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1 Dnr: N161-1219/25
VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG |notation |Processgrupp
P Process
VO (1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA
UPP
P (11 Utfora politiskt ledningsarbete |Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, Tjansteutldtanden, delegationsbeslut och
processen avser bland annat beslutsfattandet/rapporteringen hos namnd/styrelse. Omfattar &ven |protokollsutdrag utgor del av drende och hanteras
o6vergripande styrdokument och uppdrag fér namnder och bolag. i berdrd process.
Exempel pa handlingar: dagordningar, féredragningslistor, kallelser, dlda delegationsbeslut till
ndmnden, protokoll, bilagor till protokoll, kungérelser, anmdlningsdrenden, yrkanden,
ndmndreglementen, centrala samverkansavtal
P (1.2 Planera, férvalta och félja upp |Processen féljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och redovisning av Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma och
verksamheten resultatet. Omfattar dven kompetensforsorjning och kompetensutvecklingsplaner. folja upp ekonomi"
Exempel pé handlingar: budgetskrivelser (till KS), detaljbudgetar (till egna den),
darsredovisningar, deldrsrapporter, drsbokslut, undersékningar, kompetensférsérjningsplaner,
kompetensutvecklingsplaner, mdl- och inriktningsdokument, verksamhetsplaner
P (13 Utféra internt ledningsarbete [Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis forvaltningsévergripande | Ovriga arbets-,verksamhets- och
grupper samt verksamhetsméten pa avdelnings- eller enhetsniva. Den omfattar dven att organisera |samverkansméten redovisas i den process de hér
arbete och ansvar samt att uppratta och hantera internt styrande dokument. Dessa kan ingd inom [hemma.
ramen for myndighetens ledningssystem och det systematiska kvalitetsarbetet, till exempel Overgripande sikerhetsfragor inom
brandskydds- och sakerhetsarbete. arbetsmiljéarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
systematiskt arbetsmiljoarbete".
Exempel pa handlingar: métesanteckningar med bilagor fran ledningsgrupp, arbets- och Handlingar kring fysisk sdkerhet redovisas under
delegationsordningar, planer (t.ex. likabehandlingsplaner), riktlinjer, strategier (t.ex. 2.9.4 "Hantera sakerhet och skydd".
upphandlingsstrategier), manualer och lathundar, dokumenthanteringsplaner, risk- och
sdrbarhetsanalyser, brandskyddsredogérelser, lokala samverkansavtal, krisplaner 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 sékerhetsskydda information
som ej ingdr i DSF/BDL 2.9.4.
P (14 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till Ovriga projekthandlingar redovisas i berdrd
exempel nya verksamhetssystem eller organisationsférandringar. Den omfattar dven hanteringen  |process.
av medarbetarforslag.
Exempel pa handlingar: interna utredningar, medarbetarférslag, projekthandlingar avseende
myndighetsgemensamma projekt (till exempel rérande systemutveckling)
P (15 Hantera revision och Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa kontroller sasom Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag
granskning tillsyn och revision. Processen omfattar dven olika interna kontroller och utredningar, exempelvis de | hanteras i berérd process (karnprocess).
som uppkommer genom stadens visselblasarfunktion.
Handlingar som ror det interna
Exempel pa handlingar: revisionsrapporter, internkontrollplaner, brandsyneprotokoll, brandskyddsarbetet hanteras under 1.3 "Utféra
inspektionsprotokoll (till exempel Arbetsmiliéverket) , rapport frdn visselbldsare, utredning av internt ledningsarbete"
rapport fran visselblasare
P |16 Samverka och férhandla som  |Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och samverkan med de fackliga Myndighetens arbetsmiljéarbete redovisas under
arbetsgivare organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT). 1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete".
Forvaltningsspecifika avtal (lokala
Exempel pa handlingar: protokoll och métesanteckningar fran olika samverkansgrupper till samverkansavtal) redovisas under 1.3 "Utféra
exempel FSG och APT med eventuella bilagor, kallelser, dagordningar, MBL-protokoll internt ledningsarbete".
FSG=F6rvaltningens samverkansgrupp
MBL=Medbestammandeférhandling
P (17 Bedriva systematiskt Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pd myndigheten. | detta ingar det 6vergripande psykosociala | Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m.
arbetsmiljoarbete och fysiska arbetsmiljéarbetet. Den omfattar &ven medarbetar- och ledarenkater. redovisas under processgruppen 2.3 "Hantera
personalsociala fragor".
Exempel pé handlingar: skyddsrondsprotokoll, handlingspl , riskbedémningar, instruktioner fér
allvarliga risker, drliga sammanstidllningar, medarbetar- och ledarenkdter
P (18 Besvara remisser och enkater |Processen omfattar myndighetens remisshantering och enkater fran instanser inom saval som Myndighetens egna enkater och remisser
