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BESLUT

2018-02-19 Dnr AN-7493/16

Forvaltnings AB Framtiden

Beslut om godkéinnande av klassificeringsstruktur for Forvaltnings AB Framtiden

Forvaltnings AB Framtiden har inkommit med ett slutligt forslag till klassificeringsstruktur till
Regionarkivet (arkivmyndigheten) enligt reglerna for processorienterad
informationsredovisning i riktlinjerna beslutade av Arkivndmnden 2015-05-27, dnr 186/15 73.

Beslut
Med stod av delegerad beslutanderitt har jag beslutat f6ljande:

Klassificeringsstruktur, version 1.0:2018 med dnr 0291/16, f6r Forvaltnings AB Framtiden
ar godkénd for Regionarkivets del.

Forvaltnings AB Framtiden har att besluta om tillimpning av strukturen i verksamheten. Av
tillimpningsbeslutet ska framga fran och med vilket datum klassificeringsstrukturen ska
tillimpas pa myndigheten. Regionarkivet dnskar en kopia av myndighetens tillampningsbeslut.

Beslutets omfattning

Klassificeringsstrukturen ska tillimpas pa Forvaltnings AB Framtidens
verksamhet fran och med det datum som myndigheten beslutar och giller tills vidare.

REGIONARKIVET
%/ AR & )
ats Buskas

Avdelningschef tillsyn och radgivning

Regionarkivet Besdks- och leveransadress:
Box 2154, 403 13 Géteborg Goteborg: Otterhallegatan 5
Tel: 031-701 50 00 Fax: 031-13 09 96 Vanersborg: Niklasbergsvagen 14

E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se
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STYRA, PLANERA, FOLIA UPP

Styrelsehandling nr 13

Bilaga 1 Klassificeringsstruktur

' Pracessbeskrivning med exempel pa handlingar

Bllaga 2 2018-01-26
2018-03-12 version 1.0:2018
Dnr 0291/16

Kommentar

1.1.

Utfdra politiskt ledningsarbete

Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran
hela klassificeringsstrukturen hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos
namnd/styrelse. Omfattar dven Gvergripande
styrdokument och uppdrag fér nimnder och bolag.

Exempel pd handlingar: Dagordningar,
Féredragningslistor, Kallelser, Anmdélda delegationsbeslut
till némnden, Protokoll, Bilagor till protokoll, Kungérelser,

'|Anmdilningsérenden, Yrkanden, Némndreglemente,

Arkivreglemente fér Goteborgs Stad, Centralt
samverkansavtal m.m.

Tjénsteutldtanden, delegationsbeslut och
protokollsutdrag utgor del av drende och hanteras
i berord process.

1.2,

Planera, férvalta och félja upp
verksamheten

Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan
till uppféljning och redovisning av resultatet.

Exempel pd handlingar: Budgetskrivelser (till KS),
Detaljbudgetar (till egna nimnden, Arsredovisningar,
Deldrsrapporter, Arsbokslut, Undersékningar,
Kompetensférsérjningsplaner,
Kompetensutvecklingsplaner, Mdl- och
inriktningsdokument, Verksamhetsplaner, Uppféljning av
aktivitetsplan m.m.

Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma och
folja upp ekonomi"

L3

Utfora internt ledningsarbete

Processen omfattar det styrande arbetet inom
myndigheten inkl. forvaltningsévergripande grupper
samt verksamhetsméten pa avdelnings- eller enhetsniva.
Aven att organisera och férdela arbete och ansvar samt
att upprdtta och hantera internt styrande dokument bl.a.
inom ramen for myndighetens ledningssystem (t.ex.
miljoledningssystem) och systematiskt kvalitetsarbete ex.
brandskydds- och sdkerhetsarbete (inkl. arbete med
informationssikerhet).

Exempel pé handlingar: Métesanteckningar med bilagor
fran ledningsgrupp, Arkivorganisation, Arbets- och
delegationsordningar, Planer (t.ex.
Likabehandlingsplaner), Riktlinjer, Strategier (t.ex.
Upphandlingsstrategi), Mallar och andra hjdlpmedel
(t.ex. verksamhetsdvergripande Manualer och
Lathundar), Klassificeringsstrukturer,
Dokumenthanteringsplaner, Risk- och
sdarbarhetsanalyser, Brandskyddsredogdérelser, Lokala
samverkansavtal m.m.

