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Klassificeringsstruktur for Goteborgs
Sparvagar AB

BESKRIVNING AV STRUKTUREN

Detta dokument beskriver Géteborgs Sparvagars processer och ar en del av bolagets
informationsredovisning, som ska uppréttas och faststallas enligt Goteborgs stads
foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering. Genom
Klassificeringsstrukturen faststalls ett samband mellan bolagets processer och den
information som uppstar i processerna.

Klassificeringsstrukturen ar uppdelad i verksamhetsomraden: styrande, stodjande och
karnomraden. De styrande och stodjande verksamhetsomradena och processerna inom dessa
foljer stadens obligatoriska och faststéallda klassificeringsstruktur. Inom bolaget finns tre
karnomraden som beskrivs under verksamhetsomraden 3-5.

SYFTET MED KLASSIFICERINGSSTRUKTUREN

Syftet med klassificeringsstrukturen ar att underlatta insyn och atersokning av bolagets
information. Den ar en del av bolagets informationsredovisning och ska anvéndas for att
klassificera information vid uppréttande av informationshanteringsplan, arkivforteckning
och anvéndas som diarieplan vid registrering av allmé&nna handlingar.

VID REVIDERINGAR

Vid revidering av klassificeringsstrukturen ska andringar dokumenteras i en separat bilaga
kallad ”Andringshistorik”. Datum for éndringen ska anges. Nir en process upphér ska
denna strykas over, men den ska sta kvar i strukturen. Datum for nar processen har upphort
att gélla ska anges. Artalet pa klassificeringsstrukturen &ndras inte vid revidering, da det ar
det ar Arkivnamnden fattat beslut om godkannande av strukturen. Revideringar ska goras i
samrad med arkivmyndigheten. Endast redaktionella andringar (tex stavfel, uppdatering av
lag) far goras utan samrad. Nar en ny process ska laggas in i strukturen ska ocksa datum for
andringen anges. Punktnotationerna far inte ateranvandas. Versionsnumret ska andras, tex
fran 1.0:2019 till 1.1:2019 vid varje revidering.

NY KLASSIFICERINGSSTRUKTUR

Vid stora forandringar av klassificeringsstrukturen kan en ny behdva tas fram. Det innebér
att tidigare punktnotationer kan anvandas. Det nya versionsnumret dndras da tex fran
1.0:2019 till 2.0:2021. Varje avslutad klassificeringsstruktur med tillhérande
andringshistorik ska diarieféras och bevaras.
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BESLUT OM KLASSIFICERINGSSTRUKTUR

Beslut om ny klassificeringsstruktur fattas av bolagets styrelse efter godk&nnande av
arkivmyndighet. Beslutet skickas for kannedom till arkivmyndighet.

Beslut om andringar av klassificeringsstrukturen fattas av bolagets arkivansvarig.

TIDIGARE KLASSIFICERINGSSTRUKTURER INOM BOLAGET

Mellan aren 20162018 har en tidigare faststalld klassificeringsstruktur 1.0:2018, dnr
408/19 anvants inom bolaget. | och med omorganiseringen av bolaget har denna
klassificeringsstruktur slutat att galla den 31 december 2018.

NUVARANDE KLASSIFICERINGSSTRUKTUR
Nuvarande klassificeringsstruktur faststalldes genom beslut av Arkivndmnden xx-xx-xx och
galler retroaktivt fran och med 1 januari 2019, dnr XXX/XX.
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BESKRIVNING AV VERKSAMHETSOMRADEN, PROCESSER OCH EXEMPEL
PA HANDLINGAR.

VO, | Punkt- | Verksamhetsomrade, Processbeskrivning med Ovriga kommentarer
PG, | notation | processgrupp, process exempel pa handlingar
P
VO |1 STYRA, PLANERA
OCH FOLJA UPP
P 1.1 Utfora politiskt Har ligger det politiska arbetet. | Tjansteutlatanden,
ledningsarbete Har kan arenden fran hela delegationsbeslut och protokolls-
klassificeringsstrukturen hamna, | utdrag utgér del av érende och
processen avser bland annat hanteras i bertrd process.

beslutsfattandet/rapporteringen
etc. hos styrelsen. Den omfattar
&ven overgripande styrdokument
och uppdrag for bolaget.

Exempel pa handlingar:
dagordningar,
foredragningslistor, kallelser,
anmalda delegationsbeslut till
styrelsen, protokoll, bilagor till
protokoll, kungorelser,
anmalningsarenden, yrkanden,
bolagsordning, centrala
samverkansavtal, trafikavtal.

P 1.2 Planera, forvalta och Processen foljer arscykeln fran | Underlag till budget hanteras i
folja upp verksamheten | budget/verksamhetsplan till 2.4.1 "Utforma och folja upp
uppféljning och redovisning av | ekonomi".

