetsutévningen.

Exempel pa handlingar: tips rérande oegentligheter, utredning
krénkande sérbehandling

DP |2.3.3.1 |Hantera tillbud

DP |2.3.3.2 |Hantera arbetsskada

DP [2.3.3.3 |Hantera otillaten paverkan Exempel pa handlingar: polisanmalan om otillaten paverkan, rapport
frén dversyn av interna rutiner och kontroller om otillaten paverkan

P 234 Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden fran Inga registreringar har
forstadagsintyg, utredning och arbetsgivarens anpassningsatgarder och
arbetsformégebedémningar till avslutande rehabiliteringsatgérder.

Exempel p& handlingar: forstadagsintyg, handlingsplaner,
arbetsformagebeddmning, arbetsgivarens anpassningsétgarder,
protokoll om avslutade rehabiliteringar, kompetenskartlaggningar,
arbetsformagebedémningar, kompletterande lakarutltanden, avslut av
rehabérenden
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PG 24 Administrera ekonomi
P (241 Utforma och félja upp ekonomi |Processen omfattar att uppratta budgetar och verksamhetsplaner, Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut
redovisa och folja upp resultat samt genomfora internkontroller. hér hemma under 1.2 "Planera, forvalta och félja
upp verksamheten™.
Exempel pa handlingar: ekonomiska uppfoljningsrapporter,
budgetunderlag, prognoser, ekonomisk uppfoljningsrapport,
budgetunderlag, prognos
DP [2.4.1.1 |Hantera investering
P (242 Hantera intakter fran kund Processen omfattar att hantera intakter fran kund och inleds med att Inga registreringar har
fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar. Processen
omfattar dven att hantera diverse underlag och fakturahantering, sasom
avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.
DP [2.4.21 |Hantera Exempel pa handlingar: avskrivning/nedskrivning av fordran, beslut att
avskrivning/nedskrivning av vécka talan i domstol i fordringsérenden, godkanna avbrytande av
fordran indrivning, kreditering av fordran mot utomstaende
P (243 Hantera kostnader fran Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor. Den
leverantor omfattar dven att hantera utbetalningar.
Exempel pa handlingar: leverantdrsfakturor, foljesedlar, listor dver
utbetalningar, inkassobrev, utbetalningsallegat
P 244 Hantera lopande Processen omfattar att I6pande stimma av och redovisa ekonomin. Detta | den 16pande ekonomiredovisningen hanteras:
ekonomiredovisning innebdr bland annat att godkénna investeringar, inkdp av investeringar, |Inventarier och anlédggningar — godkénnande av
avskrivningar samt avyttring av inventarier och anldggningar. Det investeringar, inkdp av investeringar, aktivering,
innebar ocksa att hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover |manadsvisa avskrivningar samt avyttring av
detta ingdr aven att sammanstalla rakenskaperna och att skota inventarier och anlédggningar.
kodplanen. Finansiering av verksamheten — genom kommun-,
region- och statsbidrag, forséljning av tjanster,
tillhandahalla tjanster mot avgift.
Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton)
samt forséljningskassor.
Bokslut — att sammanstilla rikenskaperna till ett
rattvisande resultat och skriva arsredovisning med
kommentarer.
DP [2.4.4.1 |Hantera statsbidrag Exempel pa handlingar: ansékan om statsbidrag som ror egen namnd
eller flera &n en ndmnd, beslut om att férdela statshidrag, beslut om
rekvirering
DP [2.4.4.2 |Hantera EU-bidrag Exempel p& handlingar: framstallningar om EU-finansiering
DP [2.4.4.3 |Hantera évriga bidrag Exempel pa handlingar: ansékan/rekvirering om externa medel, bidrag
till féreningar och organisationer
DP |2.4.4.4 |Hantera l6s egendom
DP [2.4.45 |Hantera bankgiro och
bankkonto
P (245 Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och Inga registreringar har
jamkning av moms.
DP [2.4.5.1 |Hanteraansékan om
deklarationsombud
DP [2.45.2 |Hantera skattedeklaration Exempel pd handlingar: periodiska sammanstéliningar
DP |2.45.3 [Hantera anstékan om Exempel pa handlingar: underlag till momredovisning, ansékningar om
momsredovisning redovisning av moms, momsrapporter
P 246 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av férsakringar i syfte att skydda Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas
myndigheten. ar: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljé och
rattskydd.
Vid nyttjande av forsékringar aterfinns
handlingarna i de processer dar skaderegleringen
sker.
Inga registreringar har
DP (2.4.6.1 |Hantera skadestand Exempel p& handlingar: beslut om skadest&nd och annan ersattning
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Hantera forsakringsprogram  |Exempel pa handlingar: anmalan med skadestandsansprak,
ansvarsskador och egendomsskador, forsakringsavtal,
forsakringsvilkor
P (247 Hantera stiftelser, fonder och Processen omfattar att férvalta kapital och administrera stiftelser, fonder |Inga registreringar har
gavor och gavobrev, mottagande av gavor/donationer som ligger till grund for
inréattande av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inrétta och
avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel
(ansokning av stipendier).
DP [2.4.7.1 |Hantera stiftelser och fonder Exempel pa handlingar: bedémningskriterier for urval,
fondansékningar, beslut om utdelningar ur fond,
stiftelsedrsredovisningar
DP |2.4.7.2 |Hanteragava Exempel pa handlingar: gavobrev, beslut om att ta emot gavor
PG 25 Kdpa in och upphandla
P (251 Kopa in, bestélla och avtala Processen omfattar arbetet med att kdpa in varor och tjénster. Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
(direktupphandla) Direktupphandla enligt LOU samt upphandla genom avrop mot ramavtal |stadtjanster, service pa maskiner) behover vanligtvis
eller genom fornyad konkurrensutsattning. inte diarieforas, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
Avtal som handlar om genomférande (t.ex.
utredning, konsultuppdrag) bor diarieforas och
utgdra starten i genomférandedrendet och hanteras i
berdrd process (t.ex. i en karnprocess).
Inga registreringar har
DP |25.1.1 [Hanteraavrop och genomféra |Exempel pa handlingar: anbud med bilagor (antagna),
bestallning genom férnyad anbudsutvarderingsprotokoll, avtal, avtal/kontrakt om avrop,
konkurrensutséttning forfragningar fran antagna anbudsgivare samt svar
DP [25.1.2 |Hantera direktupphandling Exempel pa handlingar: anbud/offert direktupphandling - stédjande,
understigande anbud/offert direktupphandling - verksamhetskritiska, avtal -
direktupphandlingsgransen direktupphandling, blankett fér dokumentation av direktupphandling -
stddjande, tilldelningsbeslut
DP [25.1.3 |Hantera direktupphandling av |Exempel pa handlingar: direktupphandling av exempelvis vard- och
synnerliga skél omsorgsplatser i individarenden vid skél/synnerlig bradska
(placeringsavtal), direktupphandling av synnerliga skal - av behov for
allménheten
DP [2.5.1.4 |Hantera reklamation
P (252 Hantera upphandling enligt Processen omfattar arbetet med att genomfdra upphandlingar i Overgripande upphandlingsstrategi eller
lagen om offentlig upphandling |konkurrens samt att hantera 6verprévning av upphandling. inkopspolicy hanteras i 1.3 "Utfora internt
(LOU) ledningsarbete"
Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal
tecknas. Upphandlingsarenden bor avslutas i
Exempel pa handlingar: anbudsinbjudan, ansokningsinbjudan, avtal |samband med underréttelse om tilldelningsheslut.
och kontrakt med bilagor, avtalsvillkor, beslut om tilldelning samt Upphandlingar som leder till:
avbrytande av upphandling, delgivningskvitto, fullmakt, handlingar 1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
fran domstol/skiljedominstitut stadtjénster, service pa maskiner) behéver inte
diarieforas, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomftrande (t.ex.
utredning, konsultuppdrag) bér diarieféras och
utgdra starten i genomférandedrendet och hanteras i
berdrd process (t.ex. en karnprocess).
Overprovnings/éverklagandeérenden hanteras har
men ska diarieféras som i separata arenden.
DP [25.2.1 |Hantera upphandling av nytt Exempel pa handlingar: anbudsinbjudan, ansokningsinbjudan, avtal
ramavtal och kontrakt med bilagor, avtalsvillkor, beslut om tilldelning samt
avbrytande av upphandling
DP [2.5.2.4 |Hantera éverprévning inom Exempel pa handlingar: delgivningskvitto, fullmakt, handlingar fran
pagéende upphandling domstol/skiljedominstitut
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Exempel pa handlingar: tillaggsavtal, villkorséndringar, information om

