Goteborgs Bilaga E
Stad Styrelsen 2016-06-13

Diarienummer: 0010/16

Handlaggare:  Berndt Sundstrém
Tel: 031-368 54 58
E-post: berndt.sundstrom@gshab.goteborg.se

Svar pa Stadsrevisionens granskningsredogorelse 6ver Goteborgs
Stadshus ABs verksamhet ar 2015

Forslag till beslut i styrelsen fér Goteborgs Stadshus AB

1. Som svar pa Stadsrevisionens granskningsredogorelse godkénna Goteborgs Stadshus ABs
redovisade atgarder.

Bakgrund

Stadsrevisionens utsedda lekmannarevisorer har under 2015 granskat Géteborgs Stadshus ABs
verksamhet. Granskningen omfattade:

1) grundlaggande granskning,
2) granskning av offentlighet och sekretess samt
3) uppfoljning av foregaende ars rekommendation

| granskningsrapporten gor Stadsrevisionen beddmningen att Goteborgs Stadshus AB har bedrivit
verksamheten pa ett &ndamalsenligt och fran ekonomisk synpunkt tillfredstallande satt samt att den
interna kontrollen varit tillracklig, men med nagra iakttagelser och en rekommendation.

Iakttagelserna géllde ”Registrering av styrelseledaméter och styrelsesuppleanter i
aktiebolagsregistret”, ”Bolagets handlingar pa stadens hemsida” samt "Uppfoljning av foregaende
ars rekommendation”. Lekmannarevisorerna rekommenderar ocksa styrelsen att uppratta och
besluta om en arkivforteckning.

Arende
Registrering av styrelseledamoter och styrelsesuppleanter

Rutinerna for anméalningsarende till bolagsverket har forandrats. Vid konstituerande styrelsemdte
2016-02-21 antogs punkterna for val av styrelseledaméter, styrelsesuppleanter och firmateckning
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med omedelbar justering for att skapa en snabbare process. Anmalan till bolagsverket registrerades
2016-02-26.

Bolagets handlingar pa stadens hemsida

Arbetet med att ta fram en plattform dar stadens bolag kan publicera sina handlingar ar nu Klart.
Fran och med januari 2016 publiceras bolagets samtliga handlingar pa stadens hemsida. For att
sékerstalla kvaliteten i materialet som publiceras har Stadshus AB erbjudit stadens bolag utbildning
i webbverktyget samt en utbildning i offentlig handling och sekretess.

Uppfdljining av foregaende ars rekommendation

| granskningsrapporten gor Stadsrevisionen bedomningen att féregaende ars rekommendation &r
omhandertagen. En reviderad riskanalys har upprattats utifran dgardirektivet. Utifran den nya
riskanalysen &r &ven en reviderad intern kontrollplan uppréttad och beslutad av styrelsen for
Goteborgs Stadshus AB.

Arkivforteckning

Regionarkivets nya riktlinjer for arkivreglemente avseende redovisning och gallring innebér att
handlingar fran och med utgangen av ar 2017 klassificeras efter processerna i bolagens och
namndernas verksamhet. Detta innebar en 6vergang fran arkivredovisning till en sa kallad
processhaserad informationsredovisning.

Arbete pagar med att senast vid utgangen av ar 2016 uppratta en processorienterad
klassificeringsstruktur enligt Arkivndmndens riktlinjer. Strukturen ska representera den egna
verksamheten, och anvéndas for klassificering och registrering av handlingar i alla
informationsredovisningslésningar.

Nar klassificeringsstrukturen ar klar och godkéand av Regionarkivet pabdrjas arbetet med att ta fram
de dokument som enligt ”Riktlinjer till arkivreglemente avseende redovisning och gallring av
allmanna handlingar”, ska tas fram, déribland en arkivforteckning.

Stadshus ABs bedémning

Stadshus AB gor bedomningen att de genomforda atgarderna och det pagaende arbetet med ny
klassificeringsstruktur visar pa att foreslagna forbattringsomraden och rekommendationer fran
Stadsrevisionens granskningsredogdrelse 2015 har omhandertagits.

Ekonomiska konsekvenser

Arendet beddms inte medfora ndgra ekonomiska konsekvenser.
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Olika Perspektiv

Yttrandet som lamnas i detta drende berdr svar pa granskningsredogorelse och bedéms inte
medfdra nagra konsekvenser for Barnperspektivet, Jamstalldhetsperspektivet,
Mangfaldsperspektivet, Miljoperspektivet eller Omvarldsperspektivet.

Bilagor

1. Stadsrevisionens granskningsrapport
2. Riktlinjer till arkivreglemente avseende redovisning och gallring av allménna handlingar

Expedieras

1. Stadsrevisionen
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Sammanfattning

Bolagets styrelse och verkstallande direktor ansvarar for att
verksamheten bedrivs enligt géllande lagar och kommun-
fullméktiges mal och riktlinjer.

Lekmannarevisorernas uppdrag ar att beddma om bolagets
verksamhet skots pa ett andamalsenligt och fran ekonomisk synpunkt
tillfredsstéllande satt samt om bolagets interna kontroll &r tillracklig.

Avrets granskning av bolaget omfattar:

e grundladggande granskning
e granskning av offentlighet och sekretess
e uppfoljning av foregaende ars rekommendation.

