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VO, |Punkt- |Verksamhetsomrade |Processbeskrivning Ovriga kommentarer
PG, |notation |Processgrupp
P, Process, Delprocess
DP
Vo |1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA 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 arende och
beslutsfattandet/rapporteringen hos namnd/styrelse. hanteras i berdrd process.
Omfattar dven 6vergripande styrdokument och uppdrag for
namnder och bolag
DP 111 Utfora politiskt ledningsarbete i Stdngd, ingen registrering har
namnd
DP |1.1.1.1 Hantera sammantrade i Exempel pa handlingar: métesanteckning, dagordning
presidium
DP |1.1.1.2 Hantera sammantrade i Exempel pa handlingar: protokoll, anmdlningsdrenden,
utskott och beredning kallelse med féredragningslista
DP |1.1.1.3 Hantera sammantrade i Exempel pa handlingar: protokoll, anmdlningsdrenden,
namnd kallelse med féredragningslista, postlista
DP |1.1.3 Organisera namnder och Exempel pa handlingar: reglemente, delegationsordning,
styrelser attest- och utanordningsbehdérighet
DP 1.13.1 Fordela verksamhetsomraden, Stéingd, ingen registrering hér
ansvar och uppgifter
DP |1.14 Hantera fortroendevalda Exempel pd handlingar: delegationsbeslut, beslutsunderlag
och ledamoter
DP 1.1.4.1 Hantera tillsdttning, forandring Stéingd, ingen registrering hér
eller avsagning av
fortroendeuppdrag
P 1.2 Planera, férvalta och folja  |Processen féljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till  |Underlag till budget hanterasi 2.4.1
upp verksamheten uppfoljning och redovisning av resultatet. Omfattar dven "Utforma och foélja upp ekonomi"
kompetensforsorjning och kompetensutvecklingsplaner.
DP [1.2.1 Planera verksamhet Exempel pa handlingar: uppdragshandling,
kompetensforsérjningsplan, budget, intern kontrollplan
DP 1.2.1.1 Hantera tid- och arbetsplan for Stéingd, ingen registrering hér
planering och uppféljning
DP 1.2.1.2 Stdngd, ingen registrering hdr
Hantera verksamhetsnominering
DP 1.2.1.3 Stdngd, ingen registrering hdr
Genomfora budgetering och
verksamhets- och affarsplanering
DP 1.2.1.4 Stdngd, ingen registrering hdr
Planering av 6vergripande
riskhantering och intern kontroll
DP [1.2.2 Folja upp verksamhet Exempel pG handlingar: Grsrapport, deldrsrapport
DP 1.2.2.1 Genomfora delarsuppfoljining Stdngd, ingen registrering hdr
DP 1.2.2.2 Genomfora arsrapportering Stdngd, ingen registrering hér
DP 1.2.2.3 Genomféra ekonomisk Stiingd, ingen registrering hér
lagesrapportering
DP 1.2.2.4 Genomféra ekonomisk Stdngd, ingen registrering hdr
redovisning av projekt eller
uppdrag
DP 1.2.2.5 Genomféra uppféljning av intern Stéingd, ingen registrering hér
kontroll
DP 1.2.2.6 Genomféra rapportering och Stdngd, ingen registrering hdr
uppfdljning inom ramen for
dgardialog
DP 1.2.2.7 Genomféra annan uppféljning och Stéingd, ingen registrering hér
rapportering
DP |1.2.3 Forvalta verksamhet
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P 13 Utfora internt Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten [Ovriga arbets-, verksamhets- och
ledningsarbete exempelvis férvaltningsévergripande grupper samt samverkansmoten redovisas i den
verksamhetsmoten pa avdelnings- eller enhetsniva. Den process de hor hemma. Overgripande
omfattar dven att organisera arbete och ansvar samt att sakerhetsfragor inom arbetsmiljéarbete
uppratta och hantera internt styrande dokument. Dessa kan |[redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt
inga inom ramen for myndighetens ledningssystem och det  |arbetsmiljoarbete". Handlingar kring
systematiska kvalitetsarbetet, till exempel brandskydds- och |fysisk sakerhet redovisas under 2.9.4
sakerhetsarbete. "Hantera sakerhet 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 sakerhetsskyddad information som
ej ingar i DSF/BDL i 2.9.4.
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 pG handlingar: program, plan
styrande dokument
DP (1.3.1.3 Skapa/revidera reglerande |Exempel pd handlingar: policy, riktlinje, regel, anvisning,
styrande dokument rutin, lokalbehovsplan, klassificeringsstruktur
DP |1.3.1.4 Skapa/revidera Exempel pG handlingar: taxor och avgifter, lokala féreskrifter
normgivande styrande
dokument
DP |1.3.2 Hantera stodjande Exempel pa handlingar: manual, mall, blankett, formuldr,
dokument informationsmaterial, handbok
DP [1.3.21 Hantera aktualitetsprovning
DP |1.3.2.2 Skapa/revidera stddjande |Exempel pd handlingar: manual, mall, blankett, formuldr,
dokument informationsmaterial, handbok
DP 1.3.3 Organisera verksamheten Stdngd, ingen registrering hdr
DP |1.33.1 Hantera organisering av Exempel pG handlingar: risk- och sdrbarhetsanalys,
verksamheten/férdela dokumenthanteringsplan, gemensam lédgesbild krisledning,
ansvar arkivorganisation
DP |1.3.3.2 Hantera firmatecknare
DP |1.3.3.3 Hantera ratten att utse
attestant
DP [1.3.34 Hantera fullmakt
DP [1.3.35 Hantera systematiskt Exempel pa handlingar: riskanalys (SBA)
