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VO 1 STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP
P 1.1 Utfora politiskt Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela Tjansteutlatanden, delegationsbeslut och
ledningsarbete klassificeringsstrukturen hamna, processen avser bland annat protokollsutdrag utgor del av drende och hanteras i
beslutsfattandet/rapporteringen hos ndmnd/styrelse. Omfattar d&ven berord process.
overgripande styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.
Exempel pd handlingar: dagordningar, foredragningslistor, kallelser,
anmdlda delegationsbeslut till ndmnden, protokoll, bilagor till
\protokoll, kungdrelser, anmdlningsdirenden, yrkanden,
ndmndreglementen, centrala samverkansavtal
P 1.2 Planera, forvalta och folja  |Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppfoljning | Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma och
upp verksamheten och redovisning av resultatet. Omfattar d&ven kompetensforsorjning och |folja upp ekonomi"
kompetensutvecklingsplaner.
Exempel pa handlingar: budgetskrivelser (till KS), detaljbudgetar (till
egna ndmnden), drsredovisningar, deldrsrapporter, drsbokslut,
undersékningar, kompetensforsérjningsplaner,
kompetensutvecklingsplaner, mal- och inriktningsdokument,
verksamhetsplaner
P 1.3 Utfora internt Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis |Ovriga arbets-,verksamhets- och samverkansméten
ledningsarbete forvaltningsévergripande grupper samt verksamhetsméten pa redovisas i den process de hor hemma.
avdelnings- eller enhetsniva. Den omfattar dven att organisera arbete  |Overgripande sékerhetsfragor inom
och ansvar samt att upprétta och hantera internt styrande dokument. arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
Dessa kan inga inom ramen for myndighetens ledningssystem och det |systematiskt arbetsmiljoarbete". Handlingar kring
systematiska kvalitetsarbetet, till exempel brandskydds- och fysisk siakerhet redovisas under 2.9.4 "Hantera
sakerhetsarbete. sakerhet och skydd".
Exempel pa handlingar: métesanteckningar med bilagor frdan Upphandlingsstrategi for en viss specifik
ledningsgrupp, arbets- och delegationsordningar, planer (t.ex. upphandling hanteras i 2.5.2 "Hantera upphandling
likabehandlingsplaner), riktlinjer, strategier (t.ex. enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)"
upphandlingsstrategier), manualer och lathundar,
dokumenthanteringsplaner, risk- och sdarbarhetsanalyser, Handlingar kring dataskydd hanteras i 2.7.
brandskyddsredogorelser, lokala samverkansavtal, krisplaner Handlingar kring sakerhetsskydda 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 Ovriga projekthandlingar redovisas i berord
utveckla verksamheten, till exempel nya verksamhetssystem eller process.
organisationsfordndringar. Den omfattar dven hanteringen av
medarbetarforslag.
Exempel pa 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 innefattar |Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag
granskning externa kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen omfattar dven |hanteras i berérd process (kdrnprocess).
olika interna kontroller och utredningar, exempelvis de som
uppkommer genom stadens visselblasarfunktion. Handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet
hanteras under 1.3 "Utfora internt ledningsarbete"
Exempel pa handlingar: revisionsrapporter, internkontrollplaner,
brandsyneprotokoll, inspektionsprotokoll (till exempel
Arbetsmiljoverket), rapport frdn visselbldsare, utredning av rapport
\firdn visselbldsare
P 1.6 Samverka och forhandla som |Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan ~ |Myndighetens arbetsmiljoarbete redovisas under
arbetsgivare med de fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att |1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete".
hantera arbetsplatstriaffar (APT). Forvaltningsspecifika avtal (lokala
samverkansavtal) redovisas under 1.3 "Utfora
Exempel pa handlingar: protokoll och motesanteckningar fran olika  |internt ledningsarbete".
samverkansgrupper till exempel FSG och APT med eventuella bilagor, |[FSG= Forvaltningens samverkansgrupp
kallelser, dagordningar, MBL-protokoll MBL= Medbestimmandeforhandling
P 1.7 Bedriva systematiskt Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pa myndigheten. I detta ingar det | Arbetsskador, friskvéard och rehabilitering m.m.
arbetsmiljoarbete overgripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar|redovisas under processgruppen 2.3 "Hantera
dven medarbetar- och ledarenkiter. personalsociala fragor".
Exempel pd handlingar: skyddsrondsprotokoll, handlingsplaner,
riskbedomningar, instruktioner for allvarliga risker, drliga
sammanstdllningar, medarbetar- och ledarenkdter
P 1.8 Besvara remisser och Processen omfattar myndighetens remisshantering och enkéter fran Myndighetens egna enkiter och remisser hanteras i
enkiter instanser inom savil som utanfor staden. berdrd process.
Exempel pd handlingar: enkdter, enkdtsvar, remisser, remissvar
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Hantera externa synpunkter
och klagomal

Processen omfattar myndighetens handldggning av synpunkter och
klagomal av 6vergripande karaktir. Processen &r en av del av
verksamheternas systematiska kvalitetsarbete.

