s A» Goteborgs

Forsakrings AB Gota Lejon
Stad

Beslutsunderlag Handlaggare
Utfardat 2022-11-30 Bjorn Wennerstrom
Diarienummer: 0122/22 Telefon: 031-268 55 06

E-post: bjorn.wennerstrom@gotalejon.goteborg.se

Klassificeringsstruktur

Forslag till beslut i styrelsen for Forsakrings AB Gota Lejon

- anta uppdaterad generell klassificeringsstruktur for styr- och stodprocesser, Goteborgs
Stad, fr o m 2023-01-01

Sammanfattning

Regionarkivet har efter 6nskemal frdn myndigheter i Goteborgs Stad uppdaterat den
generella klassificeringsstrukturen for styr- och stodprocesserna. Genom uppdateringen
fortydligas klassificeringen av handlingar som ror informationssédkerhet och
sdkerhetsskydd. Den uppdaterade klassificeringsstrukturen ska géilla fran 2023-01-01.

Klassificeringsstrukturen dr en strukturerad redovisning av myndighetens processer och
ska anvéndas for klassificering av handlingsslag vid uppréttande av arkivforteckning och
dokumenthanteringsplan.

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

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

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

Samverkan
Ingen samverkan har genomforts.

Bilagor

1. Uppdatering av generell klassificeringsstruktur for Goteborgs Stad,
Regionarkivet

2. Ny klassificeringsstruktur for Gota Lejon fran och med 2023-01-01
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Arendet

Uppdaterad generell klassificeringsstruktur for styr- och stodprocesser.

Beskrivning av arendet

Regionarkivet har efter 6nskemal frdn myndigheter i Goteborgs Stad uppdaterat den
generella klassificeringsstrukturen for styr- och stodprocesserna. Genom uppdateringen
fortydligas klassificeringen av handlingar som ror informationssédkerhet och
sakerhetsskydd. Den uppdaterade klassificeringsstrukturen ska gélla fran 2023-01-01.

Den forsta april 2019 trddde en ny sékerhetsskyddslag (SFS 2018:585) i kraft. I den nya
lagen tydliggors kraven pa och skyldigheterna for verksamheter, exempelvis kring hur
man ska skydda uppgifter som rér Sveriges sékerhet och samhéllsviktiga
informationssystem.

Andringarna innebir foljande:

*  Process 2.8.4 Sdkerhetsskydda information upphor
» Process 2.9.2 Hantera fysisk sdkerhet och ska/skydd upphor
*  Process 2.9.4 Hantera sdikerhet och skydd tillkommer som ny process

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

Uppdateringen innebér ocksa en éndring i process 1.5 Hantera revision och granskning
dar det i processbeskrivningen och exempel pa handlingar fortydligats att handlingar som
uppkommer i och med stadens visselblasarfunktion ska klassificeras i denna process.

Aven process 1.3 Utfora internt ledningsarbete har fortydligats med exempel pa
handlingstyp och hénvisningen i kolumnen for 6vriga kommentarer &r &ndrad.

Klassificeringsstrukturen dr en strukturerad redovisning av myndighetens processer och
ska anvéndas for klassificering av handlingsslag vid uppréttande av arkivforteckning och
dokumenthanteringsplan.

Bolagets nya klassificeringsstruktur bifogas.

Bolagets bedomning
Detta dr nagot bolaget ar skyldigt att gora.
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R REGIONARKIVET

Viastra Goétalandsregionen och Géteborgs Stad

Tjansteutlatande Handl&ggare: Lucia Johansson
Utfardat 2022-10-19 Telefon: 031-365 99 21
Diarienummer: AN-02900/22 E-post: lucia.ines.johansson@arkivnamnden.goteborg.se

Handléggare: Emil Ahman
Telefon: 031-365 99 22
E-post: emil.ahman@arkivnamnden.goteborg.se

Uppdatering av generell
klassificeringsstruktur fér Géteborgs Stad

Forslag till beslut
I Arkivndmnden:

1. Arkivnimnden beslutar enligt 4 kap. 8 § att faststélla den uppdaterade
klassificeringsstrukturen for styr- och stédprocesser for Goteborgs Stad i enlighet
med bilaga 1

2. Den uppdaterade klassificeringsstrukturen ska gélla fran 2023-01-01

Sammanfattning

Arkivmyndigheten fér enligt 4 kap. 8 § GGteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshantering besluta om generell klassificeringsstruktur for styr- och
stodprocesser i staden. Efter 6nskemal frin myndigheter i G6teborgs Stad har
klassificeringsstrukturen nu uppdaterats for att fortydliga klassificeringen av handlingar
som ror sikerhetsskydd och informationssékerhet. Myndigheterna i staden har belyst
svarigheter med att arbeta efter klassificeringsstrukturen da de upplevt det som svért att
separera arbetet med fysisk sikerhet och informationssékerhet. Dessa har sedan tidigare
varit uppdelade i tvd olika processer vilket har gjort det svért att veta var handlingarna ska
klassificeras.