brandskyddsarbete
DP |1.34 Hantera moéten pa lednings-
, verksamhets- och
enhetsniva
P 14 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till |Ovriga projekthandlingar redovisas i
att utveckla verksamheten, till exempel nya berord process.
verksamhetssystem eller organisationsforandringar. Den
omfattar dven hanteringen av medarbetarforslag.
DP |1.4.1 Driva standigt Exempel pG handlingar: utredning, medarbetarférslag,
forbattringsarbete
DP 1411 Hantera verksamhetsutveckling Sténgd, ingen registrering hdr
DP |1.4.2 Driva utvecklingsprojekt Exempel pa handlingar: ansékan om projektmedel, utredning,
uppdragshandling, projektplan
DP 1.4.2.1 Hantera forstudie Stédngd, ingen registrering hdr
DP 1.4.2.2 Hantera projekt Stdngd, ingen registrering hér
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P 1.5 Hantera revision och Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta |Handlingar i en myndighets
granskning innefattar externa kontroller sasom tillsyn och revision. tillsynsuppdrag hanteras i berérd process
Processen omfattar dven olika interna kontroller och (karnprocess). Handlingar som ror det
utredningar, exempelvis de som uppkommer genom stadens [interna brandskyddsarbetet hanteras
visselblasarfunktion. under 1.3 "Utféra internt ledningsarbete"
DP |1.5.1 Hantera revision Exempel pG handlingar: revisionsrapport, granskningsrapport,
riskbedémning av oegentligheter
DP 1511 Hantera och genomféra revision Sténgd, ingen registrering hdr
DP 152 Hantera 6vrig granskning/tillsyn Sténgd, ingen registrering hdr
DP |1.5.2.1 Hantera granskning/tillsyn |Exempel pa handlingar: kontrollplan fér dataskyddsarbete,
av extern aktor inspektionsprotokoll/rapport efter tillsyn, begdran frén
tillsynsmyndighet
DP |1.5.2.2 Hantera tips om Exempel pd handlingar: meddelande till férvaltningen frén
oegentligheter extern aktér, utredning av visselblasartips
P 1.6 Samverka och férhandla Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och Myndighetens arbetsmiljoarbete
som arbetsgivare samverkan med de fackliga organisationerna (till exempel redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt
FSG och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT). arbetsmiljoarbete". Forvaltningsspecifika
avtal (lokala samverkansavtal) redovisas
under 1.3 "Utfora internt
ledningsarbete".
FSG=Forvaltningens samverkansgrupp
MBL=Medbestammandeférhandling
DP |1.6.1 Hantera samverkan enligt  |Exempel pd handlingar: protokoll frén férhandling eller
avtal overldggning, begdran om férhandling enligt
medbestdmmandelagen, I6neéversyn, lokalt
samverkansavtal, anmdlan av facklig representant
DP 1.6.1.1 Hantera arbetsrattslig forhandling Stdngd, ingen registrering hdr
DP |1.6.2 Hantera arbetsplatstraff
P 1.7 Bedriva systematiskt Processen omfattar arbetsmiljéarbetet pa myndigheten. | Arbetsskador, friskvard och rehabilitering
arbetsmiljoarbete detta ingar det 6vergripande psykosociala och fysiska m.m. redovisas under processgruppen 2.3
arbetsmiljoarbetet. Den omfattar dven medarbetar- och "Hantera personalsociala fragor".
ledarenkater.
DP |1.7.1 Hantera systematiskt Exempel pG handlingar: anmdlan av arbetsplatsombud och
arbetsmiljoarbete skyddsombud, arbetsmiljéutredning, riskbedémning
systematiskt hélso- och arbetsmiljéarbete (SAM), begédran om
atgdrder enligt 6 kap § 6a arbetsmiljélagen, utredning om
olycksfall och tillbud
DP 1.7.11 Hantera arbetsmiljoutredningar Stdngd, ingen registrering hdr
DP 1.7.1.2 Hantera atgarder i arbetsmiljo Stingd, ingen registrering hdr
P 1.8 Besvara remisser och Processen omfattar myndighetens remisshantering och Myndighetens egna enkater och remisser
enkater enkater fran instanser inom saval som utanfor staden. hanteras i berord process.
DP 1.8.1 Hantera inkomna remisser |Exempel pd handlingar: enkdt, enkdtsvar, remiss, remissvar
och enkater
DP 1.8.1.1 Besvara kommunintern remiss Stingd, ingen registrering hdr
DP 1.8.1.2 Besvara Ovrig remiss eller enkat Stdngd, ingen registrering hdr
P 1.9 Hantera externa synpunkter [Processen omfattar myndighetens handlaggning av Klagomal av mer precis karaktar redovisas
och klagomal synpunkter och klagomal av 6vergripande karaktar. i berord process.
Processen ar en av del av verksamheternas systematiska
kvalitetsarbete.
DP |1.9.1 Hantera synpunkt Exempel pd handlingar: namninsamling fran allménhet
gdllande férvaltningen
DP |1.9.1.1 Hantera synpunktsidrende |Exempel pa handlingar: synpunkt, svar pé synpunkt
DP 1.9.1.2 Hantera synpunktsarende som Stdngd, ingen registrering hdr
inte leder till atgard
DP 1.9.2 Hantera medborgarférslag Stdngd, ingen registrering hér
DP |1.9.2.1 Hantera Goteborgsforslag
P 1.10 Samverka med andra Processen omfattar myndighetens samverkan med andra
organisationer myndigheter, organisationer och naringsliv. Samverkan sker
vanligtvis inom former for projekt och nationella natverk