Ovrigt arbets-,verksamhets- och
samverkansmoten redovisas i den process den hor
hemma.

Overgripande sikerhetsfragor inom
arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
systematiskt arbetsmiljdarbete”.

Handlingar kring fysisk sdkerhet redovisas under
2.9.2 "Hantera fysisk sékerhet och skalskydd".

Upphandlingsstrategi for en viss specifik
upphandling hanteras i 2.5.2 "Hantera
upphandling enligt lagen om offentlig upphandling
(Lou)"

1.4,

Utveckla verksamheten

Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till
att utveckla verksamheten, t.ex. nya verksamhetssystem
eller organisationsférandringar.

Exempel pa handlingar: Interna utredningar,
Medarbetarférslag, Projekthandlingar avs.
myndighetsgemensamma projekt (t.ex. rérande
systemutveckling och processkartlédggning)

15.

Hantera revision och
granskning

Processen omfattar arlig granskning av verksamheten
sasom intern och extern tillsyn/revision samt
internkontroll.

Exempel pa handlingar: Revisionsrapporter,
Internkontrollplaner, Brandsyneprotokoll,
Inspektionsprotokoll (t.ex. Arbetsmiljéverket)

Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag
hanteras i berdrd process (kdrnprocess).

Handlingar som ror det interna
brandskyddsarbetet hanteras under 1.3 "Utféra
internt ledningsarbete"

1.6.

Samverka och férhandla som
arbetsgivare

Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete
och samverkan med de fackliga organisationerna (t.ex.
FSG och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT).

Exempel pa handlingar: Protokoll och métesanteckningar
fran de olika samverkansgrupperna t.ex. FSG och APT
med eventuella bilagor, Kallelser, Dagordningar, MBL-
protokoll

Myndighetens arbetsmiljoarbete redovisas under
1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete".
Forvaltningsspecifika avtal (lokala
samverkansavtal) redovisas under 1.3 "Utféra
internt ledningsarbete".

1(9)




Itninas AB Fr .y

Punkt  Verksamhetsomrade
notation Processgrupp
Process

Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete

Bilaga 1 Klassificeringsstruktur

Processbeskrivning med exempel pd handlingar

Processen omfattar det 6vergripande psykosociala och
fysiska arbetsmiljoarbetet pa myndigheten

Exempel pd handlingar: Skyddsrondsprotokoll,
Handlingsplaner, Riskbedémningar, Instruktioner for
allvarliga risker, Arliga sammanstdllningar, Medarbetar-
och ledarenkéter m.m.

2018-01-26
Version 1.0:2018
Dnr 0291/16

' Kommentar

Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m.
redovisas under processgruppen 2.3 "Hantera
personalsociala fragor".

Besvara remisser och enkater

Processen omfattar remisshantering och enkéter fran
instanser inom savél som utanfor staden.

Exempel pé handlingar: Enkdter, Enkétsvar, Remisser,
Remissvar

Myndighetens egna enkéter och remisser hanteras
i berord process.

Hantera externa synpunkter
och klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av
synpunkter och klagomal av évergripande karaktér.

Exempel pé handlingar: Synpunkter, Klagomdl,
Awvikelsehantering, Hindels analyser

Klagomal av mer precis karaktdr redovisas i berord
process.

Samverka med andra
organisationer

Processen omfattar myndighetens samverkan med andra
myndigheter, organisationer och naringsliv m.fl.

Exempel pa handlingar: Projekthandlingar frén
samverkansprojekt, Métesanteckningar frén méten med
andra organisationer (t.ex. Nationella nétverk)

Vo |2 GE VERKSAMHETSSTOD

PG Administrera anstidllning och

léner

Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att hantera
rekryteringar, fran kravstallning och annonsering till
tillsdttning av tjanst inkl. spontanansékningar.

