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Klassificeringsstruktur fér Goteborgs Stads Parkering

Forslag till beslut i styrelsen for Goteborgs Stads Parkeringsaktiebolag

1. Styrelsen beslutar att faststalla klassificeringsstruktur for Goteborgs Stads
Parkering enligt forslag (bilaga 1).

2. Styrelsen beslutar att klassificeringsstrukturen borjar att tillimpas fran och med
den 1 januari 2019.

Sammanfattning

Goteborgs Stads Parkering AB har inkommit med ett slutligt forslag till
klassificeringsstruktur till Regionarkivet (arkivmyndigheten) enligt reglerna for
processorienterad informationsredovisning i riktlinjerna beslutade av Arkivnamnden
2015-05-27. Regionarkivet har godkant forslaget och bolaget behdver nu fatta beslut om
att tillampa klassificeringsstrukturen.

Bilaga 1
Klassificeringsstruktur for Géteborgs Stads Parkering AB

Bilaga 2
Beslut av Regionarkivet om godkannande av klassificeringsstruktur for
Goteborgs Stads Parkering AB
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Arendet

Goteborgs Stads Parkering har arbetat fram ett forslag till en ny klassificeringsstruktur enligt
reglerna for processorienterad informationsredovisning i riktlinjerna beslutade av Arkivnamnden
2015-05-27. Forslaget pa klassificeringsstruktur for bolaget har lamnats till Regionarkivet som
godkande forslaget 2018-06-11.

Goteborgs Stads Parkering AB har nu att besluta om tillampning av strukturen i verksamheten.
Av tillampningsbeslutet ska framga fran och med vilket datum klassificeringsstrukturen ska
tillampas pa bolaget. Klassificeringsstrukturen foreslas att borja tillampas fran och med den 1
januari 2019 da ett nytt verksamhetsar startar.

Bakgrund

Arkivndmnden beslutade den 27 maj 2015 om riktlinjer avseende redovisning av allmanna
handlingar. Den processorienterade informationsredovisningen innebar att myndigheter/bolag
inom Goteborgs Stad ska ta fram en klassificeringsstruktur, det vill sdga en struktur som ska
representera bolagets verksamhet.

Enligt Regionarkivet ska klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt-systematiskt uppbyggd.
Den dversta nivan i klassificeringsstrukturen ska representera bolagets verksamhetsomraden, och
den nedersta nivan verksamhetens processer. | klassificeringsstrukturen ska verksamhetsomraden
ges foljande ordning: styrande verksamheter, stodjande verksamheter, karnverksamheter.
Samtliga processer som avsatter handlingar ska finnas representerade i klassificeringsstrukturen.
Strukturenhetens beteckning ska bildas genom numerisk punktnotation. N&r en ny
klassificeringsstruktur utarbetats ska den godkannas av Regionarkivet innan den faststélls av
berdrd myndighet/bolag.

Expediering

Regionarkivet

Goteborgs Stads Parkering AB

Lis Nilsson Maria Stenstrom
HR-chef VD
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VO [Punkt-|Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG |notati [Processgrupp
P Jon Process
VO |1 STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP
P |11 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan arenden fran hela
klassificeringsstrukturen hamna, processen avser beslutsfattandet/
rapporteringen etc. hos namnd/styrelse. Omfattar daven overgripande
styrdokument och uppdrag fér namnder och bolag.
Exempel pa handlingar: Dagordningar, Féredragningslistor, Kallelser,
Protokoll, Bilagor till protokoll, Agardirektiv, Styrdokument antagna
av Géteborgs Stad
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till
verksamheten uppfoljning och redovisning av resultatet.
Exempel pé handlingar: Budgetskrivelser, Arsredovisningar,
Deldrsrapporter, Arsbokslut, Undersékningar, Mdl- och inrikt-
ningsdokument, Verksamhetsplaner, Uppféljning av aktivitetsplan
P |13 Utféra internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom bolaget inkl.

bolagsovergripande grupper samt verksamhetsmoten pa avdelnings-
eller enhetsniva. Aven att organisera och férdela arbete och ansvar
samt att uppratta och hantera internt styrande dokument bl.a. inom
ramen for bolagets ledningssystem (t.ex. miljéledningssystem) och
systematiskt kvalitetsarbete t ex. brandskydds- och sakerhetsarbete
(inkl. arbete med informationssdkerhet).