utanfor staden. hanteras i berérd process.
Exempel pé handlingar: enkéter, enkdtsvar, remisser, remissvar
P |19 Hantera externa synpunkter  |Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av évergripande Klagomal av mer precis karaktér redovisas i berérd
och klagomal karaktar. Processen &r en av del av verksamheternas systematiska kvalitetsarbete. process.
Exempel paé handlingar: synpunkter, klagomdl, avvikelsehantering, héndelsanalyser
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P |1.10 Samverka med andra Processen omfattar myndighetens samverkan med andra myndigheter, organisationer och
organisationer ndringsliv. Samverkan sker vanligtvis inom former for projekt och nationella natverk.
Exempel pa handlingar: projekthandlingar fran samverkansprojekt, métesanteckningar fran méten
med andra organisationer (t.ex. nationella néitverk)
Vo |2. GE VERKSAMHETSSTOD
PG |2.1 Administrera anstdllning och
loner
P 211 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstéllning och annonsering till
tillsattning av tjdnst samt dven att hantera spontanansokningar.
Exempel pé handlingar: kravspecifikation/profil, annonser, ansékningar, spontanansékningar,
sokandeférteckning, dokumentation av referenstagningar, anstdllningsintervjuer och tester,
rekryteri lut, anstdllning al
P 212 Hantera anstallning Processen omfattar handléggning av fragor knutna till pdgaende anstélining fram till upphérande av
anstallning. Har ingar dven att hantera omstéllning, disciplindtgdrder och entlediganden, att
genomfora lonegrundande samtal, uppratta betyg och intyg, hantera egen uppségning, uppséagning
fran arbetsgivaren, upphdrande av tidsbegransad anstalining samt att hantera tjanstepension,
avtalspension och dédsfall.
Exempel pé handlingar: tji@nstgéringsbetyg, tjidnstgéringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter rérande
uppsdgning, fullmakter avseende sekretessinformation, dokumentation fran utvecklingssamtal
samt lénesamtal, Individuella I6nebeslut, disciplindrenden, gratifikationer, individuella
utvecklingsplaner, sekretessforbindelser, underrdttelse till lokal facklig organisation om tilltdnkt
Gtgdrd, underlag till LAS- och MBL-protokoll, beslut om lénebidrag, begédran om avgéng,
anstdllningsavtal
P (213 Berdkna och betala ut léner, |Processen omfattar att hantera och registrera I6neunderlag fran anstallda. Den omfattar dven att
arvoden och pension hantera dndringar i 16n sdsom tilligg och rattelser.
Exempel pdé handlingar: underlag fér léneberdkning, egna utléigg, tiénstgéringsrapporter, tilligg,
rdttelser och I6neuppagifter, ersdttning for utligg via I6n
P (22 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sasom schemaldggning, semesterplanering , tjdnstledighet
och foraldraledighet.
Exempel pé handlingar: ledighetsansékningar, scheman, beslut angdende beviljad
ledighetsansékan
PG |2.3 Hantera personalsociala
frégor
P 231 Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsévergripande kompetens-utvecklingsplanering. Har ingar bade Utbildningar som myndigheten administrerar och
introduktion for nyanstallda och generella kompetensutvecklingsatgarder sasom att anordna eller  [som &r en del av karnverksamheten hanteras i
delta i personalutbildningar. berdérd karnprocess.
Exempel pé handlingar: anmdlningar, deltagarlistor, kursintyg, planeringsunderlag,
presentationsmaterial, program, kursinbjudningar, egenproducerat utbildningsmaterial
P 232 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla friskvard fér personalen och administrera friskvardserséttning. | Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "Képa in,
bestalla och avtala (direktupphandla)".
Exempel pd handlingar: kvitto pé utlégg, riktlinjer fér friskvérdsersdttning , program fér
friskvardsinsatser pd arbetsplatsen
P ]233 Hantera tillbud, arbetsskada Processen omfattar anmalningar, utredningar och olika atgérder av tillbud, arbetsskador, otillaten Med otilliten paverkan avses har trakasserier,
och otillaten paverkan paverkan samt krdnkande sdrbehandling. hot, vald och korruption som syftar till att paverka
myndighetsutévningen.
Exempel pa handlingar: anmdlningar om arbetsskador, avvikelse- och tillsbudsrapporter,
Gtgdrdsbeslut
P 234 Rehabilitera Processen omfattar handléggning av rehabiliteringsarenden fran férstadagsintyg, utredning och
arbetsgivarens anpassningsatgarder och arbetsférmagebedomningar till avslutande
rehabiliteringsatgarder.
Exempel pd handlingar: férstadagsintyg, handlingspl , arbetsfor bedémning,
arbetsgivarens anpassningsatgdrder, protokoll om avslutade rehabiliteringar,
kompetenskartldggningar, arbetsfor bedémningar, k letterande likarutlétanden, avslut
av rehabdrenden
PG |24 Administrera ekonomi
P 241 Utforma och félja upp Processen omfattar att uppratta budgetar och verksamhetsplaner, redovisa och folja upp resultat  |Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut

ekonomi

samt genomféra internkontroller.

Exempel pd handlingar: ekonomiska uppféljiningsrapporter, budgetunderlag, prognoser, ekonomisk
uppfdljningsrapport, budgetunderlag, prognos

hér hemma under 1.2 "Planera, forvalta och félja
upp verksamheten".
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PG |notation |Processgrupp
P Process
P (242 Hantera intakter 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.
Exempel pé handlingar: kundregister, avbetalningsplaner, kundfakturor, fakturaunderlag, listor
over inbetalningar, makuleringar, avskrivningar av fordran
P 243 Hantera kostnader fran Processen omfattar att hantera och betala leverantérsfakturor. Den omfattar dven att hantera
leverantor utbetalningar.
Exempel pa handlingar: leverantérsfakturor, foljesedlar, listor 6ver utbetalningar, ink brev,
utbetalningsallegat
P (244 Hantera I6pande Processen omfattar att |dpande stdmma av och redovisa ekonomin. Detta innebér bland annat att || den I6pande ekonomiredovisningen hanteras:
ekonomiredovisning godkénna investeringar, inkdp av investeringar, avskrivningar samt avyttring av inventarier och Inventarier och anldggningar — godkannande av
anldggningar. Det innebar ocksd att hantera likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta investeringar, inkop av investeringar, aktivering,
ingdr dven att sammanstilla rakenskaperna och att skéta kodplanen. manadsvisa avskrivningar samt avyttring av
inventarier och anlaggningar.
Exempel pé handlingar: bokféringsorder med underlag, kontoavstdmningar, kontoplaner med Finansiering av verksamheten — genom kommun-,
kodférteckning, kodplaner, anldggningsregister, avtal rérande tjdnst, kassarapporter, underlag till |region- och statsbidrag, forsaljning av tjanster,
drsredovisning med resultatrékning och balansrékning, underlag till deldrsbokslut, férteckningar tillhandahalla tjanster mot avgift.
dver anldggningstyper (avskrivningstyp), underlag fér periodisk avskrivning, beslut om investering, |Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton)
finanseringsanalyser samt forsaljningskassor.
Bokslut — att sammanstalla rdkenskaperna till ett
rattvisande resultat och skriva arsredovisning med
kommentarer.
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 sammanstillningar
P (246 Hantera forsékringar Processen omfattar tecknandet av férsakringar i syfte att skydda myndigheten. Exempel pa de olika forsdkringar som kan tecknas
ar: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljé och
Exempel pa handlingar: férsikringsbrev, forsikringshandbécker, handlingar rérande ansvarsfrégor, |rattskydd.
ansvarsskador och egendo kador, avtal, férfragni derlag, personalférsikringshandlingar,
skadedrenden Vid nyttjande av forsakringar aterfinns
handlingarna i de processer dar skaderegleringen
sker.
P 247 Hantera stiftelser, fonder och |Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev,
gavor mottagande av gavor/donationer som ligger till grund fér inrattande av stiftelse, utredning och
beslut att skapa/inratta och avveckla stiftelse, férvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel
(ansokning av stipendier).
Exempel pd handlingar: bedémningskriterier for urval, fondansékningar, beslut om utdelningar ur
fond, gdvobrev, beslut om att ta emot gdvor, stiftelsedrsredovisningar
PG (2.5 Kdpa in och upphandla
P (251 Kopa in, bestélla och avtala Processen omfattar arbetet med att képa in varor och tjanster. Direktupphandla enligt LOU samt Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
(direktupphandla) upphandla genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad konkurrensutsattning. stadtjanster, service pa maskiner) behéver
vanligtvis inte diarieforas, utan kan registreras i
Exempel pd handlingar: offerter/anbud, svar pé férfragningar, utvérdering av inkomna ett separat avtalsregister.
anbud/offerter, tilldelningsbeslut, bestdllningar, orderbekriftelser, uppdragsbekrdftelser och Avtal som handlar om genomférande (t.ex.
bestdllningsbekrdftelser utredning, konsultuppdrag) bor diarieféras och
utgora starten i genomférandeérendet och
hanteras i berérd process (t.ex. i en kdrnprocess).
P |25.2 Hantera upphandling enligt Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i konkurrens samt att hantera Overgripande upphandlingsstrategi eller
lagen om offentlig 6verprévning av upphandling. inkdpspolicy hanteras i 1.3 "Utféra internt
upphandling (LOU) ledningsarbete"
Exempel pa handlingar: upphandlingsstrategier, férfrdgningsunderlag, annonsunderlag,
frégor/svar samt rittelser och fértydliganden under anbudstiden, anbud med bilagor, intyg/bevis Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal
for kontroll av leverantérer, 6ppningsprotokoll, utvirderingsunderlag, tilldelningsbeslut tecknas. Upphandlingsdrenden bor avslutas i
samband med underrattelse om 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) bér diarieféras och
