Foérvaltningen for funktionsstéd
Goteborgs Stad

Stodfunktionernas gemensamma

servicedeklaration




Innehall

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.

31 0 Tc) 1 2
00 =0 410 5
1. Stodfunktioner inom forvaltningen fOr fUNKEIONSSTOA ..o AR 6
2.  Generellt for alla funktioner — fOrNAIININESSALE ......cccuuueircsmsmsmiesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssasssEsEsE R R A SR SR SR SR SR SRR SRR R AR AR AR R AR RRERE SR SRR R R SRR ERE AR R R R SR RS 9
3 5 10
NCe]aq] 1Y (=Yg sy (o] 7o) ] a1 1oV U PO OO OO UUUPPPPPPPIRS 10
CRETSTOISOMMING. .. e 11
S Y2 (=T Vo R 12
AT Y Ty To I VR (10 0 E= 1Y (o =T [ PP RRTPTRTRP 13
ST=Teat= el ol ale ks o] E=T a =T al g o loTed gl =Ted g =T 0 g F=1 = o o o 1T o o TP RTTRTRRTP 14
Bemanning @V KOMHASTIANVEAIO ........oooiiiiii it s oottt et e e e e e e et ettt e e eeeeeee e e et ta e e eeeeaee s e et aaa e eaeeesssssaannaeaaessssssnannaeeeessessstnnnaaaaaeeesssnes 15
(Ta)igele[U]iailo] oY el gl o]¢=To NV o o =T aTe IR {0 0171 C= 4 = O EP PR SPPPERRR 16
S R =1 g =Y [T SRR 16
Arbetsmiljo, NAISA OCH HKADENANGAING .......uiiiiiiiiiiiii e85 17
LT = o1 1 (Y T PP 18
OMSTAIINING. ..t 19
JAN Y o1 &S] =T 1o el R (o] 4 g T=T o o [T To [P OO P PP PPTPTRTPO 20
Arbetsrattsliga ProCeSSEr PA INAIVIANIVA ..........eeiiiiie ittt e e e e e e s e ettt e eeeaeeaaaa s eeeeeeeeaaeeaaansseeeeeeaaeeeaaannseeeeeeeeaeeaaaasnssseeeeeeeeeaaannsssenaaaaaeesaannsnnes 21
[0} =Y o 1o 1o T S UREPRPPPPR 22
(oL a LT Lo Laa Tl YISy =1 o] TN =T ¢To ] 1= o UURPPPPPPPRNS 23
(o] g =] (U (o[- TP PP TUPPPPPPPPPI 24
=Y E=T0 =1 = T3 (L P PUUPPPPPPPPNS 25
ST 10 V=T 3= o PP 25
L =T QTP PR PTUPPPPPPTRPT 26



3.20.
3.21.
3.22.

4.1
4.2.
4.3.
4.4.
4.5,
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.

LT =11 1=1 [ o PSR 26
T alo] g Te | U= =Y PO PPUPPPPPPPPIRS 27
= =T 0 T= €= 1 =T o1 - | U UREPRPPPPR 27
T S 4 (0 410 141 b= N =] DT =) o 28
=¥l o= Mo Te gl U o] ) (o] 1011 o e TR PP RRURPRRRR 28
Bestalla fran ramavtal och direktupphandling upp till 50 000 KIONOT ............iiii et e e e e e e e e e e e e e et aeeeeeeeeesasta e eaeaeeesessstanaaaaaaeeesrsnes 29
Direktupphandling GVEI 50 000 KIONOK ........iiieiieeiiiiiaas e e e e ettt a e e e e eee e eetee e asaeaaeeesateaa e eaaaeeseaessaaaaaaaeesessssnnaeaaeeessssssnnnaeaeesesssssnnnsaeeeeeesssssnnnsseneeeeesnnnnn 30
o] 1 2=To I 1o a1 (U T = FST UL 7= 111 01T Vo R 31
F N g gL g 1=T=T = To I 0T o] o] o =T o T | 1o [P 31
I=T= ST = VA 1 NYZ= Y €= 1 R 32
(N0 aTe 7= 1 (0 o] A Yo [ (=11 TP TSR TRTRRTR 33
YT =g o] ] 7= A (0] (o SRR 34
(o oF=T ol [N ¢ =Te [0 )V ES] o T g T o3 N o] = LU | S UREPRPPPPR 35
P2 T | =TT o P UUURPPPPPPRS 36
= £ o] (o | =T [ 37
A= g g IR T F= T ES] LT o o To [T RTTPTRTTR 38
L= 1S3 (o] 1= oo TN ] = 1= SRR 40
T 42
7 ) -3 {0 1) 43
£ JN 00§ 0 9 0 B2 U0 100 0 T 1 ) i L 45
LS T D T X 3 T o [ 46
Behandling av personuppgifter i enlighet med dataskyddsforordningen (GDPR) ..o 46
Upprattande av KONSEKVENSDEAOMNINGAT ... . it e ettt e e e ettt ettt et e e e e e eeeetatea e e e eeeeeeeeaten e eaeeeeneessnn e eaaeeensnnnnnnaaeaeaeeesnnnnnnaaeeaaeeennnnnn 46
Anmalan om persoNUPPGIFISINCIAENT (PUI) ... .. ittt 47
Upprattande av personuppgiftsbitr@desavtal (PUB-QVEAI) ........cccooo oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ns 47
10. RF X CE) of LA 0 L0 0 013 T8 K] o 49



12.1.
12.2.

g T 4T3 1 U U= 1 0 (=) T 51
11.1. RegiStrering AV NaNAIINGAT ... R R AR AR AR AR AR AR AR AR AR AR R R AR AR AR AR AR R AR AR 51
11.3. Vid ndmndbehandling QV GIeNA ... R AR AR AR AR AR AR AR S 52
11.4. Vid utsKottSbehandling AV GIENAE ... SRR R AR AR R AR R AR AR AR AR R AR R R R AR AR R R AR R AR R R AR SRR RS 53
12. L0 1111 T (0 ) 54
(o] 1010 41U T €= 1 (o] o TP RTTRTRUTT 54
Publicering av brukares personuppgifter i SOCIAIA MEAIET ...........cii oottt et e e e e e e e e ettt eeeeeeee e e s aaaa e eeeaeeesessatanaaaeaaseeenrnes 55
13. 1\ 007 0 ) 1L/ V2= 91T 1001 0 T 00 00 () 56
14. Utvecklingsenheten socialt ansvarig SAMOIANATE [SAS) .....ouumrrmrmrmsssmsmsssssssssssssssssssssssss e s RA AR R AR AR R AR R R R R R R R R R R RS 57
3 00 T 5 =14 17 g U1 A T Q0 Y- ) | o 57
14.2. Expertstod fran SAS-funktionen (UEOVET 1€X-Sarah) ... s s ssssass s s s s ssassss s ssssssssnases 58



@ Goteborgs
Forvaltningen for funktionsstod Stad

Inledning

Utformningen av denna servicedeklaration ska bidra till en tydlighet och kvalitetssakring gallande ansvarsfordelningen i
forvaltningens stddfunktioner och de verksamhetsdrivande avdelningarna. Innehallet syftar till att reglera och tydliggéra vilka
arbetsuppgifter som aliggerstdédfunktionerna samt vilka arbetsuppgifter som aligger respektive chef inom sektorerna.
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1. Stodfunktioner inom forvaltningen for funktionsstod

HR

HR- st6d stottar chefer i arenden och fragor kopplade till arbetsmiljé och halsa, rehabiliteringsprocessen, arbetsratt och férhandling, samverkan och
I6nebildning. HR - Villkor och Arbetsliv har processansvaret inom Arbetsratt, Arbetsmiljo, Lonebildning, Omstallning och Rehabilitering och ger framst
stod genom utbildning och i mer komplexa arenden.

Funktionsbrevlada: hr-avdelningen@funktionsstod.goteborg.se

Bemannings- och rekryteringsenheterna stodjer karnverksamheterna med rekrytering av timvikarier och korttidsrekrytering for att tacka oplanerad
franvaro upp till tva veckor eller vid behov av tillfallig férstarkning av grundbemanning. Utéver det har bemannings- och rekryterings-enheterna ocksa
processansvar for Rekrytering och Bemanning i uppdrag att stétta i rekrytering av tillsvidareanstalld personal. Bemannings- och rekryteringsenheter
ansvarar ocksa for rekrytering av vikarier infor sommaren. Det finns tre bemannings- och rekryteringsenheter i forvaltningen, en for respektive
utféraravdelning och en for de staden-6vergripande verksamheterna; personlig assistans, barn och unga, korttidsboende och férebyggande.

Funktionsbrevlador:
Bemanningsenheten.stadenovergripande@funktionsstod.goteborg.se
Bemanningsenheten.CentrumHisingen@funktionsstod.goteborg.se
Bemanningsenheten.NordostSydvast@funktionsstod.goteborg.se
rekrytering@funktionsstod.goteborg.se
las@funktionsstod.goteborg.se

timecare@funktionsstod.goteborg.se
timecare.centrum@funktionsstod.goteborg.se
timecare.hisingen@funktionsstod.goteborg.se
timecare.nordost@funktionsstod.goteborg.se
timecare.sydvast@funktionsstod.goteborg.se

Ekonomiavdelningen

Ekonomomienheten arbetar med utveckling och strategiska fragor inom ekonomiomradet och ansvarar for ekonomistyrning, planering- och
uppfoljning, ekonomiska uppfdljningar och analyser.

Funktionsbrevlada ekonomi: ekonomi@funktionsstod.goteborg.se

Enheten for inkdp och upphandling ansvarar for strategiska inkdp- och upphandlingsfragor samt ansvarar och stédjer i de taktiska inkdpsprocesserna
6


mailto:hr-avdelningen@funktionsstod.goteborg.se
mailto:Bemanningsenheten.stadenovergripande@funktionsstod.goteborg.se
mailto:Bemanningsenheten.CentrumHisingen@funktionsstod.goteborg.se
mailto:Bemanningsenheten.NordostSydvast@funktionsstod.goteborg.se
mailto:rekrytering@funktionsstod.goteborg.se
mailto:timecare@funktionsstod.goteborg.se
mailto:timecare.centrum@funktionsstod.goteborg.se
mailto:timecare.hisingen@funktionsstod.goteborg.se
mailto:timecare.nordost@funktionsstod.goteborg.se
mailto:timecare.sydvast@funktionsstod.goteborg.se
mailto:ekonomi@funktionsstod.goteborg.se

@ Goteborgs
Forvaltningen for funktionsstod Stad

som direktupphandlingar 6ver 50 000 kr, fornyade konkurrensutsattningar och annonserade upphandlingar.
Funktionsbrevlada: upphandling@funktionsstod.goteborg.se

Enheten ansvarar ocksa for den operativa inkdp och upphandlingsprocessen som utférs av inkdpsadministratérer
som utfor operativa inkdp och upphandlingar och direktupphandlingar under 50 000 kr.

Funktionsbrevlador:

bestallning.nordost@funktionsstod.goteborg.se

bestallning.personligassistans@funktionsstod.goteborg.se

bestallning.sydvast@funktionsstod.goteborg.se (dven for stodfunktioner)

bestallning.centrum@funktionsstod.goteborg.se

bestallning.hisingen@funktionsstod.goteborg.se

bestallning.dalheimershus@funktionsstod.goteborg.se

Enheten for redovisning hanterar kund och leverantorsreskontra samt stétar i redovisningsfragor.
Funktionsbredlada: redovisning@funktionsstod.goteborg.se

Administrativa enheter

De administrativa enheterna ansvarar for att kostnader konteras ratt, sakerstaller ratt |6n till ratt person, beslutar och administrerar avgifter. m.m.
Funktionsbrevlador:

administration.centrum@funktionsstod.goteborg.se

administration.hisingen@funktionsstod.goteborg.se

administration.nordost@funktionsstod.goteborg.se

administration.sydvast@funktionsstod.goteborg.se

Fastighet och lokaler
Nar verksamheten behdver ny lokal eller vill férandra befintliga lokaler guidar utvecklingsledare fastighet verksamheten genom lokalprocessen.
Lokalprocessen ar ett verktyg for att gora arbetet med lokalfragorna enklare, effektivare och skapa battre framférhallning.

IT, telefoni och informationssakerhet
Enheten erbjuder lokalt stéd inom IT och telefoni, framfér allt inom inkdp och bestallning, men aven till viss del med support och IT-strategiska fragor.
Funktionsbrevlador:

IT: it@funktionsstod.goteborg.se
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Telefoni: telefoni@funktionsstod.goteborg.se
Informationssakerhet: informationssakerhet@funktionsstod.goteborg.se

Enheten Sakerhet och krisberedskap
Enheten stottar verksamheterna inom omradena personsakerhet, fysisk sakerhet (exempelvis skalskydd och brandskydd) samt krisberedskap.
Funktionsbrevlada: sakerhet@funktionsstod.goteborg.se

Informations- och arendehantering
Enheten for Informations- och arendehantering stédjer verksamheterna i processer kopplade till beslut i nAmnd och individutskott, delegationsordningen, offentlighet
och sekretess, diarieféring och registrering, vart arendehanteringssystem, arkivfragor, dataskydd, férvaltningsjuridiska och socialrattsliga fragor.