Exempel pd handlingar: synpunkter, klagomal, avvikelsehantering,
héndelsanalyser

Klagomal av mer precis karaktir redovisas i berord
process.

Samverka med andra
organisationer

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

Exempel pa handlingar: projekthandlingar fran samverkansprojekt,
mdtesanteckningar fran méten med andra organisationer (t.ex.
nationella ndtverk)

VO 2
PG 2.1

GE VERKSAMHETSSTOD

Administrera anstéllning och I6ner

P 2.1.1

Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran
kravstéllning och annonsering till tillséttning av tjinst samt dven att
hantera spontanansokningar.

Exempel pd handlingar: kravspecifikation/profil, annonser,
ansokningar, spontanansékningar, sékandeforteckning,
dokumentation av referenstagningar, anstdllningsintervjuer och
tester, rekryteringsbeslut, anstdllningsavtal

Hantera anstillning

Processen omfattar handldggning av fragor knutna till pdgaende
anstéllning fram till upphdrande av anstéllning. Har ingar dven att
hantera omstillning, disciplinatgédrder och entlediganden, att
genomfora 1onegrundande samtal, uppritta betyg och intyg, hantera
egen uppségning, uppsigning fran arbetsgivaren, upphorande av
tidsbegrénsad anstéllning samt att hantera tjanstepension,
avtalspension och dodsfall.

Exempel pa handlingar: tjcinstgdoringsbetyg, tjdnstgoringsintyg,
arbetsgivarintyg, uppgifter rorande uppsdgning, fullmakter avseende
sekretessinformation, dokumentation fidn utvecklingssamtal samt
lonesamtal, Individuella lonebeslut, disciplindrenden, gratifikationer,
individuella utvecklingsplaner, sekretessforbindelser, underrdttelse
till lokal facklig organisation om tilltinkt dtgdrd, underlag till LAS-
och MBL-protokoll, beslut om lonebidrag, begdran om avgdng,
anstdllningsavtal

Berikna och betala ut loner,
arvoden och pension

Processen omfattar att hantera och registrera 16neunderlag fran
anstéillda. Den omfattar dven att hantera dndringar i 16n sasom tilligg
och rittelser.

Exempel pa handlingar: underlag for loneberdkning, egna utligg,
tidnstgoringsrapporter, tilldgg, rdttelser och loneuppgifter, ersdttning
\for utldgg via lon

Hantera bemanning

Processen omfattar bemanningsfragor sdsom schemaldggning,
semesterplanering , tjdnstledighet och fordldraledighet.

Exempel pa handlingar: ledighetsansékningar, scheman, beslut
angdende beviljad ledighetsansokan

PG 23

Hantera personalsociala fragor

14 2.3.1

Kompetensutveckla

Processen omfattar myndighetsovergripande kompetens-
utvecklingsplanering. Har ingér bade introduktion for nyanstéllda och
generella kompetensutvecklingsatgérder sasom att anordna eller delta i
personalutbildningar.

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

Utbildningar som myndigheten administrerar och
som &r en del av kdrnverksamheten hanteras i
berdrd kdrnprocess.

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla friskvard for personalen och
administrera friskvardsersittning.