Granskningen visar att delar av bolagets verksamhet har brister som
behdver atgardas. Darfor lamnar vi foljande rekommendation:

Lekmannarevisorerna rekommenderar styrelsen att uppratta och besluta
om en arkivforteckning.

| 6vrigt bedomer vi att bolaget har bedrivit verksamheten pa ett

andamalsenligt och fran ekonomisk synpunkt tillfredsstallande sétt samt
att den interna kontrollen varit tillracklig.
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Granskning av verksamheten

Bolagets styrelse och verkstallande direktor ansvarar for att
verksamheten bedrivs enligt géllande lagar och kommunfullmaktiges
mal och riktlinjer. Lekmannarevisorernas uppdrag ar att beddma om
bolagets verksamhet skots pa ett andamalsenligt och fran ekonomisk
synpunkt tillfredsstallande satt samt om bolagets interna kontroll ar
tillracklig.

Granskningen av verksamheten omfattar en grundldggande del, som &r
en oOversiktlig granskning av bolagets ledning och styrning ur ett
internkontrollperspektiv, en fordjupad granskning samt uppfoljning av
tidigare &rs granskning.!

Grundlaggande granskning

Den grundldggande granskningen syftar till att dversiktligt beddma
bolagets ledning och styrning samt interna kontroll. Det innebdr att
revisorerna I0pande foljer styrelsens protokoll och handlingar och
informerar sig om verksamheten. Granskningen omfattar foljande delar:

o foljsamhet mot kommunfullméktiges agardirektiv

o foljsamhet mot kommunfullmaktiges riktlinjer och direktiv for
Goteborgs Stads bolag

o foljsamhet mot kommunfullméktiges budget

o foljsamhet mot kommunfullméktiges regler fér budget och
uppféljning

o foljsamhet mot kommunfullméktiges riktlinjer for intern kontroll

e styrning och uppféljning av verksamhet och ekonomi

e Dbeslutsunderlag

e hantering av sarskilda uppdrag fran kommunstyrelsen/
kommunfullmaktige

e registrering av styrelseledamoter och styrelsesuppleanter i
aktiebolagsregistret

¢ bolagets handlingar pa stadens hemsida.

! Se lekmannarevisorernas granskningsplan, april 2015

5
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lakttagelser

Registrering av styrelseledamdter och

styrelsesuppleanter i aktiebolagsregistret
Lekmannarevisorerna har granskat bolagets féljsamhet mot
aktiebolagslagens krav pa registrering av styrelseledamaoter och
styrelsesuppleanter. Lagen anger att sadan registrering ska ske genast nar
ett forhallande som har anmalts eller skall anmaélas for registrering har
andrats. Yttrande rdrande tolkningen av begreppet genast i detta
sammanhang har begarts in fran bolagsverket. Bolagsverkets tolkning
innebar att anmalan for registrering ska inlamnas till bolagsverket sa
snart bolagsstdimma, dar styrelseledamdter och styrelsesuppleanter
utsetts, har hallits.

Granskningen visar att bolaget inte kan bedémas ha agerat f6ljsamt mot
detta lagkrav. Tidpunkten mellan hallandet av arsstimman och
inldmnande av anmaélan for registrering uppgick for bolaget till 34 dagar.

Registreringskravet har utformats for att sékerstélla saval tredje mans
intresse av att alltid kunna forlita sig pa att registrerade uppgifter ar
korrekta, som att enskilda styrelseledamdéter och styrelsesuppleanter ska
kunna fungera i sitt uppdrag. For avgaende styrelseledamot eller
styrelsesuppleant kan det dessutom vara av stor betydelse att
avregistrering sker pa avsett sétt, da felaktigt kvarstaende registreringar
kan paverka den enskildes méjligheter till annat uppdrag, anstéllning
eller ratt till arbetsloshetserséttning.

Bolagets handlingar pa stadens hemsida

Enligt kommunfullmaktiges riktlinjer och direktiv for Goéteborgs Stads
bolag ska samtliga dagordningar, handlingar och protokoll i bolagets
styrelse finnas tillgangliga pa stadens hemsida. Granskningen visar att
bolaget inte har levt upp till detta krav under aret.

Enligt uppgift fran Goteborgs Stadshus AB beror avsteget fran stadens
riktlinjer bland annat pa att den it-plattform som staden anvénder inte
klarar att hantera alla handlingar fran stadens bolag. Under hosten 2015
har Goteborgs Stadshus AB i samarbete med Intraservice byggt upp en ny
portal for att komma tillratta med detta problem. Arbetet med att ta fram
en ny portal &r annu inte fardigstallt i alla delar. Enligt information fran
Goteborgs Stadshus AB beréknas en 16sning for att kunna lagga upp alla
handlingar pa stadens hemsida vara fardigt tidigt under ar 2016.
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Bedémning

Lekmannarevisorernas dversiktliga bedémning &r att bolaget i huvudsak
har en tillfredsstallande ledning och styrning samt tillracklig intern
kontroll inom de omraden som omfattats av den grundlaggande
granskningen. Samtidigt visar granskningen pa forbattringsomraden.

Lekmannarevisorerna konstaterar att bolagets hantering av registrering av
styrelseledamdter och styrelsesuppleanter bor forbattras. Bolaget
uppmanas darfor att se 6ver sina rutiner for anmalningsarenden till
bolagsverket.

Lekmannarevisorerna kommer under kommande ar att folja upp bolagets
arbete med att publicera dagordningar, handlingar och protokoll pa
stadens hemsida.

Granskning av offentlighet och sekretess

Utgangspunkter i granskningen

Lekmannarevisorerna har granskat bolagets rutiner for offentlighet och
sekretess. Offentlighetsprincipen innebér att allménheten och
massmedierna ska ha rétt till insyn i kommunens verksamhet.?
Granskningen har syftat till att bedéma om Gdéteborgs Stadshus AB har
rutiner och arbetssétt som sakerstéller allmanhetens rétt att ta del av
allménna handlingar.

