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Punkt Verksamhetsomrade / Processgrupp / Process

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Ovriga kommentarer

VO (1. STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP
P |11 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, processen |Tjansteutlatanden, delegationsbeslut och protokollsutdrag utgér del
avser bland annat beslutsfattandet/rapporteringen hos namnd/styrelse. Omfattar aven évergripande av arende och hanteras i berérd process.
styrdokument och uppdrag fér namnder och bolag.
Exempel pa handlingar: dagordningar, féredragningslistor, kallelser, anmélda delegationsbeslut till
ndmnden, protokoll, bilagor till protokoll, kungérelser, anmélningsdrenden, yrkanden,
ndmndreglementen, centrala samverkansavtal
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp verksamheten Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och redovisning av resultatet. Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma och félja upp ekonomi"
Omfattar aven kompetensférsorjning och kompetensutvecklingsplaner.
Exempel pa handlingar: budgetskrivelser (till KS), detaljbudgetar (till egna ndmnden), arsredovisningar,
delarsrapporter, arsbokslut, undersékningar, kompetensférsérjningsplaner,
kompetensutvecklingsplaner, mal- och inriktningsdokument, verksamhetsplaner
P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten exempelvis foérvaltningsévergripande Ovriga arbets-,verksamhets- och samverkansméten redovisas i den
grupper samt verksamhetsmoten pa avdelnings- eller enhetsniva. Den omfattar aven att organisera process de hér hemma.
arbete och ansvar samt att uppratta och hantera internt styrande dokument. Dessa kan inga inom Overgripande sakerhetsfragor inom arbetsmiljdarbete redovisas
ramen for myndighetens ledningssystem och det systematiska kvalitetsarbetet, till exempel under 1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete".
brandskydds- och sakerhetsarbete. Handlingar kring fysisk sakerhet redovisas under 2.9.2 "Hantera
fysisk sakerhet och skalskydd".
Exempel pa handlingar: métesanteckningar med bilagor fran ledningsgrupp, arbets- och
delegationsordningar, planer (t.ex. likabehandlingsplaner), riktlinjer, strategier (t.ex. Upphandlingsstrategi for en viss specifik upphandling hanteras i
upphandlingsstrategier), manualer och lathundar, dokumenthanteringsplaner, risk- och 2.5.2 "Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling
sarbarhetsanalyser, brandskyddsredogérelser, lokala samverkansavtal (Lou)"
Handlingar kring dataskydd hanteras i 2.7. Handlingar kring
sakerhetsskydda information som ej ingar i DSF/BDL i 2.8.4.
P |14 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt och utredningar som leder till att utveckla verksamheten, till exempel nya |Ovriga projekthandlingar redovisas i berérd process.
verksamhetssystem eller organisationsférandringar. Den omfattar &ven hanteringen av
medarbetarforslag.
Exempel pa handlingar: interna utredningar, medarbetarférslag, projekthandlingar avseende
myndighetsgemensamma projekt (till exempel rérande systemutveckling)
P 1.5 Hantera revision och granskning Processen omfattar arlig granskning av verksamheten. Detta innefattar externa kontroller sdsom tillsyn |Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag hanteras i berérd
och revision. Processen omfattar dven olika interna kontroller. process (karnprocess).
Exempel pa handlingar: revisionsrapporter, internkontrollplaner, brandsyneprotokoll, Handlingar som rér det interna brandskyddsarbetet hanteras under
inspektionsprotokoll (till exempel Arbetsmiljéverket) 1.3 "Utfora internt ledningsarbete”
P 1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och samverkan med de fackliga organisationerna [Myndighetens arbetsmiljdarbete redovisas under 1.7 "Bedriva
(till exempel FSG och MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar (APT). systematiskt arbetsmiljdarbete".
Forvaltningsspecifika avtal (lokala samverkansavtal) redovisas
Exempel pa handlingar: protokoll och métesanteckningar fran olika samverkansgrupper till exempel under 1.3 "Utfoéra internt ledningsarbete".
FSG och APT med eventuella bilagor, kallelser, dagordningar, MBL-protokoll FSG=Forvaltningens samverkansgrupp
MBL=Medbestdammandeférhandling
P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete Processen omfattar arbetsmiljdarbetet pa myndigheten. | detta ingar det 6vergripande psykosociala och |Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m. redovisas under
fysiska arbetsmiljdarbetet. Den omfattar &ven medarbetar- och ledarenkater. processgruppen 2.3 "Hantera personalsociala fragor".
Exempel pa handlingar: skyddsrondsprotokoll, handlingsplaner, riskbedémningar, instruktioner fér
allvarliga risker, arliga sammanstéllningar, medarbetar- och ledarenkéater




