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Handlaggare

Yttrande 6ver Uppféljande granskning av Boras Stads
personalpolitik

Servicenamndens beslut

Servicenamnden tillstyrker remissen.

Arendet i sin helhet

Stadsrevisionen har genomfort en uppfoljande granskning av Boras Stads
personalpolitik. Uppfoljningen syftar till att genomféra en uppfoljning av
granskningen av Boras Stads personal-politik frain 2015 och bedéma i vilken
utstrickning identifierade brister i delar av 2015 ars granskning har atgirdats.

Sammanfattningsvis bedomer Stadsrevisionen att bristerna inom omradena
konkurrenskraftiga 16ner, formaner och kompetensutveckling till stor del ar
atgirdade. Bristerna nir det giller uppfoljning, 16nespridning, 16neéversyn och
héllbart arbetsliv bedoms som delvis atgardade. De brister som konstaterades i
2015 érs granskning nir det giller personalpolitikens styrning och den
centraliserade l6nesittningen bedéms till storsta delen kvarsta.

Det framkommer i granskningen att Kommunstyrelsens hantering nir det giller
l16nebeslut vid rekrytering i andra nimnders verksamhet saknar stéd 1 styrelsens
reglemente. Stadsrevisionens bedomning ar att hanteringen ar att betrakta som
obehorigt beslutsfattande. Forhallandena innebir att ett stort antal obehdriga
l16nebeslut har fattats under 2023. Kommunstyrelsen behéver enligt
Stadsrevisionens bedomning sikerstilla att behoriga Ionebeslut fattas nir det
giller rekrytering i Boras Stads verksamheter.

Granskningen visar att kompetensforsorjningsutmaningen f6r Bords Stads
verksambheter ér tilltagande. Kommunstyrelsen och nimnderna behéver med
utgangspunkt i denna utveckling sakerstilla en andamalsenlig styrning av
personalpolitiken som méjligedr att Kommunfullmiktiges mal inom omradet
kan uppnas.

Servicenimnden 4ger ej beslut i den centraliserade 16nesittningsfrigan och
invintar centrala riktlinjer och atgirder inom omradet. Servicenimnden
bedoémer att férvaltningen innehar den kompetens som krivs for att hantera en

decentralisering av l6nesittningar.

Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxl
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Beslutsunderlag
1. Rapport- Uppféljande granskning av Boris Stads personalpolitik

2. Missiv — Uppfoljande granskning av Boras Stads personalpolitik

Beslutet expedieras till

1. Kommunstyrelsen, KS.diarium@boras.se

Micael Svensson
Ordforande

Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef



BORAS STAD 20240296

Stadsrevisionen

Kommunstyrelsen
Samtliga namnder i Boras Stad

Uppfoljande granskning av Boras Stads personalpolitik

Stadsrevisionen har genomfort en uppfoljande granskning av Boras Stads personalpolitik.
Uppfoljningen syftar till att genomféra en uppféljning av granskningen av Borés Stads personal-
politik frin 2015 och bedéma i vilken utstrickning identifierade brister i delar av 2015 ars granskning
har atgirdats.

Sammanfattningsvis bedémer Stadsrevisionen att bristerna inom omrédena konkurrenskraftiga
l6ner, formaner och kompetensutveckling till stor del dr atgirdade. Bristerna nir det giller uppfoljning,
l6nespridning, lonedversyn och héllbart arbetsliv bedoms som delvis atgirdade. De brister som
konstaterades i 2015 ars granskning nir det giller personalpolitikens styrning och den centraliserade
I6nesittningen bedoms till storsta delen kvarsta.

Det framkommer i granskningen att Kommunstyrelsens hantering nir det giller l6nebeslut vid
rekrytering i andra nimnders verksamhet saknar stdd i styrelsens reglemente. Stadsrevisionens
bedémning ir att hanteringen ér att betrakta som obehérigt beslutsfattande. Forhallandena innebir
att ett stort antal obehériga lonebeslut har fattats under 2023. Kommunstyrelsen behéver enligt
Stadsrevisionens bedomning sikerstilla att behoriga 16nebeslut fattas nir det giller rekrytering i
Boras Stads verksamheter.

Granskningen visar att kompetensforsorjningsutmaningen for Borés Stads verksamheter ér tilltagande.
Kommunstyrelsen och nimnderna behdver med utgéngspunkt i denna utveckling sikerstilla en
indamalsenlig styrning av personalpolitiken som méjliggor att Kommunfullmékeiges mél inom
omradet kan uppnas.

I 6vrigt hinvisar Stadsrevisionen till resultat och rekommendationer i bilagd rapport.

Missiv med bilagd rapport och rapportsammandrag tillstills Kommunstyrelsen och nimnderna.
Svar fran Kommunstyrelsen och nimnderna med planerade dtgirder emotses senast 2024-06-30.

Bengt Sandell Boris Preijde

Ordforande forsta revisorsgruppen Ordforande andra revisorsgruppen

Boras Stads Revisionskontor

Postadress Besoksadress Webbplats E-Post Tel
501 80 Boras Sturegatan 42 boras.se/revisionskontoret  revisionskontoret@boras.se = 033-3571 56
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1 Projektbeskrivning

1.1 Bakgrund

Stadsrevisionen granskade under 2015 om Boras Stads personalpolitik var indamalsenlig och
levde upp till mélsittningarna i det personalpolitiska programmet.

Stadsrevisionens bedomning var att den genomférda personalpolitiken i visentliga delar inte
nadde upp till malsittningarna i det personalpolitiska programmet. Stadsrevisionen bedémde
att bristerna var sa stora att personalpolitiken inte kunde betraktas som andamélsenlig.

Revisorerna gav inga specifika rekommendationer utan hinvisade till att resultat och bedémningar
i granskningsrapporten ska beaktas. Detta innebar att Forsta och Andra revisorsgrupperna
identifierade ett behov av en genomgripande omprévning av personalpolitiken sisom den genom-
fordes enligt granskningsresultaten.

1.2 Syfte och fragestillningar

Uppféljningen syftar till att genomféra en nulidgesanalys och uppfoljning av granskningen av
Borés Stads personalpolitik fran 2015 och bedéma i vilken utstrickning identifierade brister
i delar av 2015 ars granskning har atgirdats.

Huvudsakliga fragestillningar ar:

® Har Kommunstyrelsens och nimndernas ansvar och beslutsmandat tydliggjorts
inom omradet?

® Har bristerna nir det giller personalpolitikens styrning och uppfoljning dtgirdats
sedan granskningen 20152

® Har bristerna som konstaterades 2015 atgirdats i férhillande till malsittningarna i
det personalpolitiska programmet nir det giller konkurrenskraftiga anstillningsvillkor
(lonepolitik, hillbart arbetsliv, formdiner och kompetensutveckling).

Uppfoljningen fokuserar pa de storsta brister som identifierades i 2015 ar granskning. Detta
medf6r att omradena styrning och uppfoljning, lonepolitik och hillbart arbetsliv ir foremal for en
mer omfattande granskning i uppféljningen. Ovriga omraden (formdner och kompetensutveckling)
foljs upp genom en mer oversiktlig granskning. Som en del av granskningen genomférs dven
en kartliggning 6ver hur omréidets styrande dokument och arbetsformer har utvecklats sedan
granskningen 2015. Kartldggningen omfattar dven en enklare genomgang av de mest betydande
sarskilda projekt eller satsningar som genomforts inom omradet. Syftet med kartliggningen dr
att bidra till att kunna besvara ovanstiende fragestillningar.

1.3 Avgransningar

Granskningen omfattar inte Boras Stads kommunala bolag. Granskningen av Boras Stads personal-
politik 2015 omfattade dven en uppf6ljning nir det giller férutsiteningar for chefskap i Bords
Stad och omradet idéer, innovationer och stindiga forbattringar. Dessa omraden ingar inte i
innevarande granskning.
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1.4 Revisionskriterier

Revisionskriterier 4r i forsta hand Boras Stads personalpolitiska program, Boras Stads arbetsmiljé-
policy och personalpolitiska riktlinjer och 6vriga relevanta styrdokument. Aven kommunallagen
(frimst 6-7 kap.) utgor ett revisionskriterie for granskningen. Ovrig lagstiftning som berér omradet
tas upp kortfattat och 6versiktligt i granskningen med syftet att bidra till frstaelse nar det giller
omrédets lagliga reglering. Dessa anvinds dock inte som revisionskriterier i granskningen.

1.5 Ansvariga namnder

Samtliga Boras Stads nimnder och Kommunstyrelsen.

1.6 Resurser/granskningsansvariga

Granskningsledare for projektet ar Andreas Ekelund vid Revisionskontoret i Borés Stad.
Projektmedarbetare dr Samuel Kaufman vid Revisionskontoret i Boras Stad.

1.7 Metod

Granskningsmetoder ir intervjuer, dokumentstudier och bearbetning och analys av statistiska
material himtat fran nationella databaser hos dels SKR men 4ven lokalt framtagen data i Bords
Stad. Personalansvariga vid samtliga forvaltningar och Stadsledningskansliet har intervjuats.
Fackliga foretriddare har ocksd intervjuats. Intervjuerna har genomférts genom semistrukeurerade
intervjuer. Intervjuade har tillstillts rapportutkast for faktagranskning.

1.8 Disposition

Rapportens avsnitt som avser granskningsresultat inleds med en oversiktlig genomgang av de
revisionskriterier som anvinds i granskningen. Genomgangen syftar dels till att ge en samlad
bild av omradets formella styrning och uppféljning, och dels till att beskriva mot vilka kriterier
bedomning genomférs. Direfter beskrivs de utvecklingsarbeten inom omréadet som inletts sedan
2015. Sedan foljer genomgéng av granskningsresultat inom relevanta omraden. Genomgangarna
inleds med ett referat av de granskningsresultat som ir relevanta inom respektive omrade fran
2015 ars granskning. I dessa avsnitt finns rubriker som avhandlar intervjuer inom uppfoljningens
olika delar. Det som uttrycks under dessa rubriker ir oavkortat de intervjuades utsagor om
forhallanden inom omréadet.

Rapportens bedomningsdel dr Revisionskontorets egna bedémningar och slutsatser. Bedém-
ningarna genomférs med utgdngspunkt i granskningsresultaten frin 2015 och de revisionskriterier
som anvinds i granskningen.
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2 Granskning av Boras Stads personalpolitik 2015

Stadsrevisionens granskning av Boras Stads personalpolitik som genomférdes 2015 omfattade
bedémningar inom en rad olika omraden som innefattades i Boras Stads davarande personalpolitiska
program. Granskningen omfattade samtliga nimnder och Kommunstyrelsen. Stadsrevisionens
bedomning var att den genomforda personalpolitiken i visentliga delar inte niddde upp till
malsittningarna i det personalpolitiska programmet. Bristerna bedomdes som s betydande att
den genomforda personalpolitiken inte kunde betraktas som andamalsenlig, givet att indamalet
var att Borés Stad skulle kunna rekrytera och behilla kompetent personal. Forhallandena blev
enligt Stadsrevisionen sirskilt allvarligt mot bakgrund av en allt svarare rekryteringssituation.’

Kommunstyrelsen och nimnderna svarade under 2016 pa Stadsrevisionens rapport. Rapporten
med missiv och samtliga nimnders svar pd rapporten finns tillgingliga pa Stadsrevisionens
hemsida.?

Stadsrevisionens bedomningar fran 2015 utgor en utgdngspunkt for innevarande uppfoljande
granskning. Specifika granskningsresultat fran 2015 avseende personalpolitikens olika delar tas

upp l6pande i rapporten.

3 granskningsresultat

3.1 Lagar, regler och Boras Stads styrdokument

3.1.1 Lagar, regler och avtal

Kommunallag (2017:725)

Nimnderna beslutar enligt 6 kap. 3 § kommunallagen (KL) i fragor som ror férvaltningen och
i frigor som de enligt lag eller annan forfattning ska ha hand om. Nimnderna beslutar ocksa
i fraigor som Kommunfullmiktige har delegerat till dem. Nimnderna har inom ramen f6r sin
forvaltande verksamhet en sjilvstindig beslutanderitt.

Nimndernas verksamhet ska enligt 6 kap. 6 § KL bedrivas i enlighet med de mél och riktlinjer
som Kommunfullmiktige bestimt.

Kommunfullmiktige far enligt 6 kap. 8 § KL i vissa fall ge Kommunstyrelsens ritt att fatta
beslut om forhallanden i andra nimnders verksamhet. Bestimmelserna innebir inte att
Kommunstyrelsen blir 6verordnad andra nimnder eller att vissa frigor med automatik alltid ska
beslutas om av Kommunstyrelsen. Bestimmelsen innebir endast att Kommunfullmiktige kan
ge Kommunstyrelsen ritt att besluta i vissa sirskilt angivna frigor som annars hade ankommit
pa en eller flera andra nimnder. Det kan exempelvis réra sig om 6vergripande och strategiska
fragor som berdr flera nimnder. Det kan ocksa bli aktuellt att tilldela Kommunstyrelsen en
overordnande roll, med majlighet att fatta for nimnderna bindande beslut bl.a. inom personal-
omradet. Det kan finnas ett virde for den strategiska styrningen av kommunens arbetsgivarroll
att Kommunstyrelsen ges en mer tydligt styrande roll.?

16 kap. 37 § KL framgér att en nimnd fér delegera beslutanderitten till presidiet, ett utskott, en
ledamort, en ersittare eller en automatiserad beslutsfunktion i ett visst arende eller en viss grupp
av drenden. En nimnd far dven uppdra dt en anstilld act besluta enligt 7 kap. 5-8 §§ KL. 16 kap.
38 § KL anges nir beslut inte far delegeras.

I Bors Stad, Stadsrevisionen, Granskning av Boris Stads personalpolitik, 2015.

2 s " . L - . ..
Boris Stad, Stadsrevisionen, https://www.boras.se/kommunochpolitik/kommunensorganisation/kommunfullmaktige/stadsrevisionen

stads S srapporter/tidigarerapporter/revisionsrapporter2015.4.847838f159de18d686¢b80b.html
3 ADDA kompetens (SKR); Kommunallagen med kommentarer och praxis 2021:309f
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Ovriga lagar, regelverk och autal

Férutom ovanstiende regleras kommunens arbete inom omradet dven bl.a. av arbetsmiljolag (1977
1160) med foreskrifter (AES), lag (1982:80) om anstillningsskydd, arbetstidslag (1982:673), lag
om medbestimmande i arbetslivet (1976:580) och lag (2009:47) om vissa kommunala befogenheter.
I Arbetsmiljoverkets foreskrift AFS 2015:4 om organisatorisk och social arbetsmiljo finns det
regler om bl.a. arbetsmiljopolicy.  Dessutom ska arbetsgivaren ha mal fér den organisatoriska
och sociala arbetsmiljén. Mélen bér ta sin grund i och vara forenliga med arbetsmiljopolicyn.’

Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) har i uppdrag ir att teckna centrala kollektivavtal, att
stirka kommuner och regioner i arbetsgivarrollen och ge méjlighet till egna l6sningar inom hela det
arbetsgivarpolitiska omradet. I sin roll som arbetsgivarorganisation tecknar Sveriges Kommuner
och Regioner kollektivavtal med de centrala fackliga organisationerna fér nistan 1,2 miljoner
medarbetare. Villkor f6r kommunens anstillda regleras siledes genom kollektivavtal som ar
en overenskommelse mellan arbetsgivare och fackforbund. Detta frimst genom huvudéverens-
kommelser (HOK) som omfattar allminna bestimmelser (AB) och férslag till lokala kollektivavtal
(LOK). Det dr sedan upp till respektive kommunal arbetsgivare att teckna LOK. Konsekvensen
av denna hantering dr att det 4r den enskilda kommunen som ir motpart om de fackliga
organisationerna anser att avtalet inte 6ljs.® Bords Stad har tecknat ett lokalt samverkansavtal.
Med samverkan menas den dialog som kontinuerligt fors mellan arbetsgivarrepresentanter
och arbetstagarrepresentanter. Méilet med avtalet dr bl.a. ett positivt arbetsklimat och en god
arbetsmilj6 dir inflytande, delaktighet, ansvar och personlig utveckling ir rittigheter for
alla medarbetare.”

3.1.2 Kommunstyrelsens och ndmndernas reglementen och delegationer

Gemensamt reglemente for Kommunstyrelsen och évriga ndmnder i Bords Stad

I det gemensamma reglementet anges bl.a. att Kommunstyrelsen och évriga nimnder inom sina
respektive verksamheter ska folja vad som anges i lag eller annan férfactning. De ska f6lja det
fullmiktige - i reglemente, i samband med budget eller i annat sirskilt beslut - har bestamt att
Kommunstyrelsen/nimnden ska fullgora, samt verka for att faststillda mal uppnés och i ovrigt
folja givna uppdrag och angivna riktlinjer. Nimnderna ska aven f6lja utvecklingen inom sina
respektive ansvarsomraden.®

Nir det giller personalansvar framgar av det gemsamma reglementets 4 § att Kommunstyrelsen/
nimnden ir anstillningsmyndighet f6r personal vid sina forvaltningar med undantag for
forvaleningschefer som anstills av Kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen och nimnderna har
hand om personalfragor inklusive arbetsmiljofrigor inom sitt respektive verksamhetsomrade, allt
i den man Kommunstyrelsen inte tillagts sirskilda befogenheter enligt sitt reglemente.’

# AFS 2015:4 6 § och 9-14 §§
> Ibid. 7§
6 Sveriges kommuner och regioner (SKR):

7 Fornyelse-Arbetsmiljo-Samverkan i Bords Stad, Lokalt kollektivavtal enligt forhandlingsprotokoll 120/07; 2007 (rev 2011).

8 Boras Stad, Gemensamt reglemente f6r Kommunstyrelsen och évriga nimnder i Borés Stad, 2023-06-21

OIbid. 4§ s. 4
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Kommunstyrelsens reglemente

I Kommunstyrelsens reglemente framgar i 1-2 §§ att styrelsen ir kommunens ledande politiska
forvaltningsorgan. Den har ett helhetsansvar f6r kommunens verksamheter, utveckling och
ekonomiska stillning. Styrelsen ansvarar for beslut om samordning mellan nimnderna och
grinsdragning mellan nimndernas ansvarsomrdden. Styrelsen ansvarar for att en effektiv och
indamailsenlig organisation uppritthalls. Styrelsen ansvarar dven for i reglementet angivna
uppgifter jimte sdidana uppgifter som inte lagts pi annan nimnd (delegering frin fullméiktige och
sdrskilda uppgifter)."°

I3 §ireglementet framgér att det i Kommunstyrelsens ledningsfunktion ligger att leda och
samordna bl.a. personal-, 16ne- och arbetsgivarpolitik."

19§ ireglementet anges delegering frain Kommunfullmiktige till Kommunstyrelsen. Dér framgér nir
det giller personal- och utvecklingsfragor att styrelsen ska ha hand om fragor som ror forhallandet
mellan kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare och har dirvid bland annat;'

® att vara kommunens centrala arbetsgivarpart, personalorgan och kommunens
pensionsmyndighet,

® att med bindande verkan fér kommunen genom kollektivavtal reglera frigor rorande
forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare dir inte
beslutanderitten enligt fullmiktiges anvisningar ankommer pé annan,

® act pd kommunens vignar férhandla i den mén inte Kommunfullmiktige beslutat annat
rorande forhandling enligt 11-14 och 38 §§ lagen om medbestimmande i arbetslivet och
genom kollektivavtal eller pa annat sitt reglera frigor om forhallandet mellan kommunen
som arbetsgivare och dess arbetstagare,

® att besluta om stridsitgird,

® att utdva kommunens befogenheter som arbetsgivare enligt pensionsavtal och besluta i
alla drenden rérande pensioner dir inte beslutanderitten enligt fullmiktiges anvisningar
ankommer pd annan,

® attavgora frigor om tolkning och tillimpning av lagstiftning, avtal och andra bestimmelser
rorande forhéllandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare samt
utfirda anvisningar for 6vriga nimnder i sidana frigor,

® bevaka och folja frigor om de kommunala arbetstagarnas medbestimmande
inom kommunen,

® utse stadsdirekeor samt forvaltningschefer, med undantag av chef f6r revisionskontoret,
samt utse vikarier for dessa utforma och utveckla kommunens personal-, lone- och
arbetsgivarpolitik,

® samordna kommunens personaladministration och sirskilt verka for kompetensforsorjning,
ansvara for ledarforsorjning och ledarutveckling, arbetsmiljéfragor, foretagshilsovard
och jamstilldhetsfragor,

® leda och samordna det systematiska arbetet med kvalitetsuppfoljning samt initiera och
samordna det administrativa utvecklingsarbetet, bland annat vad avser organisatoriska fragor.

10 Boras Stad, reglemente fér Kommunstyrelsen, 2023-06-21
" bid. s. 6 punke 4
2 Ibids. 10
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I Kommunstyrelsen reglemente framgér inga befogenheter eller andra bestimmelser som omfattar
att Kommunstyrelsen ges beslutanderitt for andra nimnder i Boras Stad nir det giller bl.a.
individuell l6nesittning vid nyrekrytering av personal eller befattningstitlar.

Intervjuade vid Personal- och forhandlingsavdelningen uppger att forhallandena stimmer. Det dr
inte klargjort i Kommunstyrelsens reglemente att de ges befogenheter nir det géller ex. I6nebeslut.
I syfte att kartldgga hur linge sd varit fallet har Personal- och forhandlingsavdelningen undersokt
dldre reglementen. Slutsatsen 4r att Kommunstyrelsens reglemente i dessa delar sett liknande ut
under lang tid. 1989 beslutade Kommunfullmiktige om ett nytt reglemente f6r Kommunstyrelsen
som innebar att personalnimnden som tidigare fanns avvecklades. Kommunstyrelsen blev istillet
kommunens centrala personalpolitiska och personaladministrativa organ med ansvar b.la for
kommunens lonepolitik. Det framgar av beredningen inf6r beslutet att mélsittningen bl.a. var
att ge Kommunstyrelsen forutsittningar att dgna sig at dvergripande ledningsuppgifter. Det var
Kommunstyrelsen ambition att féra ut sa manga uppgifter som mojligt till fackforvaltningarna.’

Stadsrevisionen kan utifrin ovanstdende konstatera att Kommunstyrelsen saknar formell
behorighet att fatta beslut nir det giller enskilda l6nebeslut i andra nimnders verksamhet.
Kommunstyrelsen har med denna utgangspunkt inte heller befogenhet att delegera beslutsritt
i denna typ av fragor vidare.

Ndmndernas reglementen

Respektive nimnd i Borés Stad har dven ett eget reglemente som anger syfte med nimndens
verksamhet och nimndens uppdrag och ansvar. Inget nimndspecifikt reglemente innefattar
nagra bestimmelser som rér personal-, 16n- eller arbetsgivarfragor.'

Kommunstyrelsens férhandlingsdelegation

Ledaméterna i Kommunstyrelsen utsigs av Kommunfullmiktige 20 oktober 2022." Kommun-
styrelsen reglemente reglerar Kommunstyrelsens och nimndernas ansvarsuppgifter, arbetsformer
och i vilken utstrickning Kommunstyrelsen getts befogenheter att fatta beslut om férhallanden
iandra nimnders verksamhet.'® F6r mandatperioden 2023-2026 har Kommunstyrelsen utsett
en férhandlingsdelegation for att fatta beslut i vissa typer av frigor inom personal- och férhand-
lingsomradet.”” Forhandlingsdelegationen bestér av tio politiska féretridare (atta kommunalrad
och tva gruppledare for de partier som saknar kommunalrad).”

Foérhandlingsdelegationen har ssmmantritt och fattat beslut i olika typer av frigor under 2023.
Delegationens beslutsbefogenheter finns angivna i Kommunstyrelsens delegationer. I 6vrigt finns
ingen beskrivning av forhandlingsdelegationens uppgift och ansvar. Férhandlingsdelegationens
dokumentation registreras i ett eget diarium i drendehanteringssystemet Ciceron."

13 Boras Kommun, Kommunstyrelsen, sammantridesprotokoll 1988-11-15 § 546. Dnr. 1988.0561 013.940

" Namndernas reglementen beslutades om av Kommunfullmiktige 2023-06-21:
s://www.boras.se/kommunochpolitik /styrandedokument/forfattningssamling.4.10def705158499bf7c51b26e.html, 2024-01-02

15 Boras Stad, Kommunfullmiktiges protokoll 2022-10-20 § 191

10Se rubrik Kommunstyrelsens reglemente

17 Boras Stad, Kommunstyrelsen protokoll, 2022-12-05 § 461 Dnr KS 2022-000421.1.1.3
18 Ibid. Bilaga Val till Kommunstyrelsen mandatperiod 2023-2026.s. 5

Y Ex. Forhandlingsdelegationens minnesanteckningar 2023-04-17 punkterna 3,4 och 5 dnr 2022-00175. Aven delegationsprotokoll § 86/23
§ 1 lonetilligg for anstillda frin +65 &r dnr 2023-00147.
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Kommunstyrelsens och nimndernas delegationsordning
Kommunstyrelsen och nimnderna har faststillt delegationsordningar som giller for respektive

2] Kommunstyrelsens delegations-

nimnds verksamhet. Delegationen omfattar bl.a. personalfrigor.
ordning framgar act Kommunstyrelsen férhandlingsdelegation har delegation att besluta om bl.a.
antagande av centralt triffade kollektivavtal och andra formaner/beloningar och lonesystem for
arbetstagare.” Nir det giller delegation till tjanstepersoner framgar bl.a. att férhandlingschef,
forhandlingsstrateg och 16n- och HR strateg var for sig har delegation nir det giller 16nein-
placeringsbeslut.”? Anstillande chef har delegation att fatta beslut om léneinplaceringsbeslut
enligt modell efter beslut i férhandlingsdelegationen.” Sammantaget har forhandlingsdelegationen
delegation fran Kommunstyrelsen nir det giller personal- och férhandlingsfragor i nio olika
drendetyper, Kommunstyrelsen ordforande har delegation avseende tva olika drendetyper och

olika tjanstepersoner har delegation nir det giller 28 drendetyper.**

Vid intervjuer med Personal- och forhandlingsavdelningen anges att delegationen nir det giller
l6neinplaceringsbeslut (E:30) generellt avser lIonebeslut vid nyrekrytering i alla Boras Stads nimnders
verksamheter. Anstillande chefs delegation att fatta beslut om l6neinplaceringsbeslut enligt
modell (E:31) giller chefer i vissa forvaltningar och avser de yrkesgrupper som omfattas av modellen
decentraliserad 16nesittning.

3.1.3 Boras Stads styrdokument och Kommunfullméktiges beslut

Nedan redogors kortfattat for innehéllet i de for omradet mest relevanta av Boras Stads styrande
dokument.

Bords Stads styr- och ledningssystem

Boras Stads styr- och ledningssystem beslutades av Kommunfullmiktige 2022.% I styr- och
ledningssystemet framgar bl.a. att Boras Stad ska vara en organisation och koncern dir allt
ledarskap och medarbetarskap priglas av tillit. Tillitsbaserad styrning och ledning handlar om
styrning, kultur och arbetssitt med fokus pa verksamhetens syfte och invanarnas behov, att skapa
fortroende och att bygga goda relationer. De grundliggande styrprinciperna i systemet r helhet
for delar, fokus pa visentlighet och uppmirksamhet pa risker, langsiktighet i agerandet, dialog,
samverkan och 6ppenhet samt god ekonomisk hushéllning.?

I styr- och ledningssystemet framgar dven att kommunens uppdrag ir att vara vilfirdsaktor,
samhillsutvecklare och demokratiaktor samt arbetsgivare. Pa ling sikt vill Boras Stad ocksa
uppnd det som beskrivs i Visionen om framtidens Boras. Kommunfullmiktiges budget ar det
overgripande styrdokumentet och anger politiska prioriteringar, samt tillgingliga resurser for
det kommande dret. Boras Stads budget utgor grunden f6r nimndernas och styrelsernas budget.
Malstyrningen i budgeten utgir frin det kommunala uppdragen (samhillsutvecklare och
demokratiaktor, vilfirdsakeor samt arbetsgivare) och visionens omréiden. I varje skirningspunke
tar Kommunfullmiktige fram de fokusomraden som utgér politiska prioriteringar for att na
visionen och uppfylla det kommunala uppdraget. Kommunstyrelsens och nimndernas grund-
liggande uppdrag utgérs av lagar, foreskrifter, nationella och kommunala styrande dokument.
Nimndernas och Kommunstyrelsens budget ska beskriva hur nimnden och styrelsen ska arbeta
for att utfora grunduppdraget samt pd vilket sitt nimnden ska bidra till act Kommunfullmiktiges
fokusomriden nas.”

20 Kommunstyrelsens protokoll 2023-11-20 § 403, Kommunstyrelsens delegationer, Dnr KS 2023-003361.3.1.4.
Arendegrupp E — Personal och forhandling.

2! 1bid. Punke E:26-28.

22 Ibid. punkt E:30

23 Ibid. punkt E:31

2 Ibid.

25 Boras Stad, Styr och ledningssystem, 2022-03-24. Dnr KS 2019-00294
20 Ibid. 5. 4
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Styr- och ledningssystemet anger dven hur Boras Stads uppféljningsprocess ser ut. Det framgar att
forutom uppféljning genom arsredovisning, tertialuppféljning och manadsuppfoljning genomférs
dven 6vrig uppfoljning. Det kan vara analyser av nationella undersékningar, egna brukarunder-
sokningar, uppfoljningar av gemensamma styrdokument och lagstadgade uppfoljningar.?®

Bords Stads budget 2023
I Boras Stads budget 2023 har Kommunfullmiktige beslutat om fokusomraden nir det giller
uppdraget som arbetsgivare i enlighet med nedan.”

Omsorg om varandra och miljon | Hilsosamma arbetsplatser och hallbart
arbetsliv
Ett tryggt och snyggt Boras Arbetsplatser som priglas av tillit, inkludering och

forutsiteningar for ett gott ledarskap

Méjligheter och mod att utvecklas | Goda méjligheter till utveckling och kompetenshéjning

Minniskor méts i Bords Helhetssyn samt samarbete med manga aktorer for att

skapa attraktiva arbetsplatser

Tabell 1. Kommunfullméktiges fokusomraden inom uppdraget som arbetsgivare

I budgeten anges dven indikatorer for att folja upp respektive nimnds grunduppdrag. Vissa av
indikatorerna ror uppdraget som arbetsgivare. Dess indikatorer varierar mellan nimnderna som
sjilva formulerat hur nimnden ska f6lja upp sitt grunduppdrag. Samtliga nimnder forutom
Valnimnden, Overférmyndarnimnden och Vird- och idldrenimnden har formulerat mellan en
och fyra indikatorer som avser grunduppdraget som arbetsgivare.*® Sammantaget finns foljande
indikatorer som avser uppdraget som arbetsgivare i Boras Stads budget 2023.%!

® Andel sjukfrinvaro av ordinarie arbetstid ska minska, %.

® Andel anstillda som nyttjar Borés friskvardsbidrag ska oka, %.
® DPsykosocial arbetsmiljo HME ledarskap.

® DPsykosocial arbetsmiljo HME styrning,.

® Andelen medarbetare som svarar 4 eller 5 pa frigorna i Boras Stads medarbetarenkit,
avsnitt helhet, ska oka.

® Korttidssjukfranvaron (1-14 dagar) ska minska, %.

2 Ibid. s. 11f

2 Boris Stads budget 2023

30Tbid. s. 41, 42 och 91

31 bid. s. 38, 45, 49, 51, 53, 61, 64, 69, 72, 75, 79, 83, 85, 87
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Bords Stads personalpolitiska program 2014-2023

Kommunfullmiktige i Bords Stad antog 18 december 2014 ett personalpolitiskt program.
Programmet beslutades om pa nytt med redaktionella forindringar 19 december 2018.3 Den 23
februari 2023 forlingdes programmets giltighetstid. Programmet gillde vid det senaste beslutet
till och med utgidngen av 2023.% Stadsledningskansliet har under 2023 arbetat med att ta fram
ett nytt personalpolitiskt program. Kommunfullmiktige beslutade 21 december 2023 om ett
nytt personalpolitiskt program och en ny arbetsmiljopolicy. Innevarande uppfoljande granskning
avser 2023 och hur kommunens arbete utvecklats sedan granskningen som genomférdes 2015.
Det medfor att det &r Kommunfullmiktiges personalpolitiska program och arbetsmiljopolicy
som gillde for 2023 som blir revisionskriterie i granskningen.