resultatet. Omfattar &ven
kompetensforsdrjning och
kompetensutvecklingsplaner

Exempel pa handlingar:
budgetskrivelser (till KS),
detaljbudgetar (till egna
styrelsen), arsredovisningar,
delarsrapporter, arshokslut,
undersokningar,
kompetensforsorjningsplaner,
kompetensutvecklingsplaner,
mal- och inriktningsdokument,
affarsplaner,
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verksamhetsplaner, uppféljning
av aktivitetsplan.
P 1.3 Utfora internt Processen omfattar det styrande | Ovriga
ledningsarbete arbetet inom bolaget exempelvis | arbets-, verksamhets- och
forvaltnings-Gvergripande samverkansmoten redovisas i den
grupper samt verksamhetsméten | process de hor hemma.
pé avdelnings- eller enhetsnivd. | Overgripande sakerhetsfragor
Den innefattar dven att inom arbetsmiljéarbete redovisas
organisera och ansvar samt att under 1.7 "Bedriva systematiskt
uppratta och hantera internt arbetsmiljoarbete”. Handlingar
styrande dokument. Dessa kan kring fysisk sakerhet redovisas
ingd inom ramen for bolagets under 2.9.2 "Hantera fysisk
ledningssystem och det sdkerhet och skalskydd".
systematiskt kvalitetsarbete tex.
brandskydds- och Upphandlingsstrategi for en viss
sékerhetsarbete. specifik upphandling hanteras i
2.5.2 "Hantera upphandling enligt
Exempel pa handlingar lagen om offentlig upphandling
métesanteckningar med bilagor | (LOU)".
fran ledningsgrupp, arbets- och
delegations-ordningar, planer Handlingar kring dataskydd
(t.ex. likabehandlingsplaner), hanteras i 2.7. Handlingar kring
riktlinjer, Strategier (t.ex. sékerhetsskydda information som
upphandlingsstrategier), ej ingar i DSF/BDL i 2.8.4.
manualer och lathundar,
dokumenthanteringsplaner, risk- | Specifika stédjande dokument
och sarbarhetsanalyser, inom karnverksamheten, sdsom
brandskyddsredogérelser, manualer, checklistor och
lokala samverkansavtal. handbocker som berdr en
avdelning eller karnprocess
hanteras inom den berdrda
kérnprocessen.
Har ingar aven sakerhetsarbetet
enligt SAO.
P 1.4 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt Ovriga projekthandlingar
och utredningar som leder till att | redovisas i berdrd process.
utveckla verksamheten, till
exempel nya verksamhetssystem
eller organisationsforandringar.
Den omfattar &ven hanteringen
av medarbetarforslag.
Exempel pa handlingar: interna
utredningar, medarbetarforslag,
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projekthandlingar avseende
bolagsgemensamma projekt (till
exempel rérande
systemutveckling).
P 15 Hantera revision och Processen omfattar arlig Handlingar i bolagets
granskning granskning av verksamheten tillsynsuppdrag hanteras i berérd
Detta innefattar externa process (karnprocess). Handlingar
kontroller sasom tillsyn och som rér det interna
revision. Processen omfattar brandskyddsarbetet hanteras
&ven olika interna kontroller. under 1.3 "Utfdra internt
ledningsarbete™.
Exempel pa handlingar:
revisionsrapporter, Har ingar intern revision enligt
internkontrollplaner, SAO och Transportstyrelsens
brandsyneprotokoll, tillsyn éver bolaget.
inspektionsprotokoll (till
exempel Arbetsmiljoverket).
P 1.6 Samverka och foérhandla | Processen omfattar bolagets Bolagets arbetsmiljoarbete
som arbetsgivare forhandlingsarbete och redovisas under 1.7
samverkan med de fackliga "Bedriva systematiskt
organisationerna (till exempel arbetsmiljoarbete".
MBL) samt att hantera Forvaltningsspecifika
arbetsplatstraffar (APT). avtal (lokala
samverkansavtal) redovisas
Exempel pa handlingar: under 1.3 "Utfora internt
protokoll och ledningsarbete”.
ma&tesanteckningar fran de olika
samverkansgrupperna och APT | MBL=Medbestdmmande-
med eventuella bilagor, forhandling
kallelser, dagordningar, MBL-
protokoll.
P 1.7 Bedriva systematiskt Processen omfattar Arbetsskador, friskvard och
arbetsmiljoarbete arbetsmiljoarbetet pa bolaget. | rehabilitering m.m. redovisas
detta ingar det Gvergripande under processgruppen 2.3
psykosociala och fysiska "Hantera personalsociala fragor".
arbetsmiljoarbetet. Den omfattar
&ven medarbetar- och
ledarenkater.
Exempel pa handlingar:
skyddsrondsprotokoll,
handlingsplaner,
riskbedomningar, instruktioner
for allvarliga risker, arliga
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sammanstallningar,
medarbetar- och ledarenkater.

1.8

Besvara remisser och
enkater

Processen omfattar bolagets Bolagets egna enkater och
remisshantering och enkéter fran | remisser hanteras i berord
instanser inom saval som process.

utanfor staden.

Exempel pa handlingar:
enkater, enkatsvar, remisser,
remissvar.

1.9

Hantera externa
synpunkter och klagomal

Processen omfattar bolagets Klagomal av mer precis karaktar
handl&ggning av synpunkter och | redovisas i berdrd process.
klagomal av 6vergripande
karaktér. Processen &r en del av
verksamheternas systematiska
kvalitetsarbete.

Exempel pa handlingar:
synpunkter, klagomal,
avvikelsehantering,
handelseanalyser.

1.10

Samverka med andra
organisationer

Processen omfattar bolagets
samverkan med andra
myndigheter, organisationer och
néringsliv. Samverkan sker
vanligtvis inom former for
projekt och nationella natverk.

Exempel pa handlingar:
projekthandlingar fran
samverkansprojekt,
matesanteckningar fran moten
med andra organisationer (till
exempel nationella natverk).

VO

GE VERKSAMHETS-
STOD

PG

2.1

Administrera anstéllning
och Iéner

2.11

Rekrytera

Processen omfattar arbetet med
att hantera rekryteringar, fran
kravstéllning och annonsering
till tills&ttning av tjdnst samt
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aven att hantera
spontanansokningar.

Exempel pa handlingar:
kravspecifikation/profil,
annonser, ansokningar,
spontanansokningar,
sokandeforteckning,
dokumentation av
referenstagningar,
anstallningsintervjuer och
tester, rekryteringsbeslut,
anstallningsavtal.

P 2.1.2

Hantera anstallning

Processen omfattar
handlaggning av fragor knutna
till pagaende anstallning fram
till upphdérande av anstallning.
Har ingar aven att hantera
omstallning, disciplinatgarder
och entlediganden, att
genomfdra l6negrundande
samtal, upprétta betyg och intyg,
hantera egen uppsagning,
uppsagning fran arbetsgivaren,
upphdérande av tidsbegransad
anstallning samt att hantera
tjanstepension, avtalspension
och dodsfall.