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

Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "K&pa in,
bestilla och avtala (direktupphandla)".
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P (233 Hantera tillbud, arbetsskada |Processen omfattar anmélningar, utredningar och olika dtgérder av Med otillaten paverkan avses hr trakasserier, hot,
och otilliten paverkan tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan samt krankande sérbehandling. {véld och korruption som syftar till att paverka
myndighetsutdvningen.
Exempel pa handlingar: anmdlningar om arbetsskador, avvikelse- och
tillsbudsrapporter, datgdrdsbeslut
P 2.3.4 Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsdrenden fran
forstadagsintyg, utredning och arbetsgivarens anpassningsatgiarder och
arbetsformégebedomningar till avslutande rehabiliteringsatgérder.
Exempel pa handlingar: forstadagsintyg, handlingsplaner,
arbetsformagebedomning, arbetsgivarens anpassningsdtgdrder,
|protokoll om avslutade rehabiliteringar, kompetenskartliggningar,
arbetsformagebedomningar, kompletterande likarutldatanden, avslut
av rehabdrenden
PG 24 Administrera ekonomi
P (241 Utforma och félja upp Processen omfattar att uppritta budgetar och verksamhetsplaner, Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut
ekonomi redovisa och folja upp resultat samt genomfora internkontroller. hor hemma under 1.2 "Planera, forvalta och folja
upp verksamheten".
Exempel pa handlingar: ekonomiska uppfoljningsrapporter,
budgetunderlag, prognoser, ekonomisk uppfoljningsrapport,
budgetunderlag, prognos
P 242 Hantera intéikter fran kund |Processen omfattar att hantera intakter fran kund och inleds med att
fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar. Processen
omfattar dven att hantera diverse underlag och fakturahantering, sésom
avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.
Exempel pd handlingar: kundregister, avbetalningsplaner,
kundfakturor, fakturaunderlag, listor ver inbetalningar,
makuleringar, avskrivningar av fordran
P 243 Hantera kostnader frin Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor. Den
leverantor omfattar dven att hantera utbetalningar.
Exempel pd handlingar: leverantorsfakturor, foljesedlar, listor dver
utbetalningar, inkassobrev, utbetalningsallegat
P (244 Hantera lopande Processen omfattar att lopande stimma av och redovisa ekonomin. 1 den 16pande ekonomiredovisningen hanteras:
ekonomiredovisning Detta innebér bland annat att godkénna investeringar, inkop av Inventarier och anlédggningar — godkénnande av
investeringar, avskrivningar samt avyttring av inventarier och investeringar, inkdp av investeringar, aktivering,
anlaggningar. Det innebér ocksé att hantera likvidkonton samt manadsvisa avskrivningar samt avyttring av
forsdljningskassor. Utover detta ingér dven att sammanstilla inventarier och anlaggningar.
rakenskaperna och att skota kodplanen. Finansiering av verksamheten — genom kommun-,
region- och statsbidrag, forséljning av tjanster,
Exempel pd handlingar: bokforingsorder med underlag, tillhandahélla tjénster mot avgift.
kontoavstimningar, kontoplaner med kodforteckning, kodplaner, Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton)
anldggningsregister, avtal rorande tjdnst, kassarapporter, underlag  |samt forséljningskassor.
till arsredovisning med resultatrdkning och balansrdkning, underlag |Bokslut — att sammanstilla rdkenskaperna till ett
till delarsbokslut, forteckningar éver anldggningstyper rittvisande resultat och skriva arsredovisning med
(avskrivningstyp), underlag for periodisk avskrivning, beslut om kommentarer.
investering, finanseringsanalyser
P (245 Hantera skatteredovisning |Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och
jamkning av moms.
Exempel pa handlingar: underlag till momredovisning, ansékningar
om redovisning av moms, momsrapporter, periodiska
sammanstdllningar
P |246 Hantera forsikringar Processen omfattar tecknandet av forsikringar i syfte att skydda Exempel pa de olika forsdkringar som kan tecknas
myndigheten. dr: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljé och
rattskydd.
Exempel pa handlingar: forsdkringsbrev, forsdkringshandbécker,
handlingar rérande ansvarsfragor, ansvarsskador och Vid nyttjande av forsakringar aterfinns
egendomsskador, avtal, forfragningsunderlag, handlingarna i de processer dir skaderegleringen
\personalforsdkringshandlingar, skadedrenden sker.
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P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser,
och gavor fonder och gavobrev, mottagande av gavor/donationer som ligger till
grund for inrdttande av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta
och avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel
(ans6kning av stipendier).
Exempel pd handlingar: bedémningskriterier for urval,
\fondansokningar, beslut om utdelningar ur fond, gavobrev, beslut om
att ta emot gavor, stiftelsedrsredovisningar
PG 25 Kopa in och upphandla
P |25.1 Kopa in, bestiilla och avtala |Processen omfattar arbetet med att kopa in varor och tjanster. Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
(direktupphandla) Direktupphandla enligt LOU samt upphandla genom avrop mot stadtjanster, service pa maskiner) behover
ramavtal eller genom fornyad konkurrensutsittning. vanligtvis inte diarieforas, utan kan registreras i ett
separat avtalsregister.
Exempel pd handlingar: offerter/anbud, svar pa forfrdgningar, Avtal som handlar om genomftrande (t.ex.
utvirdering av inkomna anbud/offerter, tilldelningsbeslut, utredning, konsultuppdrag) bér diarieforas och
bestdllningar, orderbekrdftelser, uppdragsbekrdftelser och utgora starten i genomforandedrendet och hanteras
bestdllningsbekriftelser i berord process (t.ex. i en kdrnprocess).
P |252 Hantera upphandling enligt |Processen omfattar arbetet med att genomfora upphandlingar i Overgripande upphandlingsstrategi eller
lagen om offentlig konkurrens samt att hantera dverprovning av upphandling. inkdpspolicy hanteras i 1.3 "Utfora internt
upphandling (LOU) ledningsarbete"
Exempel pa handlingar: upphandlingsstrategier,
\forfragningsunderlag, annonsunderlag, fragor/svar samt rittelser och |Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal
\fortydliganden under anbudstiden, anbud med bilagor, intyg/bevis for |tecknas. Upphandlingsdrenden bor avslutas i
kontroll av leverantorer, oppningsprotokoll, utvirderingsunderlag, samband med underrittelse om tilldelningsbeslut.
tilldelningsbeslut Upphandlingar som leder till:
1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
stadtjénster, service pa maskiner) behover inte
diarieforas, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomforande (t.ex.
utredning, konsultuppdrag) bor diarieforas och
utgora starten i genomforandeédrendet och hanteras
i berord process (t.ex. en kdrnprocess).
Overprovnings/overklagandeirenden hanteras hir
men ska diarieforas som i separata drenden.
P |253 Forvalta och folja upp Processen omfattar de affarsméssiga fragorna sasom lI6pande
ingingna avtal avstdmningar och hantering av stora tvister efter att avtal slutits som
foljd av direktupphandlingar och upphandlingar i konkurrens.
Exempel pd handlingar: tilliggsavtal, villkorsdndringar, information
om parters dndrade kontakt- eller adressuppgifter, uppsdgningar,
avtalsregister, avtalsdatabas
PG 2.6 Administrera allménna handlingar
P 2.6.1 Registrera handlingar och  |Processen omfattar posthantering, bedomningar, registreringar och
hantera post fordelning av drenden. I processen ingar dven skanning,
informationssokning och arkivering av diarieférda drenden.
Exempel pd handlingar: diarier, diarieplaner, postlistor, fullmakter
\for postoppning, postdppnings- och registreringsrutiner
P |2.62 Redovisa, styra och hantera |Processen omfattar upprittande av informationsredovisning, bevarande-{ Dokumenthanteringsplaner och
handlingar och arkiv och gallringsutredning och mottagande av bevarande- och klassificeringsstrukturer utgor styrande dokument
gallringsbeslut. Processen omfattar d&ven samrad med arkivmyndighet. |och redovisas under 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.
Exempel pa handlingar: arkivbeskrivningar, arkivforteckningar, IT-
\forteckningar, arkivinventeringar, bevarande- och gallringsbeslut,
bevarande- och gallringsutredningar, bevarande- och
gallringsframstdillningar
P 2.6.3 Ta emot arkiv Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar
fran 6verlaimnande myndighet.
Exempel pd handlingar: kopior av beslut om éverldmnande av allmdn
handling , forteckningar éver allmdnna handlingar som mottagits,
leveransgodkdnnande
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P (2.64