1.8

Besvara remisser och enkéter

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

Exempel pa handlingar: enkéter, enkétsvar, remisser, remissvar

Myndighetens egna enkater och remisser hanteras i berérd process.

1.9

Hantera externa synpunkter och klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal av évergripande karaktar.
Processen ar en av del av verksamheternas systematiska kvalitetsarbete.

Exempel pa handlingar: synpunkter, klagomal, avvikelsehantering, hdndelsanalyser

Klagomal av mer precis karaktar redovisas i berérd process.

Samverka med andra organisationer

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

Exempel pa handlingar: projekthandlingar fran samverkansprojekt, métesanteckningar fran méten med
andra organisationer (t.ex. nationella nétverk)

VO

GE VERKSAMHETSSTOD

PG

2.1

Administrera anstallning och I6ner
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Rekrytera

Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallining och annonsering till
tillsattning av tjanst samt &ven att hantera spontanansékningar.

Exempel pa handlingar: kravspecifikation/profil, annonser, ansékningar, spontanansékningar,
s6kandeférteckning, dokumentation av referenstagningar, anstéllningsintervjuer och tester,
rekryteringsbeslut, anstéllningsavtal

Hantera anstéllning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pAgaende anstallning fram till upphérande av
anstallning. Har ingar &ven att hantera omstallning, disciplinatgarder och entlediganden, att genomféra
I6negrundande samtal, uppratta betyg och intyg, hantera egen uppségning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphérande av tidsbegransad anstéllning samt att hantera tjdnstepension, avtalspension
och dédsfall.

Exempel pa handlingar: tjidnstgéringsbetyg, tidnstgdringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter rérande
uppségning, fullmakter avseende sekretessinformation, dokumentation fran utvecklingssamtal samt
I6nesamtal, Individuella I6nebeslut, disciplindrenden, gratifikationer, individuella utvecklingsplaner,
sekretessforbindelser, underréttelse till lokal facklig organisation om tilltédnkt atgérd, underlag till LAS-
och MBL-protokoll, beslut om I6nebidrag, begédran om avgang, anstéllningsavtal

Berakna och betala ut I6ner, arvoden och pension

Processen omfattar att hantera och registrera I6neunderlag fran anstallda. Den omfattar aven att
hantera andringar i 16n sasom tilldgg och rattelser.

Exempel pa handlingar: underlag fér Ibneberékning, egna utldgg, tidnstgéringsrapporter, tillagg,
réttelser och I6neuppgifter, erséttning for utldgg via I16n

22

Hantera bemanning

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

Exempel pa handlingar: ledighetsansbkningar, scheman, beslut angaende beviljad ledighetsansékan

PG

2.3

Hantera personalsociala fragor

231

Kompetensutveckla

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

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

Utbildningar som myndigheten administrerar och som &r en del av
karnverksamheten hanteras i berérd karnprocess.

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla friskvard for personalen och administrera friskvardsersattning.

Exempel pa handlingar: kvitto pa utlagg, riktlinjer for friskvardserséttning , program foér
friskvardsinsatser pa arbetsplatsen

Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "Kdpa in, bestélla och avtala
(direktupphandla)".




