Pl

Goteborgs
Stad

Forvaltningen for
funktionsstods anvisning vid
inbrott, stold eller skadegorelse

Reglerande styrande dokument

» Anvisning




Goteborgs Stads styrsystem

A
& i
o 0 &
G N
S 3 @
Ve > ¥
o & a®
& S
Q' (@
| Q &
Vara Qe“ R
utgangspunkter &
var
systematik

Styrande dokument

Férhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invéanare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning &r att sékerstélla att samtliga medarbetare inom foérvaltningen
for funktionsstdd har forutsittningar att vidta nddvéndiga atgérder i hindelse av stdld,
inbrott eller skadegorelse.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare for samtliga medarbetare inom forvaltningen for
funktionsstod. For lokaler som delas med andra forvaltningar kan lokala anpassningar av
anvisningen behdvas.

Anvisningen omfattar inte inbrott, stold eller skadegdrelse i brukarens egen bostad.

Bakgrund

Sedan forvaltningen for funktionsstod bildades har det efterfragats ett samlat stod for
hantering och atgérder vid hiandelse av st6ld, inbrott och skadegorelse i forvaltningens
lokaler och verksambheter.
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Anvisning

Denna anvisning &r utformad for att beskriva de olika delarna/adtaganden som ansvarig
chef vanligtvis berdrs av vid inbrott, stold eller skadegorelse. Som bilagor till anvisningen
ligger checklistor som med fordel forvaras lattillgangligt for samtliga medarbetare i
verksamheten.

Inbrott / Olaga intrang

Ett inbrott 4r det nér en eller flera gdrningspersoner tar sig in i ndgon annans utrymme, till
exempel bostad, lokal/affar/verksamhet och begar en st6ld. Garningspersonen behdver
inte ha brutit upp 1as eller liknande for att det ska rdknas som ett inbrott.

Om gérningspersonen tar sig in utan att stjdla nagot ar det ddremot inte ett inbrott utan
hemfridsbrott (om det ror en bostad) eller olaga intrdng (om det ror lokal/verksambhet).

Skadegorelse

Skadegorelse ér ndr en eller fler gérningspersoner har skadat eller haft sonder egendom pa
fastighet, lokal, inventarier eller fordon tillhdrande verksamheten utan tecken pé inbrott.
Exempelvis klotter &r en typ av skadegorelse.

Om skadegorelser uppstétt i samband med inbrott, se stycket ovan Inbrott.

o Ar skadorna synliga ir det bra om de fotograferas och sparas som framtida
bevismaterial och som underlag for anmélan till forsékringsbolag. Nér skadan
fotograferas ar det bra att lagga en linjal eller ett annat vanligt foremal bredvid,
som kan anvéndas som referensmatt.

Se Bilaga 2. Checklista vid skadegorelse.

Stold eller forlust

Med stold avses att ndgon tar pengar, foremal eller information utan tillatelse fran ndgon
annan. Om stdlden sker i bostad eller lokal/verksamhet dit gérningspersonen inte haft
tilltrdde och dérfor har tagits sig in olovligen, rdknas det som ett inbrott. Folj i sadana fall
Bilaga 1. Checklista vid inbrott.

Med forlust avses att ndgon tappar bort eller forlagger pengar, foremal eller information.
Att exempelvis glomma viktiga papper pé bussen &r forlust av information.

Polisanmalan

Alla former av skadegorelse, inbrott, stolder och forluster ska polisanmalas.
Tillviagagéngsséttet for anmélan skiljer sig ndgot at beroende pa vad som intréffat. I
bilagorna finns mer information om hur man gér till véaga.
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Polisanmalan - ett delegationsbeslut.

Alla beslut om polisanmaélan, oavsett vilken typ av polisanmélan som upprittats, fattas
genom delegation. | samband med polisanmélan behdver darfor ett drende uppréttas i
diariet och delegationsbeslutet behdver anmaélas till nimnden.

Under fliken Styrning och Uppfoljning 1 styrande dokument pa Digitala navet finns
information om hur du gor for att anméla delegationsbeslut.

For stod kring diarieforing och delegationsbeslut, kontakta registrator genom att maila
funktionsbrevladan funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se

Bevakningsbolag

Bevakningstjénster kan anvindas stationdrt (pa en viss adress/plats) eller ronderande (i
rorelse kring ett objekt, en adress eller ett omrade).

I hindelse av skadegdrelse, inbrott eller stold kan det vara aktuellt med
bevakningsinsatser for att exempelvis sdkerstélla att ingen obehorig tar sig in i en
verksamhet efter att exempelvis en ruta krossats.

Aktuell information kring bestéllning av bevakningstjénster finns pa Digitala navet,
Personsdkerhet, hot och vald i forvaltningen for funktionsstéd

For stod kring bevakningsfragor, kontakta sakerhet(@funktionsstod.goteborg.se.