parters dndrade kontakt- eller adressuppgifter, uppsagning av avtal eller

villkorséndring, beslutsunderlag, delgivningskvitto, fullmakt, handlingar
fran domstol/skiljedomsinstitut

DP [25.3.1 |Hanteraférandringar i avtal Exempel pa handlingar: tillaggsavtal, villkorsandringar, information
om parters andrade kontakt- eller adressuppgifter

DP |2.5.3.2 [Hanteraavslutav avtal Exempel pa handlingar: uppsagning av avtal eller villkorsandring

DP [2.5.3.3 |Hantera tvist efter Exempel pa handlingar: beslutsunderlag, delgivningskvitto, fullmakt,
avtalstecknande handlingar fran domstol/skiljedomsinstitut

PG 2.6 Administrera allmanna handlingar

P (261 Registrera handlingar och Processen omfattar posthantering, bedémningar, registreringar och
hantera post fordelning av drenden. | processen ingdr dven skanning,

informationssokning och arkivering av diarieférda arenden.

Exempel pa handlingar: diarier, diarieplaner, postlistor, fullmakter for
postdppning, postoppnings- och registreringsrutiner

P 262 Redovisa, styra och hantera Processen omfattar uppréttande av informationsredovisning, bevarande- |Dokumenthanteringsplaner och

handlingar och arkiv och gallringsutredning och mottagande av bevarande- och klassificeringsstrukturer utgor styrande dokument
gallringsbeslut. Processen omfattar dven samrad med arkivmyndighet.  |och redovisas under 1.3 Utféra internt
ledningsarbete.

Exempel pa handlingar: 6vriga beslut fran regionarkivet

DP |2.6.21 |Tafram Exempel pa handlingar: arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna
redovisning/beskrivning handlingar, férteckning ocer IT-stod som innehaller allmanna
géllande arkiv och information |handlingar, plan fér bevarande av elektroniska handlingar

DP [2.6.2.2 |Hantera gallringsutredning, Exempel pa handlingar: beslut fran arkivnamnden om bevarande- och
gallringsframstallan och gallring, framstéllan om bevarande- och gallring, tillampningsbeslut
tillampningsbeslut av bevarande- och gallringsbeslut
P (263 Ta emot arkiv Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar |Inga registreringar har

fran dverlamnande myndighet.

DP |2.6.3.1 |Hantera mottagande avarkiv |Exempel p& handlingar: beslut om 6verlamnande och inforlivande av

fran annan myndighet arkiv - inkommande, forteckning/inventering 6ver handlingar som ska
inforlivas
P (264 Overlamna arkiv Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar Inga registreringar har

samt framtagande av underlag med forslag till beslut om avhandande av
allmén handling (pa annat satt &n genom gallring). Processen omfattar
dven samrad med arkivmyndighet.