Exempel pa handlingar: Ledningsgrupprotokoll med bilagor,
Arkivorganisation, Planer (t.ex. likabehandlingsplaner), Strategier
(t.ex. upphandlingsstrategi), Mallar och andra hjdlpmedel (t.ex.
verksamhetsévergripande manualer och lathundar),
Klassificeringsstrukturer, Dokumenthanterings-planer, Lokala
samverkansavtal
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Utveckla verksamheten

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

Exempel pd handlingar: Interna utredningar, Medarbetarférslag,
Projekthandlingar i myndighetsgemensamma projekt (t.ex. rérande
systemutveckling och processkartliggning)

Hantera revision och granskning

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

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

Samverka och forhandla som
arbetsgivare

Processen omfattar bolagets 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

Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Processen omfattar det dvergripande psykosociala och fysiska
arbetsmiljoarbetet pa myndigheten

Exempel pa handlingar: Skyddsrondsprotokoll, Handlingsplaner,
Riskbedémningar, Instruktioner for allvarliga risker, Arliga
sammanstdllningar, Medarbetar- och ledarenkdter

Besvara remisser och enkater

Processen omfattar remisshantering och enkater fran instanser inom
saval som utanfor staden.

Exempel pa handlingar: Enkdter, Enkdtsvar, Remisser, Remissvar

Hantera externa synpunkter och
klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och
klagomal av 6vergripande karaktar.

Exempel pa handlingar: Synpunkter, Klagomal, Avvikelsehantering,
Héndelsanalyser
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1.10

Samverka med andra organisationer

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

Exempel pa handlingar: Projekthandlingar fran samverkansprojekt,
Métesanteckningar frdn méten med andra organisationer (t.ex.
nationella ndtverk)

VO

GE VERKSAMHETSSTOD

PG

2.1

Administrera anstdllning och Iéner

2.11

Rekrytera

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

Exempel pd handlingar: Kravspecifikation/profil, Annons,
Ansékningar, Spontanansékningar, S6kandeférteckning,
Dokumentation av referenstagning, Anteckningar fran
anstdllningsintervjuer, Tester, Rekryteringsbeslut, Anstdllningsavtal

2.1.2

Hantera anstallning

Processen omfattar handldaggning av fragor knutna till pagaende
anstallning fram till upphdrande av anstéllning. Har ingar dven att
hantera omstallning, disciplinatgarder och entlediganden.

Exempel pa handlingar: Tjdnstgdringsbetyg, Tjdnstgéringsintyg,
Arbetsgivarintyg, Uppgifter rérande uppségning, Kvittenser,
Fullmakter avseende sekretessinformation, Dokumentation fran
utvecklingssamtal samt I6nesamtal, Dokumenterade
overenskommelser, Individuella I6nebeslut, Disciplindrenden,
Gratifikationer, Individuella utvecklingsplaner, Sekretess-férbindelser,
Underrdittelse till lokal facklig organisation om tilltdnkt Gtgdrd,
Underlag till LAS- och MBL-protokoll, Underlag till HR Lén, Beslut om
Lénebidrag, Begdran om avgdng

Ytterligare exempel pa aktiviteter i
processen ar att genomfora
I6negrundande samtal, uppratta betyg
och intyg, hantera egen uppsagning,
uppsagning fran arbetsgivaren,
upphorande av tidsbegransad
anstallning, tjanstepension,
avtalspension, dodsfall.
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2.1.3

Berakna och betala ut I6ner, arvoden
och pension

Processen omfattar att hantera och registrera I6neunderlag fran
anstallda.

