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Delegation av faststallande av klassificeringsstruktur

Forslag till beslut i styrelsen for Géteborgs Stadshus AB

1. Delegera faststallande av klassificeringsstruktur till VD i Géteborgs Stadshus AB

Sammanfattning

Arkivndmnden beslutade 2015-05-27 om "Riktlinjer till arkivreglemente fér Géteborgs Stad
avseende redovisning och gallring av allménna handlingar". Riktlinjerna innebar bl.a. att alla
stadens verksamheter senast vid utgangen av ar 2016 ska uppratta en processorienterad
klassificeringsstruktur som representerar den egna verksamheten, och som ska anvandas for
klassificering och registrering av handlingar i alla informationsredovisningsldsningar. Strukturen ar
ett satt att klassificera och redovisa allmanna handlingar under hela dess livscykel — fran uppkomst
till slutarkivering eller gallring oavsett medium.

Goteborgs Stadshus AB har utifran Regionarkivets riktlinjer identifierat och kartlagt sina
verksamhetsomraden och processer och sammanstallt dessa i en klassificeringsstruktur. Stadshus
AB har utgatt ifran Regionarkivets ”generella” struktur och lagt till sina egna unika karnprocesser
enligt bilaga 1.

Arendet

Utifran klassificeringsstrukturen, som utgér grunden i informationsredovisningen, ska féljande
dokument tas fram:

e En arkivbeskrivning
e En dokumenthanteringsplan (med hanteringsanvisningar)
e En arkivforteckning (for bevarandehandlingar)

Nér klassificeringsstrukturen for Stadshus AB &r faststalld, blir ndsta steg att under 2017 ta fram
ovanstaende beskrivningar, planer och forteckningar. Den nya arkivbeskrivningen och
dokumenthanteringsplanen kommer att ersétta Stadshus ABs nuvarande dokument.
Arkivforteckning saknas idag, men kommer i samband med den nya strukturen att tas fram.
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Den 2 november 2016 Iamnades klassificeringsstrukturen in till Regionarkivet for godkénnande,
men processen har dragit ut pa tiden. For att underlatta och snabba pa arbetsprocessen nar
klassificeringsstrukturen ar godkand av Regionarkivet, foreslas styrelsen darfor att delegera at vd
att faststélla den slutliga klassificeringsstrukturen for Stadshus AB.

Ekonomiska konsekvenser

Arendet innehdller i sig inga specifika forandringar som beh6ver belysas ur dessa perspektiv.

Barnperspektivet

Stadshus AB har inte funnit nagra aspekter pa fragan utifran barnperspektivet

Jamstalldhetsperspektivet

Stadshus AB har inte funnit nagra aspekter pa fragan utifran jamstalldhetsperspektivet

Mangfaldsperspektivet

Stadshus AB har inte funnit nagra aspekter pa fragan utifran mangfaldsperspektivet

Miljoperspektivet

Stadshus AB har inte funnit nagra aspekter pa fragan utifran miljoperspektivet

Omvarldsperspektivet

UtoOver att skapa kunskap, struktur och ordning avseende stadens dokumentation och handlingar
genom en generell klassificeringsstruktur for hela staden, ar syftet med strukturen ocksa att
underlatta for allménheten att ta del av bolagets handlingar.

Bilaga

1. Goteborgs Stadshus forslag till Klassificeringsstruktur
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Klassificeringsstruktur for styr- och stédprocesser

