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Uppdatering klassificeringsstruktur for Got
Event AB

Forslag till beslut
I styrelsen for Got Event AB

1. Styrelsen for Got Event AB foreslas besluta att faststidlla den uppdaterade
klassificeringsstrukturen for Got Event AB enligt bilaga 1.

2. Styrelsen for Got Event AB foreslas besluta att den uppdaterade
klassificeringsstrukturen borjar gilla fran 2023-01-01.

3. Styrelsen for Got Event AB foreslas besluta att delegera till VD att fatta beslut
om framtida uppdateringar av klassificeringsstrukturen samt faststilla denna.

Sammanfattning

Arkivndmnden har beslutat om att uppdatera klassificeringsstrukturen for styr- och
stodprocesser for Goteborgs Stad. Andringar har gjorts for att fortydliga klassificeringen
av handlingar som ror sikerhetsskydd och informationssakerhet.

Beddmning ur ekonomisk dimension
Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifrén denna dimension.

Bedomning ur ekologisk dimension
Bolaget har inte funnit nagra sdrskilda aspekter pa fragan utifran denna dimension

Beddmning ur social dimension
Bolaget har inte funnit nagra sérskilda aspekter pa fragan utifrén denna dimension.

Bilagor

1. Klassificeringsstruktur for Got Event AB version 1.1
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Arendet

Regionarkivet har uppdaterat den generella klassificeringsstrukturen for styr- och
stodprocesser for Goteborgs Stad. Genom uppdateringen fortydligas klassificeringen av
handlingarna som ror informationssikerhet och siakerhetsskydd. Dessutom har en process
for att tillhandahalla tjanstefordon lagts till som tidigare inte ingétt i
Klassificeringsstrukturen f6r Got Event AB.

Beskrivning av arendet

Da Goteborgs Stad har samma klassificeringsstruktur for de tva verksamhetsomradena
styr- och stodprocesser behdver Got Event AB uppdatera sin egen klassificeringsstuktur
for att f6lja stadens mall.

Andringarna innebiér foljande:

e Process 2.8.4 Sikerhetsskydda information upphor

e Process 2.9.2 Hantera fysisk sikerhet och skalskydd upphor

e Process 2.9.4 Hantera sikerhet och skydd tillkommer som ny process

e Namnet pa processgrupp 2.9 dndras fran Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sdkerhet till Hantera lokaler, fastigheter och sikerhet

e Process 2.13 Tillhandahdlla tjdnstefordon tillkommer som ny process

Bolagets bedomning
Bolaget bedomer att dessa dndringar forenklar klassificeringen av handlingar och béttre
reflekterar hur bolaget arbetar med dessa handlingar.

Sofia Aroseus Lotta Nibell

VD-assistent VD Got Event AB
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Klassificeringsstruktur Got Event AB version 1.1

Dnr: 0264/22 Upprattad:
2022-11-21

VO |Punkt- |Verksamhetsomrade Processgrupp |Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG [notation |Process
P
VO |1 STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP
P (1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran|Tjansteutlatanden,
hela klassificeringsstrukturen hamna, processen avser [delegationsbeslut och
bland annat beslutsfattandet/rapporteringen hos protokollsutdrag utgor del av
namnd/styrelse. Omfattar aven overgripande arende och hanteras i berord
styrdokument och uppdrag for namnder och bolag. process.
Exempel pa handlingar: dagordningar,
foredragningslistor, kallelser, anmdlda
delegationsbeslut till nGmnden, protokoll, bilagor
till protokoll, kungorelser, anmdlningsdrenden,
yrkanden, ndmndreglementen, centrala
samverkansavtal
P 1.2 Planera, forvalta och folja upp Processen féljer arscykeln fran Underlag till budget hanteras i

verksamheten

budget/verksamhetsplan till uppféljning och
redovisning av resultatet. Omfattar aven
kompetensforsorjning och
kompetensutvecklingsplaner.

