s

Goteborgs
Stad

Goteborgs Stads instruktion for
registrering av krigsplacerad
personal

Reglerande styrande dokument

» Instruktion




Goteborgs Stads styrsystem Om Goteborgs Stads styrande
dokument

& & @.@Q Goteborgs Stads styrande dokument dr vara
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar

Vara o =~
utgangspunkter &F 3

samlingsbegreppet for dessa dokument.

5 Stadens grundldggande principer sdsom
ar

systematik demokratisk grundsyn, principer om ménskliga

rattigheter och icke-diskriminering omstts i
Styrande dokument

praktisk verksamhet genom att de integreras i
Organisation och samordning stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av

Vira och beslut om styrande dokument har en stor
AN orvtsittningar betydelse for forverkligandet av dessa principer i

. . . ; ksamheter.
Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs stadens verksamheter

Stad ar lagar och forfattningar, den politiska De styrande dokumenten ska gora det tydligt
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.  bide for organisationen och for invénare,

For att forverkliga utgdngspunkterna behdvs brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
forutséttningar av olika slag. Stadens politiker och andra intressenter vad som forvintas av

har mojlighet att genom styrande dokument forvaltningar och bolag. De styrande

beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.  dokumenten ligger till grund for att utkriva
Inom Goteborgs Stad giller de styrande ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som

dokument som antas av kommunfullméktige och  ir beslutat.
kommunstyrelsen. Darutover faststiller nimnder

och bolagsstyrelser egna styrande dokument for

sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges

budget dr det 6vergripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs Stads

ndmnder och bolagsstyrelser.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna instruktion

Syftet med denna instruktion &r att beskriva de administrativa arbetsmomenten enligt det
ansvar som beskrivs i Goteborgs Stads rutin for krigsplacering av personal. Instruktionen
sékerstiller att staden efterlever gemensam Overenskommelse om registrering mellan
Goteborgs Stad och Plikt- och provningsverket genom att reglera arbetsmoment som
berdr bade registrerande ndmnd och stadsledningskontoret.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller for samtliga nimnder i Goteborgs Stad.

Bakgrund

Krigsplacering r ett fredstida planeringsverktyg som tillimpas i Goteborgs Stads i syfte
att sékra kritisk personalforsorjning under hojd beredskap. Namnder i Goteborgs Stad,
som har samma organisationsnummer, maste folja ett gemensamt arbetssitt nér det géller
arbetet med registrering i enlighet med upprattad 6verenskommelse mellan Goteborgs
Stad och Plikt- och prévningsverket.

Koppling till andra styrande dokument

e Goteborgs Stads riktlinje for hojd beredskap

o Goteborgs Stads rutin for krigsplacering av personal

o Goteborgs Stads riktlinje for informationssikerhet

o Goteborgs Stads riktlinje for sdkerhetsskydd (beaktas vid behov).

Stodjande dokument

e Rad krigsplacering

e Bilaga 1-Fdljebrev for disponibilitetskontroll hos Plikt- och provningsverket

e Bilaga 2-Forfragan om att disponera personal (samrad)

e Bilaga 3-Foljebrev for byte av krigsplacering efter samrad

e Bilaga 4-Beslut om krigsplacering

e Bilaga 5-Foljebrev for registrering, kompletterande registrering, avregistrering
hos Plikt- och provningsverket.
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Instruktion

Forsta kontakten med Plikt- och provningsverket

Innan registrerande forvaltning tar sin forsta kontakt med Plikt-och provningsverket ska
stadsledningskontoret kontaktas i syfte att erhélla behdrighet.

Registrerande forvaltning gor bedomning av informationssikerhetsklass for sin
behdrighetslista.

Registrerande forvaltningar utser minst tva behdriga kontaktpersoner.

Narmsta chef till utsedda kontaktpersoner tar en initial kontakt med
stadsledningskontorets funktion for krigsplaceringar och meddelar ev.
sekretessniva samt kontaktuppgifter till utsedda kontaktpersoner.
Registrerande forvaltning skickar in uppgifter till stadsledningskontoret for sin
behoriga personal. Se administrativa regler nedan.