DP |2.6.4.1 |Hanteradverlamningav arkiv |Exempel p& handlingar: beslut om att 6verlamna arkiv, forteckning

till annan myndighet inventering dver handlingar som ska éverldmnas, framstéllningar till
arkivmyndighet om dverlamnande, leveransframstéllan,
leveransreversal
P (265 Hantera utlamnande av Processen omfattar sekretessprovning/menprévning, beslut om I denna process hanteras dven tjansteutlan av
handlingar utlamnande samt skriftliga beslut av myndigheterna vid eventuella handlingar.

nekanden av utlamnande.
Inga registreringar har

DP [2.6.5.1 |Hanterabegaran om allmén Exempel pa handlingar: delgivningskvitto, fullmakt vid utlamnande av
handling allman handling, forbehall av utlamnande av allman handling,
samtycke till att uppgifterna lamnas ut, sekretessforbindelse, svar pa
begaran om allman handling som omfattas av sekretess, tillstand att ta
del av sekretessbelagda uppgifter, 6verklagan av avslag p& begaran om
allman handling
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Kontrollera Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av Inga registreringar har
personuppgiftsbehandlingar personuppgifter, begdran om registerutdrag samt anmélan om
dataskyddsombud. Har hanteras &ven personuppgiftsincidenter.
DP [2.7.1 Hantera dataskydd Exempel pa handlingar: delgivningskvitto
DP |2.7.1.1 |Genomfora triskelanalys och  |Exempel p& handlingar: troskelanalys och konsekvensbedémning
konsekvensbedémning
DP [2.7.1.2 |Besluta om organisation for Exempel pa handlingar: dataskyddsorganisation inom férvaltningen
dataskydd
DP |2.7.2 Hantera Inga registreringar har
personuppgiftsbehandlingar
DP |2.7.2.1 [Hantera begdran och beslut om |Exempel pa handlingar: beslut om rattelse av personuppgifter (aven
behandling av personuppgifter |radering, begrénsning, dataportabilitet, invandningar), samtycke till
behandling av personuppgifter, tertagande av samtycke till
behandling av personuppgifter
DP [2.7.2.2 |Hantera avtal gallande Exempel pa handlingar: personuppgiftsbitradesavtal
behandling av personuppgifter
DP [2.7.2.3 |Hantera begédran och beslut om |Exempel pa handlingar: begaran om registerutdrag, svar pa begaran
registerutdrag om registerutdrag
DP (2.7.3 Hantera personuppgiftsincident Inga registreringar har
DP |2.7.3.1 |Utreda och dokumentera Exempel pa handlingar: dokumentation av personuppgiftsincident som
personuppgiftsincident inte har anmalts till Integritetsskyddsmyndighetent, incidentrapporter
DP [2.7.3.2 |Hantera anmalan av Exempel pa handlingar: anmélan av personuppgiftsincident till
personuppgiftsincident Integritetsskyddsmyndigheten, beslut fran Integritetsskyddsmyndigheten
gallande personuppgiftsincident, information till berérda personer om
personuppgiftsincident
DP |(2.7.4 Hantera personuppgifts- och Inga registreringar har
dataskyddsombud
DP [2.7.4.1 |Hanteraanmalan om Exempel pa handlingar: entledigande av dataskyddsombud,
dataskyddsombud och mottagningshekréaftelse fran Integritetsskyddsmyndigheten,
dataskyddskontakt utndmnande av dataskyddsombud
PG 238 Hantera och forvalta IS/IT
P 28.1 Inféra it-system Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra Upphandlingar av IT-system hanteras under 2.5.2
informationssystem och informationsteknologi (IS/IT) i syfte att "Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
underlatta for verksamheten. Genomférs vanligen som uppdrag elleri  |upphandling (LOU) "
projektform.
Inga registreringar har
DP |2.8.1.1 |Genomfora forstudie for IT- Exempel pa handlingar: forstudierapport, 1S/IT-plan, utredning - nytt
system verksamhetssystem
DP [2.8.1.2 |Hantera inférande av IT-system |Exempel p& handlingar: beslut/beslutsunderlag fran styrgrupp eller
projektgrupp, infdrandeplan, kravplan, kravspecifikation,
projektbeskrivning, projektplan
P (282 Forvalta, drifta och utveckla it- |Processen omfattar férvaltning, drift, utveckling och support samt att Har ska inte kommungemensamma interna tjanster
system utifran olika behov, strategier och omvarld utveckla och anpassa tjanster. | (IT-komponenter) redovisas. Kommungemensamma
interna tjanster utgor karnprocesser hos Intraservice.
Inga registreringar har
DP [2.8.2.1 [Hantera férvaltning av system |Exempel pa handlingar: systemdokumentation
DP |2.8.2.2 |Hantera utveckling av system
DP [2.8.2.3 |Hantera drift av system Exempel p& handlingar: systemdokumentation, avvikelserapport -
storre, begéran - forandringshantering, driftstdrningsrapporter,
incidentrapportering - storre avvikelser
DP |2.8.2.4 |Hantera verksamhetsarkitektur
DP |2.8.2.5 |Hantera systemarkitektur
P (283 Hantera 1T-behdrigheter Processen omfattar att tilldela och upphéva/aterkalla behérigheter i Inga registreringar har
systemstoden. Processen omfattar aven anskaffning av olika e-certifikat.
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Hantera licenser Exempel pa handlingar: licens
P 285 Avveckla it-system Processen omfattar arbetet med att sdkerstélla att avveckling av tjanster |Har ska inte kommungemensamma interna tjénster
och enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt. Genomfors (IT-komponenter) redovisas. Kommungemensamma
vanligen som uppdrag eller i projektform. interna tjanster utgor karnprocesser hos Intraservice.
Géller aven for avstéllning av system/systemstdd.
Inga registreringar har
DP [2.8.5.1 |Hanteraavvecklingav IT- Exempel pa handlingar: beslut om avveckling
system
PG 29 Hantera lokaler, fastigheter och sékerhet
P 291 Forvalta fastigheter och Processen omfattar att forvalta och utveckla hyresavtal, Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera l6pande
inventarier utrustning/inventarier med mera, samt att lopande drifta, underhélla, ekonomiredovisning™.
reparera och besikta lokaler. Processen omfattar aven fragor gallande
parkering, lokalvard och hantering av avfall- och atervinning.
Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmalningar av lokaler, Inga registreringar har
lokalbokningar och bokningsbekraftelser, ansékningar om
parkeringstillstand, inventarielistor dver konst, besiktningsprotokoll,
