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Forslag till beslut i styrelsen for Forsakrings AB Gota Lejon
- anta dokumenthanteringsplan for Forsidkrings AB Gota Lejon.

Sammanfattning
Uppdatering av bolagets dokumenthanteringsplan &r nu klar och arbetet har utmynnat i en
tydlig och relativt enkel dokumenthanteringsplan.

En uppdatering av planen har gjorts med anledning av att det har inkommit nya regelverk
fran arkivndmnden med uppdaterade gallringsbeslut.

Dokumenthanteringsplanen ér ett levande dokument som kan komma att uppdateras
under aret utan nytt beslut av styrelsen.

Bedomning ur ekonomisk dimension
Bolaget har inte funnit nagra sirskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension

Bedomning ur ekologisk dimension
Bolaget har inte funnit négra sirskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension

Bedomning ur social dimension
Bolaget har inte funnit négra sirskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension.

Samverkan
Ingen samverkan har genomforts

Bilagor
1. Dokumenthanteringsplan for Forsékrings AB Gota Lejon.
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Beskrivning av drendet
En uppdatering av planen har gjorts med anledning av att det har inkommit nya regelverk
frén arkivndmnden med uppdaterade gallringsbeslut.

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allménna handlingar hos en myndighet.
Den dr myndighetens redskap for att skapa enhetliga rutiner. I dokumenthanteringsplanen
finns anvisningar for hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur
de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieféras och sa vidare.

Forvaltningens /bolagets beddmning
Det ér bolagets bedomning att planen é&r létt att folja och att den kommer att hjélpa
bolaget i den dagliga verksamheten.
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Inledning

Syfte med dokumenthanteringsplanen

Planens uppbyggnad

Planen ar strukturerad utifran den klassificeringsstruktur som tagits fram for de
verksamheter som forekommer hos Forsékrings AB Gota Lejon. For varje strukturenhet
i klassificeringsstrukturen har foljande uppgifter tagits fram.

Samlingsnamnet | Namn och Bevaras eller Sorteringsordning samt
pa en viss typ av | beskrivning av gallringsfrist system eller plats dar
handlingar som | handlingstypen. Héanvisning till handlingen forvaras
ska bevaras gallringsbeslut

IT-system och databaser

Gota Lejon har ett antal IT-system med flera olika databaser som &r att betrakta som
allménna handlingar. Under respektive strukturenhet behandlas mer ingéende hur
respektive databas hanteras.

Databas for styrning Stratsys Ingér i bolagets
och ledning strukturenheter 1 och
2
LIS - Diariet Ingér i bolagets
- Verksamhetshandbok samtliga
- Kontaktregister strukturenheter
Ekonomidatabas Personec 2.1.3 Berédkna och
betala ut I6ner,
arvoden och pension
Rekryteringsdatabas PA-system, Aditro recruit 2.2 Hantera
bemanning
Databas for stdd och Adato 2.3.4 Rehabilitera
rehabilitering
Ekonomidatabas Ekonomisystem, Visma 2.4.4 Hantera l16pande
ekonomiredovisning
Visma Proceedo 2.5.1 Kdpa in,
bestilla och avtala
(direktupphandla)
Visma Proceedo 2.5.2 Hantera
upphandling enligt
lagen om offentlig
upphandling (LOU)
Avtalsdatabas Diariet 2.5.3 Forvalta och

folja upp ingangna
avtal
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Sékerhetssystem Multiaccess 2.9.2 Hantera fysisk
sékerhet och
skalskydd

Bolagets Insman 3.3.2 Reglera skador

forsakringssystem (person ej drabbad)

Lagring och arkivmedium

Digital lagring

Sa tidigt som mojligt bor elektronisk information lagras i ett sa stabilt filformat som
mdjligt. Utgdngspunkt for vilka filformat som boér anvindas framgar av Riksarkivets
foreskrifter och allménna radd om tekniska krav for elektroniska handlingar
(upptagningar for automatiserad behandling) (RA-FS 2009:2). Dar framgar bl.a.

- Kontorsdokument — PDF/A

- Strukturerade dokument — XML
- Register och databaser — XML

- Digitala bilder — jpeg

- Webbplatser — html

All digital information bor lagras pa servrar for att sékerstilla kontinuerlig
sikerhetskopiering samt utbyte av harddiskar for ett langt bevarande.

Information som &r lagrad i databaser beskrivs under respektive strukturenhet enligt
ovanstaende hénvisning.

Papperslagring

Skrivmaterial

Man ska alltid vélja materiel som ér certifierad for arkivindamal for dokumentation
som ska bevaras. Detta behdver man tidnka pa redan vid inkop av all skrivmateriel.
Genom att se till att alltid anvénda certifierat skrivmateriel slipper varje person som
producerar dokument att tdnka pa detta problem.

Om det saknas certifiering av ett material, gar det istéllet bra att begéra en
leverantorsforsdkran fran leverantoren. I en leverantorsforsédkran forsékrar leverantdren
att det levererade materialet uppfyller samma krav som stéllts pa certifierat material.

Arkivbestandigt papper

For att behélla handlingarna i ursprungligt skick bér man anvénda testade och godkénda
papperskvaliteter. Arkivbestdndigt papper ar lampligt for handlingar som ska bevaras
under lang tid och som utsétts for stor notning. Papperet ska vara méarkt ”Svenskt
Arkiv” for att uppfylla kraven pa arkivbestéindighet. Dessa papper uppfyller kraven
enligt svensk standard SS-ISO 11108.

Aldringsbestindigt papper

For 6vriga dokument kan vanligt aldringsbesténdigt papper anvandas. Till gruppen
aldrings-bestandigt papper hor de flesta skriv- och kopieringspapper. Vid inkdp ska
krav stillas pa att allt vanligt bruks- och kopieringspapper uppfyller kraven enligt
svensk standard SS-EN ISO 9706.

Pennor, skrivare och kopiatorer
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En forutséttning for att informationen pé handlingarna ska finnas kvar &r att skriften &r
bestéindig. Pennor mérkta med Svenskt Arkiv dr godkénda for arkivindamal. Sprit- och
filtpennor uppfyller inte kraven pa bestiandighet. Tipp-ex och éverstrykningspennor féar

inte anvéndas pa arkiv-handlingar. Toner i kopieringsmaskiner, skrivare och
faxmaskiner ska vara godkénda for arkivbruk. Vid inkop ska krav stdllas pé att all
materiel uppfyller kraven enligt svensk standard SS-ISO 11798.

Gallring

De handlingar som tas upp i planen avser i huvudsak originalexemplaret. Kopior av
dessa handlingar kan forekomma och dessa kan gallras vid inaktualitet. I planen har i
vissa fall angetts kopior, men dé bara nér dessa ska finnas en bestdmd tid.

Gallring gors i borjan av varje kalenderér, ldmpligen genom branning eller i
dokumentforstorare. For branning anlitas 1dmpligt destruktionsforetag.

Gallande gallringsregler ar gallande plan
uppdaterad enligt dessa riktlinjer?

All gallring enligt denna plan sker i enlighet med de gallringsregler som beslutats i lag
eller férordning, eller av Regionarkivet.

F6I'|ande iallrinisbeslut finns som irund for iallrini:

AN-0392/15 73

Gallring av handlingar av tillféllig eller ringa betydelse fér myndigheter i
Goteborgs Stad

AN-0393/15 73

Gallring av pappershandlingar efter skanning for myndigheter i Goteborgs
Stad

AN-00194/16

Bevarande och gallring av handlingar inom ekonomi och rékenskap
[géller t.o.m. 2018]

AN-5371/17

Generellt gallringsbeslut for e-postloggar i Outlook i Microsoft Exchange
for myndigheter i Goteborgs Stad

AN-04372/18

Bevarande och gallring av handlingar inom personal- och
loneadministration

AN-04373/18

Bevarande och gallring av handlingar inom information, kommunikation,
referensbibliotek och kurs- och konferensverksamhet

AN-04374/18

Bevarande och gallring av handlingar inom internt miljoarbete

AN-04375/18

Bevarande och gallring inom IS/IT

AN-04376/18

Bevarande och gallring av handlingar inom inkdp och upphandling

AN-04385/18

Bevarande och gallring av handlingar inom administration av allménna
handlingar

AN-04439/18

Bevarande och gallring av handlingar inom styra, planera och f6lja upp

AN-04528/18

Bevarande och gallring av handlingar inom lokaler, fastigheter och fysisk
sdkerhet

AN-08883/21

Bevarande och gallring rérande handlingar i ekonomiska- och
rakenskapsverksambhet [géller fr.o.m. 2019]
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Verkstallande av galiring

Den i dessa beslut angivna gallringsfristen avser den tid som ska 16pa fran det

handlingen producerades till dess handlingen ska gallras.

e  Gallringsfristen anges vanligtvis i antal kalenderar. Om gallringsfristen anges
som "Vid inaktualitet" avses att handlingen ska gallras nér den inte langre
behdvs i verksamheten.

e  Gallring utifrén gallringsfristerna far verkstdllas under forutsittning att
foreskriven bearbetning, redovisning eller kontroll har slutforts tidsfrist for
revision, taxering eller preskription har gétt ut betydelsen har upphort for
styrkande av réttigheter och skyldigheter samt 6vrig betydelse fran rattslig

synpunkt.

e  Gallringsfrist raknas fran utgangen av det ar da handlingen upprittats hos
myndigheten eller kommit in till den.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse

Enligt Arkivndmndens beslut AN-0392/15 73 ér f6ljande handlingar gallringsbara.

Kopior och dubbletter som inte
har ndgon funktion dé det finns
arkiv-exemplar hos myndig-
heten med samma innehall.

Gallras efter kontroll att
originalet har arkiverats och
att det géller som en ren
kopia

Om ny information har skrivits pa
kopian/dubbletten slutar handlingen
att vara en kopia/dubblett och ska
hanteras som ett original.

Handlingar som utgjort under-
lag for myndighetens interna
planering och verksamhets-
redovisning

Gallras nir sammanstéllning
eller annan bearbetning har
gjorts

Att handlingarna i 6vrigt inte har
nagon funktion.