Exempel pd handlingar: Kravspecifikation/profil, Annons,
Ansdkningar, Spontanansékningar, Sékandeférteckning,
Dokumentation av referenstagning,
anstdllningsintervjuer och tester, Rekryteringsbeslut,
Anstdllningsavtal

Hantera anstallning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till
pagaende anstallning fram till upphérande av anstilining.
Har ingar dven att hantera omstallning, disciplindtgirder
och entledigande.

Exempel pa handlingar: Tjénstgéringsbetyg,
Tjénstgdringsintyg, Arbetsgivarintyg, Uppgifter rérande
uppsdgning, Kvittenser, fullmakter avseende
sekretessinformation, dokumentation frén
utvecklingssamtal samt I6nesamtal, dokumenterade
dverenskommelser, Individuella Iénebeslut,
Disciplindrenden, Gratifikationer, Individuella
utvecklingsplaner, Sekretessférbindelser, Underrdttelse
till lokal facklig organisation om tillténkt Gtgdird,
Underlag till LAS- och MBL-protokoll, Underlag till HR
Lén, Beslut om Lénebidrag, Begidran om avgdng

Ytterligare exempel pa aktiviteter i processen ar
att genomfora Ionegrundande samtal, uppratta
betyg och intyg, hantera egen uppsagning,
uppsagning fran arbetsgivaren, upphérande av
tidsbegrdnsad anstéllning, tjdnstepension,
avtalspension, dodsfall.

Berdkna och betala ut léner,
arvoden och pension

Processen omfattar att hantera och registrera
léneunderlag fran anstallda.

Exempel pd handlingar: Underlag fér Léneberdkning,
Egna utldgg, Tjdnstgdringsrapporter, Tilldgg, Réttelser
och l6neuppgifter, Ersdttning for utldgg via Ién
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Punkt Verksamhetsomride
| notation Processgrupp

/Process

Hantera bemanning

Bilaga 1 Klassificeringsstruktur

‘Pracessbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar bemanningsfragor sasom
schemaldggning, semesterplanering, tjanstledighet och
faraldraledighet.

Exempel pd handlingar: Ledighetsansékningar, Scheman,
Beslut ang. beviljad ledighetsansékan

2018-01-26
Version 1.0:2018
Dnr 0291/16

Kommentar

PG

2.3.

Hantera personalsociala
fragor

Kompetensutveckla

Processen omfattar myndighetsévergripande
kompetens-utvecklingsplanering samt att anordna eller
delta i personalutbildningar.

Exempel pa handlingar: Anmdlningar, Deltagarlistor,
Kursintyg, Planeringsunderlag, Presentationsmaterial,
Program, Kursinbjudningar, Egenproducerat
utbildningsmaterial

Utbildningar som myndigheten administrerar och
som dr en del av kdrnverksamheten hanteras i
berord kdrnprocess.

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla personalen
friskvard och administrera friskvardsersittning.

Exempel p handlingar: Kvitto pa utlcgg, Riktlinjer fér
friskvdrdsersdttning

Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "Képa in,
bestélla och avtala (direktupphandla)".

Hantera tillbud, arbetsskada
och otilldten paverkan

Processen omfattar anmadlan, utredning och atgérd av
tillbud, arbetsskador och otillaten paverkan.

Exempel pa handlingar: Anmdlningar om arbetsskador,
Avvikelse- och tillbudsrapporter, dtgédrdsbeslut

Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot,
vald och korruption som syftar till att paverka
myndighetsutévningen

2.3.4.

Rehabilitera

Processen omfattar handlaggning av
rehabiliteringsdarenden och de medicinska, psykologiska,
sociala och arbetslivsinriktade atgarderna.

Exempel pd handlingar: Férstadagsintyg, Protokoll,
Rehabmdéte, Handlingsplan, Arbetsférmagebedémning,
Utldtanden, Utredning, Arbetsgivarens
anpassningsatgdrder, Protokoll om avslutad
rehabilitering, Kompetenskartliggning,
Arbetsférmdgebedémning, Kompletterande
ld@karutldtande, Anteckning, Avslut av rehab drende

PG

2.4,

Administrera ekonomi

2.4.1.