Exempel pa handlingar:
tjanstgoringsbetyg,
tjanstgoringsintyg,
arbetsgivarintyg, uppgifter
rorande uppsagning, fullmakter
avseende sekretessinformation,
dokumentation fran
utvecklingssamtal samt
I6nesamtal, Individuella
I6nebeslut, disciplindrenden,
gratifikationer, individuella
utvecklingsplaner,
sekretessforbindelser,
underrattelse till lokal facklig
organisation om tilltankt atgard,
underlag till LAS- och MBL-
protokoll, beslut om I6nebidrag,
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begéran om avgang,
anstallningsavtal.

2.1.3

Berékna och betala ut
I6ner, arvoden och
pension

Processen omfattar att hantera
och registrera léneunderlag fran
anstéllda. Den omfattar dven att
hantera andringar i 16n sasom
tillagg och réttelser.

Exempel pa handlingar:
underlag for 16neberékning,
egna utlagg,
tjanstgoringsrapporter, tillagg,
rattelser och I6neuppgifter,
ersattning for utlagg via lon.

2.2

Hantera bemanning

Processen omfattar
bemanningsfragor sasom
schemalédggning,
semesterplanering, tjanstledighet
och foréaldraledighet.

Exempel pa handlingar:
ledighetsansokningar, scheman,
beslut angaende beviljad
ledighetsansokan.

Bemanning av forare hanteras
inom process 4.2.

PG

2.3

Hantera personalsociala
fragor

2.3.1

Kompetensutveckla

Processen omfattar
bolagsévergripande kompetens-
utvecklingsplanering. Har ingar
bade introduktion for
nyanstéllda och generella
kompetensutvecklingsatgarder
sasom att anordna eller delta i
personalutbildningar.

Exempel pa handlingar:
anmalningar, deltagarlistor,
kursintyg, planeringsunderlag,
presentationsmaterial, program,
kursinbjudningar,
egenproducerat
utbildningsmaterial.

Utbildningar som bolaget
administrerar och som &r en del av
kéarnverksamheten hanteras i
berdrd kérnprocess, det galler
sparvagnsforare och teknisk
personal inom GS.
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P

2.3.2

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att Friskvardsavtal hanteras under
tillhandahalla personalen 2.5.1 "Kdpa in, bestalla och avtala
friskvard och administrera (direktupphandla)™.
friskvardsersattning.

Exempel pa handlingar: kvitto
pa utlagg, riktlinjer for
friskvardsersattning, program
for friskvardsinsatser pa
arbetsplatsen.

2.3.3

Hantera tillbud,
arbetsskada och otillaten
paverkan

Processen omfattar anmélningar, | Med otillaten paverkan avses hér
utredningar och olika atgarder trakasserier, hot, vald och

av tillbud, arbetsskador och korruption som syftar till att
otillaten paverkan samt paverka myndighetsutévningen.
kréankande sérbehandling.

Exempel pa handlingar:
anmalningar om arbetsskador,
avvikelse- och tillbudsrapporter,
atgardsbeslut.

2.34

Rehabilitera

Processen omfattar
handl&ggning av
rehabiliteringsarenden fran
forstadagsintyg, utredning och
arbetsgivarens
anpassningsatgarder och
arbetsformagebeddémningar till
avslutande
rehabiliteringsatgarder.

Exempel pa handlingar:
forstadagsintyg,
handlingsplaner,
arbetsformagebedémning,
arbetsgivarens
anpassningsatgarder, protokoll
om avslutade rehabiliteringar,
kompetenskartlaggningar,
arbetsformagebedomningar,
kompletterande lakarutlatanden,
avslut av rehabarenden.

PG

2.4

Administrera ekonomi

24.1

Utforma och félja upp
ekonomi

Processen omfattar att uppratta | Budgetskrivelse, Arsredovisning
budgetar och och Arsbokslut & dokument som
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verksamhetsplaner, redovisa och
folja upp resultat samt
genomfdra internkontroll.

Exempel pa handlingar:
ekonomiska
uppféljningsrapporter,
budgetunderlag, prognoser.

hér hemma under 1.2 "Planera,
forvalta och folja upp
verksamheten".

P 2.4.2

Hantera intakter fran
kund

Processen omfattar att hantera
intakter fran kund och inleds
med att fakturor tas fram och
skickas ut till kundinbetalningar.
Processen omfattar aven att
hantera diverse underlag och
fakturahantering, sdsom
avskrivningar,
avbetalningsplaner och
kundregister.

Exempel pa handlingar:
kundregister,
avbetalningsplaner,
kundfakturor, fakturaunderlag,
listor dver inbetalningar,
makuleringar, avskrivningar av
fordran.

P 2.4.3

Hantera kostnader fran
leverantor

Processen omfattar att hantera
och betala leverantdrsfakturor.
Den omfattar dven att hantera
utbetalningar.

Exempel pa handlingar:
leverantdrsfakturor, foljesedlar,
listor dver utbetalningar,
inkassobrev,
utbetalningsallegat.

P 2.4.4

Hantera l6pande
ekonomiredovisning

Processen omfattar att Ipande
stdmma av och redovisa
ekonomin. Detta innebar bland
annat att godk&nna
investeringar, inkop av
investeringar, avskrivningar
samt avyttring av inventarier
och anldaggningar. Det innebér

I den 16pande
ekonomiredovisningen hanteras:
Inventarier och anlédggningar —
godkannande av investeringar,
inkdp av investeringar, aktivering,
manadsvisa avskrivningar samt
avyttring av inventarier och

anlaggningar.
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ocksa att hantera likvidkonton Finansiering av verksamheten —
samt forsaljningskassor. Utéver | genom kommun-, region- och
detta ingar aven att statsbidrag, forsaljning av tjanster,
sammanstalla rakenskaperna och | tillhandahélla tjanster mot avgift.
att skota kodplanen. Likviditet — hantera likvidkonton

(bankkonton) samt
Exempel pa handlingar: forsaljningskassor.
bokforingsorder med underlag, | Bokslut — att sammanstalla
kontoavstamningar, kontoplaner | rékenskaperna till ett rattvisande
med kodférteckning, kodplaner, | resultat och skriva arsredovisning
anlaggningsregister, avtal med kommentarer.
rorande tjanst, kassarapporter,
underlag till arsredovisning med
resultatréakning och
balansréakning, underlag till
delarshokslut, forteckningar
Over anlaggningstyper
(avskrivningstyp), underlag for
periodisk avskrivning, beslut om
investering,
finansieringsanalyser.
P 245 Hantera Processen omfattar hanteringen
skatteredovisning av fragor rorande deklarationer
och jamkning av moms.
Exempel pa handlingar:
underlag till momsredovisning,
ans6kan om redovisning av
moms, momsrapporter,
periodiska sammanstallningar.