Cookie- och tempfiler samt
webbldsarnas historikfiler

Gallras efter 30 dagar

- Register

- Liggare

- Listor och andra tillfélliga
forteckningar samt ut-
skrifter Av ringa betydelse
fran databaser som har till-
kommit for att underlétta
myndighetens arbete och
som saknar betydelse nér
det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet,
att forsta ett drendes bered-
ning och beslut, att atersoka
handlingar eller uppratt-
halla samband inom arkivet

Ex:

Listor ur IT-system for att
stimma av information, eller
som hjélp vid annat arbete

Gallras nir handlingen inte
langre behdvs i
Verksambheten eller nér
uppgifterna har uppdaterats

Felaktiga uppgifter i upptag-
ningar for automatiserad be-
handling av registerkaraktar,
vilket tillkommit genom skriv-

Gallras efter rittning
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fel, riknefel eller motlasvarande
forbiseendefel

Handlingar som endast till-
kommit for kontroll av
postbefordran

Ex:
Inldmningskvitton for
rekommenderad post

Gallras nér drendet avslutats

Att de inte langre behdvs som bevis
for att en forsédndelse har inkommit
eller utgatt fran myndigheten

Inkomna handlingar eller korrespondens av rutinmissig karaktiir och tillfillig betydelse

Inkomna eller expedierade
framstéllningar, forfragningar
och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinméssig
karaktdr som inte tillfort
sakuppgift till ett d&rende

Ex:

Forfragningar fran allménheten,
métestider, dppettider eller
annan allmén information.

Gallras efter atgérd eller
genomldsning

Svar pé forfragan som &r av
tillfallig betydelse eller rutin-
mdssig karaktdr som inte tillfort
sakuppgift till ett drende

Gallras efter skickat svar

Reklam och inkomna kurs— och
konferensinbjudningar

Gallras efter genomlésning

Handlingar som inkommit for
kidnnedom och som inte for-
anlett nagon atgérd, om de dven
i Ovrigt ar av ringa betydelse

Ex.
Nyhets— och informationsbrev

Gallras efter atgérd eller
genomlésning

Att handlingarna inte kréver
vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgérd.

Inkomna handlingar som inte
berér myndighetens verksam-
hetsomrade, eller som &r

meningslosa eller obegripliga

Ex.

E-post utan innehall
Bifogade filer som inte kan
Oppnas

Spam

Gallras efter atgérd eller
genomldsning

Att handlingarna inte kréver
vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgérd.

Mottagnings- och
delgivningsbevis

Gallras nér beslutet vunnit
laga kraft och drendet
avslutats

Att de inte har paforts anteckningar
som tillfort drendet sakuppgift eller
inte ldngre behdvs som bevis for att
en forsindelse har inkommit eller
utgatt frdn myndigheten.

Handlingar som inkommit till
myndigheten i icke
autentiserade form, t.ex. fax
eller e-post, om en autentiserade
handling med samma innehall
inkommit till drendet

Gallras nér det autentiserade
handlingen inkommit till
myndigheten

Om handlingen inte har paforts
anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for
handlaggningens gang.

Om den forsta inkomna handlingen
paforts ankomststampel bor den
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bevaras till dess att drendet har
avslutats, om inte ankomtiden
dokumenterats pa annat sétt, t.ex. i
diarium eller latt tillgdnglig logg-
lista. I de fall drendet ror myndig-
hetsutovning mot enskild bor
handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.

Handlingar som kan dverforas till annat format

Handlingar som har inkommit
till myndigheten eller expedie-
rats frdn myndigheten i elektro-
nisk form

Ex.

e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller
databérare, t.ex. genom utskrift

pd papper

Gallras efter overforing till
annat format

Att overforingen endast har medfort
ringa forlust. For att forlusten ska
anses ringa, krévs att handlingarna
inte dr autentiserade genom elek-
tronisk signatur eller motsvarande.
De far inte heller vara strukturerade
pa ett sddant sitt att betydande be-
arbetningsmdjligheter géar forlorade.

Meddelande i rostbrevlada, sms
och mms, som tillfort drendet
sakuppgift

Gallras efter informationen
dokumenterats i
tjéinsteanteckning

Handlingar som har &verforts
till annan databérare inom
samma medium

Gallras efter dverforing till
annan databdrare inom
samma medium samt att det
ar sdkerstéllts att
overforingen inte lett till
informationsforlust

Att de inte langre behdvs for sitt
dndamal, t.ex. arkivexemplar av
upptagningar for automatiserad
behandling och mikrofilm
(sdkerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av
nya exemplar for automatiserad
behandling som endast framstallts
for overforing, utlimnande, utlan
eller spridning av handlingar.

Handlingar som upprittats och
spridits elektroniskt i infor-
mationssyfte under forutsittning
att handlingarna har forts over
till annat lagringsformat eller
annan databérare for bevarande.

Sadana handlingar som avses i
forsta stycket och som é&r
felaktigt eller inaktuella, under
forutsittning att de ersitts av
rittade/uppdaterade handlingar.

Gallras efter overforing till
annat lagringsformat

Gallras efter
rattning/uppdatering

Om &verforingen innebér forlust av
samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten t.ex.
genom elektroniska ldnkar, far en
beddmning goras i varje enskilt fall
av lankarnas virde.

En forutséttning &r att de uppgifter
som réttas/uppdaterats endast dr av
tillfalligt intresse (t.ex. adresser,
telefonnummer, 6ppettider).
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Planera, forvalta och folja upp verksamheten
Utf6ra internt ledningsarbete

Utveckla verksamheten

Hantera revision och granskning

Samverka och forhandla som arbetsgivare
Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Besvara remisser och enkéter

Hantera externa synpunkter och klagomal

Samverka med andra organisationer

GE VERKSAMHETSSTOD

Administrera anstéllning och loner

Rekrytera

Hantera anstillning

Berdkna och betala ut 16ner, arvoden och pension

Hantera bemanning
Hantera personalsociala fragor

Kompetensutveckla

Tillhandahélla friskvard

Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan
Rehabilitera

Administrera ekonomi

Utforma och folja upp ekonomi

Hantera intikter fran kund

Hantera kostnader fran leverantor

Hantera 16pande ekonomiredovisning
Hantera skatteredovisning

Hantera forsékringar

Hantera stiftelser, fonder och gévor

Kopa in och upphandla

Kopa in, bestilla och avtala (direktupphandla)

Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling

(LOU)

Forvalta och folja upp ingangna avtal
Administrera allméinna handlingar

Registrera handlingar och hantera post
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2.6.2
2.6.3
2.6.4
2.6.5
2.7
2.8
2.8.1
2.8.2
2.8.3
2.8.4
2.8.5
2.9
2.9.1
292
293
2.10
2.11
2.12

3.1

3.1.1
3.1.2
3.13
3.1.4

3.2
3.2.1
322

33

3.3.1
332
333

Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
Ta emot arkiv

Overldmna arkiv

Hantera utlimnande av handlingar

Kontrollera personuppgiftsbehandlingar
Hantera och forvalta IS/IT

Utveckla IS/IT-system

Forvalta, drifta och utveckla IT-system

Hantera IT-behorigheter

Siakerhetsskyddad information

Avveckla IT-system

Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sikerhet
Forvalta fastigheter och inventarier

Hantera fysisk sékerhet och skalskydd
Genomfora byggprojekt

Informera, kommunicera och omvérldsbevaka
Tillhandahélla bibliotek

Bedriva internt miljoarbete
Forsikra Goteborgs stads tillgidngar och verksamheter

Hantera risk och arbeta forebyggande

Hantera forsdkringsradgivning och kundkontakter
Hantera skadeforebyggande arbete

Genomfora riskbesiktningar

Sammanstilla skadestatistik och inrapporterade skador

Utveckla och forvalta forsikringar och villkor
Aterforsikra och kopa forsikringar

Hantera forsékringsbrev med villkor

och premiefakturor

Reglera skador

Folja upp och sikerstilla kvaliteten i skadereglering
Reglera skador (person ej drabbad)

Reglera personskador (person drabbad) och extraordinéra
skador

Begrepp och uttryck i
dokumenthanteringsplanen

For att fa en tydligare forstaelse for de uttryck och begrepp som anvinds i
dokumenthanteringsplanen finns hér nedan en lathund som ska hjilpa dig som
medarbetare nér du ska anvinda dig av denna plan.
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Sortering/Forvaring

Sortering och forvaring &r ett begrepp som du finner i kolumn fyra i hela
dokumenthanteringsplanen. Denna kolumn syftar till att hjdlpa dig att veta var
slutlagringen for ett visst dokument ska vara. Det kan &ven i vissa fall finnas tva
systemnamn i denna kolumn det kan indikera pé att dokumentet kan lagras pa flera
stillen. Skulle det dock vara ett begrepp inom parentes sa avser detta en kommande ny
lagringsyta. Detta kommer justeras i planen nér dessa system &r aktiva och 6vergangen
har gjorts.

Under denna kolumn anger dokumenthanteringsplanen ej nagra systemspecifika namn.
Detta kan fordndras dver tid beroende pa upphandling eller byte av systemleverantor
dérav sa har vi valt att hélla de specifika namndefinitionerna neutrala.

Haér nedan sa finns samtliga begrepp for véra forvaringsplatser med definition

Diariet LIS Ciceron
System for styrande LIS Ciceron
och stddjande
dokument
Pérm, kronologisk Pappersdokument i
ordning en parm som finns i

kronologisk

ordning
Kontaktregister LIS Ciceron
Molnet/lokal Indikerar att
lagringsyta nagonting &r sparat

1 SharePoint eller
pa var lokala I:disk

Ekonomisystem Visma, Agresso
Inkdp och Proceedo
fakturasystem

Avtalsdatabas LIS Ciceron
Personal och Personec
16nesystem

Bolagets Insman
forsakringssystem

Externt Aditro databas
rekryteringssystem

System avsett for Chemsoft
kemikalieforteckning

Bevaras, gallras och gallringsbeslut

Bevaras, gallras och gallringsbeslut ér ett begrepp du finner i kolumn tre i hela
dokumenthanteringsplanen. Denna kolumn syftar till att hjélpa dig att veta hur ett
dokument ska hanteras. Det finns dven ett inlagt gallringsbeslut i varje kolumn sé du
enkelt kan navigera dig till sidan med de géllande gallringsbesluten dér du ocksa kan
ldasa mer om varje enskilt beslut. Under denna kolumn sé finner du nagra olika begrepp
som vi valt att definiera hir nedan
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Bevara Bevaras for tid och evighet tills man far ett framtida
gallringsbeslut pé det specifika dokumentet. Dessa beslut
utfardas av Regionarkivet

Vid inaktualitet Gallras nar dokumentet inte ldngre ar aktuellt eller har

nagon bdring

Specifikt angivet ar

Far gallras efter de angivna aren som star angivna i
kolumnen.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa

betydelse

Enligt Arkivndmndens beslut AN-0392/15 73

Under avsnittet gallring sa finner du en tabell med angivna handlingstyper samt nér de
ska gallras. Denna sammanstéllning dr sddant material som &r av ringa betydelse och pa
definition kan gallras eller tas bort vid inaktualitet. Detta kan vara en hjélp for dig nér
du &r osdker pa vad du kan gallra och inte i den I6pande dokumenthanteringen.
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1 Hanteringsanvisning

1.1 STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP

1.1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som dokumenterar bolagets operativa ledning

Har ligger det politiska arbetet. Processen avser bland annat
beslutsfattandet/rapporteringen hos styrelse. Omfattar 4ven 6vergripande styrdokument
och uppdrag for nimnder och bolag.