Enligt Boras Stads riktlinjer for styrdokument ska ett program betraktas som en strategi for ett visst
omrade. Programmet ska tala om vad Boras Stad vill uppna, och vilka effekter som strivas efter.
Programmet ska gora det méjligt att skriva en plan f6r den aktuella verksamheten utan ytterligare
ideologiska overviganden. Programmet kan vara en politisk viljeinriktning som senare f6ljs
av en mer detaljerad plan i samma dmne. Det kan ocksd vara en mellanform genom att blanda ling-
siktiga och oversiktliga direktiv med mer konkreta. Ett program ir ett planerande styrdokument.*

Intentionen i programmet 4r att Boras Stad har ambitioner att vara en attraktiv arbetsgivare med
hilsosamma arbetsplatser som erbjuder viktiga och utvecklande jobb. Det uttrycks vidare att
Staden ska ha vilja och f6rmaga att attrahera, rekrytera, behélla och utveckla ledare, chefer och
medarbetare samt att staden ska utmirkas av goda arbetsplatser och arbetsmiljén ger forutsittningar
for medarbetarna att bidra till verksamheternas resultat.?”

I programmet anges att Boras Stad kompletterar det lagreglerade arbetsmiljé- och rehabili-
teringsarbetet med insatser for att behalla och utveckla hilsan hos medarbetare och chefer.
Det systematiska hilsofrimjande arbetet sker pa tre sitt; frimjande hilsoarbete, férebyggande
arbetsmiljéarbete och rehabiliterande insatser fér medarbetare som drabbats av ohilsa.
Lika rittigheter och mojligheter 4r en avgorande del i ett héllbart arbetsliv och i méjligheterna
att vara en attraktiv arbetsgivare. Bords Stad méjliggér for bade kvinnor och min att kombinera
anstillning och forildraskap. Arbetsforhallandena limpar sig for alla medarbetare oavsett
kon, kénsidentitet eller kdnsuttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsférmaga, sexuell liggning eller alder.>

Staden ska enligt programmet erbjuda konkurrenskraftiga arbetsvillkor. Lon och kompetens-
utveckling anges som avgdrande delar for att ha medarbetare med ritt kompetens, i ritt antal,
i rite tid. Enligt programmet ska Bords Stad ha en tydlig lonepolitik och konkurrenskraftiga
anstillningsvillkor. Det behovs for att ge tydliga erbjudanden, attrahera de bista medarbetarna
och sikerstilla personal och kompetensforsorjning. Lonesittning och lonebildning stimulerar
medarbetarna till goda arbetsresultat, engagemang och arbetstillfredsstillelse och forbittrar och
utvecklar dirigenom verksamhetens effektivitet, produktivitet och kvalitet. Lon och anstillnings-
villkor stirker kommunens majligheter att rekrytera och behalla medarbetare.”

32 Boris Stad, Kommunfullmiktiges protokoll 2018-12-19, § 220 Dnr KS 2018-00656 2.3.1.0

¥ Boras Stad, Kommunfullmiktiges protokoll 2023-02-23, § 24 Dnr KS 2022-00917 1.2.2.0

34 Boris Stads rikelinjer for styrdokument, 2023:6

3 Boris Stads personalpolitiska program, 2014/KS 0600 20, Dnr KS 2018-00656, Dnr KS 2022-00917, s 3
0 1bid. s. 4

¥ 1bid. s. 5
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Bords Stads arbetsmiljopolicy 2019-2023

Boris Stads arbetsmiljopolicy beslutades av Kommunfullmiktige 17 januari 2019. Policyn forlingdes
23 februari 2023. Programmet gillde genom forlingningen till och med utgdngen av 2023.3
Enligt Boras Stads riktlinjer for styrdokument anger en policy Boras Stads férhéllningssitt
till ndgot. Policyn ger inte nigra fasta regler, bara principer som vigledning f6r bedémningar
fran fall cill fall. En policy ir ett normerande styrdokument.*

I policyn framgir att Boras Stad ska vara en hilsosam organisation med friska arbetsplatser med
en arbetsmiljé som ger positiva effekter pi medarbetare, chef och verksamhet som kidnnetecknas
av engagemang, professionalism och lirande. Boras Stad ska ge chefer och medarbetare forutsitt-
ningar for goda arbetsinsatser i en trygg och siker arbetsmiljo. Arbetsgivaren har huvudansvaret
for arbetsmiljon och foretrids av cheferna. Fordelning av arbetsmiljduppgifter ska vara klart
definierat och kint. Medarbetare foretrids av skyddsombud men alla ir skyldiga att aktivt delta
i arbetsmiljoarbetet och ta ansvar f6r att uppmirksamma frisk- och riskfaktorer.*

Arbetsmiljopolicyn anger sammantaget 20 principer som ska gilla for Borés Stads arbetsplatser.
Bland annat anges att det systematiska arbetsmiljoarbetet bedrivs enligt Boras Stads SAM-
kalender och att arbetsmiljofragorna dr en naturlig del av verksamheten och har en sjilvklar plats
vid verksamhetsplanering och kvalitetsarbete.!

Bords Stads personalpolitiska riktlinjer
Boras Stads personalpolitiska riktlinjer beslutades av Kommunstyrelsen 2016 och reviderades
2019. Riktlinjerna kommer att forlingas och gilla till och med 2024 érs utging.*

De personalpolitiska riktlinjerna ir en fordjupning av det personalpolitiska programmet och dr
gemensamma for stadens forvaltningar och bolag. Riktlinjerna konkretiserar och ska ge stod
och vigledning i det dagliga arbetet f6r chefer och medarbetare. Riktlinjerna omfattar avsnitten
hallbart arbetsliv, medarbetarskap och chefskap, personal och kompetensforsorjning och idéer,
standiga forbattringar och innovationer.®

I styrdokumentet finns riktlinjer for samverkan, god hilsa, arbetsklimat och arbetsplatskultur,
jamstilldhet och méngfald, medarbetarskap, ledarskap, rekrytering och anstillning, kompetens-
utveckling, 16n och idéer, stindiga forbittringar och innovationer. Riktlinjerna omfattar
sammantaget 40 olika punkter for chefer och 38 olika punkter f6r medarbetare. Punkterna
beskriver ansvar och forvintningar inom respektive omrade och for respektive roll.

%8 Kommunfullmikriges protokoll 2023-02-23, § 24 Dnr KS 2022-00917 1.2.2.0

3 Boris Stads riktlinjer for styrdokument, 2023:6

40 Boris Stad, Arbetsmiljopolicy, 2023:3

U Ibid.

2 Boras Stad, personalpolitiska riktlinjer, 2016-06-20, rev 2019-12-09. Dnr KS 2019-00942
Bbid. 53

4 Ibid. s 4-13.
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Kommunfullmdktiges uppdrag om kompetensférsorjning m.m.

Kommunfullmiktige beslutade 2018 i samband med uppféljning av den personalekonomiska
redovisningen for 2017 att personalekonomisk redovisning ska ligga till grund for nimnders och
styrelsers analys, uppfoljning och atgirder. Boras Stad behover utmana traditionella arbetssitt
och ha en beredskap for att méta omfattande forindringar inte minst med anledning av den
demografiska utvecklingen. Under 2018-2019 var det extra fokus pa hur nimnderna:®

® motiverar dldre medarbetare att vilja vara kvar efter 65.

® motiverar deltidstjinstgdrande att arbeta heltid.

® organiserar verksamheten for att minska sjukfranvaron.

® genom digitalisering kan frigora virdeskapande tid.

® kan 6ka anstillningsbarheten f6r de personer som stér till arbetsmarknadens forfogande.

® och hur Kommunstyrelsen tar sitt strategiska ansvar f6r kompetensforsorjnings-
processen som innebir att med ritt strategisk inriktning attrahera, rekrytera, utveckla
och behalla medarbetare och dirigenom skapa forutsittningar for att verksamheterna
ska klara sina mal.

Inrikeningen beslutades om dven vid Kommunfullmiktiges méte i april 2019.4 Kommun-
fullmiktige har fortsatt besluta om denna inriktning i samband med beslut om personalekonomisk
redovisning for dren 2020-2022.

Med utgingspunkt i Kommunfullmiktiges beslut bildades fem forvaltningsévergripande
arbetsgrupper som drivs av Personal- och férhandlingsavdelningen vid Stadsledningskansliet
(en arbetsgrupp for var och en av de fem forsta punkterna). Resultatet av gruppernas arbete ir
det enligt intervjuade vid Stadsledningskansliet sedan upp till varje férvaltning att implementera.
Vissa resultat kan dven tas upp i HR-chefsnitverket eller for politiska beslut om man ser att det
skulle kunna bli tal om bred implementering i Boras Stad.

Bords Stads personalekonomiska redovisning 2022

Kommunstyrelsen genomfér via Stadsledningskansliet varje r en personalekonomisk redovisning.
Redovisningen tas fram i april eller maj arligen och den senaste redovisningen som finns
tillginglig avser 2022. Den personalekonomiska redovisningen ska ligga till grund f6r kommunens
strategiska arbete inom personalomréidet. Redovisningen beskriver personalarbetet for 2022 och
nagra dr bakat med fokus pa personalstrukeur, 16n, arbetsmiljo, hilsa, jimstilldhet, kompetens-
utveckling och utbildning.*

I den personalekonomiska redovisningen for 2022 framgér bl.a. att:*

¢ Tillsvidareanstillda och visstidsanstillda uppgar till 10 540 medarbetare.

® Stora pensionsavgangar och demografiska forindringar skapar utmaningar for framtida
kompetensforsorjning. Prognosen f6r de ndrmaste 10 dren visar ett rekryteringsbehov pa
mellan 1 000 och 1 500 nya medarbetare. Ligger man dir till vad 6vrig personalomsittning
innebir kan rekryteringsbehovet tredubblas inom nimnda verksamhetsomraden.

® Personalomsittningen dkade fran 8,1 till 10,1 procent (varav 2,1 % avsig pensionsavgingar).

® Franvaro pd grund av sjukdom motsvarade 958 arsarbeten, vilket 4r en minskning med
25 jimfort med 2021.

® DPersonalkostnaden var nistan 5,7 miljarder kronor.

4 Borés Stad, Kommunfullmiktiges protokoll 2018-05-17 § 93. Dnr KS 2018-00215 2.3.1.0
46 Borés Stad, Kommunfullmiktiges protokoll 2019-04-25 § 79. Dnr KS 2019-00300 2.3.1.0
47 Boras Stad, Kommunfullmiktiges protokoll 2023-05-11, personalekonomisk redovisning 2022. Dnr KS 2023-00228 2.3.1.0

48 Borss Stad, Personalekonomisk redovisning 2022:3
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I Kommunfullmiktiges beslut om redovisningen framgér bl.a. att kommunen har flera stora
utmaningar framfor sig, det handlar om den demografiska utvecklingen, framtida pensionsavgingar,
hég sjukfranvaro och en 6kande personalomsittning. Arbetet med kompetensférsorjning pagar
bade centralt och i respektive forvaltning och ir avgérande for hur kommunens verksamheter
kommer att klara av att leverera vilfirdstjanster i framtiden. Kommunstyrelsen har ansvar att
leda det strategiska arbetet och nimnderna har ett fortsatt uppdrag att arbeta for de forindringar
som krivs i verksamheterna.”

I den personalekonomiska redovisningen fér 2022 framgér avseende arbetsgrupperna utifran
Kommunfullmiktiges beslut om kompetensforsorjning m.m. att de delvis indrat skepnad.
De grupper som finns under 2023 ir:

® Motivera dldre medarbetare att vara kvar efter 65 (Arbeta linge).
® Motivera deltidstjinstgorande att arbeta heltid (Arbeta mer).
® Organisera verksamheten for att minska sjukfrinvaron (Minska ohilsan).

® Genom digitalisering frigéra virdeskapande tid.

Utover detta framgar av Kommunfullmiktiges beslut act Kommunstyrelsen ska ta sitt strategiska
ansvar for kompetensforsorjningsprocessen. I den personalekonomiska redovisningen for 2022 finns
en beskrivning av Kommunstyrelsens strategiska arbetssitt och vilka aktiviteter som genomforts
i enlighet med AR())UBA-modellen.*® Det framgér ingen information i den personalekonomiska
redovisningen vilka effekter genomforda aktiviteter har haft i férhallande till Kommunfullmiktiges
fokusomréiden eller hur Boras Stad utvecklats inom fokusomradena sedan det ursprungliga
beslutet 2018.

Ovriga styrdokument

Utover ovanstiende finns flera andra gemensamma styrande dokument med birighet pa omradet.
Dessa idr bl.a. Boras Stads gemensamma principer, chefséverenskommelse och medarbetaréverens-
kommelse. Dessutom finns olika typer av riktlinjer, checklistor och mallar som syftar till att
stodja tillvigagangssitt for chefer och medarbetare i Borés Stad nir det giller ex. arbetsmiljo och
andra typer av personalfragor. Nir det giller arbetsmiljo finns bl.a. SAM-hjulet/SAM-kalendern
som bl.a. syftar till att stodja chefer med det systematiska arbetsmiljéarbetet.

4 Kommunfullmiktiges protokoll 2023-05-11, personalekonomisk redovisning 2022. Dnr KS 2023-00228 2.3.1.0

50 AR(1))UBA modellen stir for Attrahera, Rekrytera, Introducera, Utveckla, Behilla och Avveckla. Bords Stad, personalekonomisk

redovisning 2022:58fF.
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3.2 Utvecklingsarbete inom omradet sedan 2015

KAL-grupperna

Under 2017 konstaterades att Bords Stad som arbetsgivare behdvde stirkas inom omriden dir
det finns utmaningar att rekrytera och behalla medarbetare. Det pabérjades ett arbete med
arbetsgrupper for att ta fram handlingsplaner {or tre olika yrkesomraden. Arbetet kallas for
kompetens- och personalforsérjning, arbetsvillkor och 16nebildning (KAL). Under 2021 tillkom en
arbetsgrupp for ett fjirde yrkesomrade. Arbetsgrupperna bestod av personalchef, forhandlingschef,
forvaltningschefer och fackliga representanter.”” Arbetsgruppernas forslag pa handlingsplaner
skickades sedan till forhandlingsdelegationen for beslut. Den sista arbetsgruppen att avslutas
avsag underskoterskor. Samtliga handlingsplaner dr nu avslutade. Den sista handlingsplanen
som avsig underskoterskor vilken 13 september 2023. Sammantaget har handlingsplaner funnits
med utgingspunkt i KAL-gruppernas arbete inom féljande omraden:

® Forskola, grundskola och gymnasieskola
® Hilso- och sjukvérdsverksamhet
e Socialsekreterare

® Underskéterskor
Pa Boras Stads intranit for anstillda framgar dven f6ljande angiende KAL-grupperna.>

"Efter det att forslagen i handlingsplanerna godkints, sattes arbete iging for att genomfora
handlingsplanerna. Handlingsplanerna och utvecklingen for yrkesomridena har foljts upp. Arbeter
med kompetensforsorjning ir alltid en aktuell friga. I de fall dir arbetsgrupperna ir avslutade
sd fortsdtter arbetet med insatser och dtgirder for att kunna rekrytera och behilla medarbetare.”

Handlingsplan férskola, grundskola och gymnasium innehéll sammantaget ca 28 olika forslag.
Handlingsplan for hilso- och sjukvérdsverksamhet ca 26 olika férslag. Handlingsplan for
socialsekreterare ca 31 olika férslag och handlingsplan for underskéterskor ca 17 olika forslag.>
Decentraliserad l6nesittning har pa olika sitt varit ett av forslagen i tre av fyra handlingsplaner.

Handlingsplanerna har f6ljts upp och redovisats till forhandlingsdelegationen. Samtliga arbets-
grupper har avslutats och fortsatt arbete sker pa forvaltningarna.

Projekt frisk organisation/Organisationshdlsa

Organisationshilsa (projekt frisk organisation) ir ett projekt som inledningsvis skulle stricka
sig over tre ar, 2019-2021. Projektet hade syftet att kapa inflodet till sjukskrivning och minska
rehabiliteringsirendena. Malet var att nd en rimlig och stabil nivé f6r sjukfranvaro. Satsningen
omfattade 10 mnkr per dr under tre ar. I beslutet framgar att en sinkning av sjukfranvaron frin 7,3 %
till 5,0 %, vid projektets slut, innebér en arbetskraftsreserv pa 245 arsarbetare och en kostnads-
minskning for korttidsjukfrinvaron pa 40 mnkr arligen. Projektet skulle utvirderas av extern
part och foljas upp tva ganger per ar. Uppfoljningen skulle innehalla redovisning av fordndringar i
sjuktalen, redovisning av genomforda aktiviteter samt kostnadsuppféljning.** Projektet forlingdes
under 2021 och 2022 med ytterligare ett &r och omfattar pa sd vis perioden 2019-2023.”

1 2 . v [ . . . . . .
51 Boras Stads intranit for anstillda 2024-02-02: heeps://intranet.boras.se/styrningochledning /kvalitetsochutvecklingsarberen

kalgrupper/kalforskolagrundskolaochgymnasieskola.4.4a06a0fal1598¢47a964b7941.html
> Tbid.
53 Boris Stad, Handlingsplan forskola, skola och gymnasium, 2017-01-16. Handlingsplan fér hilso- och sjukvardsverksamheten hos Sociala

omsorgsférvaltningen och Vird- och ildreférvaltningen, 2017-10-31. Handlingsplan for socialsekreterare hos Arbetslivsforvaltningen och
individ- och familjeomsorgsférvaltningen, 2017-10-04. Handlingsplan for underskéterskor hos Vird- och dldreférvaltningen och Sociala
omsorgsforvaltningen, 2021-09-27.

54 Borss Stad, Kommunstyrelsens protokoll 2018-06-18. Dnr: KS 2018-00379 2.3.5.25

55 Boris Stad, Kommunstyrelsens protokoll 2021-02-22 § 74. Dnr KS 2019-00932 2.3.5.25 Kommunstyrelsens protokoll 2022-08-22 § 311.
Dnr KS 2022-005872.3.5.25
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Projektidén bygger pa tre delar: *¢

® Statistikstdd som ger beslutsstdd till chef och HR.
® Arbetsplatsstod med ett team som ger stod till arbetsplatser efter behov.

® Ett kunskapsstdd som 6kar kunskapen och medvetenheten i Bords Stad om vilka
organisatoriska faktorer som driver hilsa, bdde pa individ- grupp- och organisationsniva

Under projekttiden har enheten Organisationshilsa arbetat med de arbetsplatser som i friga om
ohilsotal har de stérsta utmaningarna. Arbetet har inneburit stod till arbetsplatser med t.ex.
screening, individuellt chefsstod, grupputveckling, processhandledning och/eller andra insatser
pa grupp- och organisationsnivd. Enheten har under projektiren si langt kartlagt den sociala
och organisatoriska arbetsmiljon pé totalt ca 70 arbetsplatser inom étta av stadens forvaltningar.
For att understodja utvecklingsarbete med chefers forutsittningar har enheten under 2022 gkat
arbetet med verktyget Chefoskopet till att omfatta atta av stadens forvaltningar.”

Projektet har f6ljts och utvirderats I6pande av extern part, RISE (Research Institutes of Sweden)
under de tre forsta aren 2019-2022. RISE konstaterar i sin senaste utvirdering bl.a. att:*®

"Projektet Frisk organisation har beslutats av politiken och Personalchefen har varit ansvarig for
ledningen av projektet, som dirmed haft hemvist pi Stadsledningskansliet. Bordis tog beslut om att
enbart testa insatser pa arbetsplatsniva med stod i SKR:s metodhandbok for riskorienterat arbetssiitt,
och dirmed har man inte skapat en tydlig samordning mellan insatser pd flera nivder. [...]

I projektet Frisk Organisation dr det oklart hur styrningen mot effekterna har skett eftersom projektet har
blivit en egen organisatorisk enbet. [...] Eftersom det inte finns en central projektstyrgrupp/Insatsrid
innebir det att varje forvaltningsdirektor bor folja upp vilka effekter som har uppnitts pa dennes
[forvaltning. Det iir nu viktigt att fi till en stadsovergripande strategi for att skapa incitament for en
fortsatt implementering och dgarskap. [...]

Generellt kan konstateras att det dr svirt att fi kraftfullt genomslag for alla sorters satsningar och det
innebir att forankring, uppfolining och styrning behover riggas for att 6ka sannolikheten for bide
kort- och lingsiktiga effekter i en organisation. Kontinuerlig uppfolining behover dterspeglas pi samtliga
organisatoriska nivder och pdverka styrning av resurser och uppmdirksambet. Om Bords, baserat pi
erfarenheter frin de senaste drens arbete, kan dstadkomma det si kommer sannolikt sjuktalen att
minska och arbetsplatserna bli mer hélsoframjande.”

Uppféljning har enligt intervjuade vid Personal- och forhandlingsavdelningen skett till Kommun-
styrelsen genom rapporter och muntlig féredragning av RISE samt genom Personalekonomisk
redovisning. Overgripande iterkopplingar har dven skett till uppdragsgivare, verksamhetschefer
och férvaltningsledningar kring utvecklingsomriden. Uppbyggnad av kunskap och att omsitta
det i handling dr ett lingsiktigt arbete som tar tid uppger de intervjuade. De utvirderingar som
gjorts under projekttiden har visat att ett arbetsplatsnira stdd for medarbetare och chef'i det
praktiska arbetsmiljéarbetet 4r en effektiv metod for att arbeta med sjukfranvaro.

56

57 Boris Stad, personalekonomisk redovisning 2022:40f
8 RISE, Liranderapport for projektet Frisk organisation, 2022:36f
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Arlig uppféljning av Bords Stads systematiska arbetsmiljéarbete

Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet ir ett verktyg for att sikerstilla att
arbetsmiljoarbetet fungerar fran hogsta ledning, via nimnder och férvaltningsledning, till
verksamheter och arbetsplatser.

Mellan 2019 och 2022 bedrev Arbetsmiljéverket inspektion angéende uppfoljning av det systematiska
arbetsmiljdarbetet i samtliga Sveriges kommuner. Inspektionen syftade mot att sitta fokus pa
arbetsgivarens roll och ansvar i arbetsmiljéarbetet. I Borés Stad gjordes den forsta inspektionen
hésten 2021. Arbetsmiljéverket konstaterade vid inspektionen att Borés Stads arliga uppf6ljning
hade brister. Bristerna bestod bl.a. av:*

® Underrapportering av tillbud.
® Rutinerna fr fysisk arbetsmiljundersékning och riskbedomning foljdes inte fullt ut.

® Enhetschefernas/Rektorernas arbetsbelastning var hog pa de inspekterade boendena/
skolorna med manga understillda per chef.

® Bemanningsenhetens svarighet att hitta vikarier hade en negativ pverkan pa verksamheten.

Arbetsmiljoverket angav dven sammantaget sju olika krav pd kompletteringar nir det gillde den
arliga uppfé6ljningen av det systematiska arbetsmiljéarbetet.®® Arbetsmiljéverket genomforde
uppfoljande inspektion under 2022 och bedémde att Borés Stad uppfyllde de krav som stillts.®!

Utifrén aterkopplingen frin Arbetsmiljoverket tog Boras Stad fram ett nytt arbetssitt for att
hantera drlig uppféljning av arbetsmiljéarbetet. Ansvaret for respektive niva ligger pa chef efter
fordelning av arbetsmiljouppgifter. Under 2022 genomférde Boras Stad for forsta gingen en
enhetlig arlig uppféljning som involverade samtliga nivéer i samverkanssystemet. Uppfoljningen
kom fram till flera olika forbattringsomriden pa respektive niva i samverkanssystemet.
Den centrala samverkansgruppen sig att omradena skyddsorganisation/skyddsombud, fordelning
av arbetsmiljouppgifter, stress och I'T var viktiga att fokusera pa under 2023.5

Beslutsstédet Power BI

Boras Stad har sedan 2020 beslutsstddet, Power-Bi. Beslutsstddet 4r ett webbaserat verktyg som
anvinds for att stodja effektivt beslutsfattande.® Beslutsstodet samlar information frin flera olika
system for att kunna presentera och visualisera nyckeltal och data f6r verksamheten. I Power
BI byggs rapporter for att visa de data och nyckeltal som verksamheten ir i behov av. Power BI
hiamtar information bl.a. frin personalsystemet Heroma.

Stodet ger enligt intervjuade vid Personal- och forhandlingsavdelningen majlighet for chefer och
HR funktioner att folja upp, analysera och agera pa personalnyckeltal. Beslutstddet frigér dven
tid f6r analys genom att férenkla datainsamling. Systemet ger anvindarna statistik pa ett enkelt
och anvindarvinligt sitt. Det underlittar pa si vis férvaltningarnas arbete med att minska
sjukfrdnvaron och héllbart arbetsliv. Detta dé forvaltningarna genom systemet snabbt och enkelt
kan fa 6vergripande information om olika personalférhillanden si som sjuktal m.m. Personal-
och férhandlingsavdelningen leder idag en arbetsgrupp inom HR for att utveckla beslutsstodet
successivt utifrdn forvaltningarnas behov.

59 Arbetsmiljoverket, Resultat av inspektionen 9 december 2021, Bords Kommun 2021-12-15. Beteckning: 2021/061250
60 Ibid.

61 Arbetsmiljoverket, Avslutsbrev Bords Kommun, 2022-11-21. Beteckning: 2021/061250

62 Boris Stad, personalekonomisk redovisning 2022:45f

% Borss Stad, intranit for anstillda, 2024-02-22: https://intranct.boras.se/servicecochstod /administrativasystemochittjanster,
beslutsstodpowerbi.4.3142¢1cd172985317¢baa495.html
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3.3 Personalpolitikens styrning och uppféljning

Den samlade bilden av personalpolitikens lagliga férutsittningar, styrande dokument, beslut,
avtal och dess uppfoljning for 2023 kan med utgdngspunkt i genomgangen i avsnitt 3.1 illustreras
enligt nedanstiende bild.**
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Nimnders och foérvaltningars verksamheter

Bild 1. Sammanstallning av styrande dokument/beslut och dess uppfoljning

Stadsrevisionens bedomning nir det giller organisation, styrning och uppfoljning var i granskningen
2015 enligt nedanstaende:

Granskningen visade att det inte finns nigon forvaltningsovergripande strategi for hur personal-
politiken ska drivas i riktning mot att mélsittningarna i det personalpolitiska programmet (pp) uppns.
Det strategiska personalarbetet var otydligt och det fanns en utbredd osikerhet om roller, mandat och
ansvar i strategiska personalfrigor. Stadskansliets personalfunktion (Personal och Forhandling) hade
genom Kommunstyrelsens ansvar uppdraget att driva de strategiska frigorna, men hade svirt att utfora
arbetsuppgiften pa grund av otydlig styrning och knappa personalresurser. Foljden blev att respektive
[forvaltning gjorde strategiska stillningstaganden om hur arbetet for att nd intentionerna i pp ska bedrivas.

Det personalpolitiska arbetet i Bords Stad hade en dvervigande operativ préigel och saknade till stor del
strategisk kraft och koppling till ekonomiska perspektiv som kostnader for personalomsitining, ohilsa
och oformdga att rekrytera kompetent personal. Den personalekonomiska redovisningen var omfattande,
men den foljde inte upp alla delar av pp och saknade analyser pa vésentliga omriden.

Stadsrevisionens bedomning var att styrning och ledning inom omridet hade betydande brister.
Ett lingsiktigt, personalstrategiskt arbete som svarade mot intentionerna i det personalpolitiska programmet
saknades. Uppfoliningen saknade till betydande del analys, dtgiirder och styrning.

64 Bilden har Revisionskontoret tagit fram.
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Intervjuer med HR-chefer eller motsvarande om styrning och uppfdljning

Flertalet intervjuade uppger att organisationen inom HR omradet priglas av oklarheter nir
det giller styrning, roller, mandat och ansvarsférhallanden. Detta framfor allt mellan HR pa
forvaltningarna och HR centralt i Bords Stad. Det strategiska ansvaret i HR fragor ir otydligt
och den strategiska kraften inom omradet finns idag fraimst vid férvaltningarna. Det saknas
tydliggoranden av vilka de kommunévergripande strategierna ir. Overgripande mal och riktning
i forhallande till strategierna saknas. Det blir till stor del upp till varje forvaltning act konkretisera
arbetet. Strategiska fragor nedprioriteras litt till forman for det operativa arbetet om de egna
HR resurserna inte ir tillrickliga. Uppfoljningen inom personalomradet har utvecklats genom
den personalekonomiska redovisningen, samtidigt anvinds den inte i ndgon storre utstrickning
i flera av forvaltningarna.

Flertalet efterlyser klargoranden av ansvarsforhallandena och anger att det r en visentlig del i
att vissa Bords Stads arbete med att konkretisera och realisera intentionerna i det personalpolitiska
programmet. De omraden dir det finns ett tydligt centralt ansvar ar loner, arbetstid, titlar och avtal.

En grupp intervjuade pétalar att organisation och samordning blivit mer klargjord pa senare ar.
Dialogen med Personal- och férhandling har blivit bittre och det kommungemensamma
utvecklingsarbetet inom HR-omradet har organiserats pa ett bittre sitt. Det finns idag ett
HR-chefsnitverk och flertalet arbetsgrupper som arbetar med specifika forvaltningsévergripande
fragor. Det dr dock otydligt vad arbetsgrupperna har for uppdrag och vem som egentligen beslutar
om gruppernas forslag och hur arbetet f6ljs upp. HR-chefsnitverket borde utvecklas mer mot en
styrgrupp inom HR omradet och dess uppdrag och mandat borde klargoras.

Niégra intervjuade uppger att organisation, styrning och ansvarsférhillanden ir relativt tydlig
inom HR omradet. Till storsta delen hanterar férvaltningen olika typer av HR frigor sjilva.
Kunskap och forstielse om hur omridet fungerar i Boras Stad kommer mycket av erfarenhet
av rollen i kommunen menar man. Det tar lang tid att sdtta sig in i strukturer och arbetsformer
inom omradet.

Flera intervjuade uppger att gemensamma processer och rutiner finns inom flera omraden.
Samtidigt pétalar flera att delaktigheten i att ta fram dokument och material ofta ir lag.
De gemensamma rutinerna ir sedan upp till varje forvaltning att tolka och det medfér att arbetet
inda ser olika ut mellan forvaltningarna. Det tas dven fram mycket lokala rutiner och processer
i olika typer av fragor vid forvaltningarna. Méinga ganger hade det kanske varit mer rationellt
att ta fram ldsningar for hela kommunen menar nagra intervjuade.

Flera intervjuade uppger att processen under dret nir det personalpolitiska programmet skulle
revideras var bra. Processen for revideringen byggde pa dialog med forvaltningarna innan forslaget
skickades pa remiss. Processen skapade delaktighet och férankrade innehallet.
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Intervjuer med Personal- och férhandlingsavdelningen om styrning och uppféljning
Intervjuade uppger att Boras Stads styrning inom det personalpolitiska omradet dr uppdelat i olika
delar. Dels finns det personalpolitiska programmet med tillhérande riktlinjer och arbetsmiljopolicy.
Pa underliggande niva i strukturen finns sedan gemensamma processer, rutiner och riktlinjer
inom vissa specificerade omraden. I den andra delen finns Borés Stads styr- och ledningssystem.
Systemet ir relativt nytt och det haller pd att implementeras. I styr- och ledningssystemet avser
en del nimndernas ansvar och uppgifter som arbetsgivare. Det enligt de intervjuade positivt att
arbetsgivarrollen blivit tydliggjord i det nya styr- och ledningssystemet. De bida delarna dr innu
inte helt sammankopplade och det far visa sig under implementeringen exakt hur man kan fa
ihop styrningen. Det kommer férhoppningsvis leda till ett tydligare och bittre styrsystem inom
personalomradet pa sikt. Uppfoljning sker framfor allt i den personalekonomiska redovisningen,
styr- och ledningssystemet och i facklig samverkan.