Alla handlingar som har kommit in till, eller uppréttats och forvaras, hos
en kommunal ndmnd eller bolag utgdr allmanna handlingar (exempelvis
pappershandling, e-post, telefonsamtal, sms). Allmé&nna handlingar ska
registreras sa snart de har kommit in till, eller uppréttats hos en
kommunal verksamhet. Handlingar som omfattas av sekretess ska alltid
registreras i ett diarium, dvriga handlingar kan hallas ordnade pa annat
satt.

Som huvudregel &r allmanna handlingar offentliga och ska pa begéran
lamnas ut till den som dnskar ta del av dem. Vid begdran om utlamnande
av allman handling ska detta ske genast eller sa snart det ar mojligt. Forst
ska dock en provning ske om handlingen &r offentlig. Utldmnande av

2 Bestammelser kring offentlighetsprincipen och bevarande av allman handling
aterfinns i forvaltningslag (1986:223), offentlighets- och sekretesslag (2009:400),
tryckfrihetsférordning (1949:105) och arkivlag (1990:782). For Géteborgs stad
géller aven arkivreglemente fér Goéteborgs stad.
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allman handling far vagras endast om handlingen helt eller delvis bedoms
vara hemlig enligt ndgon bestammelse i offentlighets- och sekretesslagen.
Vid végran att [&amna ut hela eller delar av en handling ska den som
begért ut handlingen informeras om rétten att begéra ett skriftligt beslut
avseende detta, for att kunna éverklaga beslutet. Beslut om avslag maste
fattas av behdrig person.

Bolaget har ocksa ett arkivansvar som innebar att se till att
verksamhetens handlingar bevaras, halls ordnade och vardas sa att ratten
att ta del av allménna handlingar tillgodoses. For detta ska
arkivforteckning, arkivbeskrivning samt en dokumenthanteringsplan
upprattas. Darutéver ska det finnas en faststalld arkivorganisation.
Arkivorganisationen ska innefatta en eller flera arkivansvariga och
arkivredogorare.

lakttagelser

Styrelsen har beslutat om en dokumenthanteringsplan pa styrelsemétet
den 12 januari 2015 samt pa styrelsemdtet den 27 april 2015 faststéllt en
arkivbeskrivning och utsett en arkivorganisation for Goteborgs Stadshus
AB.

Bolaget saknar en arkivforteckning. Bolaget planerade att upprétta en
arkivforteckning under hosten 2015 men enligt uppgift har man valt att
avvakta med anledning av Regionarkivets nya riktlinjer avseende
redovisning och gallring av handlingar. Enligt Regionarkivet ska
handlingar fran och med utgangen av ar 2017 klassificeras efter
processerna i bolagens och ndmndernas verksamhet. Detta innebar en
overgang fran arkivredovisning till en sa kallad processbaserad
informationsredovisning. Bolaget kommer enligt uppgift paborja sitt
arbete med att ta fram en arkivforteckning under varen 2016.

Bolaget har uppréttat en rutinbeskrivning for posthantering, dar aven
hantering av e-post och diarieféring ingar, samt en rutin for hur
utldmnande av allmén handling ska hanteras. Av rutinbeskrivningarna
framgar hur forvaltningsbrevladan ska bevakas, hur utlamnande av
allman handling ska ske, hur e-post ska skétas vid franvaro, samt hur
inkommande brev ska hanteras. Vidare finns postéppningsmedgivande
som samtliga medarbetare har skrivit under. Rutinbeskrivningarna har
uppréttats eller uppdaterats under hosten 2015. Beskrivningarna ar
schematiska till sin karaktar och kan med fordel utvecklas med mer
beskrivande text for att sakerstélla en korrekt hantering &ven om inte
huvudansvarig tjansteman &r pa plats.

Enligt uppgift fran bolaget kontrolleras forvaltningsbrevladan minst en
gang per dag aven vid semester och annan franvaro. Bolagets anvisningar
anger att samma regler géller fér e-post som for vanlig post vid
diarieforing. Det innebér att dven e-post ska kontrolleras dagligen. Det &r
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varje enskild medarbetares ansvar att bevaka sin e-postlada och se till att
inkomna handlingar diarieférs eller ordnas pa annat sétt.

Granskningen har dven innefattat en verifierande del, med stickprov som
syftat till att faststédlla om bolaget har tillfredsstéllande rutiner for
utldmnande av allménna handlingar. Vid tre tillfallen under hosten 2015
kontaktades bolaget anonymt via mejl. Kontroll har skett om svar har
ldmnats inom rimlig tid, om handlingen som l&mnats ut motsvarar
begéran samt om det vid végran att lamna ut hela eller delar av
handlingen har lamnats information om detta. De handlingar som
begérdes ut var:

¢ den totala kostnaden for interna representation under 2014
o anstdllningsavtal for ekonomichef

o fakturor for verkstallande direktorens telefonkostnader for juni, juli
och augusti 2015.

Bolaget lamnade ut samtliga handlingar inom tva arbetsdagar och
handlingarna motsvarade begaran.

Bedbmning

Bolaget saknar en arkivforteckning som beskriver arkivets innehall. Da
arkivlagen foreskriver att en arkivforteckning ska finnas, och for att
tydliggora arkivets innehall, ar det viktigt att en dylik forteckning
upprattas. | 6vrigt ar var bedomning att géallande lagstiftning har foljts
och att bolagets rutiner och arbetssatt ar andamalsenliga och sakerstéller
allmanhetens rétt att ta del av allmén handling.