Tjansteutlatanden, delegationsbeslut och protokollsutdrag utgor del av drende och
hanteras i berérd process.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt i detta avsnitt

Bolagsstimma - Kallelser Bevaras Diariet
- Foredragningslistor
- Nérvarolista
- Protokoll
- Bilagor till protokoll
- Handlingar i drenden
- Aktiebok Bevaras Pérm, kronologisk
ordning
Bolagsordning - Underlag Bevaras Diariet
- Forslag
- Beslut
- Registrering hos
bolagsverket
Agardirektiv - Agardirektiv Bevaras Diariet
- Ledamotsregister Bevaras Kontaktregistret
Styrelsemote - Kallelser Bevaras Diariet
- Foredragningslistor
- Nérvarolista
- Protokoll
- Bilagor till protokoll
Avsdgelser - Avsdgelse Bevaras Diariet
- Beslut
Anmilnings - Inkomna handlingar KS Bevaras Diariet
drenden - Inkomna handlingar KF
- Ovrig post Kommentar: Cirkulér, info
frén KS, KF som tas upp i
Gota Lejons styrelse
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1.1.2 Planera, forvalta och félja upp verksamheten

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som dokumenterar bolagets direkta styrning
Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppfoljning och redovisning
av resultatet. Omfattar &ven kompetensforsorjning och kompetensutvecklingsplaner.

Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma och f6lja upp ekonomi"

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt i detta avsnitt

Framtagning av planer Ex. Bevaras Diariet

- Affarsplan

- Budget

- Kompetens

utvecklingsplan

- Verksamhetsplan
Arsredovisning - Forvaltningsberittelse Bevaras Diariet
(Verksamhetsberittelse) - Bokslut
Personalrapporter till - UR rapport Bevaras Diariet
Stadsledningskontoret
Policydokument for - Policy Bevaras System for styrande
efterlevnad av - Riktlinje och stodjande
Finansinspektionens regler dokument
Rapportering till - Rapporter 10 é&r Diariet
Finansinspektionen - - Utskrift (AN-0392/15 73)
periodisk - Kvittens
Rapportering till - Rapporter Bevaras Diariet
Finansinspektionen - arlig - Rapporter utlagt

verksamhet

- Utskrift

- Kvittens
Resumé - Sammanstillning av Bevaras Diariet

arets hindelser

Skuldtéckningsrapport Bevaras Diariet

1.1.3 Utfora internt ledningsarbete

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som dokumenterar &vergripande styrning,
planering och uppfoljning av administrativ karaktér

Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis forvaltnings-
Overgripande grupper samt verksamhetsméten pa avdelnings- eller enhetsniva.

Den omfattar dven att organisera arbete och ansvar samt att upprétta och hantera internt
styrande dokument. Dessa kan ingé inom ramen fér myndighetens ledningssystem och
det systematiska kvalitetsarbetet, till exempel brandskydds- och sékerhetsarbete.

Ovriga arbets-, verksamhets- och samverkansméoten redovisas i den process de hor
hemma. Overgripande sikerhetsfrigor inom arbetsmiljdarbete redovisas under 1.7
"Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete". Handlingar kring fysisk sdkerhet redovisas
under 2.9.2 "Hantera fysisk sidkerhet och skalskydd". Upphandlingsstrategi for en viss
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specifik upphandling hanteras i 2.5.2 "Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU)" Handlingar kring dataskydd hanteras i 2.7. Handlingar kring
sdkerhetsskyddad information som ej ingar i DSF/BDL i 2.8.4.

Sekretess

Sekretess kan forekomma i motesanteckningar

styrdokument internt -

Framtagning av Ex.

Aktivitetsplan
Arkivorganisation
Attestregler, utanordning
Befattningsbeskrivning,
generell
Delegationsordning
Dokumenthanteringsplan
Internkontrollplan
Investeringsplan
Jamstélldhetsplan
Klassificeringsstruktur
Kompetensforsorjningsplan
Likabehandlingsplan
Organisationsschema,
beskrivningar
Organisationsstruktur
Policydokument
Processkartldggning
Riktlinjer

Strategi

Arbetsordning
Attestordning
Kontinuitetsplan

Bevaras

System for styrande
och stodjande
dokument

Anvisning
Rutin
Rollbeskrivning

Vid inaktualitet
(AN-0392/15 73)

System for styrande
och stddjande
dokument

Fullmakter for externt -
ex vid réttegéng, bank

Fullmakter

Bevaras

Diariet

Ledningsgruppens
Matesanteckningar

2 ar
(AN-0392/15 73)

Bolagets
verksamhetssystem

Kontrolldrende -

Overgripande riskanalys

Bevaras

Diariet
Kommentar: Gors
internt,
styrelsehandling

1.1.4 Utveckla verksamheten

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar de projekt och utredningar som

leder till att utveckla verksambheten, till exempel nya verksamhetssystem eller

organisationsfordndringar. Den omfattar d&ven hanteringen av medarbetarforslag.

Ovriga projekthandlingar redovisas i berdrd process.

Sekretess

Ingen sekretess i detta avsnitt i detta avsnitt

Dokumenthanteringplan
Forsakrings AB Gota Lejon

17 (52)

2022-04-21



Kundundersokningar - Enkat Bevaras Diariet
Projekt for att utveckla verksamheten | - Handlingar Bevaras Diariet
- Beslut
- Forslag
- Underlag

1.1.5 Hantera revision och granskning

Processbheskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar arlig granskning av verksamheten.
Detta innefattar externa kontroller sdsom tillsyn och revision. Processen omfattar dven
olika interna kontroller.

Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag hanteras i berdrd process (kdrnprocess).
Handlingar som ror det interna brandskyddsarbetet hanteras under 1.3 "Utf6ra internt
ledningsarbete"

Sekretess
Sekretess kan forekomma.

Revision - Moten Bevaras Diariet

- Granskningsplaner

- Revisionsrapport

- Korrespondens som tillfor
sakuppgift till ett drende.

1.1.6 Samverka och forhandla som arbetsgivare

Processbheskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar myndighetens forhandlingsarbete
och samverkan med de fackliga organisationerna (till exempel FSG och MBL) samt att
hantera arbetsplatstréaffar (APT).

Myndighetens arbetsmiljoarbete redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete". Forvaltningsspecifika avtal (lokala samverkansavtal) redovisas
under 1.3 "Utfoéra internt ledningsarbete". FSG=Forvaltningens samverkansgrupp
MBL=Medbestimmandeforhandling

Sekretess
Sekretess kan forekomma.

Samverkan - Protokoll fran Bevaras Diariet
Samverkansgrupp

MBL- protokoll - MBL-protokoll Bevaras Diariet
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1.1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som ingar i det systematiska arbetsmiljoarbetet. 1
detta ingar det 6vergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den omfattar

dven medarbetar- och ledarenkiter.

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

Sekretess

Sekretess kan forekomma.

- Arbetsmiljéuppgifter Bevaras System for styrande
- Arbetsmiljoprogram och stodjande
- Arbetsmiljoplaner dokument
Arliga - Arbetsskador Bevaras Diariet
sammanstéllningar - Tillbud
Arbetsmiljoutredningar - Sammanstillning av Bevaras Diariet
utredning
Skyddsronder - Skyddsrondsprotokoll Bevaras Diariet
Systematiskt - Brandskyddsredogorelse Bevaras System for styrande
brandskyddsarbete - protokoll och stdodjande
- Brandsyneprotokoll dokument
- Grénsdragningslista,
brandskydd Kommentar
- Inspektionsprotokoll Ej styrande dokument
- Insatsplan utan redovisande ska
- Protokoll intern ligga i diariet dock
brandskyddsrond Ovrigt i
- Riskanalys verksamhetshandbok
- Skyddsforeskrifter eller arbetsmaterial
- Verksamhetsbeskrivning
Medarbetar- och - Dokumentation av valt Bevaras Diariet
ledarenkéter verktyg
- Avtal om konsultstod (eller
motsvarande)
- Sammanstallningar/
rapporter
- Svar och andra underlag Vid inaktualitet Molnet/Lokal
(AN-0392/15 73) lagringsyta
Digitala media (forms)

1.1.8 Besvara remisser och enkater

Processbheskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar myndighetens remisshantering och
enkéter fran instanser inom savil som utanfor staden.

Bolagets egna enkiter och remisser hanteras i berdrd process.
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Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt i detta avsnitt

Remissdrenden - Remiss Bevaras Diariet
- Yttrande/remissvar

1.1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal

Processbheskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar myndighetens handldggning av
synpunkter och klagomal av 6vergripande karaktir. Processen ar en av del av
verksamheternas systematiska kvalitetsarbete.

Klagomal av mer precis karaktér redovisas i berdrd process sa dven overklagan.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt i detta avsnitt

Klagomal/synpunkter - Klagomal/synpunkt Bevaras Diariet
(atgérd vidtagen) - Avvikelserapport

- Svar pé klagomal/synpunkt
Klagomal/synpunkter - Klagomaél/synpunkt 2 ar Diariet
(atgird ej vidtagen) - Avvikelserapport (AN-04439/18)

- Svar pé klagomal/synpunkt

1.1.10 Samverka med andra organisationer

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar myndighetens samverkan med
andra myndigheter, organisationer och néringsliv. Samverkan sker vanligtvis inom
former for projekt och nationella nitverk.

Sekretess
Sekretess kan forekomma i métesanteckningar.

Samverkan med externa - Kallelse Gallras vid inaktualitet Molnet/lokal
organisationer - Motesanteckningar | (AN-0392/15 73) lagringsyta

Ex.

- Captive traffar med
Néringslivet

- Brandforsk

- SWERMA

- Patientforsékrings
foreningen

- Trafikforsakrings
foreningen
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2 GE VERKSAMHETSSTOD

2.1 Administrera anstallning och Ioner

2.1.1 Rekrytera

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar arbetet med att hantera

rekryteringar, fran kravstéllning och annonsering till tillsittning av tjédnst samt dven att
hantera spontanansokningar.