Overlimna arkiv

Processen omfattar planering och dverlimnande av arkivhandlingar
samt framtagande av underlag med forslag till beslut om avhandande
av allmén handling (pa annat sétt 4n genom gallring). Processen
omfattar dven samrad med arkivmyndighet.

Exempel pd handlingar: fullmdktigebeslut om avhindande av allmdn
handling, forteckningar over allmdnna handlingar som overlimnas,
leveransframstdllningar, framstdllningar till arkivmyndighet om
overldmnande, inventeringslistor

P (2.6.5

Hantera utliimnande av
handlingar

Processen omfattar sekretessprovning/menprovning, beslut om
utlimnande samt skriftliga beslut av myndigheterna vid eventuella
nekanden av utlimnande.

Exempel pd handlingar: samtycken, fullmakter, begdran om
utldmnande, foljebrev, beslut om avslag pd begdran om utlimnande
av allmdn handling, overklaganden

I denna process hanteras dven tjdnsteutlan av
handlingar.

Kontrollera
personuppgiftsbehandlingar

Processen omfattar hantering av anmélan om behandling av
personuppgifter, begiran om registerutdrag samt anmélan om
dataskyddsombud. Hér hanteras dven personuppgiftsincidenter.

Exempel pa handlingar: samtycke/dtertagande till behandling av
\personuppgifter, registerforteckning, registerutdrag, begdran om och
svar pd begdran om registerutdrag, anmdlan om dataskyddsombud,
\forteckning enligt dataskyddsforordningen, anmdlan till
tillsynsmyndighet vid personuppgifisincident enligt
dataskyddsforordningen respektive brottsdatalagen,
konsekvensbedémning vid ny eller fordndrad
\personuppgiftsbehandling enligt brottsdatalagen

PG 238

Hantera och forvalta IS/IT

P 281

Infora it-system

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

Exempel pd handlingar: inforandeplaner, forstudierapporter, 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) "

P (282

Forvalta, drifta och utveckla
it-system

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

Exempel pa handlingar: avvikelserapporter, dtgdrdsrapporter,
bestdillningar, anvindarhandledningar, lathundar for system,
\forvaltningsuppdrag (systemforvaltning), objektplaner

Hér ska inte kommungemensamma interna tjénster
(IT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjanster utgor
kérnprocesser hos Intraservice.