2016-11-21

Goteborgs Stadshus AB Version 001:2016
1 Dnr: xx/Xxxx
Vo Verksamhetsomrade
Punkt- . . . L
PG - Processgrupp Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
P Process
Vo |[1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP
P 1.1 Utfora politiskt ledningsarbete Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela Tjansteutlatanden, delegationsbeslut och protokollsutdrag i
klassificeringsstrukturen hamna, processen avser beslutsfattandet/ ovriga arenden an de som faller under denna punkt utgor del av
rapporteringen etc. hos styrelsen. Omfattar dven 6vergripande styrdokument och [drende och hanteras i berord process.
uppdrag for bolaget.
Exempel pa handlingar:
Kallelser, Protokoll, Bolagsférdndringar, Yrkanden, Férvirv, Hemstdllan, AnsGkan
om avsteg frdn kommungemensamma tjdnster, Arkivreglemente for Géteborgs
Stad.
P 1.2 Planera, férvalta och félja upp verksamheten Processen féljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och Underlag till budget hanteras i 2.4.1 "Utforma och félja upp
redovisning av resultatet. ekonomi"
Exempel pé handlingar: Budgetskrivelser
(till KS), Detaljbudgetar (till egna styrelsen), Arsredovisningar, Deldrsrapporter,
Arsbokslut, Uppféliningsrapporter, Mdl- och inriktningsdokument,
Verksamhetsplaner.
P 1.3 Utféra internt ledningsarbete Processen omfattar styrande arbete inkl.forvaltningsévergripande grupper
arbetsméten pé avdelnings- eller enhetsniva. Aven att organisera och férdela
arbete och ansvar samt att upprétta och hantera internt styrande dokument bl.a.
inom ramen for myndighetens ledningssystem (t.ex. miljéledningssystem) och
systematiskt kvalitetsarbete ex. brandskydds- och sékerhetsarbete (inkl. arbete
med informationssakerhet).
Exempel pé handlingar:
Meétesanteckningar med bilagor fran ledningsgrupp, Mallar, Styrande dokument
sasom Klassificeringsstruktur, Dokumenthanteringsplan, Upphandlingsstrategier,
Lokala kollektivavtal, Policy och Riktlinjer, Risk- och sarbarhetsanalyser,
Brandskyddsredogérelser,
P 1.4 Utveckla verksamheten Processen omfattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla
verksamheten, t.ex. nya verksamhetssystem eller organisationsférandringar.
Exempel p@ handlingar:
Interna utredningar, Organisationsférdndringar, Medarbetarférslag,
Projekthandlingar staden gemensamma projekt (t.ex. rérande systemutveckling
och processkartldggning)
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Goteborgs Stadshus AB Version 001:2016
2 Dnr: xx/Xxxx

Vo Punkt- Verksamhetsomrade . .

PG S Processgrupp Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer

P Process

P 1.5 Hantera revision och granskning Processen omfattar arlig granskning av verksamheten sasom intern och extern Handlingar i bolagets tillsynsuppdrag hanteras i berérd process

tillsyn/revision samt internkontroll.

Exempel pé handlingar:
Revisionsrapporter, Internkontrollplaner, Inspektionsprotokoll

(kdrnprocess).

1.6

Samverka och férhandla som arbetsgivare

Processen omfattar bolagets férhandlingsarbete och samverkan med de fackliga
organisationerna samt hantering av arbetsplatstraffar (APT).

Exempel pé handlingar:
Kallelser, Dagordningar, Protokoll, Métesanteckningar med bilagor fran olika
samverkansgrupper t.ex. FSG, APT, koncernfackliga rddet, MBL-protokoll.

1.7

Bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete

Processen omfattar det dvergripande psykosociala och fysiska arbetsmiljoarbetet
pa myndigheten

Exempel pa handlingar:
Skyddsrondsprotokoll, Handlingsplaner, Riskbedémningar, Instruktioner fér
allvarliga risker, Arliga sammanstdliningar, Medarbetar- och ledarenkéter m.m.

1.8

Besvara remisser och enkater

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

Exempel pa handlingar:
Enkdter, Enkdtsvar, Remisser, Remissvar

Bolagets egna enkdter och remisser hanteras i berérd process.

1.9

Hantera externa synpunkter och klagomal

Processen omfattar bolagets handlaggning av synpunkter och klagomal av
overgripande karaktar.