Exempel pa handlingar: budgetskrivelser (till KS),
detaljbudgetar (till egna ndmnden),
drsredovisningar, deldrsrapporter, drsbokslut,
undersokningar, kompetensforsorjningsplaner,
kompetensutvecklingsplaner , mal- och

sledons alal £ L bhaotcal

2.4.1 "Utforma och folja upp
ekonomi”




1.3 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom Ovriga arbets-,verksamhets- och
myndigheten exempelvis forvaltningsovergripande samverkansmoten redovisas i den
grupper samt verksamhetsmoten pa avdelnings- eller |process de hor hemma.
enhetsniva. Den omfattar dven att organisera arbete |Overgripande sakerhetsfragor
och ansvar samt att uppratta och hantera internt inom arbetsmiljoarbete redovisas
styrande dokument. Dessa kan inga inom ramen for |under 1.7 "Bedriva systematiskt
myndighetens ledningssystem och det systematiska |arbetsmiljoarbete”.
kvalitetsarbetet, till exempel brandskydds- och Handlingar kring fysisk sakerhet
sakerhetsarbete. redovisas under
Exempel pa handlingar: métesanteckningar med 2.9.4 "Hantera sakerhet och
bilagor frdan ledningsgrupp, arbets- och skydd".
delegationsordningar, planer (t.ex. Upphandlingsstrategi for en viss
likabehandlingsplaner), riktlinjer, strategier (t.ex. |specifik upphandling hanteras i
upphandlingsstrategier), manualer och lathundar, 2.5.2 "Hantera upphandling enligt
dokumenthanteringsplaner, risk- och lagen om offentlig upphandling
sdrbarhetsanalyser, brandskyddsredogérelser, lokala [(LOU)"
samverkansavtal, krisplaner Handlingar kring dataskydd

hanteras i 2.7. Handlingar kring
sakerhetsskydda information som
ej ingar i DSF/BDL i 2.9.4.

1.4 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt och utredningar som |Ovriga projekthandlingar

leder till att utveckla verksamheten, till exempel nya
verksamhetssystem eller organisationsforandringar.
Den omfattar aven hanteringen av
medarbetarforslag.

Exempel pa handlingar: interna utredningar,
medarbetarforslag, projekthandlingar avseende
myndighetsgemensamma projekt (till exempel

rarando cvuctomiitviocklinag)

redovisas i berord process.




1.5 Hantera revision och granskning Processen omfattar arlig granskning av Handlingar i en myndighets
verksamheten. Detta innefattar externa kontroller tillsynsuppdrag hanteras i berord
sasom tillsyn och revision. Processen omfattar aven |process (karnprocess).
olika interna kontroller och utredningar, exempelvis |Handlingar som ror det interna
de som uppkommer genom stadens brandskyddsarbetet hanteras
visselblasarfunktion. under 1.3 "Utfora internt
Exempel pa handlingar: revisionsrapporter, ledningsarbete”
internkontrollplaner, brandsyneprotokoll,
inspektionsprotokoll (till exempel
Arbetsmiljoverket) , rapport frdn visselbldsare,

1.6 Samverka och forhandla som Processen omfattar myndighetens forhandlingsarbete |[Myndighetens arbetsmiljoarbete

arbetsgivare och samverkan med de fackliga organisationerna (till |redovisas under

exempel FSG och MBL) samt att hantera 1.7 "Bedriva systematiskt

arbetsplatstraffar (APT). arbetsmiljoarbete”.

Exempel pa handlingar: protokoll och Forvaltningsspecifika avtal

métesanteckningar fran olika samverkansgrupper till |(lokala samverkansavtal)

exempel FSG och APT med eventuella bilagor, redovisas under 1.3 "Utfora

kallelser, dagordningar, MBL-protokoll internt ledningsarbete”.
FSG=Forvaltningens
samverkansgrupp
MBL=Medbestammandeforhandlin

1.7 Bedriva systematiskt Processen omfattar arbetsmiljoarbetet pa Arbetsskador, friskvard och

arbetsmiljoarbete

myndigheten. | detta ingar det Gvergripande
psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet. Den
omfattar aven medarbetar- och ledarenkater.
Exempel pa handlingar: skyddsrondsprotokoll,
handlingsplaner, riskbedémningar, instruktioner for
allvarliga risker, drliga sammanstdllningar,

modnarbhotar. nch lodnronlkitor

rehabilitering m.m. redovisas
under processgruppen 2.3
"Hantera personalsociala fragor".