P 2.4.6 Hantera forséakringar Processen omfattar tecknandet Exempel pa de olika forsakringar
av forsékringar i syfte att skydda | som kan tecknas &r: ansvar,
bolaget. tjansteresa, olycksfall, miljé och

rattskydd.
Exempel pa handlingar:
forsakringsbrev, Vid nyttjande av forsakringen
forsakringshandbocker, aterfinns handlingarna i de
handlingar rorande processer ddr skaderegleringen
ansvarsfragor, ansvarsskador sker.
och egendomsskador, avtal,
forfragningsunderlag,
personalforsakrings-handlingar,
skaded&renden.
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P 24.7 Hantera stiftelser, fonder | Processen omfattar att forvalta Processen ingar inte i bolagets
och gavor kapital och administrera verksamhet.

stiftelser, fonder och gavobrev,
mottagande av gavor/donationer
som ligger till grund for
inrdttande av stiftelse, utredning
och beslut att skapa/inratta och
avveckla stiftelse, forvalta
stiftelser och fonder, utlysning
av medel (ansokning av
stipendier).

Exempel pa handlingar:
beddémningskriterier for urval,
fondansokningar, beslut om
utdelningar ur fond, gavobrev,
beslut om att ta emot gavor,
stiftelsearsredovisningar.

PG |25 Kdpa in och upphandla

P 2.5.1 Kopa in, bestélla och Processen omfattar arbetet med | Avtal avseende faktiskt handlande
avtala (direktupphandla) | att kdpa in varor och tjanster. (t.ex. stadtjanster, service pa

Direktupphandla enligt LUF maskiner) behdver vanligtvis inte

samt upphandla genom avrop diarieforas, utan kan registreras i

mot ramavtal eller genom ett separat avtalsregister. Avtal

fornyad konkurrensutsattning. som handlar om genomférande
(t.ex. utredning, konsultuppdrag)

Exempel pa handlingar: bor diarieforas och utgora starten i

offerter/anbud, svar pa genomfdrandedrendet och

forfragningar, utvardering av hanteras i berdrd process (t.ex. i

inkomna anbud/offerter, en karnprocess).

tilldelningsbeslut, bestallningar,

orderbekraftelser,

uppdragsbekraftelser och

bestallningsbekréaftelser.

P 25.2 Hantera upphandling Processen omfattar arbetet med | Goteborgs sparvagar upphandlar
enligt lagen om offentlig | att genomfora upphandlingar i enligt lagen om upphandling inom
upphandling (LOU) konkurrens samt att hantera forsorjningssektorerna (LUF).

Overprévning av upphandling.

Overgripande
Exempel pa handlingar: upphandlingsstrategi eller
upphandlingsstrategier, inkopspolicy hanterasi 1.3
forfragningsunderlag, "Utfora internt ledningsarbete”.
annonsunderlag, fragor/svar Upphandlingsprocesser avslutas
samt réattelser och med att avtal tecknas.
fortydliganden under Upphandlingsérenden bor avslutas
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anbudstiden, anbud med i samband med underréattelse om
bilagor, intyg/bevis for kontroll | tilldelningsbeslut. Upphandlingar
av leverantorer, som leder till:
Oppningsprotokoll, 1) Avtal avseende faktiskt
utvarderingsunderlag, handlande (t.ex. stadtjanster,
tilldelningsbeslut. service pa maskiner) behover inte
diarieforas, utan kan registreras i
ett separat avtalsregister.
2) Avtal som handlar om
genomfdrande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieforas
och utgdra starten i
genomfdrandeérendet och
hanteras i berdrd process (t.ex. en
kérnprocess).
Overprévnings/6verklagande-
arenden hanteras h&r men ska
diarieforas som separata arenden.
Hér hanteras aven
materialforsérjningen vad géller
inkop, i 6vrigt se process 5.4
”Hantera materialforsorjning”.
P 2.5.3 Forvalta och folja upp Processen omfattar de
ingangna avtal affarsméassiga fragorna sasom
I6pande avstamningar och
hantering av stora tvister efter
att avtal slutits som foljd av
direktupphandlingar och
upphandlingar i konkurrens.
Exempel pa handlingar:
tillaggsavtal, villkorsandringar,
information om parters andrade
kontakt- eller adressuppgifter,
uppsagningar, avtalsregister,
avtalsdatabas.
PG | 2.6 Administrera allménna
handlingar
P 2.6.1 Registrera handlingar Processen omfattar
och hantera post posthantering, bedémningar,
registreringar, fordelning av
arenden. | processen ingar aven
skanning, informationsstkning
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och arkivering av diarieférda
arenden.

Exempel pa handlingar: diarier,
diarieplaner, postlistor,
fullmakter for postéppning,
postoppnings- och
registreringsrutiner.

p |262

Redovisa, styra och
hantera handlingar och
arkiv

Processen omfattar upprattande
av informationsredovisning,
bevarande- och
gallringsutredning och
mottagande av bevarande- och
gallringsbeslut. Processen
omfattar d&ven samrad med
arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar:
arkivbeskrivningar,
arkivforteckningar, IT-
forteckningar,
arkivinventeringar, bevarande-
och gallringsbeslut, bevarande-
och gallringsutredningar,
bevarande- och
gallringsframstaliningar.

Dokumenthanteringsplaner och
klassificeringsstrukturer utgor
styrande dokument och redovisas
under 1.3 ”Utf0ra internt
ledningsarbete”.

P 2.6.3

Ta emot arkiv

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

Exempel pa handlingar: kopior
av beslut om éverlamnande av
allman handling, forteckningar
6ver allménna handlingar som
mottagits,
leveransgodkannande.