Sekretess

Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 21 kap. 1 § (hélsa- och sexualliv)

- OSL 21 kap. 3 § (skyddad adress)
- OSL 39 kap.1-2 §§ (uppgifter hos psykologer)
- OSL 39 kap. 3 § (personaladministrativ verksamhet)
- OSL 39 kap. 5a § (urvalstester)
- OSL 39 kap. 5b § (chefsrekrytering)

Rekryteringsédrende -

Annons (som publicerats)
Besked om tjénsten till
sokande

Motivering av val av
sokande

Notering om urval av
sokanden
Rekryteringsbeslut
Sokandeforteckning
Urvalslistor

Bevaras

Externt
rekryteringssystem

Diariet

Behovsanalys
Kostnadsanalys
Kostnadsplan
Kravprofil
Kravspecifikation
Tidsanalys
Tidsplan

Gallras nér
rekryteringen avslutats
(AN-04372/18)

Externt
rekryteringssystem

Molnet/lokal
lagringsyta

Individspecifikt
viktningsinstrument
Intervjuprotokoll
Kallelse till sokande for
intervju

Meddelande till sokande
om intervju

Noteringar vid intervju
Noteringar vid
referenstagning
Utlatande fran
rekryteringskonsulter

2 &r efter att anstéall-
ningsbeslutet for den
som fick tjénsten
vunnit laga kraft
(AN-04372/18)

Externt
rekryteringssystem

Molnet/lokal
lagringsyta
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Ansokningshandling Betygskopior Bevaras Externt
om den som erhéllit Curriculum vitae (CV) rekryteringssystem
anstillning Personligt brev
Registerutdrag ur Personaldossié/
belastningsregistret Personakt
Skriftliga omdoémen
Ansokningshandling Betygskopior 2 &r efter att anstall- Externt
om den som inte Curriculum vitae (CV) ningsbeslutet for den rekryteringssystem
erhallit anstillning Personligt brev som fick tjénsten
Skriftliga omdomen vunnit laga kraft
(AN-04372/18)
Spontanansdkningar Betygskopior Gallras nér det star Kommentar
som inte leder till Curriculum vitae (CV) klart att sokanden inte Inkommer via e-post
anstéllning Personligt brev kommer att fa en till bolaget. Svar till
Skriftliga omddmen anstéllning sokande ska besvaras.
(AN-04372/18)
Generellt viktnings- Bevaras Diariet
instrument (mall)
Arende om ersiittning Begédran om ersittning Bevaras Diariet
provning enligt Ansokningshandlingar fran
diskrimineringslagen sOkande som begirt Kommentar:
(2008:567) ersittning Ansokningshandlingar
Beslut frén sdkande som
begirt ersittning

overfors till ett nytt
drende och tillfors den
diarieakten.
Héanvisning gors
mellan rekryterings-
drendet och det nya
drendet

2.1.2 Hantera anstallning

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar handldggning av fragor knutna till
pagéende anstillning fram till upphorande av anstéllning. Har ingar &ven att hantera
omstéllning, disciplindtgérder och entledigande, att genomfora 16negrundande samtal,
uppritta betyg och intyg, hantera egen uppsédgning, uppsigning frén arbetsgivaren,
upphorande av tidsbegrinsad anstédllning samt att hantera tjanstepension, avtalspension
och dodsfall.

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 21 kap. 1 § (hélsa- och sexualliv)

- OSL 21 kap. 3 § (skyddad adress)

- OSL 39 kap.1-2 §§ (uppgifter hos psykologer)

- OSL 39 kap. 3 § (personaladministrativ verksamhet)
- OSL 39 kap. 5a § (urvalstester)

- OSL 39 kap. 5b § (chefsrekrytering)
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Bidragsdrende - Beslutsunderlag inklusive | Bevaras Diariet
med arbetsformedlingen handlingsplan for nytt
bidrag Personaldossié/
- Beslutsunderlag avseende Personalakt

omprdvning av bidrag
- Beslut avseende nytt
bidrag
- Beslut avseende
omprdvning av bidrag
- Bekriftelse av anstdllning | 2 ar Diariet
- Rekvisition av bidrag (AN-04372/18)
- Avisering om utbetalt
belopp

Disciplindrenden - Utredning av disciplin- Bevaras Diariet
forseelse eller regel-
overtridelse Personaldossié/

- Beslut om atgérd vid Personalakt
regelovertradelse

- Polisanméilan om av
disciplinforseelse eller
regelovertradelse

- Skriftlig varning

Uppsdgningsdrende - Uppsdgningsbesked Bevaras Diariet

- Begiran frén arbetstagare
att uppge de Personaldossié/
omsténdigheter som Personalakt
aberopats som grund for
uppsédgning

- Uppgift till arbetstagare
om de omstindigheter som
aberopats som grund for
uppsédgning

- Besked om att

- arbetstagare ska l&dmna sin
anstéllning vid 67 ars alder

- arbetstagare ska ldmna sin
anstdllning vid rétt till full
sjukerséttning

- provanstillning ska
avbrytas i fortid

- provanstillning ska
avslutas

- tidsbegrinsad anstallning
inte kommer att fortsétta

- tidsbegrénsad
provanstillning inte ska
fortsitta

- Beslut att avbryta
tidsbegrinsad
provanstéllning

- Beslut om avsked

- Beslut om uppségning

Foretagshdlsovérd - Utlatande, Bevaras Personaldossié/

foretagshélsovarden Personalakt
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Avtal vid arbetsmarknads-
politisk atgard

Avtal vid
sdsongsanstillning

Beslut om anstillning med
16nebidrag

Forbindelse om
tystnadsplikt for
ferieanstéllda
Handlingsplan for
anstillning med 16nebidrag
Intresseanmélan till
Arbetsformedlingen att
rekrytera medarbetare med
l16nebidrag

Intyg rérande arbetsmark-
nadspolitiska atgérder
Placeringsbrev for
feriearbetare

Praktikintyg
Tjénsteanteckning om
feriearbetets genomforande
Tjénsteanteckning om
praktikens genomforande

Arbetsmiljorapportering Protokoll fran ledningens Bevaras Diariet
genomgang av
arbetsmiljon
(skyddsronder)
Redovisning av
genomforda atgérder
Statistik kring arbetsmiljo
Uppf6ljning av atgérder
Utvérdering skyddsronder
Arbetsgivarintyg 2 ar Personal och
(AN-04372/18) 16nesystem
Anteckningar fran Gallras nér Molnet/Lokal
utvecklingssamtal handlingen inte lagringsyta
Individuell malplanering langre &r nddvindig
for kompetensutveckling for att kunna fo6lja
Individuell utvecklingsplan | upp 6verens-
Tidplan for medarbetarens | kommelser som
kompetensutveckling traffats vid
Overenskommelser om utvecklings- och
kompetenshdjande insatser | lonesamtal
(AN-04372/18)
Skriftligt avtal Gallras vid Personaldossié/
Overenskommelser av vikt | uppsigning/avslut Personalakt
(AN-04372/18) Personec
Arbetstid Flextidsavtal Bevaras System for styrande
och stddjande
dokument
Sarskild Anmélan om tillgéngliga Bevaras Diariet
anstéllningsform arbetsuppgifter for
feriearbetare Kommentar:
Avtal om Individuella drenden
praktiktjénstgoring arkiveras i

Personaldossié/
Personalakt
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2 ar efter Diariet
anstéllningen upphort

(AN-04372/18)

Fullmakter personal -

Fullmakt att 6ppna
personadresserad post,
undertecknad av anstélld

2.1.3 Berakna och betala ut Ioner, arvoden och pension

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att hantera och registrera

léneunderlag fran anstéllda. Den omfattar dven att hantera dndringar i 16n sdsom tillagg

och rittelser.

Sekretess

Sekretess kan forekomma enligt

OSL 21 kap. 1 § (hélsa- och sexualliv)

OSL 21 kap. 3 § (skyddad adress)
OSL 39 kap.1-2 §§ (uppgifter hos psykologer)
OSL 39 kap. 3 § (personaladministrativ verksamhet)
OSL 39 kap. 5a § (urvalstester)
OSL 39 kap. 5b § (chefsrekrytering)

sjukdom, etc.)

- Personalforteckningar Bevaras Personal och
l6nesystem
- Lonelistor, attesterade av Bevaras Personal och
VD l6nesystem
- Fullmakt att fordela ut 16n | Bevaras Personal och
periodiskt 16nesystem
Forsékringskassans beslut - Beslut Bevaras Diariet
avseende
rehabiliteringserséttning
- Kontrolluppgifter Bevaras Personal och
l6nesystem
- Franvaroanmaélan (VAB, 2 ar Personal och

(AN-04372/18)

l6nesystem

Rattelser och uppgifter till
I6n

2 ar
(AN-04372/18)

Personal och
l6nesystem

Skatter och jamkningar

10 ar
(AN-04372/18)

Personal och
l6nesystem

Arvoden, utdver

10 ar

Personal och

grundarvode (attesterad (AN 04372/18) l6nesystem
forrattningsblankett)
- Loneavdrag for 10 &r Personal och
motionskort med mera (AN-04372/18) 16nesystem
- Beslut om ny 16n Bevaras Personaldossi¢/
Personalakt
- Pensionsbetalningar rlig Vid inaktualitet Molnet/lokal
sammanstéllning (AN-04372/18) lagringsyta
Diariet
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2 ar
(AN-04372/18)

- Reserdkning inrikes

- Kvitton

- Reserdkning utrikes

- Underlag attesterade av
VD

Personal och
l6nesystem

2 ar
(AN-04372/18)

- overtidsjournal

Personal och
l6nesystem

2.2 Hantera bemanning

2.2.1 Bemanningsrelaterade handlingar

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar bemanningsfragor sdsom

schemaldggning, semesterplanering, tjdnstledighet och fordldraledighet.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt i detta avsnitt

(mer dn 6 manader)

- Semesterlista Vid inaktualitet Molnet/lokal lagringsyta
- Ledighetsdokument (AN-04372/18)
Ledighetsanmélan - Anmélan och besked | Bevaras Personal och 16nesystem

Personaldossié/
Personalakt

Ledighetsanmaélan - Anmiélan och besked

(mindre &n 6 manader)

2 ar efter utgangen av det ar
dé franvaron upphorde
(AN-04372/18)

Personal och 16nesystem

2.3 Hantera personalsociala fragor

2.3.1 Kompetensutveckla

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar myndighetsévergripande

kompetens-utvecklingsplanering. Hér ingar bade introduktion for nyanstéllda och

generella kompetensutvecklingsatgérder sdsom att anordna eller delta i
personalutbildningar.