P ]2.3.3 |Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan |Processen omfattar anmalningar, utredningar och olika atgarder av tillbud, arbetsskador, otillaten Med otillaten paverkan avses har trakasserier, hot, vald och
paverkan samt krankande sarbehandling. korruption som syftar till att paverka myndighetsutdvningen.
Exempel pa handlingar: anmélningar om arbetsskador, avvikelse- och tillsbudsrapporter, atgérdsbeslut
P |2.3.4 |Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden fran forstadagsintyg, utredning och
arbetsgivarens anpassningsatgarder och arbetsformagebeddmningar till avslutande
rehabiliteringsatgarder.
Exempel pa handlingar: férstadagsintyg, handlingsplaner, arbetsformagebedémning, arbetsgivarens
anpassningsatgarder, protokoll om avslutade rehabiliteringar, kompetenskartldggningar,
arbetsférmagebedémningar, kompletterande lakarutlatanden, avslut av rehabérenden
PG|2.4 |Administrera ekonomi
P |2.4.1 |Utforma och félja upp ekonomi Processen omfattar att uppratta budgetar och verksamhetsplaner, redovisa och félja upp resultat samt |Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut hér hemma under
genomfora internkontroller. 1.2 "Planera, forvalta och folja upp verksamheten".
Exempel pa handlingar: ekonomiska uppf6ljningsrapporter, budgetunderlag, prognoser, ekonomisk
uppféljiningsrapport, budgetunderlag, prognos
P |2.4.2 [Hantera intakter fran kund Processen omfattar att hantera intékter fran kund och inleds med att fakturor tas fram och skickas ut till
kundinbetalningar. Processen omfattar &ven att hantera diverse underlag och fakturahantering, sdsom
avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.
Exempel pa handlingar: kundregister, avbetalningsplaner, kundfakturor, fakturaunderlag, listor 6ver
inbetalningar, makuleringar, avskrivningar av fordran
P |2.4.3 [Hantera kostnader fran leverantér Processen omfattar att hantera och betala leverantdrsfakturor. Den omfattar dven att hantera
utbetalningar.
Exempel pa handlingar: leverantérsfakturor, féljesedlar, listor éver utbetalningar, inkassobrev,
utbetalningsallegat
P |2.4.4 |Hantera I6pande ekonomiredovisning Processen omfattar att Idpande stdmma av och redovisa ekonomin. Detta innebar bland annat att | den I6pande ekonomiredovisningen hanteras:
godkanna investeringar, inkdp av investeringar, avskrivningar samt avyttring av inventarier och Inventarier och anlaggningar — godk@nnande av investeringar, inkdp
anlaggningar. Det innebar ocksa att hantera likvidkonton samt férséljningskassor. Utéver detta ingar av investeringar, aktivering, manadsvisa avskrivningar samt
aven att sammanstalla rékenskaperna och att skéta kodplanen. avyttring av inventarier och anlaggningar.
Finansiering av verksamheten — genom kommun-, region- och
Exempel pa handlingar: bokféringsorder med underlag, kontoavstdmningar, kontoplaner med statsbidrag, forsaljning av tjanster, tillhandahalla tjanster mot avgift.
kodférteckning, kodplaner, anldggningsregister, avtal rérande tjdnst, kassarapporter, underlag till Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton) samt
arsredovisning med resultatrékning och balansrékning, underlag till delarsbokslut, férteckningar éver forsaljningskassor.
anldggningstyper (avskrivningstyp), underlag for periodisk avskrivning, beslut om investering, Bokslut — att sammanstélla rékenskaperna till ett rattvisande
finanseringsanalyser resultat och skriva arsredovisning med kommentarer.
P ]2.4.5 |Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning av moms.
Exempel pa handlingar: underiag till momredovisning, ansékningar om redovisning av moms,
momsrapporter, periodiska sammanstéllningar
P |2.4.6 |Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsékringar i syfte att skydda myndigheten. Exempel pa de olika férsakringar som kan tecknas ar: ansvar,

Exempel pa handlingar: férsékringsbrev, férsékringshandbécker, handlingar rérande ansvarsfragor,
ansvarsskador och egendomsskador, avtal, férfragningsunderlag, personalférsékringshandlingar,
skadedrenden

tjansteresa, olycksfall, milj6 och rattskydd.

Vid nyttjande av forsakringar aterfinns handlingarna i de processer
dar skaderegleringen sker.