Kommunikation
Kommunikationsenheten stottar processen for att skapa forutsattningar for det kommunikativa ledarskapet och den kommunikativa organisationen.

Mobilitet
Transportplanerare stddjer forvaltningens verksamheter i fragor som handlar om fordon och drivmedel.
Funktionsbrevlada: mobilitet@funktionsstod.goteborg.se

Utvecklingsenheten (SAS)

Forvaltningens socialt ansvariga samordnare (forkortas SAS) ar organiserade i utvecklingsenheten (avdelning Kvalité och utveckling). SAS
handlagger inkomna lex Sarah-rapporter vilket innebar utredning och beslut. SAS ar den funktion som anmaler allvarliga missférhallanden samt
risk for allvarliga missférhallanden till Inspektionen fér vard och omsorg (IVO). SAS ger rad och stod till chefer i lex Sarah processen.

Funktionsbrevlada: sas.gruppen@funktionsstod.goteborg.se
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2. Generellt for alla funktioner - forhallningssatt

Stodfunktionernas ansvar

Stodfunktionerna ska ge rad och stdod till cheferna inom respektive specialistomrade i arbetet med de olika
processerna.

Stédfunktionerna utgar fran verksamhetens och chefens behov i sitt agerande, ar palitliga och visar pa gott omdéme.

Stodfunktionerna har god kunskap om de lagar och regler som styr respektive ansvarsomrade, stddjer och
samarbetar med chefer och andra stodfunktioner i syfte att verksamheten ska na basta resultat.

Stodfunktionerna ar aktiva, engagerade och initiativtagande. Stédfunktionerna stédjer med metoder och verktyg och
utfor dverenskomna arbetsuppgifter for att underlatta chefernas arbete.

Utgangspunkten for stodfunktioner ar att chef inte ska hanvisas mellan olika stodfunktioner. Om det finns en
osakerhet kring vilken stdédfunktion som kan ge stdd i en fraga ska den stédfunktion som tar emot fragan ansvara for
denna tills det ar klarlagt vilken annan stédfunktion som kan stétta chef i fragan.

Chefers ansvar

Alla chefer har ansvar for ekonomi, personal, verksamhet och arbetsmiljé. Chefer tar emot stod fran
stodfunktioner och samarbetar med dem i syfte att sakra foljsamhet till lagar och riktlinjer och utveckla
verksamheten.
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3.HR

3.1. Kompetensforsorjning

Rad och stéd
fran HR-avdelning

Stod i arbetet med Employer branding och implementering av Programmet for attraktiv arbetsgivare.
Sammankalla och leda forvaltningens interna natverk for Employer branding med uppdrag att attrahera, utveckla
och behalla medarbetare genom att bedriva ett aktivt Iangsiktigt arbete.

Sammankalla och leda stddfunktionernas gemensamma arbete med introduktion for medarbetare/chefer samt
timanstallda.

Tillhandahalla mallar for erfarenhetssamtal med medarbetare/chef som slutar i férvaltningen.

Administration och service
fran HR-avdelning

Skapa och regelbundet revidera forvaltningens dvergripande kompetensférsorjningsplan.
Representera forvaltningen vid kompetensférsorjningsevent sa som massor, arbetsmarknadsdagar och information
till skolor.

Uppfdljning och kontroll
fran stodfunktionerna

Kontinuerligt félja upp, kartldagga och analysera férvaltningens kompetensforsorjningsprocess.
Uppféljning av vilka moment i introduktionen som medarbetare/chef genomfért.

Uppfdljning av narvaro pa de utbildningar och utbildningstillfallen som medarbetare anmailts till.
Uppféljning och utvardering av utbildningsinsats for att sdkerstalla framtida kvalitet och nyttjande.

10
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Chefers ansvar

Utifran nulagesanalysen arbeta fram kompetensutvecklingsplan per enhet/verksamhet/avdelning

Sakerstalla att eventuella lagstadgade krav pa yrkesbehdrighet uppfylls

Att halla sig informerad om aktuella utbildningar som kan vara saval externa som av férvaltningen upphandlade
uppdragsutbildningar.

Genomfoéra utvecklingssamtal med tillhérande individuella utvecklingsplaner samt uppféljning av dessa.
Kartldgga och analysera nuvarande och kommande kompetensbehov inom den enhet/verksamhet/avdelning man
ansvarar for.

Anmala sina medarbetare till relevanta utbildningar och skapa férutsattningar for medarbetarna att ta del av
utbildningarna.

Skapa forutsattningar for medarbetarna att implementera ny kunskap pa enheten efter utférd utbildningsinsats.
Se till att rekryterade medarbetare/chefer tar del av de moment som ingar i férvaltningens introduktioner for
medarbetare/chefer.

3.2. Chefsforsérjning

Rad och stdd
fran HR-avdelning

Stdd vid rekrytering av chefer, se avsnitt Rekrytering.

Rad och stéd i introduktionen av nya chefer.

Rad och stdd kring urvalsprocessen for programmen Morgondagens chef och Morgondagens chef for chefer.
Rad och stdd kring att ta fram plan for att bibehalla och starka kompetensen hos vara chefer.

Administration och service
fran HR-avdelning

Administrering och genomférande av urvalsprocess kopplat till Morgondagens chef

11
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Uppfoljning och kontroll
fran stodfunktionerna

Uppfdljning av antal deltagare i programmen Morgondagens chef och Morgondagens chef for chefer som gar
vidare till chefstjanster inom Goéteborgs Stad.

Chefers ansvar

Rekrytera, introducera och utveckla chefer.

Identifiera lampliga chefskandidater till Morgondagens chef och Morgondagens chef for chefer, samt uppmuntra
dessa att soka till programmet.

Genomfoéra erfarenhetssamtal med chefer som lamnar sin chefstjanst.

Narvara pa Ledarakademin och aktivt genomféra de uppgifter som tilldelas deltagarna.

3.3. Rekrytering

Rad och stdd
fran HR-avdelning

Ge rad och stdd i rekryteringsprocessen. Bidra med specialistkompetens inom rekrytering; diskrimineringslagen
LAS, behovsanalys och rekryteringsordningen.

Ge rad och stod i urvals- och bedémningsarbetet.

Ge utbildning och support i rekryteringsprocessen och rekryteringsverktyg.

Rad och stéd kring vilka utbildningskrav en befattning kraver.

Ge rad och stod vid dokumentation och registrering i IT- stod for rekrytering.

Rad och stdd kring avtal och dverenskommelser inom omradet ges av HR-specialist pa HR-stod.

Stdd i administration och genomforande av spraktest i samband med rekrytering

Administration och service
fran HR-avdelning

Skapa arende i rekryteringsverktyg.

Vid behov koordinera med kommunikationsavdelningen eller Intraservice kring annonsering i sociala medier.
Vid behov administration av digital referenstagning.

Vid rekrytering av chefer och strategiska tjanster: Koordineras hela rekryteringsprocessen inklusive rad och stdd
kring samverkan, samordning av rekryteringsgrupp, tidsplan, arbetspsykologisk testning, urval, intervjuer,
referenstagning och administration av Visma Recruit.

Avsluta rekryteringen i rekryteringsverktyg.

Introduktion av nya chefer i rekrytering.
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Uppfoljning och kontroll
fran HR-avdelning

Kontrollera att utvardering av kandidater och kontroll av medborgarskap for arbetstillstand samt identitet har
bekraftats i Visma Recruit av chef.
Sakerstalla att Goteborgs Stads rekryteringsordning efterlevs.

Chefers ansvar

e & o6 o

Genomféra behovsanalys fore rekrytering genom att se dver alternativa I6sningar inom den egna enheten och
verksamhetsomrade.

Utforma kravprofil med stdd av HR-specialist.

Folja rekryteringsordningen med stdd fran HR-specialist.

Dokumentera I6pande i rekryteringsverktyg under rekryteringens gang.

Gora urval av kandidater, genomféra intervjuer, genomfor utvardering av intervju och ta referenser.

Aterkoppla muntligt till kandidater som varit pa intervju.

Samrad vid I6nesattning skall géras med HR-specialist.

Kontrollera utdrag ur belastningsregister enligt rutin

Kontrollera examensbevis/studieintyg/utbildningsintyg, belastningsregister, medborgarskap for arbetstillstand och
identitet.

Ta beslut om tillsattning.

Skicka erforderliga handlingar enligt rutin: Handlingar till HR-arkivet.

Aterkoppla till HR-specialist om avslut av rekryteringsarende.

Utforma och se 6ver en introduktionsplan fér nya medarbetare samt introducera om rattigheter och skyldigheter
och medarbetarskap i kommunal verksamhet.

3.4. Rekrytering av timavionade

Rad och stéd
fran HR-avdelning-
bemanningsenheterna

Gora behovsanalys for att se dver enheternas behov av timavlénade vikarier.

Utforma kravprofil efter konstaterat behov.

Utforma annons och enkater i Visma Recruit och sakra publicering.

Genomféra urval, intervjuer, referenstagning och I6nesattning av kandidater.

Administration och genomférande av spraktest i samband med rekrytering.

Tillsammans med enhetschef uppratta atgardsplan nar tillsattningsnivan av timvikarier understiger 70 procent tva
manader i foljd.
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Administration och service
fran HR-avdelning-
bemanningsenheterna

Lépande dokumentera i Visma Recruit under rekryteringens gang.

Begara och kontrollera examensbevis/ yrkeslegitimation samt utdrag ur belastningsregister i de fall detta kravs.
Kontrollera att arbetstillstand finns samt géra nédvandig anmalan till berérda myndigheter.

Aterkoppla till ej aktuella kandidater.

Registrera 6verenskommelse om timlén i Personec.

Arkivera dokument i personalarkiv.

Uppféljning och kontroll
fran HR- avdelningen-
bemanningsenheterna

Leverera manadsstatistik 6ver bestallningar av vikarier till avdelningschefer for BMSS, DV och stéd och HR.

Chefers ansvar

Uppdaterade verksamhetsbeskrivningar och kravprofiler.

Ta emot timavidnade medarbetare for introduktion och bredvid-gang pa enheterna.

Aterkoppla timaviénades arbetsprestation.

Samverka med bemanningsenhet, och eventuellt HR-stod, i arbetet med atgarder for att 6ka tillsattningsnivan av
vikarier.

3.5.

Bemanningsplanering och schemalaggning

Rad och stdd
fran HR-avdelning

Generellt stdd i bemanningsfragor och schemalaggning nar det galler foljsamhet till lagar och avtal samt hallbar
schemalaggning for verksamhet och medarbetare.

Support till schemaplanerare, administratorer och chefer i form av Produktionscontroller med uppdrag lokal
huvudadministratér for TimeCare planering och TimeCare Pool.

Administration och service
fran HR-avdelning

Lagga pa ratt behodrighet utifran medarbetarens roll.

Bygga forvaltningens organisationstrad i Time Care Planering tillsammans med Intraservice.
Genomféra korrigering i felaktigheter som uppstatt i kopplingen mellan Personec och TimeCare.
Ansvara for att utféra saldokorrigeringar i TimeCare planering aterkoppling till ansvariga chefer.
Ansvara for loggfiler fran TimeCare och aterkopplar till berérda personer.

Uppféljning och kontroll
fran stodfunktionerna

Utfora stickprover i fardigt schema och kontrollera:

Tidsregler
Hallbara scheman utifrén verksamhet och medarbetare.
Avtal och regler foljs
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Chefers ansvar

Se over och lagga in bemanningskrav efter verksamhetens behov varje schemaperiod.

Ansvara for att det finns rutiner for schemalaggningen pa enheten och att dessa ar férankrade pa APT.
Kontrollera tidsregler innan berakning av fardigt schema samt atgarda dessa.

| samrad med schemaadministratdr/ planerare ansvara for att de sista avvikelserna ar Iosta.

Ansvara for att medarbetaren har ett fardigt schema tva veckor innan det borjar gélla.

Ansvara for att skicka in saldokorrigeringar till lokal huvudadministratér TimeCare (LHAD) som utfér dessa.
Ansvara for att den partiella franvaron laggs in i tid i Personec.

Ansvara for att det ligger ratt schema i Time Care om medarbetaren ar deltidssjukskriven.

Ansvara for att schemalaggningen tacker verksamhetens behov vilket ocksa inkluderar planerad franvaro.

3.6. Bemanning av korttidsfranvaro

Rad och stdd
frAn HR-avdelning

Erbjuda medarbetare och bestallare kompetens i Time Care Pool for att klara sitt uppdrag enligt denna
overenskommelse.

Administration och service fran
HR-avdelning

Behandla bestéllningar av vikarier via systemet Time Care Pool.
Administrera I6ner och 6vriga ersattningar for timaviénade i Personec.

Uppféljning och kontroll fran
stédfunktionerna

Bemanningsenheten kontrollerar att lag och avtal féljs genom Time Care-systemen.
Bemanningsenheten ansvarar for att ratt I16n och andra ersattningar betalas ut till timaviénade medarbetare.

