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BESLIJT

2018-02-19 Dnr AN-7493i 16

Förvaltnings AB Framtiden

Beslut om godkännande av klassificeringsstruktur fiir Förvaltnings AB Framtiden

Förvaltnings AB Framtiden har inkommit med ett slutligt forslag till klassificeringsstruktur till
Regionarkivet (arkivmyndigheten) enligt reglerna for processorienterad
informationsredovisning i riktlinjerna beslutade av Arkivnämnden 2015-0 5-27 , dnr 186115 73.

Beslut

Med stöd av delegerad beslutanderätt har jag beslutat foljande:

Klassificeringsstruktur, version 1.0:2018 med dnr 0291116, ftjr Förvaltnings AB Framtiden
är godkänd fiir Regionarkivets del.

Förvaltnings AB Framtiden har att besluta om tillämpning av strukturen i verksamheten. Av
tillämpningsbeslutet ska framgå från och med vilket datum klassificeringsstrukturen ska
tillämpas på myndigheten. Regionarkivet önskar en kopia av myndighetens tillämpningsbeslut.

Beslutets omfattning
Klassifi ceringsstrukturen ska tillämpas på Förvaltnings AB Framtidens
verksamhet från och med det datum som myndigheten beslutar och gäller tills vidare.

REGIONARKIVET

Avdelningschef tillsyn och rådgivning

Regionarkivet
Box 2154, 403 1 3 Göteborg
Tel:031-701 50 00 Fax:031-13 09 96
E-post: arkivnamnden@arkivnamnden.goteborg.se

Besöks- och leveransadress:

Göteborg: Otterhällegatan 5
Vänersborg: Niklasbergsvägen 14

Styrelsehandling nr 13
Bilaga 1
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v0 7. STYRA, PLANERA, FÖUA UPP

Utföra politiskt ledningsarbete Här ligger det politiska arbetet. Här kan ärenden från
hela klassificeringsstrukturen hamna, processen avser
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos

nämnd/styrelse. Omfattar även övergripande
styrdokument och uppdrag för nämnder och bolag.

Exe m pe I på ha ndli nga r : Dogord ni ngo r,
Förcdrogningslistor, Kollelser, Anmö lda delegotionsbeslut
till nömnden, Protokoll, Bildgor till protokoll, Kungörelser,
Anm ö I n ingsö re nde n, Yrka nde n, Nö m ndregle mente,
Arkivreglemente för Göteborgs Stod, Centrolt
somverkonsovtol m.m.

Tjänsteutlåtanden, delegationsbeslut och
protokollsutdrag utgör del av ärende och hanteras
i berörd process.

P 1.1.

P 7.2. Planera, förvalta och följa upp
verksamheten

Processen följer årscykeln f rån budget/verksamhetsplan
till uppföljning och redovisning av resultatet.

Exempel på handlingar: Budgetsktivelser (till KS),

Deta lj budgeto r (til I eg no nö mnde n, Årsredovisni ngar,
De lårsro ppo rte r, Årsbo kslut, IJ ndersö kn i ngo r,

Ko m p et e n sfb rs ö rj n i n g s pl o n e r,

Kompetensutvecklingsploner, Mål- och
i n ri kt ni ngsdoku me nt, Ve rkso m hetsplo ne r, U ppfölj ni ng av
oktivitetsplon m.m.

lJnderlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma och
följa upp ekonomi"

P 1.3. Utföra internt ledningsarbete Processen omfättar det styrande arbetet inom
myndigheten inkl. förvaltningsövergripande grupper
samt verkamhetsmöten på avdelnings- eller enhetsnivå.
Även att organisera och fördela arbete och ansvar samt
att upprätta och hantera internt styrande dokument bl.a.

inom ramen för myndighetens ledningssystem (t.ex.

miljöledningssystem) och systematiskt kvalitetsarbete ex.

brandskydds- och säkerhetsarbete (inkl. arbete med
informationssäkerhet).

Exempel på hondlingor: Mötesanteckningor med bilogor

från ledningsgrupp, Arkivorgonisotion, Atbets- och
de legatio nsord ninga r, Pla ner (t,ex.

Likobe ho ndli ngsplo ne r), Ri ktli njer, Stroteg iet (t.ex.

Upphondlingsstrotegi), Mollor och andro hjölpmedel
(t. ex. ve rkso m hetsöve rg ripo nde M d nua ler och
Lat h u nd o r ), K I o ss iJ ice r i n g s str u kt u re r,

Dokume ntho nte ri ngsplo ne r, R isk- och
så rbo rhetso no lyse r, B ro ndskyddsredogöre lse r, Lo kolo

somverkonsovtol m.m.