Ekonomiska konsekvenser
Regionarkivet har inte funnit nigra sirskilda aspekter pa fragan utifrén detta perspektiv.

Barnperspektivet
Regionarkivet har inte funnit nagra sirskilda aspekter pa fragan utifrén detta perspektiv.

Mangfaldsperspektivet
Regionarkivet har inte funnit nigra sirskilda aspekter pa fragan utifrén detta perspektiv.
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Jamstélldhetsperspektivet
Regionarkivet har inte funnit ndgra sérskilda aspekter pd frigan utifrdn detta perspektiv.

Miljoperspektivet

Regionarkivet har inte funnit nigra sirskilda aspekter p4 frigan utifrdn detta perspektiv.

Omvairldsperspektivet
Regionarkivet har inte funnit ndgra sirskilda aspekter pa frigan utifrin detta perspektiv.

Bilagor
1. Generell klassificeringsstruktur for styr- och stédprocesser Goteborgs Stad
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Arendet

Regionarkivet har efter 6nskemél frén myndigheter i Géteborgs Stad uppdaterat den
generella klassificeringsstrukturen for styr- och stodprocesserna. Genom uppdateringen
fortydligas klassificeringen av handlingar som ror informationssakerhet och
sdkerhetsskydd.

Beskrivning av drendet

Den forsta april 2019 trddde en ny sidkerhetsskyddslag (SFS 2018:585) i kraft. I den nya
lagen tydliggdrs kraven pé och skyldigheterna for verksamheter, exempelvis kring hur
man ska skydda uppgifter som ror Sveriges sikerhet och samhéllsviktiga
informationssystem.

Sikerhetsskydd handlar om att skydda den information och de verksamheter som &r av
betydelse for Sveriges sikerhet mot spioneri, sabotage, terroristbrott och vissa andra hot.
Sikerhetsskyddet finns reglerat i Sékerhetsskyddslagen (2018:585) och
Sakerhetsskyddsforordningen (2018:658). D4 handlingarna ar av stor vikt dr det viktigt
att de klassificeras rétt i klassificeringsstrukturen.

Under hésten 2021 tog Regionarkivet fram ett nytt generellt bevarande- och
gallringsbeslut f6r handlingar inom IS/IT. Under det arbetet framkom det synpunkter frén
myndigheter i staden om problemet med klassificeringen av handlingar som rér
sikerhetsskydd, en process som dé lig under processgruppen for IS/IT. Regionarkivet
bedémde att det var nodvéndigt att géra dndringar i den generella
klassificeringsstrukturen for att bittre reflektera arbetet med sakerhetsskydd. Ett av de
huvudsakliga problemen som lyftes var att den fysiska sékerheten och
informationssikerheten var separerad i olika processer, vilket inte reflekterar hur
sammankopplade detta arbete och dessa handlingar &r i verkligheten.

Arbetet med att revidera klassificeringsstrukturen paborjades under 2021 och skickades
sedan under april ut pa extern remiss till tre myndigheter i staden. Med utgéngspunkt 1
remissvaren har processen fortydligats ytterligare och nya handlingstyper har lagts in som
exempel.

Andringarna innebir féljande:

e Process 2.8.4 Sikerhetsskydda information upphor

e Process 2.9.2 Hantera fysisk sikerhet och skalskydd upphér

e Process 2.9.4 Hantera sdkerhet och skydd tillkommer som ny process

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

Uppdateringen innebir ocksé en dndring i process 1.5 Hantera revision och granskning
dér det i processbeskrivningen och exempel pé handlingar fortydligats att handlingar som
uppkommer i och med stadens visselblasarfunktion ska klassificeras i denna process.
Aven process 1.3 Utfora internt ledningsarbete har fortydligats med exempel pa
handlingstyp och hénvisningen i kolumnen for 6vriga kommentarer r &ndrad.
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I valet mellan att géra en helt ny klassificeringsstruktur eller att géra en uppdatering har
Regionarkivet valt att géra en uppdatering, da de forandringar som planeras inte kommer
att gora strukturen odverskadlig. Gors en helt ny klassificeringsstruktur innebér det att
pagaende arkivforteckningar maste avslutas och nya pabérjas. Regionarkivet ser inte att
det i det hir fallet kommer att gynna framtida forskare som ska soka i forteckningarna att
det skapas nya forteckningar.

Regionarkivets bedémning

Regionarkivet bedomer att detta forslag ar fordelaktigt for myndigheterna i Géteborgs
Stad d& det kommer forenkla klassificeringen av handlingar och battre reflektera hur
myndigheterna i staden arbetar med dessa handlingar.