P (283

Hantera IT-behorigheter

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

Exempel pd handlingar: bestdillningar, bekriftelser, register

Upphérd 2022-12-31

P |285

Avveckla it-system

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

Exempel pd handlingar: beslut om avveckling av tjdnster, planer for
avveckling, checklistor, utvirderingar, konsekvensanalyser, tidplaner,
systemdokumentation

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

Gdller dven for avstéllning av system/systemstod.

PG 2.9

Hantera lokaler, fastigheter och siakerhet
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P (291 Forvalta fastigheter och Processen omfattar att forvalta och utveckla hyresavtal, Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera
inventarier utrustning/inventarier med mera, samt att l6pande drifta, underhalla, l6pande ekonomiredovisning".

reparera och besikta lokaler. Processen omfattar dven fragor gillande
parkering, lokalvard och hantering av avfall- och atervinning.

Exempel pd handlingar: hyresavtal, felanmdlningar av lokaler,
lokalbokningar och bokningsbekrdftelser, ansokningar om
\parkeringstillstand, inventarielistor éver konst, besiktningsprotokoll,
utredningar rérande fastighetsutnyttjande, driftmotesprotokoll

P (292  |Hanterafysisksitkerheteeh- |Upphord 2022-12-31 Handlingar rérande-miljdarbete; redovisas-under—

P (293 Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt
rivning utifran myndighetens behov.

Exempel pd handlingar: bygglovsansokningar, ritningar, forstudier,
bygghandlingar, byggmotesprotokoll, besiktningsprotokoll,
styrgruppsmétesprotokoll

P (294 Hantera siikerhet och skydd |Tillagd 2023-01-01 Handlingar rérande brandskyddsarbete, se
Processen omfattar att hantera frdgor kring fysisk sakerhet och processen 1.3 "Utfora internt
informationssékerhet. I processen ingar exempelvis klassning av ledningsarbete"Upphandling av bevaknings- och
information, larm och inpassering samt att administrera tilltride till sakerhetstjanster hanteras under 2.5 "Upphandla
fastigheter. Har ingér dven drenden som ror stolder eller obehorigt och kdpa in"Personuppgiftsincidenter samt risk-
intrdng i lokaler samt dataintrdng. Processen omfattar ocksa att hantera |och konsekvensbedémningar enligt
sakerhetsskydd enligt sikerhetsskyddslagen och skyddslagen. dataskyddslagstiftningen hanteras i P 2.7

"Kontrollera personuppgiftsbehandlingar"”
Exempel pa handlingar: kvittenser for passerkort/behérighetskort och
nycklar, polisanmdlningar rorande stéld/hot/olaga intrdng,
awvikelserapport, séikerhetsklassning, risk- och sarbarhetsanalys,
loggningskontroll, sikerhetsskyddsavtal, krypteringsnycklar, VPN-
avtal, incidentrapporter, signalskyddsinstruktion

P |2.10 Informera, kommunicera Processen omfattar marknadsforing av myndigheten, utatriktad Deltaga i nétverk hanteras i 1.10 "Samverka med
och omvirldsbevaka kommunikation genom anvandning av olika kommunikationskanaler, |andra organisationer”

medborgardialog av fraga-svar-karaktéir som inte ror drende i
kédrnverksamheterna samt omvérldsbevakning.

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

P (211 Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har Broschyrer som syftar till marknadsforing hanteras
ingar att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt under 2.10
hantera in- och utlén.

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

P (212 Bedriva internt miljoarbete |Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi, Miljéledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer
avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel. och gransdragningslistor utgoér styrande dokument
och redovisas under 1.3 "Utfora internt
Exempel pa handlingar: miljoredovisningar, tillsynsrapporter och ledningsarbete".

miljomanualer, certifikat for gron el
Handlingar rérande miljarbete i forhallande till
nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomfora
byggprojekt".
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P 2.13 Tillhandahalla tjinstefordon |Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjidnste-/pool-
/servicebilar. Processen omfattar dven att tillgodose 6nskemal inom
verksamheterna, samt kontakter med leverantorerna av dessa fordon.
Exempel pd handlingar: leasingavtal, biljournaler, kérjournaler,
ansvarsforbindelser, parkeringstillstand, fordonsskadeblankett,
\fordonslistor, meddelande om fordonskada