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DP |1.10.1 Samverka/delta i forum Exempel pa handlingar: protokoll fran rad, avsiktsférklaring,
medfinansieringsintyg, uppdragshandling, drsredovisning
DP 1.10.1.1 Hantera deltagande i forum Stdngd, ingen registrering hdr
DP 1.10.1.2 Hantera att ingd samarbete eller Stidngd, ingen registrering hdr
overenskommelse
DP 1.10.1.3 Hantera att inga Sténgd, ingen registrering har
sponsringssamarbete
Vo |2 GE VERKSAMHETSSTOD
PG |2.1 Administrera anstdllning och l6ner
P 2.1.1 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar,
fran kravstallning och annonsering till tillsattning av tjanst
samt dven att hantera spontanansdkningar.
Exempel pa handlingar: annonser, protokoll fran
overldggning
P 2.1.2 Hantera anstallning Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till
pagaende anstallning fram till upphérande av anstallning. Har
ingar aven att hantera omstallning, disciplinatgarder och
entlediganden, att genomféra I6negrundande samtal,
uppratta betyg och intyg, hantera egen uppsagning,
uppsagning fran arbetsgivaren, upphoérande av tidsbegransad
anstallning samt att hantera tjanstepension, avtalspension
och dodsfall.
Exempel pa handlingar: férbud mot bisyssla, beslut om
disciplinatgdrd, framstdllan om férhandling, beslut om
avsked, underrdttelse till arbetstagare, besked om avsked,
begdran fran arbetstagare om att uppge de omstdndigheter
som dberopats som grund for uppségning
P 2.1.3 Berakna och betala ut I6ner, |Processen omfattar att hantera och registrera loneunderlag
arvoden och pension fran anstallda. Den omfattar dven att hantera andringar i I6n
sasom tillagg och rattelser.
Exempel pa handlingar: brev om utbetalning till fel person
P 2.2 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sasom
schemaldggning, semesterplanering, tjanstledighet och
foraldraledighet.
DP |2.2.1 Hantera bemanning, Exempel pG handlingar: risk och konsekvensbedémning
tjdnstledighet och
tjdnsteresa
PG (2.3 Hantera personalsociala fragor
P 2.3.1 Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsévergripande kompetens- och |Utbildningar som myndigheten
utvecklingsplanering. Har ingar bade introduktion for administrerar och som ar en del av
nyanstéllda och generella kompetensutvecklingsatgarder karnverksamheten hanteras i berord
sasom att anordna eller delta i personalutbildningar. karnprocess.
Exempel pa handlingar: presentationsmaterial,
egenproducerat utbildningsmaterial
P 2.3.2 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla friskvard for personalen |Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1
och administrera friskvardsersattning. "Kopa in, bestalla och avtala
(direktupphandla)".
P 2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada |Processen omfattar anmalningar, utredningar och olika Med otillaten paverkan avses har
och otillaten paverkan atgarder av tillbud, arbetsskador, otillaten paverkan samt trakasserier, hot, vald och korruption som
krankande sarbehandling. syftar till att paverka
myndighetsutovningen.
Exempel pa handlingar: tips rérande oegentlighet, utredning
rérande krdnkande sdrbehandling
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P 2.3.4 Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden
fran forstadagsintyg, utredning och arbetsgivarens
anpassningsatgarder och arbetsformagebedémningar till
avslutande rehabiliteringsatgarder.
PG |24 Administrera ekonomi
P 2.4.1 Utforma och félja upp Processen omfattar att uppratta budgetar och Budgetskrivelse, Arsredovisning och
ekonomi verksamhetsplaner, redovisa och folja upp resultat samt Arsbokslut hér hemma under 1.2
genomfora internkontroller. "Planera, forvalta och félja upp
verksamheten".
Exempel pd handlingar: deldrsrapport
P 24.2 Hantera intdkter 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, sdsom avskrivningar,
avbetalningsplaner och kundregister.
P 243 Hantera kostnader fran Processen omfattar att hantera och betala
leverantor leverantodrsfakturor. Den omfattar dven att hantera
utbetalningar.
Exempel pa handlingar: svar pa foreldgganden, underrdtteler
och/eller vttranden fran domstol
P 2.4.4 Hantera I6pande Processen omfattar att Idpande stimma av och redovisa | den I6pande ekonomiredovisningen
ekonomiredovisning ekonomin. Detta innebar bland annat att godkanna hanteras:
investeringar, inkdp av investeringar, avskrivningar samt Inventarier och anlaggningar —
avyttring av inventarier och anlaggningar. Det innebar ocksa [godkdnnande av investeringar, inkop av
att hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta|investeringar, aktivering, manadsvisa
ingar aven att sammanstalla rakenskaperna och att skota avskrivningar samt avyttring av
kodplanen. inventarier och anlaggningar.
Finansiering av verksamheten — genom
kommun-, region- och statsbidrag,
forsaljning av tjanster, tillhandahalla
tjanster mot avgift.
Likviditet — hantera likvidkonton
(bankkonton) samt forsaljningskassor.