Exempel pa handlingar: Underlag fér Léneberdkning, Egna utldgg,
Tjdnstgoringsrapporter, Tilldgg, Rdttelser och I6neupppgifter,
Erséittning for utldgg via I6n

2.2

Hantera bemanning

Processen omfattar bemanningsfragor sdsom schemaléggning,
semesterplanering, tjanstledighet och foraldraledighet.

Exempel pa handlingar: Scheman, Ledighetsansékningar, Beslut pd
ledighetsansékan

PG

2.3

Hantera personalsociala fragor

2.3.1

Kompetensutveckla

Processen omfattar bolagsovergripande kompetens-
Jutvecklingsplanering samt att anordna eller delta i
personalutbildningar.

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

Utbildningar som bolaget
administrerar och som ar en del av
kdrnverksamheten hanteras i berord
karnprocess.

2.3.2

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla personalens friskvard och
administrera friskvardsersattning.

Exempel pa handlingar: Kvitto pd utldgg, Riktlinjer for
friskvardsersdttning

Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1
"Kopa in, bestdlla och avtala
(direktupphandla)".

2.3.3

Hantera tillbud, arbetsskada och
otillaten paverkan

Processen omfattar anmalan, utredning och atgéard av tillbud,
arbetsskador och otillaten paverkan.

Exempel pa handlingar: Anmalningar, Avvikelse- och
tillsbudsrapporter, Atgardsbeslut

Med otillaten paverkan avses har
trakasserier, hot, vald och korruption
som syftar till att paverka bolagets
beslut.
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234

Rehabilitera

Processen omfattar handldaggning av rehabiliteringsdrenden och de

medicinska, psykologiska, sociala och arbetslivsinriktade atgarderna.

Exempel pa handlingar: Férstadagsintyg, Protokoll, Rehabméte,
Handlingsplan, Arbetsférmdagebedémning, UtlGtanden, Utredning,
Arbetsgivarens anpassningsatgdrder, Protokoll om avslutad
rehabilitering, Kompetenskart-ldggning, Arbetsférmdgebedémning,
Kompletterande ldkarutldtande, Anteckning, Avslut av rehabdrende

PG

2.4

Administrera ekonomi

241

Utforma och folja upp ekonomi

Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan,
redovisa och folja upp resultat samt genomfora internkontroll.

Exempel pa handlingar: Ekonomisk uppféljningsrapport,
Budgetunderlag, Prognoser

Budgetskrivelse, Arsredovisning och
Arsbokslut ar dokument som hor
hemma under 1.2 "Planera, forvalta
och folja upp verksamheten".

2.4.2

Hantera intakter fran kund

Processen omfattar handlaggning av kundfakturor och
kundinbetalningar.

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

2.4.3

Hantera kostnader fran leverantor

Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt
hantera utbetalningar.