utredningar rérande fastighetsutnyttjande, driftmétesprotokoll
DP |2.9.1.1 [Hantera teckna (ingd), férlanga |Exempel pa handlingar: beslut att bestalla forstudie av
eller avsluta hyresavtal for egna |stadsfastighetsforvaltningen avseende inhyrning av lokal, beslut om att
verksamheten meddela vakant lokalyta till stadsfastighetsforvaltningen, beslut om
inhyrning av ny lokal, beslut om uppségning av inhyrda lokaler
DP [2.9.1.2 |Hantera nyttjandet av Exempel pa handlingar: beslut om tecknade av 6verenskommelse om
lokaler/fastigheter for egna nyttjanderatt av lokal och samverkansavtal inom Gdéteborgs Stad,
verksamheten beslut om uppségning av éverenskommelse om nyttjanderatt av lokal
och samverkansavtal inom Géteborgs Stad
DP (2.9.1.3 |Hantera drift, underhall och Exempel pa handlingar: beslut att bestélla forstudie fran
reparation av lokal for egna Stadsfastighetsforvaltningen géllande lokalinvesteringar och
verksamheten lokalanpassningar
DP [2.9.1.4 |Hantera uthyrning av Exempel pa handlingar: beslut om tecknande och uppsagning av
verksamhetens egna lokaler lokalhyresavtal med extern part, beslut om uthyrning av lokaler under
begransad tid
DP [2.9.1.5 |Hantera tillganglighet av lokal
for egna verksamheten
DP |2.9.1.6 [Hanterainventarier Exempel pa handlingar: avtal avseende langtidslan av konst fran
Goteborgs Stads konstsamling, lista 6ver konst fran kulturférvaltningen
DP [2.9.1.7 |Hantera avtal kopplat till Exempel p& handlingar: beslut om ing&ende och uppségning av
fastighetsforvaltning avtal/abonnemang i anslutning till
fastighetsforvaltning (larm, IT, el,
sopor mm)
P (293 Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning | Inga registreringar har
utifran myndighetens behov.
DP [2.9.3.1 |Hantera nybyggnad Exempel pa handlingar: beslut att bestélla forstudie fran
stadsfastighetsforvaltningen avseende nybyggnation, beslut att fortsétta
utreda pabdrjad forstudie avseende nybyggnation, beslut om
genomfdrande avseende nybyggnation som har beretts av
stadsfastighetsforvaltningen, forslag till detaljplan,
miljokonsekvensbeskrivning
DP [2.9.3.2 |Hantera ombyggnad Exempel pa handlingar: beslut att bestélla forstudie frén
stadsfastighetsforvaltningen avseende ombyggnad, beslut om
bestéllning gallande lokalinvesteringar och lokalanpassningar, beslut
om genomférande avseende ombyggnad som har beretts av
Stadsfastighetsforvaltningen, bevis om beviljat bygglov,
rumsfunktionsbeskrivning
DP [2.9.3.3 |Hantera tillbyggnad Exempel pa handlingar: beslut att bestalla forstudie fran
stadsfastighetsforvaltningen avseende tillbyggnad, beslut om
genomfdrande avseende tillbyggnadsom har beretts av
Stadsfastighetsforvaltningen, kostnadsherakning eller forstudie fran
stadsfastighetsférvaltningen, material och produktval vid avvikelser
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Hantera sékerhet och skydd Tillagd 2023-01-01 Handlingar rérande brandskyddsarbete, se processen
Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet och 1.3 "Utfora internt ledningsarbete"Upphandling av
informationssakerhet. | processen ingar exempelvis klassning av bevaknings- och sékerhetstjanster hanteras under
information, larm och inpassering samt att administrera tilltrade till 2.5 "Upphandla och képa
fastigheter. Har ingér aven arenden som ror stolder eller obehorigt in"Personuppgiftsincidenter samt risk- och
intrdng i lokaler samt dataintrang. Processen omfattar ocksa att hantera |konsekvensbedémningar enligt
sékerhetsskydd enligt sakerhetsskyddslagen och skyddslagen. dataskyddslagstiftningen hanteras i P 2.7
"Kontrollera personuppgiftsbehandlingar"
Inga registreringar har
DP [2.9.4.1 |Genomfbra kris- och Exempel pa handlingar: ansékan om kameragvervakningstillstand,
sakerhetsarbete dokumentation av krishantering samt krishanteringsméten, nddvatten -
rutin, risk- och sarbarhetsanalys vid kris, sakerhetsrapport,
tillstnd/beslut om kameragvervakning
DP |2.9.4.2 |Hanterainformationsincident |Exempel pa handlingar: Anmalan gallande verksamhet som omfattas
av NIS, incidentrapport
DP [2.9.4.3 |Hantera polisanmélan Exempel pa handlingar: polisanmélan géllande brott mot
forvaltningens verksamhet
P [2.10 Informera, kommunicera och  |Processen omfattar marknadsforing av myndigheten, utatriktad Deltaga i natverk hanteras i 1.10 "Samverka med
omvarldsbevaka kommunikation genom anvandning av olika kommunikationskanaler,  |andra organisationer"
medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror arende i
kérnverksamheterna samt omvarldsbevakning. Inga registreringar har
DP [2.10.1 |Informera
DP |2.10.2 |Kommunicera Exempel pa handlingar: inlagg av vikt i sociala medier som inte finns
bevarad nagon annan stans exempelvis artiklar, intervjuer,
Kommentarer som behdver avpubliceras for de innehaller uppgifter
som omfattas av sekretess, innehaller hot eller annat satt strider mot
regler, Kommunikationsplan av vikt, medverkandeavtal
DP [2.10.3 |Omvérldsbevaka
P 211 Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingér|Broschyrer som syftar till marknadsféring hanteras
att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- [under 2.10
och utlan.
Inga registreringar har
DP [2.11.1 |Tillnandahélla bibliotekskatalog |Exempel pa handlingar: avtal rorande tillgang till databaser och
och lantagaregister informationsresurser
DP |2.11.2 |Hanterain-och utldn
P (212 Bedriva internt miljoarbete Processen omfattar miljéfragor i forhallande till bland annat energi, Miljoledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer
avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel. och grénsdragningslistor utgdr styrande dokument
och redovisas under 1.3 "Utfora internt
ledningsarbete™.
Handlingar rérande miljoarbete i férhallande till
nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomféra
byggprojekt".
Inga registreringar har
DP [2.12.1 |Hantera internt miljoarbete Inga registreringar har
DP [2.12.1.1 |Hantera miljo- och Exempel p& handlingar: beskrivning av miljoledningssystem, inklusive
hallbarhetsarbete beskrivning av verksamhet, beslut frén Miljoférvaltningen om
egenkontrollprogram, dokumentation kring avfallshantering och