Kommunstyrelsen och férhandlingsdelegationen via Stadsledningskansliet ska sta for den yttre
ramen av styrning inom personalomradet. Ramarna bestér av lagstiftning, styrande dokument,
beslut, framférhandlade avtal m.m. Inom dessa ramar har sedan respektive nimnd/férvaltning
stor frihet att sjilva genomfora insatser och dtgirder inom sina ansvarsomraden. Det som inte
omfattas dr bl.a. I6nesittning vid rekrytering, arbetstidsfragor, formaner och titlar.

Négra intervjuade uppger att styrningen inom omradet inte ir tydliggjort for alla. Detta sirskilt
dé styr- och ledningssystemet fortfarande dr under implementering. Det behover tydliggoras hur
omrédet styrs och vilka forvintningar som finns pa respektive roll utifran det. Det dr oklart i
vissa delar och det blir svart for forvaltningarna att veta vad de ska gora och vilket ansvar de har.

Intervjuade uppger dven att det sedan 2015 har utvecklats starkare samordning med processerna
for ekonomistyrning. I det nya styr- och ledningssystemet ska dven arbetsgivarperspektivet och
det ekonomiska perspektivet kopplas samman tydligare menar man. Aven analys kring personal-
ekonomiska perspektiv har stirkts i den personalekonomiska redovisningen, bland annat nir det
giller sjukfranvaro och personalomsittning.

Intervjuer med fackliga representanter om styrning och uppféljning

Intervjuade fackliga representanter uppger att det skett forindring i Boréds Stad éver tid nir
det giller styrningen. Utifran sin roll ser de fackliga representanterna verksamheten mer via de
overenskommelser och avtal som finns inom omradet. De intervjuade uppger att férvaltningarna
blivit mer och mer egna organisatoriska ”6ar” sedan 2015 och att de inte lingre bara tar till sig
vad som formedlas ifrin Stadshuset. De ifragasitter oftare de avtal som slutits pa central niva
med Boras Stad.

Férvaltningarna haller till stor del sjilva ihop arbetet inom sitt omrade. Vissa forvaltningar
genomfor detta pd ett mycket bra sitt och i dialog genom samverkansstrukturen, andra forvaltningar
har stora personalmissiga utmaningar och klarar arbetet simre menar man. Totalt sett kan man
dock se att Boras Stad forflyttat sig mot att bli mer slutet i sin arbetsgivarroll. Delaktighet och
samverkan har generellt forsimrats och fler och fler frigor beslutas utanfor samverkansoverens-
kommelsens strukturer i manga férvaltningar. De centrala samverkansformerna fungerar dock
fortfarande i huvudsak vil.

Intervjuade fackliga representanter uppger dven att Bords Stads HR funktioner allt mer kommit
att bli tydligare arbetsgivarrepresentanter och ett mer uttalat stod till Bords Stads chefer. Tidigare
ingick det dven i rollen att vara stdd till Bords Stads medarbetare och pé si vis var rollen mer
opartisk tidigare.
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3.4 Konkurrenskraftiga anstéllningsvillkor

3.4.1 Lonepolitik

I det personalpolitiska programmet uttrycks bl.a. lonepolitiken som en del med avgdrande
betydelse i att tillgodose stadens forsérjning av personal med ritt kompetens. Boras Stad ska ha
en tydlig lonepolitik och konkurrenskraftiga anstillningsvillkor.

Stadsrevisionens beddmning nir det giller Ionepolitik var i granskningen 2015 enligt nedanstiende:

Bords Stads liga lonenivier och brist pd sammanhdllen lonepolitik innebar att man inte foljde
intentionerna i det personalpolitiska programmet, och att Staden lopte stor risk att inte klara sin
kompetensforsorjning i en hdrdnande konkurrens om kompetent personal. Stadsrevisionen bedomde
dirtill att Bords Stad hade ett tydligt fokus pd bemanning, och att man i Staden inte gjorde analyser
av vilka konsekvenser for verksambeternas kvalitet och effektivitet en liglonepolitik som inte kan
attrahera och behilla kompetent personal fick.

Stadsrevisionen konstaterade dven att lonepolitiken - utover att den var restriktiv — préglades av
en forhandlingslogik med utgingspunkt frin forhandlingsdelegationens och avdelningen Personal
och forhandlings roller. Denna skapade otydlighet, olikheter, slumpmiissighet och oforutsigbarhet
[for ndimnderna i styrningen och formedlade ocksi en brist pa tillit till namndernas formaiga att ta
ansvar for lonesiittning och lonesversyn. Bedomningen var att ordningen dirtill var ineffektiv eftersom
detaljbeslut rogs pa fel nivi med dtfoljiande risker for att beslut togs om loner som inte byggde pa relevant
kunskap om verksambet och marknadsforutsittningar.

Stadsrevisionen bedimde att en langsiktigt hillbar och konkurrenskraftig lonepolitik mdste bygga pa
att Kommunstyrelsen anger ramarna for lonesittning och lonedversyner, och att niamnderna med denna
utgangspunkt har ansvar for lonebesluten utifrdn sin budget. Detta innebar att Kommunstyrelsen
behovde utveckla en tydlig dvergripande styrning som byggde pi marknadsforutsitiningar och
langsiktighet, och att forhandlingsmetodik och forbandlingslosningar mellan Kommunstyrelse/stads-
ledningskansli och namnder/forvaltningar inte tillimpades.

Lonestatistik - Jamforelse mellan 2015 och 2022 respektive 2023

I syfte att kartldgga hur Boras Stad har utvecklats inom 16neomradet mellan 2015 och 2023 har
statistiskt material samlats in, bearbetats och sammanstillts. Ambitionen med sammanstillningarna
har varit att genomfora samma typer av [6nejaimforelser som ingick i 2015 ars granskning.
Jimforelserna syftar mot att ge information om hur Bords Stads konkurrenskraft nir det géller
l6ner har utvecklats bade i forhillande till jimnstora kommuner i Sverige och till nirliggande
kommuner.

Information om hur datainsamling och bearbetning av det statistiska materialet genomfordes
i granskningen 2015 finns angivet granskningsrapporten.® Bearbetning och sammanstillning i
innevarande rapport har genomforts pi samma sitt i enlighet med nedan.

65 Bords Stad, Stadsrevisionen, Granskning av Boras Stads personalpolitik, 2015:8ff
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Det statistikunderlag som redovisas bygger péd att kommunerna manuellt rapporterar in underlag
till berérda databaser. Det innebir att det kan férekomma att uppgifter inrapporterats pa olika
sitt. Detta ex. genom att inrapporteringsinstruktioner inte efterlevts eller att olika kommuner har
gjort olika bedomningar vid klassifikation av uppgifter. De statistikkillor som anvints ir vedertagna
och vilanvinda inom omrédet [onejimforelser och lonekartliggningar. Medianvirdet som métt
ar dven ett s.k. robust genomsnittsmdtt som vid storre datamingder endast paverkas marginellt.
Det innebir att materialet i bade jamforelse 1 och jamforelse 2 bor tillskrivas rimlig tillforlitlighet,
men att ovanstiende behover beaktas. Detta i synnerhet vid férdjupad analys av mindre
grupperingar eller enskilda AID-etiketter da datamingden begrinsas.* Insamlad information
har i bida jimf6relserna likt 2015 bearbetats och analyserats med hjilp av pivottabeller.”
I Jimf6relserna redovisas i vilken utstrickning Bords Stads loner avviker frin jimforelsekommunerna
(jamforelsekommunernas medelvirde ir ett nollresultat i tabeller och diagram), detta for enskilda

AID-koder och totalt.

Information om Boras Stads loneldge har i jamforelse I jimforts med fem kommuner bedémda
som jimforbara enligt storlek, befolkningsstruktur och andra variabler.®® Erhallet material dr
kategoriserat genom medianvirden f6r 10 percentilen (P10), median (M) och 90 percentilen (P290)
for olika befattningar genom arbetsidentifikation (AID)®. Material fér denna jamférelse avser
2022 da 2023 ars datainsamling vid bearbetning inte dnnu var tillgidnglig.” Underlaget
for jaimforelsen har i sin helhet erhéllits frin Personal- och férhandlingsavdelningen vid
Stadsledningskansliet. Underlaget kommer dock frin SKR:s statistiktjinst loneldnken. Jamforelse 1
har genomforts pa exakt samma sitt som vid granskningen 2015 med ett visentligt undantag.
Tvi kommuner (Uppsala och Jonkoping) saknas i sammanstillningen av 2022 ars 16neldge (utfall
for dessa kommuner saknas). Detta innebir att jimforbarheten mellan innevarande jimférelse
och den fran 2015 inte ir total. Revisionskontoret bedomer dock att jimférbarheten indéa god
baserat p4 mingden data som ingar i underlaget. Detta dr dock viktigt att beakta vid analys av
materialet i relation till 2015 ars granskning. Jamforelse 1 redovisas i sin helhet i bilaga 1.

Boris Stads l6neldge har i Jamforelse 2 kartlagts jimfort med andra kommuner i ndromradet.”
Erhallet material dr kategoriserat genom medianvirden for 10 percentilen (P10), median (M)
och 90 percentilen (P90) for olika befattningar genom arbetsidentifikation (AID). Underlaget
for jaimforelsen har i sin helhet erhéllits frin Personal- och férhandlingsavdelningen vid
Stadsledningskansliet som l6pande samlar in information om Iéner frén nirliggande kommuner i
lonekartlaggande syfte. Jimforelse 2 har genomforts pa exakt samma sitt som vid granskningen 2015.
Material for denna jimforelse avser 2023 ars loneldge. Jimforelsen genomfors med kommuner
som i flera fall 4r visentligt mindre in Borés Stad. Detta medfor att vissa personalkategorier
enligt AID ej kan jaimféras pa grund av i 6vriga kommuner for lagt inrapporterat underlag.”
Omstindigheterna med manuell insamling och hantering av data, mindre datamingder och
jamforelsekommunernas storlek innebir att tillforlitligheten dr ligre i jamforelse 2. Detta innebir
att resultaten av jamforelse 2 bor betraktas med storre forsiktighet. Férhillandena vid 2015 ars
granskning var i dessa avseenden desamma som i innevarande granskning. Jimforelse 2 redovisas
i sin helhet i bilaga 2.

66 Ex. Kérner & Wahlgren: Praktisk Statistik, Studentlitteratur 2012:71fF.

08 Jimforelsekommuner ir:, Linkoping, Helsingborg, Norrképing, Visteris och Orebro. Samtliga kategoriseras i KOLADAS jamforelsetjinst

som Stérre Stider, liksom Bords Stad.

9 (AID) ir ett system for gruppering av arbetsuppgifter. AID ir avsedd fér att kunna analysera I6nebildningen pa central och lokal nivd samt

att ge underlag for viss planering.

70 Lsnestatistik till Inelinken sammanstills arligen: https://sk

7 Jimforelsekommuner ir; Svenljunga, Mark, Tranemo, Herrljunga, Bollebygd, Ulricehamn, Alingsas och Virgirda.

72 Statistiken differentieras inte inom P10 och P90 vid lagt antal inrapporterade befattningar enligt AID och vid mycket fa inrapporterade

befattningar redovisas inget alls.
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Jéiamforelse 1 - Bordis Stads loneavvikelser jimfort med sex kommuner i kommungruppen storre stider

Utfall totalt for Jimforelse 1 redovisas i nedan diagram. I diagrammet redovisas dven utfall f6r
jamforelsen frin 2015 ars granskning.

Boras Stads I6dneavvikelser 2015 och 2022 - sex liknande

kommuner
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—@— Boras Stads avvikelse - Jamférelse med 6 liknande kommuner 2022

—@— Boras Stads avvikelse - Jamférelse med 8 liknande kommuner 2015
Diagram 1. Bords Stads loneavvikelser jamfoért med sex kommuner i kommungruppen storre stader

Jamfort med utfallet i 2015 ars jimforelse har Bords Stads avvikelser minskat inom alla tre kategorierna.
Inom P10 har avvikelsen minskat med 635kr och ligger nu mycket nira 6vriga kommuners
medianvirde. Inom M har avvikelsen minskat med 325kr och inom P90 med 489kr. Detta ir
en indikation pd att Bords Stads lonenivéer stirkts sedan 2015 drs granskning inom samtliga
kategorier. Storst skillnad jamfort med 2015 ars jimforelse dr den minskade avvikelsen inom P10.

For att dskadliggora de enskilda befattningarnas (AID) utveckling mellan 2015 och 2022 har
en sammanstillning gjorts. Sammanstillningen visar hur stor andel av befattningarna som
ligger under respektive over jimforelsegruppens medelvirde f6r 210, M och P90 under 2022
jamfort med 2015. Ett negativt utfall avseende “under jamforelsegruppens medelvirde” visar att
andelen befattningar i denna kategori minskat sedan 2015. Ett positivt utfall avseende “dver
Jjamforelsegruppens medelvirde” visar att andelen befattningar i denna kategori 6kat sedan 2015.
Utvecklingen redovisas i procentenheter och aterfinns i sin helhet i bilaga 1.

P10 M P90
Andel befattningar under jimforelsegruppens medelvirde 27% | -18% | -25%
Andel befattningar 6ver jimférelsegruppens medelvirde 24% 18% 23%

Tabell 2. Befattningarnas utveckling 2015-2022, Boras och sex liknande kommuner

Jamforelsen indikerar att Bords Stads lonelige generellt sett stirkts sedan 2015. Detta bide sett till
det totala utfallet och till utfallet for flertalet enskilda befattningskategorier. Borés Stads l6neldge
sett till totalen 4r fortfarande ldgre &n genomsnittet for jimforelsekommunerna inom samtliga
kategorier (P10, M och P90) men skillnaden gentemot jimférelsekommunerna har minskat.
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Jiamforelse 2 - Boris Stads loneavvikelser jamfort med dtta nérliggande kommuner

Utfall totalt for Jamforelse 2 redovisas i nedan diagram. I diagrammet redovisas dven utfall for
jimforelsen fran 2015 drs granskning.

Boras Stads l6neavvikelser 2015 och 2023 - atta narliggande kommuner
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—@— Boras Stads avvikelse - Jamforelse med 8 narliggande kommuner 2023
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Diagram 2. Bords Stads loneavvikelser jamfoért med atta narliggande kommuner

Jamfort med utfallet i 2015 ars jimforelse har Bords Stads negativa avvikelse inom P10 6kat nigot.
Inom M och P90 har de negativa avvikelser som konstaterades 2015 blivit positiva avvikelser 2023.
Inom P10 har den negativa avvikelsen kat med 89kr. Inom A har avvikelsen utvecklats positivt
med 1557kr och inom P90 med 1620kr. Detta 4r en indikation pa att Bords Stads lonenivéer
stirkts sedan 2015 ars granskning inom dessa kategorier. Storst skillnad jimfort med 2015 ars
jimforelse dr de positiva avvikelserna inom M och P90.

For att dskadliggora de enskilda befattningarnas (AID) utveckling mellan 2015 och 2023 har
en sammanstillning gjorts. Sammanstillningen visar hur stor andel av befattningarna som
ligger under respektive over jimforelsegruppens medelvirde f6r 210, M och P90 under 2023
jamfort med 2015. Ett negativt utfall avseende “under jamforelsegruppens medelvirde” visar att
andelen befattningar i denna kategori minskat sedan 2015. Ett positivt utfall avseende “dver
Jjamforelsegruppens medelvirde” visar att andelen befattningar i denna kategori 6kat sedan 2015.
Utvecklingen redovisas i procentenheter och aterfinns i sin helhet i bilaga 1.

P10 M P90
Andel befattningar under jimférelsegruppens medelvirde 12% -5% -30%
Andel befattningar dver jimforelsegruppens medelvirde -11% 8% 31%

Tabell 3. Befattningarnas utveckling 2015-2023, Borés och atta ndrliggande kommuner

Jamforelsen indikerar att Boras Stads loneldge stirkts nir det géller M och P90 sedan 2015.
Detta bide sett till det totala utfallet och till utfallet for flertalet enskilda befattningskategorier.
Boris Stads lonelige sett till totalen 4r nu hogre 4n genomsnittet f6r jimférelsekommunerna
inom kategorierna M och P90.
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Sammanfattningsvis visar jamforelse 1 och 2 att Boras Stads loner generellt sett stirkes jamfort
med bade liknande kommuner i Sverige och jimf6rt med nirliggande kommuner. Lonelidget har
forbattrats mer i forhillande till nirliggande kommuner dir Bords Stad nu inom tva kategorier
visar positiva loneavvikelser totalt sett. Jimf6rt med liknande kommuner i Sverige har l6neldget
forbittrats men Boras Stad visar fortfarande negativa loneavvikelser inom samtliga tre kategorier.
Resultaten indikerar att Borés Stads [onemissiga konkurrenskraft generellt sett stirkes sedan 2015.
Konkurrenskraften har stirkts mest jimfort med nirliggande kommuner. I bada jimférelserna
finns osikerheter i underlaget, framfér allt nir det géller enskilda befattningskoder, som behover
beaktas vid analys. Det totala utfallet for jamforelserna bedoms dock ha en tillricklig grad av
tillforlitlighet for att kunna uttala sig pa indikativ niva.

Noterbart, dven om informationsunderlagets svagheter vid analys av enskilda befattningskoder
behover beaktas, dr Boras Stads negativa avvikelser i bade jamforelse 1 och jamforelse 2 for vissa
yrkesgrupper. Det gar dven genom jimforelserna att konstatera att Boras Stad under 2023 tagit
fram ett eget omfattande material i [onejimforande syfte. Detta bdde avseende liknande kommuner
i Sverige och med nirliggande kommuner.

Intervjuer med HR-chefer eller motsvarande om l6nepolitiken

Konkurrenskraftiga loner

Boriés Stad har utvecklats i positiv riktning sedan granskningen 2015 nir det giller lonenivéer
vid nyanstillning. Den liglénepolitik som tidigare priglade Borés Stads l6neldgen ir till stor del
borta och kommunen kan nu erbjuda l6nenivaer vid rekrytering mer i paritet med kringliggande
kommuner och andra arbetsgivare. Att ha konkurrenskraftiga lonevillkor innebir inte nodvindigtvis
att vara loneledande. Det dr ddremot viktigt 4r att man inte ligger for langt efter andra arbetsgivare
som man konkurrerar med. Borés Stad har stirkt sin konkurrenskraft nir det giller loner for
flera yrkesgrupper.

En del intervjuade betonar att det fortfarande finns yrkesgrupper som ir svarrekryterade och
som lonemissigt ligger efter. Bords Stad har dock stirke sitt arbete med évergripande l6nekart-
liggning och l6nejimforelser de senaste dren. Detta gor att det nu finns underlag i den arliga
l6nedversynsprocessen som tydligare visar vilka grupper som sticker ut negativt och som behéver
hanteras med dtgirder. Flera intervjuade uppger ocksi att dialogen med Stadsledningskansliet
omkring lonenivder och lonedversynsprocessen har utvecklats. Det hinder att sékanden tackar
nej till arbete i kommunen pé grund av [6nen och att anstillda slutar da de far battre 16nevillkor
av en annan arbetsgivare. Detta sker dock pa en rimlig niva enligt flera intervjuade.

En grupp intervjuade uppger att I6nenivaerna vid rekrytering fortfarande dr ett stort problem
i konkurrensen om erfaren och kompetent personal for flera yrkesgrupper. Detta giller frimst
grupper som har en stor privat arbetsmarknad eller dir det finns en stor efterfragan pd kompe-
tensen. Foljden blir att staden ofta inte kan attrahera de mest limpliga medarbetarna inom dessa
yrkesgrupper och att vakanser blir svira att tillsdtta. Man misslyckas med rekryteringar pa grund
av l6nenivéerna och ofta ror det sig om ganska sma summor. Flera intervjuade uppger dven att
man tagit fram olika férhandlingsstrategier for att forsoka fa bittre gehér for sina I6neansprak
nir Personal- och férhandlingsavdelningen fattar I6neinplaceringsbeslut.

Centraliserad Ionesdttning vid rekrytering

De intervjuade uppger samstimmigt att lonesdttningen vid nyrekrytering till storsta delen ér
tydligt centralt styrd i staden. Detta di Personal- och férhandlingsavdelningen ir de som har
beslutsmandat nir det giller 16n vid nyrekrytering. Lonebeslut vid Stadsledningskansliet foregds
nistan alltid av en dialog med forvaltningen. Vid férvaltningarna har man delvis olika interna
arbetsformer och rutiner nir det giller processen kring lonebeslut vid rekrytering,.
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Flera intervjuade uppger att den starka centralstyrningen nir det giller lonebeslut signalerar lagt
fortroende f6r rekryterande chefer och for férvaltningarnas HR-funktioner. Det blir paradoxalt
for manga chefer att man har stort ansvar nir det giller budget och andra personalfragor men att
man inte ir betrodd med att sitta 6ner nir man rekryterar. Flera intervjuade uppger ocksa att man
har svért att fa ihop tillvigagingssittet med Borés Stads inriktning mot tillitsbaserad styrning,.
Processen for [onesittning vid rekrytering tar mycket arbetstid i ansprik bade pa férvaltningarna
och vid Personal- och férhandlingsavdelningen. Det borde vara mycket mer tidsbesparande och
effektive med en mer decentraliserad hantering menar man.

Den centraliserade lonesittningen riskerar enligt nigra intervjuade att skapa chefer som vare
sig vill, kan eller far ta ansvar for 16nesittning och lonestruktur i kommunens verksamheter.
Detta eftersom organisationens chefsled, genom franvaron av mandat och ansvar i 16nefragan,
inte successivt bygger upp kunskap och erfarenhet inom omradet. Detta riskerar dven att spilla
over nir det giller ansvarstagande for loneéversyn och 16neutveckling. Féljden blir déliga forut-
sittningar nir det giller att anvinda l6n som styrmedel generellt menar man. Andra intervjuade
uppger att forvaltningens chefer tillsammans med HR avdelning dr vil rustade att sjilva ta ansvar
for lonebeslut som en del av sitt budget- och personalansvar.

Nagra intervjuade uppger att Bords Stads modell inom omridet dr omodern och att Staden
tydligare behover utvecklas mot att lonebeslut och ansvar ligger sd nira rekryterande chef som
mojligt. Som férhallandena dr nu dr det svért for de centraliserade funktioner som har ansvar for
I6nesittningen att ha tillricklig kunskap om marknadsférhéllanden och annat som ir visentligt
vid rekrytering. Samtidigt ir det viktigt att kommunen tar fram en tydlig och 6vergripande
16nepolitik som ar underbyggd med processer och riktlinjer. Detta f6r att bl.a. motverka intern
konkurrens och ha en sammanhillen lonestruktur for olika befattningar i kommunen. Ramar
och riktlinjer for I6nepolitiken behéver tas fram centralt och sedan behover férvaltningens mandat
och arbetssitt for I16nebeslut m.m. tydliggéras menar man.

Flera intervjuade betonar samtidigt att Boras Stad har tagit tydliga positiva steg inom omridet
sedan granskningen 2015. Dialogen mellan forvaltning och Stadsledningskansliet har forbéttrats
och det finns en tydligare férvintan pa att forvaltningarna sjilva ska bidra med underlag infor
l6nebeslut och ta ansvar for sin 16nestruktur. Processen har nu dr mer transparent menar man.
Boris Stad har dven under de senaste aren utvecklat arbetet med 16n genom gemensamma
utbildningar och information.

Flera av de intervjuade betonar att arbetet med konkurrenskraftiga anstillningsvillkor dr avgérande
i arbetet med att kompetensforsorja Bords Stads verksamheter framgent. Utmaningen att hitta
kompetent personal ir tilltagande och konkurrensen hardnar. Boras Stads arbetssitt nir det
giller 16n har utvecklats de senaste dren, men ir fortfarande for rigid och stelbent. Lonepolitiken
behéver ytterligare tydliggoras tillsammans med mandat och ansvarsférhallanden.
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Decentraliserad lonesdttning

Flera intervjuade betonar att kommunen pabarjat ett arbete som syftar mot att decentralisera
lonesittningen. Detta har pabérjats inom vissa utvalda yrkesgrupper s som sjukskéterskor,
socialsekreterare och elevhilsopersonal. Inom dessa grupper har forvaltningarnas chefer mandat
att sjilva fatta [onebeslut vid rekrytering inom centralt givna ramar. Intervjuade uppger att
bakgrunden till initiativet dr de handlingsplaner som KAL-grupperna inom respektive omrade
tagit fram. Villa man sitta 16n utanfdr ramen si méste Personal- och férhandlingsavdelningen
fatta beslutet. De centralt framtagna ramarna behéver utvecklas i vissa avseenden men de ir
overlag dr tillrickligt tydliga och arbetet fungerar bra.

Den decentraliserade lonesittningen har bidragit positivt nir det giller att stirka konkurrenskraften
16nemissigt for de grupper som omfattas. Merparten av de intervjuade vid forvaltningarna uppger
att Boras Stad numera arbetar for att pad sikt decentralisera l6nebeslut vid rekrytering till
forvaltningarna. Ingen vidtalad kan dock ange om det fattats nagot 6vergripande beslut som anger
denna inriktning eller hur malsittning, handlingsplan, implementeringsprocess, uppfoljning
eller motsvarande ser ut for arbetet.

Lonedversyn

Den arliga I6nedversynen utgdr ifran de centrala ramar som férhandlats fram av férhandlings-
delegationen. Férvaltningarna genomfor sedan en egen lonedversynsprocess. Flera intervjuade
uppger att i arbetet med lonedversyn finns ett eget mandat att genomfora de satsningar som
krivs utifran budgetforutsiceningar. Flera intervjuade uppger att forvaltningarna har arbetssitt
som syftar mot att man ska kunna satsa pd vissa grupper som identifierats, kunna korrigera ev.
l6nemissiga snedsitsar, forbittra lIonespridning och beléna goda prestationer. Det dr dven viktigt
att ha forvaltningsegna arbetssitt for att skapa ekonomiskt utrymme som en del i sin I6neprocess.

Nigra intervjuade uppger att centralt beslutade satsningar underléttat arbetet med Ioneutveckling
och lonedifferentiering vid férvaltningen nir det géller vissa yrkesgrupper. Detta dd de extra
satsningarna finansierats centralt utan att belasta nimndens budget. Det finns méjlighet att
fora dialog med Stadsledningskansliet om extra satsningar. Arbetet med loneutveckling har
utvecklats positivt sedan granskningen 2015 menar flera intervjuade. Processen ir friare nu och
forvaltningarna har mer eget mandat utifrin analys och budget. Den tidigare ordningen med
strikta direktiv frin Kommunstyrelse/forhandlingsdelegation har luckrats upp.

En del intervjuade ger uttryck for svarigheter att arbeta med lonedifferentiering, bl.a. inom
yrkesgrupper med firre medarbetare. Det dr svirt att belona goda arbetsprestationer dd medlen
maste tas frin nigon annan i slutindan. Lonepotterna for dessa grupper ir ofta sniva. For att
kunna beléna ndgon maste nigon annan misskota sitt arbete. Detta leder till en sammanpressad
I6nestrukeur ddr det dr svart att beléna goda prestationer. Det dr ocksé svarare att fa gehér for
centrala satsningar for mindre yrkesgrupper menar man och sammantaget leder forhallandena
till ligre lonedifferentiering och svagare koppling mellan prestation och 16n for dessa grupper.

Samtliga intervjuade menar att forvaltningarna har stérre eget mandat i lI6nedversynen 4n nir
det giller 16nesittning vid rekrytering. Den formella grinsen for det egna mandatet uppger de
intervjuade gar vid 3000 kr i ett enskilt [onepaslag i lonedversynen. Vill man ge mer 4n sé till en
enskild medarbetare maste man forst fd det godkint av Personal- och férhandlingsavdelningen
vid Stadsledningskansliet.
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Intervjuer med Personal- och férhandlingsavdelningen om 16nepolitiken

Konkurrenskraftiga loner

Intervjuade vid Stadsledningskansliet uppger att den samlade bilden av Borés Stads l6neldge 4r
att konkurrenskraften stirkes jimfort med andra kommuner sedan 2015. Detta giller bide om
man jimfor med sjuhiradskommunerna och jimférbara kommuner i Sverige. Boras Stad har
lyckats bra med att fi konkurrenskraftiga loner for vissa grupper, men man ser ocksé att andra
grupper fortfarande ligger efter. Bilden att "det ir liga loner i Bords Stad” stimmer inte lingre
menar de intervjuade, dven om synsittet kan gora sig pimint nir man pratar om l6n i kommunen.

Stadsledningskansliet har under de senaste aren utvecklat sina lonejimférelser med andra
kommuner. Lonejimforelser har genomférts i manga ar, men arbetet har utvecklats pa senare ér.
Nu sker drligen jimforelser med jimstora kommuner och kringliggande kommuner som en del
i den centrala lonedversynen. Forvaltningarna far dven 16nejimforelser for aktuella grupper som
ett underlag for sin egen lonedversyn och analys. Uppfattningen baserat pd det analysarbete som
genomfors dr att Bords Stads 16nelidge forbattrats Gver tid och att 16nerna generellt sett blivit mer
konkurrenskraftiga. Intervjuade betonar dock att bilden inte stimmer for alla yrkesgrupper och
att det fortfarande finns en hel del kvar att gora. Intervjuade uppger vidare att det forekommer
att forvaltningar inte lyckas genomfora rekrytering pa grund av att 16nenivén ir f6r lig, men
uppfattningen ir att det hinder ganska sillan. Allmint sett tyder detta pa att [onenivaerna dr
tillrickligt konkurrenskraftiga menar man.

Boras Stad har under de senaste dren genomfort en rad utbildningsinsatser nir det géller l6ner i
staden. Enligt intervjuade har man tagit fram utbildning/information om lénedversynsprocessen
for alla medarbetare kommunen. Det har dven genomférts utbildningar och workshops med
forvaltningsledningar klustervis som handlat om helhetssyn pa 16ner och arbetet med 16n.

En malsittning i det personalpolitiska programmet ir att 16nepolitiken ska vara tydlig. Detta dr
en viktig utgdngspunkt och lonepolitiken har kanske med facit i hand inte varit sa tydliggjord i
Boris Stad enligt nagra intervjuade.

Centraliserad Ionesdttning vid rekrytering

Det idr Personal- och forhandlingsavdelningen vid Stadsledningskansliet som har delegation frin
Kommunstyrelsen att fatta lonebeslut for de flesta yrkesgrupperna i kommunen. Enligt intervjuade
fattar avdelningen uppskattningsvis ca 3500 l6nebeslut varje ar. Négra intervjuade uppger att
I6nesittningen ir en stor del av arbetet. Detta da Boras Stad ér en organisation med ca 10 000
anstillda. Tidsatgangen ir ddremot mindre idag 4n vad som var fallet 2015.

Intervjuade uppger att arbetssittet nir det giller [onebeslut har férindrats i stor utstrickning
sedan granskningen genomférdes 2015. Utvecklingen har gatt mot mer delaktighet och inflytande
fran anstillande férvaltning och 6kad transparens i grunderna for I6nebesluten. Férvaltningarna
forarbetar besluten mer nu och besluten fattas i dialog med férvaltningarna. I vissa férvaltningar
ir det HR-funktionerna som f6r dialogen med Stadsledningskansliet, i andra férvaltningar dr det
rekryterande chef. Centrala beslutsfattare lyssnar in vad forvaltningen ser som en rimlig 16n utifrin
olika parametrar. Centrala beslutsfattare kan inte ha kunskap om marknadsférutsittningar och
forhallanden for alla yrkesgrupper och dirfor 4r det viktigt med dialog och transparens i processen
med berdrda forvaltningar for att fa grund for en korreke [oneinplacering. Flera intervjuade vid
Personal- och forhandlingsavdelningen uppger att beslutsprocessen oftast gar smidigare nir HR
funktionerna i férvaltningarna tar dialogen med Personal- och férhandlingsavdelningen.
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Decentraliserad lonesdttning

Boris Stad arbetar med decentraliserad lonesittning nir det giller nagra olika yrkesgrupper.
I nagra fall 4r det ett etablerat och firdigt arbetssitt och for andra bedrivs arbetet i pilotform.
Yrkesgrupperna som omfattas ir socialsekreterare, sjukskdterskor, arbetsterapeuter, fysioterapeuter
och elevhilsopersonal. Decentraliserad l6nesittning innebir att rekryterande chef far mandat
att sjilv bestimma 16n vid rekrytering inom centralt framtagna ramar.