Utbildningar som bolaget administrerar och som &r en del av kdrnverksamheten

hanteras i berérd kdrnprocess.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt i detta avsnitt
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- Utbildningsintyg Bevaras Personaldossié/
- Cv Personalakt
- Sammanstillning
Dokumentation av kurs och - Utbildningsmaterial Bevaras Diariet
konferensverksamhet - Program
- Deltagarforteckning
- Utvérdering
- Kursintyg
- Anmélningar Efter avslutad kurs Molnet/Lokal
- Planeringsunderlag eller konferens lagringsyta
(AN-04372/18)

2.3.2 Tillhandahalla friskvard

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att tillhandahélla friskvérd for
personalen och administrera friskvardsersittning.

Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "K6pa in, bestilla och avtala (direktupphandla)”.

Sekretess
Sekretess kan forekomma.

- Halsoframjande atgdarder | Vid inaktualitet Molnet/lokal
- Friskvardsaktiviteter (AN-04372/18) lagringsyta
- Friskvardsdokumentation

2.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar anmélningar, utredningar och olika
atgérder av tillbud, arbetsskador, otilldten paverkan samt krankande sarbehandling.

Med otillaten paverkan avses hér trakasserier, hot, vald och korruption som syftar till att
paverka yrkesutovningen.

Sekretess
Sekretess kan forekomma.

Arbetsskadeédrenden - Anmélan Bevaras Personaldossié

- Utredning

- Lékarintyg vid arbetsskada

Arende om ersittning - Anmélan Bevaras Personaldossié

vid arbetsskada arbetsskadeforsikring

- Ansokan om ersittning
frén forsdkringsbolag

- Beslut om skadeersittning
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Arende om otillbérlig - Internutredning Bevaras Diariet
paverkan - Polisanmilan
- Rapport rérande
oegentligheter
- Beslut om atgird
Avvikelsedrende - Avvikelse- och Bevaras Diariet
tillbudsrapporter
Anmilningsérende - Underrittelse till Arbets- Bevaras Diariet
miljoverket om allvarliga
olyckor eller tillbud
Sammanstallnings - Arssammanstillning av Bevaras Diariet
drende olyckor och tillbud

2.3.4 Rehabilitera

Processbheskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar handlaggning av

rehabiliteringsirenden fran forstadagsintyg, utredning och arbetsgivarens

anpassningsatgérder och arbetsformagebedomningar till avslutande

rehabiliteringsatgérder.

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 21 kap. 1 § (hilsa- och sexualliv)

- OSL 39 kap.1-2 §§ (uppgifter hos psykologer)
- OSL 39 kap. 3 § (personaladministrativ verksamhet)

- Dokumentation
rehabiliteringsérende

- Anteckningar, rehabdrende

- Anteckningar,
arbetsformagebedomning

- Handlingsplan,
rehabilitering

- Protokoll, arbetstraning

- Protokoll rehabmote

- Utredning, arbetsgivarens
anpassningsatgérder

- Protokoll om avslutad
rehabilitering

- Anteckning, avslut av
rehabérende

- Ovriga handlingar

Bevaras

Goteborg stads
Rehabiliterings-
stodsystem

Personaldossié/
Personalakt

- Forsékringskassans
forfragan kring inkomst
och arsarbetstid

- Arbetsgivarens svar kring
inkomst och arsarbetstid

2ar
(AN-04372/18)

Parm
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2.4 Administrera ekonomi

2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att uppréatta budgetar och
verksamhetsplaner, redovisa och f6lja upp resultat samt genomfora internkontroller.

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

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt i detta avsnitt

Budgetérende - Budgetunderlag Bevaras Diariet

- Prognoser

- Budgetforslag
Uppfo6ljnings - Uppfodljningsrapporter Bevaras Bolagets styr och
dokumentation ledningssystem

2.4.2 Hantera intakter fran kund

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att hantera intékter fran kund och
inleds med att fakturor tas fram och skickas ut till kundinbetalningar. Avsnittet omfattar
dven att hantera diverse underlag och fakturahantering, sdsom avskrivningar,
avbetalningsplaner och kundregister.

Sekretess
Ingen sekretess 1 detta avsnitt i detta avsnitt

- Kundfaktura t.o.m. 2018: 10 &r Ekonomisystem
- Premiefaktura (AN-00194/16)
- (Tillagg) fr.om. 2019: 7 ar

(AN-08883/21)

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att hantera och betala

leverantorsfakturor. Den omfattar dven att hantera utbetalningar.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt i detta avsnitt
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- Betalningskvittens pa t.o.m. 2018: 10 ar Ekonomisystem (Stadens)
skickade (AN-00194/16)
betalningsuppdrag fr.o.m. 2019: 7 ar

(AN-08883/21)

- Inkomna 2 &r Pérm, kronologisk ordning
betalningspaminnelser | (AN-08883/21)

- Foljesedlar pa leve- 2 ar Pérm, kronologisk ordning
rerade bestéllningar (AN-08883/21)

2.4.4 Hantera Iopande ekonomiredovisning

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att [dpande stimma av och redovisa
ekonomin. Detta innebér bland annat att godkénna investeringar, inkdp av investeringar,
avskrivningar samt avyttring av inventarier och anldggningar. Det innebar ocksa att
hantera likvidkonton samt forsiljningskassor. Utdver detta ingar dven att sammanstélla
rakenskaperna och att skota kodplanen.

I den lopande ekonomiredovisningen hanteras:

- Inventarier och anldggningar — godkdnnande av investeringar, inkdp av
investeringar, aktivering, manadsvisa avskrivningar samt avyttring av
inventarier och anldaggningar.

- Finansiering av verksamheten — genom kommun-, region- och statsbidrag,
forsiljning av tjanster, tillhandahalla tjanster mot avgift.

- Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton) samt forsiljningskassor.

- Bokslut — att sammanstélla rikenskaperna till ett rittvisande resultat och skriva
arsredovisning med kommentarer.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt

Bokslutsdokumentation - Arsbokslut med balans- Bevaras Diariet
och resultatrikning
Ménadsavstdmning samt t.o.m. 2018: 10 ar Moln/lokal
delérs avstamningar (AN-00194/16) lagringsyta
avseende manadsbokslut
Bilagor fr.om. 2019: 7 &r
(AN-08883/21)
Inkomna fakturor t.o.m. 2018: 10 &r Ink&p och
(AN-00194/16) fakturasystem
fr.o.m. 2019: 7 ar
(AN-08883/21)
Utgéende fakturor t.o.m. 2018: 10 ar Ekonomisystem
(AN-00194/16)
fr.o.m. 2019: 7 é&r
(AN-08883/21)
Huvudbok Bevaras Ekonomisystem
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Inventarieforteckning Bevaras Moln/lokal
lagringsyta
Framtagning av konto Konto-/kodplan Bevaras Diariet
kodplan
Kontrolluppgifter Ex. t.o.m. 2018: 10 ar Moln/lokal
arvoden (AN-00194/16) lagringsyta
erséttningar till ldkare
erséttnings till skade- fr.o.m. 2019: 7 ér
lidande m.fl. (ej anstéllda) | (AN-08883/21)
Ménadsrapport Bevaras Molnet/Lokal
lagringsyta
Diariet
Reskontra, kund- Bevaras Ekonomisystem
/leverantdr
Revers pa inléning, Bevaras Pérm, kronologisk

paskrivna ordning
Kommentar:
Inlaning till
koncernbanken,
Goteborgs stad
Skadeutbetalningar t.o.m. 2018: 10 ar Bolagets
(AN-00194/16) forsakringssystem
fr.o.m. 2019: 7 ar Ekonomisystem
(AN-08883/21)
Verifikationer t.o.m. 2018: 10 &r Pérm, kronologisk
Utbetalningar, (AN-00194/16) ordning
Utbetalningsorder,
Bokforingsorder fr.om. 2019: 7 &r Ekonomisystem

(AN-08883/21)

2.4.5 Hantera skatteredovisning

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar hanteringen av fragor rérande
deklarationer och jamkning av moms.

Sekretess

Ingen sekretess i detta avsnitt.

Deklaration t.o.m. 2018: 10 ar Molnet/Lokal
Arbetsgivaravgift (AN-00194/16) lagringsyta
Skattedeklaration
Loneskatt och skatt pa fr.oom. 2019: 7 &r (Extern hemsidan
trafikforsakringspremien (AN-08883/21) Skatteverket)
Betalningsunderlag,
kvittenser m.m.
F-skatt F-skattsedel Bevaras Diariet
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Inkomstdeklarationer Inkomstdeklarationer Bevaras Diariet

Registreringsbevis Registreringsbevis Bevaras Diariet

2.4.6 Hantera forsakringar

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar tecknandet av forsékringar i syfte
att skydda myndigheten.

Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas &r: ansvar, tjdnsteresa, olycksfall,
miljo och réttskydd. Vid nyttjande av forsékringar aterfinns handlingarna i de processer
dér skaderegleringen sker.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt.

Forsdkringsbrev for - Berdkningsunderlag Bevaras Diariet
Gota Lejon - Forsékringsbrev

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att forvalta kapital och administrera
stiftelser, fonder och gavobrev, mottagande av gévor/donationer som ligger till grund
for inrdttande av stiftelse, utredning och beslut att skapa/inritta och avveckla stiftelse,
forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel (ans6kning av stipendier).

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt.

2.5 Kopa in och upphandla

2.5.1 Kopa in, bestélla och avtala (direktupphandla)

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar arbetet med att kdpa in varor och
tjénster. Direktupphandla enligt LOU samt upphandla genom avrop mot ramavtal eller
genom fornyad konkurrensutséttning.

Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex. stddtjanster, service pd maskiner) behdver
vanligtvis inte diarieforas, utan kan registreras i ett separat avtalsregister. Avtal som
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handlar om genomfGrande (t.ex. utredning, konsultuppdrag) bor diarieforas och utgora
starten i genomforandeédrendet och hanteras i berdrd process (t.ex. i en kidrnprocess).

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 19 kap. 3 § (upphandlingssekretess)
- OSL 31 kap. 16 § (affarssekretess)

- Bestillning ramavtal | 2 ar (géller ¢j Inkdp och
- Kvittens ramavtal rakenskapsinformation) fakturasystem
- Orderbekriftelse (AN-4376/18)

ramavtal

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU)

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar arbetet med att genomfora
upphandlingar i konkurrens samt att hantera 6verprévning av upphandling.

Overgripande upphandlingsstrategi eller inkdpspolicy hanteras i 1.3 "Utfora internt
ledningsarbete" Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal tecknas.
Upphandlingsirenden bor avslutas i samband med underréttelse om tilldelningsbeslut.
Upphandlingar som leder till:

1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex. stddtjénster, service pad maskiner)
behdver inte diarieforas, utan kan registreras i ett separatavtalsregister.