Lucia Johansson Mats Buskas
Arkivarie Tf. forvaltningschef
Emil Ahman

Arkivarie
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Klassificeringsstruktur Forsakrings AB G6ta Lejon

Datum 2023-01-01

Diarienummer 0122/22

Version 02:2023

VO |Punkt- Verksamhetsomrade Processbheskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer

PG |notation [Processgrupp

P Process

Vo |1. STYRA, PLANERA OCH FOLJA UPP

P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela Tjansteutldtanden, delegationsbeslut och
klassificeringsstrukturen hamna, processen avser protokollsutdrag utgor del av drende och hanteras
beslutsfattandet/rapporteringen etc. hos namnd/styrelse. Omfattar dven i berord process.
overgripande styrdokument och uppdrag for ndmnder och bolag.

Exempel pa handlingar: Dagordningar, Féredragningslistor, Kallel:
Anmdlda delegationsbeslut till néimnden, Protokoll, Bilagor till protokoll,
Kungérelser, Anmdlningsdrenden, Yrkanden, Ndmndregl te,
Arkivreglemente fér Géteborgs Stad, Centralt samverkansavtal m.m.
P 1.2 Planera, forvalta och félja upp Processen foéljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och  |Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma och
verksamheten redovisning av resultatet. félja upp ekonomi".
Exempel pa handlingar: Budgetskrivelser (till KS), Detaljbudgetar (till egna
né@mnden, Arsredovisningar, Delérsrapporter, Arsbokslut, Undersékningar,
Kompetensférsérjningsp , Kompetensutvecklingsplanr, Mdl- och
inriktningsdokument, Verksamhetsplaner, Uppféljning av aktivitetsplan
m.m.

P 1.3 Utfora internt ledningsarbete Processen omfattar det styrande arbetet inom myndigheten Ovriga arbets-,verksamhets- och
inkl.férvaltningsdvergripande grupper samt verksamhetsméten pa avdelnings{samverkansméten redovisas i den process de hér
eller enhetsniva. Aven att organisera och férdela arbete och ansvar samt att  [hemma.
uppratta och hantera internt styrande dokument bl.a. inom ramen for Overgripande sikerhetsfragor inom
myndighetens ledningssystem (t.ex. miljéledningssystem) och systematiskt arbetsmilj6arbete redovisas under 1.7 "Bedriva
kvalitetsarbete ex. brandskydds- och sakerhetsarbete (inkl. arbete med systematiskt arbetsmiljéarbete".
informationssakerhet). Handlingar kring fysisk sdkerhet redovisas under

2.9.2 "Hantera fysisk sdkerhet och skalskydd".
Exempel pa handlingar: Métesanteckningar med bilagor fran
ledningsgrupp, Arkivorganisation, Arbets- och delegationsordningar, Planer |Upphandlingsstrategi for en viss specifik
(t.ex. Likabehandlingsplaner), Riktlinjer, Strategier (t.ex. upphandling hanteras i 2.5.2 "Hantera upphandling
Upphandlingsstrategi), Mallar och andra hjéilpmedel (t.ex. enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)".
verksamhetsévergripande M ler och Lathundar),
Klassificeringsstrukturer, Dok hanteringspl: , Risk- och
sdrbarhetsanalyser, Brandskyddsredogérelser, Lokala samverkansavtal
m.m.

P 1.4 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla
verksamheten, t.ex. nya verksamhetssystem eller organisationsforandringar.
Exempel pd handlingar: Interna utredningar, Medarbetarférslag,
Projekthandlingar avs myndighetsgemensamma projekt (t.ex. rérande
systemutveckling och processkartléiggning)

P 1.5 Hantera revision och granskning Processen omfattar arlig granskning av verksamheten sasom intern och Handlingar i en myndighets tillsynsuppdrag
extern tillsyn/revision samt internkontroll. hanteras i berérd process (kdrnprocess).
Exempel pd handlingar: Revisionsrapporter, Internkontrollplaner, Handlingar som ror det interna
Brandsyneprotokoll, Inspektionsprotokoll (t.ex. Arbetsmiljéverket) brandskyddsarbetet hanteras under 1.3 "Utféra

internt ledningsarbete".

P 1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare |[Processen omfattar myndighetens férhandlingsarbete och samverkan med de [Myndighetens arbetsmiljoarbete redovisas under

fackliga organisationerna (t.ex. FSG och MBL) samt att hantera
arbetsplatstraffar (APT).

Exempel pa handlingar: Protokoll och métesanteckningar fran de olika
samverkansgrupperna t.ex. FSG och APT med eventuella bilagor, Kallelser,
Dagordningar, MBL-protokoll

1.7 "Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete".
Forvaltningsspecifika avtal (lokala
samverkansavtal) redovisas under 1.3 "Utfora
internt ledningsarbete".