Ovrigt arbets-,verksamhets- och
samverkansmöten redovisas i den process den hör
hemma.

övergripande säkerhetsfrågor inom

arbetsmiljöarbete redovisas under 1.7 "Bedriva

systematiskt arbetsmiljöarbete".
Handlingar kring fysisk säkerhet redovisas under
2.9.2 "Hantera fysisk såkerhet och skalskydd".

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

P 1.4. utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar sOm leder till
att utveckla verksamheten, t.ex. nya verksamhetssystem
eller organisationsförändringar.

Exempel på hondlingor: lnterno utredningor,
Medo rbetorlörsla g, P roje ktho ndl ingor ovs.

myndighetsgemensommo projekt (t.ex. röronde
syste mutveckli nq och prcce ssko rtl äqq ni nq)

P 1.5. Hantera revision och
granskning

Processen omfattar årlig granskning av verksamheten

såsom intern och extern tillsyn/revision samt
i nternkontroll.

Exe mpe I på ho ndl i ng o r : Revisio nsrdppo rte r,

I nte rnkontrol I plo ne r, Bro ndsy ne protokol l,

I nsoe ktionsDroto ko I I tt. ex. Arbetsmil iöverket )

Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag
hanteras i berörd process (kärnprocess).

Handlingar som rör det interna
brandskyddsarbetet hanteras under 1.3 "Utföra
internt ledningsarbete"

Processen omfattar myndighetens förhandlingsarbete
och samverkan med de fackliga organisationerna (t.ex.

FSG och MBL) samt att hantera arbetsplatsträffar (APT).

Exempel på handlingor: Protokoll och mötesdnteckningor

från de olika somverkonsgrupperno t.ex. FSG och APT
med eventuello bilogor, Kollelser, Dagordningor, MBL-
Drotokoll

Myndighetens arbetsmiljöarbete redovisas under
1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljöarbete".
Förvaltningsspecifika avtal (lokala

samverkansavtal) redovisas under 1.3 "Utföra
internt ledningsarbete".

P 1.5. Samverka och förhandla som

arbetsgivare

W IGtriEEIiI€II

1 (s)

Styrelsehandling nr 13
Bilaga 2

2018-03-12



F öwdttnings AB F tomtid e n Eilaga 1 Klassifi ceringsstruKur 2018-01-26
Version 1.0:2018

Dnr 0297/76

P 1.7 Bedriva systematiskt
arbetsmiljöarbete

Processen omfattar det övergripande psykosociala och
fysiska arbetsmiljöarbetet på myndigheten

Exe m pe I på ho ndl i ngor : Skyddsro n dsprotokoll,
Ho nd li ngspl o ne r, Riskbedö m ni ngor, I n str uktio ne r fö r
ollvdrtigo tisker, Årliga sa mmo nstöllningor, Medorbetor-
och ledorenköter m.m.

Arbetsskador, friskvård och rehabilitering m.m.
redovisas under processgruppen 2.3 "Hantera
personalsociala frågor".

P 1.8 Besvara remisser och enkäter Processen omfattar remisshantering och enkäter från
instanser inom såväl som utanför staden.

Exempel på hondlingor: Enköter, Enkötsvor, Remisser,
Remissvor

Myndighetens egna enkäter och remisser hanteras
i berörd process.

P 7.9. Hantera externa synpunkter
och klagomål

Processen omfattar myndighetens handläggning av
synpunkter och klagomål av övergripande karaktär.

Exempel på hondlingor: Synpunkter, Klogomå1,

Awi ke lse ho nte ri ng, Hö nde I s a na lyser

Klagomål av mer precis karaktär redovisas i berörd
process.

P 1.10. Samverka med andra
organisatione r

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

Exe mpe I på ho n dl i ngar: Projektha ndl i ngo r f rå n

somvetkonsprojekt, Mötesonteckningar från möten med
ondro orgonisotioner (t.ex. Notionelld nötverk)

vo 2. 6E VERKSAMHETSSIöD

PG 2.7. Ad mi ni stre ro o nställ n i ng och
löner

P 2.1.7. Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera
rekryteringar, från kravställnlng och annonsering till
tillsättning av tiänst inkl. spontanansökningar.