2) Avtal som handlar om genomforande (t.ex. utredning, konsultuppdrag) bor
diarieforas och utgora starten i genomforandeédrendet och hanteras i berérd
process (t.ex. en kirnprocess). Overprovnings/dverklagandeirenden hanteras
hir men ska diarieféras som i separata drenden.

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 19 kap. 3 § (upphandlingssekretess)
- OSL 31 kap. 16 § (affarssekretess)
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Upphandlingséarende - Annons Bevaras Diariet

- Forfragningsunderlag

- Anbudsdokument (ingar i
underlag for upphandling

- Underlag for FKU (fornyad
konkurrensutsittning

- Lista pa anmalda till
konkurrenspréglad dialog

- Oppningsprotokoll

- Fréagor och svar,
sammanstéllning under
upphandlingsprocessen

- Anbudsutvirderingsprotokoll

- Protokoll fran forhandling
med anbudsgivare

- Utviérdering av anbud

- Tjansteutlatande/ underlag for
beslut

- Avbruten upphandling
sammanstéllning

- Avbruten upphandling
upplysning till anbudsgivare

- Tilldelningsbeslut

- Anbud (antagna)

- Forsékringsbevis fran
leverantor

- Kredit/skattekontroller 2 ér efter avslutad Diariet

- Anbud (ej antagna) upphandling

- Annonsering om avslutad (AN-4376/18)
upphandling

- Begéran om dverprovning Bevaras Diariet

- Utredningen

- Overprévningsbeslut

Overprévningsirende Bevaras Diariet

2.5.3 Forvalta och folja upp ingangna avtal

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar de affdrsméssiga frdgorna sdsom
16pande avstdmningar och hantering av stora tvister efter att avtal slutits som f6ljd av
direktupphandlingar och upphandlingar i konkurrens.

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 31 kap. 16 § (affarssekretess)
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Outsourcingavtal for Ex. Bevaras Diariet
skadereglering - Avtal for aktuarie (Avtalsdatabas)
- Avtal for riskhantering
- Avtal for regelefterlevnad
- Avtal for IT och telefoni
Uppfdljning outsourcad Bevaras Diariet
verksamhet (Avtalsdatabas)
- PUB avtal Bevaras Diariet
(Avtalsdatabas)
- Ramavtal i staden Bevaras Diariet
(Avtalsdatabas)
- Leverantorsavtal Bevaras Diariet
- (Avtalsdatabas)
- Licensavtal Bevaras Diariet
(Avtalsdatabas)
- Avtal avseende inkdp av Bevaras Diariet
vara och tjinst (Avtalsdatabas)
- Konsultavtal Bevaras Diariet
(Avtalsdatabas)
- Samarbetsavtal Bevaras Diariet
(Avtalsdatabas)
- Sekretessavtal Bevaras Diariet
(Avtalsdatabas)
- Avsiktsforklaring Bevaras Diariet
(Avtalsdatabas)
Avtal/kontrakt - Avtal/kontrakt 2 ér efter avtalstidens Diariet
(direktupphandling) (direktupphandling) utgéng (Avtalsdatabas)
(AN-4376/18)

2.6 Administrera allmanna handlingar

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar posthantering, bedémningar,
registreringar och fordelning av drenden. I processen ingar dven skanning,
informationssokning och arkivering av diarieforda drenden.

Sekretess
Sekretess kan forekomma

Fullmakter administration - Fullmakter for Bevaras Diariet
postdppning (Avtalsdatabas)

2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

Processbeskrivning
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I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar uppréttande av
informationsredovisning, bevarande- och gallringsutredning och mottagande av
bevarande- och gallringsbeslut. Processen omfattar &ven samrad med arkivmyndighet.

Dokumenthanteringsplanen och klassificeringsstrukturen utgor styrande dokument och
redovisas under 1.3 Utfora internt ledningsarbete.

Sekretess
Sekretess kan forekomma

Arkivredovisning - Arkivbeskrivning Bevaras Diariet
- Arkivforteckning

Redovisning IT system | - Forteckningar 6ver IT- Bevaras Diariet
system

Gallringsérende - Gallringsutredning Bevaras Diariet
- Gallringsframstéllan
- Gallringsbeslut

2.6.3 Ta emot arkiv

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar planering infér och mottagande av
arkivhandlingar fran 6verldmnande myndighet.

Sekretess
Sekretess kan forekomma

- Leveransreversal Bevaras Diariet

2.6.4 Overldmna arkiv

Processbheskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar planering och dverldmnande av
arkivhandlingar samt framtagande av underlag med forslag till beslut om avhidndande av
allmén handling (pé annat sétt 4n genom gallring). Processen omfattar dven samréd med
arkivmyndighet.

Sekretess
Sekretess kan forekomma

- Leveransreversal Bevaras Diariet
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2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar sekretessprovning/menprévning,

beslut om utlimnande samt skriftliga beslut av myndigheterna vid eventuella nekanden
av utldmnande. I denna process hanteras dven tjénsteutldn av handlingar.

Sekretess

Sekretess kan forekomma

Begiran
Besked om
utldmnande

Vid inaktualitet
(AN-4385/18)

Kommentar: giller allméin
handling ej sekretess eller
begiran om beslut ej givet

Arenden om utlimnande
av allmén handling dar
beslut ér begért.

Begéran Bevaras
Forbehall

Beslut

Diariet

Overklagansirende

Overklagan Bevaras
Utredning

Beslut

Diariet

2.7 Kontrollera personuppgiftsbhehandlingar

2.7.1 Personuppgiftsbehandlingar

Processbheskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar hantering av anméilan om
behandling av personuppgifter, begéran om registerutdrag samt anmélan om
dataskyddsombud. Hér hanteras dven personuppgiftsincidenter.

Sekretess

Ingen sekretess i detta avsnitt

- Registerforteckningar/behand- | Bevaras Draft it System
lingar for personupp-
giftsbehandling
Registerutdrag géllande - Begiéran 1 ar efter att svar Diariet
enskilda personer enligt - Svar pé begéran expedierats
dataskyddsforordningen - Underlag for bedomning (AN-4385/18)
Samtycke/aterkallande till | - Avtal om samtycke 2 ar efter att Diariet
behandling av - Blankett aterkallande av samtyckestiden for (Avtalsdatabas)
personuppgift enligt samtycke m.m. samtycket har 16pt ut
dataskyddsforordningen eller att samtycket
har aterkallats,
forutsatt att
behandlingen i fraga
har avslutats
(AN-4385/18)
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Personuppgiftsincidenter

Anmailan

Beslut

Utredning
Anmailan DO/IMY

Bevaras

Diariet

2.8 Hantera och forvalta IS/IT

2.8.1 Utveckla IS/IT- system

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar arbetet med att utveckla och infora

informationssystem och informationsteknologi (IS/IT) i syfte att underlétta for

verksamheten. Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform.

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

Sekretess

Sekretess kan forekomma 1 detta avsnitt

Projekt

Protokoll projektstyrgrupp
Agenda

Beslut
Forstudierapport
Inférandeplan
IS/IT-plan

Kravplan
Kravspecifikation
Leveransgodkénnande
Licens

Projektdirektiv
Projektplan
Projektriskanalys
Projektdokumentation
Samverkanshandbok
Slutrapport
Systemdokumentation
Utredningar
Uppdragshandlingar
Uppdragsbeskrivning
Utvérdering

Bevaras

Diariet

Motesanteckningar, som ej tillfor
sakuppgift

Presentation av projektet, som ¢j
tillfor sakuppgift
Status/légesrapport

2 ar efter avslutat
projekt
(AN-04375/18)

Molnet/lokal
lagringsyta
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Testdokumentation 5 ar efter att Molnet/lokal
- Felrapport l6sningen tagits 1 drift | lagringsyta
- Kravlista (AN-04375/18)
- Testfall
- Testkdrning
- Attestordning 7 ar Molnet/lokal
- Ekonomiska kalkyler (AN-04375/18) lagringsyta
- Initieringsunderlag
- Projektbudget

2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla IT-system

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar foérvaltning, drift, utveckling och
support samt att utifran olika behov, strategier och omvérld utveckla och anpassa

tjénster.

Hir ska inte kommungemensamma interna tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjanster utgdr kiarnprocesser hos Intraservice.

Sekretess

Ingen sekretess i detta avsnitt

Systemdokumentation

- Anvindardokumentation

- Arkitektur

- Driftsdokumentation

- Forvaltnings-
dokumentation

- Forvaltningsplan

- Nétverksbeskrivning

- Systembeskrivning

- Systemforvaltarmodell

- Systemuppbyggnad

Bevaras

Bolaget system
for styrande och
stodjande
dokument

- Anvindarhandledningar

- Felanmailan/supportiarende
- Internt utbildningsmaterial
- Lathund for system

Vid inaktualitet
(AN-04375/18)

Molnet/lokal
lagringsyta

Incidenthantering

- Avvikelserapporter

- Begéran,
fordndringshantering

- Incidentrapport

- Atgirdsplan

Bevaras

Diariet

- Incidentrapport, enklare
driftstdrning

- Internt utbildningsmaterial

- Nyhet om incident

- Nyhet om planerad
driftstérning

Vid inaktualitet
(AN-04375/18)

Molnet/lokal
lagringsyta

Webbloggar
- 1IS-loggar
- Webblogg

90 dagar
(AN-04375/18)

Molnet/lokal
lagringsyta
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2.8.3 Hantera IT-behorigheter

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar behorigheter och inloggning med

krav péa normal sparbarhet.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt

applikationer

- Loggar 6ver hdndelser som
ror applikations sékerhet

- Loggar 6ver systemfel och
felmeddelande

- Sparningsloggar for analys
av fel

- Overvakningsloggar

Anvéndarbehorighet Minst 5 ar Molnet/lokal

- Ansdkan (AN-04375/18) lagringsyta

- Bestillning

- Beslut

- Avsluta

- Behorighetslistor

Forsegling Minst 5 ar Molnet/lokal

- Begiéran (AN-04375/18) lagringsyta

- Upplésning

- Verkstéllighet

Logghantering Minst 5 &r Molnet/lokal

- Granskningsloggar (AN-04375/18) lagringsyta

- Protokoll loggranskning

- Begéran om loggranskning

- Sakerhetsloggar

- Loggar 6ver genomford 90 dagar Molnet/lokal
transaktionshantering i (AN-04375/18) lagringsyta

2.8.4 Sakerhetsskyddad information

Processbheskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att sékerstilla att
informationssikerhetsincidenter och svagheter hos informationssystem rapporteras pa

ett sddant sétt att korrigerande atgdrder kan vidtas i rétt tid.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt
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Granskningsirende - Anmilan Bevaras Diariet
- Utredning

- Stillningstagande
Revisionsirende - Anmélan Bevaras Diariet
- Utredning

- Stillningstagande
- Rapport

2.8.5 Avveckla IT-system

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar arbetet med att sékerstilla att
avveckling av tjénster och enskilda driftuppdrag gors pé ett kontrollerat sitt. Genomfors
vanligen som uppdrag eller i projektform.