Med anledning av att en arkivforteckning inte &r upprattad I&mnar vi
féljande rekommendation:

Lekmannarevisorerna rekommenderar styrelsen att uppratta och besluta
om en arkivforteckning.

Uppfoljning av féregaende ars rekommendation

Granskningen av Goteborgs Stadshus AB foregaende ar visade att bolaget
i huvudsak hade en tillfredsstallande ledning och styrning utifran ett
internkontrollperspektiv inom de omraden som omfattades av den
grundlaggande granskningen. Samtidigt visade granskningen pa brister i
riskanalysen och den interna kontrollplanen som behévde atgardas.
Lekmannarevisorerna lamnade foljande rekommendation till bolaget.

Lekmannarevisorerna rekommenderar styrelsen att under varen 2015
fardigstélla arbetet med 2015 ars riskanalys och internkontrollplan.

9

STADSREVISIONEN - 2016-01-26



10 - GOTEBORGS STADSHUS AB

STADSREVISIONEN

lakttagelser

Bolaget har under varen 2015 upprattat en reviderad riskanalys utifran
bolagets agardirektiv och utifran den nya riskanalysen upprattat en
reviderad intern kontrollplan.

Styrelsen beslutade vid sitt styrelsesammantréde den 18 maj 2015 att
faststalla denna reviderade internkontrollplan 2015 for Goteborgs
Stadshus AB.

Bedémning
Rekommendationen ar omhéandertagen.

2016-01-26
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Lekmannarevisorernas uppdrag
och rapportering

Den kommunala revisionen ar ett lokalt demokratiskt kontrollinstrument
med uppdrag att granska den verksamhet som bedrivs i kommunen.

Lekmannarevisorer ar fortroendevalda och utses av fullméktige ur
gruppen fortroendevalda revisorer (gruppen bendmns som
Stadsrevisionen). Lekmannarevisorerna har ett sjalvstandigt uppdrag att
granska de bolag som helt eller delvis &gs av kommunen. | Géteborg
utses i regel tva lekmannarevisorer for varje bolag. Revisorerna ar
oberoende och granskar pa fullméaktiges uppdrag och déarigenom indirekt
ocksa for medborgarna.

Resultatet av lekmannarevisorernas granskning redovisas i
granskningsrapport och granskningsredogorelse, en per bolag.

Revisorerna genomfor ocksa sarskilda granskningar som i regel ror flera
bolag och ndmnder. Dessa redovisas i revisionsrapporter till fullmaktige
I6pande under aret.

Revisorerna tar dven varje ar fram en arsredogdrelse som sammanfattar
all den granskning som gjorts i kommunen under det aktuella aret.

Revisorernas rapporter hittar du pa www.goteborg.se/stadsrevisionen.
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Sprakbruk och revisionstermer

Nér revisorerna har genomfort en granskning lamnar de ofta
rekommendationer till de granskade nd&mnderna och bolagen. Ibland
l&mnar de &ven revisionskritik.

Rekommendationer lamnas d& revisorerna ser brister i verksamheten.
Rekommendationerna syftar till att utveckla och forbattra verksamheten.

Revisionskritik [amnas da revisorerna ser brister i verksamheten som &r
av mer allvarlig karaktar. Revisionskritik graderas genom begreppen
papekande, erinran eller anmarkning. Anmarkning &r allvarligast.

Under kommande ar féljer revisorerna upp vilka atgarder bolaget eller
namnden har gjort for att félja revisorernas rekommendationer.

2016-01-26
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Riktlinjer till arkivreglemente
avseende redovisning och
gallring

Information for myndigheter inom Goteborgs Stad — Avdelningen
for Tillsyn och Radgivning, Regionarkivet
Hosten 2015
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Dagens informationsmote omfattar

« Syftet med processorienterad informationsredovisning

« Vad processorienterad informationsredovisning innebar |
praktiken

* Nya regler for gallring

* Nya regler dokumenthanteringsplaner
* Nya regler for arkivforteckningar

- Overgangsbestammelser

| 2 .\R EGIONARKIVET Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad



Arkivreglemente och riktlinjer for
arkivvarden

« 1999-01-03 antog kommunfullmaktige, med stod av 16 §
arkivlagen, Arkivreglemente for Goteborgs Stad

« Enligt 3 § arkivreglementet far arkivmyndigheten utfarda de
riktlinjer som behovs for en god arkivvard i staden.

« 2015-05-27 beslutade Arkivhnamnden om "Riktlinjer till
arkivreglemente avseende redovisning och gallring av
allmanna handlingar”.

I 2 A REGIONARKIVET Vastra Gétalandsregionen och Géteborgs Stad



Riktlinjerna syftar till att

« Faststalla att myndigheterna i Goteborgs Stad ska éverga till
en processorienterad informationsredovisning och regler for

detta

« Beskriva hur den nya redovisningsmodellen ska tillampas pa
arkivreglementets 7 § om "Arkivbeskrivning, arkivforteckning
och dokumenthanteringsplan”

« Beskriva tillampningen av arkivreglementets 8 § om "Gallring”

R REGIONARKIVET Vistra Gétalandsregionen och Goteborgs Sta



Arkivredovisning blir
iInformationsredovisning

| riktlinjerna anvands begreppet information synonymt med
allmanna handlingar och arkiv

« Genom att anvanda begreppet informationsredovisning istallet
for arkivredovisning vill Regionarkivet tydliggora att den nya
redovisningsmodellen inte bara ska anvandas vid arkivering,
utan att den aven ska anvandas for den dagliga
Informationshanteringen

| 2 .\R EGCGIONARKIVET Vastra Gétalandsregionen och Géteborgs Stad



Vad innebar processorienterad
iInformationsredovisning?