Utforma och félja upp
ekonomi

Processen omfattar att uppratta budget och
verksamhetsplan, redovisa och félja upp resultat samt
genomfdra internkontroll

Exempel pa handlingar: Ekonomisk uppféljningsrapport,
Budgetunderlag, Prognoser

Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut ar
dokument som hér hemma under 1.2 "Planera,
forvalta och félja upp verksamheten”.

2.4.2.

Hantera intdkter fran kund

Processen omfattar handldggning av kundfakturor och
kundinbetalningar

Exempel pa handlingar: Kundregister,
Avbetalningsplaner, Kundfakturor, Fakturaunderlag,
Listor 6ver inbetalningar, Makuleringar, Avskrivningar av
fordran

2.4.3.

Hantera kostnader fran
leverantor

Processen omfattar att hantera och betala
leverantdrsfakturor samt hantera utbetalningar

Exempel p handlingar: Leverantdrsfakturor, Féljesedlar,
Listor 6ver utbetalningar, Inkasso, Utbetalningsallegat
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Punkt | Verksamhetsomrade
‘notation Processgrupp

[Process

Hantera [6pande
ekonomiredovisning

Bilaga 1 Klassificeringsstruktur

Pracessbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att Iopande stdamma av och redovisa
ekonomin och att skota kodplanen.

Exempel pd handlingar: Bokféringsorder med underlag,
Kontoavstd@mningar, Kodplan, Férteckning éver
anldggningstyper (avskrivningstyp), Underlag fér
periodisk avskrivning, Beslut om investering,
Anldggningsregister, Avtal rérande tjdnst,
Kommunbidrag, Kassarapport, Dagrapport, Underlag till
drsredovisning med resultatrékning och balansrékning,
Finansieringsanalys, Noter, Underlag till deldrsbokslut

2018-01-26
Version 1.0:2018
Dnr 0291/16

| Kemmentar

| den l6pande ekonomiredovisningen hanteras:
Inventarier och anldggningar — godkannande av
investeringar, inkdp av investeringar, aktivering,
manadsvisa avskrivningar samt avyttring av
inventarier och anldggningar.

Finansiering av verksamheten — genom kommun-,
region- och statsbidrag, forsdljning 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.

lagen om offentlig
upphandling (LOU)

P 2.4.5. [Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rérande
deklarationer och jamkning av moms.
Exempel pa handlingar: Underlag till momsredovisning,
Ansékan om redovisning av moms (byte av
redovisningsperiod?), Momsrapport, Periodisk
sammanstdllning
P 2.4.6. |Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsékringar i syfte att |[Exempel pa de olika férsdkringar som kan tecknas
skydda myndigheten ar: ansvar, tjdnsteresa, olycksfall, miljé och
rattskydd.
Exempel pd handlingar: Férséikringsbrev,
Férsdkringshandbdécker, Handlingar rérande Vid nyttjande av forsakringen aterfinns
ansvarsfragor, ansvarsskador och egendomsskador, handlingarna i de processer dar skaderegleringen
Avtal, Forfragningsunderlag, sker.
Personalférsdkringshandlingar, Skadedrenden
P 2.4.7. [Hantera stiftelser, fonder och [Processen omfattar att forvalta kapital och administrera |l hantera stiftelser, fonder och gavor ingar:
gavor stiftelser, fonder och gavobrev - mottagande av gavor/donationer som ligger till
grund for inrattande av stiftelse
Exempel pd handlingar: Bedémningskriterier for urval - utredning och beslut att skapa/inrétta och
sékande, Fondans6kningar, Beslut om utdelning ur fond, |avveckla stiftelse
Beslut att ta emot gdva, Stiftelsedrsredovisning - forvalta stiftelser och fonder
- utlysning av medel (anstkning av stipendier)
PG |2.5. Képa in och upphandla
p 2.5.1. [Kopa in, bestélla och avtala Processen omfattar arbetet med att képa in en Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
(direktupphandla) vara/tjanst och direktupphandla enligt LOU samt stadtjdnster, service pa maskiner) behéver
upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom vanligtvis inte diarieforas, utan kan registreras i ett
fornyad konkurrensutséttning. separat avtalsregister. Avtal som handlar om
genomférande (t.ex. utredning, konsultuppdrag)
Exempel pé handlingar: Underlag pa vad som ska bor diarieforas och utgora starten i
direktupphandlas, Offerter/anbud, Svar pé férfrégningar, |genomférandeédrendet och hanteras i berérd
Utvdrdering av inkomna anbud/offerter, process (t.ex. i en kdrnprocess).
Tilldelningsbeslut, Bestdllningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestdllningsbekrdftelser m.m.
P 2.5.2. |Hantera upphandling enligt  |Processen omfattar arbetet med att genomféra Overgripande upphandlingsstrategi eller