1.8

Besvara remisser och enkater

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

Exempel pa handlingar: enkdter, enkdtsvar,
remisser. remissvar

Myndighetens egna enkater och
remisser hanteras i berord
process.

1.9

Hantera externa synpunkter och
klagomal

Processen omfattar myndighetens handlaggning av
synpunkter och klagomal av 6vergripande karaktar.
Processen ar en av del av verksamheternas
systematiska kvalitetsarbete.

Exempel pa handlingar: synpunkter, klagomal,
avvikelsehanterino hédndelsanalvser

Klagomal av mer precis karaktar
redovisas i berord 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 frdan méten
med andra organisationer (t.ex. nationella ndtverk)

VO

GE VERKSAMHETSSTOD

PG

Administrera anstdllning och
l6ner

2.1.1

Rekrytera

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

Exempel pa handlingar: kravspecifikation/profil,
annonser, ansokningar, spontanansdkningar,
sokandeforteckning, dokumentation av
referenstagningar, anstdllningsintervjuer och tester,

rolbrmitorinachocliit anctallninacaovital




2.1.2

Hantera anstallning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till
pagaende anstallning fram till upphérande av
anstallning. Har ingar dven att hantera omstallning,
disciplinatgarder och entlediganden, att genomféra
lonegrundande samtal, uppratta betyg och intyg,
hantera egen uppsagning, uppsagning fran
arbetsgivaren, upphorande av tidsbegransad
anstallning samt att hantera tjanstepension,
avtalspension och dodsfall.

Exempel pa handlingar: tjdnstgéringsbetyg,
tjdnstgoringsintyg, arbetsgivarintyg, uppgifter
rorande uppsdgning, fullmakter avseende
sekretessinformation, dokumentation frdn
utvecklingssamtal samt [6nesamtal, Individuella
l6nebeslut, disciplindrenden, gratifikationer,
individuella utvecklingsplaner,
sekretessforbindelser, underrdttelse till lokal facklig
organisation om tilltdnkt dtgdrd, underlag till LAS-
och MBL-protokoll, beslut om l6nebidrag, begdran

2.1.3

Berakna och betala ut loner,
arvoden och pension

Processen omfattar att hantera och registrera
l6neunderlag fran anstallda. Den omfattar aven att
hantera andringar i l6n sasom tillagg och rattelser.
Exempel pa handlingar: underlag for [6neberdkning,
egna utldgg, tjdnstgoringsrapporter, tilldgg,
rdttelser och l6neuppgifter, ersdttning for utldgg via

[FaYa)

2.2

Hantera bemanning

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

Exempel pa handlingar: ledighetsansGkningar,
scheman, beslut angdende beviljad ledighetsansGkan




PG |2.3 Hantera personalsociala
fragor

P 2.3.1 Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsovergripande Utbildningar som myndigheten
kompetens- utvecklingsplanering. Har ingar bade administrerar och som ar en del
introduktion for nyanstallda och generella av karnverksamheten hanteras i
kompetensutvecklingsatgarder sasom att anordna berord karnprocess.
eller delta i personalutbildningar.
Exempel pa handlingar: anmdlningar, deltagarlistor,
kursintyg, planeringsunderlag,
presentationsmaterial, program, kursinbjudningar,
anonnrondiicorat uthildninacmatorial

P (2.3.2 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla friskvard for  |Friskvardsavtal hanteras under
personalen och administrera friskvardsersattning. 2.5.1 "Kopa in, bestalla och
Exempel pa handlingar: kvitto pad utldgg, riktlinjer |avtala (direktupphandla)”.
for friskvdrdsersdttning ,
program fér friskvdrdsinsatser pd arbetsplatsen

P 12.3.3 Hantera tillbud, arbetsskada och Processen omfattar anmalningar, utredningar och Med otillaten paverkan avses har

otillaten paverkan

olika atgarder av tillbud, arbetsskador, otillaten
paverkan samt krankande sarbehandling.
Exempel pa handlingar: anmdlningar om
arbetsskador, avvikelse- och tillsbudsrapporter,
dtodirdsheslut

trakasserier, hot, vald och
korruption som syftar till att
paverka myndighetsut6vningen.