« Den nya informationsredovisningen innebar att myndigheter
redovisar och strukturerar sin information i form av allmanna
handlingar och arkiv med utgangspunkt i verksamhetens
processer

* Myndigheterna ska uppratta en klassificeringsstruktur som
utgar fran hur verksamheterna ser ut och arbetar

« Strukturen ar ett satt att klassificera och redovisa allmanna
handlingar under hela dess livscykel — fran uppkomst till
slutarkivering eller gallring oavsett medium.
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Syftet med den nya informations-
redovisningen

Ska gora det maojligt att

 forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar
 Overblicka handlingsbestandet

« sOka och ta fram handlingar

« hantera och forvalta handlingar
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Fordelar med processorienterad
iInformationsredovisning

R REGIONARKIVET Vastra Gétalandsregionen och Goteborgs Stad

Beskriver verksamheternas samlade information battre
Tydligare att det aven galler digital information

Lattare att redovisa digitala handlingar

Rakare spar fran verksambhet till handlingar

Kan samordnas med arkivbildarens egna system for
registrering och dokumenthantering

En redovisningsmodell handlaggare och allmanhet kan
relatera till

Samma princip for klassificering och registrering anvands |
alla informationsredovisningslosningar




Sokingangarna har idag olika strukturer

Forteckningsplan

« Sokingang till
arkiverade
handlingar

« Upplagd utifran
handlingens yttre
form och funktion

Dokumenthanteringsplan

Sokingang till aktuella
handlingstyper
Sortering; organisation,
alfabetisk, funktion eller
processer

Diarieplan

Sokingang for
enskilda arenden
Amnesordnad

kodplan

R REGIONARKIVET

Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad
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Brister | nuvarande forteckningsplan

« Specialkunskaper kravs for allmanna
arkivschemat

« Ej anpassat for moderna verksamheter och
digitala handlingar

* Leder inte till ett fortecknande som har anknytning
till verksamheten

 Arkivforteckningen uppfattas som foraldrad och
nagot som gors for att tillfredsstélla
arkivmyndigheterna
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Brister med nuvarande dokument-
hanteringsplaner

« Strukturen oftast blir en blandning av olika perspektiv
« Olamplig som underlag till gallringsbeslut

« Saknar ofta hanteringsanvisningar utdver namn pa
handlingstyp och om den ska bevaras eller gallras

« Gemensamma dokumenthanteringsplaner innehaller
dessutom inte hanteringsanvisningar som ar unika for varje
myndighet som omfattas av planen
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Brister i nuvarande diarieplaner

« Det ar inte latt att finna ratt beteckning for arenden
och handlingar

« SOksystemen blir ofta hogst personliga och
nyckfulla

* Rubriceringarna for varje diarieplansbeteckning ar
ofta mycket kortfattad

* Risken att arenden av samma slag klassificeras
olika
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Klassificeringsstrukturen ska ersatta
strukturen for

« forteckningsplanen,
« dokumenthanteringsplanen, och
« diarieplanen

Klassificeringsstrukturen ska styra myndigheternas
iInformationshantering, samtidigt som den ska anvandas som
sokmedel till informationen bade i verksamheten och for sékning
pa langt sikt.
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Liten paverkan pa arkivbeskrivningen

« Paverkas minst av de nya
arkivredovisningsmodellerna
forutom att sambandet mellan
arbetsuppgifter och handlingar
betonas mera

« Sjalva organisationen dvs. hur
myndigheten ar organiserad blir

R\REClONARKIVET Dec15/1573

Inte |ang re Ilka VI ktlg . Arkivbeskrivning och

. . beskrivning av a]lma.xmzi .ha_tuldlingar

« Nar myndigheten har en bes|utad P
klassificeringsstruktur hanvisar e

1999-03-01 — 2015-01-20

arkivbeskrivningen till den

Y& co ;
B Sorvorss YOV o
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Informationsredovisningens
bestandsdelar

 en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar

* en arkivbeskrivning

* en dokumenthanteringsplan med hanteringsanvisningar
« en arkivforteckning for bevarandehandlingar
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Vad blir nytt for myndigheterna?

Sammanfattningsvis ska myndigheterna:

| 2 A\ REGIONARKIVET Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad!

uppratta en klassificeringsstruktur med processbeskrivningar
och fa den beslutad av Regionarkivet

anvanda strukturen for att klassificera samtliga allmanna
handlingar, "pagaende” saval som avstallda/arkiverade, och
oberoende av medium

uppratta en myndighetsspecifik dokumenthanteringsplan

utreda forutsattningarna for gallring och lamna in
gallringsframstéallningar till arkivmyndigheten

| dokumenthanteringsplanen dokumentera tillampningen av
arkivmyndighetens gallringsbeslut

verkstalla beslutad gallring pa foreskrivet satt, samt uppratta
gallringsprotokoll

forteckna allmanna handlingar enligt den processorienterade
redovisningsmodellen




Klassificeringsstrukturen

« Ett systematiskt satt att beskriva
myndighetens uppdrag och verksamhet

« Ska anvandas for myndighetens
samtliga allmanna handlingar
(informationen) under hela dess
livscykel

« Byggs upp av verksamhetsomraden,
processgrupper och processer

« Strukturens alla delar kallas for
strukturenheter oavsett vilken niva de
hor till

R\ REGIONARKIVET Vastra Gétalandsregionen och Goteborgs: Stad-
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Klassificeringsstrukturens uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen ar uppdelad i tre huvuddelar
« Styrande verksamheter