upphandlingar i konkurrens samt att hantera
overprévning av upphandling.

Exempel pd handlingar: Upphandlingsstrategi,
Forfragningsunderlag, Annonsunderlag, Frdgor/svar samt
réttelser och fértydliganden under anbudstiden, Anbud
med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantr,
Oppningsprotokoll, Utvérderingsunderlag,
Tilldelningsbeslut

inkdpspolicy hanteras i 1.3 "Utféra internt
ledningsarbete"

Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal
tecknas. Upphandlingsdarenden bor avslutas i
samband med underrattelse om tilldelningsbeslut.
Upphandlingar som leder till:

1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
stddtjanster, service pa maskiner) behéver inte
diarieforas, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.

2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex.
utredning, konsultuppdrag) bor diarieféras och
utgora starten i genomférandesrendet och
hanteras i berord process (t.ex. en kdrnprocess).
Overprévnings/éverklagandeidrenden hanteras har
men ska diarieféras som i separata drenden.
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Forvaltnings AB Framtid, Bilaga 1 Klassificeringsstruktur 2018-01-26
Version 1.0:2018
Dnr 0291/16

Punkt  Verksamhetsomrdde Pracessheskrivning med exempel pd handlingar Kommentar
| notation Processgrupp
‘Process

Forvalta och félja upp Processen omfattar de affarsmassiga fragorna sasom
ingangna avtal lI6pande avstdmningar och hantering av stora tvister efter
att avtal slutits som féljd av direktupphandling och
upphandling i konkurrens.

Exempel pa handlingar: Tilliggsavtal, Villkorsindringar,
Information om parters dndrade kontakt- eller
adressuppgifter, Uppsédgningar, Avtalsregister,
Avtalsdatabas

PG |2.6. Administrera allménna
handlingar

P 2.6.1. [Registrera handlingar och Processen omfattar posthantering, bedémning,
hantera post registrering, fordelning, skanning, informationssdkning
och arkivering av diarieférda drenden.

Exempel pa handlingar: Diarium, Diarieplan, Postlista,
Fullmakt fér postéppning, Postéppnings- och
registreringsrutiner, Rek-bdcker Posten m.m.

p 2.6.2. |Redovisa, styra och hantera |Processen omfattar att samrada med arkivmyndigheten i |Dokumenthanteringsplaner och

handlingar och arkiv arkivfragor, upprattande av arkivredovisning, klassificeringsstrukturer utgér styrande dokument
gallringsutredning och mottagande av gallringsbeslut. och redovisas under 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.

Exempel pa handlingar: Arkivbeskrivning,
Arkivférteckning, IT-férteckning, Arkivinventering,
Gallringsbeslut, Gallringsutredning, Gallringsframstdllan
m.m.

P 2.6.3. |Ta emot arkiv Processen omfattar planering infér och mottagande av
arkivhandlingar fran 6verlamnande myndighet

Exempel pa handlingar: Fullmdktigebeslut om
avhdndande av allmdn handling, Férteckning ver
arkivhandlingar som mottagits, Mottagandekvittenser

P 2.6.4. |Overldmna arkiv Processen omfattar planering och 6verlamnande av
arkivhandlingar samt framtagande av underlag med
forslag till beslut om avhdndande av allmén handling (pa
annat satt an genom gallring).

Exempel pd handlingar: Fullmdktigebeslut om
avhdndande av allmdn handling, férteckning 6ver
arkivhandlingar som éverlimnas, kopia av
mottagningskvittens

P 2.6.5. |Hantera utlamnande av Processen omfattar sekretessprovning/menprévning, | denna process hanteras dven tjansteutlan av
handlingar beslut om utldmnande samt skriftligt beslut av handlingar.

myndigheten vid ev. nekande av utldmnande.