Intervjuade vid Personal- och férhandlingsavdelningen uppger att det 4r tydligt att den dvergripande
inriktningen ir att Borés Stad ska gd mot en mer decentraliserad l6nesittning. Malbilden ir
att I6nesittningen ska vara decentraliserad f6r merparten av de storre yrkesgrupperna. En mer
decentraliserad l6nepolitik och 16nesittning menar nigra intervjuade ir visentligt for att
forvaltningarna ska kunna méta de utmaningar som finns nir det géller kompetensforsorjning.
Det dr samtidigt en stor férindring att géra och HR avdelningar och chefer behover mycket
stdd nir det giller att ta Gver ansvaret som det innebir att sjdlva fatta lonebesluten menar man.

Intervjuade vid Personal- och forhandlingsavdelningen uttrycker att det finns en positiv instillning
i forvaltningarna omkring en mer decentraliserad l6nesittning. Nagra intervjuade patalar dock
att tydligare politiska beslut behévs for att implementeringen ska fd mer tyngd och riktning.
Enligt intervjuade har det inte fattats nagot 6vergripande beslut som anger inriktningen mot
en mer decentraliserad lonesittning generellt. Det finns heller ingen beslutad malsittning,
handlingsplan, implementeringsprocess, uppfoljning eller motsvarande. Det som finns 4r beslut
i forhandlingsdelegationen for vissa yrkesgrupper om decentraliserad lonesittning som en del av

KAL handlingsplaner och den uppféljning som skett i férhillande till respektive plan.

Lonedversyn

Grunden il6nedversynsprocessen ir central och forvaltningsegen 16nedversyn. Processen regleras
av lagar och avtal sa som diskrimineringslag och kollektivavtal. Kommunstyrelsen fattar genom
forhandlingsdelegationen beslut om sirskilda I6nesatsningar som genererar ytterligare utrymme
for vissa grupper. Direfter dr det forvaltningarna sjilva som har mandat att férdela 16nemedlen
som finns. Processen for lonedversyn dr pa sa vis decentraliserad, men utifrdn en viss central
styrning. Respektive nimnd och forvaltning har stor frihet att arbeta med loneutveckling utifrin
sina budgetforutsittningar menar man. Det dr dock viktigt att det finns en central samordning
inom omradet, detta sd att yrkesgrupper som finns i flera av kommunens forvaltningar har samma
l6nevillkor oavsett var i staden man arbetar.

Nir det giller lonedifferentiering menar flera intervjuade att den generellt ser bittre ut nu dn vad
fallet var vid granskningen 2015. Det ir storre skillnad mellan ligsta och hogsta 16n nu generellt sett.
Samtidigt anger intervjuade att vissa grupper har en lig lonespridning fortfarande. Yrkesgrupper
med firre antal medarbetare har inte storre [onespridning idag dn vad férhillandet var 2015.
Det gardven attse attIoneutvecklingen i manga fall planar ut ndr medarbetare ir omkring 45-50 ar.
Dessa fragor behover hanteras och 16nespridningen behover fortsitta utvecklas. Lonesittande
chefer behover viga differentiera och styra med lon.
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Intervjuer med fackliga representanter om Ionepolitiken

Konkurrenskraftiga loner

Intervjuade fackliga representanter uppger att Boras Stad har fortfarande problem nir det giller
konkurrenskraftiga 16ner for flera yrkesgrupper. Det blir problematiskt for kommunen nir I6nerna
slapar efter. Det riskerar leda till storre personalomsittning, 6kade kostnader for konsultanvindning
och svérigheter med arbetsmiljon for de medarbetare som viljer att stanna kvar. Intervjuade
uppger dven att Boras Stad lagt sig precis pa golvet i kollektivavtalet nir det giller ingangsloner
till flera yrkesgrupper.

Det uttrycks i det personalpolitiska programmet att Boras Stad ska ha en tydlig lonepolitik, men
det har inte Borés Stad. Det stér, enligt de intervjuade, mdnga ganger fina formuleringar om
hur arbetet ska bedrivas i de styrande dokumenten, men centralt ger man inte férvaltningar och
chefer tillrickliga forutsittningar for att kunna arbeta si som det beskrivs.

Centraliserad lonesdttning vid rekrytering

Intervjuade fackliga representanter uppger att de flera tillfillen s6kt svar pa vem som egentligen
satter l6nerna i Boras Stad. Detta eftersom man upplever att forvaltningar och Personal- och
forhandlingsavdelningen ofta hinvisar till varandra i I6nefragor. De intervjuade uppger att det
som 4nd4 klarlagts dr att inga chefer egentligen far sitta [on vid rekrytering, forutom dir det
finns beslut om decentraliserad 16nesdttning. Det skapar en frustration hos manga chefer att man
inte far sitta 16n vid rekrytering trots att man har stort ansvar for verksamheten. Samtidigt finns
det ocksd chefer som tycker det 4r bekvimt att slippa ta ansvar f6r I6nesittningen menar man.

Decentraliserad lonesdttning

Intervjuade uppger att decentraliserad l6nesittning vid rekrytering har inférts for vissa yrkes-
grupper som en del av KAL-gruppernas handlingsplaner. Ambitionen i planerna var att flytta
mandatet Sver l6nebesluten till anstillande chef. Savitt intervjuade kdnner till finns det inget
overgripande arbete eller beslut som anger att decentraliserad 16nesittning vid rekrytering ska
implementeras for ytterligare yrkesgrupper pa sikt. Detta har heller inte behandlats vid de forum
som finns for facklig samverkan. Att beslut i visentliga frigor om lénepolitiken och andra personal-
politiska omréden inte alltid tas upp i kanalerna fér facklig samverkan ir ett dterkommande
problem menar man.

Lonedversyn

Intervjuade fackliga foretridare uppger att forhéllandena som framkom i granskningsrapporten
2015 i stora delar kvarstar nir det giller arbetet med l6neutveckling och lonedversyn. For ménga
yrkesgrupper idr det fortfarande s att det enda sittet att 6ka sin 16n ar att byta arbetsgivare.
Detta giller framf6r allt de som har erfarenhet, ir lojala och har arbetat linge i kommunen.
De halkar successivt efter ingangslonerna menar man. Bords Stad arbetar i praktiken for mycket
med l6neutveckling pd enhetsnivd, vilket ger sma budgetforutsittningar f6r att rubba I6nelaget
for de som har halkat efter.

Borés Stad har centralt framtagna l6nekriterier som géller for alla férvaltningar. Implementeringen
av lonekriterierna ser vildigt olika ut mellan férvaltningarna och det géor att kriterierna spretar.
Det kan se vildigt olika ut vilka kriterier som giller mellan enheter som utfér samma typ av arbete
uppger de intervjuade. Det gor att villkoren for prestation och l6neutveckling inte ir enhetlig
mellan Borés Stads olika delar.
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3.4.2 Hallbart arbetsliv

I det personalpolitiska programmet uttrycks bl.a. att Boras Stad ska ha en arbetsmiljé som ir
hilsofrimjande, som stirker ett hallbart arbetsliv med goda arbetsplatser och som bidrar till
verksamhetens mal. Arbetsmiljon okar mojligheterna att attrahera, rekrytera, behalla och utveckla
goda medarbetare och ledare. Det systematiska hilsofrimjande arbetet sker pa tre sitt; frimjande
hilsoarbete, férebyggande arbetsmiljoarbete och rehabiliterande insatser f6r medarbetare som
drabbats av ohilsa.

Stadsrevisionens bedomning nir det géller hallbart arbetsliv var i granskningen 2015 enligt
nedanstiende.

Stadsrevisionens bedomning var att stadens arbete med hillbart arbetsliv i delar inte levde upp till
Sformuleringen i pp. Sjukfranvaro/obilsa utvecklades dt fel hall i manga forvaltningar. Hir fanns
forvisso en nationell trend av 6kande ohilsotal som bidragande forklaring, men det betonade snarare
vikten av kraftsamling pa omridet. Hallbart arbetsliv kunde i dvrigt bedomas vara konkurrenskraftigr
i vissa avseenden. Staden maijliggjorde for medarbetare att kombinera arbetsliv och privatliv pai etr
dndamilsenligt siitt, t ex genom flextid, och genom att ha en tillitande organisationskultur nir det
giller vird av barn och forildraledighet. Stadens hillning till distansarbete bedomdes som omodern
och inte anpassad till samtidens tekniska forutsittningar.

Sjuktalens utveckling i Bords Stad jaimfort med ovriga Sveriges kommuner

Borés Stads personalekonomiska redovisning innehaller varje ar en fordjupad analys nir det géller
sjuktalen i Boras Stad.”” Sammanstillning och analys genomfors bl.a. for frisktal och rehabilitering.
Analysen omfattar dven sammanstillning per yrkesgrupp och per nimnd/férvaltning och en
personalekonomisk analys av kostnader for sjukskrivningar. Det finns dven en redogérelse av
dtgirder for en god arbetsmiljo.

Baserat pa dessa analyser har en enkel sammanstillning gjorts som avser Bords Stads sjuktal
totalt jimfort med utvecklingen i samtliga Sveriges kommuner.”* Sammanstillningen syftar
till act illustrera Bords Stads generella utveckling jimfort med hela kommunsektorn éver tid.
Sammanstillningen ger foljande utfall.

Sjukfranvaro Boras Stad 2017-2022
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e Sjukfranvaro totalt Boras Stad = N ationellt genomsnitt Sveriges kommuner

Diagram 3. Sjukfranvaro i Boras Stad 2017-2022

73 Boris Stad, Personalekonomisk redovisning 2022, kapitel 3.

74 Boras Stads personalekonomiska redov1snmgar for ren 2017- 2022 Nationella genomsmtt ar hamtadc fran SKR:s SJuktalsredowsnmg for
kommuner: https://sk rav . .
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Aren 2020, 2021 och de férsta méanaderna under 2022 avviker vad giller sjukskrivning p grund
av restriktioner och konsekvenser av pandemin.” Diagrammet visar generellt hogre sjuktal i Bords
dn genomsnittet av Sveriges kommuner. Fér 2022 hade Boris Stad 0,3 procentenheter hégre
sjuktal in genomsnittet vilket dr den ligsta skillnaden i ssmmanstillningen. I genomsnitt hade
Boras Stad 0,8 procentenheter hogre sjukfranvaro jaimfért med 6vriga Sveriges kommuner f6r
perioden 2017-2021. I den personalekonomiska redovisningen f6r 2022 konstateras att sjukfrdn-
varon i Boras Stad minskar 2022 men i lag takt och frin en hég niva.”® Trenden bland Sveriges
kommuner totalt var en 6kande sjukfrinvaro 2022. De yrkesgrupper dir sjuktalen var hogst i
Boras Stad under 2022 var underskéterska, fritidsledare och stodpedagog, -assistent, vardare.””

Fo6r 2023 har Boras Stads sjuktal totalt minskat fran 8,4 % till 8,26 %.7® Jimforelsevirden for
Sveriges 6vriga kommuner finns dnnu inte tillgingliga f6r 2023.

Intervjuer med HR-chefer eller motsvarande om hdllbart arbetsliv

Flertalet intervjuade HR-chefer uppger att arbetsmiljéfrdgor och andra delar av hallbart arbetsliv
till stor del 4r forvaltningarnas ansvar. Det finns dock gemensamma rutiner, riktlinjer och drshjul
inom flertalet omriden. Framfor allt uppger ménga intervjuade att Boras Stads SAM-kalender
ar ect viktigt verktyg som hjilper verksamheterna att folja arbetsmiljolagen och att bedriva det
systematiska arbetsmiljdarbetet. Aven enheten Organisationshilsas atgirder har haft positiva
arbetsmiljoeffekter nir de genomforts i Bords Stads verksamheter. Det dr samtidigt svart att
sdga att man fullt ut lever upp till det personalpolitiska programmets intentioner nir manga
arbetsplatser har s& pass hoga sjuktal.

Borés Stad har under 2023 utvecklat arbetet nir det giller uppf6ljning av arbetsmiljdarbetet uppger
flera intervjuade. Flera intervjuade efterfrigar dock ytterligare vigledning, stéd och styrning
frin Stadsledningskansliet nir det giller arbetet med hallbart arbetsliv. Framfér allt behover
strategiska inriktningen klargdras och beslutsstrukturen utifrin arbetsgrupperna (minska ohilsa
etc.) tydliggoras. Flera intervjuade betonar dock att Bords Stad har bra och konkurrenskraftiga
villkor nir det giller flexibel arbetstid, synen pa forildraledighet och vard av barn. Att kunna ge
bra forutsittningar att kombinera arbetsliv och familjeliv underldttar rekrytering och personal-
forsérjning fér manga yrkesgrupper menar man.

Borés Stads héllning till distansarbete har férindrats i grunden sedan granskningen 2015. Under
pandemin blev ménga tvungna att arbeta pd distans och Boras Stad kunde snabbt tillhandahilla
bra digitala férutsittningar for det. Arbetet har levt vidare efter pandemin och Boras Stad har nu
ett generdst synsitt pd distansarbete for de yrkesgrupper som har mojlighet. Detta ér enligt flertalet
intervjuade en viktig konkurrensférdel som underlittar kompetensforsérjning och rekrytering.

Flera intervjuade framhaéller att arbetet med forutsittningar for chefer dven ir en viktig del av
arbetet med hallbart arbetsliv. Forsta linjens chefer som har manga understillda har simre forut-
sittningar att bedriva sitt arbete. Dessa chefer har kanske ménga ganger sjilva inte helt hillbara
arbetsvillkor och det spiller ner i organisationen under pa ett negativt sitt menar man.

Négra intervjuade uppger att arbetet med arbetsmiljé och hallbart arbetsliv 4r avgérande fram-
tidsfragor for forvaltningen. Flera patalar att detta dr minst lika viktiga faktorer for Borés Stads
konkurrenskraft som lonerna. Det dr generellt svart att hitta personal till médnga verksamheter.
Arbetsuppgifterna ir krivande och villkoren inte tillrickligt attraktiva. Hir behover Boréds Stad
se over vilka atgirder som kommer att krivas framéver for att kunna kompetenstorsérja dessa
verksamheter. Andra kommuner har bérjat med olika typer av dtgirder som omfattar arbets-
tidsférkortning, permanent helgtjanst m.m. Denna typ av atgdrder har Bords Stad centralt sagt
nej till. Nir det giller dessa frigor har férvaltningarna inget eget mandat. Hir skulle Boras Stad
behéva ha en mer framsynt och flexibel hillning for att inte riskera att halka efter nir det giller
kompetensforsérjningen.

75 Boras Stad, Personalekonomisk redovisning 2022:31f

7 Ibid.

77 Boras Stad, Personalekonomisk redovisning 2022:49f

78 Boras Stad, Power BI Sjuktal for hela Boras Stad 2023-01-01 — 2023-12-31.
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Intervjuer med Personal- och férhandlingsavdelningen om hdllbart arbetsliv

Nir det giller arbetsmiljofrigor finns den grundliggande strukeuren tillginglig for alla chefer i
Boras Stad genom SAM-kalendern. Dir finns den réda triden i arbetsmiljéarbetet. Det arbete
som regleras av SAM-kalendern ir att se som en miniminiva for arbetsmiljéarbetet i kommunen.
Det innebir att ambitionsnivan inom omradet ir hogt stilld menar de intervjuade. Det dr ocksé
tydligt att varje nimnd/forvaltning har ansvar for arbetsmiljofrigorna som en del i sitt respektive
arbetsgivaransvar. Inom vissa yrkesgrupper verkar arbetsmiljéperspektiven vara en konkurrens-
fordel for Bords Stad nir det géller kompetenstorsorjningen.

Nir det giller arbetet for ett hallbart arbetsliv dr det grundliggande systematiska arbetsmiljo-
arbetet (SAM) en stor del. Hir har det skett en utveckling sedan 2015 mot ett digitalt stdd for
arbetsmiljoarbetet, en SAM-modul i verksamhetssystemet Stratsys. SAM-modulen ger enligt
intervjuade struktur for chefernas arbetsmiljdarbete genom att systematisera, sortera och samla
aktiviteter med tillhérande stddmaterial pa ett stille. Det finns ocksé en arbetsyta for stod for
riskbedémningar och handlingsplan for dtgiarder och frimjande insatser for det systematiska
arbetsmiljéarbetet. Modulen ger chef vigledning i vad som ska hanteras och en yta f6r dokumentation
av arbetsplatsens handlingsplan och ett hjilpmedel vid uppféljning. Skyddskommittéer, HR,
verksamhets- och férvaltningsledning har méjlighet att folja arbetet och kan enligt de intervjuade
ddrmed fa kunskap for styrning och utveckling av arbetsmiljoarbetet inom sina respektive
ansvarsomraden. Aktiviteterna som finns i SAM-kalendern styrs utifrin arbetsmiljolagen och
diskrimineringslagens krav och intentioner. Men hir finns ocksd aktiviteter som kommer frin
Kommunfullmiktige och Borés Stads personalpolitik. Modulen togs fram av en forvaltnings-
overgripande arbetsgrupp med HR-chef, HR-specialist, verksamhetsutvecklare under ledning av
Stadsledningskansliet och har sedan utvecklats under dren med stéd av bide HR-funktionerna
och fackliga parter. Fran och med 2017 har den funnits tillginglig for samtliga forvaltningar.

Arbetsmiljoverket genomférde under aren 2019-2021 inspektion pé érlig uppfoljning av det
systematiska arbetsmiljoarbetet i samtliga Sveriges kommuner for att sitta fokus pd arbetsgivarens
roll i arbetsmiljoarbetet. Det har for Boras Stads del lett till ett nytt sdtt att arbeta med arlig
uppfoljning. Inspektionen lyfte enligt intervjuade fram SAM-modulen som en bra bas for arbets-
miljoarbetet, men poingterade att det saknades en tydlighet mellan det som sker pa enhetsnivé och
det som nimnderna beslutar om och ger forutsittningar f6r. Detta ledde till act SAM-modulen
under 2022 utvecklade aktiviteten arlig uppfoljning till att involvera alla nivéer i organisationen
genom samverkanssystemet. Denna utveckling méjliggor analys och atgirder frin enhetsniva
till kommunévergripande niva.

En annan del inom arbetsmiljomradet som utvecklats sedan 2015 dr rapporteringen och
hanteringen av tillbud- och olycksfall. Hir har Boras Stad limnat modulen i Heroma och gatt
over till I'T-st6det KIA. KIA stir for kommunernas informationssystem om arbetsmiljo. Det dr
ett webbaserat informationssystem som chefer och medarbetare i kommuner kan anvinda for
att rapportera in olycksfall och tillbud. Systemet har utvecklats av AFA Forsikring i samarbete
med arbetsmarknadens parter.

Den Personalekonomiska redovisningen ir enligt intervjuade det dokument dér Personal- och
forhandlingsavdelningen féljer upp kommunens medarbetare utifran ett antal nyckeltal och
redogér for vad som hint inom personalomradet det gidngna aret. Redovisningen ska ligga till
grund for kommunens strategiska arbete med personalpolitiska och arbetsmiljéfrimjande insatser
for att nd ett hallbart arbetsliv. Det pagar ett kontinuerligt arbete med att forstirka dokumentet
med mer och bittre analyser. Forbittringsarbetet handlar ocksé om att presentera nyckeltalen
pa ett sdtt som synliggor hur de samspelar med varandra. Hir finns ocksd ett samarbete med
Nyckeltalsinstitutet for att med hjilp av deras index for attraktiv arbetsgivare, hilsa och jimstilldhet
tydliggora vad Boras Stad behover fokusera pa for att mota kompetensutmaningen framéver.
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Boras Stad kompletterar det systematiska arbetsmiljoarbetet med friskfaktorer. Exempel ér frisk-
faktorsinventering, friskrond som del i arbetsmiljéronden och det nitverk av hilsoinspiratorer
som finns pa kommunens arbetsplatser. Den hilsofrimjande inriktningen var ocksi avgorande
for att Boras Stad 2019 startade projektet Frisk organisation.

Nir det géller hillbart arbetsliv finns det stora utmaningar enligt de intervjuade. Sjukfrénvaron
ar fortsatt hog, den sjunker men det 4r frin hdga nivéer. Ohilsan kopplat till stress okar. Delas
sjukstatistiken upp pa yrken och kon synliggors att ohdlsan dr hogst inom kontaktyrken inom
vard, skola och omsorgssektorn. Kvinnodominerade yrkesgrupper ar mer sjukskrivna in mans-
dominerade generellt. Det inte dr konet som idr avgorande utan arbetsmiljon och de forutsittningar
som rader inom yrket uppger de intervjuade. Aven min inom kontaktyrken har hog sjukfranvaro.
Liksom att sjukfrinvaron okar bland yngre medarbetare. Detta 4r utmaningar som alla Sveriges
kommuner star infor. For act komma till ritta med de hoga sjuksiffrorna handlar det enligt
de intervjuade om kunskap och handling, att forstd och agera pé de faktorer i arbetsmiljon som
kan ge effekter i sjukfranvaro och arbeta lingsiktigt for att det ska bli verklighet.

Intervju med fackliga representanter om hallbart arbetsliv

Intervjuade fackliga representanter uppger att det personalpolitiska programmets formuleringar
nir det giller hillbart arbetsliv 4r bra och visionira formuleringar. Nir det géller det konkreta
arbetet for att forverkliga programmets intentioner ser man dock problem. Borés Stad satsar inte
tillrdckligt med resurser pd arbetsmiljéarbetet for att det ska na ut pa riktigt lingst ut i organisationen.
Utfallet spretar i Boras Stads olika verksamheter. Signalen som de fackliga representanterna far
frin méanga arbetsplatser dr att arbetsmiljdarbetet inte prioriteras och att ekonomiska resurser
till atgirder saknas. Det behdvs en tydligare styrning centralt och avdelade resurser for att
dstadkomma en jimn niva pa Borés Stads arbetsplatser menar man. Manga ganger finns ocksa
bristande kunskap hos chefer om vad arbetsmiljoansvaret egentligen omfattar. Delegation och
dokumentation behéver ménga ginger stirkas. Arbetsmiljoarbetet i Bords Stad har pa sa vis brister
nir det giller organisation, kunskapsniva och resursmissiga forutsittningar.

De intervjuade ir dven frigande till hur arbetsmiljoarbetet for chefer bedrivs i Boras Stad. Manga
chefer har ex. inte arbetsplatstriffar (APT) f6r sin egen del. Det 4r ett komplicerat och svart
uppdrag att vara chef och manga chefer, sirskilt i de mjuka forvaltningarna, uttrycker att stod
och forutsittningar i rollen inte ar tillrickliga.

De fackliga representanterna uppger att arbetsbelastning och stress okar vid Borés Stads arbets-
platser generellt. Tillbuden blir allt fler och skyddsarbetet fungerar inte som det ska pi minga
arbetsplatser. Andelen arbetsplatser dir det saknas skyddsombud blir fler. Bords Stad saknar en
kultur av att skyddsarbetet dr viktigt och ménga chefer forstdr inte fullt ut vilket ansvar man har i
dessa frigor. Den kritik som Bords Stad fick frin Arbetsmiljéverket har lett till forbittring nir det
giller uppfoljningen av arbetsmiljoarbetet. Den roda trdden ir tydligare och samverkanskedjan
bittre involverad. Dock ser man en utveckling mot mer av kontroller och mindre av dialog nir
det giller arbetsmiljéfragor och risker i verksamheterna.
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3.4.3 Formaner och kompetensutveckling

Det personalpolitiska programmet uttrycker att Boras Stad ska ha konkurrenskraftiga anstill-
ningsvillkor for att attrahera de bista medarbetarna och sikerstilla personal och kompetens-
forsorjning. Kompetensutveckling ir tillsammans med konkurrenskraftiga anstillningsvillkor
och 16n avgorande delar nir det giller personal- och kompetensférsorjning. Borés Stads formaga
att lingsiktigt méta invinarnas skiftande behov beror pa skickligheten att attrahera och rekrytera
medarbetare med ritt kompetens och att sedan behilla och utveckla dem for framtidens krav och
forandringar. Férmaner utdver 16n ir en del av konkurrenskraftiga anstillningsvillkor. I Borés
Stad finns forméner for alla tillsvidareanstillda.”

Stadsrevisionens bedomning nir det giller forméaner och kompetensutveckling var i granskningen
2015 enligt nedanstiende.

Stadsrevisionens bedomning var att Bords Stads formdner i vissa delar levde upp till pp och var
konkurrenskraftiga, men att det var svirt att bedoma hur vésentligt detta var for konkurrensen om
arbetskraften, eftersom konkurrerande arbetsgivare ofta erbjod formdner pd motsvarande nivder.
Bedomningen var samtidigt att formdnerna inte var tillrickligt kinda, och att det dirfor var
visentligt att fora ut detta pa ett medvetet siitt i rekryteringssammanhbang. Det var dértill visentligt att
daterkommande analysera utvecklingen och vikten av formdner och i vilken utstrickning de paverkar
Stadens formaga att erbjuda konkurrenskraftiga anstillningsvillkor och i forlingningen att kunna
rekrytera och behilla personal.

Stadsrevisionens bedomning var att stadens arbete med kompetensutveckling inom vissa omrdden
levde upp till malsittningarna i pp och bidrog positivt till stadens konkurrenskraft och attraktiva
anstillningsvillkor. Det var samtidigt si att forutsitiningarna var olika inom nimnderna, inte
minst beroende pi ekonomiska restriktioner. Staden hade stora grupper medarbetare inom mjuka
[forvaltningar dir systematisk kompetensutveckling saknas vilket innebiir att man inte levde upp till
malsittningarna i pp.

Intervjuer med HR-chefer eller motsvarande om férmaner och kompetensutveckling
Flera intervjuade uppger att Bords Stads formaner generellt ligger i niva med de formaner som
andra arbetsgivare erbjuder. Stora delar av formansutbudet ir ett slags hygienfaktorer som en
serids arbetsgivare méste kunna erbjuda, men som egentligen spelar ganska liten roll f6r Boris
Stads konkurrenskraft for personalforsorjningen totalt sett menar man. Férmanerna maste anda
finnas for att inte tappa konkurrenskraft gentemot andra.

Flera intervjuade uppger att de formaner som paverkar konkurrenskraften positivt ar delarna
som ror pension, lonevixling, flexibel arbetstid och distansarbete. Flextid och distansarbete dr
viktiga villkor som stirker konkurrenskraften, sirskilt for de medarbetare som pendlar. Generellt
ar formaner/villkor som underlittar for medarbetare att fa vardagen att fungera saidant som bidrar
positivt. Vissa formaner ir svéra att f hog nyttjandegrad pd menar nagra intervjuade. Det har
varit mycket fokus ex. pé friskvardbidraget och att medarbetare ska anvinda den fSrmanen, men
det dr svart att fd genomslag hos alla medarbetare angiende férmanerna generellt.

Boris Stad har enligt flera intervjuade tagit positiva kliv nir det giller att marknadsféra sina
formaner och sitt arbetsgivarerbjudande. Férménerna lyfts fram mer och tydligare tillsammans
med fordelarna som finns med Boris Stad som offentlig arbetsgivare. Aven befintliga medarbetare
informeras systematiskt om forménerna varje ar. En del intervjuade uppger dock att det dr svart
att uttala sig om vad formanerna egentligen betyder for konkurrenskraften. Detta da arbets-
givarerbjudandet dr ett totalerbjudande.
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Boras Stad har en bra central organisation och ett bra utbud nir det giller kompetensutveckling
generellt sett. Flera intervjuade betonar att kompetensutvecklingen for chefer har en bra strukeur
istaden. Det dr sedan upp till respektive forvaltning att skota sin del av kompetensutvecklingen
for sina yrkesgrupper. Mojligheterna till kompetensutveckling ir enligt flera intervjuade mycket
en budgetfraga. Finns inte budgetforutsittningarna pé plats blir kompetensutvecklingen svarare.
For vissa yrkesgrupper har KAL-planerna omfattat delar som avser kompetensutveckling och
som bidragit till att utbildningssatsningar m.m. har genomforts. En del intervjuade uppger att
arbetet utifrin KAL-planerna nu har avslutats och ansvaret lyfts 6ver till férvaltningarna. I nigot
fall uttrycks att KAL-planen nu har dteraktiverats.

En grupp intervjuade betonar att kompetensutveckling ir en allt viktigare del av att kompetens-
forsorja verksamheterna. Kompetensforsorjningsutmaningen blir allt stérre och kommunen
behover tillhandahalla alle mer kvalificerade och krivande insatser. Hir behovs nya arbetssite
nir det giller kompetensutveckling och betydligt bittre forutsittningar for att ha verblick
over hur kompetensen hos varje medarbetare ser ut menar man. Detta for att 6ka forutsittningarna
for att ha ritt personal pa ritt plats i ritt tid likvil som att identifiera vilken kompetensutveckling
som krivs i forvaltningen. Det finns idag inget I'T-st6d i Boras Stad for att dokumentera
medarbetares kompetenser pa ett strukturerat och sikert sict. Det finns ett arbete som pagar
for att inridtta en modul i IT-stodet Heroma som avser kompetens. Flera intervjuade uppger att
arbetet pagatt i flera ar men att inférsel av systemet dnnu inte aktualiserats.

Intervjuer med Personal- och férhandlingsavdelningen

om foérmdner och kompetensutveckling

Merparten intervjuade vid Stadsledningskansliet uppger att formaner r en viktig del Boras Stads
konkurrenskraft i vissa avseenden. Generellt sett behovs forméner for att ligga i nivd med andra
arbetsgivares erbjudanden, men det finns dven delar dir Borés Stad kan skilja sig frin méngden.
Sirskilt uppges att forméner som personalklubb och friskvardsformaner ar attraktiva formaner
som stirker Boras Stads arbetsgivarerbjudande. Detta dd dessa stér sig vil jimfort med nirliggande
kommuner. Dessa férméner riktar sig ocksa till samtliga medarbetare i Bords Stad vilket vissa
forméner sa som mojlighet till distansarbete och semestervixling inte fullt ut gor. Intervjuade
uppger dven att det dr viktigt att fran och till lansera nya formaner. Detta da det leder till okad
uppmirksamhet kring formanerna allmint sett. Nir det giller Boras Stads formaner ir det ett
tydligt ansvar f6r Kommunstyrelsen och forhandlingsdelegationen att besluta om.

Sedan granskningen 2015 har Borés Stad arbetat mycket med arbetsgivarvarumairket pa olika
sitt. Detta bl.a. for att lyfta fram vilket erbjudande som finns i kommunen och marknadsfora
de fordelar och férmaner som finns med Borés Stad som arbetsgivare. Hir har Boras Stad tagit
tydliga positiva kliv menar de intervjuade och det bidrar positivt nir det giller att konkurrera
om personal med andra arbetsgivare.

Grunden i Borés Stads strategiska arbete med kompetensutveckling ar att utveckla och behilla.
Arbetet sker enligt en sirskild modell AR({)UBA, som ocksa handlar om kompetensforsérjning
iandra perspektiv. Det finns centralt genomford kompetensutveckling inom flera olika omraden
utifrdn dessa perspektiv, men ansvaret for kompetensutveckling for specifika yrkesgrupper ar frimst
ett ansvar for forvaltningarna. For flera yrkesgrupper har ocksd kompetensutvecklingen utvecklats
som en del i arbetet med KAL-planerna dir det beslutats om specifika kompetenssatsningar.

Intervjuer med fackliga foretrddare om formdner och kompetensutveckling

Det finns mycket kvar att gora nir det giller formaner sirskilt i de yrkesgrupper dir konkurrenssen
om utbildad personal ir stor. Boras Stads forméner behover vissas ytterligare. For vissa yrkes-
grupper kanske arbetstiden kan kortas exempelvis. Andra grupper som ex. lirare behover egentligen
en tjanstetelefon i sitt arbete men det fir man inte. Kommunens instéllning till distansarbete
har dndrats i grunden i och med pandemin. De intervjuade kan dock se att det finns risker med
den digitala arbetsmiljén och stress for vissa yrkesgrupper.
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4 Stadsrevisionens bedomningar

Stadsrevisionen har genomfort en uppféljande granskning av Bords Stads personalpolitik.
Uppféljningen syftar till att genomféra en uppfoljning av granskningen av Bords Stads personal-
politik fran 2015 och bedéma i vilken utstrickning identifierade brister i delar av 2015 &rs granskning
har atgirdats. Uppfoljningen fokuserar pa de storsta brister som identifierades i 2015 &r granskning,
Detta medfor att omradena styrning och uppfoljning, lonepolitik och hillbart arbetsliv ar foremal
for en mer omfattande granskning i uppfoljningen. Ovriga omraden (formdner och kompetens-
utveckling) f6ljs upp genom en mer oversiktlig granskning. Bedémningar redovisas i forhallande
till respektive omrade enligt nedan med utgéngspunkt i 2015 drs granskningsresultat. 2015 ars
granskningsresultat aterges i sammanfattad form i kursiv text.