Exempel pa handlingar:
Inkomna férfragningar, Synpunkter, Klagomadl, Avvikelsehantering,
Hdndelsanalyser

1.10

Samverka med andra organisationer

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

Exempel pé handlingar:
Projekthandlingar fran samverkansprojekt, Mdétesanteckningar frén méten med
andra organisationer (t.ex. Nationella nétverk)
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3 Dnr: xx/Xxxx
Vo Punkt- Verksamhetsomrade . .
PG S Processgrupp Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
P Process
Vo |2. GE VERKSAMHETSSTOD
PG (2.1 Administrera anstdllning och loner
P 2.1.1 Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstallning och |En del av dokumentationen i dessa arenden sker inom ramen
annonsering till tillsattning av tjanst inkl. spontanansokningar. for IT-stodet Wisma Recruit. Anstéllningsavtal ar det enda som
vi arkiverar fysiskt idag.
Exempel pé handlingar:
Kravspecifikation/profil, Annons, Ansékningar, Spontanansékningar
Sékandeférteckning, Dokumentation av referenstagning, anstdllningsintervjuer
och tester, Rekryteringsbeslut, Anstdllningsavtal
P 2.1.2 Hantera anstéllning Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pagaende anstallning fram

till upphérande av anstéllning. Har ingar dven att hantera omstallning,
disciplinatgarder och entlediganden.

Exempel pa handlingar:

Tjdnstgoringsbetyg, Tjdnstgdringsintyg, Arbetsgivarintyg, Uppgifter rérande
uppsdgning, Kvittenser, fullmakter avseende sekretessinformation,
dokumenterade éverenskommelser, Individuella I6nebeslut, Disciplindrenden,
Gratifikationer, Sekretessférbindelser,Underlag till HR Lén, Beslut om Lénebidrag,
Begdran om avgdng, uppségning, avtalspension, tjénstepension

samt att anordna eller delta i personalutbildningar.

Exempel pa handlingar:
Kompetensférsérjningsplaner, Individuella utvecklingsplaner, dokumentation fran
utvecklingssamtal samt I6nesamtal, Kursintyg, Program, Kursinbjudningar,

P 2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension Processen omfattar att hantera och registrera Iéneunderlag fran anstéallda. Egna utlagg och réttelser ar det enda som arkiveras fysiskt hos
oss, allt anat Personec
Exempel pé handlingar:
Underlag fér Léneberdkning, Egna utldgg, Tjénstgdringsrapporter, Tilldgg,
Rdttelser och I6neupppgifter,
P 2.2 Hantera bemanning Processen omfattar bemanningsfragor sasom schemaldggning, semesterplanering [Sker till stor del i Personec, endast ledighetsansékningar och
, tjdnstledighet och foraldraledighet. hanteras i Personec. Langre ledighetsansokningar arkiveras
fysiskt.
Exempel pa handlingar:
Ledighetsansdékningar, Scheman, Beslut ang beviljad ledighetsansékan
PG (2.3 Hantera personalsociala fragor
P 23.1 Kompetensutveckla Processen omfattar myndighetsovergripande kompetens-utvecklingsplanering Utbildningar som myndigheten administrerar och som ar en del

av kdrnverksamheten hanteras i berord kadrnprocess. Se
"Agarstod"
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4 Dnr: xx/Xxxx

Vo Punkt- Verksamhetsomrade . .

PG S Processgrupp Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer

P Process

P 2.3.2 Tillhandahalla friskvard Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera Arkiveras fysiskt av Ekonomi

friskvardsersattning.

Exempel pé handlingar:
Kvitto pa utldgg, Riktlinjer for friskvardsersdttning

P 233 Hantera tillbud, arbetsskada och otillaten paverkan Processen omfattar anmaélan, utredning och atgéard av tillbud, arbetsskador och Arkiveras av HR da vi inte har systemet Lisa
otillaten paverkan.

Exempel pa handlingar:
Anmdlningar om arbetsskador, Avvikelse- och tillsbudsrapporter, atgdrdsbeslut

P 2.3.4 Rehabilitera Processen omfattar handlaggning av rehabiliteringsarenden och de medicinska,
psykologiska, sociala och arbetslivsinriktade atgarderna.