kemikaliehantering
DP |2.12.1.2 |Hantera klimat- och
miljoatgarder
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Tillhandahalla tjanstefordon Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjanste-/pool- |Inga registreringar har
Iservicebilar. Processen omfattar aven att tillgodose onskemal inom
verksamheterna, samt kontakter med leverantérerna av dessa fordon.
DP |2.13.1 |Anskaffa och avyttra Inga registreringar har
tjanstefordon
DP |2.13.1.1 |Hantera anskaffning av
tjénstefordon
DP [2.13.1.2 |Hantera avyttring av
tjanstefordon
DP |2.13.2 |Hantera tjanstefordon i drift
VO 3 BEDRIVA KOMMUNAL HALSO- OCH SJUKVARD
P |31 Besluta, planera, genomféra och | Processen omfattar att hantera inkommen vardbegaran, utreda Inga registreringar har
folja upp véard patientens halsotillstand, i samverkan med patient bedéma och besluta
vilka tgérder som ska genomféras, genomfora ordinerad vard, samverka
med utforare och andra vardgivare samt folja upp vardinsatsen.
Vardepisoden avslutas antingen genom att patient avlider, patientens
behov av vard upphér pa annat sétt eller patienten flyttar till annan
vardgivare.
DP (3.1.1 Hantera journal Exempel pa handlingar: begaran fran inspektionen for vard och Inga registreringar har
omsorg om yttrande, rérande forstérande av uppgift i journal eller hel
journal enligt 8 kap. 4 § Patientdatalag, beslut fran inspektionen for
vard och omsorg angdende forstorande av uppgift i journal eller hel
journal enligt 8 kap. 4
DP |3.1.1.1 [|Hantera férstérande av uppgift i
journal eller hel journal
P (3.2 Ordinera och delegera hélso- Processen omfattar att utbilda, handleda och fatta delegeringsbeslut i Vardplan finns i 3.1 Besluta, planera och utféra
och sjukvardsuppgifter syfte att resurssatta vardplan med utférare. Omfattar arbetsuppgifter fran [vard
rehabilitering, habilitering samt sjukvard.
Inga registreringar har
DP |3.2.1 Hantera ordination Exempel pa handlingar: generella ordinationer
P (33 Hantera akutlakemedelsforrad, |Processen omfattar hantering, bestéllning och kontroll av Inga registreringar har
lakemedelsnara produkter och |akutlakemedelsforrad, lakemedelsnara produkter och medicintekniska
medicintekniska produkter produkter. Processen innefattar dven avvikelserapportering till leverantor
vid felaktig leverans eller produkt.
DP |3.3.1 Hantera akutladkemedelsforrad, Inga registreringar har
lakemedelsnéra produkter och
medicintekniska produkter
DP [3.3.1.1 |Hantera akutldkemedelsférrad |Exempel p& handlingar: ansvarsférbindelse, ansokan om inrattande av
akutlakemedelsforrad, avveckling av akutlakemedelsforrad
P (34 Bedriva palliativ vard inom Processen omfattar och inleds med att en ansokning om palliativ vard Inga registreringar har
hospiceverksamheten (Hospice inom Goteborg) inkommer. Handlaggaren gor en beddmning
av sjukdom och behov. Processen omfattar dven att samordna
belaggning av vérdplatser. Insatsen avslutas nar patienten dor.
PG 35 Bedriva kvalitetsarbete inom héalso- och sjukvard
P |351 Hantera tillbud, avvikelser och |Processen inleds med att personal oavsett verksamhetstillhdrighet For externa synpunkter och klagomal av
systematiskt kvalitetsarbete lamnar in avvikelser, synpunkter, klagomal och tillbud i syfte att utredas |6vergripande karaktér, se process 1.9
inom kommunal halso- och och atgérdas. Den avslutas genom éterkoppling till den rapporterande
sjukvard medarbetaren. Processen utfors internt inom den utférande
verksamheten. Inga registreringar har
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Hantera synpunkt/klagomal Exempel pa handlingar: Extern synpunkt/klagomal, halso- och
inom halso- och sjukvard sjukvard, Sammanstalining av avvikelse/synpunkt/klagomal, Svar pa
extern synpunkt/klagomal, halso- och sjukvard
P 352 Hantera anmélningar och Processen omfattar att utreda, anméla och utéva tillsyn av de handelser |Inga registreringar har
tillsynsarenden inom kommunal {som har medfort eller hade kunnat medfora en vardskada enligt lex
héalso- och sjukvard Maria (3 kap 5 § patientsékerhetslagen). Vid handelser som medfort
eller hade kunnat medféra en allvarlig vardskada &r vardgivaren skyldig
att gora en anmaélan till 1IVO. Processen omfattar dven anmélan om
medicintekniska produkter. Anmélan sker till ansvarig myndighet och
parter, t.ex. Inspektionen for vard och omsorg, Lakemedelsverket,
patientndmnder m.fl.
Exempel pa handlingar: utredningar, skrivelser, beslut,
héandelseanalyser
DP [3.5.2.1 |Hanteraanmalan till IVO Exempel pa handlingar: anmélan till Inspektionen fér vard och omsorg
(IVO) enligt Lex Maria, bekréaftelse pa mottagen anmalan (IVO), beslut
fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO), utredning enligt Lex
Maria
DP [3.5.2.2 |Hanteraanmalan till Exempel pa handlingar: anmélan till lakemedelsverket angaende att en
Lakemedelsverket negativ héndelse eller ett tillbud har intréffat med en medicinteknisk
produkt
DP |3.5.2.3 [Hanteraintern granskningav |Exempel p& handlingar: granskning av verksamhet, rapport med
verksamhet forslag pé atgarder
VO 4 BEDRIVA ALDREOMSORG
PG 4.1 Utreda, bedéma och besluta inom aldreomsorgen
P 4.1.1 Utreda behov av bistand enligt [Processen inleds med att en ansékan om véard och omsorgsboende,
SoL s&som vard och korttidsboende, hemtjéanst eller dagverksamhet inkommer.
omsorgsboende, korttidsboende, |Bistdndshandliggaren genomfor en utredning om behov av stéd och
hemtjénst och dagverksamhet  |hjalp och bedomer om personen fér sina fysiska, psykiska, sociala och
medicinska behov tillgodosedda eller om hen behdver stéd. Beslut
meddelas (beviljas eller avslas). Avslag kan 6verklagas till
forvaltningsratten.
Exempel pa handlingar: delgivningskvitto
DP (412 Hantera 6verflyttning av &rende Inga registreringar har
till annan kommun
DP |4.1.2.1 [Hantera dverflyttning av drende |Exempel p& handlingar: ansokan till IVO om éverflyttning av drende,
till annan kommun begaran frén annan kommun om 6verflyttning av drende, begaran till
annan kommun om dverflyttning av arende, yttrande till VO om
overflyttning av arende