VO |Punkt- Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG |notation |Processgrupp
P Process
P 1.7 Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete Processen omfattar det 6vergripande psykosociala och fysiska Arbetsskador, friskvard och rehabilitering m.m.
arbetsmiljéarbetet pa myndigheten redovisas under processgruppen 2.3 "Hantera
personalsociala fragor".
Exempel pa handlingar:
Skyddsrondsprotokoll, Handlingspl. , Riskbedémningar, Instruktioner fér
allvarliga risker, Arliga sammanstéllningar, Medarbetar- och ledarenkiiter
m.m.
P 1.8 Besvara remisser och enkdater Processen omfattar remisshantering och enkater fran instanser inom saval Myndighetens egna enkater och remisser hanteras
som utanfor staden. i berord process.
Exempel pé handlingar:
Enkdter, Enkdtsvar, Remisser, Remissvar
P 1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal |Processen omfattar myndighetens handldggning av synpunkter och klagomal |Klagomal av mer precis karaktar redovisas i berord

av Overgripande karaktar.

Exempel pé handlingar:
Synpunkter, Klagomal, Avvik

Hol.

: Hé I
ering, | yser

process.




\'[e]
PG

Punkt-
notation

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Ovriga kommentarer

1.10

Samverka med andra organisationer

Processen omfattar myndighetens samverkan med andra myndigheter,
organisationer och naringsliv m.fl.

Exempel pa handlingar:
Projekthandlingar fran
med andra org ioner (t.ex. Nati

kansprojekt, Métesanteckningar fran méten
lla néitverk)

Vo

GE VERKSAMHETSSTOD

PG

2.1

Administrera anstdllning och Ioner

211

Rekrytera

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

Exempel pa handlingar: Kravspecifikation/profil, Annons, Ansékningar,
Spontanansékningar, S6kandeférteckning, Dokumentation av
referenstagning, anstdllningsii vjuer och tester, Rekryteringsbeslut,
Anstdllningsavtal

2.1.2

Hantera anstéllning

Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagaende anstallning
fram till upphérande av anstallning. Har ingar dven att hantera omstélining,
disciplinatgarder och entlediganden.

Exempel pa handlingar: Tjéinstgéringsbetyg, Tjénstgéringsintyg,
Arbetsgivarintyg, Uppgifter rérande uppségning, Kvittenser, fullmakter
avseende sekretessinformation, dokumentation fran utvecklingssamtal
samt l6nesamtal, dokumenterade éver I:

Iénebeslut, Disciplindrenden, Gratifikationer, Indii gspl ,
Sekretessforbindelser, Underrdittelse till lokal facklig organisation om
tilltéinkt atgérd, Underlag till LAS- och MBL-protokoll, Underlag till HR Lén,
Beslut om Lénebidrag, Begéran om avgdng

s ol

Indi
o Inal

utvecklii

PN

Ytterligare exempel pa aktiviteter i processen ar att
genomfora lIénegrundande samtal, uppréatta betyg
och intyg, hantera egen uppségning, uppsagning
fran arbetsgivaren, upphérande av tidsbegransad
anstallning, tjidnstepension, avtalspension,
dodsfall.

Berakna och betala ut I6ner, arvoden och
pension

Processen omfattar att hantera och registrera I6neunderlag fran anstéllda.

Exempel pé handlingar: Underlag for Loneberéikning, Egna utlédgg,
Tjéinstgéringsrapporter, Tilldgg, Réttelser och I6neupppgifter, Erséttning fér
utlégg via lon

2.2

Hantera bemanning

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

Exempel pé handlingar: Ledighetsansékningar, Scheman, Beslut ang
beviljad ledighetsansékan

PG

2.3

Hantera personalsociala fragor

231

Kompetensutveckla

Processen omfattar myndighetsévergripande kompetens-utvecklingsplanering
samt att anordna eller delta i personalutbildningar.

Exempel pé handlingar: Anmdilningar, Deltagarlistor, Kursintyg,
Planering lag, Pr iC erial, Program, Kursinbjudningar,
Egenproducerat utbildningsmaterial

Utbildningar som myndigheten administrerar och
som ar en del av kdrnverksamheten hanteras i
berdrd kdrnprocess.

2.3.2

Tillhandahalla friskvard

Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera
friskvardsersattning.

Exempel pé handlingar: Kvitto pd utlégg, Riktlinjer fér friskvdrdsersdttning

Friskvardsavtal hanteras under 2.5.1 "K&pa in,
bestalla och avtala (direktupphandla)".

Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten
paverkan

Processen omfattar anmaélan, utredning och atgard av tillbud, arbetsskador
och otilldten paverkan.

Exempel pé handlingar: Anmdlningar om arbetsskador, Avvikelse- och
tillsbudsrapporter, dtgdrdsbeslut