P 2.6.4

Overlamna arkiv

Processen omfattar planering
och éverlamnande av
arkivhandlingar samt
framtagande av underlag med
forslag till beslut om
avhandande av allmén handling
(pa annat satt &n genom
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gallring). Processen omfattar
aven samrad med
arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar:
fullméktigebeslut om
avhandande av allméan handling,
forteckningar over allménna
handlingar som Gverlamnas,
leveransframstallningar,
framstéllningar till
arkivmyndighet om
overlamnande,
inventeringslistor.

P 2.6.5

Hantera utlamnande av
handlingar

Processen omfattar I denna process hanteras &ven
sekretessprévning/men- tjansteutlan av handlingar.
prévning, beslut om utldmnande
samt skriftligt beslut av bolaget
vid eventuella nekanden av
utldémnande.

Exempel pa handlingar:
samtycken, fullmakter, begaran
om utlamnande, foljebrev, beslut
om avslag pa begaran om
utlamnande av allméan handling,
Overklaganden.

Kontrollera
personuppgifts-
behandlingar

Processen omfattar hantering av
anmalan om behandling av
personuppgifter, begaran om
registerutdrag samt anmalan av
dataskyddsombud. Har hanteras
aven personuppgiftsincidenter.

Exempel pa handlingar:
samtycke/atertagande till
behandling av personuppgifter,
registerforteckning,
registerutdrag, begaran om och
svar pa begaran om
registerutdrag, anméalan om
dataskyddsombud, férteckning
enligt dataskyddsforordningen,
anmalan till tillsynsmyndighet
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vid personuppgiftsincident enligt
dataskyddsférordningen
respektive brottsdatalagen,
konsekvensbeddmning vid ny
eller forandrad
personuppgiftsbehandling enligt
brottsdatalagen.

PG

2.8

Hantera och forvalta
IS/T

2.8.1

Infora IT-system

Processen omfattar arbetet med
att utveckla och inféra
informationssystem och
informationsteknologi (1S/IT) i
syfte att underlatta for
verksamheten. Genomfors
vanligen som uppdrag eller i
projektform.

Exempel pa handlingar:
inférandeplaner,
forstudierapporter, beslut,
uppdragshandlingar,
kravspecifikationer,
projektdirektiv, slutrapporter,
aktivitetslistor,
leveransgodk&nnanden,
protokoll, systemdokumentation.

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

2.8.2

Forvalta, drifta och
utveckla IT-system

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

Exempel pa handlingar:
avvikelserapporter,
atgardsrapporter, bestallningar,
anvandarhandledningar,
lathundar for system,
forvaltningsuppdrag
(systemforvaltning),
objektplaner.

Hér ska inte
kommungemensamma interna
tjanster (IT-komponenter)
redovisas. Kommungemensamma
interna tjénster utgor
kérnprocesser hos Intraservice.

2.8.3

Hantera IT-behorigheter

Processen omfattar att tilldela
och upphéva/aterkalla
behorigheter i systemstdden.
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Processen omfattar dven
anskaffning av olika e-certifikat.

Exempel pa handlingar:
bestallningar, bekréaftelser,
register.

P 2.84

Sékerhetsskydda
information

Processen omfattar att
sékerstélla att
informationssakerhetsincidenter
och svagheter hos
informationssystem rapporteras
pa ett sddant satt att
korrigerande atgarder kan vidtas
i ratt tid.

Exempel pa handlingar:
incidentrapporter, rutiner for
incidentrapportering,

rutinbeskrivningar, uppgifter om

genomforda atgarder
(atgardsprotokoll), statistik,
risk- och sarbarhetsanalyser,
servicenivaavtal (SLA),
krypteringsnycklar, loggar,
VPN-avtal.

P 2.8.5

Avveckla IT-system

Processen omfattar arbetet med
att sakerstalla att avveckling av
tjanster och enskilda
driftuppdrag gors pa ett
kontrollerat satt. Genomfors
vanligen som uppdrag eller i
projektform.

Exempel pa handlingar: beslut
om avveckling av tjanster,
planer for avveckling,
checklistor, utvarderingar,
konsekvensanalyser, tidplaner,
systemdokumentation.

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

Galler dven for avstéllning av
system/systemstod.

PG |29

Hantera lokaler,
fastigheter och fysisk
sakerhet
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P

29.1

Forvalta fastigheter och
inventarier

Processen omfattar att forvalta
och utveckla hyresavtal,
utrustning/inventarier med mera,
samt att I6pande drifta,
underhalla, reparera och besikta
lokaler. Processen omfattar aven
fragor géllande parkering,
lokalvard och hantering av
avfall- och atervinning.

Exempel pa handlingar:
hyresavtal, felanmalningar av
lokaler, lokalbokningar och
bokningsbekréftelser,
ansokningar om
parkeringstillstand,
inventarielistor over konst,
besiktningsprotokoll,
utredningar rorande
fastighetsutnyttjande,
driftmotesprotokoll.

Investeringar hanteras under 2.4.4
"Hantera I6pande
ekonomiredovisning".

2.9.2

Hantera fysisk sakerhet
och skalskydd

Processen omfattar att hantera
fragor kring fysisk sakerhet,
exempelvis larm och inpassering
samt att administrera tilltrade till
fastigheter. Processen omfattar
aven arenden som ror stolder
eller obehorigt intrang i bolagets
lokaler.

Exempel pa handlingar:
kvittenser for
passerkort/behdrighetskort och
nycklar, polisanmalningar
rérande stold/hot/olaga intrang.

Handlingar rérande miljéarbete,
redovisas under 1.7 "Bedriva
systematiskt arbetsmiljoarbete".
Handlingar rérande
brandskyddsarbete, se processen
1.3 "Utfora internt
ledningsarbete". Bevakningsavtal
och sékerhetstjansteavtal hanteras
under 2.5.1 "Képa in, bestélla och
avtala (direktupphandla)".