2.3.4

Rehabilitera

Processen omfattar handlaggning av
rehabiliteringsarenden fran forstadagsintyg,
utredning och arbetsgivarens anpassningsatgarder och
arbetsformagebedomningar till avslutande
rehabiliteringsatgarder.

Exempel pa handlingar: forstadagsintyg,
handlingsplaner, arbetsférmdgebedémning,
arbetsgivarens anpassningsdtgdrder, protokoll om
avslutade rehabiliteringar,
kompetenskartldggningar,
arbetsformdgebedémningar, kompletterande
ldkarutlatanden, avslut av

PG

2.4

Administrera ekonomi

2.4.1

Utforma och folja upp ekonomi

Processen omfattar att uppratta budgetar och
verksamhetsplaner, redovisa och folja upp resultat
samt genomfora internkontroller.

Exempel pa handlingar: ekonomiska
uppféljningsrapporter, budgetunderlag, prognoser,
ekonomisk uppféljningsrapport, budgetunderlag,

nroonns

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

2.4.2

Hantera intakter fran kund

Processen omfattar att hantera intakter fran kund
och inleds med att fakturor tas fram och skickas ut
till kundinbetalningar. Processen omfattar aven att
hantera diverse underlag och fakturahantering, sasom
avskrivningar, avbetalningsplaner och kundregister.
Exempel pa handlingar: kundregister,
avbetalningsplaner, kundfakturor, fakturaunderlag,
listor over inbetalningar, makuleringar,
avskrivningar av fordran




2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor |Processen omfattar att hantera och betala
leverantorsfakturor. Den omfattar aven att hantera
utbetalningar.
Exempel pa handlingar: leverantérsfakturor,
foljesedlar, listor over utbetalningar, inkassobrev,
Lithetalninosalleoat
2.4.4 Hantera lopande Processen omfattar att lopande stamma av och | den lopande
ekonomiredovisning redovisa ekonomin. Detta innebar bland annat att ekonomiredovisningen hanteras:
godkanna investeringar, inkop av investeringar, Inventarier och anlaggningar -
avskrivningar samt avyttring av inventarier och godkannande av investeringar,
anlaggningar. Det innebar ocksa att hantera inkop av investeringar,
likvidkonton samt forsaljningskassor. Utover detta aktivering, manadsvisa
ingar aven att sammanstalla rakenskaperna och att  [avskrivningar samt avyttring av
skota kodplanen. inventarier och anlaggningar.
Exempel pa handlingar: bokféringsorder med Finansiering av verksamheten -
underlag, kontoavstdmningar, kontoplaner med genom kommun-, region- och
kodforteckning, kodplaner, anldggningsregister, statsbidrag, forsaljning av
avtal rérande tjdnst, kassarapporter, underlag till  [tjanster, tillhandahalla tjanster
drsredovisning med resultatrdkning och mot avgift.
balansrdkning, underlag till deldrsbokslut, Likviditet - hantera likvidkonton
forteckningar over anldggningstyper (bankkonton) samt
(avskrivningstyp), underlag for periodisk avskrivning, [forsaljningskassor.
beslut om investering, finanseringsanalyser Bokslut - att sammanstalla
rakenskaperna till ett rattvisande
resultat och skriva arsredovisning
med kommentarer.
2.4.5 Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rérande

deklarationer och jamkning av moms.