Exempel på handlingor: Krovspecifikotion/proJil, Annons,
Ansö kni ngo r, Spo nto na nsö kni ng or, Söka ndeförteckni ng,
Doku me ntotion av refere nstog ni ng,
onstöllningsintervjuer och tester, Rekryteringsbeslut,
Anstöllningsovtol

P 2.1.2. anstäl lni ng Processen omfattar handläggning av frågor knutna till
pågående anställning fram till upphörande av anstållning.
Här ingår åven att hantera omställning, disciplinåtgärder
och entledigande.

Exe m pe I på ho ndli nga r: Tjii nstg ö ringsbetyg,
Tjönstgöringsintyg, Atbetsgivorintyg, Uppgifter röronde
uppsö g n ing, Kvitte nser, ful I mo kter ovsee n de
se kretessi nformotio n, doku me ntotion frå n
utve ckl i ngssa mto I so mt lö ne so mto l, dokume nte ra de

öve re nsko m me lser, I ndividue lla lö ne besl ut,
Discipl i nö re nde n, Grotifikotioner, lndividue llo
utve ckli ngsplo ne r, Se kretessfö rbi ndelse r, U n de rrötte lse

till lokol focklig orgonisotion om tilltönkt åtgörd,
Underlag till LAS- och MBL-protokoll, Underlog till HR

Lön, Beslut om Lönebidrog, Begöron om avgång

Ytterligare exempel på aktiviteter i processen är
att genomföra lönegrundande samtal, upprätta
betyg och intyg, hantera egen uppsäBning,
uppsägning från arbetsgivaren, upphörande av
tidsbegränsad anställning, tjänstepension,
avtalspension, dödsfall.

P 2.L3 Beräkna och betala ut löner,

arvoden och pension
Processen omfattar att hantera och registrere
löneunderlag från anställda.

Exempel på handlingor: Underlog Jör Löneberökning,
Egno utlögg, Tjö nstgöringsropporter, Tillögg, Röttelser
och löneuppgifter, Ersöttning för utlögg via lön
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P 2.2. Hantera bemanning Processen omfattar bemannlngsfrågor såsom
schemaläggning, semesterplanering, tjänstledighet och
föräldraled ighet.

Exe mpe I på ho ndl i ngor: Ledighetsa nsökni ngor, Sche mo n,

Beslut ong. beviljod ledighetsonsökon

PG 2,3, Ha nte ra pe rso n a I socio lo
fråqor

P 2.3.7. Kom petensutveckla Processen omfattar myndighetsövergripande
kompetens-utvecklingsplanering samt att anordna eller
delta i personalutbildningar.

Exe m pe I på ho ndl i nga r : An mö I n i ngo r, Deltoga r I isto r,

Kursintyg, Ploneringsunderlog, Presentotionsmoteriol,

Progro m, Kursin bj ud n i nga r, Ege npro duce rot
utbildningsmoteriol

Utbildningar som myndigheten administrerar och
som är en del av kärnverksamheten hanteras i

berörd kärnprocess.

P 2.3.2. Tillhandahålla friskvård Processen omfattar att tillhandahålla personalen

friskvård och administrera friskvårdsersättning.

Exempel på hondlingor: Kvitto pö utlögg, Riktlinjer för
friskvårdsersöttning

Friskvårdsavtal hanteras under 2.5.1 "Köpa in,
beställa och avtala (direktupphandla)".

P 2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada
och otillåten påverkan

Processen omfattar anmälan, utredning och åtgärd av
tillbud, arbetsskador och otillåten påverkan.

Exempel på handlingat: Anmölningar om orbetsskodor,
Awike lse - och ti I Ibudsro ppo rter, åtgö rdsbe sl ut

Med otillåten påverkan avses hår trakasserier, hot,
våld och korruption som syftar till att påverka

myndighetsutövni ngen

P -3.4. Rehabilitera Processen omfattar handläggning av
rehabiliteringsärenden och de medicinska, psykologiska,

sociala och arbetslivsinriktade åtgärderna.

Exe mpe I på ho ndl i ng o r: Förstad o gsi ntyg, Protokol l,
Re ho bmöte, Ha nd I i ngsplo n, Ar betsför mågebedö m n i ng,
Utlåto nde n, Utred n i ng, Ar betsg iva re ns

dnpossningsåtgörder, Protokoll om ovslutod
re ho bi I ite r i ng, Kompete nska rtlögg ni ng,

Arbetsförmågebed ö m ni ng, Ko mplettero nde

lökorutlåtonde, Anteckning, Avslut av rehab örende

PG 2.4. Administero ekonomi

P 2.4.t. Utforma och följa upp
ekonomi

Processen omfattar att upprätta budget och
verksamhetsplan, redovisa och följa upp resultat samt
genomföra internkontroll

Exe m pe I på ho ndl i ngo r : Eko no m isk uppfö lj n i ngsro pport,
Budgetunderlog, Prog noser

Budgetskrivelse, Ärsredovisning och Ärsbokslut är
dokument som hör hemma under 1.2 "Planera,
förvalta och följa upp verksamheten".