Chefers ansvar

Enheten bestaller vikarie via systemet Time Care Pool enligt befintlig rutin.
Bestéllningarna laggs in i systemet i férvag, det vill sdga innan det bestallda passet borjar.
Eventuella justeringar i arbetstider meddelas till bemanningsenheten.

Hantera vidare pass som avslas fran bemanningsenheten.

Bevilja I6neposter i Personec kopplat till timavlénad personal.

Meddela bemanningsenheten eventuella synpunkter pa timavlénad personal.
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3.7. Introduktion och bredvidgang timvikarier

Administration och
service fran HR-avdelning

Bemanningsenheterna ansvarar for att nyrekryterade timavlénade far grundldggande information om
bemanningsenhetens uppdrag och vilka férvantningar, rattigheter och skyldigheter till exempel Lex Sarah, Lex
Maria och tystnadsplikt som de férvantas leva upp till.

Bemanningsenheten ansvarar for att samtliga nyanstallda far instruktioner i systemet Time Care Pool.
(Ovanstaende tva punkter ar nedflyttade fran Rad och stéd)

Bemanningsenheten hanterar kontering av bredvidgang i Personec.

Uppfoljning och kontroll
fran stddfunktionerna

Sakerstalla att introduktionsmaterialet alltid ar uppdaterat.

Chefers ansvar

Ansvara for att inom tva veckor efter att ny vikarie ar pa plats planera och genomféra bredvidgang och introduktion
till berérd verksamhet utifran befintlig rutin.

Ansvara for att sakerstalla att timavionad personal far introduktion till arbetsplatsens specifika rutiner som
exempelvis hygienrutiner och hantering av skyddsutrustning.

Aterkoppla till bemanningsenheten hur introduktionstillfallet/bredvidgangen gatt.

3.8. LAS-hantering

Rad och stéd
frdn HR-avdelning

Uppdaterad kunskap gallande lagstiftningen
Majlighet till utbildning vid identifierat/efterfragat behov.

Administration och service
fran HR-avdelning

Tar fram varsellistor och skickar mejl till berérda chefer fér svar om anstaliningen ska avslutas.

Utskick av varselbrev och blankett for begaran om foéretradesratt till tidsbegransat anstéllda och timavlénade.
Tar emot blankett fér begaran av féretrade fran medarbetare och kontrollerar att de skickats tillbaka i tid.
Dokumenterar i systemet WinLas.

Uppdaterar féretradeslistan varje vecka.

Tar fram konverteringslistor varje manad och skickar till berérda chefer.
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Uppfoljning och kontroll
fran stodfunktionerna

Uppfdljning av svar fran chefer om anstallningar kommer att avslutas.
Uppfoljning kring status i de fall chefer inte aterkopplat gallande anvisade medarbetare fran foretradeslistan.
Foljer upp medarbetare som tackat nej till konvertering.

Chefers ansvar

Svara pa mejl fran HR om vilka tidsbegrénsade anstallningar som ska avslutas.

Ansvara for att Goteborgs Stads rekryteringsregel foljs.

Kontakta den eller de personer pa foretradeslistan som HR-specialist anvisar och informera om erbjudande
gallande ledig tjanst.

Aterkoppla till HR-specialist kring kontaktade medarbetares svar pa erbjudande om tjanst.

Vid konvertering ansvarar den som ar chef pa konverteringsdagen for att den tidsbegransade anstallningen skrivs

om till en tillsvidare-anstallining.
For timavldnade som konverteras ansvarar den som ar chef dar medarbetaren arbetat flest dagar for att
anstallningen skrivs om till en tillsvidare-anstallning.

3.9. Arbetsmiljo, halsa och likabehandling

Rad och stdd
fran HR-avdelning

Ge rad och stdd vid tolkning av lagar, avtal och éverenskommelser inom omradet.

Ge rad och stdd i arbetet med att tillampa rutinen for det systematiska halso- och arbetsmiljdarbetet och
arbete for allas lika rattigheter och majligheter.

Ge rad och stéd samt genomféra utredning vid krankande sarbehandling eller trakasserier enligt stadens
rutin.

Ge rad och stdd vid analys av personalnyckeltal och resultat av medarbetarenkat.

Ge rad och stdd vid allvarliga arbetsskador och framstallan enligt 6:6a och skyddsstopp enligt 6:7.
Genomféra omvarldsbevakning, informations- och utbildningsinsatser.

Ta fram personalnyckeltal till lokal samverkansgrupp (LSG) och forvaltningens samverkansgrupp (FSG).
Ta fram personalnyckeltal till ledningsgrupper pa olika nivaer i forvaltningen.

Administration och service fran
HR-avdelning

Administration av behérigheter i de IT-system som berdr arbetsmiljo.
Administration och uppdatering av styrdokument och mallar inom halso- och arbetsmiljdomradet.
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Uppféljning och kontroll fran
stédfunktionerna

e Uppfdljning och dvergripande analys av halso- och arbetsmiljdarbetet.

Chefers ansvar

Chef har huvudansvar for arbetet med arbetsmiljo, halsa och likabehandling enligt uppgiftsférdelningen. Detta
innebar att:

e Fodlja lagar, avtal och 6verenskommelser inom omradet for att framja halsa och férebygga ohalsa.

e Leda, samordna och félja upp det systematiska halso- och arbetsmiljdarbetet enligt férvaltningens rutin.

o Sakerstalla att medarbetare har kunskap om och féljer rutiner och instruktioner.

¢ Genomfora riskanalys infor férandring av verksamhet.

o Sakerstalla att medarbetarna far stéd att géra en anmalan i stadens IT-stod for arbetsskador och tillbud.

e Sakerstalla att anmalningar i stadens IT-stdd blir hanterade, atgardade och avslutade samt inskickade till
Forsakringskassan och AFA.

o Sakerstalla att allvarliga tillbud och arbetsskador anmals till Arbetsmiljoverket.

¢ Hantera framstallan enligt AML 6:6a och skyddsstopp enligt 6:7

e Ansvara for att alla medarbetare kanner till att krankningar, trakasserier och repressalier inte accepteras.

e Skyndsamt utreda vid risk for ohalsa, om nagon stalls utanfor arbetsplatsens gemenskap eller att det kommer

till kAnnedom att en anstalld kadnner sig utsatt for krankande sarbehandling och trakasserier.

o Kontakta HR for rad och stdd vid misstanke och kdnnedom om krankande sarbehandling eller trakasserier
har férekommit.

e Budgetansvar for arbetsmiljdinsatser, bade halsoframjande och férebyggande.

3.10. Rehabilitering

Rad och stéd
fran HR-avdelning

Ge rad och stdd vid tolkning av lagar, avtal och éverenskommelser inom omradet.

Vid behov kompetensutveckla i rehabiliteringsprocessen.

Delta i rehabiliteringsméten nar Férsakringskassan och/eller vardgivare deltar. Ovriga rehabiliteringsméten utifrén
behov.

Ge rad och stéd nar det galler hur dokumentation i IT-stodet Adato ska utformas

Ge rad och stdéd samt vid behov delta i samarbete med sjukvarden, féretagshalsovarden, Férsakringskassan.
Efter samrad med chef besluta och bestalla eventuella insatser fran foretagshalsovard.

Genomféra omplaceringsutredning vilket innebar en kompetenskartlaggning och matchning mot annat arbete.

Ge rad och stdd vid uppséagning pa grund av personliga skal.

Administration och service
frdn HR-avdelning

Administration av behorigheter i de IT-system som berér rehabilitering.
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Uppfoljning och kontroll
fran stodfunktionerna

Uppféljning av arenden och dokumentation i IT-system som berér rehabilitering.
Uppfdljning, sammanstallning och analys for utveckling av sjukfranvaro och rehabiliteringsarenden.

Chefers ansvar

Folja och bedriva rehabiliteringsarbetet utifran gallande lagar och regler.

Driva ett aktivt rehabiliteringsarbete och uppfylla arbetsgivarens rehabiliteringsansvar i alla delar.

Framja halsa och férebygga ohalsa genom att uppmarksamma och agera pa tidiga signaler vid ohalsa eller risk
for ohdlsa hos medarbetare.

Genomfoéra halsosamtal vid mer an fyra sjuktillfallen eller vid behov.

Fora in aktuella underlag samt dokumentera rehabiliteringsarbetet i IT-stddet Adato.

Uppratta plan for atergang till arbete tillsammans med medarbetare, vid behov i samarbete med HR-avdelning.
Samverka med sjukvarden, foretagshalsovarden, Forsakringskassan.

Utreda behov och méjlighet till anpassning av arbete, vid behov med stdd av HR-avdelning.

Avsluta rehabilitering mot ordinarie arbete, i samrad med HR, nar medicinskt underlag styrker att arbetsférmagan
ar varaktigt nedsatt.

Halla sig informerad om den eventuella omplaceringsutredning som HR-specialist genomfor.

Sakra att sjukfranvaro registreras i Personec.

3.11. Omstillning

Rad och stéd
fran HR-avdelning

Ge rad och stod vid tolkning av lagar, avtal och éverenskommelser inom omradet.

Ge rad och stod i det praktiska arbetet i omstallningsprocessen.

Vid behov kompetensutveckla cheferna i omstallningsprocessens olika steg.

Kartlagga forvaltningens rekryteringsbehov och undersdka majligheten till frivillig forflyttning.

Ge rad och stdd till chef infor samverkan, riskbedémning och beslut.

Ge stod till chef att samordna omstallningsarbetet och utforma en kommunikations- och tidsplan.
Ansvara for omplaceringsutredningen, genomféra kompetenskartlaggning och matcha mot nytt arbete.
Ge rad och stdd vid framtagande av forslag till bemannings-principer i dialog med chef.

Vid behov delta i omstalliningsgrupp och SSG.
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Administration och service Utforma underlag om erbjudande om ny placering.
fran HR-avdelning Ansvara for aktualisering av omstallningsdatabasen.
Vid behov ta fram underlag for anstallningstid.

Uppfoljning och kontroll e Uppfdljning och sammanstalining av forvaltningens omstaliningsarbete.
fran stddfunktionerna

Chefers ansvar Chef har ansvar att félja och bedriva omstaliningsarbetet utifran gallande lagar och regler.
Sakerstalla att omstallningsarbetet foljer processen.

Ansvara for att kontakta HR stoéd vid foérandring av verksamhet som kan innebara arbetsbrist.
Genomféra arbetet med riskbedémning tillsammans med facklig part infér samverkan och beslut.
Informera och samverka pa FSG/LSG om férvantad arbetsbrist.

Bilda och leda omstallningsgrupp.

Vid behov inrattar FSG/LSG ett SSG med beroérda fackliga organisationer.

Ansvara for att vid behov ta fram bemannings-principer.

Ansvara for att samordna omstallningsarbetet och utforma en kommunikations- och tidsplan.

Informera och stétta berérda medarbetare genom hela processen.

3.12. Arbetsritt och forhandling

Rad och stéd
fran HR-avdelning

Ge rad och stod vid tolkning av lagar, avtal och éverenskommelser, samt riktlinjer och rutiner

Ta fram riktlinjer, avtal och 6verenskommelser.

Delta och stotta vid arbetsrattsliga overlaggningar, férhandlingar och tvister.

Genomféra omvarldsbevakning, informations- och utbildningsinsatser.

Vid behov kompetensutveckla cheferna i arbetsrattsliga processer, nya rutiner, anvisningar och riktlinjer.

Administration och service e Uppratta protokoll, hantera diarieféring och sékerstalla arkivering.
fran HR-avdelning
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Uppfoljning och kontroll
fran stodfunktionerna

Uppféljning och kontroll att lagar och avtal foljs.

Chefers ansvar

Folja och bedriva arbete utifran gallande lagar och regler samt att féretrada arbetsgivaren vid éverlaggningar,
foérhandlingar och tvister.

3.13. Arbetsrittsliga processer pa individniva

Rad och stdd
fran HR-avdelning

Ge rad och stod vid tolkning av lagar, avtal och éverenskommelser.

Delta i méten med medarbetare for att stodja chef och tydliggora arbetsrattsliga processer.

Delta och stétta vid arbetsrattsliga éverlaggningar, forhandlingar och tvister.

Vid behov samrada med arbetsrattsjurist pa Stadsledningskontoret och férmedla stallningstaganden och beslut
som galler i Goteborgs Stad.

Administration och service
fran HR-avdelning

Uppratta protokoll, hantera diarieféring och sakerstalla arkivering.

Uppfdljning och kontroll
fran stodfunktionerna

Uppfdljning, sammanstallning och analys av disciplinatgarder samt avgangsvederlag.

Chefers ansvar

Fdlja och bedriva arbete utifran gallande lagar och avtal.

Agera tidigt vid misskétsamhet eller misstanke om misskétsamhet samt dokumentera misskotsel.

Genomfdra samt dokumentera medvetandegorande samtal.

Kontakta HR vid arbetsrattsliga processer pa individniva samt samrada med HR infér beslut om
medvetandegdrande samtal, varning, avstangning, uppsagning, avsked och avgangsvederlag.