Exempel pé handlingar:

Forstadagsintyg, Protokoll, Rehabméte, Handlingsplan,
Arbetsférmdgebedémning, Utldtanden, Utredning, Arbetsgivarens
anpassningsdatgdrder, Protokoll om avslutad rehabilitering,
Kompetenskartldggning, Arbetsférmdgebedémning, Kompletterande
Idkarutlatande, Anteckning, Avslut av rehabdrende

PG (2.4 Administrera ekonomi
P 24.1 Utforma och félja upp ekonomi Processen omfattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och folja |Budgetskrivelse, Arsredovisning och Arsbokslut &r dokument
upp resultat samt genomfora internkontroll. som hor hemma under 1.2 "Planera, forvalta och félja upp
verksamheten". Underlagen till 1.2
Exempel pé handlingar: arkiveras har
Ekonomisk uppféljningsrapport, Budgetunderlag, Prognoser
P 24.2 Hantera intakter fran kund Processen omfattar handlaggning av kundfakturor och kundinbetalningar Hanteras i Agresso respektive arkiveras fysiskt tillsammans med
bokféringsmaterial.
Exempel pa handlingar:
Kundregister, Avbetalningsplaner, Kundfakturor, Fakturaunderlag, Listor 6ver
inbetalningar, Makuleringar, Avskrivningar av fordran
P 243 Hantera kostnader fran leverantor Processen omfattar att hantera och betala leverantdrsfakturor samt hantera Dessa handlingar hanteras i Winst respektive arkiveras fysiskt

utbetalningar tillsammans med bokféringsmaterial.

Exempel pa handlingar:
Leverantérsfakturor, Féljesedlar, Listor 6ver utbetalningar, Inkasso,
Utbetalninguppdrag
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5 Dnr: xx/Xxxx

Vo Punkt- Verksamhetsomrade . .

PG S Processgrupp Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer

P Process

P 24.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning Processen omfattar att I6pande stimma av och redovisa ekonomin och att skéta |Arkiveras endast fysiskt idag och vissa handlingar i Agresso

kodplanen.

Exempel pé handlingar:

Bokféringsorder med underlag, Kontoavstdmningar, Kodplan, Férteckning éver
anldggningstyper (avskrivningstyp), Underlag for periodisk avskrivning, Beslut om
investering, Anldggningsregister, Avtal rérande tjdnst, Kommunbidrag,
Kassarapport, Dagrapport, Underlag till Grsredovisning med resultatrdkning och
balansrékning, Finanseringsanalys, Noter, Underlag till deldrsbokslut

(kodplan)

245

Hantera skatteredovisning

Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning av
moms.

Exempel pé handlingar:
Underlag till momredovisning, Ans6kan om redovisning av moms, Momsrapport,
Periodisk sammanstdllning

Arkiveras endast fysiskt idag, underlaget plockas fram i Agresso

2.4.6

Hantera forsakringar

Processen omfattar tecknandet av férsakringar i syfte att skydda myndigheten

Exempel pé handlingar:

Férsdkringsbrev, Férsdkringshandbdécker, Handlingar rérande ansvarsfragor,
ansvarsskador och egendomsskador, Avtal, Férfragningsunderlag,
Personalférsdkringshandlingar, Skadedrenden

2.4.7

Hantera stiftelser, fonder och gavor

Processen omfattar att forvalta kapital och administrera stiftelser, fonder och
gavobrev

Exempel p@ handlingar: Bedémningskriterier fér urval sékande,
Fondansdkningar, Beslut om utdelning ur fond, Beslut att ta emot gdva,
Stiftelsedrsredovisning

Denna post ar ej aktuell fér Stadshus AB just nu

PG

2.5

Kdpa in och upphandla

2.5.1

Kopa in, bestalla och avtala (direktupphandla)

Processen omfattar arbetet med att képa in en vara/tjanst och direktupphandla
enligt LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller genom férnyad
konkurrensutsattning.

Exempel pé handlingar:

Underlag pa direktupphandlingar, Offerter/anbud, Svar pa férfragningar,
Utvdrdering av inkomna anbud/offerter, Tilldelningsbeslut, Bestdllningar, Order-,
Uppdrags-, och Bestdllningsbekrdftelser m.m.
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Vo Verksamhetsomrade
- Punkt- .

notation rocessgrupp
P Process

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Ovriga kommentarer

P 2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

Processen omfattar arbetet med att genomféra upphandlingar i konkurrens samt
att hantera 6verprévning av upphandling.