DP (413 Hantera sakupplysningar och Inga registreringar har
yttranden i fragor som utreds av
andra myndigheter
DP |4.1.3.1 [Hantera sakupplysningar och |Exempel p& handlingar: Iamnande av upplysningar och forslag pa
yttranden i fragor som utreds av |atgarder till aklagare, domstol eller kriminalvardsmyndigheter,
andra myndigheter upplysningar till domstol i mal eller &rende om vardnad, boende eller
umgénge, yttrande till Skatteverket i fragor om skyddad folkbokféring
eller sekretessmarkering i folkbokfdringen
PG 4.2 Tillhandahalla boenden inom aldreomsorgen
P (421 Tillhandahalla vard och Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjénst,
omsorgsboende enligt SoL gora beddmningar, forbereda for inflyttningar, planera, upprétta
genomfdrande- eller arbetsplaner och genomféra beviljade insatser.
Processen avslutas da beviljad insats &r genomford.
P (422 Tillnandahélla korttidsplatser  |Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst,
enligt SoL gora beddmningar, forbereda for inflyttningar, planera och upprétta
genomfdrande- eller arbetsplaner. Den omfattar dven att férbereda for
utflytt. Processen avslutas dé brukaren flyttar fran boendet.
Exempel pa handlingar: hyreskontrakt, genomférandeplaner,
journalanteckningar
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Férmedla vard och Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, géra
omsorgsboenden och beddmningar. Den avslutas med att uppratta och teckna hyresavtal med
korttidsplatser enligt SoL brukaren.
Exempel pa handlingar: bistandsbeslut, placeringsavtal, vantelistor
PG 43 Erbjuda rad, stéd, omsorg och service inom dldreomsorgen
P (431 Utfora hemtjénst enligt SoL Processen omfattar att ta emot uppdrag, ge personligt stod till enskilda
bade i hemmet och vid behov dven vid lakarbesok och andra typer av
nodvandiga besok.
Exempel p& handlingar: genomférandeplaner, sociala
daganteckningar, nyckelkvittenser
P 1432 Tillhandahélla anhorigstod Processen omfattar stdd till personer som stodjer eller vardar en anhérig.
Stodet ges i form av anhorigtraffar, forelasningar och radgivning.
Exempel pa handlingar: statistik, verksamhetsplaner,
informationsskrifter och inbjudningar, verksamhetsberéttelser,
arbetsordningar, rapporter, arsrapporte r
P (433 Tillnandahélla r&d och stéd fér |Processen omfattar att ta emot forfragningar om stod, att ge rad,
personer med synnedsattning  |information och praktisk hjélp, informera och vagleda, férmedla
samt rad till narstdende och kontakter och att félja upp.
personal rérande personer med
synnedsattning Exempel pa handlingar: informationsmaterial
P 434 Utféra dagverksamhet enligt Tillagd 2021-12-28
SoL Processen omfattar att ta emot uppdrag, erbjuda aktiviteter,
rehabilitering och social samvaro med andra.
Exempel pa handlingar: genomfdrandeplaner, sociala daganteckningar
P (435 Tillhandahalla fixartjanst Tillagd 2021-12-28
Processen omfattar att ta emot uppdrag samt erbjuda praktisk hjalp till
personer som fyllt 67 ar och aldre.
Exempel pa handlingar, Uppdragsbeskrivningar, statistik
P (436 Tillhandahélla traffpunkter och |Tillagd 2021-12-28
motesplatser Processen omfattar att driva och tillhandahalla traffpunkter och
motesplatser for seniorer i Géteborg. Traffpunkterna och motesplatserna
erbjuder bland annat aktiviteter s& som férel4sningar/utbildningar,
bokcirklar, promenader, fikor och bingo.
Exempel pa handlingar: Deltagarlistor, broschyrer,
informationsmaterial, statistik
P (437 Tillhandahalla Tillagd 2021-12-28
trygghetsskapande service pa Processen omfattar att tillhandahalla trygghetsskapande service till
trygghetsboenden personer som bor pa trygghetsboende. Det omfattar bland annat att
bemanna trygghetshoendet med trygghetsvérdar, tillhandahalla maltider,
och ordna aktiviteter. Trygghetsboenden &r fysiskt tillgdngliga bostader
for hushall dar minst en person fyllt 70 &r . Hyreslagenheterna formedlas
via Boplats medan servicen tillhandahélls av Goteborgs Stad.
Exempel pa handlingar: Scheman, deltagarlistor, informationsmaterial
PG 4.4 Bedriva kvalitetsarbete inom aldreomsorgen
P 441 Hantera avvikelser och Processen inleds med att en avvikelse rapporteras in av en medarbetare
systematiskt kvalitetsarbete inom verksamheten dldreomsorg. Den omfattar att utreda och bedéma
inom &ldreomsorgen orsak. Processen avslutas genom att atgérda och aterkoppla till den
rapporterande medarbetaren. Processen utfors internt inom den
utférande verksamheten.
DP |4.4.1.1 [|Hanterainterngranskningav |Exempel p& handlingar: granskning av verksamhet, rapport med
verksamhet forslag pa atgarder
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Hantera anmélningar och Processen omfattar att utreda, anméla och utdva tillsyn av de incidenter |Processen omfattar &ven hanteringen av yttrande till
tillsynsarenden inom som 4r eller kan leda till allvarliga missforhallanden inom socialtjansten |Inspektionen for vard och omsorg (IVO) i arenden
aldreomsorgen enligt Lex Sarah (14 kap. 3 § socialtjanstlagen). Anmélan sker till dér sanktionsavgift kan bli aktuell.
Inspektionen for vard och omsorg.
Inga registreringar har
DP [4.4.2.1 |Hantera Lex Sarah Exempel pa handlingar: anmélan till Inspektion for vard och omsorg
(IVO) enligt Lex Sarah, bekréaftelse pA mottagen anmalan fran
Inspektionen for vard och omsorg (IVO), inkommen rapport om
missforhallande enligt lex Sarah fran enskild verksamhet, annan namnd
eller statlig myndighet, utredning om missforhallande enligt Lex Sarah
DP [4.4.2.2 |Hantera 6vriga tillsynsarenden |Exempel pa handlingar: meddelande fran IVO, tillsynsrapport fran
IVO, uppféljning av atgardsplan gallande tillsynsarende, yttrande till
IVO i arenden dér sanktionsavgift
kan bli aktuellt
DP [4.4.2.3 |Hantera anmalningar Exempel pa handlingar: anmélan till folkhalsomyndigheten om nya
droger eller &ndringar i missbruksmonster av kdnda medel, anmalan
till Skatteverket om oriktig eller ofullstandig uppgift i folkbokféringen,
polisanmélan géllande misstanke om brott enligt bidragsbrottslagen,
underréttelse till annan myndighet/organisation om felaktiga
utbetalningar