Bokslut — att sammanstalla
rakenskaperna till ett rattvisande resultat
och skriva arsredovisning med
kommentarer.
DP |2.4.4.1 Hantera statsbidrag Exempel pG handlingar: ansékan om statsbidrag, redovisning,
rekvirering statsbidrag
DP |2.4.4.2 Hantera EU-bidrag Exempel pa handlingar: projektansékan, resedokument,
kommunikationsmaterial, verifikation pa utférd aktivitet
DP [2.4.43 Hantera 6vriga bidrag Exempel pG handlingar: ansékan om bidrag, redovisning
P 2.4.5 Hantera skatteredovisning |Processen omfattar hanteringen av fragor rérande
deklarationer och jamkning av moms.
P 2.4.6 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte att Exempel pa de olika forsakringar som kan
skydda myndigheten. tecknas ar: ansvar, tjansteresa, olycksfall,
miljé och rattskydd. Vid nyttjande av
Exempel pa handlingar: férsdkringsbrev, férsékringsvillkor, forsakringar aterfinns handlingarna i de
forsdkringsprogram, skadeanmdlan processer dar skaderegleringen sker.
DP [2.46.1 Hantera skadestand Exempel pa handlingar: Skadestandsansprak, beslut om
ersdttning, foreldggande fran domstol
P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder Processen omfattar att forvalta kapital och administrera
och gavor stiftelser, fonder och gavobrev, mottagande av
gavor/donationer som ligger till grund for inrattande av
stiftelse, utredning och beslut att skapa/inratta och avveckla
stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel
(ansokning av stipendier).
PG (2.5 Kdpa in och upphandla
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P 2.5.1 K6pa in, bestédlla och avtala [Processen omfattar arbetet med att kopa in varor och Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
(direktupphandla) tjanster. Direktupphandla enligt LOU samt upphandla genom |stadtjanster, service pa maskiner)
avrop mot ramavtal eller genom férnyad behover vanligtvis inte diarieforas, utan
konkurrensutsattning. kan registreras i ett separat avtalsregister.
Avtal som handlar om genomférande
Exempel pa handlingar: avropsavtal, tilldelningsbeslut, (t.ex. utredning, konsultuppdrag) bor
antaget anbud, offert med bilagor, fraga/svar, blankett fér diarieféras och utgora starten i
dokumentation av direktupphandling genomfdrandedrendet och hanteras i
berord process (t.ex. i en kdrnprocess).
DP |2.5.1.5 Hantera ink6p, upphandling |Exempel pG handlingar: placeringsavtal direktupphandling,
och avtal om kopta insatser |placeringsavtal ramavtal
P 2.5.2 Hantera upphandling enligt [Processen omfattar arbetet med att genomféra Overgripande upphandlingsstrategi eller
lagen om offentlig upphandlingar i konkurrens samt att hantera 6verprévning av |inkdpspolicy hanteras i 1.3 "Utféra internt
upphandling (LOU) upphandling. ledningsarbete"
Upphandlingsprocesser avslutas med att
Exempel pa handlingar: forfragningsunderlag, avtal tecknas.
anbudsinbjudan, egenférsédkran, kravspecifikation, Upphandlingsarenden bor avslutas i
tilldelningsbeslut, avtal med bilagor, éverklagande till samband med underrattelse om
domstol tilldelningsbeslut.
Upphandlingar som leder till:
1) Avtal avseende faktiskt handlande
(t.ex., stadtjanster, service pa maskiner)
behover inte diarieféras, utan kan
registreras i ett separat avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande
(t.ex. utredning, konsultuppdrag) bor
diarieféras och utgora starten i
genomforandedrendet och hanteras i
berord process (t.ex. en karnprocess).
Overprévnings/6verklagandedrenden
hanteras har men ska diarieféras som i
separata drenden.
P 2.5.3 Forvalta och folja upp Processen omfattar de affarsmassiga fragorna sasom lopande
ingangna avtal avstdamningar och hantering av stora tvister efter att avtal
slutits som féljd av direktupphandlingar och upphandlingar i
konkurrens.
Exempel pa handlingar: tilldggsavtal, villkorséndringar,
uppsdanina av avtal. foreldaaande frdn domstol
PG 2.6 Administrera allmdnna handlingar
P 2.6.1 Registrera handlingar och  |Processen omfattar posthantering, bedomningar,
hantera post registreringar och fordelning av arenden. | processen ingar
aven skanning, informationssdkning och arkivering av
diarieforda drenden.
Exempel pa handlingar: diarier, diarieplaner, fullmakter fér
postéppning, bostéppnings- och registreringsrutiner
P 2.6.2 Redovisa, styra och hantera |Processen omfattar upprattande av informationsredovisning, [Dokumenthanteringsplaner och
handlingar och arkiv bevarande- och gallringsutredning och mottagande av klassificeringsstrukturer utgor styrande
bevarande- och gallringsbeslut. Processen omfattar daven dokument och redovisas under 1.3 Utfora
samrad med arkivmyndighet. internt ledningsarbete.
Exempel pa handlingar: gallringsrapport
DP [2.6.2.1 Ta fram Exempel pa handlingar: arkivbeskrivning, IT-
redovisning/beskrivning  forteckning/systemférteckning allménna handlingar,
gallande arkiv och arkivinventering
information
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DP