Exempel pé handlingar:

Upphandlingsstrategi, Férfrégningsunderlag, Annonsunderlag, Frégor/svar samt
rdttelser och fértydliganden under anbudstiden, Anbud med bilagor, Intyg/bevis
for kontroll av leverantér, Oppningsprotokoll, Utvérderingsunderlag,
Tilldelningsbeslut

P 2.5.3 Forvalta och félja upp ingadngna avtal

Processen omfattar de affarsméassiga fragorna sasom l6pande avstamningar och
hantering av stora tvister efter att avtal slutits som foljd av direktupphandling och
upphandling i konkurrens.

Exempel pa handlingar:
Tilldggsavtal, Villkorsdndringar, Information om parters dndrade kontakt- eller
adressuppgifter, Uppsdgningar, Avtalsregister, Avtalsdatabas

PG |2.6 Administrera allménna handlingar

P 2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

Processen omfattar posthantering, bedémning, registrering, férdelning, skanning,
informationssékning och arkivering av diarieférda arenden.

Exempel pd handlingar: Diarium, Diarieplan, Postlista, Fullmakt fér postéppning,
Postéppnings- och registreringsrutiner

P 2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv

Processen omfattar att samrada med arkivmyndigheten i arkivfragor, upprattande
av arkivredovisning, gallringsutredning och mottagande av gallringsbeslut.

Exempel pé handlingar:
Arkivbeskrivning, Arkivférteckning, IT-férteckning, Arkivinventering,
Gallringsbeslut, Gallringsutredning, Gallringsframstdllan m.m.

P 2.6.3 Ta emot arkiv

Processen omfattar planering infor och mottagande av arkivhandlingar fran
overldmnande bolag

Exempel p@ handlingar:
Fullmdktigebeslut om avhdndande av allmén handling, Férteckning 6ver
arkivhandlingar som mottagits, Mottagandekvittenser
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\'/[e]
PG
]

Punkt-
notation

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Process

Processbeskrivning med exempel pa handlingar

Ovriga kommentarer

3

2.6.4

Overldmna arkiv

Processen omfattar planering och 6verlamnande av arkivhandlingar samt
framtagande av underlag med forslag till beslut om avhdndande av allmén
handling (pa annat satt &n genom gallring).

Exempel pa handlingar:
Fullmdktigebeslut om avhdndande av allmdn handling, férteckning 6ver
arkivhandlingar som 6verldmnas, kopia av mottagningskvittens

2.6.5

Hantera utldmnande av handlingar

Processen omfattar sekretessprévning/menprévning, beslut om utlimnande samt
skriftligt beslut av myndigheten vid ev. nekande av utlamnande.

Exempel pé handlingar:
Samtycken, Fullmakter, Begdran om utlimnande, Féljebrev, Beslut om vdgran att
utldmna 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 utldgg pé webbplats, Férteckning éver
personuppgiftsbehandlingar, Registerutdrag, Begdran om och svar pd begdran
om registerutdrag enligt 26 § PulL, Anmdlan om personuppgiftsombud,
Forteckning enligt 39 § Pul

PG

2.8

Hantera och férvalta IS/IT

2.8.1

Inféra it-system

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

Exempel pé handlingar:

Inférandeplan, Férstudierapport, Beslut, Uppdragshandlingar, Kravspecifikation,
Korrespondens, Projektdirektiv, Slutrapport, Aktivitetslista,
Leveransgodkdnnande, Protokoll, Systemdokumentation

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 tjanster.

Exempel pd handlingar: Avvikelserapporter, Atgdrdsrapport, Bestdllningar,
Anvdndarhandledningar, Lathundar fér system, Férvaltningsuppdrag
(systemférvaltning), Objektplan

Hér ska inte kommungemensamma interna tjanster (IT-
komponenter) redovisas. Kommungemensamma interna
tjanster utgor karnprocesser hos Intraservice.
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Vo Punkt- Verksamhetsomrade . .
PG S Processgrupp Processbeskrivning med exempel pa handlingar Ovriga kommentarer
P Process
2.8.3 Hantera IT-behérigheter Processen omfattar att tilldela och upphiva/aterkalla behérigheter i

systemstdden och anskaffning av e-certifikat.