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




VO |Punkt- Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
PG |notation |Processgrupp
P Process
P 2.3.4 Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden och de
medicinska, psykologiska, sociala och arbetslivsinriktade atgarderna.
Exempel pd handlingar: Férstadagsintyg, Protokoll, Rehabméte,
Handlingsplan, Arbetsférmdgebedémning, Utldtanden, Utredning,
Arbetsgivarens anpassningsdtgdrder, Protokoll om avslutad
rehabilitering, Kompetenskartléiggning, Arbetsférmdgebedémning,
Kompletterande IldkarutlGtande, Anteckning, Avslut av rehabérende
PG (2.4 Administrera ekonomi
P 2.4.1 Utforma och félja upp ekonomi Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och  [Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut ar
félja upp resultat samt genomféra internkontroll dokument som hér hemma under 1.2 "Planera,
forvalta och félja upp verksamheten".
Exempel pd handlingar: Ekonomisk uppféljningsrapport, Budgetunderlag,
Prognoser
P 2.4.2 Hantera intakter fran kund Processen omfattar handldggning av kundfakturor och kundinbetalningar
Exempel pd handlingar:Kundregister, Avbetalningsplaner, Kundfakturor,
Fakturaunderlag, Listor éver inbetalningar, Makuleringar, Avskrivningar av
fordran
P 243 Hantera kostnader fran leverant6r Processen omfattar att hantera och betala leverantdrsfakturor samt hantera
utbetalningar
Exempel pé handlingar: Leverantérsfakturor, Féljesedlar, Listor Gver
utbetalningar, Ink ), Utbetalningsalleg
P 2.4.4 Hantera I6pande ekonomiredovisning Processen omfattar att Iopande stamma av och redovisa ekonomin och att | den I6pande ekonomiredovisningen hanteras:
skota kodplanen. Inventarier och anldggningar — godkdnnande av
investeringar, inkop av investeringar, aktivering,
Exempel pd handlingar: Bokféringsorder med underlag, manadsvisa avskrivningar samt avyttring av
Kontoavstdmningar, Kodplan, Férteckning éver anléiggningstyper inventarier och anlaggningar.
(avskrivningstyp), Underlag fér periodisk avskrivning, Beslut om investering, |Finansiering av verksamheten — genom kommun-,
Anléggningsregister, Avtal rérande tjénst, Kommunbidrag, Kassarapport, region- och statsbidrag, forsaljning av tjanster,
Dagrapport, Underlag till drsredovisning med resultatrékning och tillhandahalla tjanster mot avgift.
ball ¢éikning, Fil ing lys, Noter, Underlag till delérsbokslut Likviditet — hantera likvidkonton (bankkonton)
samt forsaljningskassor.
Bokslut — att sammanstalla rakenskaperna till ett
rattvisande resultat och skriva arsredovisning med
kommentarer.
P 2.4.5 Hantera skatteredovisning Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning
av moms.
Exempel pé handlingar: Underlag till momredovisning, Ansékan om
redovisning av moms (byte av redovisningsperiod?), Momsrapport,
Periodisk sammanstdllning
P 2.4.6 Hantera forsakringar Processen omfattar tecknandet av forsdkringar i syfte att skydda myndigheten |Exempel pa de olika forsakringar som kan tecknas

Exempel pd handlingar: Férsékringsbrev, Forsikringshandbdcker,
Handlingar rérande ansvarsfrdgor, ansvarsskador och egendomsskador,
Avtal, Forfrdgningsunderlag, Personalférsikringshandlingar, Skadedrenden

ar: ansvar, tjansteresa, olycksfall, miljé och
rattskydd.