2.6.2.2

Hantera gallringsutredning,
gallringsframstallan och
tillampningsbeslut

Exempel pa handlingar: gallringsframstdllan, gallringsbeslut

2.6.3

Ta emot arkiv

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

Exempel pa handlingar: kopior av beslut om éverlimnande av
allmdn handling, férteckningar éver allménna handlingar
som mottagits, leveransgodkdnnande

2.6.4

Overlamna arkiv

Processen omfattar planering och 6verlamnande av
arkivhandlingar samt framtagande av underlag med forslag
till beslut om avhandande av allman handling (pa annat satt
an genom gallring). Processen omfattar daven samrad med
arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: fullmdktigebeslut om avhédndande av
allmén handling, férteckningar éver allménna handlingar
som éverldmnas, leveransframstdllningar, framstdllningar till
arkivmyndighet om éverlémnande, inventeringslistor

2.6.5

Hantera utlamnande av
handlingar

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

Exempel pa handlingar: Begdran om utldmnande av allmdn
handling som resulterar i avslag, beslut om utlimnande med
forbehdll inklusive besvdrshdnvisning, sekretessférbindelse,
overldmnande av 6verklagande/handlingar till domstol

| denna process hanteras dven
tjansteutlan av handlingar.

2.7

Kontrollera personuppgifts-
behandlingar

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

DP

2.7.1

Hantera dataskydd

Exempel pG handlingar: personuppgiftsregister,
dokumentation av dtgdrder efter tillsyn, troskelanalys,
intresseavvdgning enligt kamerabevakningslagen

DP

2.7.2

Hantera personuppgifts-
behandlingar

Exempel pG handlingar: begdran/beslut avseende den
registrerades réttigheter, invéndningar mot
personuppgiftsbehandling, begdran om registerutdrag,
awvisningsbeslut pa grund av sent inkommet éverklagande,
personuppgiftsbitrddesavtal

DP

2.7.3

Hantera personuppgifts-
incident

Exempel pa handlingar: anmdlan till tillsynsmyndighet vid
personuppgiftsincident samt dokumentation 6ver Gtgdrder,
information till berérda personer om personuppgiftsincident

DP

2.7.4

Hantera personuppgifts-
och dataskyddsombud

Exempel pG handlingar: anmdélan om dataskyddsombud,
entledigande av dataskyddsombud, férordnande av
dataskyddskontakt, entledigande av dataskyddskontakt

PG

2.8

Hantera och férvalta IS/IT

2.8.1

Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra

Infora it-system Upphandlingar av IT-system hanteras
under 2.5.2 "Hantera upphandling enligt

lagen om offentlig upphandling (LOU) "

informationssystem och informationsteknologi (IS/IT) i syfte
att underlatta for verksamheten. Genomfors vanligen som
uppdrag eller i projektform.

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

2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla |Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support
it- samt att utifran olika behov, strategier och omvarld utveckla

system och anpassa tjanster.

Har ska inte kommungemensamma
interna tjanster (IT-komponenter)
redovisas. Kommungemensamma interna
tjanster utgdr karnprocesser hos
Intraservice.
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P 2.8.3 Hantera IT-behorigheter Processen omfattar att tilldela och upphava/aterkalla
behorigheter i systemstoden. Processen omfattar dven
anskaffning av olika e-certifikat.
P 2.8.5 Avveckla it-system Processen omfattar arbetet med att sdkerstalla att avveckling |Har ska inte kommungemensamma
av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat |interna tjanster (IT-komponenter)
satt. Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform. redovisas. Kommungemensamma interna
tjanster utgor karnprocesser hos
Intraservice.
Galler aven for avstallning av
svstem/svstemstod.
PG (2.9 Hantera lokaler, fastigheter och sdkerhet
P 2.9.1 Forvalta fastigheter och Processen omfattar att forvalta och utveckla hyresavtal, Investeringar hanteras under 2.4.4
inventarier utrustning/inventarier med mera, samt att I6pande drifta, "Hantera Iopande ekonomiredovisning".
underhalla, reparera och besikta lokaler. Processen omfattar
dven fragor gallande parkering, lokalvard och hantering av
avfall- och atervinning.
Exempel pa handlingar: hyresavtal,férstudie,
overldatelse/uppsdgning av hyresavtal och kommunintern
upplatelse, férteckning 6ver uppsdgningsbara avtal
(samrddsférfragan), 6verenskommelse om nyttjanderdtt
P 2.9.3 Genomfdra byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad
samt rivning utifran myndighetens behov.
Exempel pd handlingar: férstudie
P 2.9.4 Hantera sakerhet och skydd |Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet Handlingar rérande brandskyddsarbete,
och informationssakerhet. | processen ingar exempelvis se processen 1.3 "Utfora internt
klassning av information, larm och inpassering samt att ledningsarbete" Upphandling av
administrera tilltrade till fastigheter. Har ingar dven drenden [bevaknings- och sdkerhetstjanster
som ror stolder eller obehorigt intrang i lokaler samt hanteras under 2.5 "Upphandla och képa
dataintrang. Processen omfattar ocksa att hantera in".
sakerhetsskydd enligt sakerhetsskyddslagen och skyddslagen. [Personuppgiftsincidenter samt risk- och
konsekvensbedémningar enligt
Exempel pa handlingar: polisanmdlan, incidentrapport, dataskyddslagstiftningen hanterasi P 2.7
anmdilan gdllande verksamhet som omfattas av NIS "Kontrollera
nersonunngiftshehandlingar"
P 2.10 Informera, kommunicera Processen omfattar marknadsforing av myndigheten, Deltaga i natverk hanteras i 1.10
och omvarldsbevaka utatriktad kommunikation genom anvandning av olika "Samverka med andra organisationer".
kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svar-
karaktar som inte ror drende i karnverksamheterna samt
omvarldsbevakning.
DP 2.10.1 Informera Stdngd, ingen registrering hdr
DP 2.10.2 Kommunicera
DP 2.10.3 Omvaérldsbevaka Stdngd, ingen registrering hdr
P 2.11 Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens Broschyrer som syftar till marknadsféring
referensbibliotek. Har ingar att halla bibliotekskatalog och hanteras under 2.10.
lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan.
DP 2.11.1 Tillhandahalla bibliotekskatalog Stdngd, ingen registrering hdr
och lantagarregister
DP 2.11.2 Hantera in- och utlan Stdngd, ingen registrering hdr
P 2.12 Bedriva internt miljoarbete |Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat |Miljoledningssystem, miljépolicyer,
energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel. resepolicyer och gransdragningslistor
utgor styrande dokument och redovisas
under 1.3 "Utfora internt
ledningsarbete".
Handlingar rérande miljoarbete i
forhallande till nybyggnation redovisas
under 2.9.3 "Genomfora byggprojekt".
DP |2.12.1 Hantera internt miljdarbete
Exempel pa handlingar: Anmdlan av livsmedelsverksamhet,
registreringsbevis for livsmedelsverksamhet, avvikelse - miljé
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P 2.13 Tillhandahalla tjanstefordon [Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av
tjanste-/pool- /servicebilar. Processen omfattar dven att
tillgodose 6nskemal inom verksamheterna, samt kontakter
med leverantdrerna av dessa fordon.