utgora starten i genomférandedrendet och
hanteras i berérd process (t.ex. en kiarnprocess).
Overprévnings/éverklagandedrenden hanteras
hdr men ska diarieforas som i separata drenden.
P (253 Forvalta och félja upp Processen omfattar de affarsméssiga fragorna sdsom I6pande avstdmningar och hantering av stora
ingéngna avtal tvister efter att avtal slutits som foljd av direktupphandlingar och upphandlingar i konkurrens.
Exempel pé handlingar: tilléggsavtal, villkorséndringar, information om parters dndrade kontakt-
eller adr ppgifter, dgningar, avtalsregister, avtalsdatabas
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PG |2.6 Administrera allmdnna
P (261 Registrera handlingar och Processen omfattar posthantering, beddmningar, registreringar och fordelning av drenden. |
hantera post processen ingar dven skanning, informationssokning och arkivering av diarieférda drenden.
Exempel pd handlingar: diarier, diarieplaner, postlistor, fullmakter fér postéppning, postéppnings-
och registreringsrutiner
P |26.2 Redovisa, styra och hantera Processen omfattar uppréttande av informationsredovisning, bevarande- och gallringsutredning och | Dokumenthanteringsplaner och
handlingar och arkiv mottagande av bevarande- och gallringsbeslut. Processen omfattar dven samrad med klassificeringsstrukturer utgor styrande dokument
arkivmyndighet. och redovisas under 1.3 Utféra internt
ledningsarbete.
Exempel pd handlingar: arkivbeskrivningar, arkivférteckningar, IT-férteckningar,
arkivinventeringar, bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och gallringsutredningar,
bevarande- och gallringsframstdllningar
P |263 Ta emot arkiv Processen omfattar planering infér och mottagande av arkivhandlingar fran éverlaimnande
myndighet.
Exempel pa handlingar: kopior av beslut om 6verlimnande av allmdn handling , férteckningar éver
allménna handlingar som mottagits, leveransgodkdnnande
P (264 Overlamna arkiv Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar samt framtagande av underlag
med forslag till beslut om avhdndande av allmén handling (pa annat s&tt an genom gallring).
Processen omfattar dven samrad med arkivmyndighet.
Exempel pa handlingar: fullmdktigebeslut om avhdndande av allmén handling, férteckningar éver
allmédnna handlingar som 6verldmnas, leveransframstdllningar, framstdllningar till arkivmyndighet
om overldmnande, inventeringslistor
P [2.6.5 Hantera utldmnande av Processen omfattar sekretessprévning/menprévning, beslut om utlimnande samt skriftliga beslut |l denna process hanteras dven tjénsteutlan av
handlingar av myndigheterna vid eventuella nekanden av utlamnande. handlingar.
Exempel pé handlingar: samtycken, fullmakter, begdran om utldmnande, féljebrev, beslut om
avslag pd begdran om utlimnande av allmén handling, 6verklaganden
P |27 Kontrollera Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter, begéran om
personuppgiftsbehandlingar  [registerutdrag samt anmélan om dataskyddsombud. Har hanteras dven personuppgiftsincidenter.
Exempel pé handlingar: samtycke/Gtertagande till behandling av personuppgifter,
registerférteckning, registerutdrag, begdran om och svar pd begdran om registerutdrag, anmdlan
om dataskyddsombud, férteckning enligt dataskyddsforordningen, anmdlan till tillsynsmyndighet
vid personuppgiftsincident enligt dataskyddsférordningen respektive brottsdatalagen,
konsekvensbedémning vid ny eller fordndrad personuppgiftsbehandling enligt brottsdatalagen
PG |2.8 Hantera och férvalta IS/IT
P |281 Inféra it-system Processen omfattar arbetet med att utveckla och inféra informationssystem och Upphandlingar av IT-system hanteras under 2.5.2
informationsteknologi (IS/IT) i syfte att underlatta fér verksamheten. Genomférs vanligen som "Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
uppdrag eller i projektform. upphandling (LOU) "
Exempel pé handlingar: inférandeplaner, férstudierapporter, beslut, uppdragshandlingar,
kravspecifikationer, projektdirektiv, slutrapporter, aktivitetslistor, leveransgodkdnnanden,
protokoll, systemdokumentation
P |28.2 Forvalta, drifta och utveckla it- | Processen omfattar férvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran olika behov, strategier |Har ska inte kommungemensamma interna
system och omvarld utveckla och anpassa tjénster. tjdnster (IT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjanster utgor
Exempel pd handlingar: avvikelserapporter, atgédrdsrapporter, bestdllningar, karnprocesser hos Intraservice.
anvédndarhandledningar, lathundar fér system, férvaltningsuppdrag (systemférvaltning),
objektplaner
283 Hantera IT-behérigheter Processen omfattar att tilldela och upphéva/aterkalla behérigheter i systemstéden. Processen
omfattar dven anskaffning av olika e-certifikat.
Exempel pd handlingar: bestdllningar, bekréftelser, register