« Stddjande verksamheter

« Karnverksamheter

Det racker ofta med det tva eller tre nivaer
1. Verksamhetsomrade
1.1 Processgrupp

1.1.1 Process
Aktivitet
Handling
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Verksamhetsomraden, processer och
aktiviteter

« Verksamhetsomraden ar de uppdrag som en myndighet har

 En process ar en avgransad foljd av aktiviteter som forekommer
upprepat i verksamheten

« En aktivitet ar en avgransad insats som utgor ett led | en process

Varje process genererar ett handlingsslag som i sin tur kan
innehalla en eller flera handlingstyper.
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Kopplingen mellan verksamhet, process och

handlingar
4‘ Aktivitet 1
Verksamhetsomrade l
| Aktivitet 2 —‘l Handling
Process 1.1 l
‘t Handling
Aktivitet 3
Process 1.2 l
‘l Handling
| Aktivitet 4
‘{ Process 1.3
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Kopplingen mellan verksamhet,
process och handlingar

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Processs == B

b Handlingsslag -:

<

v P

Forvaringsenhet

Aktivitet

v
v
v

oy Handlingstyp

Iﬂassiﬁceringsstruktur
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Klassificeringsstruktur utan

processbeskrivningar

VO 3. FORVARA OCH VARDA ARKIV

P 3.1 Ta emot arkiv fran myndigheter

P 3.2 Ta emot arkiv fran enskilda

P 3.3 Ta emot arkiv for inhyrning

P 3.4 Genomfira/utfora arkivwardande insatser

P 3.5 Hantera dverlimnande av arkivmaterial

P 3.6 Hantera aterlimnande av inhyrda arkiv och deponier
Vo 4, TILLHANDAHALLA ARKIV

P 4.1 Hantera utlimnande av handlingar ur offentliga arkiv
P 4.2 Hantera utldmnande av handlingar ur enskilda arkiv
P 4.3 Hantera utlamnande av handlingar ur inhyrda arkiv
P 4.4 Lana ut arkiv

P 4.5 Lana in arkiv

P 4.6 Forska i arkiv pa uppdrag

Vo 5. TILLGANGLIGGORA OCH OKA KUNSKAPEN OM ARKIV
P 5.1 Redovisa och skapa sokregister till arkivhandlingar
P 5.2 Digitalisera arkivmaterial

P 6.2 Besluta enligt arkivforfattningarna

P 6.3 Utreda infdr beslut om arkivmyndighet

P 6.4 Utdva tillsyn dver myndigheternas arkivhantering

P 6.5 Ge rad om arkivhantering

P 6.6 Undervisa och informera om arkivhantering

VO 7. BEDRIVA FORENINGSARKIV

P 7.1 Kontakta foreningar

P 1.2 Ta emot foreningsarkiv som gava

VO  [Punkt- Verksamhetsomrade

PG notation |Processgrupp

P Process

Vo 1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP

P 11 Utfora politiskt ledningsarbete

P 1.2 Planera, forvalta och filja upp verksamheten
P 1.3 Utfdra internt ledningsarbete

P 1.4 Utveckla verksamheten

P 1.5 Hantera revision och granskning

P 1.6 samverka och forhandla som arbetsgivare
P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete

P 1.8 Besvara remisser och enkdter

P 1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal
P 1.10 Samverka med andra organisationer

Vo 2. GE VERKSAMHETSSTOD

PG |21 Administrera anstdllining och léner

P 211 Rekrytera

P 2.1.2 Hantera anstillning

P 2.1.3 Berdkna och betala ut léner, arvoden och pension
P 2.2 Hantera bemanning

PG |2.3 Hantera personalsociala fragor

P 231 Kompetensutveckla

P 23.2 Tillhandahalla friskvard

P 2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
P 234 Rehabilitera

PG |24 Administrera ekonomi

P 2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi

P 2.4.2 Hantera intdkter fran kund

P 243 Hantera kostnader fran leverantdr

P 2.4.4 Hantera ldpande ekonomiredovisning

P 245 Hantera skatteredovisning

P 2.4.6 Hantera forsdkringar




Klassificeringsstruktur med processbeskrivningar

P |2.1.

1 Rekrytera

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

Exempel pa handlingar:

Kravspecifikation/profil, Annons, Ansékningar, Spontanansékningar,
Sokandeférteckning, Dokumentation av referenstagning,
anstdllningsintervjuer och tester, Rekryteringsbeslut, Anstéllningsavtal

[Viariezaminatz amrade

Process

Procesberkrivning med svempel B handiingar
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21
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211
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Arkivhamndens verksamhetsomraden

Exempel pa klassificeringsstruktur

...................................... 1. STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP

...................................... 2. GE VERKSAMHETSSTOD
...................................... 3. FORVARA OCH VARDA ARKIV

P
KUNSKAPEN OM ARKIV

......................................
e
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Processer under processgruppen
2.1 "Administrera anstallning och loner”

Exempel pa klassificeringsstruktur

ARKIVNAMNDEN

2. GE VERKSAMHETSSTOD

E 'TIL] 2.1 q l - - ta ll]l -
och loner

------ 2.1.1 Rekrytera
: 2.1.2 Hantera anstillning

______ 2.1.3 Berikna och betala ut loner, arvoden
och pension
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Processbeskrivningar

« Samtliga processer som representeras |
klassificeringsstrukturen ska beskrivas grafiskt eller i text.

« Det ska framga av processbeskrivningen vad som initierar
och avslutar en process samt vilka aktiviteter som vanligtvis
ingar i processen.