Exempel pé handlingar:
Bestdllningar, Bekrdftelser, Register

2.8.4

Sakerhetsskydda information

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

Exempel pé handlingar:

Incidentrapporter, Rutiner fér incidentrapportering, Rutinbeskrivning, Uppgifter
om genomférd Gtgdrd (Gtgdrdsprotokoll), Statistik, Risk- och sdrbarhetsanalyser,
Servicenivdavtal (SLA), Krypteringsnycklar, Lésenord, Loggar, VPN-avtal

2.8.5

Avveckla it-system

Processen omfattar arbetet med att sékerstalla att avveckling av tjanster och
enskilda driftuppdrag goérs pa ett kontrollerat satt. Genomférs vanligen som
uppdrag eller i projektform.

Exempel pd handlingar: Beslut om avveckling av tjénst, Plan for avveckling,
Checklista, Utvdrderingar, Konsekvensanalyser, Tidplan, Systemdokumentation

PG

2.9

Hantera lokaler, fastigheter och fysisk séikerhet

29.1

Forvalta fastigheter och inventarier

Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal och inventarier m.m.
Har ingdr dven att hantera I6pande drift och underhall, reparation av lokalerna.
Handlingar rérande lokalbesiktningar. Parkeringsfragor, lokalvardsfragor, fragor
rérande avfalls- och atervinningshantering. Férse myndigheten med konst.

Exempel pé handlingar:

Hyresavtal, Felanmdlan av lokaler, Ansékan om parkeringstillstand,
Inventarielistor éver konst, Besiktningsprotokoll, Utredningar rérande
fastighetsutnyttjande, Driftmétesprotokoll mm

Investeringar hanteras under 2.4.4 "Hantera l6pande
ekonomiredovisning"

2.9.2

Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

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

Exempel p@ handlingar:
Kvittenser fér passerkort/behérighetskort och nycklar, Polisanmdlningar rérande
stéld/hot/olaga intrdng, Handlingar rérande bevakning/larm/koder
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P 293 Genomfora byggprojekt Processen omfattar hanteringen av ny-, om- och tillbyggnad utifran forvaltningens

behov.

Exempel pé handlingar:
Bygglovsansékningar, Ritningar, Férstudier, Bygghandlingar, Byggmétesprotokoll,
Besiktningsprotokoll, Styrgruppsmdétesprotokoll

2.10

Informera, kommunicera och omvarldsbevaka

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

Exempel pé handlingstyper:
Hemsidor, Inldgg pé sociala medier, Chatt, Pressklipp, Pressmeddelanden,
Korrespondens, Broschyrer, Trycksaker, Bilder m.m.

2.11

Tillhandahalla bibliotek

Processen omfattar att halla bibliotekskatalog och lantagarregister aktuella samt
hantera in- och utlan av media till myndighetens referensbibliotek .

Exempel pa handlingar:
Bibliotekskatalog och -databas, lantagarregister, avtal rorande tillgang till
databaser och informationsresurser, Handledningar

2.12

Bedriva internt miljoarbete

Processen omfattar milj6éfragor i forhallande till bland annat energi, avfall,
transporter, lokaler, kemikalier, livsmedel.

Exempel pa handlingar:
Miljéredovisningar, Tillsynsrapporter och miljémanualer, Miljédiplom, Certifikat
for gron el

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

Handlingar rérande miljoarbete i férhallande till nybyggnation
redovisas under 2.9.3 "Genomféra byggprojekt".

\'Ae]

UTGVA AGARSTYRNING

Genomfora dgardialog med helagda bolag

Processen omfattar att minst en gang per ar genomféra dgardialog med
moderbolagen och de interna bolagen med fokus pa &gardirektiv,
kommunfullmaktiges budget, affarsplan, storre investeringar, vasentliga risker,
viktiga policyfragor samt fragor av stérre vikt som ska understallas
kommunfullmaktige. Exempel pa
huvudaktiviteter i processen: Beredning av temaunderlag till styrelsemote,
Temaf6redragning vid styrelsemote, Inbjudan till dgardialog, Styrelsens
dgardialog, Beredning av Handlingsplan dgardialog, Styrelsens beslut om
Handlingsplan dgardialog, Uppféljning av Handlingsplan dgardialog.