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P |2.85 Avveckla it-system Processen omfattar arbetet med att sékerstélla att avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag |Har ska inte kommungemensamma interna
gors pa ett kontrollerat satt. Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform. tjdnster (IT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjanster utgor
Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjdnster, planer for avveckling, checklistor, karnprocesser hos Intraservice.
utvdrderingar, konsekvensanalyser, tidplaner, systemdokumentation
Giller dven for avstéllning av system/systemstod
PG |2.9 Hantera lokaler, fastigheter
och sdkerhet
P 291 Forvalta fastigheter och Processen omfattar att férvalta och utveckla hyresavtal, utrustning/inventarier med mera, samt att |Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera
inventarier |6pande drifta, underhalla, reparera och besikta lokaler. Processen omfattar dven fragor géllande l6pande ekonomiredovisning".
parkering, lokalvéard och hantering av avfall- och atervinning.
Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmdlningar av lokaler, lokalbokningar och
bokningsbekrdftelser, ansékningar om parkeringstillstand, inventarielistor ver konst,
besiktningsprotokoll, utredningar rérande fastighetsutnyttjande, driftmétesprotokoll
P (292 Hantera-fysisksakerheteeh- |Upphord 2022-12-31 Handlingarrérande-miljoarbete, redovisas-under—
skalskydd- Processen-om . : "
E; | p& handli levsii /e 7 N ) I’ I} ! der2 51 "Ké in—b M %
pelpé Ger: forpasserkort/behbrig toch-nyeklar—p g hanteras-under2:5:1-"Képa-in; h-aviala
. N s : 2 "
P 293 Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifrdn myndighetens
behov.
Exempel pa handlingar: bygglovsansokningar, ritningar, forstudier, bygghandlingar,
byggmétesprotokoll, besiktningsprotokoll, styrgruppsmétesprotokoll
294 Hantera sékerhet och skydd Tillagd 2023-01-01 Handlingar rérande brandskyddsarbete, se
Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet och informationssakerhet. | processen |processen 1.3 "Utféra internt ledningsarbete”
ingdr exempelvis klassning av information, larm och inpassering samt att administrera tilltrade till Upphandling av bevaknings- och sdkerhetstjanster
fastigheter. Har ingdr dven drenden som ror stolder eller obehérigt intrang i lokaler samt hanteras under 2.5 "Upphandla och képa in"
dataintrang. Processen omfattar ocksa att hantera sikerhetsskydd enligt sdkerhetsskyddslagen och |Personuppgiftsincidenter samt risk- och
skyddslagen. konsekvensbedémningar enligt
dataskyddslagstiftningen hanteras i P 2.7
Exempel pd handlingar: kvittenser fér passerkort/behérighetskort och nycklar, polisanmélningar "Kontrollera personuppgiftsbehandlingar"
rérande stéld/hot/olaga intrdng , avwvikelserapport, sékerhetsklassning, risk- och sdrbarhetsanalys,
loggningskontroll, sikerhetsskyddsavtal, krypteringsnycklar, VPN-avtal, incidentrapporter,
signalskyddsinstruktion
P |2.10 Informera, kommunicera och |Processen omfattar marknadsféring av myndigheten, utatriktad kommunikation genom anvindning |Deltaga i natverk hanteras i 1.10 "Samverka med
omvarldsbevaka av olika kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror arende i andra organisationer"
karnverksamheterna samt omvarldsbevakning.
Exempel pé handlingar: hemsidor, inldgg pd sociala medier, pressklipp, pressmeddelanden,
kommunikationsplan
P 211 Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingér att halla Broschyrer som syftar till marknadsféring
bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan. hanteras under 2.10
Exempel pa handlingar: bibliotekskataloger och -databaser, ldntagarregister, avtal rérande tillgdng
till databaser och informationsresurser, handledningar
P 212 Bedriva internt miljéarbete Processen omfattar miljéfragor i forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, Miljéledningssystem, miljépolicyer, resepolicyer
kemikalier, livsmedel. och gransdragningslistor utgor styrande
dokument och redovisas under 1.3 "Utfora internt
Exempel pa handlingar: miljéredovisningar, tillsynsrapporter och miljémanualer, certifikat fér grén  |ledningsarbete".
el
Handlingar rérande miljoarbete i férhallande till
nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomféra
byggprojekt".
P (213 Tillhandahalla tjanstefordon Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjdnste-/pool-/servicebilar. Processen
omfattar dven att tillgodose énskemal inom verksamheterna, samt kontakter med leverantérerna
av dessa fordon.
Exempel pd handlingar: leasingavtal, biljournaler, kérjournaler, ansvarsférbindelser,
parkeringstillstdnd, fordonsskadeblankett, fordonslistor, meddelande om fordonskada
Vo |3. UTREDA, BEDGMA, BESLUTA
OCH FOLIA UPP INOM
FUNKTIONSHINDER-
OMRADET
P (31 Utreda behov av Processen inleds med att ta emot ansokningar fran enskilda, géra utredningar och bedémningar.