Vid nyttjande av foérsakringen aterfinns
handlingarna i de processer dar skaderegleringen
sker.
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PG |notation |Processgrupp
P Process
P 2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och |l hantera stiftelser, fonder och gavor ingar:
gavobrev - mottagande av gavor/donationer som ligger till
grund for inrattande av stiftelse
Exempel pa handlingar: Bedémningskriterier for urval sékande, - utredning och beslut att skapa/inratta och
Fondansékningar, Beslut om utdelning ur fond, Beslut att ta emot gdva, avveckla stiftelse
Stiftelsedrsredovisning - forvalta stiftelser och fonder
- utlysning av medel (ans6kning av stipendier).
PG (2.5 Képa in och upphandla
P 2.5.1 Kopa in, bestalla och avtala Processen omfattar arbetet med att kdpa in en vara/tjanst och Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
(direktupphandla) direktupphandla enligt LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal stadtjanster, service pa maskiner) behover
eller genom férnyad konkurrensutsattning. vanligtvis inte diarieforas, utan kan registreras i ett
separat avtalsregister.
Exempel pé handlingar: Underlag pa vad som ska direktupphandlas, Avtal som handlar om genomférande (t.ex.
Offerter/anbud, Svar pa férfragningar, Utvérdering av inkomna utredning, konsultuppdrag) bér diarieféras och
anbud/offerter, Tilldelningsbeslut, Bestdllningar, Order-, Uppdrags-, och utgora starten i genomférandedrendet och
Bestdllningsbekréftelser m.m. hanteras i berérd process (t.ex. i en kdrnprocess).
P 2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i konkurrens  [Overgripande upphandlingsstrategi eller
offentlig upphandling (LOU) samt att hantera 6verproévning av upphandling. inképspolicy hanteras i 1.3 "Utfora internt
ledningsarbete"
Exempel pé handlingar: Upphandlingsstrategi, Férfrégningsunderlag, Upphandlingsprocesser avslutas med att avtal
Annonsunderlag, Fragor/svar samt riittelser och fértydliganden under tecknas. Upphandlingsarenden bor avslutas i
anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis fér kontroll av leverantér, samband med underrattelse om tilldelningsbeslut.
Oppningsprotokoll, Utvirderingsunderlag, Tilldelningsbeslut Upphandlingar som leder till:
1) Avtal avseende faktiskt handlande (t.ex.,
stadtjanster, service pa maskiner) behéver inte
diarieforas, utan kan registreras i ett separat
avtalsregister.
2) Avtal som handlar om genomférande (t.ex.
utredning, konsultuppdrag) boér diarieféras och
utgora starten i genomférandearendet och
hanteras i berérd process (t.ex. en kdrnprocess).
Overprévnings/éverklagandeidrenden hanteras har
men ska diarieféras som i separata drenden.
P 2.5.3 Forvalta och félja upp ingangna avtal Processen omfattar de affarsmassiga fragorna sdsom I6pande avstamningar
och hantering av stora tvister efter att avtal slutits som foljd av
direktupphandling och upphandling i konkurrens.
Exempel pd handlingar: Tilliggsavtal, Villkorséndringar, Information om
parters éndrade kontakt- eller adressuppgifter, Uppséigningar,
Avtalsregister, Avtalsdatabas
PG (2.6 Administrera all handlingar
P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera post Processen omfattar posthantering, bedémning, registrering, fordelning,
skanning, informationssdkning och arkivering av diarieférda drenden.
Exempel pd handlingar: Diarium, Diarieplan, Postlista, Fullmakt for
postoppning, Postéppnings- och registreringsrutiner, Rek-bécker Posten
m.m.
P 2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och [Processen omfattar att samrdda med arkivmyndigheten i arkivfragor, Dokumenthanteringsplaner och
arkiv upprattande av arkivredovisning, gallringsutredning och mottagande av klassificeringsstrukturer utgor styrande dokument
gallringsbeslut. och redovisas under 1.3 Utfora internt
ledningsarbete.
Exempel pa handlingar: Arkivbeskrivning, Arkivférteckning, IT-férteckning,
Arkivinventering, Gallringsbeslut, Gallringsutredning, Gallringsframstdllan
m.m.
P 2.6.3 Ta emot arkiv Processen omfattar planering infér och mottagande av arkivhandlingar fran

overlamnande myndighet

Exempel pé handlingar:
Fullméktigebeslut om avhédndande av allmén handling, Férteckning éver
arkivhandlingar som mottagits, Mottagandekvittenser




\'[e]
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Verksamhetsomrade
Processgrupp
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Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Ovriga kommentarer

2.6.4

Overlamna arkiv

Processen omfattar planering och éverlamnande av arkivhandlingar samt
framtagande av underlag med forslag till beslut om avhdndande av allmén
handling (pad annat satt &n genom gallring).

Exempel pé handlingar:
Fullmdktigebeslut om a av handling, férteckning 6ver
arkivhandlingar som éverlimnas, kopia av mottagningskvittens

hianAdand, 1

2.6.5

Hantera utldmnande av handlingar

Processen omfattar sekretessprovning/menprovning, beslut om utlimnande
samt skriftligt beslut av myndigheten vid ev. nekande av utldmnande.

Exempel pa handlingar: Samtycken, Fullmakter, Begdran om utlimnande,
Féljebrev, Beslut om végran att utléimna allmén handling, Overklaganden

| denna process hanteras dven tjansteutlan av
handlingar.

2.7

Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter,

begdran om registerutdrag enligt PuL samt anmalan av personuppgiftsombud.

Exempel pa handlingar: Samtycke/dtertagande till utléigg pG webbplats,
Férteckning éver personuppgiftsbehandlingar, Registerutdrag, Begéran om
och svar pd begdran om registerutdrag enligt 26 § Pul, Anmdélan om
personuppgiftsombud, Férteckning enligt 39 § Pul

PG

2.8

Hantera och férvalta IS/IT

2.8.1

Inféra it-system

Processen omfattar, fran initiering till avslut och éverldmnande, arbetet med
inforandet av systemstod i verksamheten. Genomférs vanligen som uppdrag
eller i projektform.

Exempel pé handlingar: Inférandeplan, Férstudierapport, Beslut,
Uppdragshandlingar, Kravspecifikation, Korrespondens, Projektdirektiv,
Slutrapport, Aktivitetslista, Leveransgodkédnnande, Protokoll,
Systemdokumentation

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

2.8.2

Forvalta, drifta och utveckla it-system

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

Exempel p& handlingar: Avvikelserapporter, Atgérdsrapport, Bestillningar,
Anvéndarhandledningar, Lathundar fér system, Férvaltningsuppdrag
(systemférvaltning), Objektplan

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

2.83

Hantera IT-behorigheter

Processen omfattar att tilldela och upphéva/aterkalla behérigheter i
systemstoden och anskaffning av e-certifikat.