Exempel pa handlingar: underlag till
momredovisning, ansékningar om redovisning av
moms, momsrapporter, periodiska
sammanstéllninoar




P |2.4.6 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsakringar i syfte |Exempel pa de olika forsakringar
att skydda myndigheten. som kan tecknas ar: ansvar,
Exempel pa handlingar: forsdkringsbrev, tjansteresa, olycksfall, miljo och
forsdkringshandbécker, handlingar rérande rattskydd.
ansvarsfrdgor, ansvarsskador och egendomsskador, |Vid nyttjande av forsakringar
avtal, forfragningsunderlag, aterfinns handlingarna i de
personalférsdkringshandlingar, skadedrenden processer dar skaderegleringen

ckar

P |2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor |Processen omfattar att forvalta kapital och
administrera stiftelser, fonder och gavobrev,
mottagande av gavor/donationer som ligger till grund
for inrattande av stiftelse, utredning och beslut att
skapa/inratta och avveckla stiftelse, forvalta
stiftelser och fonder, utlysning av medel (ansokning
av stipendier).
Exempel pa handlingar: bedémningskriterier for
urval, fondansokningar, beslut om utdelningar ur
fond, gdvobrev, beslut om att ta emot gdvor,

PG 2.5 Kopa in och upphandla

P ]2.5.1 Kopa in, bestalla och avtala Processen omfattar arbetet med att kopa in varor och|Avtal avseende faktiskt

(direktupphandla)

tjanster. Direktupphandla enligt LOU samt upphandla
genom avrop mot ramavtal eller genom fornyad
konkurrensutsattning.

Exempel pa handlingar: offerter/anbud, svar pa
forfrdagningar, utvdrdering av inkomna

anbud/ offerter, tilldelningsbeslut, bestdllningar,
orderbekrdftelser, uppdragsbekrdftelser och
bestdllningsbekrdftelser

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

Avtal som handlar om
genomforande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieforas
och utgora starten i
genomforandearendet och
hanteras i berord process (t.ex. i




2.5.2

Hantera upphandling enligt lagen
om offentlig upphandling (LOU)

Processen omfattar arbetet med att genomfora
upphandlingar i konkurrens samt att hantera
overprovning av upphandling.

Exempel pa handlingar: upphandlingsstrategier,
forfrdgningsunderlag, annonsunderlag, frdgor/svar
samt rdttelser och fortydliganden under
anbudstiden, anbud med bilagor, intyg/bevis for
kontroll av leverantérer, 6ppningsprotokoll,
utvdrderingsunderlag, tilldelningsbeslut

Overgripande
upphandlingsstrategi eller
inkopspolicy hanteras i 1.3
"Utfora internt ledningsarbete”
Upphandlingsprocesser avslutas
med att avtal tecknas.
Upphandlingsarenden bor
avslutas i samband med
underrattelse om
tilldelningsbeslut. Upphandlingar
som leder till:

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

2) Avtal som handlar om
genomforande (t.ex. utredning,
konsultuppdrag) bor diarieforas
och utgora starten i
genomforandearendet och
hanteras i berord process (t.ex.
en karnprocess).
Overprovnings/6verklagandearen

den hanteras har
men ska diarieforas som i




2.5.3

Forvalta och félja upp ingangna
avtal

Processen omfattar de affarsmassiga fragorna sasom
l0opande avstamningar och hantering av stora tvister
efter att avtal slutits som foljd av
direktupphandlingar och upphandlingar i konkurrens.
Exempel pa handlingar: tilldggsavtal,
villkorséndringar, information om parters dndrade
kontakt- eller adressuppgifter, uppsdgningar,
avtalsregister, avtalsdatabas

PG

2.6

Administrera allmédnna

2.6.1

Registrera handlingar och hantera
post

Processen omfattar posthantering, bedomningar,
registreringar och fordelning av arenden. | processen
ingar aven skanning, informationssokning och
arkivering av diarieforda arenden.

Exempel pa handlingar: diarier, diarieplaner,
postlistor, fullmakter for postéppning, postéppnings-

onch reoictrerinocriitiner

2.6.2

Redovisa, styra och hantera
handlingar och arkiv

Processen omfattar upprattande av
informationsredovisning, bevarande- och
gallringsutredning och mottagande av bevarande- och
gallringsbeslut.

Processen omfattar dven samrad med
arkivmyndighet.