PG 45 Bedriva trygghetsjour

P 451 Installera och serva Processen omfattar installation och service av trygghetslarm och
trygghetslarm och trygghetskamera. Processen initieras av att den enskilde far
trygghetskamera bistdndsbeslut om trygghetslarm eller trygghetskamera och innefattar

installation, service samt aterlamning av larm. Processen omfattar aven
handl&ggningen av flytt, flytt mellan stadsdelar, avslut av larm vid
dodsfall samt 6vriga avslut av larm.

P 452 Hantera larmmottagning Processen omfattar den centrala handlaggningen av inkommande larm.

Processen innehéller foljande aktiviteter: larm inkommer, besvaras och
lamnas for atgard till genomforare (hemtjénst och funktionshinder).

VO 5 ANSVARA FOR HANTERING AV VALFRIHETSSYSTEM ENLIGT LAGEN OM VALFRIHET (LOV) INOM ALDREOMSORGEN

P (51 Ansvara for handlaggning av  |Processen inleds med att en ansékan om deltagande i valfrihetssystemet [Inga registreringar har
ans6kningar om deltagande i i &ldreomsorg enligt LOV for privata utférare inkommer och handléggs.
valfrihetssystemet | processen ingdr bland annat att inhamta referenser, utféra

kontrollslagningar samt ta beslut om godkannande eller avslag.
Processen avslutas genom att kontrakt skrivs.