VO BEDRIVA KOMMUNAL HALSO- OCH SJUKVARD

P |31 Besluta, planera, genomféra | Processen omfattar att hantera inkommen vardbegéran, utreda

och folja upp vard patientens hélsotillstand, i samverkan med patient bedéma och besluta
vilka atgérder som ska genomforas, genomfora ordinerad vérd,
samverka med utforare och andra vardgivare samt f6lja upp
vardinsatsen. Vardepisoden avslutas antingen genom att patient
avlider, patientens behov av vard upphor pé annat sitt eller patienten
flyttar till annan vardgivare.
Exempel pa handlingar: vardbegidran, vardplaner, samordnade
individuella planer

P |32 Ordinera och delegera hiilso- | Processen omfattar att utbilda, handleda och fatta delegeringsbeslut i  |Vardplan finns i 3.1 Besluta, planera och utfora

och sjukvirdsuppgifter syfte att resurssitta vardplan med utférare. Omfattar arbetsuppgifter ~ |vard
fran rehabilitering, habilitering samt sjukvard.
Exempel pd handlingar: beslut om delegering, beslut om dterkallelse
av delegering
P (33 Hantera Processen omfattar hantering, bestillning och kontroll av
akutlikemedelsforrad, akutldkemedelsforrad, ldkemedelsndra produkter och medicintekniska
likemedelsnira produkter |produkter. Processen innefattar dven avvikelserapportering till
och medicintekniska leverantor vid felaktig leverans eller produkt.
produkter
Exempel pa handlingstyper: foljesedlar, register over medicintekniska
\produkter/grundutrustning, forbrukningsjournaler, egenkontroller
P |34 Bedriva palliativ vird inom |Processen omfattar och inleds med att en ansékning om palliativ vard
hospiceverksamheten (Hospice inom Géteborg) inkommer. Handldggaren gér en bedomning
av sjukdom och behov. Processen omfattar dven att samordna
beldggning av véardplatser. Insatsen avslutas nér patienten dor.
Exempel pa handlingar: bedémninga r, egenansékningar,
vdrdbegdran
PG 35 Bedriva kvalitetsarbete inom hélso- och sjukvard
P (351 Hantera tillbud, avvikelser |Processen inleds med att personal oavsett verksamhetstillhorighet For externa synpunkter och klagomal av
och systematiskt lamnar in avvikelser, synpunkter, klagomal och tillbud i syfte att overgripande karaktir, se process 1.9
kvalitetsarbete inom utredas och atgérdas. Den avslutas genom aterkoppling till den
kommunal hélso- och rapporterande medarbetaren. Processen utfors internt inom den
sjukvird utforande verksamheten.
Exempel pa handlingar: avvikelsehanteringssystem, enskilda
awvikelserapporter, utredningar, sammanstdllningar/resultat av
analyserade enskilda avvikelserapporter
P (352 Hantera anmiilningar och Processen omfattar att utreda, anméla och utdva tillsyn av de hindelser
tillsynsirenden inom som har medfort eller hade kunnat medfora en vérdskada enligt lex
kommunal hilso- och Maria (3 kap 5 § patientsékerhetslagen). Vid hindelser som medfort
sjukvard eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada &r vardgivaren
skyldig att gora en anmélan till IVO. Processen omfattar dven anmélan
om medicintekniska produkter. Anmalan sker till ansvarig myndighet
och parter, t.ex. Inspektionen for vard och omsorg, Likemedelsverket,
patientnamnder m.fl.
Exempel pa handlingar: utredningar, skrivelser, beslut,
héndelseanalyser
VO 4 BEDRIVA ALDREOMSORG
PG 4.1 Utreda, bedéma och besluta inom dldreomsorgen
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P 4.1.1 Utreda behov av bistiand Processen inleds med att en ansdkan om vérd och omsorgsboende,
enligt SoL sdsom vard och  |korttidsboende, hemtjénst eller dagverksamhet inkommer.
omsorgsboende, Bistdndshandldggaren genomfor en utredning om behov av stod och
korttidsboende, hemtjinst  |hjilp och bedémer om personen far sina fysiska, psykiska, sociala och
och dagverksamhet medicinska behov tillgodosedda eller om hen behover stod. Beslut

meddelas (beviljas eller avslds). Avslag kan overklagas till
forvaltningsratten.

Exempel pd handlingar: ansokningar, journalanteckningar,
likarintyg

PG 4.2 Tillhandahalla boenden inom dldreomsorgen

P |4.2.1 Tillhandahalla vard och Processen inleds med att ta emot uppdrag frén utredande socialtjénst,
omsorgsboende enligt SoL.  |gbra bedomningar, forbereda for inflyttningar, planera, uppritta

genomforande- eller arbetsplaner och genomfora beviljade insatser.
Processen avslutas dé beviljad insats &r genomford.