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

POy [ I IORPUPR PRy 1] [ IRy

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

2.6.3

Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infor och mottagande
av arkivhandlingar fran éverlamnande myndighet.
Exempel pa handlingar: kopior av beslut om
overldmnande av allmdn handling , férteckningar
over allmdnna handlingar som mottagits,
leveransoadkinnande




2.6.4

Overlamna arkiv

Processen omfattar planering och dverlamnande av
arkivhandlingar samt framtagande av underlag med
forslag till beslut om avhandande av allman handling
(pa annat satt an genom gallring). Processen
omfattar dven samrad med arkivmyndighet.

Exempel pa handlingar: fullmdktigebeslut om
avhdndande av allmdn handling, forteckningar éver
allmédnna handlingar som overldmnas,
leveransframstdllningar, framstdllningar till
arkivmyndighet om éverldmnande, inventeringslistor

2.6.5

Hantera utlamnande av handlingar

Processen omfattar sekretessprovning/menprovning,
beslut om utlamnande samt skriftliga beslut av
myndigheterna vid eventuella nekanden av
utlamnande.

Exempel pa handlingar: samtycken, fullmakter,
begdran om utldmnande, foljebrev, beslut om
avslag pd begdran om utldmnande av allmdn

bhondlina Avorlklaacnndon

| denna process hanteras aven
tjansteutlan av handlingar.




2.7

Kontrollera
personuppgiftsbehandlingar

Processen omfattar hantering av anmalan om
behandling av personuppgifter, begaran om
registerutdrag samt anmalan om dataskyddsombud.
Har hanteras aven personuppgiftsincidenter.
Exempel pa handlingar: samtycke/dtertagande till
behandling av personuppgifter, registerforteckning,
registerutdrag, begdran om och svar pa begdran om
registerutdrag, anmdlan om dataskyddsombud,
forteckning enligt dataskyddsforordningen, anmdlan
till tillsynsmyndighet vid personuppgiftsincident
enligt dataskyddsforordningen respektive
brottsdatalagen, konsekvensbedémning vid ny eller
fordndrad personuppgiftsbehandling enligt
brottsdatalagen

PG

2.8

Hantera och forvalta IS/IT

2.8.1

Infora it-system

Processen omfattar arbetet med att utveckla och
infora informationssystem och informationsteknologi
(IS/1T) i syfte att underlatta for verksamheten.

Genomfors vanligen som uppdrag eller i projektform.

Exempel pa handlingar: inférandeplaner,
forstudierapporter, 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) "




2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla it- Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och [Har ska inte
system support samt att utifran olika behov, strategier och [kommungemensamma interna

omvarld utveckla och anpassa tjanster. tjanster (IT-komponenter)
Exempel pa handlingar: avvikelserapporter, redovisas. Kommungemensamma
dtgdrdsrapporter, bestdllningar, interna tjanster utgor
anvdndarhandledningar, lathundar for system, karnprocesser hos Intraservice.
forvaltningsuppdrag (systemférvaltning),
nhiolktnlanor

2.8.3 Hantera IT-behorigheter Processen omfattar att tilldela och upphava/aterkalla

2.8.5

Avveckla it-system

behorigheter i systemstoden. Processen omfattar
aven anskaffning av olika e-certifikat.

Exempel pa handlingar: bestdllningar, bekrdftelser,
register

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

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

Har ska inte
kommungemensamma interna
tjanster (IT-komponenter)
redovisas. Kommungemensamma
interna tjanster utgor
karnprocesser hos Intraservice.
Galler aven for avstallning av
system/systemstod




PG (2.9 Hantera lokaler, fastigheter
och sidkerhet
P 12.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier |Processen omfattar att forvalta och utveckla Investeringar hanteras under

2.9.3

Genomfora byggprojekt

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

Exempel pa handlingar: hyresavtal, felanmdlningar
av lokaler, lokalbokningar och bokningsbekrdftelser,
ansokningar om parkeringstillstdand, inventarielistor
over konst, besiktningsprotokoll, utredningar
rorande fastighetsutnyttjande, driftmotesprotokoll

Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och
tillbyggnad samt rivning utifran myndighetens behov.
Exempel pa handlingar: bygglovsansékningar,
ritningar, forstudier, bygghandlingar,
byggmotesprotokoll, besiktningsprotokoll,
styrgruppsmotesprotokoll

2.4.4 "Hantera lopande
ekonomiredovisning"”.