« Alla processer som avsatter handlingar eller som ar av
betydelse for forstaelsen av andra processer ska beskrivas.
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En forenklad processbeskrivning 1 text

2.1.1 Att rekrytera personal

"Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran
kravstallning och annonsering till tillsattning”

Exempel pa handlingar: Kravspecifikation/profil, Annons,
Ansokningar, Spontanansokningar, S6kandefdrteckning,
Dokumentation fran referenstagning, anstallningsintervjuer och
tester, Rekryteringsbeslut, Anstallningsavtal
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En forenklad grafisk processbeskrivning

Processen

Ta emot .
Annonsera % ansokningar 'Y Intervjua B Besluta

personal

Upprittas Inkommer

. .
: p
: .
* . .

Handlingsslaget
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HR-processerna - Vara gemensamma
arbetssatt

Syfte Rekrytering

Arbetssattet | processen syftar till att rekrytera ratt kompetens pa ett professionelit och
kommunikativt satt. Vara annonser ska vara tydliga med vad vi har att erbjuda vara
medarbetare | form avintressanta jobb med karriar och utvecklingsmdjligheter i staden.

Till introduktions-
processen

. nﬂn;lu“:lﬂy- ,. » uhllﬂ;;::n_ ,. > R ,,. . Bediom och m

idertifierat (3 EKPACANG " gogigom ()  UNderlag  anssiningar o) Kalade () B
kompetens/ rekrytering kandidater Anstilid
resursbehov sis

medarbetare

Ta del avfoljande stoddokument for processen

n A A A AR AN

Budget Styrdokument Samverkan Diskriminerings- Testpolicy Rekryterings-  Facklig  Anvisningar
Rekrytering  Policies Géteborg lagen urval ordning  samverkan rekryterings-

process
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Forhallandet mellan handlingsslag,
handlingstyper och handlingar

personal

Process:
58 Uppritta Uppritta Ta emot 5 5 Meddela 2:1.1.
Altivitetes }} S 'S Intervjua ’ Anstilla ’ beslut Re -
: : a : :

Handlings-
Handlings- slag:
typer “ ) o Skrivelse 2.1.1

tills;?tgning Rekryterings-
av tjanst =
Y handlingar

Arende:
Handlingar AN 2.1.1
-2015/386
Kravprofil forny ~ Annons avseende Inkomna Minnesanteckning-  Anstillningsavtal Meddelande om
handliggare handliggartjinsten ansokningar ar frin intervjuer  mellan Regionarki-  beslut till sokande

vet och Per Silja”
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Kopplingen mellan processen, handlings-
slaget och arendet vid registrering

2 Ge verksamhetsstod

2.1 Administrera

anstﬁllning och loner

genererar 1:1 avsatter 1:1
Rekryterings-
2.1.1 Rekrytera personal R o L | » -
Handlingsslag Arendet
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Klassificeringsstrukturens form och
innehall

| klassificeringsstrukturen ska verksamhetsomraden ges féljande ordning:
— styrande verksamheter
— stddjande verksamheter
— karnverksamheter

Foéljande uppgifter ska anges om klassificeringsstrukturen:
— myndighetens namn
— Kklassificeringsstrukturens versionsnummer
— tidpunkt nar klassificeringsstrukturen tas i bruk
— tidpunkt nar klassificeringsstrukturen avslutas

Foljande uppgifter ska anges om strukturenheterna pa samtliga nivaer:
— beteckning pé strukturenheten
— namn pa strukturenheten

Strukturenhetens beteckning ska bildas genom numerisk punktnotation.
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Normforslag for styra- och
stodprocesser inom GoOteborgs Stad

R\R EGIONARKIVET Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs Stad:

Regionarkivet har tagit fram ett normforslag for styr- och
stodprocesser inom Goteborgs Stad

| normforslaget ar processerna och processbeskrivningarna pa
en évergripande niva.

En myndighet kan behdva andra i processbeskrivningarna eller
ta bort eller lagga till exempel pa handlingsstyper

Normforslaget ska ses som ett bor-krav

Myndigheter som vill ta bort processer fran normforslaget ska
motivera varfor




Kartlaggningsmetoder

Kartlaggning

Verksamhetsomrade Processer
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Vagen mot en klassificeringsstruktur

Kartlagg vilka
verksamhetsomraden
myndigheten har

Kartlagg vilka processer
myndigheten har

Lista over VO

Lagg till "metadata” och
radgor med
Regionarkivet

Ay

Forslag till
Klassificeringsstruktur

Lista over
VO + Processer
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Flera olika strukturer av samma
modell far inte anvandas parallellt

* Nya klassificeringsstrukturer, som beslutats | enlighet
med riktlinjerna, ska ersatta eventuella befintliga
processorienterade klassificeringsstrukturer som inte
uppfyller riktlinjernas krav

« Om en myndighet t.ex. har en processorienterad
diarieplan med punktnotation maste den tas ur bruk
Innan den nya strukturen tas i bruk

« En myndighet far inte klassificera sin information
enligt tva olika klassificeringsstrukturer som ar av
samma modell.
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Overgangsbestammelser for
Klassificeringsstrukturen

« Senast vid 2016 ars utgang ska myndigheterna ha uppréttat
en myndighetsspecifik klassificeringsstruktur med
processbeskrivningar.

« Nar forslag till ny klassificeringsstruktur utarbetats ska den
godkdnnas av Regionarkivet innan den faststalls av berord
myndighet

« Forslag pa klassificeringsstrukturer kan skickas till
Regionarkivet for beslut fr.o.m. 2015-06-01.
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Overgangsbestammelser for
Dokumenthanteringsplanen

« Senast vid 2017 ars utgang ska myndigheterna ha upprattat
en myndighetsspecifik dokumenthanteringsplan .