bistand/insatser fér personer
med funktionsnedsattning
enligt SolL och LSS

Processen avslutas genom att beslut fattas (avslas eller beviljas). Processen omfattar dven
uppféljning.

Exempel pd handlingar: Ansékningar, likarintyg, journalanteckningar




2025-06-12

Klassificeringsstruktur for Férvaltnii for funk i
Version 1.4:2021
6 Dnr: N161-1219/25
VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG |notation |Processgrupp
P Process
P |32 Utreda ansokningar om Processen inleds med att ta emot ansokningar fran enskilda som inte bor i Géteborgs kommun men

forhandsbesked for personer
med funktionsnedsattning
enligt LSS och Sol, fran
personer boende utanfér
Goteborg

som har for avsikt att flytta hit. Infor sin flytt beh6ver den enskilde ett férhandsbesked om hen kan
fa bistand enligt LSS vid flytt till Géteborgs kommun. | processen ingar att gora utredningar och
bedémningar. Processen avslutas genom att beslut fattas och att beslut verkstalls (avsla eller
bevilja).

Exempel pdé handlingar: ansékningar, ldkarintyg, journalanteckningar

P |33 Overflytt av drende till eller Tillagd 2022-04-01
ifran annan kommun Processen inleds med att den kommun som anser att handlaggningen av ett drende ska flyttas dver
till en annan kommun sénder en skriftlig begéran till den andra kommunen enligt 2 a kap. 10 § SoL.
Om berérda kommuner inte dr 6verens om att flytta 6ver drendet eller om den andra kommunen
inte har svarat skriftligt inom en manad, far den kommun som begért éverflyttning anséka om
overflyttning hos IVO enligt 2 a kap. 11 § SoL. IVO handldgger och fattar beslut i drendet. IVO:s
beslut kan 6verklagas till forvaltningsratten. Processen avslutas genom att beslut fattas eller vinner
laga kraft.
Exempel pa handlingar: begdran om éverflyttning, svar pa begdran om éverflyttning, ansékan,
beslut, 6verklagan
Vo |4. TILLHANDAHALLA BOENDEN
INOM FUNKTIONSHINDER-
OMRADET
P (41 Tillhandahalla sarskilt boende |Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, forbereda for inflyttningar,
for personer med planera, uppratta genomférande- eller arbetsplaner och genomféra beviljade insatser. Processen
funktionsnedsnéttning enligt |avslutas da beviljad insats avslutas. Kontinuerlig uppféljning sker under hela placeringsvistelsen.
LSS Insatsen riktar sig bade till personer éver och under 18 ar.
Exempel pé handlingar: hyreskontrakt, genomférandeplaner, journalanteckningar
P (4.2 Planera och samverka vid Processen omfattar att samverka med aktérer inom staden samt externa parter i arbetet med
etablering av bostad med planering och byggnation av BmSS. | processen ingar att vara en samverkanspart vid etablering,
sarskild service (BmSS) i genomférande av forstudie, projektering samt byggnation. Processen avslutas da nyetablering av
egenproduktion och inhyrning |BmSS &r genomford.
i flerbostadshus
Exempel pé handlingar: ramprogram egenproduktion, ramprogram flerbostadshus,
planeringsunderlag, rumsfunktionsprogram
P |43 Formedla bostader inom Processen inleds med att ta emot uppdrag fran socialtjanst och férmedla plats utifran individens
funktionshinderomradet behov. Processen omfattar dven att géra behovsbedomning infér kop av BmSS hos extern aktor
samt uppfoljande behovsbedémning som ett underlag for dygnskostnad. Processen avslutas nar
individen tackat ja till bostaden.
Exempel pa handlingar: behovsbedémningsformulir, inkommande meddelanden om lediga platser,
register 6ver personer i behov av BmSS
P |44 Tillhandahélla korttidsboende |Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, férbereda for inflyttning,
inom funktionshinderomradet [planera, upprétta genomférande- eller arbetsplaner, genomféra beviljade insatser, utfora
brukarundersokningar, félja upp och forbereda for utflyttningar. Korttidsboende riktar sig till
personer som fatt en funktionsnedsattning i vuxen alder.
Exempel pa handlingar: genomférandeplaner, anmdlningsformuldr, anteckningar i individjournaler,
brukarenkdter
P |45 Tillhandahalla korttidsvistelse |Processen omfattar att ta emot uppdrag frén utredande socialtjanst, férbereda for inflyttning,
och lagervistelse inom planera, upprétta genomférande- eller arbetsplaner, genomféra beviljade insatser genom
funktionshinderomradet korttidshemsvistelse, lagervistelse, utféra brukarundersckningar, félja upp och férbereda for
utflyttningar.
Exempel pa handlingar: genomférandeplaner, anmdlningsformuldr, anteckningar i individjournaler,
brukarenkdter
VO |5. TILLHANDAHALLA RAD, STOD,
SERVICE OCH BEHANDLING
INOM FUNKTIONSHINDER-
OMRADET
P |51 Utfora personlig assistans fér | Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst och omfattar att

personer med
funktionsnedséattning enligt
LSS

tillhandahalla hjalp med grundldggande behov till enskilda i hemmet samt att planera och félja upp
insatser. Processen avslutas da bistdndsbeslutet upphér.