Exempel pa handlingar: Féljesedlar, Leverantérsfakturor,
Utbetalningslistor, Inkasso, Utbetalningsallegat
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P |2.4.4 |Hanteral6pande ekonomiredovisning |Processen omfattar att |6pande stimma av och redovisa ekonomin |l den |I6pande ekonomiredovisningen
och att skota kodplanen. hanteras:
Inventarier och anlaggningar —
Exempel pa handlingar: Bokféringsorder med underlag, godkannande av investeringar, inkop
Kontoavstdmningar, Kodplan, Férteckning éver anldggnings-typer av investeringar, aktivering,
(avskrivningstyp), Underlag fér periodisk avskrivning, Beslut om manadsvisa avskrivningar samt
investering, Anldggningsregister, Kommunbidrag, Kassarapport, avyttring av inventarier och
Dagrapport, Underlag till arsredovisning med resultatrédkning och anlaggningar.
balansrdkning, Finanseringsanalys, Noter, Underlag till deldrsbokslut |Finansiering av verksamheten —
genom kommun-, region- och
statsbidrag, forsaljning av tjanster,
tillhandahalla tjanster mot avgift.
Likviditet — hantera likvidkonton
(bankkonton) samt forsaljningskassor.
Bokslut — att sammanstalla
rakenskaperna till ett rattvisande
resultat och skriva arsredovisning med
kommentarer.
P |2.4.5 |Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och
jamkning av moms.
Exempel pa handlingar: Underlag till momredovisning, Ansékan om
redovisning av moms (byte av redovisningsperiod?), Momsrapport,
Periodisk sammanstdllning
P |2.4.6 [Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av férsakringar i syfte att skydda Exempel pa de olika forsakringar som
bolaget. kan tecknas ar: ansvar, tjansteresa,
olycksfall, miljé och rattskydd.
Exempel pa handlingar: Férsdkringsbrev, Férsdkringshandbécker,
Handlingar rérande ansvarsfrdgor, ansvarsskador och Vid nyttjande av forsakringen
egendomsskador, Férfragningsunderlag, aterfinns handlingarna i de processer
Personalférsékringshandlingar, Skadedrenden dar skaderegleringen sker.
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P |2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor Processen omfattar att férvalta kapital och administrera stiftelser, | hantera stiftelser, fonder och gavor
fonder och gavobrev ingar:
- mottagande av gavor/donationer
Exempel pa handlingar: Bedémningskriterier for urval sékande, som ligger till grund for inrdattande av
Fondansékningar, Beslut om utdelning ur fond, Beslut att ta emot stiftelse
gdva, Stiftelsedrsredovisning - utredning och beslut att
skapa/inratta och avveckla stiftelse
- forvalta stiftelser och fonder
- utlysning av medel (ansdkning av
stipendier)
PG |2.5 Kdpa in och upphandia
P ]2.5.1 [KOpain, bestdlla och avtala Processen omfattar arbetet med att kbpa in en vara/tjdnst och Handlingar for upphandling av

(direktupphandla)

direktupphandla enligt LOU.

Exempel pd handlingar: Anskaffningsbeslut/investeringsbeslut,
Offerter/anbud, Svar pd férfrégningar, Utvérdering av inkomna
anbud/offerter, Bestdllningar, Order-, Uppdrags-, och
Bestdillningsbekrdftelser

verksamhet och verksamhetskritiska
varor och tjanster bevaras.
Upphandling av varor och tjanster som
stodjer den egna verksamheten och
som saknar langsiktigt varde, t ex.
leasingavtal, kontorsmateriel,
transporter, boende, konferens,
tryckeritjanster mm. gallras tva ar
efter avtalstidens utgang.

Avtal avseende faktiskt handlande
(t.ex., stadtjanster, service pa
maskiner) behover vanligtvis inte
diarieforas, utan kan registreras i ett
separat avtalsregister.

Avtal som handlar om genomférande
(t.ex. utredning, konsultuppdrag) bér
diarieforas och utgora starten i
genomférandedrendet och hanteras i
berord process (t.ex. i en kdrnprocess).
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P |2.5.2 |Hantera upphandling enligt lagen om |Processen omfattar arbetet med att genomfdéra upphandlingar i Overgripande upphandlingsstrategi
offentlig upphandling (LOU) konkurrens genom avrop mot ramavtal eller genomfoérd fornyad eller inkoépspolicy hanterasi 1.3
konkurrensutsattning. Processen omfattar dven att hantera "Utfora internt ledningsarbete"

Overprévning av upphandling. Upphandlingsprocesser avslutas med
att avtal tecknas.

Exempel pa handlingar: Upphandlingsstrategi, Férfragningsunderlag, |Upphandlingsdrenden boér avslutas i

Annonsunderlag, Fragor/svar samt réttelser och fértydliganden samband med underrattelse om

under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis for kontroll av tilldelningsbeslut. Upphandlingar som

leverantér, Oppningsprotokoll, Utvirderingsunderlag, leder till:

Tilldelningsbeslut 1) Avtal avseende faktiskt handlande
(t.ex., stadtjanster, service pa
maskiner) behover 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 genomférande-
drendet och hanteras i berord process
(t.ex. en kdrnprocess).
Overprovnings/6verklagandedrenden
hanteras har men ska diarieféras som
separata arenden.