Behorighetslistan ska innehélla foljande uppgifter:

e Forvaltning

e Fornamn + efternamn

e Befattning

e E-post

e Telefonnummer

e Postadress for att ta emot vardepost/REK

Stadsledningskontoret aterkopplar till registrerande férvaltning att behorigheten
ar aktiv hos Plikt- och provningsverket och kontakt kan inledas.

Lopande administration

Behorigheter

Kontaktpersoner alternativt dessas ndrmsta chef meddelar 16pande fordndringar
av behorigheter/kontaktpersoner till stadsledningskontoret.

Stadsledningskontoret uppdaterar stadens behorighetslista hos Plikt- och
provningsverket och aterkopplar till registrerande forvaltning att behdrigheten ar
justerad.

Kompletterande registreringar
e Registrerande forvaltning inkommer till Plikt-och prévningsverket med

kompletterande registreringar'

1. Registret ska vara i formatet excel (.xIsx)
2. Kolumn A ska innehélla personnummer enligt formatet 48ddmmddxxxx

Ovriga kolumner och flikar ska limnas tomma.

! En kompletterande registrering kan antingen vara att enstaka rader/individer tillfors registret
alternativt tas bort fran registret.
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Totalregistrering
Vid behov av totalregistrering” samordnar stadsledningskontoret detta enligt stadens
ataganden i 0verenskommelsen med Plikt-och prévningsverket.

1. Stadsledningskontoret meddelar samtliga forvaltningar med utsedda
kontaktpersoner mellan vilka datum totalregistreringen ska genomforas. Inga
kompletteringar far goras hos Plikt- och provningsverket under de datum som
totalregistreringen péagar.

2. Registrerande forvaltning inkommer till stadsledningskontoret med aktuellt
register Over krigsplacerad personal:

= Registret ska vara i formatet excel (.x1sx)

= Kolumn A ska innehalla personnummer enligt formatet
a3admmddxxxx

»  QOvriga kolumner och flikar ska limnas tomma

= Filen ska dopas till forvaltningens namn och datum dé filen skapades

3. Stadsledningskontoret sammanfogar samtliga forvaltningars register till ett nytt
totalregister 6ver Goteborgs Stad.

4. Stadsledningskontoret genomfor totalregistrering hos Plikt- och prévningsverket.
Denna registrering ersétter och skriver ver samtliga tidigare registreringar

under namnet ”Goteborgs Stad” i Plikt- och provningsverket databas. OBS!
Stadsledningskontoret gallrar den sammanstéllda listan efter att Plikt- och
provningsverket mottagit den.

5. Stadsledningskontoret aterkopplar till samtliga registrerande forvaltningar att
totalregistreringen ar genomford och att det ater gér att inkomma med
kompletteringar till Plikt- och provningsverket.

Administrativa regler
Stadsledningskontorets funktion for krigsplaceringar nés pé e-post enligt kontaktuppgifter
som finns pé intranétets temasida civilt forsvar.

e Information som bedoms ha behov av att skyddas enligt perspektivet konfidentialitet
enligt stadens riktlinje for informationssékerhet ska skickas via e- post med for
informationsklassen godkénd kryptering.

Alternativt kan tid bokas for att Iimna Gver ett fysiskt lagringsmedia.

e All information och handlingar som ror krigsplaceringar (tex behdrighetslistor och
register over krigsplacerade) ska mirkas med informationssikerhetsklass samt ev.
hinvisning till paragraf i Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) i samband med
att de skickas till stadsledningskontoret.

e Information som bedomts som sékerhetsskyddsklassificerad, enligt
sikerhetsskyddslagen, hanteras i sirskild ordning efter kontakt med
stadsledningskontoret.

2 Innebér en samlad registrering dir befintligt register 6ver samtlig krigsplacerad personal hos alla
namnder i Goteborgs Stad ersitts hos Plikt- och provningsverket. Befintligt register skrivs 6ver i
samband med denna process.

Goteborgs Stads instruktion for registrering av krigsplacerad personal

6(7)



Kontaktuppgifter

Stadsledningskontorets funktion for krigsplaceringar nas pé e-post:
sakerhetochberedskap@stadshuset.goteborg.se

Forvaltningar kontaktas enligt upprattad behorighets- och kontaktlista.
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