DP [5.1.1 Ansvara for handlaggning av  |Exempel pa handlingar: Férfragningsunderlag/kravspecifikation, LOV har drenden dar handlingar fran flera
ansokningar om deltagande i ansokan att delta i LOV, med bilagor, beslut om att godkanna eller inte |delprocesser registreras i ett enda arende, for
valfrihetssystemet godkanna utforare, kontrakt/avtal mellan Goteborgs Stad och utfdrare |enkelhetens skull véljer vi att l1&gga dessa under

om LOV, anmélan om byte av verksamhetsansvarig med bilagor, 511
anmalan om andringar i utférares utbud, anmalan om andringar i

utférares verksamhet, information om &ndring av uppgifter hos

Bolagsverket

DP |5.1.1.1 |Ansvara for hantering av Inga registreringar har
valfrihetssystem enligt lagen om
valfrihet (LOV) inom
aldreomsorgen

DP [5.1.1.2 |Hantera ansokningar och Inga registreringar har
kontrakt

DP [5.1.1.3 |Hantera andringar Inga registreringar har

P 52 Ansvara for uppféljning av Processen omfattar att flja upp privata utférare som har kontrakt med  |Inga registreringar har
kontrakt inom valfrinetssystem |&ldre samt vérd- och omsorgsférvaltningen enligt LOV.
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Ansvara for uppféljning av Exempel pa handlingar: kallelse till uppfoljning, kvalitetsrapport, LOV har drenden dar handlingar fran flera
kontrakt inom valfrihetssystem |personalredogérelse, utbildningsbevis, utfdrarrapport, begaran om delprocesser registreras i ett enda arende, for
redovisning av utforda &tgarder, inkommande synpunkt/klagomal om  |enkelhetens skull valjer vi att lIagga dessa under
utférare, inkommande uppgift fran IVO om utférare, redovisning av 521
utforda &tgarder, uppfoljning av synpunkter/klagomal som berér
verksamhet, anmélan avseende kapacitetstak, anmélan om byte av
verksamhetsansvarig, anmalan om geografiska omréden, meddelande
om forandringar i 1VO tillstand, meddelande om forandringar i
styrelse, Beslut om havning av kontrakt
DP |5.2.1.1 |Hantera uppfdljning Inga registreringar har
DP [5.2.1.2 |Hantera synpunkter och Inga registreringar har
klagomal om utférare
DP [5.2.1.3 |Hantera férandringar i Inga registreringar har
verksamheten
DP [5.2.1.4 |Hantera hdvning och Inga registreringar har
uppsagning
VO 7 TILLHANDAHALLA MALTID
P 7.1 Planera, bestilla, producera och |Processen omfattar att planera, bestalla, producera och leverera méltider |Inga registreringar har
leverera maltider till personer som fétt beviljande matleveranser och till vardtagare och
andra géster som besoker verksamheternas matsalar. Maltider tillagas
och kvalitetssdkras. Ej séker mat returneras till leverantdr eller blir
svinn.
DP |7.11 Planera, bestélla, producera och Inga registreringar har
leverera maltider
DP |7.1.1.1 [Hantera ansokningar till miljo |Exempel p& handlingar: beslut fr&n miljo- och klimatnamnd, svar till
och klimatndmnd eller fran milj6- och klimatnamnd, 6verklagan av beslut fran miljé- och
klimatndmnd
DP [7.1.1.2 |Hantera kostpriser for Exempel pa handlingar: kostpriser for medarbetare
medarbetare
DP |7.1.1.3 |Hantera éverenskommelser och |Exempel pa handlingar: dverenskommelse om grundbestélining mot
avtal andra forvaltningar i Géteborgs stad
P (73 Folja upp och utvérdera Processen omfattar att mata svinn, kvalitetskontroller, analysera Inga registreringar har
maltider underlag samt att omhanderta och analysera inkomna synpunkter fran
gaster och brukare.
Processen innehaller ven intern och extern kvalitetsgranskning.
DP |7.3.1 Folja upp och utvardera Inga registreringar har
maltider
DP |7.3.1.1 [Hantera uppféljning och
utvérdering
DP |7.3.1.2 |Hantera kundenkater Exempel pa handlingar: kundenkater, sammanstalining
DP |(7.3.1.3 |Hantera synpunkter och Exempel p& handlingar: Svar p& synpunkt/klagomal om
klagomal maltidshanteringen frén allmanhet/omsorgstagare, Synpunkt/klagomal
om maltidshanteringen fran allmanhet/omsorgstagare
DP [7.3.1.4 |Hantera statistik Exempel pa handlingar: statistik pa naringsvarden, co2 ekvivalenter,
maltidsantal, koks- och serveringssvinn, sammanstallning
P (74 Tillnandahélla restaurang, café- |Processen bérjar med att en bokning inkommer. Maltider forbereds, Inga registreringar har
och konferensverksamhet tillagas och serveras och livmedel kdps in. Nyckelkort lanas ut. Maltider
foljs upp och redovisas genom métning av svinn, kvalitetskontroller och
brukarundersékningar. Verksamheten riktar sig till allmanheten.
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VO 8 BEDRIVA FORSKNING OCH UTVECKLING
P (81 Anstka om forskningsmedel Processen omfattar att ansdka och ta emot beslut om externa Inga registreringar har
forskningsbidrag till forskningsprojekt. Processen avslutas med att
slutrapportera forskningsprojektets resultat och redovisa hur
forskningsbidraget har nyttjats.
DP (8.1.1 Hantera ansdkan och Exempel pa handlingar: Ansckan om forskningsmedel, Beslut om
rekvirering for interna ansokan om forskningsmedel, Overenskommelser/avtal med
forskningsprojekt medstkande
DP (8.1.2 Hantera medansokan av Exempel pa handlingar: avsiktsforklaring (Letter of Intent), beslut om
forskningsmedel med extern medverkan i ansokan om forskningsmedel, forfagan om deltagande i
huvudman anstkan om medel for fardigdesignade forskningsprojekt
DP (8.1.3 Hantera rapportering och Exempel pa handlingar: delredovisning, ekonomisk rapport,
redovisning lagesrapport, slutredovisning
P (82 Bedriva och delta i Tillagd 2024-01-01 Inga registreringar har
forskningsprojekt Processen omfattar att planera och genomféra forskning som bedrivs i
egen regim eller i samordnade forskningsprojekt. Processen avslutas
med att forskningsresultat och forskningsdata tillgangliggors.
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