Exempel pd handlingar: Bestidllningar, Bekrdftelser, Register

Upphérd 2022-12-31
" : o inf N .
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2.85

Avveckla it-system

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

Exempel pé handlingar: Beslut om avveckling av tjéinst, Plan fér avveckling,
Checklista, Utvdrderingar, Konsekvensanalyser, Tidplan,
Systemdokumentation

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

Galler dven for avstallning av system/systemstod.
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PG |notation |Processgrupp
P Process
PG (2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk
sdkerhet
P 2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal och inventarier Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera
m.m. Har ingdr dven att hantera l6pande drift och underhall, reparation av I6pande ekonomiredovisning".
lokalerna. Handlingar rérande lokalbesiktningar. Parkeringsfragor,
lokalvardsfragor, fragor rérande avfalls- och atervinningshantering. Forse
myndigheten med konst.
Exempel pé handlingar: Hyresavtal, Felanmdlan av lokaler, Lokalbokningar
och Bokningsbekriftelser, Ansékan om parkeringstillstand, Inventarielistor
dver konst, Besiktningsprotokoll, Utredningar rérande
fastighetsutnyttjande, Driftmétesprotokoll mm
P 2.9.2 Hanterafysisk-sakerhet-och-skalskydd Upphord 2022-12-31 Handlingarrérande-miljdarbete, redovisas-under—
P ¢ £ ina fusiskss tex. 2 . . M
inp ing samt irenden som rér stolder eller obehdriat intring . N !
. . Meride il fasti ] W e . "
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£ L o0& handli ki e p kort/behidrighetskortoch N 251 1
nvekle olisa dlninaarroranc sld/hotlolaaa-intréna—Han in-bestall h-avtala{direktupphandla)™
P 2.9.3 Genomfdra byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad utifran
forvaltningens behov.
Exempel pé handlingar: Bygglovsansékningar, Ritningar, Férstudier,
Bygghandlingar, Byggmétesprotokoll, Besiktningsprotokoll,
Styrgruppsmétesprotokoll
P 2.9.4 Hantera sakerhet och skydd Tillagd 2023-01-01 Handlingar rérande brandskyddsarbete, se
Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet och processen 1.3 "Utfora internt ledningsarbete".
informationssakerhet. | processen ingar exempelvis klassning av information, |Upphandling av bevaknings- och sakerhetstjanster
larm och inpassering samt att administrera tilltrade till fastigheter. Har ingar  |hanteras under 2.5 "Upphandla och képa in".,
aven drenden som ror stolder eller obehorigt intrang i lokaler samt Personuppgiftsincidenter samt risk- och
dataintrang. Processen omfattar ocksa att hantera sdkerhetsskydd enligt konsekvensbedémningar enligt
sakerhetsskyddslagen och skyddslagen. dataskyddslagsstiftningen hanterasi P 2.7
"Kontrollera personuppgiftsbehandlingar".
Exempel pé handlingar: Kvittenser fér passerkort/behérighetskort och nycklar,
polisanmdlningar rérande stéld/hot/olaga intrdng, avvikelserapport,
sdkerhetsklassning, risk- och sarbarhetsanalys, loggningskontroll,
sdkerhetsskyddsavtal, krypteringsnycklar, VPN-avtal, incidentrapporter,
signalskyddsinstruktion.
P 2.10 Informera, kommunicera och Processen omfattar marknadsforing av verksamheten, utatriktad Deltaga i natverk hanteras i 1.10 "Samverka med
omvarldsbevaka kommunikation genom anvdndning av olika kommunikationskanaler, andra organisationer".
medborgardialog av fraga-svar-karaktar som inte ror drende i
karnverksamheten samt omvarldsbevakning.
Exempel pa handlingstyper: Hemsidor, Inlégg pd sociala medier, Chatt,
Pressklipp, Pre ddelanden, Korrespondens, Broschyrer, Trycksaker,
Bilder m.m.
P 2.11 Tillhandahalla bibliotek Processen omfattar att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella Broschyrer som syftar till marknadsforing hanteras

samt hantera in- och utlan av media till myndighetens referensbibliotek .

Exempel pé handlingar: Bibliotekskatalog och -databas, Iantagarregister,
avtal rérande tillgdng till databaser och informationsresurser,
Handledningar