Forsakringar

Goteborgs Stads eget forsdkringsbolag heter Forsdkrings AB Gota Lejon. Bolaget
forsékrar stadens tillgdngar och verksamheter genom bland annat egendomsforsékringar,
ansvarsforsakringar, forsdakringar for speciell verksamhet och fordonsforsékringar.

Vid skada pa egendom, person, fordon med mera géller olika tillvigagingssitt. Pa
Digitala navet finns information om hur du som ansvarig chef ska gé tillviga for att
anmala en skada, Vid skada - Forsdkringar i staden .

I de fall skadan géller egendom behover skadan endast anmélas till forsékringsbolaget
ifall kostnaderna kopplade till skadan &verstiger eller riskerar att dverstiga sjélvrisken (for
nirvarande 2 prisbasbelopp).

Har din verksamhet idéer om skadeforebyggande arbete? Lids mer hér samt ta del av
stycket Skadeforebyggande dtgdrder nedan.

For stod kring forsakringsfragor, kontakta sakerhet@funktionsstod.goteborg.se.

Ekonomi

Forvaltningen redovisar varje ar skadekostnader till forsdakringsbolaget Gota Lejon. Det &r
dérfor viktigt att alla kostnader som uppkommer i samband med inbrott, stold eller
skadegorelse redovisas pa rétt konto och med rétt aktivitetskod. Forvaltningens
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administratorer har tillgang till kontoplanen men berérd chef ansvarar for att informera
administratdren om kostnader kopplade till aktuell incident.

For stod i ekonomifragor kontakta din ekonom/controller eller inkdpsadministrator.

Skadeforebyggande atgarder

Forebyggande och stiandigt pagdende arbete behdvs for att minimera risken for att
skadegorelse, inbrott eller stold sker igen. Se Bilaga 5. Skadeférebyggande datgdrder tor
tips pa skadeforebyggande atgérder.
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Bilaga 1. Checklista vid inbrott

Har ett inbrott skett i verksamheten eller fordon tillhérande verksamheten, fol;
nedanstéende checklista.

Medarbetare pa plats

1.

N e

Chef

Vid tecken pé inbrott, ring 112 om det dr pdgaende inbrott och fol]
instruktionerna fran larmcentralen.

Kontakta ndrmsta chef for att informera om situationen och bedoma fortsatt
hantering for att kunna bedriva verksamhet.

Ta en bild pa brottsplatsen som kan bifogas i polisanmélan. Inbrott ska alltid
polisanmaélas.

Inventera om négot &r stulet och anteckna vad som har blivit stulet.

Har IT-utrustning eller mobiltelefon stulits, se bilaga 3.

Vid skada pa fastighet, lokal eller inventarier kontakta vaktmaésteri, se bilaga 4.

Akut felanmélan? Se Bilaga 4. Service och felanmalan

Polisanmélan ska alltid uppréttas vid inbrott, stold eller skadegorelse. Narmsta
chef upprittar polisanmélan.

For att polisanméla inbrott, stold och skadegorelse ring 114 14, eller anmail via
polisens e-tjanst Utsatt for brott | Polismyndigheten (polisen.se)

Vid utebliven utryckningsrapport eller hanteringen av héndelsen av vaktbolag,
kontakta vaktbolaget.
Vid stulen mobiltelefon eller dator ska detta forlustanmalas, se Bilaga 3.
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Bilaga 2. Checklista vid skadegorelse

Har fastighet, lokal, inventarier eller fordon tillhérande verksamheten utsatt for
skadegorelse, folj nedanstdende checklista.

Medarbetare pa plats
1. Kontakta ndrmsta chef for att informera om héndelsen.
2. Taen bild pé skadegorelsen for att bifoga polisanmaélan.
3. Vid skada pa fastigheten, kontakta vaktmaésteri for aterstallning, se bilaga 4.
4. Polisanmélan ska alltid uppréttas vid inbrott, stdld eller skadegorelse. Narmsta
chef upprittar polisanmélan.
Chef
1. Polisanmaélan ska alltid uppréttas vid inbrott, stold eller skadegdrelse. Narmsta
chef upprittar polisanmélan. For att anmaéla skadegorelse och klotter, anvind
polismyndighetens e-tjanst genom att folja lanken, Skadegorelse eller klotter |
Polismyndigheten (polisen.se).
2. Gaigenom checklistan nedan innan anmilan upprittas genom e-tjansten.
Checklista

Ar skadegorelsen orsakad av en brand?
Ring 114 14 och gor en anmaélan i stillet for att anvinda e-tjansten.

Har skadorna uppkommit pa grund av inbrott?
Gor istéllet en anmélan om inbrott. Vid inbrott eller forsok till inbrott i bostad ska
du ringa 112 sa att polisen kan komma och sikra bevis.