2.9.4

Hantera sakerhet och skydd

Tillagd 2023-01-01

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk
sakerhet och informationssakerhet. | processen ingar
exempelvis klassning av information, larm och
inpassering samt att administrera tilltrade till
fastigheter. Har ingar aven arenden som ror stolder
eller obehorigt intrang i lokaler samt dataintrang.
Processen omfattar ocksa att hantera sakerhetsskydd
enligt sakerhetsskyddslagen och skyddslagen.
Exempel pa handlingar: kvittenser for
passerkort/behérighetskort och nycklar,
polisanmdlningar rérande stéld/ hot/olaga intrdng
avvikelserapport, sdkerhetsklassning, risk- och
sdrbarhetsanalys, loggningskontroll,
sdkerhetsskyddsavtal, krypteringsnycklar, VPN-avtal,
incidentrapporter, signalskyddsinstruktion

Handlingar rorande
brandskyddsarbete, se processen
1.3 "Utfora internt
ledningsarbete” Upphandling av
bevaknings- och
sakerhetstjanster hanteras under
2.5 "Upphandla och kopa in”
Personuppgiftsincidenter samt
risk- och konsekvensbedomningar
enligt dataskyddslagstiftningen
hanteras i P 2.7 "Kontrollera
personuppgiftsbehandlingar”

2.10

Informera, kommunicera och
omvarldsbevaka

Processen omfattar marknadsforing av myndigheten,
utatriktad kommunikation genom anvandning av olika
kommunikationskanaler, medborgardialog av fraga-
svar-karaktar som inte ror arende i
karnverksamheterna samt omvarldsbevakning.
Exempel pa handlingar: hemsidor, inldgg pa sociala
medier, pressklipp, pressmeddelanden,
kommunikationsplan

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

2.1

Tillhandahalla bibliotek

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

Exempel pa handlingar: bibliotekskataloger och -
databaser, ldntagarregister, avtal rérande tillgdng
till databaser och informationsresurser,

haondlodninanr

Broschyrer som syftar till
marknadsforing hanteras under
2.10




P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Processen omfattar miljofragor i forhallande till Miljoledningssystem,
bland annat energi, avfall, transporter, lokaler, miljopolicyer, resepolicyer och
kemikalier, livsmedel. gransdragningslistor utgor
Exempel pa handlingar: miljéredovisningar, styrande dokument och redovisas
tillsynsrapporter och miljémanualer, certifikat for |under 1.3 "Utfora internt
gron el ledningsarbete”.
Handlingar rorande miljoarbete i
forhallande till nybyggnation
redovisas under 2.9.3
"Coanamfara hvnanevainl+"
P 2.13 Tillhandahalla tjanstefordon Tillagd: 2023-01-01 Processen
omfattar att hantera verksamheternas behov av
tjanste-/pool-
/servicebilar. Processen omfattar aven att tillgodose
onskemal inom verksamheterna, samt kontakter med
leverantorerna av dessa fordon.
Exempel pa handlingar: leasingavtal, biljournaler,
kérjournaler, ansvarsforbindelser,
parkeringstillstdnd, fordonsskadeblankett,
foavrdaonclictar wnoddalanda onn fovdanclhadan
VO (3 BEDRIVA EVENEMANGSVERKSAMHET
P (3.1 Varva evenemang Processen omfattar forarbetet for att fa

evenemanget till Got Events arenor. Sa som
marknadsforing, forsta kontakt, behovsanalys,
erbjudande, forhandling samt tecknande av avtal.
Processen avslutas nar overenskommelse/avtal med
arrangoren slutits. Exempel
pd handlingar: Mdlgruppsanalys, Bokningskalender,
Forkalkyl, Boxoffice, Budget, Avtalsutkast,