P 2.4.2. Hantera intäkter från kund Processen omfattar handläggning av kundfakturor och
ku nd in beta I ni nga r

Exe mpe I på ho ndl i ng or: Kundre giste r,

Av betol ningsp lo ne r, Ku ndfo kturor, Fa kturo u nde rlog,
Listor över inbetolningor, Mokuleringor, Avskrivningor ov

fordran
P 2.4.3. Hantera kostnader från

leverantör
Processen omfattar att hantera och betäla
leverantörsfakturor samt hantera utbetalningar

Exe mpel på hondlingo r: Leverontörsfokturor, Följesedlor,
Listor över utbetolninoar, lnkosso, Utbetolninosolleoot
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2.4.4. Hantera löpande
ekonomiredovisning

Processen omfattar att löpande stämma av och redovisa
ekonomin och att sköta kodplanen.

Exempel på handlingor: Bokföringsorder med underlag,
Ko ntoovstö m n i ngo r, Kod pla n, F örte c kn in g öve r
a n lö gg ningstype r (ovskriv ni ngstyp), U nde rlag för
pe riodisk ovskriv ni ng, Be sl ut o m i nve ste ring,
An lögg n i ngsre g iste\ AWo I rö ro nde tjö nst,
Ko m m u n bidro g, Ka sso ro pport, Do g ro pport, U nde ilo g til I
å rs redovi sni ng me d rc su ltoträ kni ng och balo nsrö kni ng,
Fino nsieringsono lys, Noter, U nderlog till delårsbokslut

den Iöpande ekonomiredovisningen hanteras:
Inventarier och anläAgningar - godkännande av
investeringar, inköp av investeringar, aktivering,
månadsvisa avskrivningar samt avyttring av

inventarier och anläggningar.
Finansiering av verksamheten - genom kommun-,
region- och statsbidrag, försäljning av tjänster,
tillhandahålla tjänster mot avgift.
Likviditet - hantera likvidkonton (bankkonton)

samt försälj ningskassor.
Bokslut - att sammanställa räkenskaperna till ett
rättvlsande resultat och skriva årsredovisning med
kommentarer.

P 2.4.5. Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av frågor rörande
deklarationer och jämkning av moms.

Exempel på hondlingor: Underlog till momsredovisning,
Ansökan om redovisning ov moms (byte ov
re dovi sn i ngspe riod ? ), Momsro ppo rt, Pe riodisk
sommonstöllninq

P 2.4.6. Hantera försäkringar Processen omfattar tecknandet av försäkringar i syfte att
skydda myndigheten

Exe m pe I på ho ndl i ng o r: Fö rsö kri ng sbrev,
Fö rsd kri ngsh o nd böcke r, H o ndl i ngor röro nde
o nsvorsfrågor, o nsvo rsskodor och ege ndo msskodo r,

Avtal, Förfråg n i ng su nde rlog,
Personolförsökri nosho ndli noo r, Skode ö re nde n

Exempel på de olika försäkringar som kan tecknas
är: ansvar, tjänsteresa, olycksfall, miljö och
rättskydd.

Vid nyttjande av försäkringen återfinns
handlingarna i de processer dår skaderegleringen
sker.

P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och
gåvor

Processen omfattar att förvalta kapital och administrera
stiftelser, fonder och gåvobrev

Exempel pö hondlingor: Bedömningskriterier JU urvol
sökonde, Fondonsökningor, Beslut om utdelning ur fond,
Beslut ott to emot gåvo, Stiftelseårsredovisning

I hantera stiftelser, fonder och gåvor ingår:
- mottagande av gåvor/donationer som ligger till
grund för inrättande av stiftelse
- utredning och beslut att skapa/inrätta och

aweckla stiftelse
- förvalta stiftelser och fonder
- utlvsning av medel (ansökning av stipendier)

P6 2,5, Köpo in och upphandla

P 2.5.r Köpa in, beställa och avtala
(direktupphand la)

Processen omfattar arbetet med att köpa in en

varaltjänst och direktupphandla enligt LOU samt
upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom

förnyad konkurrensutsättning.