Kommunstyrelsens och nimndernas beslutsmandat ndr det

gdller personal- och lonefrdgor

Nimnderna beslutar enligt 6 kap. 3 § kommunallagen (KL) i fragor som rér férvaltningen och
i fragor som de enligt lag eller annan férfattning ska ha hand om. Nimnderna beslutar ocksa
i fragor som Kommunfullmiktige har delegerat till dem. Nimnderna har inom ramen f6r sin
forvaltande verksamhet en sjilvstindig beslutanderitt. Naimndernas verksamhet ska enligt 6
kap. 6 § KL bedrivas i enlighet med de mal och riktlinjer som Kommunfullmiktige bestdmt.
Kommunfullmiktige far enligt 6 kap. 8 § KL i vissa fall ge Kommunstyrelsens ritt att fatta beslut
om forhallanden i andra nimnders verksamhet. Detta innebir att Kommunstyrelsens ritt att
fatta beslut inom andra nimnders verksamhet behéver anges i Kommunstyrelsens reglemente.
Finns inte dessa befogenheter angivna saknas behorighet att fatta denna typ av beslut eller att
delegera beslutsritten vidare.

Enligt Kommunfullmiktiges reglementen har respektive nimnd och Kommunstyrelsen ansvar
ndr det géller att vara anstillningsmyndighet for personal vid sina férvaltningar (med undantag
for forvaleningschefer som anstills av Kommunstyrelsen). Kommunstyrelsen och nimnderna
har hand om personalfragor inklusive arbetsmiljéfrégor inom sitt respektive verksamhetsomréde,
allt i den man Kommunstyrelsen inte tillagts sirskilda befogenheter enligt sitt reglemente.
I Kommunstyrelsen reglemente framgar att styrelsen har sirskilda befogenheter nir det giller bl.a.
att vara kommunens centrala arbetsgivarpart, personalorgan och kommunens pensionsmyndighet.
I Kommunstyrelsen reglemente framgar dock inga befogenheter eller andra bestimmelser som
omfattar att Kommunstyrelsen ges beslutanderitt i andra nimnders verksamhet nir det giller
individuell I6nesittning vid nyrekrytering av personal.

Stadsrevisionens bedomning

Stadsrevisionen kan med utgéngspunkt av vad som framkommer i granskningen konstatera
att Personal- och forhandlingsavdelningen vid Stadsledningskansliet pa delegation fran Kommun-
styrelsen fattar en stor miangd (ca 3500) lonebeslut vid rekrytering i andra nimnders verksamheter
varje ar. Enligt Stadsrevisionens bedomning saknar Kommunstyrelsen befogenheter i reglementet
att fatta denna typ av beslut i andra nimnders verksamheter. Stadsrevisionens bedémning dr
att hanteringen inte sker i enlighet med kommunallagen och ir att betrakta som obehorigt
beslutsfattande. I granskningen framkommer att hanteringen sett likadan ut under lang tid.
Kommunstyrelsen behover enligt Stadsrevisionens bedomning sikerstilla att behoriga lonebeslut
fattas nir det giller rekrytering i Bords Stads verksamheter. Stadsrevisionen rekommenderar
Kommunstyrelsen och nimnderna att genomféra en bred 6versyn av reglementenas innehall
inom personalomridet. Detta i syfte att tydliggora formell beslutstérhet inom samtliga delar av
personalomradet. Atgirderna ir visentliga for att tydliggora grundliggande mandat och ansvars-
forhallanden inom personalomradet som utgangspunkt for omradets styrning.
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Personalpolitikens styrning och uppféljning

Stadsrevisionens bedomning var i Granskningen fran 2015 att styrning och ledning inom omrddet
hade betydande brister. Ett lingsiktigt, personalstrategiskt arbete som svarade mot intentionerna i det
personalpolitiska programmet saknades. Uppfoliningen saknade till betydande del analys, dtgirder
och styrning.

Granskningen visar att styrning och uppféljning inom omradet i huvudsak sker med utgangs-
punkt i Boras Stads personalpolitiska program, Borés Stads styr- och ledningssystem,
Kommunfullmiktiges sirskilda uppdrag om kompetensforsorjning och utifran kollektivavtal
och facklig samverkan. Inom respektive omrade finns mélsittningar, principer, villkor, ansvar och
forvintningar etc. som giller for alla nimnder i Boras Stad. Uppfoljning sker frimst genom Bords
Stads personalekonomiska redovisning, Kommunstyrelsens och nimndernas arsredovisning,
uppdragsdialog och genom strukturen for facklig samverkan. Det finns i flera fall dven specifik
uppfoljning som avser avgrinsade delar inom det personalpolitiska omradet. Uppfoljningen
genom den personalekonomiska redovisningen har utvecklats sedan 2015 med bl.a. personal-
ekonomiska perspektiv pd personalomsittning och sjuktal, men uppf6ljningen anvinds endast
i mindre utstrickning vid forvaltningarna.

Personalomréidets styrning och uppféljning bestir enligt Stadsrevisionens bedémning av flera
delvis olika styrlogiker som har vixt fram &ver tid. Sedan 2021 finns Boréds Stads nya styr- och
ledningssystem som en av dessa styrlogiker. Den samlade bilden blir en fragmentiserad styrning
med en stor mingd styrsignaler och parallella system som saknar enhetlig systematik och
sammanhallen uppf6ljning. Bristerna skapar enligt vad som framkommer i granskningen oklarheter
for HR funktionerna bide vid forvaltningarna och Stadsledningskansliet nar det giller bl.a. roller,
mandat och ansvarsférhillanden. Tydliggoranden av vilka de kommunévergripande strategierna
ar och styrning, mél och riktning i forhillande till strategierna saknas.

Stadsrevisionens bedémning

Stadsrevisionens bedomning dr att omradets styrning och uppfoljning i vissa delar har utvecklats
men fortfarande till stor del priglas av brister. Den fragmentiserade styrningen innebir att en
enhetlig och tydlig styrning mot malsittningarna i det personalpolitiska programmet fortfarande
saknas i Bords Stad. Forvaltningarna har med utgingspunkt i férhillandena ménga ganger svart
att for egen del konkretisera och realisera intentionerna i det personalpolitiska programmet.
De brister som konstaterats nir det géller omridets formella beslutsmandat forstirker dessa
problem. Forhallandena bedoms innebira risk for att de personalpolitiska malsittningarna inte
kan nis.

Kommunstyrelsen behover enligt Stadsrevisionens beddmning utveckla en tydlig 6vergripande
styrning mot malsittningarna i det personalpolitiska programmet. Boras Stads nya styr- och
ledningssystem kan med fordel utgora kirnan i denna styrning och tillsammans med klargorande
av Kommunstyrelsens och nimndernas reglementen utgdra grunden f6r tydliggérande av
uppgifts- och ansvarsférhallanden inom omradet. Uppf6ljningen inom omridet bedoms delvis
ha utvecklats i positiv riktning genom utvecklingen av den personalekonomiska redovisningen
och okade mojligheter till forvaltningsegen uppféljning. Uppfoljningen behdver dock bli ett
tydligare underlag for styrningen i framfér allt nimndernas arbete med att né de personal-
politiska malsittningarna.
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Bords Stads lonepolitik

Stadsrevisionens bedomning i granskningen frian 2015 var att Bords Stads liga lonenivier och brist pi
sammanhillen lonepolitik innebar att man inte foljde intentionerna i det personalpolitiska programmet,
och att Staden lopte stor risk att inte klara sin kompetensforsorjning i en hirdnande konkurrens
om kompetent personal. Stadsrevisionen bedomde dirtill att Bords Stad hade ett tydligt fokus pi
bemanning, och att man i Staden inte gjorde analyser av vilka konsekvenser for verksambeternas
kvalitet och effektivitet en liglonepolitik som inte kan attrahera och behilla kompetent personal fick.

Stadsrevisionen konstaterade dven att lonepolitiken - utover att den var restriktiv — priglades av
en forhandlingslogik med utgingspunkt frin forhandlingsdelegationens och avdelningen Personal
och forhandlings roller. Denna skapade otydlighet, olikheter, slumpmiissighet och oforutsigbarbet
[for ndmnderna i styrningen och formedlade ocksi en brist pa tillit till namndernas formdga att ta
ansvar for lonesiittning och lonedversyn. Bedomningen var att ordningen dirtill var ineffektiv eftersom
detaljbeslut togs pa fel nivd med dtfoljande risker for att beslut togs om loner som inte byggde pa relevant
kunskap om verksambet och marknadsforutsitiningar.

Stadsrevisionen bedomde att en langsiktigt hillbar och konkurrenskraftig lonepolitik mdste bygga pi
att Kommunstyrelsen anger ramarna for lonesittning och lonesversyner, och att namnderna med denna
utgingspunkt har ansvar for lonebesluten utifrin sin budget. Detta innebar att Kommunstyrelsen
behiovde utveckla en tydlig jvergripande styrning som byggde pi marknadsforutsittningar och
langsiktighet, och att forhandlingsmetodik och forhandlingslosningar mellan Kommunstyrelse/stads-
ledningskansli och namnder/forvaltningar inte tillimpades.

Som en del av granskningen har lonejimforelser genomférts med liknande kommuner i Sverige
och med nirliggande kommuner till Boras. Jimforelserna har genomfrts pa i huvudsak samma
sitt som de l6nejamforelser som var en del av 2015 ars granskning. Syftet har varit att dskadliggora
hur Boras Stads konkurrenskraft har utvecklats nir det géller I6ner i relation till andra kommuner.
Sammanfattningsvis visar jimforelserna att Boras Stads loner generellt sett stirkts jimf6rt med
bide liknande kommuner i Sverige och med nirliggande kommuner. Loneldget har forbattrats
mer i férhéllande till narliggande kommuner dir Boras Stad nu inom tvé kategorier visar positiva
l6neavvikelser totalt sett. Jimfort med liknande kommuner i Sverige har I6nelidget forbattrats
men Boris Stad visar fortfarande negativa I6neavvikelser inom samtliga tre kategorier. Resultaten
indikerar att Borés Stads 16nemissiga konkurrenskraft generellt sett stirkts sedan 2015. I bida
jamforelserna finns dock vissa yrkesgrupper som uppvisar storre negativa avvikelser i relation
till jimforelsekommunerna. Merparten intervjuade i granskningen uppger att Boras Stads
I6nenivéer utvecklats i positiv riktning sedan granskningen 2015. Den ldglonepolitik som tidigare
priglade Borés Stads l6neldgen ér till stor del borta och Borés Stad kan nu erbjuda lonenivaer mer
i paritet med kringliggande kommuner och andra arbetsgivare. Det finns dock fortsatt problem
i konkurrensen om personal nir det giller vissa yrkesgrupper.

I granskningen framkommer att lonesittningen vid nyrekrytering till storsta delen ir tydligt
centralt styrd i Bords Stad. Det ir Personal- och forhandlingsavdelningen vid Stadsledningskansliet
som fattar I6nebeslut vid nyrekrytering fér nistan alla yrkesgrupper som rekryteras i kommunen.
Personal- och férhandlingsavdelningen har enligt vad som framkommer i granskningen
utvecklat sina arbetsprocesser nir det giller lonebeslut och forvaltningarnas verksamheter ir idag
mer delaktiga i processen for lonebeslut. Sedan 2015 har det dven pabarjats ett arbete som syftar
mot att decentralisera lonesittningen i Bords Stad. Decentraliserad l6nesittning finns idag for
fem olika yrkesgrupper i kommunens verksamheter. Modellen innebir att rekryterande chef for
dessa yrkesgrupper har mandat att sjilv bestimma 16n vid rekrytering inom centralt framtagna
ramar. Den decentraliserade 16nesittningen har bidragit positivt nir det giller att stirka
konkurrenskraften lonemissigt for de grupper som omfattas. Intervjuade i granskningen uppger att
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Boras Stad numera arbetar for att pd sikt decentralisera 16nebeslut vid rekrytering generellt till
forvaltningarna. Ingen vidtalad kan dock ange om det fattats nagot 6vergripande beslut som anger
denna inriktning eller hur malsittning, handlingsplan, implementeringsprocess, uppfoljning eller
motsvarande ser ut for arbetet. Arbetet med I6nedversyn har utvecklats positivt sedan gransk-
ningen 2015. Processen ir friare nu och forvaltningarna har mer eget mandat utifrdn analys och
budget. Nir det giller [onedifferentiering framkommer att den generellt ser bittre ut nu n vad
fallet var vid granskningen 2015. Samtidigt har vissa grupper fortfarande en lag I6nespridning.

Stadsrevisionens bedomning

Stadsrevisionens bedémning 4r med utgingspunkt i de 16nejaimforelser som sammanstilles i
granskningen act Bords Stads l6nelidgen generellt sett stirkts jamfore med 2015. Detta innebir att
de brister som konstaterades i 2015 ars granskning nir det giller laga lonenivaer och laglonepolitik
till stor del bedéms som édtgirdade. Kommunstyrelsen bedéms 4ven ha forbéttrat sitt arbete med
l6neanalys och 16nejamforelser sedan 2015 ars granskning. Stadsrevisionen bedémer dock mot
bakgrund av de svérigheter med rekrytering nir det giller vissa yrkesgrupper, att utvecklingen
nir det giller konkurrenskraftiga 16ner och I6neanalys behover fortsitta. Detta som en del i att
leva upp till det personalpolitiska programmets ambitioner nir det giller konkurrenskraftiga
anstillningsvillkor for alla yrkesgrupper.

Stadsrevisionens bedémning 4r att bristerna som konstaterades i 2015 ars granskning nir det géller
ansvaret for 16nesittning och lonebeslut i huvudsak inte dtgirdats. Vidtalade i forvaltningarna
patalar att den centraliserade 16nesittningen ir ineffektiv och forsvarar forvaltningarnas arbete
med konkurrenskraftiga arbetsvillkor. Det har i mindre skala genomforts atgirder i riktning
mot decentraliserad I6nesittning. Det finns dock inget Gvergripande politiskt beslut som anger
inriktning mot en generellt sett mer decentraliserad 16nepolitik i Bords Stad. Arbetet med
lonedversyn och lonespridning bedéms ha utvecklats i positiv riktning sedan granskningen
2015 men forhéllandena kvarstér for vissa yrkesgrupper. Omradena lonedversyn och lonespridning
bedoms som delvis dtgirdade. Stadsrevisionen bedomer att Kommunstyrelsen fortfarande behéver
tydliggora l6nepolitiken tillsammans med nimndernas/forvaltningarnas mandat och ansvars-
forhallanden i linje med Stadsrevisionens slutsatser fran 2015.

Borads Stads arbete med hdllbart arbetsliv

Stadsrevisionens bedomning var i granskningen 2015 att stadens arbete med héllbart arbetsliv i delar
inte levde upp till formuleringen i det personalpolitiska programmet. Sjukfranvaro/obilsa utvecklades
at fel hill i manga forvaltningar. Hir fanns forvisso en nationell trend av ikande ohilsotal som
bidragande forklaring, men det betonade snarare vikten av kraftsamling pa omrédet. Hallbart arbetsliv
kunde i dvrigt bedomas vara konkurrenskraftigt i vissa avseenden. Staden majliggjorde for medarbetare
att kombinera arbetsliv och privatliv pa ett indamadlsenligt sitt, t ex genom flextid, och genom att ha
en tilldtande organisationskultur nir det giller vird av barn och forildraledighet. Stadens hillning
till distansarbete bedomdes som omodern och inte anpassad till samtidens tekniska forutsittningar.

Boris Stad har utvecklat sitt arbete nir det giller hallbart arbetsliv sedan granskningen 2015.
Detta bl.a. genom systemstdd till verksamheterna nir det géller att leva upp till arbetsmiljolagen
och forbittrad uppféljning av Stadens systematiska arbetsmiljoarbete. Bords Stad har dven
genomfort en satsning for att motverka sjuktal och ohilsa genom projektet frisk organisation.
Boras Stad har enligt vidtalade i granskningen bra och konkurrenskraftiga villkor nir det giller
flexibel arbetstid, synen pa forildraledighet och vérd av barn. Borés Stads hallning till distans-
arbete har forindrats i grunden sedan granskningen 2015 och Boras Stad har nu ett generdst
synsitt pd distansarbete f6r de yrkesgrupper som har mojlighet. Att kunna ge bra frutsittningar
att kombinera arbetsliv och familjeliv underlittar rekrytering och kompetensforsorjning for
vissa yrkesgrupper.
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Sjuktalen i Boras Stad minskar men frin héga nivder jimfort med Sveriges vriga kommuner.
Trenden f6r Sveriges kommuner genomsnittligt 4r en viss 6kning av sjuktalen. De styrproblem
som priglar det personalpolitiska omradet far genomslag 4ven nir det giller hallbart arbetsliv.
Det framkommer i granskningen bl.a. att den strategiska inriktningen behéver klargoras och
beslutsstrukturen utifrin omridets fyra sirskilda arbetsgrupper tydliggoras. Styrsystemet behéver
tydliggoras och mandat och ansvarsférhallanden klargoras. Resursforutsittningar uppges begrinsa
mojligheten till arbetsmiljéatgarder i vissa verksamheter. Arbetet med arbetsmiljo och héllbart
arbetsliv anges av ménga i granskningen som avgérande for att kunna hantera férvaltningarnas
kompetensforsorjningsutmaning framéver. Det dr generellt svart att hitta personal till midnga
verksamheter. Arbetsuppgifterna ir krivande och villkoren inte tillrickligt attraktiva. Hir behdver
Boras Stad se over vilka atgirder som behovs for att ytterligare trygga kompetensforsorjningen.
Flera vidtalade férvaltningar anger att Boras Stad behéver ha en mer framsynt och flexibel
hallning nir det giller ex. arbetstidsférkortning och andra dtgirder.

Stadsrevisionens bedomning

Stadsrevisionens bedémning dr med utgédngspunke i granskningsresultaten frin 2015 att Bords
Stad har forbittrat sitt arbete inom flera omréaden. Bristerna nir det giller distansarbete bedéms
som helt atgirdade. Samtidigt har kompetensforsérjningsutmaningen tilltagit och vikten av
hallbart arbetsliv 6kat ytterligare i betydelse nir det giller konkurrenskraftiga anstéllningsvillkor.
Stadsrevisionens beddmning dr mot bakgrund av ovanstiende att Borés Stads arbete med héllbart
arbetsliv i vissa delar inte lever upp till ambitionerna i det personalpolitiska programmet.
Ytterligare kraftsamling bedéms som nédvindig inom omrédet bl.a. fér att minska sjukfranvaron
och stirka Bords Stads méjligheter till kompetensforsérjning. Stadsrevisionens beddmning ir act
dtgdrder nir det giller personalpolitikens styrning ar angeligna dven nir det giller detta omrade.

Bords Stads arbete med formdner och kompetensutveckling

Stadsrevisionens bedomning var i granskningen 2015 att Bordis Stads formdéner i vissa delar levde upp
till det personalpolitiska programmet och var konkurrenskraftiga, men att det var svirt att bedoma
hur visentligt detta var for konkurrensen om arbetskraften, eftersom konkurrerande arbetsgivare
ofta erbjod formdaner pd motsvarande nivder. Bedomningen var samtidigt att formdnerna inte var
tillvéickligt kinda, och att det dirfor var visentligt att fora ut detta pa ett medvetet siitt i rekryterings-
sammanhang. Stadsrevisionens bedomning var att stadens arbete med kompetensutveckling inom vissa
omrdden levde upp till malsittningarna i det personalpolitiska programmet och bidrog positivt till
stadens konkurrenskraft och attraktiva anstillningsvillkor. Det var samtidigt si att forutsittningarna
var olika inom nimnderna, inte minst beroende pi ekonomiska restriktioner.

Granskningen visar att Bors Stad till stérsta delen har forméner i nivd med de som andra arbets-
givare erbjuder. Sedan granskningen 2015 har Boras Stad arbetat mycket med arbetsgivar-
varumirket pa olika sitt. Detta for att lyfta fram vilket erbjudande som finns i kommunen och
marknadsféra de fordelar och férmaner som finns med Borés Stad som arbetsgivare. Detta bidrar
enligt intervjuade positivt nir det giller att konkurrera om personal med andra arbetsgivare samtidigt
som det dr svrt att veta exakt vilken betydelse formanerna har for Stadens konkurrenskraft.

Boras Stad har en bra central organisation och ett bra utbud nir det giller kompetensutveckling
generellt sett. Det dr sedan upp till respektive forvaltning att skota sin del av kompetensutveck-
lingen for sina yrkesgrupper. Méjligheterna till kompetensutveckling dr enligt flera intervjuade
i granskningen mycket en budgetfriga. Kompetensforsorjningsutmaningen blir allt storre och
kommunen behéver tillhandahalla allt mer kvalificerade och krivande insatser. Hir behévs nya
arbetssitt nir det giller kompetensutveckling och bittre férutsittningar for att ha 6verblick over
hur kompetensen hos varje medarbetare ser ut. Det finns idag inget I'T-stod i Borés Stad for att
dokumentera medarbetares kompetenser pa ett strukturerat och sikert sitt.
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Stadsrevisionens bedémning

Stadsrevisionens bedomning ir att férhallandena nir det giller forméner i vissa delar har forbattrats
sedan 2015 drs granskning. Férmanerna har utvecklats och marknadsforingen forbattrats. Bords
Stads arbete med kompetensutveckling har sedan 2015 blivit en allt viktigare del av Boras Stads
arbete med kompetensforsorjning. Stadsrevisionens bedomning ir, likt 2015 ars granskning, att
Boras Stads arbete med kompetensutveckling i stora delar lever upp till mélsittningarna i det
personalpolitiska programmet. Kommunstyrelsen och nimnderna bedoms dock behéva paskynda
arbetet nir det giller inférande av ett I'T-st6d f6r dokumentation av medarbetarnas kompetenser.

Sammanfattande bedémning

Stadsrevisionen kan med utgingspunkt av vad som framkommer i granskningen konstatera
att Personal- och forhandlingsavdelningen vid Stadsledningskansliet pa delegation fran Kommun-
styrelsen fattar en stor miangd (ca 3500) lonebeslut vid rekrytering i andra nimnders verksamheter
varje ar. Enligt Stadsrevisionens beddmning saknar Kommunstyrelsen befogenheter i reglementet
att fatta denna typ av beslut i andra nimnders verksamheter. Stadsrevisionens bedémning dr
att hanteringen inte sker i enlighet med kommunallagen och ir att betrakta som obehorigt
beslutsfattande. Kommunstyrelsen behover enligt Stadsrevisionens bedomning sikerstilla att
behériga l6nebeslut fattas nir det giller rekrytering i Borés Stads verksamheter. Stadsrevisionen
rekommenderar Kommunstyrelsen och nimnderna att genomféra en bred dversyn av reglementenas
innehall inom personalomridet.

Stadsrevisionens beddmning dr att omridets styrning och uppféljning i vissa delar har utvecklats
men fortfarande till stor del priglas av brister. Den fragmentiserade styrningen innebir att en
enhetlig och tydlig styrning mot mélsittningarna i det personalpolitiska programmet fortfarande
saknas i Bords Stad. Forvaltningarna har med utgangspunke i férhillandena ménga gdnger svart
att for egen del konkretisera och realisera intentionerna i det personalpolitiska programmet.
De brister som konstaterats nir det giller omradets formella beslutsmandat forstirker dessa
problem. Kommunstyrelsen behover enligt Stadsrevisionens beddmning utveckla en tydlig
overgripande styrning mot mélsittningarna i det personalpolitiska programmet. Boréds Stads
nya styr- och ledningssystem kan med fordel utgéra kirnan i denna styrning och tillsammans
med klargorande av Kommunstyrelsens och nimndernas reglementen utgora grunden for
tydliggérande av uppgifts- och ansvarsforhillanden inom omradet. Uppféljningen inom omradet
bedéms delvis ha utvecklats i positiv riktning genom utvecklingen av den personalekonomiska
redovisningen och dkade méjligheter till forvaltningsegen uppfoljning. Uppfoljningen behover
dock bli ett tydligare underlag for styrningen i framfér allt nimndernas arbete med att na de
personalpolitiska malsittningarna.

Stadsrevisionens bedomning dr med utgingspunkt i de lonejimférelser som sammanstilles i
granskningen att Boras Stads loneldgen generellt sett stirkts jamfort med 2015. Detta innebir att
de brister som konstaterades i 2015 ars granskning nir det giller Iaga I6nenivaer och liglénepolitik
till stor del bedoms som dtgirdade. Kommunstyrelsen bedoms dven ha forbittrat sitt arbete med
I6neanalys och lonejamforelser sedan 2015 érs granskning. Stadsrevisionen bedémer dock mot
bakgrund av de svérigheter med rekrytering nir det giller vissa yrkesgrupper, att utvecklingen
nir det giller konkurrenskraftiga loner och l6neanalys behéver fortsitta. Detta som en del i att
leva upp till det personalpolitiska programmets ambitioner nir det giller konkurrenskraftiga
anstillningsvillkor for alla yrkesgrupper.
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Stadsrevisionens bedémning 4r att bristerna som konstaterades i 2015 ars granskning nir det géller
ansvaret for 16nesittning och lonebeslut i huvudsak inte atgirdats. Vidtalade i forvaltningarna
patalar att den centraliserade l6nesittningen ir ineffektiv och forsvérar forvaltningarnas arbete
med konkurrenskraftiga arbetsvillkor. Det har i mindre skala genomférts atgirder i riktning
mot en decentraliserad 16nesittning. Det finns dock inget évergripande politiskt beslut som
anger inriktning mot en generellt sett mer decentraliserad lonepolitik i Boras Stad. Arbetet med
l6nedversyn och l6nespridning bedéms ha utvecklats i positiv riktning sedan granskningen
2015 men forhillandena kvarstar for vissa yrkesgrupper. Omridena lonedversyn och l6nespridning
bedoms som delvis atgirdade. Stadsrevisionen bedémer att Kommunstyrelsen fortfarande behéver
tydliggdra 16nepolitiken tillsammans med nimndernas/férvaltningarnas mandat och ansvars-
forhallanden i linje med Stadsrevisionens slutsatser fran 2015.

Stadsrevisionens bedémning dr med utgédngspunke i granskningsresultaten frin 2015 att Bords
Stad har forbittrat sitt arbete inom flera delar nir det giller hallbart arbetsliv. Bristerna nir det
giller distansarbete bedéms som helt dtgirdade. Samtidigt har kompetensforsérjningsutmaningen
tilltagit och vikten av hallbart arbetsliv 6kat ytterligare i betydelse nir det giller konkurrens-
kraftiga anstillningsvillkor. Stadsrevisionens bedomning 4r mot bakgrund av ovanstiende att
Borés Stads arbete med hallbart arbetsliv i vissa delar inte lever upp till ambitionerna i det
personalpolitiska programmet. Ytterligare kraftsamling bedoms som nédvindig inom omradet
bl.a. for att minska sjukfranvaron och stirka Boras Stads majligheter till kompetensforsorjning.
Stadsrevisionens bedémning ir att dtgérder nir det giller personalpolitikens styrning dr angeligna
dven nir det giller detta omride.

Stadsrevisionens beddmning ar att forhallandena nir det giller forméner i vissa delar har forbattrats
sedan 2015 ars granskning. Forménerna har utvecklats och marknadsféringen forbéttrats.
Boras Stads arbete med kompetensutveckling har sedan 2015 blivit en allt viktigare del av Bords
Stads arbete med kompetensforsérjning. Stadsrevisionens bedémning dr, like 2015 ars granskning,
att Boras Stads arbete med kompetensutveckling i stora delar lever upp till malsittningarna i
det personalpolitiska programmet. Kommunstyrelsen och nimnderna bedéms behéva paskynda
arbetet nir det giller inférseln av ett I'T-stod for dokumentation av medarbetarnas kompetenser.

Sammanfattningsvis beddmer Stadsrevisionen att bristerna inom omradena konkurrenskraftiga
loner, féormaner och kompetensutveckling till stor del 4r dtgirdade. Bristerna nir det giller
uppfoljning, 1onespridning, lonedversyn och héllbart arbetsliv beddms som delvis atgirdade.
De brister som konstaterades i 2015 drs granskning nir det giller personalpolitikens styrning
och den centraliserade 16nesittningen bedoms till stérsta delen kvarsta.

Andreas Ekelund
Revisionschef

Samuel Kaufman
Certifierad kommunal yrkesrevisor
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Kallférteckning
Kéllor — Boras Stad
Boris Stad, Stadsrevisionen, Granskning av Borés Stads personalpolitik, 2015

Fornyelse-Arbetsmiljo-Samverkan i Boras Stad, Lokalt kollektivavtal enligt fsrhandlingsprotokoll
120/07; 2007 (rev 2011).

Boras Stad, Gemensamt reglemente for Kommunstyrelsen och évriga nimnder i Boras Stad,
2023-06-21

Boras Stad, reglemente for Kommunstyrelsen, 2023-06-21

Boras Stad, Kommunfullmiktiges protokoll, 2018-05-17

Boras Stad, Kommunfullmiktiges protokoll, 2018-12-19

Boras Stad, Kommunfullmiktiges protokoll, 2019-04-25

Boras Stad, Kommunfullmiktiges protokoll, 2022-10-20

Boras Stad, Kommunfullmiktiges protokoll, 2023-02-23

Boris Stad, Kommunfullmiktiges protokoll, 2023-05-11

Boris Kommun, Kommunstyrelsen, sammantridesprotokoll, 1988-11-15
Boris Stad, Kommunstyrelsens protokoll, 2018-06-18

Boris Stad, Kommunstyrelsens protokoll, 2021-02-22

Boris Stad, Kommunstyrelsens protokoll, 2022-08-22

Boris Stad, Kommunstyrelsens protokoll, 2022-12-05

Boris Stad, Kommunstyrelsens protokoll, 2023-11-20

Boras Stad, Forhandlingsdelegationens minnesanteckningar 2023-04-17
Boras Stad, Kommunstyrelsens delegationer 2023-11-20

Boris Stad, Styr och ledningssystem, 2022-03-24

Boras Stad, Budget 2023

Boris Stad, Riktlinjer f6r styrdokument, 2023

Boras Stad, Personalpolitiska program, 2014

Boris Stad, Arbetsmiljopolicy, 2023
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Boras Stad, Personalpolitiska riktlinjer, 2016
Boris Stad, Personalekonomisk redovisning 2022
Boris Stad, Handlingsplan forskola, skola och gymnasium, 2017-01-16

Boras Stad, Handlingsplan for hilso- och sjukvérdsverksamheten hos Sociala omsorgsforvalt-
ningen och Vird- och ildreforvaltningen, 2017-10-31

Boris Stad, Handlingsplan for socialsekreterare hos Arbetslivstrvaltningen och individ- och
familjeomsorgsforvaltningen, 2017-10-04

Boras Stad, Handlingsplan f6r underskoterskor hos Vird- och ildreférvaltningen och Sociala
omsorgsfbrvaltningen, 2021-09-27.