DRiclkanalvc LI Avital m m




3.2

Planera, genomfora och utvardera
evenemang

Processen startar nar en evenemangsledare har

utsetts. Processen omfattar planering, genomforande
och utvardering. Processen avslutas nar evenemanget

ar genomfort och utvarderingen samt avrakning mot
arrangor ar gjord. Exempel pa handlingar:
Checklistor, Manualer, Budget, Riskhanteringplan,
Tillstdnd, Projektplan, Arenaplan, Biljettinfo,
Marknadsplan, Inbjudningslistor,
Instruktionsbeskrivningar, Logelistor,
Personalplan/kallelser timanstdllda, Infoblad,
Protokoll, Avrdkningar, Utvdrderingar, ev klagomdl

Har registreras eventuella
klagomal riktade till ett specifikt
evenemang. Aven specifikt
marknadsmaterial hamnar har,
da det tillhor processen for att
genomfora evenemanget.

3.3

Salja partnerskap, loger och reklam

Processen omfattar forsaljning av loger pa arsbasis
samt reklamplats pa vara arenor. Exempel
pd handlingar: Logeavtal, Reklamavtal, Offerter,
Uppfélining partners m.m.

Forsaljningtill specifika
evenemang hamnar under 3.2
Planera och genomfora
evenemang.

PG

3.4

Bedriva restaurangverksamhet pa
Scandinavium

3.4.1

Drifta restaurangen

Processen omfattar skotsel, planering av menyer,
kontakt med leverantorer, personalplanering.
Exempel pa handlingar: Menyer, Personalplanering,
Restaurangbokningar, Kassainstruktioner, Avtal
kassasvstem m.m

3.4.2

Hantera kontroller och besiktningar
enligt myndighetskrav

Processen omfattar att uppfylla de lagkrav och
rutiner som maste uppfyllas for att fa driva
restaurangverksamhet, med allt ifran tillstand att
bedriva restaurang till hur verksamheten bedrivs
genom lopande kontakt med bl.a.
tillsynsmyndigheten, polisen och miljoforvaltningen.
Exempel pa handlingar: Alkoholtillstdnd,
Arligtillsynsrapport, Hélsotillstdnd,
Restaurangrapport livsmedelshantering,

Linneatianda aove acaonlbanteall 1 Lnliat on

VO

Forvalta Arenor




P 4.1 Drifta arenor Processen omfattar l6pande drift och underhall av
arenorna sasom, daglig skotsel av grasplaner,
ishockeyrinkar, laktare, omkladningsrum,
maskinunderhall m.m. Exempel
pd handlingar: Dagbécker grésvdrd, Fotobocker olika
specifika dukningar, Houserules, Rutinbeskrivningar
m m

P |4.2 Utveckla och anpassa arenorna Processen omfattar investeringar for att utveckla och |Lopande underhall/utveckling av
anpassa arenorna utifran ett kundperspektiv arenorna gors i samrad med
(besokare och arrangorer). Exempel [Higab, enligt gransdragningslista i
pad handlingar: Ritningar, Protokoll, hyresavtalet for respektive
Bveglovsansbkningar. Forstudier m.m arena

VO |5 Bedriva badverksamhet pa

Valhallabadet

P 5.1 Hyra ut simhall och lokaler Processen omfattar uthyrningsverksamhet till De tavlingar och evenemang som
simklubbar, foretag och skolor och all administration [bedrivs pa Valhallabadet
som foljer kring detta. Exempel |aterfinnes under
pd handlingar: Skolbokningar, Féretagsbokningar, verksamhetsomrade 3
Trdningstidscheman forfrdgningsunderlag,
Fvenemanosstatistik m m

P |5.2 Planera och ge service Processen omfattar att planera och utfora service for

besokare och kunder. Sasom kassaférsaljning och
bemanning av alla delar av verksamheten. Exempel
pd handlingar: BesOksstatistik, Kassarapporter,
Trivselregler, Rutinbeskrivningar m.m.
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