DP 2.13.1 Anskaffa och avyttra Stdngd, ingen registrering hdr

tianstefordon
DP |2.13.2 Hantera tjanstefordon i drift
Vo |3 UTREDA, BEDOMA, BESLUTA OCH FOLIA UPP INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET
P 3.1 Utreda behov av Processen inleds med att ta emot ansokningar fran enskilda,
bistand/insatser for gora utredningar och bedémningar. Processen avslutas
personer med genom att beslut fattas (avslas eller beviljas). Processen
funktionsnedsattning enligt |omfattar aven uppfdljning.
Sol och LSS

P 3.2 Utreda ansokningar om Processen inleds med att ta emot ansdkningar fran enskilda
forhandsbesked for som inte bor i Goteborgs kommun men som har for avsikt att
personer med flytta hit. Infor sin flytt behover den enskilde ett
funktionsnedsattning enligt |férhandsbesked om hen kan fa bistand enligt LSS vid flytt till
LSS och Sol, fran personer |Goteborgs kommun. | processen ingar att gora utredningar
boende utanfor Goteborg |och bedémningar. Processen avslutas genom att beslut fattas

och att beslut verkstalls (avsla eller bevilja).

P 3.3 Overflytt av drende till eller [Processen inleds med att den kommun som anser att

ifrdan annan kommun handlaggningen av ett drende ska flyttas 6ver till en annan
kommun sander en skriftlig begaran till den andra kommunen
enligt 2 a kap. 10 § SoL. Om berérda kommuner inte ar
overens om att flytta 6ver drendet eller om den andra
kommunen inte har svarat skriftligt inom en manad, far den
kommun som begart overflyttning ansoka om éverflyttning
hos IVO enligt 2 a kap. 11 § SoL. IVO handlagger och fattar
beslut i darendet. IVO:s beslut kan overklagas till
forvaltningsratten. Processen avslutas genom att beslut fattas
eller vinner laga kraft.

DP |3.3.1 Hantera 6verflytt av Exempel pa handlingar: begdran om éverflytt, svar pé

arenden till eller ifran annan|begdran om éverflytt, underrdttelse fran IVO
kommun

VO |4. TILLHANDAHALLA BOENDEN INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET

P 4.1 Tillhandahalla sarskilt Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande

boende for personer med |socialtjanst, forbereda for inflyttningar, planera, uppratta

funktionsnedsattning enligt |genomfdrande- eller arbetsplaner och genomféra beviljade

LSS insatser. Processen avslutas da beviljad insats avslutas.
Kontinuerlig uppfoljning sker under hela placeringsvistelsen.
Insatsen riktar sig bade till personer 6ver och under 18 ar.

DP |4.11 Tillhandahalla sarskilt Exempel pa handlingar: forldgganden, underrdttelser

boende for personer med  |och/eller yttranden fran domstol, dom

funktionsnedsattning

P 4.2 Planera och samverka vid Processen omfattar att samverka med aktorer inom staden

etablering av bostad med  |samt externa parter i arbetet med planering och byggnation

sarskild service (BmSS) i av BmSS. | processen ingar att vara en samverkanspart vid

egenproduktion och etablering, genomforande av forstudie, projektering samt

inhyrning i flerbostadshus  [byggnation. Processen avslutas da nyetablering av BmSS ar
genomford.

DP |4.2.1 Planera och samverka vid  |Exempel pG handlingar: planeringsunderlag,

etablering av bostad med  |ritningsgranskning, kallelse

sarskild service (BmSS) i

egenproduktion och

inhyrning

P 4.3 Férmedla bostader inom Processen inleds med att ta emot uppdrag fran socialtjanst

funktionshinderomradet och férmedla plats utifran individens behov. Processen
omfattar dven att géra behovsbeddmning infér kop av BmSS
hos extern aktor samt uppféljande behovsbedémning som ett
underlag for dygnskostnad. Processen avslutas nar individen
tackat ja till bostaden.
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P 4.4 Tillhandahalla Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande
korttidsboende inom socialtjanst, forbereda for inflyttning, planera, uppratta
funktionshinderomradet genomforande- eller arbetsplaner, genomféra beviljade

insatser, utfora brukarundersékningar, félja upp och
forbereda for utflyttningar. Korttidsboende riktar sig till
personer som fatt en funktionsnedsattning i vuxen alder.