Foretrada arbetsgivaren vid 6verlaggningar, forhandlingar och tvister. Félja de stallningstaganden och beslut som
galler i Géteborgs Stad och vad Stadsledningskontoret forordar.
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Rad och stdd e Ansvara for att formedla och forklara stadens I6nepolitik och férvaltningens stallningstaganden och riktlinjer.
fran HR-avdelning e Ge rad och stdd vid tolkning av lagar, avtal och éverenskommelser inom omradet.
e Ge rad och stdd vid ny I6nesattning, BAS-vardering, forhandlingar och éverlaggningar.
e Genomfora och analysera I6nekartlaggning utifran stadens I6nepolitik i dialog med Samordningsgrupp
Villkor&Arbetsliv. Foresla prioriteringar till forvaltningsledningen.
o Leda och genomfora forhandlingar, éverlaggningar och avstdmningar med fackliga organisationer i samband
med Iénedversyn.
e Genomféra omvarldsbevakning, informations- och utbildningsinsatser.
e Administrera och uppdatera styrdokument och mallar.
o Kvalitetssakra befintlig BAS-vardering och vid behov genomféra ny BAS-vardering tillsammans med berérd
chef.
Administration och service fran ¢ Delta vid férhandlingar, dverlaggningar och avstamningar med fackférbunden samt uppratta anteckningar
HR-avdelning /protokoll och hantera diarieforing.
e Registrering av l6netillagg i Personec
Uppfdéljning och kontroll fran e Uppfdljning, kontroll och avslut av I6netillagg.
stédfunktionerna
Chefers ansvar e Ansvara for att folja, formedla och férklara stadens I6nepolitik och férvaltningens staliningstaganden och
riktlinjer.
e Gora en bedomning av ny I16n samt efter samrad med HR ta beslut om ny 16n.
e Samrada med HR vid I6netillagg.
e Analysera ansvarsomradets l6nestruktur.
e Ansvara for att vardera och kommunicera sin bedémning av medarbetarens prestation i férhallande till

verksamhetens mal och uppdrag och utifran bedémningskriterierna for I6n.

Ansvara for att genomféra utvecklings- och bedémningssamtal samt bedéma medarbetarnas prestation i
forhallande till definierade I6nekriterier och verksamhetens mal.

Ta fram forslag till ny 16n vid I6nedversyn, lagga in I6nefdrslag i Personec, férhandla samt meddela och
motivera ny 16n till medarbetaren.

Vid behov delta vid férhandlingar med fackliga organisationer i samband med I6nedversyn.
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3.15. Loéneadministration i Personec

Rad och stod
fran HR-avdelning

Ge rad och stdd vid tolkning av lagar, avtal och 6verenskommelser inom omradet, bland annat lagen om
anstallningsskydd och rutiner samt avtal inom staden.
Ge stdd i vilka kontrollfunktioner som finns i Personec.

Administration och service
fran HR-avdelning

Administrera anvandarbehdrigheter i Personec.
Administrera utdrag ur tidigare l6nesystemet (Webbmatrikeln) av exempelvis |6nelistor och anstallningstid.
Rekvirera medel fran arbetsformedlingen, exempelvis I6nebidrag

Administration och service
frAn administrativa enhet

Hantera I6ner for alla medarbetare i forvaltningen.
Uppratta anstallningsavtal utifran underlag

Ge stdd i rapportfunktionen som finns i Personec
Registrera avgangsdatum och avgangsorsak i Personec
Administrator har rollen som chefsstdd i Personec
Skicka rattelser

Utbilda rapportstdd pa enheterna

Registrera arsarbetstid/ inkomst hos Forsakringskassan
Stdd och service i samtliga moment i Personec

Uppfdéljning och kontroll fran
stédfunktionerna

Uppratta och sakerstalla rutin for kostnadskontroll.
Uppféljning, sammanstéllning och analys avseende nyttjandet av kostnadskontrollen.

Chefers ansvar

Ansvara for att fylla i anstaliningsunderlag, bevilja korrekta anstéallningar och inrapportera poster i tid.
Ansvara for att scheman ar knutna till ratt placering

Granska och korrigera kommande I6ner i kostnadskontrollen.

Sakerstalla att nyanstalld medarbetare ges introduktion i Personec sjalvservice.

Registrera avgangsdatum och avgangsorsak i Personec.
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3.16. Loneskulder

Rad och stdd e Ge rad och stdd vid tolkning av lagar, avtal och éverenskommelser inom omradet, bland annat lagen om
fran HR-avdelning arbetsgivares kvittningsratt och gallande kollektivavtal.
e Ge rad och stod vid utredning av typ av Ioneskuld och orsak (via Intraservice).
e Ge rad och stdd vid kontakter med medarbetaren och fackliga organisationer.
| enlighet med delegationsordningen fattar EC HR Stdd beslut om eventuell avskrivning av I6neskuld.

Administration och service e Informera chef om loneskuld utifran informationslista fran Intraservice.
fran HR-avdelning o Skicka faktura till medarbetare.
e Paminna om kostnadskontroll via e-post varje manad.

Administration och service e Uppratta underlag for rattelse.
fran administrativa enhet

Uppféljning och kontroll e Manadsvis aterkoppla till Intraservice om hantering av innevarande l6neskulder.
fran stodfunktionerna e Uppfdljning av forvaltningens I6neskulder.
Chefers ansvar e Ansvara for att sékerstalla att ratt uppgifter registreras i Personec samt att bevilja/avsla

inrapporterade poster i tid.

Kontrollera rimligheten i medarbetarnas I6n varje manad via kostnadskontrollen.

Séakerstalla att rattningsunderlag skickas till Intraservice vid upptackt av felaktig 16n.

Informera medarbetare om I6neskuld och inga éverenskommelse om aterbetalning.

Aterkoppla till HR-avdelning om aterbetalningssatt.

Kontakta HR-avdelningen for konsultation angaende upprattande av avbetalningsplan och/eller avskrivning av
Ioneskuld.
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Rad och stéd
frAn HR-avdelning

Kompetens gallande vilka handlingar som hér hemma i personalakten och inte.

Administration och service
fran HR-avdelning

Arkivera inkomna personalhandlingar.
Gallring och 6vrig skotsel av personalakter i arkivet enligt arkivlagar.

Chefers ansvar

Skicka alla handlingar som hér hemma i personalakten till personalarkivet. Handlingar skickas i interkuvert och
adresseras:

HR-arkivet

Selma Lagerl6fs torg 2

3.18. samverkan

Rad och stdd
fran HR-avdelning

HR-st6d kan adjungeras till LSG och FSG fér rad och stdd vid behov.
Erbjuda utbildningsinsatser i samverkansavtalet.

Administration och service fran
HR-avdelning

e Sekreterare i forvaltningens samverkansgrupp, FSG.
e Sekreterare i de lokala samverkansgrupperna, LSG.

Uppféljning och kontroll fran
stédfunktionerna

e Stétta ordférande och sekreterare vid arlig uppféljning och utvardering av samverkan i lokal
samverkansgrupp, LSG och forvaltningens samverkansgrupp, FSG.

Chefers ansvar

e Ansvara for direktdialog med medarbetare pa APT och utvecklingssamtal.

o Ansvara i enlighet med samverkansavtalet fér att genomféra en férdjupad dialog och samverkan med fackliga

organisationer pa LSG och FSG.
e Folja upp och utvardera samverkan arligen i LSG och FSG.
¢ Vid behov delta vid férhandlingar med fackliga organisationer i samband med I6nedversyn.
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Rad och stdd e Aktivt arbeta med praktikanter genom att ta emot och introducera elever i verksamheterna.
fran HR-avdelning o Sakerstalla att det finns utbildade handledare.
o Sakerstalla att det finns en fungerande praktikprocess.
Administration och service e Samordning av huvudhandledarna.
fran HR-avdelning e Ansvara for kontakt med elever och praktikplatsen.se.
Administration och service e Bestalla externa konton till praktikanter.
fran de administrativa
enheterna
Chefers ansvar e Utse huvudhandledare.
e Anmala aktuella handledare till handledarutbildning.
e Ha platser tillgangliga for att ta emot elever enligt avtal med bade gymnasieskola och universitet.
o Samverka de praktikplatser som anordnas utanfér forvaltningens ordinarie praktikprocess.
3.20. Gratifikation
Rad och stod e Informera pa intranatet att det &r dags att anmala medarbetare till gratifikation.
frAn HR-avdelning
Administration och service e FOr medarbetare dar all arbetad tid i Géteborgs Stad inte finns med i WinLas, réknas den saknade arbetstiden
fran HR-avdelning fram utifrdn webbmatrikeln och/eller inkomna betyg och tjanstgoringsintyg.
e Ta emot anmalningar
e Utskick till gratifikanter med information och val av gava, inbjudan till utdelningen av gratifikationer
e Bestalla av gavor, aven till gratifikanter inom daglig verksamhet.
e Boka av festarrangemang.
e Planera infér och genomféra utdelningen av gratifikationer.
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Uppfoljning och kontroll e Sakerstalla att gratifikationskrav ar uppfyllda gallande medarbetare.
fran stodfunktionerna

Chefers ansvar e Anmala medarbetare som gratifikant.

3.21. Behérigheter

Administration och service e HR administrator registrerar behorigheter

fran HR-avdelning

Uppfoljning och kontroll e Kontroll av behdrigheter i Neptune, IA, Stratsys och Adato gors tva ganger per ar av HR-administrator.
fran stodfunktionerna

Chefers ansvar e Fylla i formularet "Introduktion om ny chef” eller behdrighetsblankett. Skicka blanketten till HR-avdelningen.

3.22. Medarbetarenkit

Rad och stdd e Kompetens géllande kriterier for att fa besvara enkaten.
fran HR-avdelning e Tar fram stddmaterial och presentationsmallar fér enkaten.
Administration och service e Skicka mejl med lista 6ver enhetens medarbetare till respektive chef.
fran HR-avdelning e L&gga in bestallningar i bestallningsverktyget utifran svar fran chef.
Chefers ansvar e Aterkoppla till HR om vilka medarbetare p& enheten som ska f& en enkét.
e Aterkoppla till HR om resultatet ska levereras per enhet eller som en sammanslagning av enheter.
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% Goteborgs
Stad

4. Ekonomiavdelningen

4.1. Budget och uppféljning

Rad och stod
fran ekonomienheten

Rad och stod fran andra
avdelningar

Administration och service
fran ekonomienheten

Uppfdéljning och kontroll fran
ekonomienheten

Chefers ansvar

Framtagande av ramférdelning.

Leda och samordna processer.

Ta fram riktlinjer for god ekonomisk hushallning och tidplan.

Ekonomisk information, berakningsunderlag, nyckeltal och analys

Identifiera risk/méjlighet samt orsaker och samband som kan paverka resultatet.

Forslag pa atgarder, rapportering samt ta fram presentation.

Ta fram stddmaterial, gemensamma mallar, verktyg for att kvalitetssakra ekonomiprocesser.
Inmatning av detaljbudget och prognos i ekonomisystemet Hypergene, Nekksus.

Utbilda i ekonomistyrningsprinciper och budgetprocessen.

Bevaka regler och riktlinjer som paverkar verksamheten.

Ekonomisk information, upprakningar, nyckeltal och analys exempelvis personal, lokaler, IT.

Ram/budgetjusteringar enligt beslut.

Uppbokning av upplupna kostnader och intakter som annu inte bokforts.

Léneombokning i Personec enligt rutin.

Administrera behdrigheter i Hypergene, Nekksus.

Fdlja upp och kontrollera att riktlinjer fér god ekonomisk hushallning efterlevs.

Folja upp resultatet i férhallande till relevanta nyckeltal.

Séakerstalla inbyggda kontroller i ekonomisystemet.

Uppfdljning av atgardsplaner; forvantade effekter av beslutade och genomférda aktiviteter.
Inventera behdrigheter i Hypergene. Nekksus.

Planera och folja upp verksamheten i enlighet med planerings- och uppfdljningsprocess.
Ha god forstaelse for budgeterade kostnader och halla budget.

Folja upp och analysera verksamhetens ekonomiska resultat, trender med mera.
Kontinuerligt bedriva effektiviserings- och utvecklingsarbete.

Vidta atgarder vid avvikelser och dokumentera.

Ha paraplytank; vi &r en och samma férvaltning.

Kommunicera 6ppet verksamhetsforandringar/faktorer som paverkar resultatet och som boér beaktas
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4.2. Bestilla fran ramavtal och direktupphandling upp till 50 000 kronor

Rad och stdd fran enheten for
inkdp och upphandling

e Stotta inkdpsadministrator med bestallning, ramavtalstolkning och fakturahantering.
o Stétta inkdpsadministrator i upprattande av eventuellt avtal.