Exempel på hondlingor: Underlog på vod som sko

direktupphandlas, Offerter/onbud, Svar på förJrågningor,
Utvö rdering av i n ko m no o nbud/oJferte r,

Tilldelningsbeslut, Bestöllningor, Order-, Uppdrogs-, och
Bestijll ni nqsbe kröfte lser m. m.

Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,

stådtjånster, service på maskiner) behöver
vanligtvis inte diarieföras, utan kan registreras i ett
separat avtalsregister. Avtal som handlar om
genomförande (t.ex. utredning, konsultuppdrag)
bör diarieföras och utgöra starten i

genomförandeärendet och hanteras i berörd
process (t.ex. i en kärnprocess).

P 2.5.2 Hantera upphandling enligt
lagen om offentlig
upphandling (LOU)

Processen omfattar arbetet med att genomföra
upphandlingar i konkurrens samt att hantera
överprövning av upphandling.

Exe mpe I på ho n dl i ng o r : U ppho ndl ing sstrotegi,
Förfrögningsunderlog, Annonsunderlog, Frågor/svor so mt
röttelset och lörtydligonden under onbudstiden, Anbud
med bilogor, lntyg/bevis för kontroll av leverantör,
öppni ngsprotokoIl, t ttvä rde ri ngsu nderlog,
Tilldelningsbeslut

Övergripande upphandlingsstrategi eller
inköpspolicy hanteras i 1.3 "Utföra internt
led ningsarbete"
Upphandlingsorocesser avslutas med att avtal
tecknas. Upphandlingsärenden bör avslutas i

samband med underrättelse om tilldelningsbeslut.
Upphandlingar som leder till:
1f Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,

städtjänster, service på maskiner) behöver inte
diarieföras, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
2l Avtal som handlar om genomförande (t.ex.

utredning, konsultuppdrag) bör diarieföras och
utgöra starten i genomförandeärendet och

hanteras i berörd process (t.ex. en kärnprocess).
Överprövnings/överklagandeärenden hanteras här
men ska diarieföras som i separata ärenden.
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P .5.3 Förvalta och fölia upp
ingångna avtal

Processen omfattar de affärsmässiga frågorna såsom
löpande avstämningar och hantering av stora tvister efter
att avtal slutits som följd av direktupphandling och
upphandling I konkurrens.

Exempel pö hondlingo r: Tillöggsovtol, Villkorsöndringor,
lnformotion om porters öndrode kontdkt- eller
odressu ppgifte r, U ppsög ni ng o r, Avto lsregiste r,

Avtolsdotobos

P6 2.6, Administreto ollmänno
hondllnoor

P 2.6.7 Registrera handlingar och
hantera post

Processen omfattar posthantering, bedömning,
registrerinB, fördelning, skanning, informationssökning
och arkivering av diarieförda ärenden.

Exempel på hondlingar: Diorium, Diorieplon, Postlisto,
Fullmakt för postöppning, Postöppnings- och
re gistre ri ngsrutine r, Re k-böcke r Poste n m. m.

2.6.2. Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv

Processen omfattar att samråda med arkivmyndigheten i

arkivfrågor, upprättande av arkivredovisning,
gallringsutredning och mottagande av gallringsbeslut.

Exe m pe I på ho ndl i ng o r : Arkivbeskrivni ng,
Arkivlörteckn ing, lT-fö rteckni ng, Arkivi nve nte ri ng,
Go llringsbeslut, Gdl lri ngsutredni ng, Go I I ri ngsf ro mstö lla n

m.m.

Dokumenthanteringsplaner och
klassificeringsstrukturer utgör styrande dokument
och redovisas under 1.3 Utföra internt
ledni ngsarbete.

P 2.6.3. Ta emot arkiv Processen omfattar planering inför och mottagande av

arkivhandlingar från överlämnande myndighet

Exempel på hondlingor: Fullmökigebeslut om
ovhöndonde ov ollmön hondling, Förteckning över
a rkivho ndli ngo r so m motto gits, Mottogo ndekvitte nse r

P 2.6.4. överlämna arkiv Processen omfattar planering och överlämnande av
arkivhandllngar samt framtagande av underlag med
förslag till beslut om avhändande av allmän handling (på

annat sått än genom gallring).

Exempel pö handlingor: Fullmdktigebeslut om
ovhöndonde ov ollmön hondling, förteckning över
orkivhondlingor som överlömnas, kopio ov
mottoqninqskvittens

P 2.6.5. Hantera utlämnande av
handlingar

Processen omfattar sekretessprövning/menprövning,
beslut om utlämnande samt skriftligt beslut av

myndigheten vid ev. nekande av utlämnande.