2.9.3

Genomfora byggprojekt

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

Exempel pa handlingar:
bygglovsansdkningar, ritningar,
forstudier, bygghandlingar,
byggmaétesprotokoll,
besiktningsprotokoll,
styrgruppsmotesprotokoll.
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P 2.10

Informera, kommunicera
och omvarldsbevaka

Processen omfattar
marknadsforing av bolaget,
utatriktad kommunikation
genom anvandning av olika
kommunikationskanaler,
medborgardialog av fraga-svar-
karaktar som inte ror arende i
karnverksamheterna samt
omvarldsbevakning.

Exempel pa handlingar:
hemsidor, inlagg pa sociala
medier, pressklipp,
pressmeddelanden,
kommunikationsplan.

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

P 2.11

Tillhandahalla bibliotek

Processen omfattar att hantera
myndighetens referensbibliotek.
Har ingar att halla
bibliotekskatalog och
lantagarregister aktuella samt
hantera in- och utlan.

Exempel pa handlingar:
bibliotekskataloger och -
databaser, lantagarregister,
avtal rorande tillgang till
databaser och
informationsresurser,
handledningar.

Processen ingar inte i bolagets
verksamhet.

P 2.12

Bedriva internt
miljoarbete

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

Exempel pa handlingar:
miljoredovisningar,
tillsynsrapporter och
miljomanualer, certifikat for
gron el.

Miljoledningssystem,
miljopolicyer, resepolicyer och
grénsdragningslistor utgor
styrande dokument och redovisas
under 1.3 "Utfora internt
ledningsarbete".

Handlingar rérande miljoarbete i
forhallande till nybyggnation
redovisas under 2.9.3 "Genomfora

byggprojekt".

P 2.13

Tillhandahalla
tjanstefordon

Processen omfattar att hantera
bolagets behov av tjanste-/pool-
[servicebilar. Processen omfattar
aven att tillgodose dnskemal
inom bolaget, samt kontakter
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med leverantOrerna av dessa
fordon.

Exempel pa handlingar:
leasingavtal, biljournaler,
korjournaler,
ansvarsforbindelser,
parkeringstillstand,
fordonsskadeblankett,
fordonslistor, meddelande om
fordonskada.

VO

UTVECKLA
PARTNERSKAP SAMT
PLANERA,
UTVECKLA OCH
MARKNADSFORA
SPARVAGS-
LOSNINGAR

3.1

Utveckla partnerskap

Processen innefattar att utveckla
arbetet i dialog med partners,
kopplat till respektive avtal,
bidra till ett 6kat resande genom
att leverera forutsattningar for
framkomlighet, tillganglighet
och tillforlitlighet tillsammans
med en hallbar ekonomi.
Processen utgar fran befintligt
trafikavtal och avslutas nér
forandring skett. | processen
ingar att tillsammans med
affarspartners skapa
affarsutvecklingsplan med
leveranskrav och uppdatera
produktstrategi for bolaget.

Exempel pa handlingar:
anteckningar fran olika
motesforum, strategier for
utvecklingsarbete,
strategihandlingar,
affarsutvecklingsplan,
Overenskommelser med
affarspartners.

PG

3.2

Planera, utveckla och
marknadsfora
sparvagslosningar

Med sparvagslésningar avses
’produkten sparvigslosning” som
innefattar framtagning av tidtabell
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for trafik, framkomlighet av
trafik, hastighet, nya korséatt och
nya spar.

P 3.21

Planera och utveckla
sparvéagslosningar

Processen innefattar att planera,
utveckla och etablera
forutsattning for trafikleverans.
Processen startar utifran
befintligt trafikavtal och
innefattar planering av befintliga
eller nya sparvagslosningar,
sasom att utveckla nya spar,
framkomlighet av trafik.
Processen gors i samarbete med
Vasttrafik. Processen avslutas
nar sparvagslosningen ar
framtagen

Exempel pa handlingar:
produktstrategier, tidtabeller,
depaplaner, fordonsplaner.

P 3.2.2

Marknadsfora
sparvéagslosningar

Processen innefattar att
marknadsfora befintliga och nya
sparvagslosningar. Processen
utgar fran befintligt trafikavtal
och avslutas nar marknadsféring
ar utford. | processen ingar att
hantera studiebesok,
marknadsfora sparvagnar,
uthyrning av sparvagnar. Det
handlar ocksa om att
tillsammans med Vasttrafik
utveckla sparvagstrafiken for att
fa fler och nojda resenérer samt
forbattra resendrers resande
inom sparvagstrafiken, tex
marknadsfora tidtabell. |
processen ingar bland annat att
ta fram marknadsplan.
Marknadsforingen riktar sig mot
resenarer.

Exempel pa handlingar:
ansokningar om foto- och
filmtillstand pa sparvagn,
tillstand om foto och film pa
sparvagn eller i verksamheten,
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hyresavtal vid abonnering av
sparvagn, marknadsplaner for
sparvagslosningar.

VO

TILLSATTTA,
UTFORA OCH
UTVECKLA
SPARVAGSTRAFIK-
SERVICE SAMT
HANTERA TILLBUD
OCH OLYCKOR INOM
SPARVAGSTRAFIKEN

4.1

Utbilda trafik- och
teknikpersonal

Processen omfattar att utbilda ny
och befintlig trafik- och
teknikpersonal for att uppfylla
sékerhetsforeskrifterna.
Processen startar da medarbetare
har behov av grundutbildning
alternativ behov av uppféljande
utbildning. | processen ingar
utbildning, praktik inom trafik
och drift samt prov/test.
Processen avslutas nar
utbildningsbehovet ar uppfylit
och personalen har godkéand
utbildning.

Exempel pa handlingar:
utbildningsplaner,
utbildningsmaterial till forare,
prov, utbildningsprotokoll,
uppkorningsprotokoll,
forarbevis, huvuddokument for
teknisk utbildning.

Har ingar grundutbildning for
forare, utbildning for
trafikledningspersonal samt
teknisk personal inom drift och
underhall. Utbildningar for
administrativ personal hanteras
inom processen 2.3.1
”Kompetensutveckla”.