P ]2.4.7 |Hantera stiftelser, fonder och gavor Processen omfattar att férvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och gavobrev, mottagande av
gavor/donationer som ligger till grund for inrattande av stiftelse, utredning och beslut att skapal/inratta
och avveckla stiftelse, forvalta stiftelser och fonder, utlysning av medel (ansdkning av stipendier).
Exempel pa handlingar: bedémningskriterier fér urval, fondansdkningar, beslut om utdelningar ur fond,
gavobrev, beslut om att ta emot gavor, stiftelsearsredovisningar
PG|2.5 Kopa in och upphandla
P ]2.5.1 |Kopa in, bestalla och avtala (direktupphandla) Processen omfattar arbetet med att kdpa in varor och tjanster. Direktupphandla enligt LOU samt Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service pa
upphandla genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad konkurrensutsattning. maskiner) behéver vanligtvis inte diarieféras, utan kan registreras i
ett separat avtalsregister.
Exempel pa handlingar: offerter/anbud, svar pé forfragningar, utvérdering av inkomna anbud/offerter, Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
tilldelningsbeslut, bestéllningar, orderbekréftelser, uppdragsbekréftelser och bestéllningsbekréftelser konsultuppdrag) bor diarieféras och utgora starten i
genomfdrandedrendet och hanteras i berdrd process (t.ex. i en
karnprocess).
P |2.5.2 |Hantera upphandling enligt lagen om offentlig Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i konkurrens samt att hantera Overgripande upphandlingsstrategi eller inképspolicy hanteras i 1.3
upphandling (LOU) overprévning av upphandling. "Utféra internt ledningsarbete"
Exempel pa handlingar: upphandlingsstrategier, férfragningsunderlag, annonsunderlag, fragor/svar Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal tecknas.
samt réttelser och fortydliganden under anbudstiden, anbud med bilagor, intyg/bevis for kontroll av Upphandlingsarenden boér avslutas i samband med underrattelse om
leverantérer, 8ppningsprotokoll, utvérderingsunderlag, tilldelningsbeslut tilldelningsbeslut. Upphandlingar som leder till:
1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex., stadtjanster, service pa
maskiner) behdver inte diarieféras, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bér diarieféras och utgora starten i
genomfdrandedrendet och hanteras i berdrd process (t.ex. en
karnprocess).
Overprévnings/éverklagandedrenden hanteras har men ska
diarieféras som i separata arenden.
P ]2.5.3 |Forvalta och félja upp ingangna avtal Processen omfattar de affarsmassiga fragorna sadsom I6pande avstdmningar och hantering av stora
tvister efter att avtal slutits som foljd av direktupphandlingar och upphandlingar i konkurrens.
Exempel pa handlingar: tilldggsavtal, villkorsédndringar, information om parters dndrade kontakt- eller
adressuppgifter, uppségningar, avtalsregister, avtalsdatabas
PG |2.6 Administrera allmanna handlingar
P |2.6.1 |Registrera handlingar och hantera post Processen omfattar posthantering, beddmningar, registreringar och férdelning av arenden. | processen
ingar aven skanning, informationssékning och arkivering av diarieférda &renden.
Exempel pa handlingar: diarier, diarieplaner, postlistor, fullmakter for postéppning, postéppnings- och
registreringsrutiner
P |2.6.2 |Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv Processen omfattar upprattande av informationsredovisning, bevarande- och gallringsutredning och Dokumenthanteringsplaner och klassificeringsstrukturer utgér

mottagande av bevarande- och gallringsbeslut. Processen omfattar &ven samrad med arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: arkivbeskrivningar, arkivférteckningar, IT-forteckningar, arkivinventeringar,
bevarande- och gallringsbeslut, bevarande- och gallringsutredningar, bevarande- och
gallringsframstéliningar

styrande dokument och redovisas under 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.