P |2.5.3 |Fo6rvalta och folja upp ingangna avtal |Processen omfattar de affarsméssiga fragorna sasom I6pande

avstamningar och hantering av stora tvister efter att avtal slutits som

foljd av direktupphandling och upphandling i konkurrens.

Exempel pa handlingar: Tilldggsavtal, Villkorsédndringar, Information

om parters dndrade kontakt- eller adressuppgifter, Uppsédgningar,

Avtalsregister
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PG

2.6

Administrera allménna handlingar

26.1

Registrera handlingar och hantera post

Processen omfattar posthantering, beddomning, registrering,
fordelning, skanning, informationssdkning och arkivering av
diarieférda arenden.

Exempel pa handlingar: Diarium, Diarieplan, Postlista, Postéppnings-
och registreringsrutiner

2.6.2

Redovisa, styra och hantera handlingar
och arkiv

Processen omfattar att samrada med arkivmyndigheten i arkivfragor,
upprattande av arkivredovisning, gallringsutredning och mottagande
av gallringsbeslut.

Exempel pa handlingar: Arkivbeskrivning, Arkivférteckning, IT-
forteckning, Arkivinventering, Gallringsbeslut, Gallringsutredning,
Gallringsframstéllan

Dokumenthanteringsplaner och
klassificeringsstrukturer utgor
styrande dokument och redovisas
under 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.

2.6.3

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infér och mottagande av
arkivhandlingar fran éverlamnande myndighet.

Exempel pa handlingar: Fullmdktigebeslut om avhédndande av allmdn
handling, Férteckning éver arkivhandlingar som mottagits,
Mottagandekvittenser

2.6.4

Overlamna arkiv

Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar
samt framtagande av underlag med forslag till beslut om avhandande
av allman handling (pa annat satt 4n genom gallring).

Exempel pa handlingar: Fullmdktigebeslut om avhdndande av allmdn
handling, Férteckning éver arkivhandlingar som éverldmnas, Kopia
av mottagningskvittens

2.6.5

Hantera utldmnande av handlingar

Processen omfattar sekretesspréovning/menproévning, beslut om
utldmnande, avslag pa begaran om utlamnande.

Exempel pa handlingar: Begdran om utlimnande, Féljebrev, Avslag
pd begdran om utldmnande av allmédn handling, Overklaganden

| denna process hanteras dven
tjansteutlan av handlingar.
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P 2.7 Kontrollera Processen omfattar hantering av behandling av personuppgifter,
personuppgiftsbehandlingar Begdran om registerutdrag, Anmalan av personuppgiftsombud.

Exempel pa handlingar: Férteckning 6ver personuppgifts-
behandlingar, Begéran om och svar pd begdran om registerutdrag,
Anmdlan av personuppgiftsombud

PG |2.8 Hantera och férvalta IS/IT

P 12.8.1 [Infbrait-system Processen omfattar arbetet med inférandet av systemstod i Upphandlingar av IT-system hanteras
verksamheten, fran initiering till avslut och 6verlamnande. under 2.5.2 "Hantera upphandling
Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform. enligt lagen om offentlig upphandling

(Lou) ".

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

P ]2.8.2 [Forvalta, drifta och utveckla it-system [Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att |Har ska inte kommungemensamma
utifran behov, strategier och omvarld utveckla och foradla tjanster. |interna tjanster (IT-komponenter)

redovisas. Kommungemensamma

Exempel pd handlingar: Awvikelserapporter, Atgérdsrapport, interna tjanster utgor karnprocesser
Bestdllningar, Anvindarhandledningar, Lathundar fér system, hos Intraservice.
Férvaltningsuppdrag (systemférvaltning), Objektplan

P |2.8.3 |Hantera IT-behorigheter Processen omfattar att tilldela och upphéava/aterkalla behorigheter i

systemstdden och anskaffning av e-certifikat.