Exempel pé handlingar: scheman, genomférandeplaner, journalanteckningar
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VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG |notation |Processgrupp
P Process
P |[5.2 Tillhandahélla boendestdd for |Processen inleds med att ta emot uppdrag frén utredande socialtjanst och omfattar att ge
vuxna med personligt stod till enskilda i sitt hem samt att planera och folja upp insatser. Processen avslutas da
funktionsnedsattning bistandsbeslutet upphor.
Exempel pd handlingar: uppdragsbeskrivningar, genomférandeplaner, scheman,
utférardokumentation
P |53 Tillhandahélla daglig Processen omfattar att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst, géra bedomningar, férbereda,
verksamhet for vuxna med planera och uppratta genomforande- eller arbetsplaner samt genomféra beviljade insatser genom
funktionsnedséattning enligt att den enskilde deltar i daglig verksamhet som ersattning for arbete. Processen omfattar ocksa
LSS och SoL uppféljning av beviljade insatser.
Exempel pa handlingar: genomférandepl: , anmdlningsformuldr, journaler, enkdter
P |54 Tillhandahélla anhérigstod Processen omfattar stdd till personer som stédjer eller vardar en anhérig under 65 &r. Stodet ges i
form av anhérigtraffar, férelasningar och radgivning.
Exempel pa handlingar: statistik, verksamhetsplaner, informationsskrifter och inbjudningar,
verksamhetsberdttelser, arbetsordningar, rapporter, drsrapporter
P |55 Tillhandahélla rehabiliterings- |Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot anmélningar, planera, genomfora aktiviteter,
och friskvardsaktiviteter uppféljning och utvardering.
Exempel pé handlingar: anmdlningslistor, program, statistik, informationsmaterial
P |[5.6 Tillhandahalla kultur- och Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot anmalningar, planera, genomféra aktiviteter,
fritidsaktiviteter uppféljning och utvardering.
Exempel pé handlingar: anmdlningslistor, program, statistik, informationsmaterial
P |57 Bedriva aktivitetshus for vuxna | Processen omfattar att ta emot deltagare, ta emot anmdlningar, planera, genomféra aktiviteter,
med psykisk uppféljning och utvardering. Inom verksamheten erbjuds bland annat kursverksamhet, studiecirklar
funktionsnedsattning och och individuell vagledning och stod till den som vill arbeta eller studera.
vuxna med psykisk ohélsa
Exempel pa handlingar: individuella handlingsplaner, anmélningslistor, program,
informationsmaterial
P |58 Tillhandahalla stod och Processen omfattar att rekrytera medlemmar som har kognitiv/fysisk funktionsnedséttning pa
handledning pa grund av forvarvad hjarnskada till arbetskooperativ, ge stéd och handledningar till medlemmar, félja
arbetskooperativ for personer [upp och slussa ut medlemmarna till den ordinarie arbetsmarknaden.
med kognitiv/fysisk
funktionsnedsattning Exempel pd handlingar: individuella planer, brukarenkdter
P |59 Filthandahalapersonligt Upphérd 2025-06-09.
budfo -1 leick p £ T RVIT b I - +il} Ji bud
mbud-férvuxna-med-psy Pr nomfattaratt-via-upp! g-ge-uppdrag-tilkpersentiga-ombud
E Lod-handi oo chack . b
pelpé gartpper gar-ver tsrapporter
P |5.10 Bedriva- Upphord 2022-01-01. Teckenspraksforum éverflyttad till Demokrati-och
# ' Proeessen-on medborgarservice.
E Lod-handi : Sl ol "
pelpé ger: inte ger Histor
P |5.11 Tillhandahalla kunskap kring  |Processen omfattar att kartldgga behov, planera, samla och sprida kunskap, anordna utbildningar,
personer med svar till mycket [handleda samt utvérdera.
svar intellektuell
funktionsnedséattning till Exempel pa handlingar: inbjudningar, anmdlningslistor, utbildningsmaterial, utvérderingar
professionella och néarstdende
P |5.12 Tillhandahalla lotsfunktion fér |Processen omfattar att ta emot forfragningar om stéd, planera, ge rad, information och vagledning,
narstdende till personer med  |férmedla kontakter (lotsa/guida), utféra brukarundersékningar och félja upp. | processen ingér
funktionsnedséttning ocksé att synliggdra och tillgénglighetsanpassa fér mélgrupperna. Det innebér bland annat att
identifiera behov, kontakta aktorer, erbjuda stéd och kompetens samt félja upp insatser.
Exempel pd handlingar: statistik, brukarenkdter, forfrégningsmaterial
P [5.13 Tillhandahalla avlésarservice i |Tillagd 2022-04-01

hemmet for anhdriga till
personer med
funktionsnedséattning enligt
LSS och SoL

Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjanst och omfattar att
tillhandahalla stéd och omvérdnad i hemmet till personer med funktionsnedséttning i syfte att
avlasta anhériga. Processen avslutas da bistandsbeslutet upphor.

Exempel paé handlingar: Journalanteckningar, genomférandeplaner, scheman
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féreningsbidrag och
utvecklingsbidrag till ideella
organisationer inom
funktionshinderomradet

eller utvecklingsmedel, bedéma, fatta beslut. Processen avslutas med att utbetalning utférs och
redovisas.