Exempel pa handlingar: hyresk ontrakt, genomforandeplaner,
journalanteckningar

P |422 Tillhandahélla Processen inleds med att ta emot uppdrag frdn utredande socialtjénst,
korttidsplatser enligt SoL gora bedémningar, forbereda for inflyttningar, planera och uppritta

genomforande- eller arbetsplaner. Den omfattar dven att forbereda for
utflytt. Processen avslutas dd brukaren flyttar frén boendet.

Exempel pa handlingar: hyreskontrakt, genomforandeplaner,
journalanteckningar

P (423 Formedla vard och Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst,
omsorgsboenden och gora bedomningar. Den avslutas med att uppritta och teckna hyresavtal
korttidsplatser enligt SoL med brukaren.

Exempel pd handlingar: bistandsbeslut, placeringsavtal, vintelistor

PG 43 Erbjuda rad, stéd, omsorg och service inom dldreomsorgen

P |43.1 Utféra hemtjiinst enligt SoL. |Processen omfattar att ta emot uppdrag, ge personligt stod till enskilda

béade i hemmet och vid behov dven vid ldkarbesdk och andra typer av
nodvindiga besok.

Exempel pa handlingar: genomforandeplaner, sociala
daganteckningar, nyckelkvittenser

P (432 Tillhandahalla anhérigstod |Processen omfattar stod till personer som stddjer eller vardar en

anhorig. Stodet ges i form av anhorigtriffar, foreldsningar och
radgivning.

Exempel pa handlingar: statistik, verksamhetsplaner,
informationsskrifter och inbjudningar, verksamhetsberdittelser,
arbetsordningar, rapporter, drsrapporte r

P (433 Tillhandahélla rid och stéd |Processen omfattar att ta emot forfraigningar om stod, att ge rad,
for personer med information och praktisk hjdlp, informera och vigleda, formedla
synnedsittning samt rad till |kontakter och att folja upp.
nirstiende och personal
rorande personer med Exempel pa handlingar: informationsmaterial
synnedsittning

P (434 Utfora dagverksamhet enligt | Tillagd 2021-12-28
SoL Processen omfattar att ta emot uppdrag, erbjuda aktiviteter,

rehabilitering och social samvaro med andra.
Exempel pd handlingar: genomférandeplaner, sociala
daganteckningar

P |435 Tillhandahélla fixartjéinst Tillagd 2021-12-28

Processen omfattar att ta emot uppdrag samt erbjuda praktisk hjélp till
personer som fyllt 67 ar och dldre.
Exempel pa handlingar, Uppdragsbeskrivningar, statistik
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P |4.3.6 Tillhandahilla triaffpunkter |Tillagd 2021-12-28
och métesplatser Processen omfattar att driva och tillhandahélla traffpunkter och
motesplatser for seniorer i Goteborg. Traffpunkterna och
motesplatserna erbjuder bland annat aktiviteter s som
foreldsningar/utbildningar, bokcirklar, promenader, fikor och bingo.
Exempel pd handlingar: Deltagarlistor, broschyrer,
informationsmaterial, statistik
P (437 Tillhandahilla Tillagd 2021-12-28
trygghetsskapande service pi|Processen omfattar att tillhandahélla trygghetsskapande service till
trygghetsboenden personer som bor pa trygghetsboende. Det omfattar bland annat att
bemanna trygghetsboendet med trygghetsviérdar, tillhandahalla
maltider, och ordna aktiviteter. Trygghetsboenden ér fysiskt
tillgéngliga bostéder for hushéll dar minst en person fyllt 70 ar .
Hyresldgenheterna formedlas via Boplats medan servicen tillhandahélls
av Goteborgs Stad.
Exempel pa handlingar: Scheman, deltagarlistor,
informationsmaterial
PG 44 Bedriva kvalitetsarbete inom dldreomsorgen
P |44.1 Hantera avvikelser och Processen inleds med att en avvikelse rapporteras in av en medarbetare
systematiskt kvalitetsarbete |inom verksamheten dldreomsorg. Den omfattar att utreda och bedoma
inom ildreomsorgen orsak. Processen avslutas genom att atgdrda och aterkoppla till den
rapporterande medarbetaren. Processen utfors internt inom den
utférande verksamheten.
Exempel pa handlingar: avvikelserapp orter, utredningar,
uppfoljningar, forebyggande, journalanteckningar
P (442 Hantera anmiélningar och Processen omfattar att utreda, anméla och utdva tillsyn av de incidenter [Processen omfattar dven hanteringen av yttrande
tillsynsirenden inom som ir eller kan leda till allvarliga missforhéllanden inom till Inspektionen for vard och omsorg (IVO) i
dldreomsorgen socialtjdnsten enligt Lex Sarah (14 kap. 3 § socialtjénstlagen). drenden dér sanktionsavgift kan bli aktuell.
Anmilan sker till Inspektionen for vard och omsorg.
Exempel pa ha ndlingar: utredningar, skrivelser, beslut,
héndelseanalyser, anmdlningar, tillsynsrapporter
PG 45 Bedriva trygghetsjour
P |45.1 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 dterlimning av larm. Processen omfattar dven
handldggningen av flytt, flytt mellan stadsdelar, avslut av larm vid
dodsfall samt Gvriga avslut av larm.
Exempel pa handlingar: arbetsordrar, nyckelkontrakt, registreringar
i bokningssystemet
P (452 Hantera larmmottagning Processen omfattar den centrala handldggningen av inkommande larm.
Processen innehaller foljande aktiviteter: larm inkommer, besvaras och
lamnas for atgérd till genomforare (hemtjinst och funktionshinder).
Exempel pd handlingar: logglistor, handlingsplaner for brukare
VO 5 ANSVARA FOR HANTERING AV VALFRIHETSSYSTEM ENLIGT LAGEN OM VALFRIHET (LOV) INOM ALDREOMSORGEN
P |51 Ansvara for handliggning av|Processen inleds med att en ansdkan om deltagande i
ansokningar om deltagande i |valfrihetssystemet i dldreomsorg enligt LOV for privata utforare
valfrihetssystemet inkommer och handldggs. I processen ingar bland annat att inhdamta
referenser, utfora kontrollslagningar samt ta beslut om godkdnnande
eller avslag. Processen avslutas genom att kontrakt skrivs.
Exempel pa handlingar: ansokningar, anmdlningar, skrivelser, beslut,
kontrakt
P |52 Ansvara for uppfoljning av  |Processen omfattar att folja upp privata utforare som har kontrakt med
kontrakt inom dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen enligt LOV.
valfrihetssystem
Exempel pa handlingar: begdran, kontrakt, skrivelser, kallelser,
beslut, rapporter
VO 6 LEDA-OCH-SAMORDNA INOM-ALDREOMSORGEN Upphord 2021-12-28
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VO