Killor - Ovriga

ADDA kompetens (SKR); Kommunallagen med kommentarer och praxis, 2021
RISE, Liranderapport for projektet Frisk organisation, 2022

Arbetsmiljoverket, Resultat av inspektionen 9 december 2021
Arbetsmiljoverket, Avslutsbrev Bords Kommun, 2022

Korner & Wahlgren: Praktisk Statistik, Studentlitteratur 2012

Killor - Internet

Boris Stad, Stadsrevisionen, 2024-02-13:

https://www.boras.se/kommunochpolitik/kommunensorganisation/kommunfull-

maktige/stadsrevisionen/stadsrevisionensrapporter/tidigarerapporter/revisionsrappor-
ter2015.4.847838f159de18d686eb80b.html

Sveriges kommuner och regioner (SKR) 2024-01-02:
https://skr.se/skr/arbetsgivarekollektivavtal/kollektivavtal.50058.html

Boras Stads nimnders reglementen 2024-01-02:

https://www.boras.se/kommunochpolitik/styrandedokument/forfattningssamling.4.10def-
705158499bf7c51b26e.html

Boris Stads intranit for anstillda 2024-02-02:

https://intranet.boras.se/styrningochledning/kvalitetsochutvecklingsarbeten/kalgrupper/kal-
forskolagrundskolaochgymnasieskola.4.4a06a0fa1598¢47a964b7941.html

SKR Ionelinken 2024-02-02:
https://skr.se/skr/arbetsgivarekollektivavtal/lonebildning/lonelanken.159.html
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Intervjuer

2023-10-17 Intervju med HR Chef, Férskoleforvaltningen

2023-10-20 Intervju med HR Chef, Samhillsbyggnadsférvaltningen

2023-10-24 Intervju med Enhetschef adm., Lokalforsérjningsforvaltningen
2023-10-30 Intervju med HR Chef, Tekniska forvaltningen

2023-10-31 Intervju med HR Chef, Gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen
2023-10-31 Intervju med Avdelningschef och 2 HR specialister, Miljéforvaltningen
2023-11-06 Intervju med HR chef, Sociala omsorgsforvaltningen

2023-11-08 Intervju med Forvaltningschef och HR specialist, Kulturforvaltningen
2023-11-15 Intervju med Tf. HR chef och HR specialist, Vird- och dldreférvaltningen

2023-11-22 Intervju med Verksamhetschef och verksamhetsutvecklare HR,
Fritids- och folkhilsoforvaltningen

2023-11-23 Intervju med HR chef, Arbetslivsférvaltningen
2023-12-01 Intervju med HR chef och HR specialist, Servicekontoret
2023-12-05 Intervju med Lone- och HR strateg, Stadsledningskansliet

2023-12-14 Intervju med fem fackliga foretridare for Vision, Kommunal,
Sveriges ldrare och Vardférbundet

2023-12-18 Intervju med HR chef, Grundskoleforvaltningen

2024-01-08 Intervju med Personalchef och HR strateg, Stadsledningskansliet
2024-01-10 Intervju med Forhandlingschef, Stadsledningskansliet
2024-01-10 Intervju med férhandlingsstrateg, Stadsledningskansliet

2024-01-11 Intervju 2 med fem fackliga foretridare f6r Vision, Kommunal,
Sveriges lirare och Virdférbundet

2024-01-11 Intervju 2 med Léne- och HR strateg, Stadsledningskansliet
2024-01-15 Intervju med Organisationsutredare, Stadsledningskansliet
2024-01-16 Intervju med HR chef och HR specialist, Individ- och familjeomsorgsforvaltningen

2024-02-09 Intervju med Hilsostrateg, Stadsledningskansliet
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5 Bilaga 1 - Jamforelse med kommuner i
kommungruppen storre stader

Jamforelsen har genomférts med fem andra kommuner i Sverige som tillhor kommungruppen Storre
stider, totalt ingar sex kommuner. I jimf6relsen ingdr Boras Stad och kommunerna Helsingborgs
Stad, Linképings kommun, Norrképings kommun, Visterds Stad och Orebro kommun.
Jamf6relsen har genomférts genom att jimféra Bords Stads medianléner inom respektive AID-
etikett med alla kommuner som ingér i jimforelsens medelvirde inom respektive percentil.

Kolumnerna 10 percentilen”, "median” och ”90 percentilen” visar hur Boras Stads 16ner inom
respektive befattning avviker frin den genomsnittliga medianen inom respektive percentil for
samma befattning i alla sex jimférelsekommuner. For att underlitta lisning har positiv avvikelse
villkorsformaterats med grén firg och negativ avvikelse med rod firg. Gul firg indikerar ingen
avvikelse och orsaken till detta dr att jimforelsetal saknas. Antingen pa grund av att befattningen
inte 4r relevant for kommunal verksamhet eller for att antalet befattningar som inrapporterats ir
for fa eller att inrapportering saknas av andra orsaker. Samtliga summor inkluderar eventuella
I6netilligg och avser tillsvidareanstillda arbetstagare. Kolumnen "Anzal” redogér for det antal
av den befattningen som Boras Stad har rapporterat in.

Viktigt att beakta vid analys av enskilda befattningar 4r att det kan forekomma avvikelser vid

kategorisering eller 6vrig inrapportering som paverkar resultatet. Det 4r dven viktigt att beakta
antalet medarbetare som AID-etiketten avser.

Avvikelse mellan Boras och Medel av P10, M och P90 fér sex jimférbara kommuner

AlID-etikett Antal i Boras |P10 Median |P90
101010 - Ledning, Gvergripande 1

101011 - Ledning, ekonomi 13 4175 -2067|-15763
101012 - Ledning, personal/HR 12 1300 -3542| -10675
101013 - Ledning, information/kommunikation 1

101014 - Ledning, IT 7 -2575

101015 - Ledning, administration 21 -817| -5119| -5325
102010 - Ledning, hélso- och sjukvard 0

103010 - Ledning, rehabilitering och férebyggande arbete 0

103510 - Ledning, individ- och familjeomsorg 35 1292 -1379] 2233
103511 - Ledning, dldreomsorg 87 -492 -2466| -2243
103512 - Ledning, omsorg om personer med funktionsnedséttning samt socialpsykiatriomradet 41|  -1154] -729| 2646
104010 - Ledning, skola 20 1983 -1275| -1883
104011 - Rektor 95  -2400] -1396| -2979
104012 - Ledning, férskola, pedagogisk omsorg och fritidsverksamhet 57 -8| 292| -1517
104510 - Ledning, kultur, turism, rekreation och friluftsfragor 27 -3100 -3967| -1650
105010 - Ledning, teknik, hantverk, miljé och samhéllsbyggnad 53 -3489 -6592| -8150
105510 - Ledning, raddningstjanst och sakerhet 0

106010 - Ledning, kdks- och maltidsarbete 19 5760 1883 8116
109090 - Ledning, annan 17 -3840| -14033|-11840
151010 - Handl&ggare, dvergripande verksamhet 136 563 -325| -3275
151011 - Handl&ggare, ekonomi 46 2093 -1392] 67
151012 - Handl&ggare, personal /HR 48 1496 2508 3825
151013 - Handléggare, information/kommunikation 28| -435 -254| -2575
151014 - Handl&ggare, IT 17 -1075 -1125| 1942
151015 - Handl&ggare, upphandling/inkép 17)  -3090 -3325| -3690
151016 - Handl&ggare, konsument-, medborgar- och samhallsservice 10) 4780 4300 1958
151017 - Handl&ggare, miljofragor 12 1883 -1110| -750|
151018 - Jurist 7 3827

151019 - Arkivarie 5 469
151020 - Handl&ggare, némnder 10) 153 -838| -1650
151021 - Handl&ggare, samhéllsutveckling och sékerhetsfragor 9 -2000|

151022 - Handléggare, hilso- och sjukvard, tandvard, rehabilitering samt psykiatri 3

151023 - Handl&ggare, IFO, dldreomsorg, funktionsnedsattning, socialpsykiatri och integrationsarbete 23 1994 2410 1113
151024 - Handl&ggare, forskole-, skol-, fritids- och annan pedagogisk verksamhet 11 6060) 3135| 12856
151025 - Handl&ggare, infrastruktur, trafik och kollektivtrafikfragor 0
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151026 - Handldggare, teknik och lokal/fastighetsfragor 5 -1060

151090 - Handl&aggare, annan 139 -308 -1704| 1783
152010 - Administratoér, 6vergripande verksamhet 18]  -3092 -646( -2320
152011 - Administratér, ekonomi 27 0 492 225
152012 - Administratér, personal /HR/16ner 47 -208 -658| -1308
152013 - Administratér, information/kommunikation, medborgar- och samhillsservice 0

152014 - Administratér, IT 12 -2675 -475| 1266
152015 - Administratér, IFO, aldreomsorg, funktionsnedsattning, socialpsykiatri och integrationsarbete 72 1151 362| 1278
152016 - Administrator, forskole-, skol-, fritids-, och annan pedagogisk verksamhet 81 1282 302 767
152017 - Receptionist, telefonist 16 -2017 -981| -2167
152018 - Administratér, vard 0

152019 - Administrator, kultur, turism och friluftsomradet 0

152020 - Administratér, teknik- och fastighetsfragor samt samhallsbyggnad 1

152021 - Administrator, trafik- och kollektivtrafikfragor 0

152090 - Administratér, annan 74 -650| -510| -4725
201012 - Skolldkare 2

204510 - Psykolog 14 417 517| 3017
204511 - PTP-psykolog 0

206011 - Distriktsskoterska 21 -1500 -4086| -820
206012 - Psykiatrisjukskéterska 2

206014 - Sjukskéterska, funktionsnedsattning och dldreomsorg/geriatrik 20| -1020, -1165| -332
206019 - Skolskéterska 39( -1328 -57 717
206021 - Sjukskoterska, annan specialistinriktning 0

206022 - Medicinskt ansvarig sjukskoterska (MAS) 7 0

206090 - Sjukskoterska, allman 160 -3620 -3980| -3548
207008 - Underskoterska med specialistinriktning 0

207009 - Underskoterska, hemtjanst 535 289 492 14
207010 - Underskoterska, hemvard/hemsjukvard 0

207011 - Underskoterska, sarskilt boende 878 507 822 891
207023 - Vardbitrade, hemvard/hemsjukvard 0

207024 - Vardbitrade, sarskilt boende 138 507 770 788
207029 - Vardbitrade, hemtjanst 117 558 625 -194
207090 - Bitradesarbete, annat 0

301010 - Arbetsterapeut 51 -742 911 1504
301011 - Fysioterapeut 32 -21 1800[ 1900
301012 - Arbetsterapibitrade 1

301013 - Fysioterapiassistent 0

301014 - Logoped 3

301015 - Audionom 0

301016 - Syn-, hérsel- och talpedagog 0

301017 - Dévtolk/Teckensprakstolk 0

301018 - Dietist 0

301020 - Hjadlpmedelskonsulent 1

301021 - Halsovetare 4

301090 - Rehabiliterings- och forebyggande arbete, annat 14, -50) -1275| -2900
351008 - Socialsekreterare, barn och unga, myndighetsutévning 53 3142 3300 1117
351009 - Socialsekreterare, ekonomiskt bistand 38 1617 3177| 2017
351010 - Socialsekreterare, 6vrigt 61 1717 1879 1625
351011 - Faltsekreterare 11 2683 -250] -967
351012 - Socialsekreterare, bistdandsbedémare 72 -875 2789| 2526
351013 - Familjeradgivare 11|  -3000 1267 -800
351014 - Integrationshandlaggare 3

351015 - Behandlingsassistent/Socialpedagog 60) 1270 142| 1558
351016 - Arbetsmarknadskonsulent 41 -837| -1063| -2492
351030 - Stodpedagog, funktionsnedsattning 27 -705 508| -410
351031 - Stédassistent/Vardare, gruppboende, funktionsnedsittning 490 198 852 550
351032 - Stodassistent/Vardare, dagverksamhet, funktionsnedsattning 90 977 1071 411
351033 - Vardbitrade/Stédbitrade, funktionsnedsittning 0

351034 - Boendestddjare, i hemmiljo, inom funktionsnedséattning 12 -121 1336 1462
351035 - Skétare/Boendestddjare, behandlingsarbete i hemmiljo, inom socialpsykiatri 44 303 806 908
351040 - Personlig assistent 159 113 802 610
351090 - Socialt arbete, annat 32 1588 21 0
352010 - Kurator 44 1355 1238 517
352090 - Kurativt arbete, annat 1

401009 - Larare grundskola, arskurs F-3 173 -1217 -42| 2088
401010 - Larare grundskola, arskurs 4-6 302 -1358 -800| -1167
401011 - Larare grundskola, arskurs 7-9 251 -1443 -333| -508
401012 - Larare gymnasieskola, allmadnna amnen 290 508| 817| -788
401013 - Larare gymnasieskola, yrkesdmnen 109 608| 875 400
401014 - Lirare, praktiska/estetiska &mnen 94 -925 408 1067
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401015 - Larare, folkhogskola 0

401016 - Speciallarare 66 -778) -758| -805
401017 - Specialpedagog 51 2388 1192] -242
401018 - SFl-larare 19 1120 2795| 2530
401019 - Larare, modersmal 31 1757 2475| -208
402010 - Forskolldrare 770 112 532| 1025
402011 - Larare i fritidshem 68 -268| -24 -42
402090 - Larar-, forskollarararbete, annat 46 -1825 -2663| -225
403010 - Barnskotare 449 734 931 771
403011 - Dagbarnvardare 0

403012 - Modersmalstranare, forskola 0|

403013 - Instruktér/Handledare 0

403014 - Studie- och yrkesvégledare 24 867 1642 117
403015 - Lararassistent 35 1083 -301) 1275
403016 - Elevassistent 276 -184 547 501
403090 - Skolarbete, annat 3

451010 - Kultursekreterare/kulturhandlaggare 3

451011 - Larare, kulturskola 47 -657 -519 -4
451012 - Kulturarbete 6 533

451013 - Antikvarie 7 -275
451014 - Museiarbete

451015 - Bibliotekarie 65 501 135 -50
451016 - Biblioteksassistent 11 2517 1183 558
451090 - Kulturarbete, annat 24 0 547 0
452010 - Turism, rekreation och friluftskonsulent 8 457

452011 - Fritidsledare 65 400 279 -708
452012 - Turismarbete 0

452013 - Badmadstare 17

452014 - Friskvardsarbete, badpersonal 12 905 1553| 1635
452090 - Turism, rekreation och friluftsarbete, annat 0

501010 - Fysisk samhaéllsplanerare 36| -1383 -4075| -5892
501011 - Bygglovshandldggare 0

501012 - Byggnadsinspektor 7 -2400|

501013 - Milj6- och halsoskyddsinspektor 33 900 933 867
502010 - Systemutvecklare 14, 3630 3240( -2824
502011 - Ingenjor, matning, kartering, GIS 18 -1308 -2641| -4789
502012 - Ingenjor, park/gator, trafik 15 925 -933( -267
502013 - Ingenjor, mark, fastigheter 26 -1960 -1204| -1580
502014 - Ingenjor, drift, VA-ingenjor 11 3508 200 150
502090 - Ingenjor, annan 13 -6613 -8050| -6050
503010 - Tekniker, IT 46 2822 3670 48
503011 - Tekniker, lantmateri 0

503012 - Tekniker, drift 9 -435
503013 - Tekniker, allmanteknisk 4

503090 - Tekniker, annan 17 2350 -92| 1050
509090 - Teknikarbete, annat 15

521010 - Elektriker/elmontér 0

521011 - Fastighetsskotare 31 1873

521012 - Anlaggningsarbete 49 -700) 477) -2702
521013 - Hantverkare 36 -3180 -4130| -775
521014 - Fordonsforare 40 -238| 200 561
521015 - Vaktmastare 69 -1970 -973| -682
521016 - Kontorsvaktmaéstare 3

521017 - Parkeringsvakt/trafikdvervakare 0

521018 - Park-/tradgardsarbete 22 450 -59 643
521019 - Lantbruksarbete 15 0 -1860 0
529090 - Hantverkararbete, annat 16 4728 4998| 4450
601010 - Kock 271 358 -204 520
601011 - Kostekonom 0

601012 - Maltidspersonal 96 314 502| -149
609090 - Kbks- och méltidsarbete, annat 0

651010 - Lokalvardare/stiddare 278 667 -342| -383
651011 - Tvatteriarbete 0

651012 - Renhallningsarbete 22 1400 658 340
651013 - Forradsarbete 8 1440

Total avvikelse - Jamforelse med fem liknande kommuner 2022 9212 -110 -553| -1101
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Befattningarnas utveckling 2022 jamfort med 2015

Inom P10 ligger 2022 46 av 106 befattningar (AID-koder) under jimforelsegruppens medelvirde
inom kategorin vilket motsvarar ca 43 % (2015 - 56 av 80 befattningar vilket motsvarade ca 70%).
56 av 106 befattningar ligger 6ver jimforelsegruppens medelvirde vilket motsvarar ca 54 %
(2015 - 24 av 80 befattningar vilket motsvarade ca 30 % ). Andelen befattningar som ligger under
jamforelsegruppens medelvirde har minskat med ca 37 procentenheter och andelen som ligger
over har 6kat med ca 24 procentenheter jimfort med 2015.

Inom M ligger 59 av 119 befattningar (AID-koder) under jimférelsegruppens medelvirde inom
kategorin under jimférelsegruppens medelvirde inom kategorin vilket motsvarar ca 49,5 %
(2015 - 86 av 128 befattningar vilket motsvarade ca 67 %). 60 av 119 befattningar ligger 6ver
jamforelsegruppens medelvirde vilket motsvarar ca 50,5 % (2015 - 42 av 128 befattningar vilket
motsvarade ca 33 % ). Andelen befattningar som ligger under jimforelsegruppens medelvirde
har minskat med ca 17,5 procentenheter och andelen som ligger 6ver har 6kat med ca 17,5
procentenheter jimfért med 2015.

Inom P90 ligger 51 av 106 befattningar (AID-koder) under jimférelsegruppens medelvirde
inom kategorin under jimférelsegruppens medelvirde inom kategorin vilket motsvarar ca 48 %
(2015 - 61 av 83 befattningar vilket motsvarade ca 73 %). 52 av 106 befattningar ligger 6ver
jimforelsegruppens medelvirde vilket motsvarar ca 49 % (2015 - 22 av 83 befattningar vilket
motsvarade ca 26 % ). Andelen befattningar som ligger under jimférelsegruppens medelvirde
har minskat med ca 25 procentenheter och andelen som ligger 6ver har 6kat med ca 23 procent-
enheter jimfort med 2015.
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6 Bilaga 2 - Jamforelse med narliggande
kommuner

Jimférelsen har genomforts med dtta andra kommuner i Sverige som ligger nira Bords Stad.
I jimforelsen ingar Boréds Stad och kommunerna Alingsis kommun, Bollebygds kommun,
Herrljunga kommun, Marks kommun, Svenljunga kommun, Tranemo kommun, Ulricehamns
kommun och Virgarda kommun. Jimférelsen har genomforts genom att jimféra Bords Stads
medianléner inom respektive AID-etikett med genomsnittet av alla kommuner som ingar i
jimforelsens medelvirde inom respektive percentil.

Kolumnerna 10 percentilen”, "median” och ”90 percentilen” visar hur Boras Stads 16ner inom
respektive befattning avviker frin den genomsnittliga medianen inom respektive percentil for
samma befattning i alla nio jimforelsekommuner. For att underlitta lasning har positiv avvikelse
villkorsformaterats med grén firg och negativ avvikelse med rod firg. Gul firg indikerar ingen
avvikelse och orsaken till detta idr att jimforelsetal saknas. Antingen pa grund av att befattningen
inte 4r relevant for kommunal verksamhet eller for att antalet befattningar som inrapporterats ir
for fa eller att inrapportering saknas av andra orsaker. Samtliga summor inkluderar eventuella
I6netilligg och avser tillsvidareanstillda arbetstagare. Kolumnen "Anzal” redogér for det antal
av den befattningen som Boras Stad har rapporterat in.

Viktigt att beakta vid analys av enskilda befattningar dr att det kan férekomma avvikelser vid
kategorisering eller 6vrig inrapportering som paverkar resultatet. Det ir dven viktigt att beakta
antalet medarbetare som AID-etiketten avser.

Avvikelse mellan Boras och Medel av P10, M och P90 och atta nérliggande |

AID-etikett |Chefkod amni Antal i Boras |P10 Medi P90
101010 Ledning, Gvergripande 1]
101011 Ledning, ekonomi 13 -2 808
101012 Ledning, personal 12 -7110
101013 Ledning, information/kommunikation 1]
101014 Ledning, IT 7 -633
101015 Ledning, administration 19(-3168 |-6413 |-4930
101015|B Ledning, administration
101015(C Ledning, administration
102010 Ledning, halso- och sjukvard
102510 Ledning, tandvard
103010 Ledning, rehabilitering och forebyggande arbete
103510(A Ledning, individ- och familjeomsorg 2
103510(B Ledning, individ- och familjeomsorg 6 -217
103510(C Ledning, individ- och familjeomsorg 29|-1440 |-2371 2230
103511|A Ledning, dldreomsorg 1
103511(B Ledning, dldreomsorg 5 2100
103511|C Ledning, dldreomsorg 80[-1332 ([-1979 650
103512(A Ledning, funktionshindrade 1
103512(B Ledning, funktionshindrade 4
103512|C Ledning, funktionshindrade 36[-4703 [-1401 23
104010(A Ledning, skola 10 -7 825
104010(B Ledning, skola 10 1033
104010(C Ledning, skola 8 -506
104010(L Ledning, skola
104011(A Rektor
104011(B Rektor 1]
104011|C Rektor 70[ 436 968 385
104011 L Rektor
104012(A Ledning, barnomsorg 1
104012(B Ledning, barnomsorg 2
104012(C Ledning, barnomsorg 53[-1400 823 1875
104012(L Ledning, barnomsorg
104510(A Ledning, kultur, turism, rekreation och friluftsfragor 2
104510(B Ledning, kultur, turism, rekreation och friluftsfragor 6 1619
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104510(C Ledning, kultur, turism, rekreation och friluftsfragor 21{-3639 [-2359 |-1507
105010(A Ledning, teknik, hantverk, miljé och samhallsbyggnad 4]

105010(B Ledning, teknik, hantverk, miljé och samhallsbyggnad 11) 500 -752  |-2890
105010(C Ledning, teknik, hantverk, miljé och samhallsbyggnad 38 -2282 1197
105010(L Ledning, teknik, hantverk, milj6 och samhallsbyggnad

105510 Ledning, raddningstjanst

106010(|A Ledning, kéks- och maltidsarbete

106010(B Ledning, kdks- och maltidsarbete 2

106010|C Ledning, kdks- och maltidsarbete 17 -1607

106010(L Ledning, koks- och maltidsarbete

106510(A Ledning, stad, tvatt och renhallning

106510(B Ledning, stdd, tvétt och renhallning

106510|C Ledning, stdd, tvatt och renhallning

109090(|A Ledning, annan 1

109090(B Ledning, annan 3

109090|C Ledning, annan 14| -649 1286 6425
109090|L Ledning, annan

151010 Handl&ggare, 6vergripande verksamhetsplanering 134] 213 244 1080
151011 Handlaggare, ekonomi 47 1190 33 2764
151012 Handl&ggare, personal/léner 47(-1468 [-1329 -246
151013 Handl&ggare, information 28)|-1828 600 1877
151014 Handlaggare, IT 17[-1764 910 900
151014(L Handl&ggare, IT

151015 Handl&ggare, upphandling/inkép 18|-3690 |-1413 -785
151016 Handl&ggare, konsumentfragor 10| 2590 1575 3 640
151017, Handl&ggare, miljofragor 11| 740 -619 130
151018 Jurist 7 2550

151019 Arkivarie 5| 3563

151020 Handlaggare, ndmnder 10]-1182 |-1601 |-2613
151021 Handlaggare, samhallsutveckling 9 280

151023 Handlaggare, individ- och familjomsorg, dldreomsorg, funktionsnedsattning, socialpsykiatri och integrationsarbete 3 -4708

151023(L Handl&ggare, individ- och familjomsorg, dldreomsorg, funktionsnedsattning, socialpsykiatri och integrationsarbete

151024 Handlaggare, forskole-, skol-, fritids- och annan pedagogoisk verksamhet 27| -170 1856 | 5240
151025 Hjandldggare, infrastruktur, trafik och kollektivtrafikfragor 13| 5113

151026 Hanldggare, teknik och lokal/fastighetsfragor 5 -17

151090 Handl&ggare, annan 137{-1900 -374 3770
152010 Administrator, 6vergripande verksamhet 18|-3548 |-2525 -271
152011 Administratdr, ekonomi 26| -675 -81 1110
152012 Administratér, personal/HR/I6ner 46| -828 |[-1518 -263
152013 Administratér, information/kommunikation, medborgar- och samhillsfragor

152014 Administratér, IT 12| 750

152015 Administratér, individ- och familjomsorg, dldreomsorg, funktionsnedséattning, socialpsykiatri och integrationsarbete 68| -201 118 1982
152016 Administrator, forskole-, skol-, fritids- och annan pedagogoisk verksamhet 82 -271 -194 2606
152017 Receptionist, telefonist 15| -715

152018 Administratér, vard

152019 Administratér, kultur, turism och friluftsomrade

152020 Administrator, teknik och fastighetsfragor samt samhéllsbyggnad 1]

152021 Administrator, trafik- och kollektivtrafikfragor

152090 Administratér, annan 78|-3207 [-1464 -322
201012 Skolldkare 2]

201013 Foretagsldkare

202010 Specialistlakare

203010 Lakare legitimerad, specialiseringstjdnstgoring

203090 Lakare legitimerad, annan

204010 Likare ej legitimerad, allméantjanstgéring

204090 Lékare ej legitimerad, annan

204510 Psykolog 14 -1271

204511 PTP-psykolog

204610 Psykoterapeut

205010 Barnmorska, vardavdelning

205011 Barnmorska, mottagning/radgivning

206010 Anestesisjukskoterska

206011 Distriktssjukskoterska 21)-1375 |-1371 |-3150
206012 Psykiatrisjukskdterska 1

206013 Ambulanssjukskéterska

206014 Sjukskoterska, funktionsnedsattning och dldreomsorg/geriatrik 25|-2143 |-2131 -843
206019 Skolskoterska 39| -988 -255 1357
206020 Foretagssjukskoterska

206021 Sjukskoterska, annan specialistinriktning

206022 Medicinskt ansvarig sjukskéterska (MAS) 7] 25

206023 Sjukskoterska, specialfunktion

206090 Sjukskoterska, allman 156(-1925 ([-3267 |[-1425
207008 Underskoterska med specialistinriktning

207009 Underskoterska, hemtjanst 539(-1205 -682 -159
207010 Underskéterska, hemvérd/hemsjukvard

207011 Underskoterska, sarskilt boende 888| -703 -175 494
207013 Underskéterska, vard-/specialavdelning

207014 Underskoterska, mottagning

207015 Barnskoterska
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207016 Ambulanssjukvardare

207017, Fotvardsspecialist

207023 Vérdbitrade, hemvard/hemsjukvérd

207024 Vardbitrade, sarskilt boende 140 -530 [-1100 -535
207026 Rontgenbitrade

207029 Vérdbitrdde hemtjanst 113| -189 |-1404 ([-1254
207090 Bitradesarbete, annat

301010 Arbetsterapeut 51{-2181 -575 1333
301011 Fysioterapeut 34{-2050 -808 77
301012 Arbetsterapibitrade 1]

301013 Fysioterapiassistent

301014 Logoped 3

301015 Audionom

301016 Syn-, horsel- och talpedagog

301017 Dovtolk/Teckensprakstolk

301018, Dietist

301020 Hjdlpmedelskonsulent 1]

301021 Halsovetare 4

301090 Rehabiliterings- och férebyggande arbete, annat 13 -2788

351008 Socialsekreterare, barn och unga, myndighetsutévning 52| 1034 1125 1584
351008(L Socialsekreterare, barn och unga, myndighetsutévning

351009 Socialsekreterare, ekonomiskt bistand 40| -362 |[-1745 [-1580
351010 Socialsekreterare, dvrigt 65| -507 -296 525
351010(L Socialsekreterare, 6vrigt

351011 Féltsekreterare 13[-1822 |-2029 398
351012 Socialsekreteare , bistdndsbedémare 71{-2736 436 1899
351013 Familjeradgivare 11| -1325

351014 Integrationshandlaggare 3

351015 Behandlingsassistent/Socialpedagog 60| -820 |[-2079 315
351016 Arbetsmarknadskonsulent 39| 120 79 |-1173
351016|L Arbetsmarknadskonsulent

351030 Stodpedagog, funktionsnedséttning 28|-1334 421 -338
351031 Stédassistent/Vardare gruppboende, funktionsnedsittning 492|-1848 -358 266
351032 Stddassistent/Vardare dagverksamhet, funktionsnedséttning 87 -718 513 540
351033 Vérdbitrade/Stédbitréde, funktionsnedséttning

351034 Boendestddjare; i hemmiljé inom funktionsnedséttning 15 3092

351035 Skotare/Boendestddjare, behandlingsarbete i hemmiljé inom socialpsykiatri 45( 580 267 565
351040 Personlig assistent 157 -799 15 470
351041 Anhorigvardare

351090 Socialt arbete, annat 33| 4800 217 1191
352010 Kurator 45[-1875 |-1043 373
352090 Kurativt arbete, annat 1

401009 Larare grundskola, arskurs F-3 184/-2915 |[-1996 1517
401010 Larare grundskola, arskurs 4-6 303|-2659 |-1503 880
401011 Larare grundskola, drskurs 7-9 254[-3079 |-1260 217
401012 Larare gymnasieskola, allménna dmnen 299 -790 410 1068
401013 Larare gymnasieskola, yrkesamnen 110{ 1031 806 1654
401014 Lirare, praktiska/estetiska &mnen 93[-3110 -615 1055
401015 Larare, folkhogskola

401016 Speciallarare 68| -703 |-1367 |-1533
401017 Specialpedagog 52 -7 -46 -557
401018| SFl-larare 18| 1529 2658 3121
401019 Larare, modersmal 31| 176 3100 2491
402010 Forskollarare 771] -450 19 1233
402011 Larare i fritidshem 76| 273 -771 1064
402090 Larar-, férskolldrararbete, annat 45 0 0 0
403010 Barnskotare 450] -215 -250 111
403011 Dagbarnvérdare

403012 Hemsprakstranare

403013 Instruktdr/Handledare

403014 Studie- och yrkesvagledare 26| 1420 259 -548
403015 Lararassistent 32 -53 114 -652
403016 Elevassistent 267|-1549 -641 -530
403090 Skolarbete, annat 3

451010 Kultursekreterare/kulturhandéggare 3|

451011 Larare, kulturskola 47 332 -305 318
451012 Kulturarbete 6|

451013 Antikvarie 7] -2.300

451014 Museiarbete 2]

451015 Bibliotekarie 64 588 -771 -118
451016 Biblioteksassistent 11] -877

451090 Kulturarbete, annat 24

452010 Turism, rekreation och friluftskonsulent 8| 335

452011 Fritidsledare 63]-2403 |-1605 |-1163
452012 Turismarbete

452013 Badmadstare 16 1070

452014 Friskvardsarbete, badpersonal 13|-1793 -74 674
452090 Turism, rekreation och friluftsarbete
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501010 Fysisk samhéllsplanerare 34) -265 -229 1778
501011 Bygglovshandlédggare
501012 Byggnadsinspektor 7 -2269
501013 Miljo- och hélsoskyddsinspektor 34{-1535 4 1108
502010 Systemutvecklare 11 133
502011 Ingenjér, métning, kartering, GIS 17| -976 [-2144 |-3955
502012 Ingenjor, park/gator, trafik 14{ -1 405 213 4050
502013 Ingenjor, mark, fastigheter 27|-3543 629 |-9660
502014 Ingenjor, drift, VA-ingenjor 11{-1500 |-1661 -83
502016 Ingenjér, hilso- och sjukvard
502090 Ingenjor, annan 12| 0 |-1780 0
503010 Tekniker, IT 50| 2396 | 2875 | 5717
503011 Tekniker, lantmateri
503012 Tekniker, drift 9 -260
503012(L Tekniker, drift
503013 Tekniker, allmanteknisk 4
503013(L Tekniker, allmanteknisk
503014 Tekniker, hdlso- och sjukvard
503090 Tekniker, annan 16| -3067
509090 Teknikarbete, annat 15 1745
521010 Elektriker/elmontér
521011 Fastighetsskotare 31 1029 949 909
521012 Anlaggningsarbete 48[-1945 -752 -64
521013 Hantverkare 35 -5650
521014 Fordonsforare 43| -772 -328 1340
521015 Vaktméstare 69 1874 |-1818 5177
521016 Kontorsvaktméstare 3]
521017, Parkeringsvakt/trafikévervakare
521018 Park-/trédgardsarbete 24| -922 |-1415 93
521019 Lantbruksarbete 17| -1450
529090 Hantverkararbete m.m., annat 16| 3740
551010 Brandingenjor
551011 Brandinspektor
551012 Brandmastare
551013 Brandman
601010 Kock 266| -828 -317 1182
601010(L Kock
601011 Kostekonom
601012 Maltidspersonal 100|-1037 |-1018 -404
601013 Maltidspersonal, mottagningskdk
609090 Koks- och méltidsarbete, annat
651010 Lokalvérdare/stidare 287| -475 -547 -112
651011 Tvétteriarbete
651012 Renhallningsarbete 21| -949 320 293
651013 Forradsarbete 7]
659090 Stdd-, tvétt- och renhallningsarbete, annat

Totalt (summering for antal, medelvérde fér P10. M och P90) 9248| -502 863 990

Befattningarnas utveckling 2022 jimfort med 2015

Inom P10 ligger 2023 66 av 86 befattningar (AID-koder) under jimférelsegruppens medelvirde
inom kategorin vilket motsvarar ca 77 % (2015 - 50 av 77 befattningar vilket motsvarade ca 65 %).
20 av 86 befattningar ligger 6ver jimforelsegruppens medelvirde vilket motsvarar ca 23 %
(2015 - 27 av 77 befattningar vilket motsvarade ca 35 % ). Andelen befattningar som ligger under
jimforelsegruppens medelvirde har 6kat med ca 12 procentenheter och andelen som ligger 6ver
har minskat med ca 11 procentenheter jimfort med 2015.