Exempel pa handlingar: Bestdllningar, Bekrdiftelser, Register
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P |2.8.4 |Sdkerhetsskydda information Processen omfattar att sakerstalla att informationssaker-
hetsincidenter och svagheter hos informationssystem hanteras pa ett
sadant satt att korrigerande atgarder kan vidtas i ratt tid.
Exempel pd handlingar: Incidentrapporter, Rutiner fér incident-
rapportering, Rutinbeskrivning, Uppgifter om genomférd atgérd
(Gtgdrdsprotokoll), Statistik, Risk- och sdrbarhetsanalyser,
Servicenivdavtal (SLA), Krypteringsnycklar, Lésenord, Loggar, VPN-
avtal
P 2.8.5 |Avveckla it-system Processen omfattar arbetet med att sakerstalla att avveckling av Har ska inte kommungemensamma
tjanster och enskilda driftuppdrag gors pa ett kontrollerat satt. interna tjanster (IT-komponenter)
Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform. redovisas. Kommungemensamma
interna tjanster utgor karnprocesser
Exempel pd handlingar: Beslut om avveckling av tjdnst, Plan for hos Intraservice.
avveckling, Checklista, Utvdrderingar, Konsekvensanalyser, Tidplan,
Systemdokumentation Galler aven for avstéallning av
system/systemstdd.
PG |2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
scdkerhet
P |2.9.1 |Forvalta fastigheter och inventarier Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal och Investeringar hanteras under 2.4.4

inventarier med mera i egna lokaler. Har ingdr dven att hantera
I6pande drift och underhall samt reparation av lokalerna. Handlingar
rérande lokalbesiktningar, lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls-
och atervinningshantering.

Exempel pa handlingar: Hyresavtal, Felanmdlan av lokaler,
Inventarielistor, Besiktningsprotokoll, Utredningar rérande
fastighetsutnyttjande, Driftmdétesprotokoll

"Hantera |6pande
ekonomiredovisning".

Forvaltning av parkeringsanlaggningar
hanteras under 4. "Aga och férvalta
fastigheter".
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P ]2.9.2 |Hantera fysisk sdkerhet och skalskydd |Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sdkerhet, t.ex. larm|Handlingar rérande miljoarbete

och inpassering, samt drenden som ror stolder eller obehorigt intrang|hanteras under 1.7 "Bedriva

i bolagets lokaler samt att administrera tilltrade till fastigheter. systematiskt arbetsmiljoarbete"
Handlingar rérande brandskydds-

Exempel pd handlingar: Kvittenser for passerkort/behérighetskort arbete hanteras under 1.3 "Utfora

och nycklar, Polisanmdlningar rérande stéld/hot/olaga intrdng, internt ledningsarbete"

Handlingar rérande bevakning/larm/koder Bevakningsavtal med bevaknings-
foretag och sakerhetstjansteavtal
hanteras under 2.5.1 "K6pa in, bestélla
och avtala (direktupphandla)"

P 12.9.3 |Genomfbra byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tilloyggnad av Byggprojekt hanforliga till bolagets

bolagets kontors- och verkstadslokaler. karnverksamhet hanteras under 4.3
"Utveckla fastighetsbestandet".

Exempel pa handlingar: Bygglovsansékningar, Ritningar, Férstudier, |Fakturor laggs under 2.4.3 "Hantera

Bygghandlingar, Byggmétesprotokoll, Besiktningsprotokoll, kostnader fran leverantor"

Styrgruppsmétes-protokoll Upphandling och tilldelning hanteras
under 2.5 "Kdpa in och upphandla".

P |2.9.4 |Forvalta fordonspark Processen omfattar att utvardera behov av och anskaffa,

administrera, optimera, underhalla och till sist avsluta innehavet av

fordon i verksamhetens fordonspark.

Exempel pa handlingar: Fordonsavtal, Underlag fér fordonsinredning,

Drivmedelskort, Sammanstdllning av drivmedelsinkép, Férteckningar,

Praktiska rutiner, Ansvarsférbindelse, Registreringsbevis

P 2.10 |Informera, kommunicera och Processen omfattar marknadsféring av verksamheten, utatriktad
omvarldsbevaka kommunikation genom anvandning av olika kommunikationskanaler,

medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror drende i

karnverksamheten samt omvarldsbevakning.