~

TILLHANDAHALLA MALT

ID

Planera, bestilla, producera
och leverera maltider

Processen omfattar att planera, bestilla, producera och leverera
maltider till personer som fatt beviljande matleveranser och till
vardtagare och andra géster som besoker verksamheternas matsalar.
Miiltider tillagas och kvalitetssékras. Ej sdker mat returneras till
leverant6r eller blir svinn.

Exempel pa handlingar: tjdnstebestdillningar,
serviceoverenskommelser, menyer, distrubutionslistor, avbokningar

Upphord 2021-12-28
Processen omfattar bestéining avmiltid

tillagning av méltider och l.e_' erans samt servering

ockr eﬁe‘.ha*“e.‘*]“’g a_ v miltid-Méltider tillagas . .

Svifhs

£ s -+ bestillni _distributionstistor
avbokningar

73

Félja upp och utvirdera
miltider

Processen omfattar att méta svinn, kvalitetskontroller, analysera
underlag samt att omhénderta och analysera inkomna synpunkter fran
giéster och brukare.

Processen innehaller dven intern och extern kvalitetsgranskning.

Exempel pa handlingar: egenkontrollprogram, svinnstat istik,
synpunkter, enkdter

7.4

Tillhandahalla restaurang,
café- och
konferensverksamhet

Processen borjar med att en bokning inkommer. Maltider forbereds,
tillagas och serveras och livmedel kops in. Nyckelkort lédnas ut.
Miiltider foljs upp och redovisas genom maétning av svinn,
kvalitetskontroller och brukarundersokningar. Verksamheten riktar sig
till allménheten.

Exempel pa handlingar: bestdllningslistor, menyer, bokningsscheman,
kundenkdter

VO

BEDRIVA FORSKNING OCH UTVECKLING

Tillagd 2024-01-01

Ansoka om forskningsmedel

Tillagd 2024-01-01

Processen omfattar att ansoka och ta emot beslut om externa
forskningsbidrag till forskningsprojekt. Processen avslutas med att
slutrapportera forskningsprojektets resultat och redovisa hur
forskningsbidraget har nyttjats.

Exempel pa handlingar: Ansékningar, beslut om bidrag, slutrapporter

8.2

Bedriva och delta i
forskningsprojekt

Tillagd 2024-01-01

Processen omfattar att planera och genomfora forskning som bedrivs i
egen regim eller i samordnade forskningsprojekt. Processen avslutas
med att forskningsresultat och forskningsdata tillgangliggors.

Exempel pa handlingar: Projektplaner, etikansékan, beslut om etiskt
tillstand forskningsdata, artiklar

10