Inom M ligger 83 av 142 befattningar (AID-koder) under jimférelsegruppens medelvirde inom
kategorin vilket motsvarar ca 58 % (2015 — 64 av 101 befattningar vilket motsvarade ca 63 %).
59 av 142 befattningar ligger 6ver jimforelsegruppens medelvirde vilket motsvarar ca 42 %
(2015 - 34 av 101 befattningar vilket motsvarade ca 34 %). Andelen befattningar som ligger
under jimforelsegruppens medelvirde har minskat med ca 5 procentenheter och andelen som
ligger 6ver har 6kat med ca 8 procentenheter jimfort med 2015.

Inom P90 ligger 31 av 87 befattningar (AID-koder) under jimforelsegruppens medelvirde
inom kategorin under jimférelsegruppens medelvirde inom kategorin vilket motsvarar ca 36 %
(2015 - 51 av 77 befattningar vilket motsvarade ca 66 %). 56 av 87 befattningar ligger ver
jamforelsegruppens medelvirde vilket motsvarar ca 64 % (2015 - 26 av 77 befattningar vilket
motsvarade ca 33 % ). Andelen befattningar som ligger under jimforelsegruppens medelvirde
har minskat med ca 30 procentenheter och andelen som ligger 6ver har 6kat med ca 29 procent-
enheter jimfért med 2015.
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Stadsrevisionen har genomfort en uppfoljande granskning
av Borés Stads personalpolitik. Uppfoljningen syftar till
att genomfora en uppféljning av granskningen av Bords
Stads personalpolitik fran 2015 och bedoma i vilken
utstrickning identifierade brister i delar av 2015 érs gransk-
ning har dtgirdats. Uppféljningen fokuserar pé de stérsta
brister som identifierades i 2015 ar granskning. Detta
medf6r att omridena styrning och uppfoljning, lonepolitik
och hallbart arbetsliv ir foremal for en mer omfattande
granskning i uppfoljningen. Ovriga omréaden (formdner
och kompetensutveckling) foljs upp genom en mer Sver-

siktlig granskning.

Kommunstyrelsens och nimndernas beslutsmandat
nir det giller personal- och 16nefragor
Stadsrevisionen kan med utgingspunkt av vad som fram-
kommer i granskningen konstatera att Personal- och
forhandlingsavdelningen vid Stadsledningskansliet pa
delegation frin Kommunstyrelsen fattar en stor mingd
(ca 3500) lonebeslut vid rekrytering i andra nimnders
verksamheter varje ar. Enligt Stadsrevisionens bedémning
saknar Kommunstyrelsen befogenheter i reglementet att
fatta denna typ av beslut i andra nimnders verksamheter.
Stadsrevisionens bedomning ir att hanteringen inte sker
i enlighet med kommunallagen och ir att betrakta som
obehérigt beslutsfattande. Kommunstyrelsen behéver
enligt Stadsrevisionens bedomning sikerstilla att behoriga
l6nebeslut fattas nir det giller rekrytering i Bords Stads
verksamheter. Stadsrevisionen rekommenderar Kommun-
styrelsen och nimnderna att genomfora en bred 6versyn
av reglementenas innehéll inom personalomradet.

Personalpolitikens styrning och uppféljning
Stadsrevisionens bedémning 4r att omradets styrning och
uppféljning i vissa delar har utvecklats men fortfarande
till stor del priglas av brister. Den fragmentiserade styr-
ningen innebir att en enhetlig och tydlig styrning mot
malsittningarna i det personalpolitiska programmet fort-
farande saknas i Boras Stad. Férvaltningarna har med
utgdngspunkt i forhillandena manga ganger svart att for
egen del konkretisera och realisera intentionerna i det
personalpolitiska programmet. De brister som konsta-
terats nir det giller omradets formella beslutsmandat
forstarker dessa problem.

Kommunstyrelsen behover enligt Stadsrevisionens
bedomning utveckla en tydlig 6vergripande styrning mot
malsittningarna i det personalpolitiska programmet.

Boras Stads nya styr- och ledningssystem kan med fordel
utgdra kirnan i denna styrning och tillsammans med
klargérande av Kommunstyrelsens och nimndernas
reglementen utgora grunden f6r tydliggorande av uppgifts-
och ansvarsférhillanden inom omradet. Uppféljningen
inom omradet bedoms delvis ha utvecklats i positiv
riktning genom utvecklingen av den personalekonomiska
redovisningen och 6kade majligheter till férvaltningsegen
uppfoljning. Uppfoljningen behdver dock bli ett tydligare
underlag for styrningen i framfor allt nimndernas arbete
med att nd de personalpolitiska mélsittningarna

Boris Stads lonepolitik

Stadsrevisionens bedémning ir med utgangspunkt i
de I6nejimforelser som sammanstillts i granskningen
att Boras Stads loneligen generellt sett stirkts jamfort
med 2015. Detta innebir att de brister som konstatera-
des i 2015 ars granskning nir det giller liga lonenivéer
och laglénepolitik till stor del bedéms som atgirdade.
Kommunstyrelsen bedoms dven ha forbattrat sitt arbete
med [6neanalys och 16nejamforelser sedan 2015 érs
granskning. Stadsrevisionen bedomer dock mot bakgrund
av de svarigheter med rekrytering nir det giller vissa
yrkesgrupper, att utvecklingen nir det géller konkurrens-
kraftiga l6ner och loneanalys behover fortsitta. Detta som
en del i att leva upp till det personalpolitiska programmets
ambitioner nir det giller konkurrenskraftiga anstillnings-
villkor f6r alla yrkesgrupper.

Stadsrevisionens bedomning 4r att bristerna som konsta-
terades i 2015 ars granskning nir det giller ansvaret for
l6nesittning och lonebeslut i huvudsak inte atgirdats.
Vidtalade i forvaltningarna pétalar att den centraliserade
l6nesdttningen dr ineffektiv och forsvarar forvaltningarnas
arbete med konkurrenskraftiga arbetsvillkor. Det har
i mindre skala genomforts atgirder i riktning mot en
decentraliserad 16nesittning. Det finns dock inget
overgripande politiskt beslut som anger inriktning mot en
generellt sett mer decentraliserad 16nepolitik i Bords Stad.
Arbetet med l6nedversyn och l6nespridning bedéms ha
utvecklats i positiv riktning sedan granskningen 2015 men
forhallandena kvarstar for vissa yrkesgrupper. Omréadena
l6nedversyn och lonespridning bedéms som delvis at-
girdade. Stadsrevisionen bedémer att Kommunstyrelsen
fortfarande behover tydliggora l6nepolitiken tillsammans
med nimndernas/forvaltningarnas mandat och ansvars-
forhallanden i linje med Stadsrevisionens slutsatser
frdn 2015.
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Boris Stads arbete med hallbart arbetsliv
Stadsrevisionens bedémning 4r med utgingspunkt
i granskningsresultaten fran 2015 att Boras Stad har
forbittrat sitt arbete inom flera delar nir det géller hallbart
arbetsliv. Bristerna nir det giller distansarbete bedoms
som helt atgirdade. Samtidigt har kompetensforsorjnings-
utmaningen tilltagit och vikten av hallbart arbetsliv 6kat
ytterligare i betydelse nir det giller konkurrenskraftiga
anstillningsvillkor. Stadsrevisionens bedémning dr mot
bakgrund avovanstiende att Boras Stads arbete med hallbart
arbetsliv i vissa delar inte lever upp till ambitionerna i det
personalpolitiska programmet. Ytterligare kraftsamling
bedéms som nédvindig inom omradet bl.a. for att minska
sjukfrinvaron och stirka Boras Stads méjligheter till
kompetensforsorjning. Stadsrevisionens beddmning ir
att dtgirder nir det giller personalpolitikens styrning dr
angeligna dven nir det giller detta omride.

Boras Stads arbete med formaner och kompetens-
utveckling

Stadsrevisionens beddmning ar att forhallandena nir det
giller forméner i vissa delar har forbittrats sedan 2015 ars

granskning. Formanerna har utvecklats och marknads-
foringen forbdttrats. Boras Stads arbete med kompetensut-
veckling har sedan 2015 blivit en allt viktigare del av Boras
Stads arbete med kompetensforsorjning. Stadsrevisionens
bedémning dr, likt 2015 4rs granskning, att Borés Stads
arbete med kompetensutveckling i stora delar lever upp
till mélsiceningarna i det personalpolitiska programmet.
Kommunstyrelsen och nimnderna bedéms behéva
paskynda arbetet nir det giller inforseln av ett IT-stdd for
dokumentation av medarbetarnas kompetenser.

Sammanfattningsvis bedomer Stadsrevisionen att bristerna
inom omradena konkurrenskraftiga loner, formaner och
kompetensutveckling till stor del 4r atgirdade. Bristerna
nir det giller uppfdljning, l6nespridning, lonedversyn
och hallbart arbetsliv bedoms som delvis dtgirdade.
De brister som konstaterades i 2015 érs granskning nir det
giller personalpolitikens styrning och den centraliserade
I6nesittningen bedéms till storsta delen kvarsta.
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Datum Instans

2024-05-14 Servicenamnden

Alexander Persson Dnr SN 2024-00057 2.1.3.2

Handlaggare

Servicendmndens arkivbeskrivning 2024

Servicenadmndens beslut

Servicenaimnden beslutar att godkdnna upprittat forslag till arkivbeskrivning.

Sammanfattning

Forvaltningens arkivansvarig har med hjilp av arkivsamordnarna upprittat
Servicenaimndens arkivbeskrivning. En del av verksamhetens ansvar f6r
informationsredovisningen enligt 6 § 2 p. arkivlagen ar att uppritta en
arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen fungerar som en fOrsta ingang till
nimndens eller styrelsens arkiv och syftar till att ge utomstaende en 6verblick
over vilken information som finns i arkivet, hur det ar organiserat, hur
informationen anvants och vilka s6kingangar som finns. Den ska kortfattat
upplysa om nimndens uppgifter och organisation och hur dessa har forindrats
over tiden, sirskilt foraindringar av betydelse f6r informationshanteringen.
Dirfor framgar sambandet mellan organisation och arbetsuppgifter, viktigare
drendeslag och handlingar av beskrivningen, liksom vilka uppgifter som
overlimnats till eller Gvertagits fran andra nimnder eller styrelser och nar det

skedde.

Beslutsunderlag
1. Arkivbeskrivning 2024

Beslutet expedieras till

1. Setvicenimnden, SN.diarium(@boras.se

Micael Svensson

Otrdférande
Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef
Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxl
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Datum

2024-04-29

Dnr SN 2024-00057

Arkivbeskrivning for Servicenamnden

Forslag till beslut.

Presenteras pa Servienimnden 2024-05-14

Postadress Besoksadress Hemsida E-post Telefon
Servicenamnden Pantangen, boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vx
Boras Stad Vasterangsgatan 6

501 80 Boras
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1. Myndighetens organisation och arbetsuppgifter

1.1 Historik

Servicekontoret (SK) startades i januari 1992 1 samband med en omorganisation
1 Boras Stad. Vid starten samlades utforardelar f6r entreprenadverksambhet,
verkstader, tryckeri och bud. Gemensamt f6r alla verksamhetsdelar pa
Servicekontoret ar att bestillar- /utférarkonceptet tillimpas. Det innebir i
korthet att for varje tjanst som levereras ska en bestillare finnas utsedd. Syftet
med bestillar- /utférarkonceptet att frimja kostnadsmedvetenhet och
effektivitet inom det administrativa omradet. Det fanns i grunden ett intresse
att samordna flera kommunala verksamheter under samma férvaltning och

genom aren har fler verksamheter tillforts Servicekontoret.

1.2 Verksamhet

Servicekontoret erbjuder och utfor tjanster at kommunala bolag och
forvaltningar. Tjansterna giller service inom olika omraden, teknik och
administration. Servicekontoret arbetar till skillnad fran andra forvaltningar
inom Boris Stad utifran en bestillar- och utférarmodell och verksamheten ar
intaktsfinansierad. Genom 6verenskommelser med bestillare och
uppdragsgivare anpassas verksamheten utifran efterfragan rérande exempelvis
volym och kvalitet. Bland Servicekontorets bestillare finns
Lokalforsorjningsforvaltningen, Boras Elndt AB, Tekniska férvaltningen och
Boras Energi och Milj6 AB . Servicekontoret dger och skéter administration av
majoriteten av kommunens maskiner och fordon. Dessa hyrs sedan ut till de
olika verksamheterna, bland annat till hemtjiansten pa Vard och

Aldreférvaltningen.

Forvaltningen utfér uppdrag inom drift och underhall, samt nyanliaggning av:

e DParker (plantering, skotsel m.m.)
e Vatten- och avloppssystem
e Idrotts- och fritidsanliggningar

e Gator och vigar: skyltning, snoér6jning, asfaltering, sandsopning m.m.

Ovriga tjinster som kommunen utfér:

Postadress Besoksadress Hemsida E-post
Servicendmnden Pantangen, boras.se servicekontoret@boras.se
Boras Stad Vasterangsgatan 6

501 80 Boras

Telefon

033-35 70 00 vx



Datum Sida
Boras Stad, Servicenamnden 2024-04-29 4(9)

e Tryckeri-, formgivnings- och budtjinster

e Tastighetsservice och lokalvird f6r kommunala fastigheter
e Reparationer och underhall i fordonsverkstaden

e Loneservice

e Tjinstekortsservice

e TIT-/och dataservice

e Bil- och cykelpool

e Huvudvixel och telefoni

e Samordning av kemikaliehantering

Forvaltningen erbjuder dven flertalet andra tekniska och administrativa tjanster.

Servicekontoret dr sedan juni 2023 Boras Stads operativa krishanteringsresurs

enligt Servicenimndens reglemente.

Servicenimnden har fattat beslut om gallring av pappershandlingar efter

skanning till I'T-systemet Ciceron (diarie- och drendehanteringssystem).

For verksamheten central dokumentation:

Struktur Verksamhet Sokingangar/IT-system Handlingstyp
1.1.3.1 (Hantera Nimndprocess Ciceron Nimndprotokoll
nimndprocess)
2.3 (HR/Personal) HR Nirarkiv Personalakter

Visteringsgatan 6, plan

2
2.11.1.1 (Hantera Anbud som Nirarkiv Anbud/Offerter
anbud) nimnden limnar

till bestillare

2.2.3.0,2.4.1.0, Avtal med Ciceron, serverplats, Avtal/bestillning
2.6.2.0,2.10.1.0, bestillare, till Ciceron avtalsmodul,
2.11.1.1, 3.3.5.0, exempel inom nimndsekreterarskap,
3.3.6.0 (Leda — Styra | verksamheterna nirarkiv, hos funktion

— Organisera) IT-plattform och
drift, redovisning,
underhall av

fastigheter,
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kontorsstod och

markrenhallning

1.3 Organisation

Vid Servicekontoret start tog forvaltningen 6ver foéljande verksamheter fran de

andra kommunala férvaltningarna:

e Inkop (dagens Koncerninkép)

e Stenkross (Ramnaslitt atervinning)

e TForrad

e Verkstider

e Entreprenadverksamhet at gatunimnden
e Parkservice

e Transportcentral

e Bilbudsverksamhet (sedan nov 1993)
Ink6p avskaffades dret dirpa och 6vertogs 1994/1995 av Administrativa

kontoret.

Markrenhallningen ingar sedan 1 april 1993 1 Servicekontorets verksamhet.

Nigra andra forindringar som skedde samtidigt var att:

e Smamaskinsuthyrning flyttades Gver till Servicekontoret

e Hantverkartjanster, t.ex. snickeri, maleri och el férdes 6ver till

Servicekontoret

e Markrenhillning flyttades till Servicekontoret
Ar 1993 bytte Boris Stad ut redovisningssystemet Edit ut mot Entreprenad

Devis.

1 oktober 1993 delades Servicekontorets markrenhallningsresurs upp pa
transport och parkenheterna, vilket resulterade i samordnad skétsel av gronytor
och hardgjorda ytor inom kommunen. Ar 1993 flyttades samtliga
Servicekontorets enheter utom Tryckeriet fran Brinnerigarden till Trando.
Markrenhallning flyttade i april 1994 fran Gatukontoret till Servicekontoret. 1

april 2000 flyttade Lokalf6rsorjningskontorets drifts- och underhallsavdelning
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till Servicekontoret. Serveringarna i stadshuskvarteret (tidigare Stadshusgrillen)

flyttades ar 2007 fran Lokalf6rsorjningstorvaltningen till Servicekontoret.

Storre organisatoriska forandringar inom forvaltningen

Fore andringar genomfors till £6ljd av omorganisation ar det viktigt att
myndigheten 6verligger med arkivmyndigheten. Vid dndringar i en myndighets
arbetssitt eller organisation ska dess arkivbildning ses over, samt ta hinsyn till
eventuella utfall av forindringarna, daribland gillande rutiner for gallring (SOU
2019: 58, s. 53-54). Enligt Boras Stads rutiner ska styrelsen eller nimnden i

”god tid” samrada med arkivmyndigheten.

En omorganisation genomférdes inom Boras stad under 2011, dar
Servicenimndens ambition var att minska antalet sma avdelningar genom storre
sammanslagningar, att stabsfunktionerna inférs och administrativt stod finns
tillgdngligt inom varje avdelning. Dataservice, Loneservice, Redovisningsservice
samt Telefonservice och huvudvixel gick over till Servicenimnden.
Omorganisationen innebar dven att ansvar f6r VA-fragor flyttades fran
Gatukontoret (nuvarande Tekniska forvaltningen) till BEMAB. 1 samband med
omorganisationen 2011 byttes dndelsen "kontoret" till "férvaltningen" f6r
Boras Stads forvaltningar. Servicenamnden valde att behalla namnet
Servicekontoret da man ansag att det var val inarbetat och ett viktigt

kannetecken.

Loneservice flyttade forst till Nornan 1 Stadshuskvarteret, senare till Pantingen 1
oktober 2013, tillsammans med Redovisningsservice. Dataservice
samlokaliserade 2014 alla enheter och medarbetare i Nornan. Servicekontoret
har pa senare ar dven tagit Over ansvaret for Bilpoolen (ar 2023) och

Tjanstekortsservice (ar 2024).

1.4 Myndighetens arkivorganisation

Arkivansvarig:

Avdelningschef f6r Personal- och Loneservice.
Samordnande arkivredogoérare:
Nimndsekreteraren (som dven dr registrator).

Projektsamordnaren
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Arkivansvarigas arbetsuppaqifter

Kinna till bestimmelser och anvisningar om informationshantering och
arkivvard.

Bevaka tillimpningen av arkivlagen, Arkivregler f6r Boras Stad, Boras Stads
Rutiner f6r informations- och arkivhantering samt andra av arkivmyndigheten
utfirdade rad och anvisningar.

Bevaka informations- och arkivhanteringsfrigorna i budgetarbete och Svrig
planering.

Bevaka informations- och arkivhanteringsfrigorna nir myndighetens
organisation eller arbetssitt dndras.

Ansvara for att nimnden har en aktuell, arligt uppdaterad
dokumenthanteringsplan och att den faststills av nimnden.

Kontinuerligt informera berdrd personal om informations- och
arkivhanteringsfragor.

Samrida med arkivsamordnarna, arkivredogbrarna och arkivmyndigheten.

Samordnande arkivredogorares arbetsuppaqifter

Arkivredogdrare dr utsedda medarbetare fran verksamhetsomridena inom

Servicekontoret och utgér i huvudregel administrativ personal. Redogdrarna ska:

Kinna till bestimmelser och anvisningar om informationshantering och
arkivvird

Tillsammans med arkivansvarig och arkivredogérarna utarbeta nimndens
dokumenthanteringsplan efter samrdd med arkivmyndigheten

Tillsammans med arkivansvarig informera om och 6vervaka att de handlingar
som uppkommer till f6ljd av verksamheten hanteras i enlighet med

dokumenthanteringsplanen
Virda myndighetens handlingar

Tillsammans med arkivredogtrarna sikerstilla att handlingarna halls
tillgdngliga 1 enlighet med offentlighetslagstiftningen

Tillsammans med arkivansvarig och arkivredogérarna verkstilla beslutad
gallring

Foérbereda 6verlimnande av handlingar till arkivmyndigheten

Samrida med arkivansvarig, arkivredogérare och arkivmyndigheten
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2. Sokmedel/-ingangar till arkivet

Fysiska arkiv/arkivskdp finns pa Visteridngsgatan 0, plan 1 och 2, Pantingen och
Stora Brogatan 45, plan 4. Som s6kmedel finns register 6ver allmdnna handlingar
(diarium), arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur, arkivtérteckning och
dokumenthanteringsplan. Forvaltningen har Ciceron som diarie- och
drendehanteringssystem, ddr handlingar med bestindigt virde férvaras. HR- och

kalkylfunktionen hos férvaltningen har egna diarier.

Fo6r verksamhetssystem som anvinds av forvaltningen, se Servicenimndens
dokumenthanteringsplan rérande register, protokoll och 6vriga
systembeskrivningar. Ndmndens protokoll kan fas upplista via nimndens

webbsida boras.se.

3. Inskrankningar i tillgangligheten

3.1 Inskrankningar enligt offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), OSL

Vissa av Servicenamndens allmidnna handlingar omfattas av sekretess. I
dokumenthanteringsplanen framgar for varje berérd handling en hinvisning
till aktuell sekretessparagraf. Exempel pa nimndhandlingar som vanligtvis
omfattas av sekretess dr de som ror affirshemligheter enligt 19 kap 1,3§ och

31 kap 16§ OSL och personal och hilsa enligt 39 kap 2§ OSL.

3.2 Inskrankningar genom gallring

Beslut om gallring av pappershandlingar efter skanning till diarie- och
arendehanteringssystemet Ciceron fattades av Servicenamnden 26
september 2017, §78. Enligt beslutet ska originalhandlingar skannas in i
Ciceron och sedan gallras. Beslutet om gallring giller pappershandlingar
som kommit in till myndigheten frin och med 1 januari 2018 och inte

handlingar som inkommit fére datumet.

Nimnden beslutade 17 juni 2020, {45 att gallra handlingar av mindre eller
tillfallig betydelse. Se PLA-2531 ”SK Dokumenthanteringsplan” f6r

ytterligare information om Servicenimndens bestimmelser om gallring.
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4. Overlimnande av handlingar till och fran
myndigheten och annat som paverkat
arkivbildningen

2017 byttes Lotus Notes ut till Ciceron som diarie- och drendehanteringssystem.
Tidigare var det LIS som ersatte PC Diarium ar 2000, som i sin tur hade ersatt
kommundata AB som anvints sedan mitten av 1980-talet. Anvindandet av olika
system har genom dren péverkat diarie- och arkivféringens struktur och
omfattning. Handlingar fran 1992 och framat har successivt levererats till

Stadsarkivet i enlighet med upprittad dokumenthanteringsplan.

5. Beskrivning av myndighetens allmanna
handlingar enligt 4 kap. 2 § Offentlighets- och
Sekretesslagen (2009:400)

Den beskrivning som myndigheten enligt denna lag ska uppritta tillgodoses till
stor del av arkivbeskrivningen, med nedanstiende kompletteringar f6r de delar

som inte ticks in av arkivbeskrivningen.
1. Myndighetens organisation och verksamhet, se avsnitt 1.1-1.3.
2. S6kmedel till myndighetens allmdnna handlingar, se avsnitt 2.

3. Tekniska hjilpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda hos myndigheten f6r

att ta del av allmédnna handlingar, se avsnitt 2.

4. Vem hos myndigheten som kan limna nirmare upplysningar om myndighetens

allmidnna handlingar, deras anvindning och s6kmdijligheter, se avsnitt 1.4.

5. Bestimmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillimpar pd uppgifter i

sina handlingar, se avsnitt 3.1.

6. Uppgifter som myndigheten regelbundet himtar fran eller limnar till andra samt

hur och nir detta sker; Kronofogden och SCB.

7. Myndighetens ritt till f6rsiljning av personuppgifter; Servicenimnden har inte

ritt att silja personuppgifter
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Handlaggare

Servicendmndens dokumenthanteringsplan 2024

Servicenadmndens beslut

Servicenimnden beslutar att
- godkinna upprittat forslag till dokumenthanteringsplan.

- godkinna upprittat férslag till svar pa Samradsskrivelse fran
Stadsarkivet

Sammanfattning

Forvaltningens arkivansvarig har med hjilp av arkivsamordnarna reviderat och
sammanstillt Servicenimndens dokumenthanteringsplan och samréitt med
arkivmyndigheten enligt arkivregler f6r Boras Stad. Arkivansvarigs uppdrag ar
bland annat att ansvara for att nimnden har en aktuell, arlig uppdaterad
dokumenthanteringsplan och att planen faststills av nimnden.
Servicenaimndens reviderade dokumenthanteringsplan beskriver hur
forvaltningen ska hantera nimndens upprittade och inkomna allméinna
handlingar.

Arendet i sin helhet

Servicenamnden beslutade om revideringar i nimndens dokument-
hanteringsplan 2023-02-22. For att ha en sa aktuell dokumenthanteringsplan
som moijligt ska dokumenthanteringsplanen gas igenom varje host och
nimnden ska fatta beslut i borjan av nistkommande ar. Hosten 2023 och varen
2024 sammanstilldes de dndringar, tilligg, borttag och fortydliganden som
uppstatt under dret och revideringar genomférdes. Dessa dr sammanfattade i
dokumentet “Forteckning 6ver andringar och korrigeringar efter genomgang av
dokumenthanteringsplan fran 2023-02-23 i sammandrag’.

Forvaltningens svar pa Stadsarkivets samradsskrivelse

Direfter har forvaltningen haft samrad med Stadsarkivet; forst ett informellt
och direfter ett formellt dir Stadsarkivet tillsinder nimnden en skrivelse med
synpunkter och kommentarer. Stadsarkivets samradsskrivelse inneholl 10
kommentarer och synpunkter. Dessa anges nedan, med kursiv stil, och férslag
till svar finns angivet vid varje kommentar.

Gallringsfrister

o Under 2.2.3.1 uppréfknas Rapport avseende allvarlig I'T-driftsstorning (Major
Incident Report, MIR) som foreslas gallras efter 5 ar. Arkivmyndigheten forordar

Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxl

6
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liksom tidigare ett bevarande, eftersom det dr av virde att kunna ga tillbaka
handlingen och dra lardom av hur incidenter har hanterats tidigare. 1 erksambeten
har framfort att stirre incidenter dokumenteras i namndens protokoll, men det
framgar inte av dokumenthanteringsplanen. Det dr oklart hur det sker, dr det t ex
en diarieford rapport som presenteras infor nammnden, eller hur kan ett sadant darende
eftersikas? Det framgar heller inte av hanteringsanvisningarna hur man definierar
vilka incidenter som dr av virde att bevara och vilka som inte dr det. En sadan
dtskillnad maste till och kan goras genom att i kolummen for Bevaras/ Gallras ange
"Se anm” och i anmdrkningskolumnen ange “Incidenter av intresse for
verksambeten, allmanbet, forskning eller rittskipning bevaras och registreras i
Ciceron. Incidenter av rutinmdssig karaktdr gallras efter 5 ar.” samt ange
forvaringsplats for de olika scenarierna.

Forvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt
arkivmyndighetens férordande gillande hanteringsanvisningarna hur
man definierar vilka incidenter som 4r av virde att bevara och vilka som
inte 4r det.

Under 2.2.2.3 redovisas Systemdokumentation, som uppges gallras vid inaktualitet.
Arkivmyndigheten uppmanar myndigheten att gira en atskillnad mellan
systemdoknmentation for it-system med handlingar som ska bevaras och for de som
ska gallras. Det kan giras genom att i kolummen Bevaras/ Gallringsfrist ange "Se
anmdrkning” och i anmarkningskolummnen ange att ”Systemdokumentation for it-
system med handlingar som ska bevaras och exporteras till Bords stads e-arkiv ska
bevaras. Systemdokumentation for it-system med handlingar som inte ska bevaras
ska gallras vid inaktualitet (avveckling av it-systemet).”

Uppdragsgivare och systemagare (kunder inom kommunen, kommunala
bolag och kommunalférbund ) dger data i de system som forvaltningen
ansvarar for att driva. Det dr endast pa uppdragsgivares och
systemdgares initiativ som data i system kan levereras till tredje part.

Under 1.1.4.1 redovisas Ledningsgruppsprotokoll, ledningens genomgang enligt 15O
som ska bevaras och dér verksambeten tidigare angett att protokollen justeras
analogt, men att pappershandlingen ska gallras efter 5 dr och att den digitala
handlingen i Ciceron dr den som bevaras. Arkivmyndigheten framfor foljande. De
ersdttningsskanningsbeslut som fattats handlar om att inkommande
pappershandlingar, efter sedvanlig kontroll, skannas for att skapa helt digitala
arendefloden. Arkivmyndigheten gor tolkningen att det hér ror sig om en, redan frin
borjan, digitalt upprattad handling som skrivs ut for att justeras analogt och sedan
skannas in. Det alternativ till vanlig analog protokollsjustering som vuxit fram dr
att i Ciceron dven gora sjdlva justeringen digital pa ett godkdnt satt, vilket mijliggir
ett digitalt bevarande av protokollen med digital justering/ signering. 1 alet stdr
alltsa mellan att ha en digital justering av protokollen i Ciceron eller den
traditionella analoga justeringen med bibehallet analogt protokoll.
Arkivmyndigheten forordar en digital justering med bevarande av protokollen i
Ciceron. Det ska da i anmdrkningen anges fran vilket datum man dvergick till
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digital justerade protokoll och att dessa sedan registreras i Ciceron i ett
sanmlingsdrende per dr, pa motsvarande sdtt som for namndprotokollen.

Forvaltningen avser att folja arkivmyndighetens férordande.

Under 1.4.1.1 upptas Begdran om allmdin handling, dér arkivmyndigheten foreslir
Jfoljande hantering. I kolunmen Bevaras/ Gallringsfrist anges "Se anm” och i
anmarfkningskolumnen anges "Gallras vid inaktualitet. Om begdran avslas,
registreras dven begdran och bevaras. Se Overklagande.”

Pa motsvarande sditt foreslar arkivmyndigheten att det for Svar pa begiran om
allmdn handling i kolumnen Bevaras/ Gallringsfrist ange "Se anm” och i
anmdrkningskolumnen anges att den ska hanteras som begdran..

Stutligen foreskir arkivmyndigheten att det for Overklagande av beslut om avslag
anges i anmdrkningskolummnen "V 'id dverklagande av avslag bevaras bade begdran,
svarsskrivelsen och avslagsbeslutet, som en del i dverklagandedrendet”.

Forvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt
arkivmyndighetens férordande.

Hanteringsanvisningar

Under 2.5.1.1 uppriknas Inkomna anbud, antagna och Tilldelningsbesiut som ska
bevaras och forvaras i J-mapp pa server. Arkivmyndigheten dr fortsatt tveksam till
bevarande frin mappar pa server i allmdnhet och i detta fall i synnerbet eftersom
handlingarna dessutom forvaras i en mapp som dven inneballer gallringsbara
handlingar, vilket framgar av andra handlingar under denna process. Det borde
vara tamligen oproblematiskt att registrera dessa i Ciceron, som ar forberett for att
kunna gira exporter ur, for att leva upp till registreringskraven i 5 kap.
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och for att halla samman de handlingar
som ska bevaras i upphandlingsdrendet.