Ta emot arkiv

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

Exempel pa handlingar: kopior av beslut om éverldmnande av allmén handling, férteckningar 6ver
allménna handlingar som mottagits, leveransgodkédnnande

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 an genom gallring). Processen
omfattar &ven samrad med arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: fullméktigebeslut om avhédndande av allmén handling, forteckningar éver
allménna handlingar som éverldmnas, leveransframstéllningar, framstéllningar till arkivmyndighet om
éverldmnande, inventeringslistor

Hantera utldmnande av handlingar

Processen omfattar sekretessprévning/menprévning, beslut om utldmnande samt skriftliga beslut av
myndigheterna vid eventuella nekanden av utldmnande.

Exempel pa handlingar: samtycken, fullmakter, begdran om utldmnande, f6ljebrev, beslut om avslag pa
begéran om utldmnande av allmén handling, éverklaganden

| denna process hanteras aven tjansteutlan av handlingar.
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Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

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

Exempel pa handlingar: samtycke/atertagande till behandling av personuppgifter, registerforteckning,
registerutdrag, begdran om och svar pa begédran om registerutdrag, anmélan om dataskyddsombud,
férteckning enligt dataskyddsférordningen, anmaélan till tillsynsmyndighet vid personuppgiftsincident
enligt dataskyddsférordningen respektive brottsdatalagen, konsekvensbedémning vid ny eller féréndrad
personuppgiftsbehandling enligt brottsdatalagen

PG

2.8

Hantera och forvalta IS/IT

2.8.1

Inféra it-system

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

Exempel pa handlingar: inférandeplaner, férstudierapporter, beslut, uppdragshandlingar,
kravspecifikationer, projektdirektiv, slutrapporter, aktivitetslistor, leveransgodkdnnanden, protokoll,
systemdokumentation

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

Forvalta, drifta och utveckla it-system

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

Exempel pa handlingar: avvikelserapporter, atgérdsrapporter, bestéllningar, anvdndarhandledningar,
lathundar fér system, férvaltningsuppdrag (systemférvaltning), objektplaner

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

Hantera IT-behérigheter

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

Exempel pa handlingar: bestéllningar, bekréftelser, register

Séakerhetsskydda information

Processen omfattar att sakerstalla att informationssékerhetsincidenter och svagheter hos
informationssystem rapporteras pa ett sadant satt att korrigerande atgarder kan vidtas i ratt tid.

Exempel pa handlingar: incidentrapporter, rutiner for incidentrapportering, rutinbeskrivningar, uppgifter
om genomférda atgérder (atgérdsprotokoll), statistik, risk- och sarbarhetsanalyser, servicenivaavtal
(SLA), krypteringsnycklar, loggar, VPN-avtal