Exempel pa handlingar: Samtycken, Fullmakter, Begdran
om utlimnande, Féljebrev, Beslut om vdgran att utlimna
allmén handling, Gverklaganden

P 2.7 Kontrollera Processen omfattar hantering av anmélan om behandling
personuppgiftsbehandlingar |av personuppgifter, begaran om registerutdrag enligt PuL
samt anmalan av personuppgiftsombud.

Exempel pa handlingar: Samtycke/dtertagande till utligg
pd webbplats, Férteckning 6ver
personuppgiftsbehandlingar, Registerutdrag, Begéran om
och svar pd begdran om registerutdrag enligt 26 § Pul,
Anmdlan om personuppgiftsombud, Férteckning enligt 39
§ Pul

PG |2.8. Hantera och férvalta IS/IT
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Punkt Verksamhetsomride
notation Processgrupp
Pracess

Inféra IT-system

Processen omfattar, fran initiering till avslut och

Bilaga 1 Klassificeringsstruktur

Pracessheskrivning med exempel pa handlingar

overldmnande, arbetet med inforandet av systemstod i
verksamheten. Genomfors vanligen som uppdrag eller i
projektform.

Exempel pa handlingar: Inférandeplan, Férstudierapport,
Beslut, Uppdragshandlingar, Kravspecifikation,
Korrespondens, Projektdirektiv, Slutrapport,
Aktivitetslista, Leveransgodkédnnande, Protokoll,
Systemdokumentation

Upphandlingar av IT-system hanteras under 2.5.2 '

2018-01-26
Version 1.0:2018
Dnr 0291/16

"Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU) "

Forvalta, drifta och utveckla
IT-system

Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och
support samt att utifran behov, strategier och omvarld
utveckla och foradla tjanster.

Exempel pa handlingar: Avvikelserapporter,
Atgdrdsrapport, Bestdllningar, Anvindarhandledningar,
Lathundar fér system, Férvaltningsuppdrag
(systemférvaltning), Objektplan

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

Hantera IT-behérigheter

Processen omfattar att tilldela och upphéava/aterkalla
behdrigheter i systemstoden och anskaffning av e-
certifikat.

Exempel pd handlingar: Bestdllningar, Bekrdftelser,
Register

2.8.4. [Sdkerhetsskydda information

Processen omfattar att sakerstélla att
informationssakerhetsincidenter och svagheter hos
informationssystem rapporteras pa ett sadant satt att
korrigerande atgéarder kan vidtas i ratt tid

Exempel pé handlingar: Incidentrapporter, Rutiner fér
incidentrapportering, Rutinbeskrivning, Uppgifter om
genomférd atgdrd (Gtgdrdsprotokoll), Statistik, Risk- och
sdrbarhetsanalyser, Servicenivdavtal (SLA),
Krypteringsnycklar, Losenord, Loggar, VPN-avtal

P 2.8.5. [Avveckla IT-system

Processen omfattar arbetet med att sikerstilla att
avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa
ett kontrollerat sdtt. Genomférs vanligen som uppdrag
eller i projektform.

Exempel pa handlingar: Beslut om avveckling av tjénst,
Plan fér avveckling, Checklista, Utvdrderingar,
Konsekvensanalyser, Tidplan, Systemdokumentation

Hér ska inte kommungemensamma interna
tjdnster (IT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjdnster utgor
karnprocesser hos Intraservice.

Galler aven for avstallning av system/systemstod

PG |2.9. Hantera lokaler, fastigheter

och fysisk siikerhet

Forvalta fastigheter och
inventarier

Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal
och inventarier m.m. Hér ingar dven att hantera lépande
drift och underhall, reparation av lokalerna. Handlingar
rérande lokalbesiktningar. Parkeringsfragor,
lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls- och
atervinningshantering. Forse myndigheten med konst.