Har ska inte kommungemensamma interna tjanster (IT-komponenter) redovisas.
Kommungemensamma interna tjanster utgdr kdrnprocesser hos Intraservice. Géller dven
for avstéllning av system/systemstod

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt

Avvecklingsprojekt - Beslut om avveckling Bevaras Diariet
- Systemdokumentation
- Utvédrdering
- Avvecklingsplan 10 &r efter att system
- Checklista tagits ur drift
- Tidplan (AN-04375/18)

2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sakerhet

2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att forvalta och utveckla hyresavtal,
utrustning/inventarier med mera, samt att 16pande drifta, underhalla, reparera och
besikta lokaler. Processen omfattar dven fragor gillande parkering, lokalvard och
hantering av avfall- och atervinning.

Investeringar hanteras under 2.4.4 “Hantera lopande ekonomiredovisning”.
Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 31 kap. 16 § (affarssekretess)

Dokumenthanteringplan 41 (52)
Forsakrings AB Gota Lejon
2022-04-21



Kontrakt for lokaler - Hyreskontrakt for lokal Bevaras Diariet
(Avtalsdatabas)
Avtal avseende Ex. 10 ar Diariet
utrustning - Avtal skrivare (Avtalsdatabas)
- Avtal kaffemaskin
- Avtal
sdkerhetsfirma/larm

2.9.2 Hantera fysisk sdkerhet och skalskydd

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att hantera fragor kring fysisk
sékerhet, exempelvis larm och inpassering samt att administrera tilltrade till fastigheter.
Processen omfattar &ven drenden som ror stolder eller obehdrigt intrang i
verksamheternas lokaler

Handlingar rérande miljdarbete, redovisas under 1.7 "Bedriva systematiskt
arbetsmiljoarbete” Handlingar rérande brandskyddsarbete, se processen 1.3 "Utfora
internt ledningsarbete" Bevakningsavtal och sékerhetstjédnsteavtal hanteras under 2.5.1
"K&pa in, bestélla och avtala (direktupphandla)"”

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt;

- OSL 18 kap. 8 § (sikerhet och bevakning)

- Nycklar och Vid inaktualitet Multiacces
passerkort/brickor, (AN-0428/18)
- Kvittenser Kommentar: Brickor
- Larmlistor kopplade till person, ingang
- Personlarm etc, passagesystem kopplat
till larmforetag
SBA checklista Gallras nér System for styrande och
(systematiskt informationen har stodjande dokument
brandskyddsarbete) uppdaterats
(AN-0428/18) Kommentar: Kontroll sker
varje kvartal. Pa
webbplatsen
www.brandkontroll.nu gér
att se gjorda kontroller 3
génger bakat i tiden
Tillstdndsdrende - Ansdkan Bevaras Diariet
avseende - Tillstand, kameraGver-
kameradvervakning vakning med skiss

2.9.3 Genomfora byggprojekt

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar hanteringen av ny-, om- och
tillbyggnad samt rivning utifran myndighetens behov.

Sekretess
Sekretess kan forekomma
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2.9.4 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar marknadsforing av myndigheten,
utdtriktad kommunikation genom anvindning av olika kommunikationskanaler,
medborgardialog av fraga-svar-karaktir som inte ror drende i kirnverksamheterna samt
omvirldsbevakning.

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

Sekretess
Ingen sekretess forekommer

Andring av grafisk profil | - Andringsdirektiv Bevaras Diariet
- Grafisk profil for Gota | Bevaras Molnet/lokal lagringsyta
Lejon
Produktion av - Informationsmaterial, Bevaras Diariet
informationsmaterial egenproducerat
Ex. Kommentar: Tryckt
- Broschyrer informationsmaterial,
- Foldrar ovrigt se redaktionellt
- Gota Lejon Rad material
- Nyhetsbrev Till
kund
- Métesanteckningar, 2 ar Molnet/lokal lagringsyta
redaktionsméten (AN-0392/15 73)
- Artiklar/inldgg pub- Bevaras Molnet/lokal lagringsyta

licerat p& hemsida/in-
trandt/sociala medier

- Pressklipp Bevaras Parm, kronologisk
ordning

Kommentar: Nyare
pressklipp ar arbetsmate-
rial, informell insamling
av t ex artiklar om

halkolyckor
Pressmeddelande - Pressmeddelande, Bevaras Diariet

egenupprittade (Kan

vara en del i ett annat

drende)

- Foljdkorrespondens
2.9.5 Tillhandahalla bibliotek
Processbeskrivning
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I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar att hantera myndighetens
referensbibliotek. Hér ingér att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt
hantera in- och utlan. Broschyrer som syftar till marknadsforing hanteras under 2.10

Sekretess

Ingen sekretess i detta avsnitt

2.9.6 Bedriva internt miljoarbete

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar miljofragor i forhallande till bland
annat energi, avfall, transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

Miljdledningssystem, miljopolicyer, resepolicyer och griansdragningslistor utgor
styrande dokument och redovisas under 1.3 "Utf6ra internt ledningsarbete". Handlingar
rorande miljoarbete i forhallande till nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomfora

byggprojekt".

Sekretess

Ingen sekretess forekommer

Milj6utredning Gallras vid den tidpunkt | System for styrande och

- Miljorapport med som myndigheten sjilv stodjande dokument
bilagor faststiller dock senast (Milj6ledningssystem)

- Miljoaspektlista efter 5 ar

(AN-04374/18)

Miljéunderlag Vid inaktualitet System for styrande och

- Checklistor (AN-04374/18) stodjande dokument

- Miljorutin

- Informationsmaterial (Milj6ledningssystem)

- Hallbarhets Bevaras System for styrning och
redovisning ledning

Miljorevision - Rekommendationer Bevaras Diariet

frén revision

- Revisionsprogram

- Revisionsrapport

- Kemikalielista/for- 10 ar efter uppréttande System avsett for
teckning (AN-04374/18) kemikalieforteckning
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3 Forsakra Goteborgs stads
tillgangar och
verksamheter

3.1 Hantera risk och arbeta forebyggande

3.1.1 Hantera forsdkringsradgivning och kundkontakter

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som ror radgivning och kundkontakter. Samt
handlingar som rér kundevent och utbildningar.

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 18 kap. 13 § (risk- och sérbarhetsanalyser)

Kundkontakt Gota - Métesanteckningar, Bevaras Diariet
Lejons svar ar viktigt och sparad konversation
(utféstelse) ej Bolagets
skadereglering forsakringssystem
- Fragor fran kunder (ej Vid inaktualitet Molnet/lokal
skadereglering) (AN-0392/15 73) lagringsyta
- Svar fran kunder
- Diskussioner med kunder
- Ta fram handlingsplan Vid inaktualitet Molnet/lokal
- Genomfora kundaktivitet - (AN-0392/15 73) lagringsyta
anteckningar fran kundmote
- Folja upp kundaktivitet - (Bolagets
anteckningar fran uppfoljning forsakrings-
- Arshjul och handlingsplan system)
- Kontaktregister Vid inaktualitet LIS
(AN-0392/15 73)
Utbildningar/semina- - Inbjudan/program Bevaras Diariet
rium/konferenser - Deltagarforteckning
(anordnade av Gota - Presentationsmaterial
Lejon)
- Planering, Vid inaktualitet Molnet/Lokal
- Arbetsmaterial (AN-0392/15 73) lagringsyta
- Enkét - uppfoljning
- Agenda kundgruppen Vid inaktualitet Molnet/lokal
- Bevakningslistor kundgruppen (AN-0392/15 73) lagringsyta
- Motesanteckningar kundgruppen
- Agenda Forsakringsgruppen Vid inaktualitet Molnet/lokal
- Bevakningslistor (AN-0392/15 73) lagringsyta
Forsakringsgruppen
- Métesanteckningar
Forsékringsgruppen
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Tidplan UW Vid inaktualitet Molnet/lokal
(AN-0392/15 73) lagringsyta

Métesanteckningar SLK om Vid inaktualitet Molnet/lokal

premieprocessen (AN-0392/15 73) lagringsyta

Sammanstillning Vid inaktualitet Molnet/lokal

Kunduppf6ljning (AN-0392/15 73) lagringsyta

Kundenkiter

Kundundersokningar

Kundrapportering

Informationsbrev till kunder om

premier

Informationsbrev till kunder infor

sommar/vinter

Presentationer

3.1.2 Hantera skadeforebyggande arbete

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som skadeférebyggande bidrag,

sammanstéllningar kring skadeforebyggande arbete samt

Sekretess

Ingen sekretess i detta avsnitt

Bidrag till skadefore- - Bidragsansokan Bevaras Diariet
byggande arbete: - Underlag for beslut
- Korrespondens infor beslut
- Beslut om bidrag
Sammanstillning av - Underlag fér samman- Bevaras Diariet
bidrag stdllning av inkomna
bidragsansdkningar
- Sammanstillning
skadeforebyggande bidrag
- Handlingar avseende Vid inaktualitet Molnet/lokal
rapportering fokusomrade (AN-0392/15 73) lagringsyta
inom riskhantering och
skadeforebyggande
- Diskussionsunderlag
- Forberedande material
Indelning i fokusomréde - Beslut om fokusomraden Bevaras Diariet
inom riskhantering och
skadeforebyggande
Skadeforebyggande Ex. Bevaras Diariet
arbete som presenterats - riskklassificering eller
for styrelsen andra skadefoérebyggande
insatser.

3.1.3 Genomfodra riskbesiktningar

Processbheskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som
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Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 18 kap. 13 § (risk- och sérbarhetsanalyser)

Planer och uppfoljning | - Besiktningsplan Bevaras Diariet
som presenteras for - Planeringsunderlag (AN-0392/15 73)
styrelse - Agenda for besiktning
Agenda gallras
Riskbesiktning/ - Forteckning 6ver Vid inaktualitet Diariet
surveys underwriting och
rekommendationsrapporter
- Underwritingrapporter Vid inaktualitet Bolagets
- Rekommendationsrapporter forsékringssystem

3.1.4 Sammanstalla skadestatistik och inrapporterade
skador

Processbheskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som skador under sjélvrisk samt
sammanstillningar kring skadestatistik, arsrapporter och analysmaterial. Aven inkomna
handlingar fran extern part tas upp i detta avsnitt.