Administration och service fran
enheten for inkdp och
upphandling

e Forvara originalavtal i parm. Digital kopia registreras i avtalsregister

Administration och service fran
inkdpsadministratorer

Funktionsbrevlador: bestallning.*stadsomrade*@funktionsstod.goteborg.se.

o Stotta chef med spetskunskap i inkdpsfragor inem-avdelringens-specifika-omrade-

o Avropa fran ramavtal. Sakerstalla att ratt ramavtal anvands, att ramavtalets bestallningsinstruktion foljs och
registrera bestallningen i Proceedo.

o Utféra direktupphandlingar upp till 50 000 kronor. Sakerstalla att dnskad produkt/tjanst inte finns pa ramavtal,
utféra/vara behjalplig med offertférfragan, utfora leverantorskontroll, registrera direktupphandlingen i
Proceedo.

e Vara behjalplig med att undersdka vilka leverantérer som kan tillgodose énskat behov. Vid
direktupphandlingar mellan 10 000 kr - 50 000 kr gor inkdpsadministratér en egen bedémning om behov finns
att konkurrensutsatta tre leverantérer.

e Uppratta avtal vid behov med stéd av enheten fér inkép och upphandling.

o Utféra rekvisition i Proceedo upp till 10 000 kr. Sakerstalla att dnskad produkt/tjanst inte finns pa ramavtal,
utfora leverantorskontroll, registrera rekvisitionen i Proceedo.

o Séakerstadlla om kopet ska finansieras via leasing. Hamta leasingblankett och stétta chef att fylla i
leasingblankett, skicka leasingblankett till upphandling@funktionsstod.goteborg.se.

o Leveranskvittera i Proceedo efter information fran forbestallarna. (Forbestéllare behover ej aterkoppla vid kép
under 10 000 kr om varan ar levererad och intakt)

e Behjalplig med att komma i kontakt med leverantor vid reklamation

e Granska, kontera och ordermatcha fakturor som tillhér bestallningar.

o Kontakt med leverantérer vid felaktigheter och kreditering av faktura.

Uppfdéljning och kontroll fran
enheten for inkdp och
upphandling

e Avstamning av inkOps egna avtalsregister.
e Automatiserade stickprovskontroller utférda av roboten Goérel.
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Chefers ansvar

Definiera verksamhetens inkdpsbehov. Fyll i korrekt blankett och skicka till inkdpsadministrator for
verksamhetens stadsomrade bestallning.*stadsomrade*@funktionsstod.goteborg.se.

Attestera bestallning i Proceedo.

Bekrafta att leverans har skett till inkdpsadministrator (galler ej under 10 000 kr forutsatt att varan eller
produkten ar intakt och levererad).

Signera avtal. Originalet skickas via internpost till: Inkép, Selma Lagerléfs torg 2, 422 48 Hisings Backa.
Kopia forvaras och registreras lokalt i verksamhetens egna avtalsregister

Lagga interna bestallningar (galler t.ex. bestaliningar mellan férvaltningar och serviceportalen).
Delegering vid franvaro / sjukdom / ledighet. Blankett ska fyllas i av éverordnad chef och skickas till
redovisning@funktionsstod.goteborg.se

4.3. Direktupphandling 6ver 50 000 kronor

Rad och stdd fran enheten for
inkdp och upphandling

Granska och stétta i att fylla i underlag for offertforfragan.

Undersdka vilka leverantdrer som kan tillgodose behovet. Bor vara minst tre.

Samordna fragor och svar som kommer in fran leverantérer under direktupphandlingstiden.
Delat ansvar for att utvardera direktupphandlingen med chef.

Skriva och informera leverantdrer om val av leverantor.

Hanvisa/stddja i eventuell kontakt som behdver tas med exempelvis IT/dataskydd/ jurist

Administration och service fran
enheten for inkdp och
upphandling

Sammanstalla ett fardigt underlag for offertforfragan.

Skicka ut offertforfragan till leverantorer.

Skriva avtal.

Fylla i direktupphandlingsblankett.

Diarieféra handlingar.

Anmala drenden med varde éver 200 000 kr till namnden om direktupphandling.

Chefers ansvar

Skriftligt definiera behovet av inkop.

Fylla i underlag for offertférfragan. Mallar som finns hos enheten for ink6p och upphandling.

Utvardera direktupphandlingar. Ansvaret delas med enheten for ink6p och upphandling.

Utgdra kontaktperson for avtal. Kopior av avtal forvaras lokalt i verksamhetens egna avtalsregister. Vid byte
av chef dverlamnas kopiorna till eftertrddande chef.

Chef enligt delegationsordningen ska godkanna direktupphandlingsblankett.
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4.4. Fornyad konkurrensutsattning

R&ad och stod fran enheten for
inkdp och upphandling

@ Goteborgs
Stad
Granska och stétta i att fylla i FKU-underlag utifran gallande ramavtal

Samordna fragor och svar som kommer in fran leverantoérer under den férnyade konkurrensutsattningen.
Utvardera den férnyade konkurrensutsattningen. Delat ansvar med chef.

Skriva beslut om tilldelning samt skicka ut tilldelningsbeslut till leverantérer.

Hanvisa/stddja i eventuell kontakt som behdver tas med exempelvis IT/dataskydd/ jurist:

Administration och service fran
enheten for inkdp och
upphandling

Sammanstalla fardigt FKU-underlag.
Annonsera fornyad konkurrensutsattning i Proceedo.
Skriva avtal.

Chefers ansvar

Skriftligt definiera behovet av inkop.

Utvardera den fornyade konkurrensutsattningen. Ansvaret delas med enheten fér inkép och upphandling.
Utgdra kontaktperson for avtal. Kopior av avtal forvaras lokalt pa verksamheten. Vid byte av chef dverlamnas
kopiorna till eftertradande chef.

4.5. Annonserad upphandling

Rad och stdd fran enheten for
inkdp och upphandling

Granska och stétta i att fylla i underlag till upphandlingsdokument utifran gallande lagstiftning och policys.
Samordna fragor och svar i upphandlingssystem som kommer in fran leverantérer under upphandlingen.
Delat ansvar att utvardera upphandlingen med chef.

Skriva beslut om tilldelning samt skicka ut tilldelningsbeslut till leverantérer.

Hanvisa/stddja i eventuell kontakt som behdver tas med exempelvis dataskydd/ jurist/ inkép och upphandling.
Eventuell marknadsundersokning.

Administration och service fran
enheten for inkdp och
upphandling

Sammanstalla till ett fardigt upphandlingsdokument.
Annonsera upphandling i upphandlingssystem.
Skriva avtal.

Diarieféra handlingar.

Efterannonsera.
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Chefers ansvar

@ Goteborgs
Stad
Skriftligt definiera behovet av inkop.

Skriva tjansteutlatanden. Skickas till nAmnden om sa kravs enligt delegationsordningen.
Utvardera upphandling. Ansvaret delas med enheten for ink6p och upphandling.

Utgora kontaktperson for avtal. Kopior av avtal forvaras lokalt pa verksamheten. Vid byte av chef dverlamnas

kopiorna till eftertradande chef.
Chef enligt delegationsordningen ska skriftligen godkanna upphandlingen.

4.6. Leasing av inventarier

Rad och stdd fran enheten for
inkdp och upphandling

Verksamhetsstod for leasingportalen

Administration och service fran
enheten foér ink6p och
upphandling

Lagga upp leasingkontrakt i leasingportalen utifran inskickad leasingblankett.
Formedla leasingavtalsnummer till bestallare av leasingavtal.

Administration och service fran
enheten for inkdp och
upphandling

Hamta, fylla i och skicka leasingblankett till upphandling@funktionsstod.goteborg.se
Registrera bestallning efter att avtalsnummer har kommunicerats.

Uppféljning och kontroll fran
redovisning

Sortera inventarielistan och skicka ut till chefer.

Chefers ansvar

Ansvara for leasingavtalsnumret. Leasingkontrakt férvaras i leasingportalen

Kanna till innehallet i leasingkontrakt.

Meddela GSL vid forflyttning av mébler, bortldamnande av mébler och om mdbler som gar sénder.
Verksamhetschef attesterar leasingkontrakt i leasingportalen

Enhetschef attesterar inkomna leverantérsfakturor i leasingportalen

Enhetschef leverans accepterar leasingkontrakt nar samtliga fakturor registrerats i leasingportalen
Enhetschef ansvarar for att sakerstalla informationen pa den arliga inventarielistan.
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@ Goteborgs
Stad

4.7. Kundfakturor - Agresso

Rad och stod
fran ekonomienheten

Rad och stod i fragor om kontering av fakturor.

Administration och service
fran administrativa
enheter

Debitera avagifter till brukare som mat DV och lagerverksamhet/korttidsvistelse, korttidsboende, daglig
verksamhet, hemtjanst under 65 ar, registrerar HAB ersattning

Uppratta fakturor utifran underlag fran chef eller registrera kreditfakturor i enlighet med attesterade underlag.
Registrera manuella fakturor i Agresso i enlighet med attesterade underlag.

Flytta fram forfallodag samt kreditera faktura.

Lagga upp/registrera nya kunder i Agresso.

Skriva ut nya avier nar dessa saknas hos kund.

Uppréatta andrahandsavtal och debitera hyror.

Uppratta alla hyresavtal pa BMSS, debitera hyror manadsvis samt koppla kontrakt i Treserva.

Administration och service
fran ekonomienheten

Registrera kunduppgifter, kundfakturor och kreditfakturor enligt attesterat underlag for sallananvandare
Registrera utbetalning av handkassor

Registrerar intakter fran verksamheter med forsaljning

Hantera tillgodohavanden

Kontakt med Visma angaende kravhantering

Hantera nedskrivningar och kundforluster

Behorighetsbestallning i Agresso

Ansvara for utbildning och stdd till medarbetare i fakturahantering

Kontakta redovisning@funktionsstod.goteborg.se och skriv Kund i rubriken

Chefers ansvar

Forse administratér med underlag for upprattande av faktura.
Attestera makulering av faktura utifran delegationsordningen.
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4.8.

Leverantorsfakturor

@ Goteborgs
Stad

Rad och stod

fran enheten for inkdp och
upphandling —
leverantorsreskontra

Rad och stdd i fragor om kontering av fakturor, abonnemang och attester.

Administration och service
fran enheten for inkdp och
upphandling

Initiera och skicka in &ndringar av abonnemang
Lagger upp behorighet/ avslut av behdrighet/ extrabehdrighet i Proceedo

Administration och service
fran HR- avdelningen

Fakturahantering och fakturakontroll av féretagshalsovarden, cykelleasing, Benify.
Fakturahantering och fakturakontroll av férvaltningsgemensamma programvarulicenser.

Administration och service
enheten for inkdp och
upphandling —
leverantorsreskontra

Hantera alla fakturorna i férvaltningen och ansvara for att fakturan konteras ratt.

Kontrollera fakturorna innan kontering.

Kontakta leverantér om fakturan ar felaktig och begéara kreditfaktura.

Kontakta leverantor om referens saknas.

Bestalla abonnemang.

Informera om behov av extrabehorighet, exempelvis tillgang till direktupphandlingsmodull i Proceedo, belopp for
direktupphandling.

Administration och service
fran enheten for inkdp och
upphandling-
leverantorsreskontra

Lagga upp och avsluta anvandare och referenser i Proceedo

Registrera av Proceedo attest (beslutsattest) i Nekksus

Registrera delegeringar av kontroll- och beslutsattest

Hantera abonnemang av leverantdrsfakturor

Makulering av fakturor

Hantera ofullstandiga fakturor

Hantera paminnelser, inkassokrav och kronofogdearenden

Hantera utlandsfakturor

Kontakta redovisning@funktionsstod.goteborg.se och skriv Lev i rubriken

Uppfdljning och kontroll
fran enheten for inkdp

Gora Proceedokontroller for att starka den interna kontrollen.
Inventera abonnemangslistor
Sakerstalla att endast de som har gatt utbildning hos inkdp laggs upp i Proceedo.
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@ Goteborgs
Stad

och upphandling

Chefers ansvar

Kontroll av riktighet och beslutattest.
Ansvara for att fakturorna ar ratt konterade innan attest.
Kontakta administrator och informera varfor faktura ska krediteras eller makuleras.

4.9. Loépande redovisning och bokslut

Rad och stod
fran ekonomienheten

Uppbokning av upplupna poster, intakter och kostnader eller forutbetalda intéakter och kostnader exempelvis
hyror, och sakerstalla att vi féljer god redovisningssed.

Ge oberoende ekonomiskt stdd i bokslutsprocessen.

Rimlighetsbeddmning och analys av resultatrakningen, rapportera och dokumentera.

Kvalitetssakra uppbokningsunderlaget.

Réatta felaktiga uppbokningar.

Upprattande av attestdokument for delegation av attest.

Bestallning for att I1dgga upp/andra kodvarde i Agresso.

Uppratta bokslutunderlag.

Konteringsfragor och framtagning av anvisningar samt rutiner.

Administration och service
fran ekonomienheten

Informera om krav pa uppbokningsunderlag.
Stadmma av uppbokningar mot andra férvaltningar - avstamning redovisningsfunktionen

Administration och service
fran de administrativa
enheterna

Kop-filer:

Uppdatera kopfilerna efter information fran Link, socialsekreterare, enhetschefer, socialadministrator eller
hanterad faktura.

Delta i uppféljningsméten med enhetschefer infér prognosuppfdljning.

Ladda upp kopfilerna i I-katagogen vid manadsskifte.

Uppfdljning och kontroll
fran ekonomienheten

Sakerstalla att bokforing och redovisning fullfoljs pa ett satt som dverensstammer med god redovisningssed.
Skapa sambandskontroller.