Exempel pö hondlingor: Somtycken, Fullmokter, Begöron
om utlömnonde, Följebrev, Beslut om vögron ott utlömno
al I mö n ha ndl i ng, öve rklag o nde n

I denna process hanteras även tjänsteutlån av

handlingar.

P 2.7 Kontrollera
personuppgiftsbehand lingar

Processen omfattar hantering av anmälan om behandling
av personuppgifter, begäran om registerutdrag enligt PuL

samt anmälan av personuppgiftsombud.

Exempel på hondlingor: Samtycke/återtogonde till utlögg
på webbplots, Förteckning över
personuppgiftsbehandlingar, Registerutdrog, Begiiran om
och svor på begördn om registerutdrag enligt 26 5 PuL,

Anmölon om personuppgiftsombud, Förteckning enligt jg
6 PUL

PG 2,8, Hantero och löwolta tSlT
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P 2.8.7. lnföra lT-system Processen omfattar, från initiering till avslut och
överlämnande, arbetet med införandet av systemstöd i

verksamheten. Genomförs vanligen som uppdrag eller i

projektform.

Exempel på hondli ngor: lnföro ndepla n, Förstudieropport,
Be sl ut, U p pd rdg sh o n dli ngo r, Krovspe cifi kation,
Korresponde ns, Projektdirektiv, Sl utra ppo rt,
Aktivitetslisto, Levera nsg odkä nno nde, P rotokoll,
Systemdokumentotion

Upphandlingar av lT-system hanteras under 2.5.2
"Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU) "

P 2.8.2. Förvalta, drifta och utveckla
lT-system

Processen omfattar förvaltning, drift, utveckling och
support samt att utifrån behov, strategier och omvärld
utveckla och förädla tjänster.

Exe mpe I på ho n d I i ngo r : Awike lse ro pporte r,
Åtgördsrapport, Bestö llningar, Anvö ndarho ndledni ngo r,

Loth unda r för syste m, F örvolt ni ngsu ppd rog

kvste mfö rvo lt n i no ). ObiektDlo n

Här ska inte kommungemensamma interna
tiänster (lT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjänster utgör
kärnprocesser hos lntraservice.

2.8.3. Hantera lT-behörigheter Processen omfattar att tilldela och upphäva/återkalla
behörigheter i systemstöden och anskaffning av e-
certifikat.

Exe m pe I på ho nd I i nga r : Be stö ll ni nga r, Be kröfte lse r,

Reqister

2.8.4. Säkerhetsskydda information Processen omfattar att säkerställa att
informationssäkerhetsincidenter och svagheter hos
informationssystem rapporteras på ett sådant sätt att
korrigerande åtgärder kan vidtas i rätt tid

Exempel på hondlingor: lncidentropporter, Rutiner för
i ncide ntro pporte ri ng, Ruti nbeskrivn i ng, U ppgift e r om
genomförd åtgiird (åtgördsprotokoll), Stotistik, Risk- och
så rbo rhetsa no lyse r, Service nivå ovto I (Sl.y'.),

Krypte ri ngsnycklo r, Löse nord, Loa qa r, V PN-ovtal
P 2.8.5 Avveckla lT-system Processen omfattar arbetet med att säkerställa att

avveckling av tjånster och enskilda driftuppdrag görs på

ett kontrollerat sätt. Genomförs vanligen som uppdrag
eller i projektform.

Exempel på hondlingor: Beslut om oweckling ov tjönst,
Plo n fö r oweckl i ng, Che ckl i sta, Utvii rde rin g o L
Ko nse kve nso no lyse r, Tidplo n, Svste mdoku me ntotio n

Här ska inte kommungemensamma interna
tjänster (lT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjänster utgör
kärnprocesser hos lntraservice.

Gäller även för avställning av system/systemstöd

PG 2.9. H o nte ra I oko I er, Io stig hetet
och fusisk sökehet

P 2.9.7. Förvalta fastigheter och
inventarier

Processen omfattar att hantera frågor rörande hyresavtal
och inventarier m.m. Här ingår även att hantera löpande
drift och underhåll, reparation av lokalerna. Handlingar
rörande lokalbesiktningar. Parkeringsfrågor,
lokalvårdsfrågor, frågor rörande avfalls- och
återvinningshantering. Förse myndigheten med konst.