P 4.5 Tillhandahalla Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande
korttidsvistelse och socialtjanst, forbereda for inflyttning, planera, uppratta
lagervistelse inom genomforande- eller arbetsplaner, genomféra beviljade
funktionshinderomradet insatser genom korttidshemsvistelse, lagervistelse,

utféra brukarundersokningar, folja upp och forbereda for
utflyttningar.

Vo |5 TILLHANDAHALLA RAD, STOD, SERVICE OCH BEHANDLING INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET

P 5.1 Utfora personlig assistans  |Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande
for personer med socialtjanst och omfattar att tillhandahalla hjalp med
funktionsnedsattning enligt |grundldaggande behov till enskilda i hemmet samt att planera
LSS och félja upp insatser. Processen avslutas da bistandsbeslutet

upphor.

P 5.2 Tillhandahalla boendestéd |Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande
for vuxna med socialtjanst och omfattar att ge personligt stod till enskilda i
funktionsnedsattning sitt hem samt att planera och folja upp insatser. Processen

avslutas da bistandsbeslutet upphor.

P 5.3 Tillhandahalla daglig Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande
verksamhet for vuxna med |socialtjanst, gora bedémningar, forbereda, planera och
funktionsnedsattning enligt |uppratta genomforande- eller arbetsplaner samt genomféra
LSS och SoL beviljade insatser genom att den enskilde deltar i daglig

verksamhet som ersattning for arbete. Processen omfattar
ocksa uppfoljning av beviljade insatser.

P 5.4 Tillhandahalla anhorigstod |Processen omfattar stod till personer som stodjer eller vardar
en anhdrig under 65 ar. Stodet ges i form av anhorigtraffar,
forelasningar och radgivning.

P 5.5 Tillhandahalla Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot
rehabiliterings- anmalningar, planera, genomfora aktiviteter, uppféljning och
och friskvardsaktiviteter utvardering.

DP |5.5.1 Tillhandahalla
rehabiliterings- och
friskvardsaktiviteter for
personer med
funktionsnedsattning

P 5.6 Tillhandahalla kultur- och Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot
fritidsaktiviteter anmalningar, planera, genomfora aktiviteter, uppféljning och

utvardering.

P 5.7 Bedriva aktivitetshus for Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot
vuxna med psykisk anmalningar, planera, genomfora aktiviteter, uppféljning och
funktionsnedsattning och utvardering. Inom verksamheten erbjuds bland annat
vuxna med psykisk ohdlsa  |kursverksamhet, studiecirklar och individuell végledning och

stod till den som vill arbeta eller studera.