Exempel pa handlingar: Hyresavtal, Felanmdlan av
lokaler, Lokalbokningar och Bokningsbekrdftelser,
Ansékan om parkeringstillstdand, Inventarielistor Gver
konst, Besiktningsprotokoll, Utredningar rérande
fastighetsutnyttjande, Driftmétesprotokoll mm

Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera
|6pande ekonomiredovisning”

P 2.9.2. |Hantera fysisk sdkerhet och

skalskydd

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk
sdkerhet, t.ex. larm och inpassering samt drenden som
ror stolder eller obehorigt intrang i myndighetens lokaler
samt att administrera tilltrade till fastigheter.

Exempel pa handlingar: Kvittenser for
passerkort/behdrighetskort och nycklar,
Polisanmdlningar rérande stéld/hot/olaga intréng,
Handlingar rérande bevakning/larm/koder

Handlingar rérande miljéarbete, redovisas under
1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete"
Handlingar rérande brandskyddsarbete, se
processen 1.3 "Utfora internt ledningsarbete”
Bevakningsavtal med Securitas och
sakerhetstjdnsteavtal hanteras under 2.5.1 "Kdpa
in, bestélla och avtala (direktupphandla)"
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Kommentar

Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och
tillbyggnad utifran forvaltningens behov.

Exempel pa handlingar: Bygglovsansékningar, Ritningar,
Forstudier, Bygghandlingar, Byggmdétesprotokoll,
Besiktningsprotokoll, Styrgruppsmétesprotokoll

Informera, kommunicera och
omvdrldsbevaka

Processen omfattar marknadsforing av verksamheten,
utatriktad kommunikation genom.anvandning av olika
kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svar-
karaktar som inte ror drende i karnverksamheten samt
omvdrldsbevakning.

Exempel pd handlingstyper: Hemsidor, Inldgg pd sociala
medier, Chatt, Pressklipp, Pressmeddelanden,
Korrespondens, Broschyrer, Trycksaker, Bilder m.m.

Deltaga i natverk hanteras i 1.10 "Samverka med
andra organisationer"

Tillhandahalla bibliotek

Processen omfattar att halla bibliotekskatalog och
lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan av
media till myndighetens referensbibliotek.

Exempel pd handlingar: Bibliotekskatalog och -databas,
ldntagarregister, avtal rérande tillgdng till databaser och
informationsresurser, Handledningar

Broschyrer som syftar till marknadsféring hanteras
under 2.10

2.12.

Bedriva internt miljoarbete

Processen omfattar miljéfragor i férhallande till bland
annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier,
livsmedel.

Exempel pd handlingar: miljéredovisningar,
tillsynsrapporter och miljgmanualer, Certifikat fér grén el

Miljdledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer
och gransdragningslistor utgor styrande dokument
och redovisas under 1.3 "Utféra internt
ledningsarbete".

Handlingar rérande miljoarbete i forhallande till
nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomféra
byggprojekt".

2.13.

Tillhandahalla tjanstefordon

Processen omfattar att hantera bolagets tjanstefordon
fran begdran om /ansdkan om tjdnstefordon, till
granskning, utredning, godkdnnande och beslut om
tilldelning av tjanstefordon och tillbehor.

Exempel pa handlingar: bil journal och
drivmedelskvittenser, avtal/kontrakt, ansvarsférbindelse,
kérjournal parkeringstillsténd, meddelande om
fordonskada och beredskapsplan for tjinstefordon

Vo

DRIVA
NYBYGGNATIONSARENDEN

3.1,

Starka Goteborgs utveckling
och roll som regioncentrum

Processen omfattar att forhalla sig till inriktningar i
Goteborgs stads budget, mal och inriktningsdokument
samt dvriga strategiska utvecklingsstrategier. Inom
koncernen finns en affarsplan samt en
nyproduktionsstrategi med 6vergripande inriktning av
koncernens projektportféljen pa langsikt, dar det
framgar pa vilket satt och med vilken volym som
koncernen vill bidra till ett tdtare och mer blandat
Goteborg som starker sa val utvecklingsforutsattningar
som kérnans roll som motor i regionens utveckling.