Exempel på hondlingor: Hyresovtol, Felanmölon av
lokale r, Lo ko lbo kni ng a r och Bokni ngsbe kröfte lse r,

Ansö ko n o m po r ke ri ngstillstå nd, I nve nta rielistor öve r
konst, Besi kt ni ng sprotoko I l, Utred ni ngo r röro nde

fo stiq hetsutnvtti o nde, Drift mötesproto kol I m m

lnvesteringar hanteras under 2.4.4 "Hantera
löpande ekonomiredovisning"

P 2.9.2. Hantera fysisk säkerhet och
skalskydd

Processen omfattar att hantera frågor kring fysisk
säkerhet, t.ex. larm och inpassering samt ärenden som
rör stölder eller obehörigt intrång i myndighetens lokaler
samt att administrera tillträde till fastigheter.

Exempel pö handlingor: Kvittenser Jör
posserkort/behörighetskort och nycklor,
Poliso nm öl ni ng o r röro nde stöld/hot/olog o i nt rå ng,
Ha ndlingo r rö ra nde beva kn ing/lo rm/kode r

Handlingar rörande miljöarbete, redovisas under
1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljöarbete"
Handlingar rörande brandskyddsarbete, se

processen 1.3 "Utföra internt ledningsarbete"
Bevakningsavtal med Securitas och
täkerhetstjänsteavtal hanteras under 2.5.1 "Köpa

in, beställa och avtala (direktupphandla)"
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P 2.9.3. Genomföra byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och
tillbyggnad utifrån förvaltningens behov.

Exe m pe I på ho ndl i ngor : Bygg lovsa nsö kn ingo r, Rit n i ngo r,

F örstud ie L Bygg h o nd I i ng o r, Bygg mötesp roto kol l,

Be si kt n i n q s p r oto ko I I, Stvrq r u p ps m ötes p roto ko I I

P 2.70. lnformera, kommunicera och
omvårldsbevaka

Processen omfattar marknadsföring av verksamheten,
utåtriktad kommunikation genom.användning av olika
kommunikationskanaler, medborgardialog av fråga-svar-
karaktär som inte rör ärende i kärnverksamheten samt
omvä rl ds beva kn i ng.

Exempel på hondlingstyper: Hemsidor, lnlögg på sociolo
med ie r, Chott, Presskl ipp, Pre ssmedde lo nde n,

Korrespo nde ns, Broschyrer, Trycksa ke r, Bilde r m. m.

Deltaga i nätverk hanteras i 1.10 "Samverka med

andra organisationer"

P 2.71. Tillhandahålla bibliotek Processen omfattar att hålla bibliotekskatalog och
låntagarregister aktuella samt hantera in- och utlån av

media till myndighetens referensbibliotek.

Exempel på handlingor: Bibliotekskotolog och -dotobos,

låntogorregister, ovtol rörande tillgång till dotaboser och
i nlormot io nsre su rse r, Ho ndledn i ngo r

Broschyrer som syftar till marknadsföring hanteras
under 2.10

P 2.72. Bedriva internt miljöarbete Processen omfattar miljöfrågor i förhållande till bland
annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier,
Iivsmedel.

Exe m pe I på ho nd I i ngor : miljöre dovis n ingo r,

tillsynsropporter och miljömonualer, Certifikot för grön el

Miljöledningssystem, miljöpolicyer, resepolicyer
och gränsdragningslistor utgör styrande dokument
och redovisas under 1.3 "utföra internt
led ningsarbete".

Handlingar rörande miljöarbete i förhållande till
nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomföra
bvssproiekt".

P 2.73. Tillhandahålla tiänstefordon Processen omfattar att hantera bolagets tiänstefordon
från begäran om /ansökan om tjänstefordon, till
granskning, utredning, godkännande och beslut om

tilldelning av tjänstefordon och tlllbehör.

Exempel på hondlingar: bil journal och

drivme delskvitte nse r, ovto l/ko ntro kt, a nsvo rsfö rbi nde lse,

körjourno I po rkeri ngstil lstö nd, meddelo nde o m

fordonskodo och beredskoosolon för tiönstefordon
vo 3. DRIVA

NYBYGoNATIONSÄRENDEN

3.1. Processen omfattar att förhålla sig till inriktningar i

Göteborgs stads budget, mål och inriktningsdokument
samt övriga strategiska utvecklingsstrategier. lnom
koncernen finns en affärsplan samt en

nyproduktionsstrategi med övergripande inriktning av

koncernens projektportföljen på långsikt, där det
framgår på vilket sått och med vilken volym som
koncernen vill bidra till ett tåtare och mer blandat
Göteborg som stärker så väl utvecklingsförutsättningar
som kärnans roll som motor i regionens utveckling.