P 5.8 Tillhandahalla stod och Processen omfattar att rekrytera medlemmar som har
handledning pa kognitiv/fysisk funktionsnedsattning pa grund av férvarvad
arbetskooperativ for hjarnskada till arbetskooperativ, ge stéd och handledningar
personer med till medlemmar, folja upp och slussa ut medlemmarna till den
kognitiv/fysisk ordinarie arbetsmarknaden.
funktionsnedsattning
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P 5.11 Tillhandahalla kunskap kring [Processen omfattar att kartlagga behov, planera, samla och
personer med svar till sprida kunskap, anordna utbildningar, handleda samt
mycket svar intellektuell utvardera.
funktionsnedsattning till
professionella och
narstaende
P 5.12 Tillhandahalla lotsfunktion [Processen omfattar att ta emot forfragningar om stod,
for narstaende till personer |planera, ge rad, information och vagledning, formedla
med funktionsnedsattning |kontakter (lotsa/guida), utféra brukarundersékningar och
folja upp. | processen ingar ocksa att synliggora och
tillganglighetsanpassa for malgrupperna. Det innebar bland
annat att identifiera behov, kontakta aktorer, erbjuda stod
och kompetens samt folja upp insatser.
P 5.13 Tillhandahalla Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande
avldsarservice i hemmet for |socialtjanst och omfattar att tillhandahalla stéd och
anhoriga till personer med [omvardnad i hemmet till personer med funktionsnedsattning
funktionsnedsattning enligt |i syfte att avlasta anhoriga. Processen avslutas da
LSS och SoL bistandsbeslutet upphor.
P 5.14 Tillhandahalla Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande
ledsagarservice for personer|socialtjanst och omfattar att tillhandahalla personligt stod vid
med funktionsnedsattning |deltagande i fritidsaktiviteter utanfor hemmet. Insatsen
enligt LSS och SolL avslutas da bistandsbeslutet upphor.
P 5.15 Tillhandahalla Processen omfattar att tillhandahalla kontaktpersoner med
kontaktpersoner till vuxna |uppgift att ge icke-professionellt stod till vuxna med
med funktionsnedsattning [funktionsnedsattning enligt SoL och LSS. Processen inleds
enligt LSS och SolL med att uppdrag fran utredande socialtjanst inkommer.
Uppdraget matchas darefter mot tillgangliga
kontaktpersoner. Processen avslutas med att insatsen
avslutas. Processen omfattar dven att ta emot och utreda
intresseanmalningar fran personer som onskar att bli
kontaktpersoner.
VO |6. BEDRIVA KVALITETSARBETE INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET
P 6.1 Hantera avvikelser inom Processen omfattar att atgarda och rapportera avvikelser Tillsyner och inspektioner utférda av IVO
funktionshinderomradet lamnade av medarbetare inom funktionshinderomradet. hanteras i processen 1.5 Hantera revision
Processen innefattar dven att utreda och bedéma orsak samt |och granskning.
aterkoppla till den rapporterande medarbetaren. Processen
utférs internt inom den utférande verksamheten. Avser
avvikelser i form av ett missforhallande eller pataglig risk for
missférhallande, eller vardskada som inte leder till en Lex
Sarah-anmalan.
DP 6.1.1 Hantera avvikelser,
funktionshinderomradet
P 6.2 Hantera anmalningar och Processen omfattar att utreda, anmala och utova tillsyn av de |Tillsyner och inspektioner utférda av IVO
tillsynsdarenden inom incidenter som ar eller kan leda till allvarliga missférhallanden [hanteras i processen 1.5 Hantera revision
funktionshinderomradet enligt Lex Sarah (14 kap. 3 § socialtjanstlagen). Anmalan sker |och granskning.
enligt Lex Sarah till Inspektionen for vard och omsorg.
DP |6.2.1 Hantera anmadlningar och  |Exempel pd handlingar: utredning enligt lex Sarah, anmdlan
tillsynsdarenden inom enligt lex Sarah, rapport enligt lex Sarah
funktionshinderomradet,
Lex Sarah
P 6.3 Genomféra brukarrevisioner|Processen omfattar att ta emot uppdrag, rekrytera och
utbilda revisorer, planera och genomféra revisioner, skriva
rapporter, aterkoppla, utféra brukarundersokningar samt
folja upp.
DP [6.3.1 Genomfdra brukarrevisioner
inom
funktionshinderomradet
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P 6.4 Hantera intern granskning |Processen omfattar granskning av verksamheten. Handlingar i denna process har skapats
av verksamhet Granskningen ingar i det systematiska forbattringsarbetet och [inom systematiskt forbattringsarbete.
gors i den omfattning som behovs, kan ske systematiskt eller |Extern granskning samt viss intern
utifran identifierat behov. Processen omfattar dven analys av |granskning som ex visselblasartips
resultat, uppfoljning samt atgarder och utvardering. hanteras i processen 1.5 Hantera revision
Granskningen syftar till att sakra verksamhetens kvalitet. och granskning.
DP |6.4.1 Hantera intern granskning |Exempel pG handlingar: riskanalys, egenkontroll
av verksamhet inom
funktionshinderomradet
vo |7. ANSVARA FOR HANTERING AV VALFRIHETSSYSTEM ENLIGT LAGEN OM VALFRIHET (LOV) INOM FUNKTIONSHINDEROMRADET
P 7.1 Ansvara for handlaggning av|Processen inleds med att en ansékan om deltagande i
ansokningar om deltagande (valfrihetssystemet enligt LOV for bade privata och
i valfrihetssystemet kommunala utférare inkommer och handlaggs. | processen
ingar bland annat att inhamta referenser och
kompletteringar, gora riskbedémningar och
kontrollslagningar samt ta beslut om godkdnnande.
Processen avslutas genom att kontrakt skrivs.
DP (7.1.1 Ansvara for handlaggning av|Exempel pa handlingar: ansékan att delta i LOV, bekrdftelse
ansokningar om deltagande |att kontroll har gjorts, kravspecifikation, kallelse till méte,
i valfrihetssystemet (LOV)  [begdran om komplettering av ansékan
P 7.2 Ansvara for uppféljning av  |Processen omfattar att folja upp privata utforares kontrakt
kontrakt och och namnden for funktionsstods 6verenskommelser med
overenskommelser av kommunstyrelsen gallande valfrihetssystem inom
valfrihetssystem funktionsstdd enligt LOV.
DP |7.21 Ansvara for uppféljning av  |Exempel pG handlingar: anmdlan om byte av
kontrakt och verksamhetsansvarig, begéran om redovisning av utférda
overenskommelser av atgdrder, kallelse till uppfélining, personalredogérelse,
valfrihetssystem (LOV) utférares svar pG begdran om underlag
vo |8 FORDELA FORENINGSBIDRAG
P 8.1 Handlagga ansékan om Processen inleds med att utlysa medel och omfattar att ta
foreningsbidrag och emot ansokningar om foreningsbidrag eller utvecklingsmedel,
utvecklingsbidrag till ideella |bedéma, fatta beslut. Processen avslutas med att utbetalning
organisationer inom utférs och redovisas.
funktionshinderomradet
DP (8.1.1 Handldgga ansdkan om Exempel pd handlingar: anvisningar for férenings- och
foreningsbidrag och organisationsbidrag till civilsamhdllet, férteckning 6ver
utvecklingsbidrag till ideella |féreningar som beviljats stod
organisationer
Vo |[9. GENOMFORA VARDATGARDER ENLIGT HALSO- OCH SIUKVARDSLAGEN
P 9.1 Genomftra vardatgarder Processen omfattar att genomféra ordinerade atgarder, att
dokumentera som utférare samt folja upp att planerade
atgarder har genomforts. Utforare av ordinerad vardatgard
kan vara legitimerad halso- och sjukvardspersonal, vard- och
omsorgspersonal med delegering eller vard- och
omsorgspersonal utan delegering. Processen omfattar dven
att atgarda och rapportera avvikelser, synpunkter och
klagomal inom den kommunala halso- och sjukvarden.
Processen omfattar dven att utreda och bedéma orsak samt
att aterkoppla till den rapporterande medarbetaren.
DP |9.11 Genomfd6ra vardatgarder Exempel pa handlingar: utredning enligt lex Maria, rapport
(HSL) enligt lex Maria, information fran privat utférare, anmdlan till
IVO - lex Maria, svar till IVO pG begdran
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