Exempel pd handlingar: ansékningar, beslut, tjidnsteutldtanden, redovisningar
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VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG |notation |Processgrupp
P Process
P |5.14 Tillhandahélla ledsagarservice |Tillagd 2022-04-01
for personer med Processen inleds med att ta emot uppdrag fran utredande socialtjdnst och omfattar att
funktionsnedséattning enligt tillhandahalla personligt stéd vid deltagande i fritidsaktiviteter utanfér hemmet. Insatsen avslutas
LSS och SoL da bistandsbeslutet upphor.
Exempel pa handlingar: Journalanteckningar, genomférandeplaner, scheman
P [5.15 Tillhandahalla kontaktpersoner|Tillagd 2023-10-30
till vuxna med Processen omfattar att tillhandahalla kontaktpersoner med uppgift att ge icke-professionellt stod till
funktionsnedséattning enligt vuxna med funktionsnedsattning enligt SoL och LSS. Processen inleds med att uppdrag fran
LSS och SoL utredande socialtjanst inkommer. Uppdraget matchas darefter mot tillgdngliga kontaktpersoner.
Processen avslutas med att insatsen avslutas. Processen omfattar dven att ta emot och utreda
intresseanmdlningar fran personer som énskar att bli kontaktpersoner.
Exempel pé handlingar: avtal med kontaktperson, uppdragsbeskrivning, resursjournal,
genomférandejournal.
Vo |6. BEDRIVA KVALITETSARBETE
INOM FUNKTIONSHINDER-
OMRADET
P |61 Hantera avvikelser inom Processen omfattar att dtgérda och rapportera avvikelser limnade av medarbetare inom Tillsyner och inspektioner utférda av IVO hanteras
funktionshinderomradet funktionshinderomradet. Processen innefattar dven att utreda och bedéma orsak samt aterkoppla |i processen 1.5 Hantera revision och granskning.
till den rapporterande medarbetaren. Processen utfors internt inom den utférande verksamheten.
Avser avvikelser i form av ett missférhallande eller pataglig risk fér missférhallande, eller vardskada
som inte leder till en Lex Sarah-anmalan.
Exempel pa handlingar: avvikelserapporter, utredningar, atgardsplaner, uppféljning av atgardsplan,
journalanteckningar
P 6.2 Hantera anmalningar och Processen omfattar att utreda, anmala och utdva tillsyn av de incidenter som &r eller kan leda till Tillsyner och inspektioner utférda av IVO hanteras
tillsynsarenden inom allvarliga missforhallanden enligt Lex Sarah (14 kap. 3 § socialtjanstlagen). Anmélan sker till i processen 1.5 Hantera revision och granskning.
funktionshinderomradet enligt | Inspektionen f6r vard och omsorg.
Lex Sarah
E; pel pa handlingar: utredningar, skrivelser, yttranden, beslut, hdndelseanalyser
P (63 Genomféra brukarrevisioner  [Processen omfattar att ta emot uppdrag, rekrytera och utbilda revisorer, planera och genomfora
revisioner, skriva rapporter, dterkoppla, utféra brukarundersoékningar samt félja upp.
Exempel pé handlingar: anmdlningar, utbildningsmaterial, uppdragsanteckningar, rapporter,
brukarenkdter
P |64 Hantera intern granskning av  [Tillagd 2025-06-09. Handlingar i denna process har skapats inom
verksamhet Processen omfattar granskning av verksamheten. Granskningen ingar i det systematiska systematiskt forbattringsarbete. Extern
forbattringsarbetet och gors i den omfattning som behévs, kan ske systematiskt eller utifran granskning samt viss intern granskning som ex
identifierat behov. Processen omfattar dven analys av resultat, uppfoljning samt atgarder och visselblasartips hanteras i processen 1.5 Hantera
utvardering. Granskningen syftar till att sakra verksamhetens kvalitet. revision och granskning.
Exempel pd handlingar: Riskanalyser, egenkontroller
Vo |7. ANSVARA FOR HANTERING AV
VALFRIHETSSYSTEM ENLIGT
LAGEN OM VALFRIHET (LOV)
INOM FUNKTIONSHINDER-
OMRADET
P (71 Ansvara for handlaggning av | Processen inleds med att en ans6kan om deltagande i valfrihetssystemet enligt LOV for bade
ansékningar om deltagande i |privata och kommunala utférare inkommer och handldggs. | processen ingar bland annat att
valfrinetssystemet inhdamta referenser och kompletteringar, gora riskbedémningar och kontrollslagningar samt ta
beslut om godkannande. Processen avslutas genom att kontrakt skrivs.
Exempel pé handlingar: férfrégningsunderlag, ansékningar, skrivelse, beslut, checklistor, kontrakt
P (7.2 Ansvara for uppféljning av Processen omfattar att félja upp privata utférares kontrakt och namnden for funktionsstods
kontrakt och 6verenskommelser med kommunstyrelsen gallande valfrihetssystem inom funktionsstéd enligt LOV.
6verenskommelser av
valfrihetssystem Exempel pé handlingar: férfrégningsunderlag, checklistor, kontrakt, 6verenskommelser, kallelser,
beslut, rapporter
Vo (8. FORDELA FORENINGSBIDRAG
P (81 Handldgga ansékan om Processen inleds med att utlysa medel och omfattar att ta emot ans6kningar om féreningsbidrag
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VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG |notation |Processgrupp
P Process
Vo |9. GENOMFORA

VARDATGARDER ENLIGT

HALSO- OCH

SJIUKVARDSLAGEN
P (91 Genomféra vardatgarder

Processen omfattar att genomfora ordinerade atgarder, att dokumentera som utférare samt folja
upp att planerade atgarder har genomforts. Utférare av ordinerad vardatgérd kan vara legitimerad
hélso- och sjukvardspersonal, vard- och omsorgspersonal med delegering eller vard- och
omsorgspersonal utan delegering. Processen omfattar dven att atgérda och rapportera avvikelser,
synpunkter och klagomal inom den kommunala hélso- och sjukvarden. Processen omfattar dven att
utreda och bedéma orsak samt att aterkoppla till den rapporterande medarbetaren.

Exempel pé handlingar: signeringslistor, avvikelsehanteringssystem, enskilda avvikelserapporter,
utredningar, sammanstillningar/resultat av analyserade enskilda avvikelserapporter