4.2

Planera vagnar och forare
i sparvagnstrafik

Processen omfattar att
trafikplanera for sparvagnstrafik
och forbereda trafiksattning av
sparvagn. Har ingar att ta fram
lang- och Kkorttidsplanering som
visar hur resursfordelningen ska
se ut. Har ingar aven
akutplanering av férare och
fordon, samt forberedande
aktiviteter for forare sasom
utandningsprov infor trafik.
Processen startar med att ta fram
schema for bemanning och

Franvaro, sasom sjukfranvaro och
ledigheter, foraldra- och
semesterledigheter hanteras inom
process 2.2 Hantera bemanning.




Goteborgs

@

o .o Dokumentkategori Betecknin
Sporvagar ’ Dnr: 524/20g 28129
Handlaggare Process Faststallt datum Reviderat datum
Helene Fendell 13 2021-02-03
Dokumentnhamn Version Granskad av Godkand av
Klassificeringsstruktur for Goteborgs 2.0:2021 Frida Hagenius
Sparvagar AB
avslutas nar forare och vagn éar
klar for trafik (omlopp).
Exempel pa handlingar:
uppgifter om forare i Hastus,
scheman i Hastus, trafik- och
verksamhetsmeddelanden,
resultat fran utandningsprov.
P 4.3 Overvaka sparvéagstrafik | Processen innefattar att Awvikelser och trafikstorningar

och férebygga
trafikstérningar

Overvaka och kontrollera
sparvagstrafik. Har ingar aven
att gora kontroller av tex
hastigheter och vara ett
trafikstod for forare vid trafik,
samt kontroller som gors pa
uppdrag av Trafikkontoret.

Exempel pa handlingar:
trafikmeddelanden,
trafikledningsorder, upp-
dragsbeskrivningar for TLI-
personal, omlaggningsplaner
vid trafikstdrning,
sakerhetskontroller.

hanteras inom process 4.4
”Hantera trafikstorningar och ta

B

hand om avvikelser i trafikering”.

Hantera trafikstorningar
och ta hand om avvikelser
i trafikering

Processen innefattar att ta hand
om och avhjélpa trafikstérning.
Processen startar med anmaélan
om trafikstorning inom
sparvagstrafiken, till exempel
olyckor och fordonsskador.
Processen avslutas nar
stérningen &r avhjalpt och
dokumenterad i
Héndelseregistret.

Exempel pa handlingar:
trafikordrar, larmplaner,
omléaggningsplaner,
anmalningar om trafikstorning,
fordonskaderapporter,
olycksplatsanteckningar,
sammanstallningar fran yttre
samordnare.

Personskador hanteras i process
2.3.3 ” Hantera tillbud,
arbetsskada och otillaten
paverkan”.




@

Dokumentnamn
Klassificeringsstruktur for Goteborgs

Goteborgs
Sparvdgar

Handlaggare
Helene Fendell

Sparvagar AB

Process
13

Version
2.0:2021

Granskad av

Dokumentkategori Beteckning

Dnr: 524/20 24129

Faststallt datum Reviderat datum

2021-02-03

Godkénd av
Frida Hagenius

P

4.5

Utreda tillbud, och skador
inom sparvagstrafik

Processen innefattar att utreda,
analysera och dokumentera
tillbud, olyckor och skador inom
sparvagstrafiken, tex handelser
som involverar allmanheten,
resendrer och fordon.
Utredningen ska resultera i svar
pa orsaker och grunder till
olyckan eller tillbudet.
Processen startar nar ett arende
ska utredas. | processen ingar
analys och dokumentation.
Processen avslutas nar
utredningsrapport &r Kklar.

Exempel pa handlingar:
utredningsrapporter, yttranden
till Transportstyrelsen,
tillbudsrapporter.

Skador som drabbar foraren och
som ska tas omhand om hanteras
inom 2.3.3, t ex arbetsskador.

4.6

Hantera
forsakringsarenden vid
tillbud, olycka och skador

Processen omfattar hanteringen
av forsakringsdrenden nar ett
tillbud eller olycka skett.
Processen startar nér ett
tillbud/olycka skett och
forsakringsarende uppstar.
Processen startar dven i de fall
uppgifter om skador inkommer
till bolaget. I processen ingar att
hantera motpartsanméalan och
utreda forsakring vad avser
vagn. Processen avslutas nér
beslut om skadestand é&r fattat.

Exempel pa handlingar:
motpartsanmalan, anméalningar
om personskada, regresser,
kompletteringar i

forsékringsarenden, dverklagan.

Forsakringsbrev och
forsakringsavtal samt
forsékringsstatistiska uppgifter
hanteras inom 2.4.6 ”Hantera
forsakringar”.

Fakturor pa skadestand hanteras
inom ekonomiprocesserna.

PG

4.7

Hantera bemannad station

Ingar i Trafikavtalet med
Vasttrafik.

4.7.1

Overvaka och hantera
avvikelser pa bemannad
station

Processen ingar som en tjanst i
trafikavtalet.

Processen innefattar att
Overvaka stationen och vid
behov rapportera in handelser
och avvikelser, tex skador pa

En bemannad station ar en station
dar det finns personal som kan
informera och hjalpa resenérer
med deras resor.
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egendom. Processen avslutas nar
avvikelsen har dtgardats, tex
genom att anméla handelse till
polis eller myndighet och
dokumenterat i en
avvikelserapport.

Exempel pa handlingar:
manadsvisa rapporter till
bestallare, skaderapporter,
avvikelserapporter.

P 4.7.2 Informera och ta emot Processen startar utifran bestalld | Tar emot synpunkter for
synpunkter som ror tjanst fran kund. Vasttrafiks rakning. De
bemannad station Processen innefattar att kundsynpunkter som rér kund

informera resendr om resor, (Vésttrafik) formedlas till kunden
tidtabeller och ta emot och hanteras av kunden. Ovriga
synpunkter och klagomal fran kundsynpunkter hanteras inom
resendrer som sedan verksamhetsomrade 2.
vidarebefordras till kunden.

Processen avslutas nar

uppdraget ar genomfort enligt

kundens uppdragsbeskrivning.