Sekretess

Ingen sekretess i detta avsnitt

Skador under sjélvrisk

Utskickad skadeenkét
Inkomna enkitsvar
Sammanstallning

Bevaras

Bolagets
forsakringssystem

Diariet

Indata fran extern part

héndelserapport fran
rdddningstjénsten i syfte
att skapa statistik

Bevaras

Diariet

Statistik dokument for
forebyggande skador
Forberedande material
Diskussionsunderlag

Vid inaktualitet
(AN-0392/15 73)

Molnet/lokal lagringsyta

Statistik som presenterats
for styrelsen eller
publicerats

arsstatistik
brandhindelser,
efterfrigade
sammanstéllningar

Bevaras

Diariet
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3.2 Utveckla och forvalta forsakringar och

villkor

3.2.1 Aterférsikra och képa forsdkringar

Processbheskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som omfattar aterfoérsakring, Rapporter kring
vérden, skador samt villkor. Ett avsnitt hanterar ocksa dterforsikringsutbildning. Aven
avtalshantering kring aterforsakring aterspeglas i detta avsnitt.

Sekretess

Ingen sekretess i detta avsnitt

Aterforsikringsprogram Sammanstillning av den Bevaras Diariet
arliga aterforsdkringen for
Goteborgs Stads
aterforsékringsprogram
Rapport vérden Bevaras System for styrande
Rapport skador och stddjande
Bolagets villkor dokument
(Bolagets
forsakringssystem)
Avtal aterforsdkring Avtal med leverantor for Bevaras Diariet
forsakringstjanster
Avtal (debet note) fran (Avtalsdatabas)
aterforsékrarna
(aterforsiakringsavtal)
Utbildningar/seminarium/ Inbjudan/program Bevaras Diariet
konferenser gentemot Deltagarforteckning
aterforsékrare (anordnade Presentationsmaterial
av Gota Lejon) Planering, Vid inaktualitet Molnet/Lokal
Arbetsmaterial (AN-0392/15 73) lagringsyta
Enkit - uppfoljning
Manadsvis rapporterad Vid inaktualitet Molnet/lokal
rating fran Finans (AN-0392/15 73) lagringsyta

3.2.2 Hantera forsakringsbrev med villkor och
premiefakturor

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar som forsékringsbevis samt allménna
bestimmelser. Forsakringsvillkoren redovisas i detta avsnitt samt dokumentation for

forsakringsvérden.

Sekretess

Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 19 kap. 1 § (foretagets ekonomiska intressen)
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Forsakringsbrev till Goteborgs Bevaras Bolagets forsakrings-
stad system endast grundupp-
- Forsakringsbevis gifter
- Allminna bestimmelser Pérm éarligt och alfabetisk.
- Fakturakopior (Originalhandling)
- Gller dven
projektforsékringar Molnet/ lokal lagringsyta
(Digital kopia)
- Forsékringsvillkor Bevaras System for styrande och
samtliga LOB stodjande dokument
(Originalhandling)
Molnet/ lokal lagringsyta
(Digital kopia)
- Forsékringsvirde samt 10 ar Bolagets forsakrings-
andringar under aret (AN-0392/15 73) system
Kollektiv - Forsakringsbrev Bevaras Diariet
olycksfallsforsakring - Elevantal (Avtalsdatabas)
for barn och ungdom - Information om forsékring
- Utskick
- Inkommande och utgidende
brev
- Andringar i forsikringen
- Fakturor t.o.m. 2018: 10 ar Ekonomisystem
(AN-00194/16)
fr.o.m. 2019: 7 ar
(AN-08883/21)
Tillfélliga forsdkringar | - Forsakringsbrev Bevaras Diariet
- Andringar i forsikringen (Avtalsdatabas)
- Fakturor t.o.m. 2018: 10 ar Ekonomisystem

(AN-00194/16)

fr.o.m. 2019: 7 ar
(AN-08883/21)

3.3 Reglera skador

3.3.1 Folja upp och sakerstalla kvaliteten i skadereglering

Processbeskrivning

I detta avsnitt redovisas bolagets olika ramverk som syftar till att styra hur bolaget
arbetar kring forsikring. Aven dokumentation som innefattar moten och underlag med
externa skadereglerare.

Sekretess
Ingen sekretess i detta avsnitt
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- Ramverk for hantering av | Bevaras System for styrande
ansvarsskador och stodjande

- Ramverk for hantering av dokument
motorskador

- Ramverk for hantering av Kommentar:
egendomsskador Komplement till

- Ramverk for hantering av avtalet (se
sparvagnsskador outsourcingavtal)

- Overgripande ramverk

- Agenda vid méten med Vid inaktualitet Molnet/lokal
externa skadereglerare (AN-0392/15 73) lagringsyta

- Motesanteckningar vid
mdten med externa
skadereglerare

3.3.2 Reglera skador (person ej drabbad)

Processbheskrivning

I detta avsnitt redovisas de handlingar sdsom skadeanmaélan samt utredningar. Rapporter
sasom besiktningsrapport ska tas upp i detta avsnitt. Eventuell 6vriga
beslutsdokumentation ska hanteras hér.

Sekretess
Sekretess kan forekomma

- Skadeanmaélan Bevaras Bolagets

- Skadeutredning forsakringssystem
- Skaderapport

- Ev besikningsrapport

- Beslut/beslutsbrev

- Ovrig dokumentation

3.3.3 Reglera personskador (person drabbad) stora skador

Processbeskrivning
I detta avsnitt redovisas de handlingar som avser manadsrapporter och skaderapporter.
Ett avsnitt representerar ocksa program och dokumentation kring skadestandsnéatverk.

Sekretess
Sekretess kan forekomma enligt

- OSL 21 kap. 1 § (enskilds hélsotillstdnd)

- Skadeanmailan/blanketter Bevaras Bolagets

- Skadeutredning ink forsékringssystem
- journaler, fullmakt Ovrig dokumentation

- Skaderapport gallras vid inaktualitet

- Beslut/beslutsbrev (AN-0392/15 73)

- Ovrig dokumentation
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- Regresser/regresslista
- Skaderevisioner

- Manadsrapporter externa Vid inaktualitet Molnet/Lokal
leverantorer (AN-0392/15 73) lagringsyta

skadestandsnatverk
- Presentationsmaterial
skadestandsnatverk

- Program skadestdndsnétverk | Vid inaktualitet Molnet/Lokal
- Deltagarlista (AN-0392/15 73) lagringsyta

4 Arkivhantering

4.1 Rutiner for arkivering

Alla handlingar ska s& snart som mojligt placeras pa sina platser enligt den ordning som
framgar av informationshanteringsplanen. Detta for att 6ka mdjligheten att ta fram
handlingen/informationen igen och for att underldtta gallringen.

Bevarandehandlingar bor hallas skilda fran de gallringsbara handlingarna.

Mirk péarmar, arkivboxar och mappar med bolagets/myndighetens namn, dokumenttyp,
ar och andra identiteter. Gallringsbara handlingar bor d&ven méarkas med gallringséret,
gérna i rott. Det underléttar den kommande gallringen.

Databaser som arkiveras digitalt bor avstéllas varje ér till ett antal filer (tabeller). Vilka
filer som behdver skapas ér beroende av vilket system som anvinds. Filnamnet
konstrueras av organisationsnumret, dret och tabellbendmning.

4.2 Arkivorganisationen

Varje myndighet, nimnd eller kommunalt bolag, behdver férutom att faststélla en
arkivbeskrivning ocksa beskriva hur arkivorganisationen ska se ut i praktiken. Syftet
med arkivorganisationen &r att bestimma ansvars-, uppgifts- och rollférdelningen for
myndighetens arkivvard. Det dr lampligt att faststélla arkivorganisationen i ett formellt
beslut.

Arkivorganisationen bor utses av myndighetens ndmnd/styrelse, forvaltningschef/VD
eller motsvarande genom att man faststiller och dokumenterar namn, befattning samt
ansvar och arbetsuppgifter for de personer som tillsammans ska svara for arkivvarden.
Myndigheten bor d&ven sammanfatta och dokumentera férdelningen av ansvar och
arbetsuppgifter for arkivansvarig och arkivombud i ett beslutsdokument.

Varje forvaltning/bolag ansvarar for sitt arkiv och ska ha en arkivansvarig och det antal
arkivombud som behovs for att varda arkivet. Bolagschef eller VD ér arkivansvarig om
inte annat har beslutats om. Den som ar arkivansvarig bor ha en befattning med
mdjlighet att paverka beslut som ror bolagets arkiv- och informationshantering enligt
arkivreglementet.

Beslutsdokumentet ska revideras nér arkivorganisation eller ansvarsomraden for
arkivvarden forindras.

En kopia av myndighetens faststéllda arkivorganisation ska skickas till Regionarkivet
for kdnnedom. Detta géller dven nér arkivorganisationen revideras.

Bolagets arkivorganisation bestar av foljande
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Arkivansvarig Annika Forsgren VD
Arkivredogorare Magnus Svedmark Teamledare stodprocesser
Arkivredogdrare Susanne Ahlstrom Registrator/administrator

4.3 Sortering/Forvaring av arkivmaterial

Arkivmaterialet ska forvaras i ett 1ast och helst brandsédkert utrymme, foretradesvis
godkand arkivlokal, arkivskap eller valv. Handlingar som &r under pagaende arbete kan
tillfalligt forvaras i tjinsterummet och hallas vl ordnade.

Det &r sérskilt viktigt att sekretessbelagd information eller pa annat sitt kénsliga
handlingar forvaras pé ett sadant sétt att obehdriga inte kan ta del av informationen.
Lasbara dokumentskép ska, i de fall handlingar férvaras pa tjdnsterummet, anviandas for
sekretessbelagda handlingar.

Innevarande &rs arkivmaterial bor forvaras i ndrheten av dem som anviander materialet.
De tvé foregdende aren bor forvaras i ett nédrarkiv inte allt for langt fran verksamheten.
Gallringsbart material som ar dldre 4n tva ar kan med fordel forvaras externt.

4.4 Avslutande kommentar

Alla handlingstyper som i regel bevaras ska forr eller senare levereras till
Regionarkivet. Ett sant dverlamnande innebér att regionarkivet tar allt ansvar for
materialet. I god till maste vi sidkerstélla att allt material dr formaterat enligt korrekt
filformat som man finner under punkt lagring och arkivmedium i denna plan.
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