P 12.8.5 |Avveckla it-system Processen omfattar arbetet med att sékerstalla att avveckling av tjanster och enskilda driftuppdrag gors |Har ska inte kommungemensamma interna tjanster (IT-
pa ett kontrollerat satt. Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform. komponenter) redovisas. Kommungemensamma interna tjanster
utgdr karnprocesser hos Intraservice.
Exempel pa handlingar: beslut om avveckling av tjiénster, planer fér avveckling, checklistor,
utvérderingar, konsekvensanalyser, tidplaner, systemdokumentation Galler aven for avstallning av system/systemstod
PG (2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk sékerhet
P ]2.9.1 |Forvalta fastigheter och inventarier Processen omfattar att férvalta och utveckla hyresavtal, utrustning/inventarier med mera, samt att Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera I6pande
I6pande drifta, underhalla, reparera och besikta lokaler. Processen omfattar aven fragor géllande ekonomiredovisning".
parkering, lokalvard och hantering av avfall- och atervinning.
Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmélningar av lokaler, lokalbokningar och bokningsbekréftelser,
ans6kningar om parkeringstillstand, inventarielistor 6ver konst, besiktningsprotokoll, utredningar
rérande fastighetsutnyttjande, driftmétesprotokoll
P |2.9.2 |Hantera fysisk sakerhet och skalskydd Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet, exempelvis larm och inpassering samt att  |Handlingar rérande miljdarbete, redovisas under 1.7 "Bedriva
administrera tilltrade till fastigheter. Processen omfattar &ven arenden som ror stélder eller obehdrigt systematiskt arbetsmiljoarbete”
intrang i verksamheternas lokaler Handlingar rérande brandskyddsarbete, se processen 1.3 "Utféra
internt ledningsarbete”
Exempel pa handlingar: kvittenser fér passerkort/behérighetskort och nycklar, polisanmélningar Bevakningsavtal och sé@kerhetstjénsteavtal hanteras under 2.5.1
rérande stéld/hot/olaga intrang "Kopa in, bestélla och avtala (direktupphandla)"
P 12.9.3 |Genomféra byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad samt rivning utifrdn myndighetens behov.
Exempel pa handlingar: bygglovsans6kningar, ritningar, forstudier, bygghandlingar,
byggmdtesprotokoll, besiktningsprotokoll, styrgruppsmdétesprotokoll
P 12.10 |Informera, kommunicera och omvarldsbevaka Processen omfattar marknadsféring av myndigheten, utatriktad kommunikation genom anvandning av |Deltaga i natverk hanteras i 1.10 "Samverka med andra
olika kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror drende i organisationer"
karnverksamheterna samt omvarldsbevakning.
Exempel pa handlingar: hemsidor, inldgg pa sociala medier, pressklipp, pressmeddelanden,
kommunikationsplan
P ]2.11 |Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att hantera myndighetens referensbibliotek. Har ingar att halla bibliotekskatalog och |Broschyrer som syftar till marknadsforing hanteras under 2.10
lantagarregister aktuella samt hantera in- och utlan.
Exempel pa handlingar: bibliotekskataloger och -databaser, lantagarregister, avtal rérande tillgang till
databaser och informationsresurser, handledningar
P |2.12 |Bedriva internt miljdarbete Processen omfattar miljéfragor i forhallande till bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, Miljéledningssystem, miljépolicyer, resepolicyer och
kemikalier, livsmedel. gransdragningslistor utgér styrande dokument och redovisas under
1.3 "Utféra internt ledningsarbete”.
Exempel pa handlingar: miljéredovisningar, tillsynsrapporter och miljémanualer, certifikat fér grén el
Handlingar rérande miljdarbete i férhallande till nybyggnation
redovisas under 2.9.3 "Genomféra byggprojekt".
P ]2.13 |Tillhandahalla tjanstefordon Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjénste-/pool-/servicebilar. Processen

omfattar dven att tillgodose 6nskemal inom verksamheterna, samt kontakter med leverantdrerna av
dessa fordon.

Exempel pa handlingar: leasingavtal, biljournaler, kérjournaler, ansvarsférbindelser, parkeringstillstand,
fordonsskadeblankett, fordonslistor, meddelande om fordonskada .
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3.1

Hantera bostadssékande

3.1.1

Hantera bostadssdkandes data

Processen omfattar den data som skapas nér en person registrerar sig pa boplats.se. Processen Inleds
med att en bostadssokande skapar ett konto pa boplats.se. Den bostadssokande kan sedan anvéanda
sitt konto for att samla kotid, och betala sin arsavgift. Processen avslutas nar en bostadssékande
avslutar sitt konto eller blir avregistrerad pa grund av inaktivitet.

Exempel pa handlingar: profiluppgifter som namn, personnummer och kontaktuppgifter; avi fér betalning
av avgift, kvitto pa betalning av avgift, kétid.

Data hanteras digitalt i Boplats formedlingssystem. Se aven:
boplats.se/om/avtal for detaljer om vad avtalet innebar.

Hantera kundérenden fran bostadssékande

Processen omfattar forfragningar fran registrerade bostadssokande och allméanheten. Processen
pabdrjas med ett inkommande &rende via boplats.se, via telefon eller vid personliga besok.
Kundarenden som kan leda till atgarder fran Boplats sida registreras i Boplats drendehanteringssystem.
Processen avslutas nar den bostadsdkande har fatt svar och eventuellt beslut om andringar fran
Boplats.

Exempel pa handlingar: intyg som styrker bostadssékande oférmaga att betala avgift; intyg som styrker
&ndring av personnummer; Boplats beslut om bostadssékandes kétid.