Exe m pel på ho nd li ng o r : nyprod u ktio n sstotegi,
m å lbilde r. o m råde s nlo ne r. stodskvo I itetso no lvse r

Under 2018 tas ett samverkans direktiv
tillsammans med Framtiden och Göteborgs stad
(SBK, TK, FK) som syftar till en långsiktig målbild
för en nyproduktion av 14000 bostäder på 10

år.

P Stärka Göteborgs utveckling

och roll som regioncentrum

P 3.2 Leda och samordna
produktion och förvaltning
av bostäder

Processen omfattar framtagande av id6 till ansökan

om planbesked samt start av detaljplan. I processen

igår att förvärva, sälja och införskaffa mark genom

markanvisning och pröva komplettering på egen mark

Exe m nel oå ho nd li naa r : lnriktni nosbesl ut. offä rsbesl ut
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P 3.3 Bygga upp kunskap om
byggande, förvaltning och
stadsutveckling

Processen omfattar att kontinuerligt utveckla
kunskapen om hur goda förutsättningar skapas i tidiga
skeden för byggande och förvaltning av bostäder samt
utveckling av staden. Koncernen deltar och ärrangerar
seminarier och workshops om områdesplaner,
värdeskapande stadskvaliteter, mobilitets,
kostnadsdrivande faktorer, urbana kvarter etc.
Koncernen år delfinansiär i forskning och
utvecklingssammanhang t.ex. Centrum för boendets
arkitektur (CBA) på Chalmers.

Exempel på hondlingor: Parkeringspolicy för
lörtötn i ngssce no rie rna, Ko nce r nge m e nso m sta n d o rd
vid nyproduktion, Fördplon för nyproduktion, Målbild

för nyproduktion i våro utvecklingsområden somt
Somverkonsovtal.

Byggande, förvaltning och stadsutveckling är.ett
ämne som spänner över hela koncernens
verksamhet och en stor mängd information om
förvaltning samlas t.ex. i dokumentet
koncerngemensam standard vid nyproduktion.

vo 4, UTÖVA ÄGARSTYRNING

P 4.1 Hantera ägardirektiv för
dotterbolag

Processen omfattar framtagande, justering eller
revidering av ägardirektiv för dotterbolagen på

uppdrag av moderbolaBets (Förvaltnings AB

Framtiden) styrelse.

Exempel på hondlinqor: Protokoll
P 4.2 Genomföra ågardialog med

dotterbolag
Processen omfattar dialoger mellan moderbolaget
Förvaltnings AB Framtidens styrelse och
dotterbolagens styrelser på bokade möten med fokus
på dotterbolagets uppfyllelse av fullmäktiges mål och
koncernens affärsplan samt mål- och
inriktningsdoku ment.

Exempel på hondlingor: Kollelse, Anteckningor,
Hondlinasplan

P 4.3 LJpprätta förslag om
boksl uts-/vinstdispositioner

Processen omfattar inhåmtning av bokslut, bland
annat resultat- och balansräkningar från dotterbolagen
månadsvis. Vid årsbokslut upprättas underlag för
dotterbolagens utdelning, koncernbidrag och
aktieägartillskott, bland annat ur en skattemässig
synvin kel.

Exempel på hondlingor: Bokslut, årsbokslut,
de lå rsro ppo rter, å rsredovisn i ngor, protoko I I f rå n

å rsstö mma, un de rloo frå n koncern redovisn i nqssvste m.

P 4.4 Upprätta
koncern redovisning

Processen omfattar upprättande av månadsvisa
koncernbokslut utifrån dotterbolagens inrapporterade
bokslut, till det görs justeringar och elimineringar på

koncernnivå. Vid årsbokslut upprättas även en

koncernå rsredovisning.

Exempel på hondlingor: Bokslut, årsbokslut,
å rsre dovisningo r, u n de rlag f rå n

ko n ce r n r e dov i s n i n e ssyste m.

P 4.5 Utse ombud till års-

/bolagsstämma i

dotterbolag

Processen omfattar att VD utser representanter ur
ledningsgruppen till bolagsstämman.

Exempel pö hondlingor: Återkoltetse ov fullmokt,
Fullmakt
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P 4.6 Föreslå godkännande av
styrelseledamöter utan
partipolitisk beteckning

Processen omfattar upprättande av förslag från
moderbolagets tjänstemän till styrelsen för
godkännande och sen vidare till kommunfullmäktige
för beslut.

Exe m oe I oå ho ndli noar: Stvre lse ha ndl i naar. Proto kol I
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