under 2.10.
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P 2.12 Bedriva internt miljoarbete Processen omfattar miljéfragor i forhallande till bland annat energi, avfall, Miljoledningssystem, miljépolicyer, resepolicyer
transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel. och gransdragningslistor utgor styrande dokument
och redovisas under 1.3 "Utf6ra internt
Exempel pé handlingar: miljéredovisningar, tillsynsrapporter och ledningsarbete".
miljémanualer, Certifikat fér grén el
Handlingar rérande miljoarbete i férhallande till
nybyggnation redovisas under 2.9.3 "Genomféra
byggprojekt".
P 2.13 Tillhandahalla tjanstefordon Tillagd 2023-01-01
Processen omfattar att hantera verksamheternas behov av tjanste-/pool-
/servicebilar. Processen omfattar dven att tillgodose 6nskemal inom
verksamheterna, samt kontakter med leverantorerna av dessa fordon.
Exempel pa handlingar: Leasingavtal, biljournaler, kérjournaler,
ansvarsférbindelser, parkeringstillstand, fordonsskadeblankett, fordonslistor,
meddelande om fordonsskada.
vo (3. Férséikra Géteborgs stads tillgdngar och
verksamheter
PG |3.1 Hantera risk och arbeta férebyggande
P 3.1.1 Hantera férsakringsradgivning och Processen utgors av regelbunden dialog med Goteborgs stads forvaltningar
kundkontakter och bolag och ligger till grund fér att Gota Lejon, i samarbete med
upphandlade leverantérer/forsakringsgivare, kan erbjuda férsdkringar som ar
anpassade till stadens verksamheter. Dialogen i form av kundméten och
annan kommunikation dokumenteras i handlingsplaner.
Exempel pé handlingar: métesanteckningar och protokoll frén kundméten,
handlingsplaner, fragor och synpunkter fran kunder.
P 3.1.2 Hantera skadeférebyggande arbete Processen omfattar Gota Lejons hantering av skadeforebyggande arbete.
Processen initieras i kundméte eller genom blankett som finns pad hemsidan
for bidragsansokningar fran kunder for skadeforebyggande arbete, och
avslutas med meddelande om beslut och utbetalning.
Exempel pé handlingar: bidragsansékningar,
sammanstillningar, korresponden, beslut/avslag
P 3.1.3 Genomfora riskbesiktningar Processen omfattar riskbedémning infér upphandling av aterférséakring och
rekommendation till kunder pa skadeférebyggande arbete. Processen initieras
av riskbesiktning och avslutas med uppféljning.
Exempel pa handlingar: riskbesiktningar, besiktningspl: , brottsanalyser,
riskanalyser, uppféljning
P 3.1.4 Sammanstélla skadestatistik och Processen omfattar insamling av statistiskt underlag och sammanstéllningar.
inrapporterade skador Processen startas genom inrapportering av skador och avslutas med att
statistik sammanstalls och presenteras for styrelsen.
Exempel pd handlingar: skadestatistik, sammanstdllningar, rapporter
PG |3.2 Utveckla och forvalta forsékringar och villkor
P 3.2.1 Aterforsakra och kopa forsakringar Processen |6per pa arlig basis och inleds med att underlag for aterforsdkring

tas fram(kallas underwriting information). Processen omfattar aterférsakring
och aktiviteter kopplade till kop av forsakringar. Processen avslutas med
avtalsskrivning.

Exempel pd handlingar: férnyelseansékan, beslutsunderlag,
upphandlingsunderlag dterférsékringsavtal, aterférsékringsprogram, lista
pd anmidilda till konkurrenspréglad dialog
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PG |notation |Processgrupp

P Process

P 3.2.2 Hantera férsikringsbrev med villkor Processen omfattar tecknande av forsakring och uppféljning med de

och premiefakturor férvaltningar/bolag i Géteborgs Stad som &r férsdkrade genom Géta Lejon.

Foljer pa process 3.2.1 och innebar utformning av forsakringsbrev och arliga
utskick av forsakringsbevis till kunderna.
Exempel pa handlingar: férsékringsbrev, forsékringsvillkor, register 6ver
fastigheter och inventarier hos férséikringstagare

PG |3.3 Reglera skador

P 3.3.1 Folja upp och sakerstalla kvaliteten i Processen omfattar instruktioner till externa skadereglerare och uppféljning

skadereglering av skadereglering. Processen initieras av kvalitetsgranskningar och leder till

instruktioner for skadereglerare.
Exempel pd handlingar: instruktioner till skadereglerare, métesprotokoll
med skadereglerare, skaderevision

P 3.3.2 Reglera skador (person ej drabbad) Processen omfattar skadereglering av skador som inte inbegriper
personskada, t.ex. fordonsskador. Processen initieras av uppkommen skada,
och avslutas med slutreglering av skadan. Skadereglering genomférs av
externa skadereglerare men dokumenteras i Gota Lejons forsakringssystem.
Exempel pa handlingar: beslutsbrev, skad dglningar, skadeutredningar,
forsdkringsskaderapporter

P 333 Reglera personskador (person drabbad) och Processen inbegriper skadereglering inklusive menbedémning vid

extraordinara skador

personskada och handldggning samt uppfdljning av extraordinara skador.
Processen initieras av uppkommen skada, och avslutas med slutreglering av
skadan, vilket kan vara en langre och mer komplicerad process nar
personskador uppkommit. Skadereglering genomfors av externa
skadereglerare, men dokumenteras i GOta Lejons skadehanteringssystem.
Extraordinara skador kan dven leda till stérre utredningar och rapporter.

Exempel pd handlingar: menbedémningar, likarintyg, utredningar,
rapporter, personakter, protokoll, tvister.
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