« Dokumenthanteringsplanen ska vara strukturerad efter
beslutad klassificeringsstruktur och i 6vrigt folja anvisningarna
| Riktlinjerna

« Dokumenthanteringsplanen ska inte beslutas av
Regionarkivet

« Dokumenthanteringsplanen ska faststallas av myndigheten

* Myndigheten ska dokumentera tillampningen av
Regionarkivets gallringsbeslutet i den egna verksamheten —
detta gors som regel i myndighetens
dokumenthanteringsplan.
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Overgangsbestammelser for
Arkivforteckningen

« Senast vid 2018 ars utgang bor alla myndigheter ha gatt
over till att forteckna sina allmanna handlingar enligt den
processorienterade redovisningsmodellen

« Redan pabdrjade arkivforteckningar enligt tidigare regler som
myndigheterna har far man fortsatta att fora.

« Nar man avslutar den gamla arkivférteckningen ska en ny
arkivforteckning utformas efter de nya redovisnings-
bestammelserna.
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Gallringsframstéallningar och
gallringsbeslut

« Gallringsframstaliningar och gallringsbeslut ska fr.o.m. 2016-01-01
Inte hanteras | form av dokumenthanteringsplaner

« En gallringsframstallan ska alltid féregas av en gallringsutredning i
vilken myndigheten gor en bedémning av handlingarnas informations-
och bevarandevarde utifran arkivlagens bevarandemal

« Myndigheten ska skicka framstallan om gallringsbeslut till
Regionarkivet

* Regionarkivet beslutar om gallring

* Myndigheterna ska dokumentera tillampningen av Regionarkivets
gallringsbeslut i den egna dokumenthanteringsplanen

* Nar gallringsfristen har passerat ska handlingarna gallras och
gallringsprotokoll upprattas
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Regionarkivet beslutar om gallring

Regionarkivet utfardar tva typer av gallringsbeslut

* Generella — géller de flesta eller samtliga myndigheter i Staden, och initieras
av Regionarkivet

« Myndighetsspecifika — galler en enda eller ett fatal myndigheter i Staden, och
initieras av myndigheterna

Generella gallringsbeslut omfattar handlingar/uppgifter som

« tillkommer i myndigheternas styrande och stddjande verksamheter och ar
gemensamma for de flesta eller samtliga myndigheter | Staden

« ingar i kommungemensamma IT-system

Myndighetsspecifika gallringsbeslut omfattar handlingar/uppgifter som

« arunika i en myndighets karnverksambhet eller i de fall myndigheten har sar-
skilda behov

« tillkommer i myndigheternas karnverksamhet dar samma typ av verksamhet
bedrivs av flera myndigheter
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Overgangsbestammelser for Gallrings-
framstallningar och Gallringsbeslut

* Myndigheternas gallringsframstaliningar ska folja de nya
riktlinjerna fr.o.m. 2016-01-01.

« Samtliga befintliga gallringsbeslut enligt tidigare regler
upphéavs 2015-12-31. Gallringsbeslut far dock fortséatta att
anvandas pa handlingar som tillkommit fore 2016-01-01.

« Gallringsframstallningar som inkommer till Regionarkivet fore
2016-01-01 handlaggs enligt den gamla modellen.
Gallringsbeslutet far dock endast tillampas pa handlingar som
tillkommit fore 2016-01-01 &ven om beslutet tas efter detta
datum.
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Sarskilt om gallringsbeslut efter 2016

« Myndigheterna kommer fr.o.m. 2016-01-01 att omfattas av tva olika
typer av gallringsbeslut:

— Upphavda dokumenthanteringsplaner och gallringsbeslut som endast
galler retroaktivt for handlingar som tillkommit fore arsskiftet 15/16

— Gallringsbeslut som beslutats i enlighet med det nya regelverket

« Under en 6vergangsperiod (om hogst tva ar) kommer en del
myndigheter inte att ha nagon ny dokumenthanteringsplan att
dokumentera tillampningen av Regionarkivets gallringbeslut |

« | sadana fall far myndigheterna, under 6vergangsperioden, besluta
om tillampningen genom att fatta sarskilda tillampningsbeslut
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Overgangsbestammelser
sammanfattning

-
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Samtliga befintliga gallringsbeslut enligt tidigare regler
upphéavs 2015-12-31. Gallringsbeslut far dock fortsatta att
anvandas pa handlingar som tillkommit fore 2016-01-01

Gallringsframstéllningar som inkommer till Regionarkivet fore
2016-01-01 handlaggs enligt den gamla modellen, men far
endast tillampas pa handlingar som tillkommit fére 2016-01-01

Myndigheternas gallringsframstéllningar ska folja de nya
riktlinjerna fr.o.m. 2016-01-01

Senast vid 2016 ars utgang ska myndigheterna ha upprattat
en myndighetsspecifik klassificeringsstruktur

Senast vid 2017 ars utgang ska myndigheterna ha upprattat
en myndighetsspecifik dokumenthanteringsplan

Senast vid 2018 ars utgang bor alla myndigheter ha gatt dver
till att forteckna sina allmanna handlingar enligt den
processorienterade redovisningsmodellen




Informationsredovisningens bestandsdelar
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Regionarkivets nya handledningar som
utgar fran riktlinjerna

 Att uppratta klassificeringsstruktur (klar)

« Att vardera och gallra information (pa gang)

« Att uppratta dokumenthanteringsplan (planerad)

 Att uppratta arkivforteckning, enligt den gamla och
nya modellen (planerade)
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