Sakerstalla internkontroll.

Korrekt periodisering och ratt kontering i resultatrakningen.
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% Goteborgs
Stad

Chefers ansvar

Vid felaktighet/foérandring i finansiella datan ska det kommuniceras ut for hantering.
Kop-filer: EC sammankallar administrator till forberedande méte infér prognos.

Kop-filer: EC ansvarar for att ratt och uppdaterad information om insatser kommer till administratér infor
prognos.

4.10. Handkassor

Rad och stéd
fran ekonomiavdelning

Hjalpa till med Ansvar samt verk vid upplagg av nya handkassor.
Utbildning i hur man anvander handkassor i forvaltningen.

Chefers ansvar

Inkomma med ratt underlag, s som bankuppgifter och ratt ansékan, handkassablankett + utbetalningsorder.
Underlaget ska skickas i fysisk form till redovisning pa Selma Lagerl6fs center, Selma Lagerl6fs torg 2.
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4.11. Statsbidrag

@ Goteborgs
Stad

Rad och stod fran
ekonomienheten

Informera om kontering av leverantérsfakturor

Ta fram berakningsunderlag, férdelningsnyckel och analys

Ta fram stddmaterial/ mallar och verktyg for att kvalitetssakra redovisning

Bevaka nya statsbidrag och riktlinjer som paverkar verksamheten

Skapa prognos for nastkommande ar

Stéd med att rekvirera statsbidraget

Sammanstalla sdkta bidrag och de bidrag som erhallits enligt sarskild anvisning i stadens arsrapportering

Administration och service fran
ekonomienheten

Kontering av fakturor (gérs av administrativt stéd inom ekonomiavdelningen)

Uppbokning av upplupna kostnader och intakter som annu inte bokforts

Bestalla och lagga upp aktivitet, projekt eller speckodkoder

Inrapportering av redovisning till ansvarig chef, handlaggare eller pa andra satt enligt sarskild anvisning

Chefers ansvar

Sammanstalla de uppgifter som ar specifika for ansdkan om statsbidrag

Utse en huvudansvarig for respektive bidrag for att s6ka

Skicka in ansdkan inom angiven tidplan inkluderat diarieféring av beslut

Satta upp en tydlig tidsplan for arbetet framat

Sammankalla till uppstartmote och for att sakerstalla att efterfragade uppgifter om finansieringen ar ifylld i
anvisad mall eller kommuniceras till berérd stodfunktion

Kontinuerlig uppféljning och dokumentation under bidragstiden

Kommunikations- och informationsflédet mellan berérda

Samverkan ta fram forslag pa relevanta fordelningsgrunder for aktuellt bidrag

Planerade aktiviteter redovisas enligt krav och slutredovisning
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4.12. Extern finansiering

@ Goteborgs
Stad

Rad och stod fran
ekonomienheten

Informerar om kontering av leverantorsfakturor

Ta fram berakningsunderlag, férdelningsnyckel och analys

Ta fram stddmaterial/ mallar och verktyg for att kvalitetssakra redovisning

Redovisa enligt sarskild anvisning i stadens arsrapportering

Bevaka nya statsbidrag och riktlinjer som paverkar verksamheten

Skapa prognos for nastkommande ar

Stdd med att rekvirera statsbidraget

Sammanstalla sdkta bidrag och de bidrag som erhallits enligt sarskild anvisning i stadens arsrapportering

Rad och stdd fran Kvalitet,
digitalisering och innovation

Bevakar nationella och internationella externa medel t.ex. EU-projekt

Stéd med att ta fram delegationsbeslut

Tar fram och uppdaterar lokalt rutiner och regler for hantering av ekonomi, kommunikation och diarieféring av
externa medel

Att inventera, folja upp och synliggéra férvaltningens arbete med extern finansiering

Stod vi ansdékan, problemformulering och process.

Stddjer pagaende projekt och det interna larandet kring att arbeta i externt finansierade projekt
Stodjer projektets genomférande

Kontaktperson och representant i stadens internationella arbete och i stadens internationella forum
Stod vid partnersok saval inom staden, regionalt, nationellt och internationellt

Informera och inspirera till externt finansierat arbete

Administration och service fran
ekonomienheten

Kontering av fakturor (utférs av administrativt stdd inom ekonomiavdelningen)

Uppbokning av upplupna kostnader och intakter som annu inte bokférts

Bestaller och lagger upp aktivitet och projektkod

Inrapportera redovisning till ansvarig chef, handlaggare eller pa andra satt enligt sarskild anvisning

Uppféljning och kontroll fran .
ekonomienheten

Fdlja upp och kontrollera att riktlinjer for god ekonomisk hushallning efterlevs
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%

Goteborgs
Stad

Chefers ansvar

Projektagare

Informera utvecklingsledare kvalitet om sina externt finansierade projektet
Behovsinventering

Forankring

Ta fram budget

Projektorganisation

Genomférande

Redovisning och uppféljning
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@ Goteborgs
Stad

5. Fastighet och Lokaler

Rad och stod
Fran utvecklingsledare
fastighet/planeringsledare

Ge rad och stod for att uppratthalla andamalsenliga lokaler sa att de anvands pa ett klokt och
kostnadseffektivt satt.

Stotta i beslut som avser inhyrning, nybyggnation, lokalanpassning och avveckling samt att aktivt foresla
alternativa I6sningar nar sa kravs.

Stotta i processen med lokalanpassningar.

Stotta genom att samordna och fora dialog med berorda parter i lokalfragor/lokalprocessen.

Ansvarar for att forvaltningen foljer Géteborgs Stads lokalprocesser samt den interna lokalprocessen.
Stétta infor inlamning av lokalbehov till lokalradet

Stoétta verksamheten i planeringsprocessen av BMSS.

Rad och stod
Fran ekonomi enheten/inkép
och upphandling

Inkdp och upphandlingsenheten stottar vid leasing av vitvaror, 1as, larm, passersystem, dérrautomatik med
mera.

Ekonomienheten stottar vid tillaggsavtal for hyror.

ekonomienheten stoéttar vid kostnadshantering for lokalanpassningar i form av direktfakturering eller
tilldggsavtal hyra.

Administration och service
Fran utvecklingsledare
fastighet/planeringsledare

Ansvara for att informera stadsledningskontoret och lokalférvaltningen infor tomstallning av egenagd lokal i
enlighet med de riktlinjer som galler.

Ansvara for att skriva delegationsbeslut och tjansteutlatande i samrad med verksamheten utifran
forvaltningens lokalbehov, for vidare handlaggning till stadsledningskontoret och lokalférvaltningen.
Bevaka och vidarebefordra information till verksamheten infér en eventuell uppsagning/omférhandling av
hyresavtal utifran lokalférvaltningens samradslista.

Uppratta och kvalitetssakra att férvaltningen har ett aktuellt fastighetsregister.

Uppratta nyttjanderattsavtal.

Uppdatera adressfaltet i forvaltningens kontaktlista pa intranatet.

Ar férvaltningens kontaktperson i lokalprocessen gentemot stadsledningskontoret, lokalférvaltningen,
fastighetskontoret samt fastighetsagare dar lokalférvaltningen inte ar mellanhyresvard.

Vidarebefordra information till ekonomiavdelningen om uppsagd eller tomstalld lokal.

Ar férvaltningens projektstdd i om-, ny- och tillbyggnation.

Ar sammankallande och ordférande i férvaltningens SSG-Ritningsgranskningsgrupp.
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@ Goteborgs
Stad

Administration och service e Ekonomiavdelningen tar fram den ekonomiska bilagan till nyttjanderattsavtalet
Fran ekonomiavdelningen * Hyresfilen
e Hantera budgetunderlag
Administration och service e Ansvara for specialiststod for 1as, larm, passersystem, brandskydd, personlarm och brottsférebyggande
Fran Sakerhet atgarder i lokalprocessen.
Administration och service e Ger specialiststod for IT-fragor i lokalprocessen.
Fran IT och serviceenheten
Uppféljning och kontroll Fran e Kontrollera och uppdatera adressfalt i forvaltningens kontaktlista pa intranatet samt fastighetsregistret,
utvecklingsledare hyresfilen och adressregister for Gota Lejon.
fastighet/planeringsledare o Kvalitetssakring qch uppféljning av byggna_tlon av BMSS for att pygga ratt utifran malgruppers behov.
o Samordna planeringsprocessen under projektering och byggnation av BMSS.
e Uppfdljning av verksamheternas lokalbehov infor lokalraden.
Chefers ansvar ¢ Identifiera lokalbehov som ny lokal, lokalanpassning eller uppsagning, inom det egna verksamhetsomradet.
o Lyfta identifierade lokalbehov i linjeorganisationen.
o |dentifiera verksamhetens lokalbehov skriftligt infor rapport till lokalradet.
e Skicka uppdrag till utvecklingsledare fastighet om lokalbehov.
e Aterkoppla pé utskick fran utvecklingsledare fastighet infér en eventuell uppséagning/omférhandling av

hyresavtal utifran lokalférvaltningens samradslista.
Ansvara for att information ges till verksamhetsekonom om inhyrning, lokalanpassning, uppsagd eller
tomstalld lokal.
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6.IT

@ Goteborgs
Stad

Rad och stdd e Stdd vid bestalining av IT-utrustning och konferensutrustning.
fran IT och serviceenheten e Stod vid bestallning, utbyte av skrivare och kopiatorer.
e Radgivning gallande digitalt arbetssatt i Office365.
e Radgivning gallande digitalt arbetssatt i den datorutrustning som ingar i det kommungemensamma utbudet.
e Generell IT-support i fragor som inte hanteras av Intraservice. support.intraservice@intraservice.goteborg.se
e Stodja verksamheten med framtagning av forfragningsunderlag i samband med inkdp av IT-relaterade
produkter.
Administration och service fran e Strategisk planering, samordning, bestalining och avveckling av férbindelse till stadens datanat i lokaler.
IT och serviceenheten e Bestallning av programvarulicenser.
e Fakturahantering for forvaltningsgemensamma programvarulicenser.
e Bestallning av andrade Office365-licenser.
e Bestallning och konfiguration av system som driftas av Intraservice.
o Nar verksamheterna sjalva saknar en behoérighetsadministrator i ett IT-system kan IT tilldela behérighet med
undantag av verksamhetssystem dar behoérigheter hanteras av lokala verksamhetsstdd.
Uppfoéljning och kontroll fran IT e Har ett Overgripande strategiskt ansvar for att behorigheter hanteras korrekt i datamappar, samarbetsytor och
och serviceenheten databaser.
o Folja upp att rutiner och riktlinjer for behdrighetskontroller féljs. Riktlinjer och rutiner for bestallning av skrivare
och kopiatorer
e Bevaka att forvaltningen alltid ar ratt licensierad fér de programvaror som anvands. Riktlinjer och rutiner for
férvaltningsspecifik hantering av datorer och IT-utrustning
o Godkanna bestallningar i Mina verktyg.
e Godkanna vissa bestallningar i Serviceportalen.
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Chefers ansvar e Identifiera utvecklingsbehov inom IT.
¢ Planera, genomféra och folja upp utvecklingsarbetet inom omradet.
e Ansvara for att riktlinjer for anvandning av IT kommuniceras till och f6ljs av medarbetare.
o Sakerstalla att behodrighetskontroller gors enligt férvaltningens rutin.
o Bestélla verksamhetens datorer.
o Bestalla skrivare/kopiatorer till sin verksamhet.
o Uppdatera anvandare per dator inom Klient som tjanst.
o Flytta konto nar medarbetare byter till annan férvaltning.
e Auvsluta konto nar medarbetare lamnar sin tjanst.
7. Telefoni
Rad och stdd e Generell vagledning inom telefoni.
Fran enheten for IT och e Anvandarhjalp, hanvisning till ratt guide i Datorhjalpen/Kunskapsportalen eller till Support Intraservice.
serviceenheten
Administration och service fran e Bestallningar av mobilabonnemang och direktnummer.
IT och serviceenheten e Andringar i telefonkatalogen.
e Bestallning av mobila enheter till stodfunktioner.
o Bestallningar av svarsgrupper och agenter i stadens vaxelsystem.
Uppfdéljning och kontroll fran e Satter standarder gallande mobiltelefoner som kops in av forvaltningen.
enheten for IT och service e Ldpande rensning av oanvanda mobilabonnemang.
o Kontroll av mobilabonnemangs aktualitet.
¢ Kontroll av fakturor som roér telefoni.
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Chefers ansvar

@ Goteborgs
Stad
Identifiera utvecklingsbehov inom omradet.

Planera, genomféra och félja upp utvecklingsarbetet inom omradet Chefen ansvarar for att bestalla

mobilenheter pa befintligt ramavtal.
Ansvara for att riktlinjer fér anvandning av telefoni kommuniceras till och foljs av medarbetare.

Se till att medarbetare har korrekta mobilabonnemang och telefoni-anknytningar.
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@ Goteborgs
Stad

8. Informationssikerhet

Rad och stod
fran enheten stab och
kommunikation

Stotta i generella fragor som ror informationssakerhet.

Stétta i att klassificera information.