Exempel pa handlingar:

synpunkter fran resenérer,

rapporter om synpunkter till

kunden (Vasttrafik).

P 4.7.3 Hantera biljettforsaljning | Processen startar utifran bestalld

vid bemannad station tjanst fran kund. Processen
innefattar att sélja biljetter till
kunden. Processen avslutas nar
biljetter har salts och
forsaljningen har
dokumenterats.

Exempel pa handlingar:
sammanstallning av
forsaljningstransaktioner for
biljetter.

VO |5 PLANERA OCH Genom avtal med Trafikkontoret
UTFORA skéter GS bananlaggning och
DRIFTSAKERT sparunderhall for Goteborgs stad.
UNDERHALL SAMT Med infrastruktur avses bana, spar
HANTERA och signalsystem samt depaer.
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FORANDRINGAR PA
INFRASTRUKTUR

5.1

Planera driftsakert
underhall pa infrastruktur

Processen startar utifran
bestallning pa underhall eller att
det &r avtalat om ett visst
underhall, tex via Banavtalet
med Trafikkontoret. Det kan
ocksa vara en akut skada som
ska losas, tex fel pa spar eller
kontaktledningsfel.

Exempel pa handlingar:
atgardsplaner for fel i
infrastrukturen,
mangdforteckningar, snéparm,
trafikanordningsplaner.

PG

52

Hantera nybyggnation,
underhall och avveckling
av infrastruktur.

521

Ta fram ny infrastruktur

Processen startar med en
forstudie, darefter vidtar att
definiera program, projektera
och dérefter producera ny
infrastruktur Det innefattar till
exempel att bygga nya spar eller
signalsystem. Processen avslutas
nér uppdraget &r genomfort och
infrastrukturen ar klar for drift.
Processen genomfors enligt
Goteborgs stads byggprocess.

Exempel pa handlingar:
dokumentation fran byggmote,
tekniska utredningar,
anteckningar fran
produktionsplaneringsmoten.

522

Underhalla befintlig
infrastruktur

Processen startar med enligt
planerat underhall. Underhallet
sker enligt bestéllning eller
planerad plan. Det kan vara att
maéta spar, utfora drift och
underhall av bade signal- och
vaxelsystem.

Underhallet dokumenteras.
Processen avslutas nar
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aterkoppling om genomfort
underhall ar gjord.

Exempel pa handlingar:
dokumentation fran
bullermatningar, arbetsordrar
pa utfort arbete,
beldggningsrapporter.

P 5.2.3

Avveckla befintlig
infrastruktur

Processen startar med beslut om
avveckling av infrastruktur. och
nér avvecklingen ar klar. |
processen ingar att planera for
avvecklingen och genomféra
den.

Exempel pa handlingar:
beslut om avveckling,
planeringsdokument for
avveckling.

P 524

Hantera depaer

Processen startar nar en depa ar
klar att ta i drift. | processen
ingar att skéta drift och
underhall av depan, samt
utveckla dess funktion och
inredning. Processen innefattar
fastighetsskotsel, skétsel av
inredning, maskiner, spar.

Exempel pa handlingar:
skotsel- och drifthandlingar.

PG |53

Planera, utfora och
utveckla driftsékert
underhall samt genomfora
teknisk forandring pa
sparvagn

P 531

Planera, utfoéra och
utveckla driftsakert
underhall pa sparvagn

Processen startar med
bestallarkrav, krav fran
verksamheten eller lagkrav. |
processen ingar att forvalta
underhallsplan, skapa en taktisk
fordonsplan och skapa
individuella fordonsplaner. |
arbetet formuleras
underhdllsaktiviteter, aktiviteter
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som fors in i
underhallsplaneringssystem. |
och med det skapas en planerad
underhallsplan. Processen
omhandertar &ven akuta fel.
Underhallet eller akuta felet
atgardas och processen avslutas
nar underhall eller felet ar
atgardat och fordonet ar klart for
trafik. | processen ingar dven att
genomfora sakerhets- och
kvalitetssékring av vagn.

Exempel pa handlingar:
underhallsplaner, taktiska
fordonsplaner, individuella
fordonsplaner, uppgifter i
underhallsplaneringssystem om
vagn och fel, arbetspaket i
underhallsplaneringssystem,
arbetsordrar i
underhallsplaneringssystem.

P 5.3.2

Hantera teknisk
forandring pa sparvagn

Processen startar med en
bestallning fran Vasttrafik eller
behov fran verksamheten. Det
registreras i
dokumenthanteringssystem och
en férundersokning genomfors.
Dérefter fattas beslut om
eventuell andring av sparvagn.
Andringen genomfors och
installeras i sparvagn. Processen
avslutas nar den tekniska
forandringen ar gjord och
dokumentation och
utbildningsmaterial &r dndrat.

Exempel pa handlingar:
underlag fér beslut om
andring/modifiering av
sparvagn, dokumentation om
modifieringen.

Hantera
materialforsorjning

Processen startar med att
material tas emot. | processen
ingdr att genomfora

Planering av materialférsorjning
ligger inom 1.2 samt inom 2.5 dar
inkdp hanteras.
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mottagningskontroll och
kontrollera materialkvalitet.
Processen innefattar dven att
inventera och kontrollera
lagerstatus och materialuttag i
forrad. Processen avslutas nar
materialet ar kontrollerat och
omhandertaget i forrad.
Exempel pa handlingar:
plocklistor, inventeringslistor,
Uppdaterat lagersaldo i
ekonomisystemet.
P 5.5 Hantera tjanster inom Processen startar med en Tekniktjanster innefattar bland

kommunikationsteknik

bestallning fran kund, tex andra
trafikbolag, kunder inom
offentlig férvaltning men aven
internt inom GS. Processen
innefattar att planera for
driftsattning, reparation och
service av tekniktjanster.
Processen avslutas nar aktuell
tekniktjanst &r genomfoérd och
dokumenterad.

Exempel pa handlingar:
underhallsscheman, bestallda
felavhjalpningar, dokumentation
av genomforda atgarder.

annat service (inom ett befintligt
avtal) och tillhandhallande av
radiokommunikationstjanster.