Exempel pé handlingstyper: Hemsidor, Inldgg pd sociala medier,

Chatt, Bilder, Pressklipp, Pressmeddelanden, Korrespondents,

Broschyrer, Trycksaker
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P |2.11

Tillhandahalla bibliotek

Processen omfattar inkop av referenslitteratur utifran
behovsinventering, upprattande av lista over tillganglig
refernslitteratur och/eller refernsdatabaser, beslut om inkop/avtal
om referensdatabaser.

Exempel pd handlingstyper: Lista éver refernslitteratur/
referensdatabaser, Beslut om inkdp, Avtal om referensdata-baser,
Prenumerationsbestdllningar pd branschtidskrifter

P |2.12

Bedriva internt miljoarbete

Processen omfattar miljofragor i forhallande till bland annat energi,
avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

Exempel pa handlingar: Miljéredovisningar, Tillsynsrapporter,
Certifikat, Miljémanualer

Miljéledningssystem, miljépolicyer,
resepolicyer och gransdragningslistor
utgor styrande dokument och
redovisas under 1.3 "Utfora internt
ledningsarbete".

Handlingar rorande miljoarbete i
forhallande till nybyggnation redovisas
under 4.3 "Utveckla
fastighetsbestandet".
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VO (3 Bedriva parkeringsverksamhet
P |3.1 Utveckla hallbara parkeringslosningar |[Processen omfattar utveckling och planering av parkerings- och
mobilitetslésningar i samarbete med offentliga och privata aktorer.
Exempel pa handlingar: Projektplaner, Statistik, Beslutsunderlag,
Beldggningsmdtningar, Affdrsférslag, Slutrapporter,
Parkeringsplaner, Omradesplaner, Kommunikationsplaner
P 3.2 Hantera kundarenden Processen omfattar registrering och férvaltning av kundinformation |Med kunder menas alla slags
samt hantering av kundarenden. Processen initieras vid forsta parkeringskunder som utnyttjar
kontakten av en kund, och inbegriper kontakter och korrespondens |Parkeringsbolagets ytor och/eller
med kunder fram till dess kundrelationen avslutas. betalningsmedel.
Exempel pa handlingar: Kundprofiler, Parkeringstillstdnd, Processen hanterar kontakter med
Uppsdgningar, Kundkorrespondens kunder om tex uppsagningar,
parkeringstillstand, hjalp med
parkeringsappen, sdtta upp sig i en ko,
fraga om priser, framféra synpunkter.
P |33 Overvaka parkeringsytor Processen omfattar dvervakning av parkeringsanldaggningar samt
hantering av kontrollavgifter. Processen inleds med kontroll att
parkerade fordon har betalat avgift och avslutas med hantering av
kontrollavgifter och uppféljning av dessa.
Exempel pé handlingar: Overvakningsplaner,
Overvakningsinstruktioner, Kontrollavgifter, Overklaganden
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VO (4 Aga och forvalta fastigheter

PG |4.1 Férvalta fastighetsbestdndet

P |4.1.1 |Driva och underhalla Processen omfattar férvaltning, underhall och 6vrig drift av

parkeringsanlaggningar parkeringsanlaggningar, sdsom planerat underhall och atgarder som

gors efter felanmaélningar eller egna inspektioner/ kontroller.
Exempel pa handlingar: Underhdlisplaner, Besiktningsprotokoll,
Felanmdlan, Rapporteringsunderlag, Statistik

P |4.1.2 [Hantera forsakrings- och Processen omfattar hantering av forsakrings- och

skadestandsarenden skadestandsarenden avseende person-, sak- eller egendomsskada.