Stoétta i att gora riskanalyser

Ge rad och stod i verksamhetens arbete med incident- och kontinuitetshantering.
Ta fram utbildnings- och stédmaterial inom dataskydd* for exempelvis APT.
Uppratta rutin for incidenthantering inom dataskydd.

Administration och service fran
enheten stab och
kommunikation

Uppféljning och kontroll fran
enheten stab och
kommunikation

Ansvara for processen systematisk internkontroll fér systembehdorigheter i forvaltningen.

Informera verksamheterna om rutinen gallande kontinuitetsplanering av kritiska informationssystem.
Kontrollera att Intraservice har gallande driftsdokumentation for IT-baserade informationssystem.
Kontrollera att informationsagare klassificerar information och skyddar den enligt stadens
informationssakerhetspolicy.

Bevaka att forvaltningens information hanteras sakert och i niva med stadens regler vid extern drift.
Ta emot och utreda dataskyddsincidenter.

Folja upp forvaltningens informationssakerhetsniva i form av internkontroll.

Chefers ansvar

Sakerstalla att medarbetare i sin verksamhet foljer riktlinjer och regler gallande informationssakerhet.
Styrande dokument - Géteborgs Stads intranat (goteborg.se)

Vid rekrytering av nya medarbetare, i proportion till kommande arbetsuppgifter, genomféra referenstagning
och registerkontroll. Identitetskontroll ska alltid ske, foretradesvis via fullgod legitimationshandling sdsom
koérkort, pass eller identitetskort utfardat av bank.

Regelbundet informera sin personal, aven inhyrd/inlanad, om regelverk, rutiner och ansvar samt vidta
atgarder for att minska personberoendet sasom att dokumentera processer och rutiner.

Sakerstalla att personalen har kunskap om och forstaelse for tillampliga sakerhetsrutiner och regelverk.
Sakerstalla och regelbundet folja upp att sdkerhetsrutiner och regelverk efterlevs.

Folja upp samt initiera upplagg, férandring och borttag av behorigheter till informationssystem och lokaler.
Sakerstalla att information, informationsbarande utrustning/media, passerkort, tjanstekort aterlamnas samt att
alla behdrigheter till informationssystem, lokaler inaktiveras vid medarbetares avslut.

Genomfdra behdrighetskontroller enligt gallande rutin for de system som chefen ar lokalt systemansvarig for.
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Forvaltningen for funktionsstod Stad

9. Dataskydd
9.1. Behandling av personuppgifter i enlighet med dataskyddsférordningen (GDPR)

Rad och stdd fran enheten e Konsultation kring tillampning av GDPR.
stab och kommunikation e Bevaka lagstiftning och praxis.
e Utbildning av dataskyddsambassadorer.
Administration och e Fora register over myndighetens personuppgiftsbehandlingar; digitalt via Draft It.
service fran enheten stab e Vara forvaltningens kontaktperson gentemot Integritetsskyddsmyndigheten.
och kommunikation e Uppratthalla kontakt, informera och inhamta stdd fran férvaltningens dataskyddsombud.
o Tillhandahalla rutiner och information inom dataskyddsomradet.
Uppfdljning och e Kontrollera att den personuppgiftsansvarige foljer lagstiftningen.
kontroll fran enheten
stab och
kommunikation
Chefers ansvar e Ha kdnnedom om enhetens personuppgiftsbehandlingar och att man féljer lagens krav.
¢ Informera férvaltningens dataskyddskontakter om vilka personuppgiftsbehandlingar som forekommer samt meddela
férandringar.
e Halla sig uppdaterad om férvaltningens styrande dokument inom omradet.
o Sakerstalla att medarbetarna har en grundlaggande kunskap om GDPR (webutbildning 30 min via
Utbildningsportalen).
o Utse dataskyddsambassadorer.

9.2. Upprattande av konsekvensbhedomningar

Rad och stdd fran enheten e Beddma om en konsekvensbedémning behéver genomféras.
stab och kommunikation ¢ Tillhandahalla en mall fér konsekvensbedémningen.
Administration och service e Uppratta rutiner for processen.

fran enheten stab och e Revidera mallen I6pande.

kommunikation
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@ Goteborgs
Stad

Uppfoljning och kontroll
fran enheten stab och
kommunikation

Kontrollera att konsekvensbeddmningen upprattas och att relevanta delar av processen dokumenteras och
diariefors.

Chefers ansvar

Sakerstalla att en konsekvensbeddmning upprattas.

Utse en kontaktperson som har insyn i den aktuella verksamheten och kan bidra med kunskap om den aktuella
personuppgiftsbehandlingen, som driver processen.

Koppla in dataskyddskontakterna, garna sa tidigt som mgjligt i processen.

Livscykelansvar; uppfdljning och revidering av konsekvensbedémning om férutsattningar/omstandigheter férandras
efter upprattande.

9.3.

Anmalan om personuppgiftsincident (PUI)

Rad och stod fran enheten
stab och kommunikation

Beddma om det ar en intraffad incident samt grad av allvarlighet.
Stod kring vilka atgarder som behoéver vidtas.

Administration och service
frAn enheten stab och
kommunikation

Dokumentera incidenter.

Tillhandahalla information och rutiner kring incidentrapportering.
Anmalan till Integritetsskyddsmyndigheten, IMY.

Lamna information till dataskyddsombud, DSO och namnden.

Uppfoljning och
kontroll fran enheten
stab och
kommunikation

Bevaka anmalan till IMY.
Folja upp och bevaka statistik kring forvaltningens incidenter.

Chefers ansvar

Séakerstalla att samtliga medarbetare har kunskap om hur de ska ga till vaga for att anmala en misstankt incident
till dataskyddskontakterna.

Tillhandahalla information om de aktuella omstandigheterna vid intraffad incident.

Implementering och uppféljning av atgardsplan vid intraffad incident.

9.4.

Upprattande av personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal)

R&ad och stdd fran enheten
stab och kommunikation

Beddmning om ett PUB-avtal behdver upprattas.
Tillhandahalla en mall fér PUB-avtalet samt instruktioner for hur processen ska ga till.

Administration och service
fran enheten stab och
kommunikation

Uppratta rutiner for processen.
Revidera mallen I6pande.
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Forvaltningen for funktionsstod Stad

Uppfoljning och e Kontrollera att PUB-avtal upprattats och att relevanta delar av processen dokumenterats och diarieforts.
kontroll fran enheten

stab och

kommunikation

Chefers ansvar e Sakerstalla att PUB-avtal upprattas.

e Utse kontaktperson som har kunskap om aktuellt system/program/tjanst dar annan part hanterar personuppgifter i
namndens stalle.

o Koppla in dataskyddskontakterna, garna sa tidigt som mgjligt i processen.

¢ Livscykelansvar; uppféljning och revidering av PUB-avtal om férutsattningar/omstandigheter forandras efter
upprattande.
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10. Sakerhet och krisberedskap

@ Goteborgs
Stad

R&d och stod
fran Sakerhet

Enheten stoéttar verksamheterna i alla fragor som rér nedanstaende omraden vid nybyggnation, ombyggnation och I6pande
arbete. For flera omraden, exempelvis hot- och vald, brottsférebyggande atgarder, tekniska installationer och krisberedskap
varierar forutsattningar och omstandigheter. Stodet anpassas darfor efter behov och ar svart att avgransa har.

Passersystem, lassystem

Nyckelskap

Inbrottslarm, personlarm (*6verfallslarm” som ar avsedda fér medarbetares bruk), brandlarm
Bevakningsfragor, brottsférebyggande atgarder, kameradvervakning

Hot- och vald, polisanmalningar, otillaten paverkan

Brandskydd, utrymningsovningar

Risk- och sarbarhetsanalyser inom sakerhet och krisberedskap, lokala krisplaner, fredstida krisberedskap,
krigsberedskap, krisbvningar, Rakel

Forsakringar

Sakerhetsskyddsklassning

Pa intranatet finns ytterligare info kring framfor allt brandskydd men ocksa lite avseende forsakringsfragor, polisanmalningar
och bestallning av bevakningstjanster.

Administration och service
fran Sakerhet

Samordna bevakningsinsatser vid omfattande behov, exempelvis stadsomradesévergripande eller
stadendvergripande.

Samordna foérvaltningens férsakringar.

Utbilda brandskyddsombud.

Representera forvaltningens/verksamheternas behov i extern samverkan inom sakerhets- och krisberedskapsomradet.

Tilldelar behdrigheter i:

Krisledningsdatabas

WIS

Passersystem

Inbrottslarm

Sharepoint-ytor: SBA Funktionsstdd
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@ Goteborgs
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Uppfdéljning och kontroll fran
Sakerhet

Kontrollera att systematiskt brandskyddsarbete efterlevs pa verksamhetsniva. Vid identifierade brister kontaktas
verksamheten av enheten sakerhet och krisberedskap.

Kontinuerligt félja upp, kartlagga och analysera forvaltningens sakerhets och krisberedskapsarbete pa
forvaltningsoévergripande niva. Arbetet aterkopplas genom sakerhetsrapporten som ar en bilaga till forvaltningens
arsrapport.

Stodprocesser som delas
med andra stodfunktioner

Ekonomi/lnkép
Personlarm — vid ink&p av personlarm finns ramavtal. Bestallning sker genom bestallningsrutin i Proceedo.

Vid behov av andra produkter/Iésningar for personlarm, an upphandlat, finns en framtagen inkdpsprocess dar enheten
Inkdp ger stod i direktupphandlingsforfarandet och enheten Sakerhet och krisberedskap stéttar i sakfragor och utfér
behovsbeddmning tillsammans med verksamheten. Verksamheten vander sig till Inkép och far vidare stéd och
instruktioner darifran.

HR

Hot och vald, otillaten paverkan, polisanmalningar — fragor kopplade till hot och vald, otillaten paverkan samt
polisanmalningar berdr ofta bade sakerhet och arbetsmiljo.

Enheten sakerhet och krisberedskap har tillsammans med enheten HR Stdd faststallt en gemensam stddprocess dar
Sakerhet och krisberedskap kontaktas initialt. Darefter kopplar Sakerhet och krisberedskap in HR Stdd.

For ett samlat stod kring sdkerhet och arbetsmiljo:

Kontakta enheten Sakerhet och krisberedskap genom att mejla enhetens funktionsbrevlada,
sakerhet@funktionsstod.goteborg.se. | bradskande fall kontaktas enheten genom att ringa Utvecklingsledare Sakerhet
och krisberedskap eller EC Sakerhet och krisberedskap.

Chefers ansvar

Ansvara for verksamhetens sakerhets- och krisberedskapsarbete inom personsakerhet, fysisk sakerhet,
informationssakerhet samt krisberedskap.

Ansvara for att verksamhetsanpassade planer och rutiner inom ovanstaende omraden finns pa plats. Saddana planer
ar exempelvis verksamhetens egna hot- och valdsplan, krishanteringsplan, kontinuitetsplan och liknande.

Ansvara for att leda och driva arbetet med direktupphandlingar/inkdp samt bestallningar fér verksamheten inom
ovanstdende omraden.

Ar brandskyddsansvarig och ska planera, genomféra och folja upp verksamhetens systematiska brandskyddsarbete.
Informera enheten sakerhet och krisberedskap vid storre forandringar i verksamheten som paverkar befintliga
férsakringar.

Informera enheten sakerhet och krisberedskap om forandringar i verksamhetsbestandet som medfor att ny forsakring
ska tecknas eller att befintlig férsakring ska avslutas.
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11. Arendehantering

@ Goteborgs
Stad

11.1. Registrering av handlingar

Rad och stdd fran enheten e Erbjuda rad och stdd till arbetsgrupper och enskilda gallande drendehantering.
stab och kommunikation Erbjuda rad och stdd gallande bevarande, gallring och férvaring av allmanna handlingar enligt gallande lagar
och foreskrifter.
o Erbjuda allman juridisk kompetens inom offentlighet och sekretess, férvaltningslagen och kommunallagen.
e Erbjuda information och utbildning i LIS-databaser samt rutiner avseende ndmndsprocessen.
Erbjuda rad och stéd i arkivfragor vid inférande och avveckling av IT-system. (Nya IT- system ska passera
systemgruppen. Se lank till rutin Styrande dokument - Géteborgs Stads intranat (goteborg.se) i vilken arkivarie
ingar)
Administration och service e Ansvara fér administration av namndarenden och for expediering av beslut.
fran enheten stab och Tillhandahalla handlingar som forvaras i férvaltningens mellanarkiv fér medarbetare och chefer inom
0o forvaltningen.
kommunikation
© unikatio e Ansvara for en god arkivvard i férvaltningens mellanarkiv.
e Arforvaltningens kontakt gentemot Regionarkivet och ansvara for att samordna arbetet med leveranser.
Uppfdéljning och kontroll fran e Ansvara for kontroll vid avslut av arenden i diariet - att handlingar ar diarieférda och att arenden ar kompletta.
enheten stab och
kommunikation

51



https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/hY7LboMwEEW_JQtv8YCDA91UNhERVSTaPNrgTeUUBxDBRtgpUr--ziqrqnd3ZuaMLhb4hIWW310jXWe0vHquBP2MOLwlPGRQphuAgpfHdbGJI3hd4o__DoRfwx9hgCvvrx4-0JeV97NdHsYlgQPBeyywqM3QaXPcbXHVOjfaJwQI5nleBo1x6mymJrAKwTiZGkF-0_29vrXujttij-BdTb2VQ6ucbaWuz6Z_zAJtLwj8wxAoZWGU0jzjhKWQhVGcJBkBIITxnD6Xo9Jr83UblHZ4HE4_B7ZY_AKzEe3Z/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

@ Goteborgs
Forvaltningen for funktionsstod Stad

Chefers ansvar e Handlagga arenden i enlighet med gallande lagar, regler och riktlinjer, anvanda ratt mall, hantera arendet
korrekt i handlaggningssystemet samt se till att handlingar arkiveras

o Skicka vidare upprattade och inkomna handlingar via Handlaggningsdatabasen till diariet fér diarieféring, se
Styrande dokument: Lathund fér elektronisk arendehantering i LIS-Handlaggningsdatabas FFS

e Ansvara for att delegationsbeslut expedieras fér anmalan till férvaltningsdelsdirektdr och namnden.
Sakerstalla att den egna verksamhetens allmanna handlingar bevaras, gallras och forvaras enligt gallande
rutiner.

e Medverka och bidra med information om den egna verksamheten vid upprattande och uppdatering av
styrande dokument och rutiner inom arkiv och dokumenthantering.

e Samrada med arkivarie i god tid infor forandringar av verksamheten som paverkar bevarande, gallring och
férvaring av allmanna handlingar.