Exempel pa handlingar: nyproduktionsstrategi,
madlbilder, omrddesplaner, stadskvalitetsanalyser

Under 2018 tas ett samverkans direktiv
tillsammans med Framtiden och Goteborgs stad
(SBK, TK, FK) som syftar till en langsiktig malbild
fér en nyproduktion av 14000 bostéader pa 10
ar.

3.2

Leda och samordna
produktion och forvaltning
av bostader

Processen omfattar framtagande av idé till ansckan
om planbesked samt start av detaljplan. | processen
igar att forvarva, sélja och inforskaffa mark genom
markanvisning och proéva komplettering pa egen mark

Exempel pd handlingar: Inriktningsbeslut, affdrsbeslut
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 Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Processen omfattar att kontinuerligt utveckla
kunskapen om hur goda férutsattningar skapas i tidiga
skeden for byggande och férvaltning av bostdder samt
utveckling av staden. Koncernen deltar och arrangerar
seminarier och workshops om omradesplaner,
vardeskapande stadskvaliteter, mobilitets,
kostnadsdrivande faktorer, urbana kvarter etc.
Koncernen &r delfinansidr i forskning och
utvecklingssammanhang t.ex. Centrum fér boendets
arkitektur (CBA) pa Chalmers.

Exempel pd handlingar: Parkeringspolicy fér
fortdtningsscenarierna, Koncerngemensam standard
vid nyproduktion, Férdplan fér nyproduktion, Mdlbild
fér nyproduktion i vdra utvecklingsomrdaden samt
Samverkansavtal.

2018-01-26
Version 1.0:2018
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Kommentar

Byggande, forvaltning och stadsutveckling &r ett
dmne som spdnner dver hela koncernens
verksamhet och en stor mangd information om
forvaltning samlas t.ex. i dokumentet
koncerngemensam standard vid nyproduktion.

VO

UTOVA AGARSTYRNING

4.1

Hantera dgardirektiv for
dotterbolag

Processen omfattar framtagande, justering eller
revidering av dgardirektiv for dotterbolagen pa
uppdrag av moderbolagets (Frvaltnings AB
Framtiden) styrelse.

Exempel pa handlingar: Protokoll

4.2

Genomfdra dgardialog med
dotterbolag

Processen omfattar dialoger mellan moderbolaget
Forvaltnings AB Framtidens styrelse och
dotterbolagens styrelser pa bokade méten med fokus
pa dotterbolagets uppfyllelse av fullmiktiges mal och
koncernens affarsplan samt mal- och
inriktningsdokument.

Exempel pd handlingar: Kallelse, Anteckningar,
Handlingsplan

4.3

Upprétta forslag om
boksluts-/vinstdispositioner

Processen omfattar inhdmtning av bokslut, bland
annat resultat- och balansrédkningar fran dotterbolagen
manadsvis. Vid arsbokslut uppréttas underlag for
dotterbolagens utdelning, koncernbidrag och
aktiedgartillskott, bland annat ur en skattemassig
synvinkel.

Exempel pd handlingar: Bokslut, drsbokslut,
deldrsrapporter, drsredovisningar, protokoll frén
drsstimma, underlag fran koncernredovisningssystem.

4.4

Uppratta
koncernredovisning

Processen omfattar upprattande av manadsvisa
koncernbokslut utifran dotterbolagens inrapporterade
bokslut, till det gors justeringar och elimineringar pa
koncernniva. Vid arsbokslut uppréttas dven en
koncernarsredovisning.

Exempel pd handlingar: Bokslut, drsbokslut,
drsredovisningar, underlag fran
koncernredovisningssystem.

4.5

Utse ombud till ars-
/bolagsstamma i
dotterbolag

Processen omfattar att VD utser representanter ur
ledningsgruppen till bolagsstdimman.

Exempel pd handlingar: Aterkallelse av fullmakt,
Fullmakt
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PG notation Processgrupp

P Process

Foresla godkdnnande av Processen omfattar upprattande av forslag frén

styrelseledaméter utan moderbolagets tjansteman till styrelsen for
partipolitisk beteckning godkéannande och sen vidare till kommunfullmaktige
for beslut.

Exempel pd handlingar: Styrelsehandlingar, Protokoll
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