Exempel pa handlingar: Férsdkringsbrev, Utredning, Beslut,
Erséittningskvitto

PG |4.2 Foréindra fastighetsbestdndet

P |4.2.1 |Kbpa fastigheter Processen omfattar att ansdka om forvarvstillstand, ans6ka om
inteckning, uppratta lan, ansoka om pantbrev, underteckna
kdpehandlingar och hantera férvarvshandlingar pa fastigheten.
Exempel pa handlingar: Képekontrakt, Képebrev,
Fastighetsregleringsavtal, Vidrdering, Lagfart, Ledningsrdttsbeslut,
Pantbrev, Stimpelskatt

P |4.2.2 |Sélja fastigheter Processen omfattar att virdera fastigheten, annonsera och utvardera

anbud, uppratta kopekontrakt och hantera tilltradeshandlingar.

Exempel pa handlingar: Virderingar, Ké6pekontrakt,
Tilltréideshandlingar, Intresseanmédilningar, Annonser, Anbud,
Anbudsutvdérderingar, tilltrddeshandlingar
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PG

4.3

Utveckla fastighetsbestdndet

43.1

Hantera fastighetsutvecklingsfragor

Processen omfattar mark- och exploateringsfragor, samt
undersokningar av fastigheter som kan vara av intresse for bolaget
att forvarva eller arrendera.

Exempel pa handlingar: Ansékningar om markanvisning, Ge ologiska
undersékningar, Besiktningshandlingar

4.3.2

Genomfodra nybyggnation

Processen omfattar att planera och genomfdra nybyggnation, fran
forstudie infor eventuell nyproduktion, startbesked och
slutbesiktningar, till marknadsforing av projektet och information till
kunder.

Exempel pd handlingar: Bygglovansékningar, Ritningar, Férstudier,
Kontruktionshandlingar, Byggmdtesprotokoll, Besiktningsprotokoll,
Styrgruppsmatesprotokoll, Garantiférvaltningshandlingar

Processen foljder Géteborgs stads
beslutade GBP (Gemensam
Byggprocess).

433

Genomfora ombyggnad

Processen omfattar att planera och genomféra ombyggnation fran
bygglov och upphandling till utredningar, sasom buller, samt
information till kunder.

Exempel pa handlingar: Behovsbeskrivning,
Produktionskostnadskalkyl, Utredning av befintliga fastigheter,
Slutlig ekonomisk redovisning frén entreprenéren, Egenkontroller,
Garantiférvaltningshandlingar

Processen foljder Géteborgs stads
beslutade GBP (Gemensam
Byggprocess)

43.4

Riva fastigheter

Processen omfattar att planera och genomféra rivning av fastigheter,
fran forstudier och ansékan om rivningslov till information till kunder
samt aterstéllande av marken.

Exempel pa handlingar: Férstudier, Rivningsansékningar,
Startbesked, Protokoll, Inventeringar, Information till kunder
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BESLUT

2018-06-11 Dnr AN-1784/17

Goteborgs Stads Parkering AB

Beslut om godkiinnande av klassificeringsstruktur for Goteborgs Stads Parkering
AB

Goteborgs Stads Parkering AB har inkommit med ett slutligt forslag till klassificeringsstruktur
till Regionarkivet (arkivmyndigheten) enligt reglerna fr processorienterad
informationsredovisning i riktlinjerna beslutade av Arkivnimnden 2015-05-27, dnr 186/15 73.

Beslut
Med stod av delegerad beslutanderitt har jag beslutat féljande:

Klassificeringsstruktur, version 1.0:2018, med dnr 430-17, for Goteborgs Stads Parkering AB ir
godkind for Regionarkivets del.

Goteborgs Stads Parkering AB har att besluta om tillimpning av strukturen i verksamheten. Av
tillaimpningsbeslutet ska framga fran och med vilket datum klassificeringsstrukturen ska
tillimpas pa myndigheten. Regionarkivet 6nskar en kopia av myndighetens tillimpningsbeslut.

Beslutets omfattning

Klassificeringsstrukturen ska tillimpas pa Goteborgs Stads Parkering AB:s verksamhet fran och
med det datum som myndigheten beslutar och giller tills vidare.

REGIONARKIVET

WA e

Mats Buskas
Avdelningschef tillsyn och rédgivning

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

E-post: arkivnamnden@arkivhamnden.goteborg.se