Ror skadegorelsen ett fordon dir skadan ar orsakad av ett annat fordon?
Gor istallet en anméilan om parkeringsskada.
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Bilaga 3. Checklista vid stold eller forlust av
utrustning och/eller information

Har utrustning och/eller information/dokumentation stulits eller tappats bort, f6lj
nedanstéende checklista.

Medarbetare
1. Underritta ndrmaste chef om héndelsen skyndsamt.
2. Stulen eller forlorad mobiltelefon: 14s hér
3. Stulen eller forlorad dator: 1ds héar
4. Vid stulen eller forlorad information (digital form eller pappersdokument),

informera niarmaste chef for att bedéma om héndelsen kan leda till en
informations- eller personuppgiftsincident.
5. Spérra forlorade taggar eller nycklar.

Chef

1. Stulet eller forlorat likemedel: 14s checklistan har

2. All stold eller forlust av utrustning eller inventarier ska polisanmailas. Anvand
polismyndighetens e-tjanst genom att folja lanken, St6ld | Polismyndigheten
(polisen.se) (lanken avser d&ven Fériust trots att det star Stold i lanken).
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Bilaga 4. Service och felanmalan

Serviceanmilan (dven kallat Felanmiilan)

Serviceanmilan vid akuta hiindelser
Vid akuta hindelser som tex, vattenskada, elfel och brand kontaktar du
stadsfastighetsforvaltningen - Ring 031-365 03 65 for akut serviceanmaélan.

Service och Felanmiilan till vaktmaiisteriet - via Digitala navet Felanmélan
Vaktmasteriet tar hand om kontroll och éterstéllning efter skadegorelse av
glaskross och klottersanering. Innefattar skadegorelsen pa fastighet, lokal eller
inventarier glaskross eller klotter ska du goéra en serviceanmélan till
vaktmasteriet. Anvénd ldnken ovan.

Nytt glas ansvarar verksamheten sjdlva for att bestélla direkt fran
stadsfastighetsforvaltningen - Ring 031-365 03 65.

Storre skador pa fastighet, lokal eller inventarier

Ansvarig chef kontaktar omradets utvecklingsledare fastighet vid storre skada for
bestillning via serviceanmélan hos stadsfastighetsférvaltningen. Pa Digitala
navet hittar du kontaktuppgifter till utvecklingsledare fastighet - Planera, flytta
och bygga for din verksamhet

Service och Felanmiilan till Stadsfastigheter vid fel som inte vaktmasteriet hanterar

Felanmiilan via telefon 031-365 03 65

Kundmottagningen har 6ppet vardagar klockan 07.00-15.30. (Lunchsténgt 11.30-
12.15.) Ovrig tid tar de endast emot akuta felanmilningar pa telefon 031-365 0
365. D4 tar det upphandlade bevakningsforetaget hand om ditt samtal.
Bevakningsforetaget gor en tillfallig 16sning med presenning eller dylikt om det
ar mindre fonster.

Felanmidilan via webben
Kan du gora dygnet runt. De tar hand om ditt &rende under kontorstid. Anmal fel
pa din enhet via denna lank Service- och felanmaélan i lokaler och byggnader

Service och Felanmiilan i de fall stadsfastighetsforvaltingen inte dr mellanhyresvird

Dir stadsfastighetsforvaltningen inte dr mellanhyresvérd, ring fastighetséigarens
jourtelefon.
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Bilaga 5. Skadeforebyggande atgarder
(Skalskydd)

Forebyggande och stindigt pdgaende arbete behovs for att minimera risken for att
skadegorelse, inbrott eller stold sker igen. Nedan foljer tips pa forebyggande atgérder.

Sa hir kan du minska risk for inbrott, skadegorelse och stdld.

Utse husansvarig/lokalansvarig for att sékerstélla ansvar.

Placera aldrig stoldbegérligt material synligt fran utsidan av lokalen efter
verksamhetstid.

Se till att det finns sikerhetsskép eller lasbara skap, 1&s in all stoldbegérlig
utrustning, sa som telefoner, surfplattor och béarbara datorer/laptops.

Dra inte for persienner eller gardiner. Det ar béttre att visa att det inte finns nagot
stoldbegérligt i lokalerna.

Gor kontroll av fastighetens utsida regelbundet. Se till att det ar fritt fran skrép
och annat brannbart material utanfor byggnaden.

Automatiska larmtider - se dver sé& det stimmer med verksamhetens
forutsittningar.

Den som gar sist kontrollerar att all belysning &r slackt, alla dorrar och fonster ar
stdngda och lasta - larma och 1as lokalen.

Taggar/nycklar - se 6ver vilka som har accesser for taggar/nycklar samt att det ar
ratt det access som tilldelats.

Ténk pa att alltid felanméla skyndsamt for att minimera risken for ytterligare

skador

Inomhus: vattenskador, trasiga elkontakter, blinkande lysror for att minimera skador.

Utomhus: skador pé fastigheten sdsom brandskador, fonsterkross och klotter.
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