Hantera kommunikationsinsatser riktade mot
sarskilda grupper

Processen kan initieras av aktérer i Géteborgs Stad, kommungemensamma planer eller av Boplats
ledning. Genomfbrandet bedrivs ofta i projektform mot malgrupper med sérskilda behov och bestar till
storsta delen av kommunikationsaktiviteter som till exempel méssdeltagande, enkéter, utskick av
informationsmaterial, inlagg i sociala media, och medborgardialog. Processen avslutas nar projektet,
eller arligt aterkommande verksamhet, rapporteras till de som initierat projektet.

Exempel pa handlingar: planer och beskrivningar for projekt, métesprotokoll, informationsmaterial,
enkéter, rapporter.
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3.2

3.2 Hantera férmedling

3.2.1

Foérmedla lagenheter (Formedlingsprocessen)

Processen omfattar hantering av data och handlingar som ingar i férmedlingsprocessen. Processen
initieras av att en annons for en ledig lagenhet publiceras pa boplats.se. Processen inbegriper bland
annat visningkallelse, bostadss6kandes svar om fortsatt intresse efter visning, kontroll av
bostadssdkandes uppgifter. Den avslutas nar hyresvarden har godkant en bostadssékande som
hyresgést och forklarat lagenheten uthyrd.

Exempel pa handlingar: Idgenhetsannons publicerad av hyresvérd; ans6kning fran bostadssékande;
intyg fran bostadss6kande som styrker uppgifter; kallelser till visning; forslag pa kontraktsskrivning till
hyresvérden; meddelanden mellan bostadssékande och férmedlare.

Data hanteras digitalt i Boplats formedlingssystem.

Hantera kundérenden fran fastighetsbolag

Processen omfattar arenden fran hyresvardar som anvander formedlingstjansten. Processen initieras
av en hyresvard som forslag pa forbattringsarbete, Processen avslutas med utvecklingsérende gallande
Boplats Férmedlingssystem, ett forslag pa en processandring i formedlingsarbetet, eller med en
utbildningsinsats till hyresvarden.

Exempel pa handlingar: krav pa féréndring av process; krav péa férdndring av integration: krav pa
féréndring av Boplats Férmedlingssystem; protokoll fran referensgruppsméten.

Hantera hyrevardars férmedlingsuppdrag

Processsen initieras av att en hyresvard meddelar att de vill anvéanda Boplats formedlingstjanster.
Processen omfattar de avtal som skrivs med hyresvardar som férmedlar bostader hos Boplats samt
anvandaruppgifter och andra handlingar som behdévs for att fullfélja formedlingsuppdraget. Processen
avslutas da hyresvarden sager upp avtalet.

Exempel pa handlingar: intresseanmélan fran hyresvard, avtal med hyresvérd, riktlinje fér hyresvérds
férmedling




Utreda juridiska fragor som berér formedlingen.

Processsen inleds med att bostadssokande, hyresvardar eller Boplats personal uppméarksammar en
juridiskt fragestallning i férhallande till en handelse i formedlingen. En utredning kring aktuell lagstiftning
och styrande dokument gérs av en handlaggare. Processen avslutas vanligtvis med en rapport till
Boplats ledning och svar till de som initierat fragan och andra berérda parter.

Exempel pa handlingar: fragor fréan bostadssékande och hyresvérdar, utredningar som berér juridiska
fragor i formedlingsprocessen, svar till berérda parter.

3.2.5 |-Hantera-annonserfran-privatpersoner Upphord: 2020-05-01. Processen omfattar hantering av data som skapas nar privatpersoner
annonserar pa boplats.se.
Exempel pa handlingar; annons fér uthyrning av rum; annons fér andrahandsuthyrning

3.3 Gora marknadsanalyser Processen initieras av Boplats ledning eller av en extern part, hyresvardar, media, eller andra

bostadspolitiskt intresserade institutioner. Data fran Boplats statistikdatabas analyseras och
presenteras i rapporter som sedan publiceras eller skickas till aktuella intressenter.

Exempel pa handlingar: rapporter och analyser av hyresmarknaden baserade pa statistik fran Boplats
férmedlingsverksamhet.