¢ Samrada med arkivarie infér inférande och avveckling av IT-system.

11.2. Begiaran om utlamnande av allmin handling

Samtliga fragor rorande utlamnande av allman handling skickas till registrator funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se som i sin tur kopplar in évriga
funktioner inom enheten nar detta ar aktuellt (namndsekreterare, arkivarie, jurist med flera).

Rad och stdd fran enheten e Rad och stdd vid utldmnande av allman handling samt vid sekretessprovning.

stab och kommunikation e Ta fram underlag for beslut om avslag pa begaran om allmén handling

Administration och service ¢ Samordna begéran allman handling dar samordning kravs

fran enheten stab och e Samordna utldmnande av allman handling dar fler &n en enhet ar berérd samt expediera utldmnandet.

Forfragningar om allman handling som kommer direkt till en enhet/ verksamhet dar behov av samordning finns
skickas till registrator via forvaltningsbrevladan funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se

o Debitering vid utldmnande av allman handling enligt taxa faststalld av kommunfullmaktige

Chefers ansvar e Ansvara for handlaggning av begaran som innefattar kontakt med den som begar handlingen, bedémning av
handlingens status, sekretessprévning och expediering av handlingen.

e Informera om avslag samt skriva avslagsbeslut nar det ar aktuellt.

kommunikation

11.3. Vid namndbehandling av arende
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@ Goteborgs
Forvaltningen for funktionsstod Stad

Rad och stdd fran enheten e Erbjuda allman juridisk kompetens inom offentlighet och sekretess, férvaltningslagen och kommunallagen.
stab och kommunikation e Erbjuda stdd i vid framtagande av beslutsunderlag, tjansteutlatande.
Administration och service fran e Expediering av namndens beslut.

enheten stab och
kommunikation

Uppfdéljning och kontroll fran e Granska formalia, tjansteutlatande, infor utskick till sammantraden.
enheten stab och
kommunikation

Chefers ansvar e Sakerstalla att arenden genomgar partsamverkan infor beslut som berér personal eller organisationsférandringar.

e Sakerstalla att ratt mall for tjansteutldtande anvands, att arendet hanteras korrekt i handlaggningssystemet, att
tjiansteutlatandet ar godkant av chef samt att ratt handlingar delges namnsekreteraren i tid enligt
sammatradesplanering.

¢ Informera ndmnden om viktigare forandringar inom respektive omrade, via chefslinjen.

11.4. Vid utskottsbehandling av drende

Rad och stdd fran enheten e Erbjuda stdd i vid framtagande av beslutsunderlag, tjansteutlatande, samt allman juridisk kompetens.
stab och kommunikation e Utbilda om arendehantering kopplad till individutskottet.
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@ Goteborgs
Stad

Administration och service fran
enheten stab och
kommunikation

Forbereda mote, uppratta protokoll samt expediera fattade beslut till férvaltningsdomstolar och
tillsynsmyndigheter.

Uppfdéljning och kontroll fran
enheten stab och
kommunikation

Granska formalia, tjansteutlatande, infor utskick till sammantraden.

Chefers ansvar

Sakerstalla att ratt mall fér tjansteutlatande anvands samt att handlingar delges namnsekreteraren i tid enligt
sammatradesplanering. Arendehantering i individutskottet
Dokumentera fattade beslut i verksamhetssystem samt att expediera beslut till enskild och eventuellt ombud.

12. Kommunikation

12.1. Kommunikation

Rad och stod fran
kommunikator

Ge stod i samband med kris och i kontakten med media.
Driva prioriterade fragor som férankras i forvaltningsledningen.
Stotta, kvalitetssakra och utveckla verksamhetens kommunikationsinsatser.
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@ Goteborgs
Stad

Administration och service fran
kommunikator

Ansvara for intranatet och goteborg.se och andra prioriterade gemensamma kanaler i férvaltningen.

¢ Tillsammans med cheferna halla kanalerna uppdaterade och sakerstalla att informationen ar begriplig fér
malgruppen.

e Ge kommunikationssupport, utbildning och verktyg till chefer och medarbetare sa att de kan ta sitt
kommunikationsansvar.

Uppfdéljning och kontroll fran
kommunikator

e Via underhallsarsarbete folja upp och kontrollera vara prioriterade kanaler och sociala medier.
Manadsvis se over brutna lankar och stavfel pa goteborg.se.

Chefernas ansvar

Kommunicera verksamhetens mal, uppdrag och resultat.

Skapa mening och hjalpa dina medarbetare att forsta viktiga fragor — varfér, vad och hur de paverkas.
Planera, folja upp och utvardera kommunikationsinsatser i forhallande till verksamhetens mal.

Vara 6ppen och tillganglig for media.

Sakerstalla att informationen om verksamheten ar korrekt och aktuell i olika kanaler.

12.2. Publicering av brukares personuppgifter i sociala medier

Rad och stod fran .
kommunikator

Stdd i beddmningen av laglig grund for aktuell personuppgiftsbehandling.
Informera om hur sekretessblanketter ska anvandas, vad de innehaller samt hur inhamtandet av upphavande av
sekretess ska ga till.

Administration och service .
frAan kommunikator

Uppratta rutiner fér processen.
Revidera mallen I6pande.
Rekvirera och administrera sekretessblanketter.

Chefers ansvar

Enhetschefer med ansvar for sociala medier ansvarar fér:

Rekvirera sekretessblanketter och férankra dem hos dataskyddskontakterna.

Livscykelansvar; att sekretessblanketterna endast anvands for uppgett &ndamal samt att de inte anvands efter
slutdatum.
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13. Mobilitet/ verksamhetsfordon

Rad och stdd e Stod infor och vid férandringar géllande fordon for optimalt nyttjande.
:;asrt]i;}:z?ermg’ samordning och e Stdd i dialog mellan Géteborgs stads leasing och verksamheten avseende fragor om bland annat el- laddning

och fordonskontakter

o Se till att handboken for verksamhetsfordon finns tillganglig och ar uppdaterad.

Administration och service- ¢ Bestallning av fordon hos Géteborgs stads Leasing.

Planering, samordning och e Bestallning av drivmedelskort.

fastighet e Skapar behorighet till bilpool.

Chefers ansvar ¢ Informera enheten service om verksamhetsférandringar som paverkar enhetens fordon aven vid ett

Overtagande eller aviamnande av fordon till annan enhet.

e Rapportera skador pa fordon till Géta Lejon.
Samtliga bestallningar av fordon och drivmedelskort ska ga genom enheten service, anskaffas genom
mobilitet.

¢ Informera administratér om vilka fordon och drivmedelskort som enheten har.

o Sakerstalla att medarbetare tar del av riktlinjer och annan relevant information som de behdver for att nyttja
enhetens fordon och drivmedelskort pa ett korrekt satt.
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14. Utvecklingsenheten socialt ansvarig samordnare (SAS)

@ Goteborgs
Stad

14.1. Hantering av Lex Sarah

R&d och stod fran SAS

Ge rad och stdd till chefer angaende lex Sarah-processen, lex Sarah-rutinen och i samband med utredningar
enl. lex Sarah.

Fardigstallda utredningar enligt lex Sarah utgor ett stdd i det fortsatta kvalitetsarbetet inom verksamheten.

SAS ansvar for utredning och
beslut

Ta emot rapport om missférhallande fran ansvarig chef.

Utreda handelsen enligt lex Sarah.

Fatta beslut om den rapporterade handelsens allvarlighetsgrad, det vill siga om handelsen inneburit ett
missforhallande/ pataglig risk for missférhallande, allvarligt missforhallande eller pataglig risk for allvarligt
missforhallande enligt lex Sarah eller inte.

Informera berérd enhetschef och dverordnad chef om fardigstalld utredning och beslut.

Anmala alla allvarliga missférhallanden och patagliga risker for allvarliga missforhallanden till Inspektionen for
vard och omsorg, IVO.

Informera individutskottet om anmalningar till IVO.

Uppféljning och kontroll fran
SAS

SAS for I6pande statistik gallande de brister som konstaterats i samband med utredningar enligt lex Sarah.
Uppgifterna sammanstalls och kommer tillgangliggoras for analys exempelvis per verksamhetsomrade.

Chefers ansvar

Informera personalgruppen om bestdmmelserna enligt lex Sarah minst en gang per ar samt ansvara for att
nyanstallda, vikarier, praktikanter och deltagare i arbetsmarknadspolitiska program far skriftlig och muntlig
information om rutiner vid lex Sarah i samband med introduktion.

Folja upp alla rapporter om missférhallanden enligt lex Sarah inom ramen for det systematiska
kvalitetsarbetet.

Hantera rapporter om missférhallanden enligt lex Sarah enligt rutin Styrande dokument - Géteborgs Stads
intranat (goteborg.se) Vilket évergripande innebar:

Chefens ansvar nér en avvikelse rapporterats som lex Sarah:

Ta emot rapport om missférhallanden.

Gora bedomning om omedelbara atgarder behdver vidtas och dokumenterar atgarderna.

Snarast informera, senast nastkommande vardag, socialt ansvarig samordnare, SAS, om att en rapport om
missférhallande har upprattats samt aktuellt avvikelsenummer. Aven éverordnad chef ska informeras.
Utreda avvikelsen i enlighet med rutin/process Avvikelseprocessen. Att SAS utreder handelsen enligt lex
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@ Goteborgs
Forvaltningen for funktionsstod Stad

Sarah innebar ingen inskrankning i chefs skyldighet att utreda handelsen.
e Ansvara for eventuella mediakontakter och vid behov ta kontakt med kommunikator.
e Eventuellt uttdmnande av allman handling.

Chefens ansvar under lex Sarah-utredningen:
e Utan drojsmal medverka och inkomma med efterfragade uppgifter till utredning enligt lex Sarah.
¢ Informera den enskilde, legal foretradare alternativt vardnadshavare, om det intraffade - att en rapport enligt
lex Sarah har upprattats och att utredning pagar.
e Chef for utforarverksamhet har ansvar att informera ansvarig socialsekreterare.

Chefens ansvar nar lex Sarah utredningen ar klar:
e Aterkoppla lex Sarah-utredningens resultat till verksamheten.
o Sakerstalla att de atgarder som framkommer i utredningen genomfors.
e Fodlja upp och dokumentera resultat av atgarderna.

14.2. Expertstod fran SAS-funktionen (utover lex-Sarah)

Rad och stod fran SAS

e Ge rad och stod till chefer angaende lex Sarah-processen, lex Sarah-rutinen och i samband med utredning
enligt lex Sarah.

o Utifran sitt kompetensomrade ge stdd och vagledning i fragor som paverkar socialtjanstens arbete pa
strategisk niva.

¢ Kan vara remissinstans och inga i arbetsgrupper som hanterar fragor av strategisk karaktar och som ar lagst
avdelningsovergripande.

e Samarbeta vid forfragan med verksamhetsutvecklare, medicinskt ansvariga samt chefer i analyser och i det
systematiska kvalitetsarbetet utifran sitt kompetensomrade.
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% Goteborgs
Stad

Administration och service fran
SAS

SAS for statistik gallande konstaterade brister utifran Lex Sarah utredningar pa verksamhetsniva.
Diskussion fors under hosten 2022 om hur denna statistik kan goras tillganglig for verksamheterna.

Uppfdéljning och kontroll fran
SAS

SAS genomfor, utdéver den granskning som ingar inom ramen for utredningar enligt Lex Sarah, aven
egeninitierade granskningar pa olika nivaer inom organisationen exempelvis pa enhetsniva och/eller pa
uppdrag av en samlad forvaltningsledning.
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