Exempel p@ handlingar; Inbjudan, handlingsplaner, beslut, protokollsutdrag,
aterrapporteringar fran bolag, uppféljningsrapporter, expedieringar.
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P 3.2 Genomfdra agarrad och dgardialog med deldgda bolag Processen omfattar att i enlighet med deldgarnas 6verenskommelser

administrera dgarrad samt forbereda och genomféra dgardialoger mellan dgarrad
och regionala bolags styrelser resp styrelsen for BoPlats Goteborg AB. Exempel
pa huvudaktiviteter i processen: Beredning av temaunderlag till dgarrddsmote,
Temaforedragning vid dgarradsméte, Inbjudan till dgardialog, agarradets
sgardialog med resp styrelse, Beredning av Handlingsplan dgardialog, Agarradets
beslut om Handlingsplan &gardialog, Uppféljning av Handlingsplan &gardialog.
Exempel p@ handlingar; Inbjudan/kallelser, minnesanteckningar,
protokollsutdrag, handlingsplaner, beslut, uppféljiningsrapporter, expediering till
resp deldgare.

33

Hantera agardirektiv for heldgda dotterbolag

Processen omfattar revidering och upprattande av forslag till dgardirektiv for
moderbolag och interna bolag samt yttrande 6ver forslag till dgardirektiv for
dotterbolag, infor kommunfullmaktiges stallningstagande.

Exempel pé handlingar; Férslag till Ggardirektiv, beslutade dgardirektiv och
yttrande 6ver dgardirektiv

34

Hantera aktiedgaravtal och dgardirektiv for delagda bolag

Processen omfattar att i ndra samverkan med 6vriga deldgare revidera och
uppratta forslag till aktiedgaravtal och dgardirektiv for BoPlats Géteborg AB och
de regionala bolagen Exempel
pad handlingar; Férslag till dgardirektiv, Férslag till aktiedgaravtal, beslutade
dgardirektiv, beslutade aktiedgaravtal

3.5

Lamna yttrande i arenden av principiell beskaffenhet eller av storre vikt enligt
3 kap. 17 § kommunallagen

Processen startar med ett inkommet drende som kraver Stadshus ABs yttrande
innan det gar till kommunstyrelsen och kommunfullmaktige for
stéllningstagande enligt 3 kap. 17 § kommunallagen.

Exempel pa handlingar; Yttranden och drenden med tillhérande handlingar

3.6

Tillhandahalla dgarstod

Processen omfattar det praktiska dgarstodet i relation till moderbolagen samt de
interna och regionala bolagen. Exempel pa aktiviteter: Kompetensutveckling for
bolagens styrelser. Arrangera Bolagsdag en gang om aret for samtliga
fortroendevalda. HR-stdd, ekonomi-stdd, juridik-stdd, kommunikations-stod och
hallbarhetsstod genom utbildning, workshops, radgivning mm.

Exempel pa handlingar; Anbud, offerter, kallelser, inbjudningar,
utbildningsmaterial, minnesanteckningar.
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P 3.7 Bedriva koncernens finansiella samordning Processen omfattar upprattande av koncernbokslut for bolagskoncernen samt

uppféljningsrapporter pa strategisk niva med utgdngspunkt i rapporteringen fran
moderbolagen, BoPlats

Goteborg AB, de interna bolagen och de regionala bolagen. Processen omfattar
dven att lamna forslag till kommunstyrelsen om koncernens
bokslutsdispositioner/ vinstdispositioner i anslutning till arsbokslut.

Exempel pa handlingar; yttranden, uppféliningsrapporter, vinstdispositioner,
Arsredovisning, Arsrapport, Mdnadsrapporter, Finansiella positioner,
bokslutsdispositioner