Forvaltningen utreder fragan.

Under 2.3.1.5 upptogs tidigare Motesanteckningar fran arbetsplatstriffar (APT),
men som nu har strukits di det inte anses vara en allmin handling. Aven om
handlingens status som allmén kan diskuteras, dr Arkivmyndighetens
rekommendation att den redovisas i dokumenthanteringsplanen. Dess syfte dr att
underlditta hanteringen av handlingar for verksambeten och i de fall en handling
befinner sig i granslandet till att vara allmdén, dar det battre att ta upp den och
faststilla en gallringsfrist. For personalen gor det detsamma om handlingen dr
allmin eller inte, de vill ha svar pa hur den ska banteras.

Forvaltningen foljer stadsjuristens bedémning att informationen ar
arbetsmaterial och uppfyller inte kriterierna for en allmidn handling.
Information av betydelse for verksamheten eller fragor som leder till ett
irende dokumenteras i férvaltningens system eller behandlas pa

6vergripande férvaltningsniva.

Under 1.2.4.1 redovisas Arsbokslut, som ska bevaras. Dér har i kolummnen fir
forvaringsplats angetts E-arkiy, vilket ska strykas eftersom det dar var handlingen
Sforvaras i verksambeten som ska anges, inte var den eventuellt sedan tar vigen. Det
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star dven under anmdrkning att handlingen “birjade forvaras i e-arkivet fran och
med bokslutet 2022, vilket ocksdi ska strykas, eftersom Arsboksluten inte

hanteras sa.

For denna post har “med bokslutsbilagor” strukits. Bokslutsbilagor, som bestar av
godkdnda transfereringar per konto, ska foras in som en ny rad under processen. For
dessa bilagor ska forvaringsplatsen i verksambeten anges och under anmarkning kan
anges att "de kommer att dverforas till e-arkivet frian och med bokslutet 2022”. Se
punkten nedan.

Forvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt
arkivmyndighetens férordande. Forvaltningen utreder fragan gillande
handlingen bokslutbilagor.

Under samma process forekommer Specifikationer till Balanskonton dver samtliga
tillgangar och skulder, som ska bevaras. Aven hir anges att forvaringsplatsen dr F-
arkiv, vilket ska strykas av samma anledning som ovan. Det dr ndgot oklart om
Specifikationerna dr en del av bokslutsbilagorna och darmed ingar i de filer som ska
arkiveras i e-arkivet, vilket behover fortydligas. Se punkten ovan.

Forvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt
arkivmyndighetens férordande. Forvaltningen utreder fragan gillande
handlingen bokslutbilagor.

Under 2.3.8.2 redovisas Disciplindr atgérd (varning) och skriftlig tillrittavisning,
som i anmdrkningen anges forvaras i forseglat kuvert i personalakt. Eftersom det
inte rader sekretess for dessa handlingar, finner Arkivmyndigheten banteringen med
Jforseglade knvert obebivlig och forordar att den upphir och att anmdirkningen tas
bort.

Forvaltningen viljer att fortsdtta med nuvarande rutin eftersom det ér
en val fungerande rutin och det paverkar inte insynen.

Under 3.2.2.1 redovisas Risk-och sdarbarbetsanalys, Rammnaslitt. Andra néamnder
har tagit upp handlingstypen under 2.8.2.1, vilket torde vara en limpligare hemuvist
for handlingarna varfor ni rekommenderas att ta upp den under samma process.

Forvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt
arkivmyndighetens férordande.

Beslutsunderlag

Dokumenthanteringsplan 2024

2. FPorteckning 6ver dndringar och korrigeringar efter genomging av

dokumenthanteringsplan fran 2024-04-06 i sammandrag

Beslutet expedieras till

Servicenimnden, SN.diarium(@boras.se

2. Stadsarkivet, stadsarkivet(@boras.se
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Micael Svensson
Ordforande

Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef
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Forteckning 6ver andringar och korrigeringar efter genomgang av dokumenthanteringsplan fran 2023-02-23 i sammandrag

Forslag tll beslut,
Presenteras pi Servicenimnden
20240514
Struktur, Omrade Handlingstyp Regi-strering |Sekretess Férvaringsplats/ Sorteringsordning Medium Bevaras/ L Forvaltningens kommentarer
-format
1134 Hantera namndprocess Voteringslista fran namndens ) Ciceron Digitatt 5 Ja Resultat av votering framgar i protokollet. Gallras nér Foértydligande av hantering:framgar
sammantréde; s Férvaras hos namndsekreterare Papper Gallras vid inakutalitet protokollet vunnit laga kraft. i protokollet. Ar ett Ist papper
férvaltningen fyller i nér sjalva
voteringen sker. Informationen férs
sedan in i protokollet.
1.1.31 [Hant B bud 5 Giceren Digitalt Bevaras 5-4¢ | Kan-forekomma Tas bort da informationen tacks
upp av den redovisade handlingen
om
(till SN)" i
dokumenthanteringsplanen
[Hant B ihmingar ) Ciceron Digitatt Bevaras 54 Ja Tas bort da informationen tacks
upp av den redovisade handlingen
om
(till SN)" i
dokumenthanteringsplanen
Gverlagga och besluta Ledningsgruppsprotokoll, D Narakrivet, plan 2 Papper/ Bevaras 5ar Ja Undertecknad pappershandiing forvaras i Fértydligande av hantering
ledningens genomgang enligt ISO Digitalt nérarkivet. har
Namndsekretararskapet en gallringsfrist pa 5 ar. | enlighet med principer inom
ramen for ISO uppriittas kopior fér att medarbetare ska ha
Ciceron kénnedom om beslut som tas i verksamheten.
Ledningsgruppsprotokoll tillsammans med underlag for
Sorteras arsvis pa | genomgéng forvaras i digital mapp J for uppfljning av
KASKINYA ALLA\ tagna beslut vid nastkommande ledningens genomgang.
Kvalitet och Mio\ Ledningens genomgang
Sorteras arsvis pa J:\SK Kvalitet och Mifjo\
Ledningens genomgéang
1144 Bedriva systematiskt Certifikat, kvalitetsledningssystem S Nararkiv, plan 2 Papper/ Se anmarkning 5ar Ja Namndsekreterare ansvarar for handling som diarieforas | |Fortydligande av hantering
kvalitetsarbete digitalt Ciceron och bevaras. Undertecknad pappershandling
Ciceron gallras vid inaktualitet. Avser trears-certifikat. Ovriga
ersiitts av arlig rapport
1151 Lamna ral Rak SCB S I arsvis ordning pa Digitalt 5ar Enkat fran SCB, en gang per ar. Kalenderaret. Fortydiigande av hantering
till SCB J:\SK Redovisningsservice\Statistik Inrapporteras pa SCB:s hemsida.
1152 Lamna 6vriga uppgifter till SCB__|Enkaten "Finansiela tillgangar och S [Nararkiv, plan 2, +arevis-ordning [Papper Digitalt |5 ar Frageformulr | Excel, enkat fran SCB f.n. per kvartal. Fortydiigande av hantering
Skulder" Inrapporteras pa SCB:s hemsida.
1 &rsvis ordning pa
J:\SK Redovisningsservice\ Statistik
b skde
1152 Lamna ovriga uppgifter till SCB _|Enkaten "Utforarregistret” S Nararkiv, plan 2, | rsvis-ordning [Papper Digitalt |5 ar Frageformulr | Excel. Enkat fran SCB, en gang per ar. | Fértydiigande av hantering
Kalenderaret. Inrapporteras pa SCBs hemsida.
1 4rsvis ordning pa
J:\SK Redovisningsservice\ Statistik
1152 Lamna ovriga uppgifter till SCB | Kvartalsenkat fran SCB S I arsvis ordning pa Digitalt 5ar Enkat fran SCB f.n. per kvartal. Inrapporteras pa SCBs | Fértydiigande av hantering
J:\SK Redovisningsservice\Statistik hemsida.
| Nérarkiv-plan-2;
1152 Lémna dvriga uppgifter till SCB | Arbetsstéllenummer, rapport S | arsvis ordning pa Digitalt Gallras 1 &r efter Rapporteras till SCB. Fértydligande av hantering
J:\SK  Loneservice/ Arbetsstéllenummer inaktualitet Material som sparas tillfalligt i digital mapp J &r ett utdrag
fran SCB:s hemsida.
Nérarkiv, plan 2, i parm mérkt Férvaras i digital form fran och med 2018.
arbetsstéllenummer
[Hantera egen styrning [Skregelsamiing S Canea-One Digitalt 3ar Harmtas ut f h-regist Tas bort da inte ar
aktuell langre.
Stadsarkivet informerade
férvaltningen pa samradet att
informationen i handlingen, som
numera finns i ett
lagbevakningssystem, (Notisum),
inte &r en upprattat eller inkommen
handling.
[Hantera egen styrning Processkarta S Canea One Digitalt Gallras 1 r efter Ja Gallringsbeslutet galler retroaktivt och upphaver Fortydligande av hantering: beslut
inaktualitet bevarandet av handlingarna enligt tidigare om retroaktivt gallringsbeslut inlagt
er, se diairenummer SN 2021- i kolumn Anmérkningar utifran
00001, SN 2021-00173 och SN 2023-00013. Stadsarkivets kommentarer.
1231 [Hantera egen styrning Plan S Canea One Digitalt Gallras 1 ar efter Kan forekomma [Avser handiingar | Canea One som har dokumenttypen | Fértydligande av hantering:
inaktualitet plan. Overstruken text tas bort da det &r
kopior. Kopior behéver inte
Gallringsbeslutet galler retroaktivt och upphéver redovisas i
bevarandet av handlingarna enligt tidigare dokumenthanteringsplanen enligt
,se SN 2021-
00001, SN 2021-00173 och SN 2023-00013.
Beslut om retroaktivt gallringsbeslut|
Kopia-av-handling-som-fi Ganea One; 34 |inlagt i kolumn Anmarkningar
efter-inaktualitet- utifran Stadsarkivets kommentarer.
_Organisationsplan
| Dokumenthanteringsplan
Hantering av évriga upprattade planer, se specifik angiven
plan i
12341 [Hantera egen styrning Rutiner S Canea One Digitalt Gallras 1 r efter Ja [Avser handlingar | Canea One som har dokumenttypen | Fértydligande av hantering:
inaktualitet rutin. Overstruken text tas bort da det &r
Kopi dling-som-f . 34 |Kkopior.
- Delegationserdning Beslut om retroaktivt gallringsbeslut
och fértydligande gallande
Gallringsbeslutet galler retroaktivt och upphéver handlingstyp fran
bevarandet av handlingarna enligt tidigare dokumenthanteringsplan 2009
\er, se diairenummer inlagt i kolumn Anmérkningar
2009/SN0115, 2021-00001, SN 2021-00173 och SN 2023{utifran Stadsarkivets kommentarer
00013.
| tidigare dok gsplan (2009)
finns en typ av handling som hetter "Kvalitets- och
miljsdokument, rutinbeskrivningar”.
12341 |Hantera egen styrning Mall for blankett, checklista och S Canea One Digitalt 1 ar efter inaktualitet Kan forekomma Gallringsbeslutet galler retroakiivt Fértydligande av hantering
|dokumentmall
12341 |Hantera egen styrning Instruktion, manual, rutin och lathund _ |S Canea One Digitalt 1 ar efter inaktualitet Kan forekomma Gallringsbeslutet galler retroakiiv Fértydligande av hantering
1232 Bedriva internkontroll Uppfdlining av Intern kontroll, D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Avser den lagstadgade intema kontrollen. Fortydiigande av hantering;
beslut av Servicenamnd Originalen ech-arbetsmaterial forvaras i diariet - Ciceron. |arbetsmaterial redovisas inte i
Kopior férvaras i arsvis ordning i digital mapp J:\SK dokumenthanteringsplanen enligt
Central ekonomi Servicekontoret\intern kontroll Stadsarkivet.
och rensas i samband éwrigt rékenskapsmaterial med
gallringsfrist 7 ar.
1233 |Hantera revision Rapporter om awikelser enligt ISO S Canea Digitalt 3ar Ja F ‘av hantering
|Se-anmirkningar
| de falt-awikelser ink P
|arsvis-ordring-pa b b tis-attdrondet
| Avvikelsehantoring\Avsikelser JASK Kvalitet och-Mil Avvikel
Original-forvarasdigital-mapp:JSK-Kvalitetoch-Mijie\-
|Harsvis-ordning-pa-JSK-Kyaltet-och-Mifjol- | Avaikelsehantering Avvikelser
Ledningens-genomgang i 7 digital mapp-J\SK Kvaltet och
Mijo\ Lo derlag
\pérm-hos-kvalitets—ooh genomgang:
1233 Hantera revision ‘Sammanstalining av inrapporterade  |D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Original forvaras | Ciceron. Fortydiigande av hantering
awikelser och status ' dring-pa-JISK-Kvalite A-Mi
Hantera 1-arig mal-och s [Nararkiv,plan 2, +srevis-ordning Papper- 7ar Tas bort da handlingen hanteras av
resursplan Budgetsammanstaining digitatt Ekonomistyrning. SK:s budget
+arsvis-ordning pa hanterass av SKs avdelning
J\SK-Redovisningsservice\ Budget Afférsstod, se redovisad handling
"Budget,
beslut av Servicenamnd" i
'@
1241 |Hantera 1-arig mal- och Delarsrapport Agresso Agresso Rapper- Gallringsfrist &) faststallt P P Gl shatig F ‘av hantering
resursplan Digitalt med och

I érsvis ordning pa
J:\SK Redovisningsservice\ Delarsbokslut




dokumentation kring

|i6n

1241 [Hantera 1-arig mal- och Arsbokslut med-bokshitsbilagor [Agresse- S [Agresse Papper. Bevaras Digitalt Tar Handingar kommer aft Gvertoras fil e-arkivet fran och maFértydligande av hantering
resursplan Digitalt bokslutet 2022
Néirarkiv,-plan-2-i-arsvis-ordning
Férvaras for information och kontrollProcess-fréa-
I &rsvis ordning pa Fidplantit Blutlig
J:\SK Redovisningsservice\Bokslut av
Kontoplan och Kassafldesanalys.
Slutliga rapporter finns | Kommunfullmaktiges handlingar
(Arsredovisningen).
1241 [Rantera 1-arig mal- och Specifikationer til Balanskonton bver |S Nararkiv. plan-2, Digitalt 7ar Handiingar kommer att 6verforas fil e-arkivel fran och mdFortydligande av hantering
resursplan samtliga tillgangar och skulder kontonummer—och-rsvis-ordning Bevaras bokslutet 2022
Arsvis ordning pa Underlag finns hos respektive forvaltning samt hos
J:\Bokslut forvaltnin+F42gar Redovisningsservice.
Varie balanskonto skall specificeras.
1241 [Hantera 1-arig mal- och Koncernavstamning, arbetsmaterial _|S Nararkiv, plan 2, +arsvis-ordning Papper/Digialt |7 ar Omfattar koncerinterna poster. Blankett som stalls t av|Fortydligande av hantering
resursplan fordrande bolag.
Handling frvaras for information och kontroll hos
I &rsvis ordning pa respektive part
J:\Redovisning och Finans gemensam\
Koncernredovisning
Harsvis-ordningpa
HASK Redovisningsservice Bokslit
[Hantera 1-arig mal- och Koncernsammanstalining, g [Nararkiv, plan-2-arsvis-ordning Papper. 7ar Omfattar Boras Stad och agda bolag. Grunden &r en Exc{Fortydiigande av hantering
Digitalt fil per bolag.
I &rsvis ordning paJ:\Redovisning och Slutliga rapporter finns | Kommunfullmaktiges handlingar
Finans gemensam\ Koncernredovisning (Arsredovisningen).
[Hanterat-arig-mal-och iAg [Agresse [Agresse Digitat Gallringsrist e faststa| Ja FilenH ; Ag ~raden styrks G raden & en
resursplan Gubblett. Den redovisade
handiingen "Personalbudget” i
Gokumenthanteringsplanen & den
handiing som galler.
Informationen i Anmérkningar &r
arbetsmaterial.
1244 [Hantera 1-arig mal- och Personalbudget Agresso Agresso - Personalbudgetmodul Planner | Digitalt Gallringsfrist e] faststallt Ja nformation: enligt forvaltningen ar
resursplan Planner en integrerad del av Agresso
och budgeten anvands som underlag
for diverse rapporter, dar jamforelse
g6r mellan utfall och budget. Darmed
bor galiringsfristen for planner
6verensstamma med huvudboken for
Agresso. Detta innebar att
galiringsfristen bér vara densamma
for hela Boras Stad och beslutas av
Boras Stads ekonomistyrning.
Forvaltningen anser att det ar
tiansteagaren Susanne Bladh
(ekonomichef) tillsammans med
tiansteforvaltaren (Paul Green,
Redovisningsservice) som bér stta
en galringsfrist som ar likadan for
hela staden, s& det &r inte upp till
forvaltningen, SK, att ha en egen.
Gallringsfrist ej faststallt kvarstar pa
handlingen "Personalbudget’ och
laggs till pa samtliga rader dar SK
forvarar handlingar | Agresso med
anledning av ovanstaende dvs tills
direktiv fran ekonomistyrning,
1241 [Hantera 1-arig mal- och MirapportEkologisk hallbarhel Boras D Ciceron Digitalt Bovaras 5ar Rapportering sker | Stratsys. Rapport til namnden tas ut |Andring. Forslag, texten stryks, da
resursplan rapport, beslut av Servicenamnd fran Stratsys till Word och/eller PDF. detta ar kopior. Kopior redovisas
Original forvaras i diariet - i jor 6 pa  |inte i
A " 5
5
s ..
b ' samband-vrigt "
galiringsfrist7-ar.
1414 Tillnandahalla allmanna Begaran om allman handing S Digitalt Se anmarkning Forvaras | undermapp i inkorgen till Fértydiigande av hantering
handlingar servicekontoret@boras.se
Mejlbox Gallras vid inaktualitet. Om begéran avslas, registreras
aven begéran och bevaras. Se Overklagande.
1411 Tillnandanalla allmanna Svar pa begaran om allman handing |S Digitalt Se anmarkning Forvaras | undermapp i inkorgen till Fértydiigande av hantering
handlingar servicekontoret@boras.se
Mejlbox servicekontoret@boras.se
Om forvaltningen beslutar att lamna ut handiingen, da
gallras svaret vid inaklualitet. Om begéran avslas
registreras och bevaras beslutet.
1444 Tillhandahalla allmanna Gverklagande av besiut om avslag __|D Digitalt Bevaras Vid Gverklagande av avslag bevaras bade begaran, _|Fortydigande av hantering
handlingar Ciceron svarsskrivelsen och av-slagsbeslutet, som en del i
Styra (i fonsforvaltning) ing bver S KASKINYA ALLAVAKiv-0ch Digitalt Gallras vid inakiualitet Ja Uppdateras lopande. Fértydiigande av hantering
informationshantering
Intranat
2102 Styra (i fonsforvaltning) med S Iarsvis ordning pa Digitalt Tar Ja Fértydiigande av hantering
arkivredogérare J:\SK Arkivredogorare\Arkiv och
informationshantering\SK Arkivmoten -
motesanteckningar
Harsvis-ordning pa
Planera och hantera [Arkiviorieckning S Intranatet Digitalt Se anmarkninga 5ar Spara den senast aktuella. Ovriga gallras vid inakiualitet.|Ny handiing
dokumentation o
Ciceron
2132 Planera och hantera [Akrivbeskrivning D Ciceron Digitalt Bovaras 5ar T Ny handiing
2441 Hantering analog Reversaler fil Stadsarkivet S Nararkivet, plan 2 Papper Gallras vid inaktualitet Ja Kopia, med av hantering
arkivering 4p- : f6r godkannande av leveransOriginal skickas till
[Pantangen,i arsvis- och Stadsarkivet.
lav
2220 Leda - Styra - Organisera Projektdefinition S [Ji\Projektnamn] Digitalt Gallras 5 ar efter Ja Svar pa kring hur projekie|F av hantering
(Teknisk systemforvaltning) K:\Dataservice\PROJEKT! [Projektnamn) inaktualitet avser genomfora uppdraget
Forvalta system Arbetsmaterial-Arskifteshantering | Agresso Agresso Papper/Digitall | Gallingsfrist ] faststall Til exempel Styming av fio av hantering
kommande ar iv; . med mera. Original uppgifter i Agresso.
2223 Forvalta system Begaran om beharighet til Agresso |S Gutiook Digitalt 7ar Ja Benorighet till diverse funktioner. Outiook, via meji- Fértydiigande av hantering
adressen "Agresso Beharighet”.
! dning-padASK-Contral 2 ar oftorinakiualitet Efter registrering i Agressos behdri ister erhaller
ServicokontoretiRutiner Behdrighotor 4 andare kittens fran isni
Agrosso Mejl forvaras av Redovisningsservicel-digital-mappu:-
trvaras
band-med-wrigt
rakenskapsmaterial.
2223 Forvalta system Mejl ang. begaran om nytt I6senord til |S OSL 16: 8, Gutiook Digitalt 2ar Ja Anvandarna kan sjaiva bestalla nylt losenord via en [ank {Fortydigande av hantering
ekonomisystemet Agresso 4:e punkten inloggningssidan.
Vid-inaktualitet Detta skickas til den mejladress som & registrerad pa
anvandaren i Agresso.
Kommer ocks4 in fran anvandarna via mejl-adressen
"Agresso Lésen". Redovisningsservice besvarar
6 via den mej som fanns i
mejl. Férvaras i
speciell gemensam mejlbox "Agresso Lésen”.
2223 Kvitions fr behorighet i S Outiook Digita Vid-inaktualitet Ja Arbetsmaterial ska inte redovisas |
i r dokumenthanteringsplanen enligt
Stadsarkivet
2230 Leda - Styra - Organisera (- |0 angaende Nérarkivskap, plan 4, Noman, per kund | |Papper/ digitalt |Gallras 2 ar efter Ja Fértydiigande av hantering
plattform och drift) av T-tanst (SLA) parm inaktualitet
VisionFlow
K\Dataservice\SLM\ Kunder-tianster
2230 Loda - Styra - Organisera (IT- | Leveraniérsavtal (UC) S OSL31:16 Ciceron Papper/ digitalt |Galras 2 ar efter Ja Sekretess | vissa fall. Kommersiell sekretess 31 kap 16§ |Fortydigande av hantering
plattform och drift) Nararkivskap, plan 4, Noran, per 5 i Offentiighets- och sekretesslagen.
VisionFlow
2231 [Rantera fel Rapport avseende alivarlig DS Ciceron Digitalt 5ar Ja Incidenter av intresse for verksamheten, allmanhet, | Frtydiigande av hantering
IT-driftstéring forskning eller rétskipning dokumenteras i namndens
(Major Incident Report (MIR)) K:\Dataservice\IT-support\ MIR Rapporter Se anmérkningar protokoll och bevaras och registreras i Ciceron. Incidentef
av rutinméssig karaktar gallras efter 5 &r och forvaras pa
K:\Dataservice\lT-support\ MIR Rapporter
2310 Leda - Styra - O S [ arsvis ordning pa Digitalt T0ar Behover sparas en tid for att il exempel se vika Andras eftersom handiing
J:\SK Personalsekreterare| HR- satsningar som gjorts tidigare 4r. "Lonekartiaggning, inklusive
specialistiLonedversyn 3-ar material/underiag" har
gallringsfristen 10 ar.
2312 [Rantera LAS [AS-ista S Per namn | parm hos HR-specialist Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Lista over anstallda med fidsbegransade anstaliningar. _|Fértydigande av hantering
Anvands som bevakningslista inom forvaltningen.
J:\SK Personalsekreterarel HR- +ar
specialistiLAS
JASK-PorsonahlAS
Hantera lonerevision Besiut och underlag/material, S Tarsvis ordning pa Digitalt T0ar Ja Behover sparas en tid for att il exempel se vika Andras eftersom handiing
forvaltningsspecifika lonesatsningar J:\SK Personalsekreterare\ HR- ingar som gjorts tidigare r. "Lonekartiaggning, inklusive
(Le) specialistiLonecversyn e material/underiag" har
gallringsfristen 10 ar.
2313 Hantera 16 Workshop kring |S Tarsvis ordning pa Digitalt 0ar Ja Andras eftersom handiing
l6nedversynsprocessen J:\SK Personalsekreterare\ HR- "Lonekartiaggning, inklusive
specialistiLonecversyn e material/underiag" har
gallringsfristen 10 ar.
2313 Hantera 16 till de fackiiga S [ arsvis ordning pa Digitalt T0ar Ja Andras eftersom handiing
samt sammantrades- J:\SK Personalsekreterare| HR- "Lonekartiaggning, inklusive
specialistiLonedversyn 3-ar material/underiag" har

gallringsfristen 10 &r.




J\SK

ron skickade till BGC

2313 Hantera Ionerevision Listor, underlag for Ineséttning S | arsvis ordning pa Digitalt 10ar Ja Andras eftersom handling
JASK Personalsekreterare\ HR- "L 5nekartlaggning, inklusive
specialist\Lénebversyn 3-aF material/underlag"” har

gallringsfristen 10 &r.
Hantera Ionerevision Listor med den nya loneséttningen  |S | arsvis ordning pa Digitalt 10ar Ja Listorna tas ut fran Heroma Lonedversynsmodellen och |Andras eftersom handling
JASK Personalsekreterare\ HR- exporteras till Excel "L énekartlaggning, inklusive
specialist\Lénebversyn 3-aF material/underlag"” har
gallringsfristen 10 r.
2.3.1.3 Hantera IGnerevision [Sammanstalining och kontroll mot S | arsvis ordning pa Digitalt 10ar Ja Andras eftersom handling
beslutande J:\SK Personalsekreterarel HR- "L 5nekartlaggning, inklusive
satsningar i I6nekartlaggning specialistiLénedversyn 3-5¢ material/underlag” har
gallringsfristen 10 r.
Hantera ovrig- [Métesanteckningar fran s - eHerK: Digitatt 35r Ja yitar pa Tas bort da det inte ar en allman
o & tetoch-inte-og handling enligt stadsjurist

2321 Rekrytera Arbetsanalys och Kravprofil S I arsvis och handlaggarvis ordning pa Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Andring av gallringsfrist
J:\SK Personalsekreterare\ HR-

y g 2-&¢

2.3.2.1 Rekrytera Matchningar fran medarbetarcentrum  |S Heroma Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Andring av férvaringsplats
| HASK-Personalsekreterare\-HR-
| SpecialistiRekrytering
Outlook

Rekeytera [Rekrytering, kostradsuppiofiming per  |S. [arsvis ordring, per rende pa Digitalt 2ar Ja Handlingen tas bort, da handlinger]
rekrytering J\SK-Personalsekreterare\ HR- inte ar aktuell langre.
SpecialistiRekrytering
2.3.2.1 Rekrytera Personalakt S Nérarkiv, plan 2 Papper Bevaras Se anmarkning X tidigast 2 ar ofter-att av hantering
{alis.-att avstd P
e akt h-att do-Sort
" K
<
fatt kretess, framgarpa respektive-handi
Personalakter levereras tidigast 2 ar efter att
personalakterna avstallts. Ange avstallningsperiod for
avstillda akter. Sorteras i personnummerordning.

2322 Eompe(ensu(veckla Employer Branding handlingsplan sami|D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja [Avser handlingstypen planingar | Fértydligande av hantering

rapport

2325 Hantera omstallning Handlingar maa omplaceringsarenden, |S. I arsvis och objektvis ordning paJ:\SK Digitalt Tar Ja Fortydligande av hantering

andras besvarade HR: 2
och J:\SK Personalsekreterare\ HR- Vid-inaktualitet
Specialist\ Omplac.férfr_Omplaceringar
[Hant ga frag Uteh S Personalakt Papper Bevaras Se-personalakt Ja Raden tas bort, da handlingen inte
ar aktuell langre. Ersétts av
"Forteckning dver inlamnade
i ur

belastningsregistret”

23225 |Hantera 6vriga fragor Férteckning over inlamnade S Personalakt Papper/ digitalt |Vid Gallras 5 ar efter Ja Den anstélida visar upp ett utdrag fran belastningsregistrd Fértydligande av hantering

registerutdrag ur belastningsregistret inaktualitet och behaller darefter det uppvisade utdraget
J:\SK Personalsekreterare\ HR- Arbetsgivaren for lista Gver de som visat ett utdrag. Listal
Specialist\Ovrigt Belastningsregistret uppdateras I5pande. Personer som har slutat galiras fran
listan 5 &r efter avslutad anstélining. Gallring sker minst |
géng per ar.
2334 Hantera sarskilda Placeringslista, ferieungdomar S I arsvis ordning pa Digitalt 1ar Ja Fortydligande av hantering
anstéllningsformer J:\SK Personal\ Ferieungdomar\ Ferier
20XX\ Placeringslista 20XX Vid-inaktualitet
2334 Hantera sarskilda Ansdkan, ferieungdomar S | arsvis ordning pa Digitalt Tar Ja Original forvaras i digital mapp J. Fértydligande av hantering
anstallningsformer J:\SK Personal\ Ferieungdomar Ferier
20XX Vid-inaktualitet
Outlook
2334 Hantera sarskilda [Anstallningsunderlag, ferieungdomar |S | arsvis ordning pa Digitalt Tar Ja Fértydligande av hantering
anstallningsformer J:\SK Personal\ Ferieungdomar\
Ferier 20XX\ Anstéliningsunderlag o
2334 Hantera sarskilda Utvérdering, ferieungdomar S JASK Personall Ferieungdomart Digitalt 1ar Ja Fortydligande av hantering
anstillningsformer
Vid-inaktualitet

2334 Hantera sarskilda Prakiikoversikt och praktikanter S [Farsvis ordning pa Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Griginat forvaras i digitat mapp-J. Fortydligande av hantering
SpecialistPraktikplats
Outlook

2334 |Hantera sarskilda Férfragningar och svar, praktikplats  |S Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Griginat forvaras i digitat mapp-J. Fértydligande av hantering

anstallningsformer JASK- HR- isth
Rekrytoring\-Mallar-rekeytering\
Svar-praktikplats
Outlook
Ut Uppgitt ! S LIS —utbildningsdatabasen Papper/-digitalt|Bevaras Papper Se-personalakt Ja Enligt3§ Raden tas bort, da handlingen inte
kontrotier tbiologisk: Arbetsmiljéforordningen. ar aktuell lngre.
t
2352 Utfora medicinska Uppgifter om tjanstbarhetsintyg, registe[S. Heroma Kompetens Papper/ digitalt |Bevaras Papper Se personalakt Ja Enligt 4 kap. 5, 6 §§ AML. Register med uppgifter om de |Fértydiigande av hantering
kontroller namn och 3
| personnummerordning i Personalakt
U h
perp
datum
|ues v S fut porp h |Papper.digitalt |Bevaras Papper Se-personalakt Ja LK P dastnot tt |Raden tas bort, da handlingen inte
kontroller exponeras datum har-gatt pi ;i r aktuell lngre.
Enligt3- i 1977:1166
igt3-§ g
23525 [Hantera 6vriga fragor Bestallning terminalglasdgon Agresso e- Agresso e-handel Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Agresso e-handel, i orderummerordning, Fértydligande av hantering
handel i och i
J:\SK Central ekonomi Gallringsfrist e faststallt Material i parm forvaras hos ekonom i vantan pa
gallande Agresso fakturering i Agresso.
Material i pappersform gallras nar faktureringen &r lar i
Agresso.
| parm hos ekonom pa avdelning Afférsstad
Ekonomi
Leda - Styra - Organisera Fullmakt till Lénechefen for Boras Stad |D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Fortydligande av hantering
att utbetala Lon till bolaget IBAB,
Sandhultsbostader, Toarpshus och
Boras Elnat
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Loneavdrag for kost, PC-Kassa Heroma Heroma Digitalt 7 ar Ja Tillvagagangssatt: Fil fran PC-Kassa skapas av personal |Fértydligande av hantering
(pa restaurang Grillen) till Heroma, for vidare bokforing i
PC-Kassa Gallringsfrist e faststallt Agresso.
gallande Agresso Kontrollen som férvaras i arsvis ordning i digital mapp
Agresso J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\
Rutiner\Kontanthantering\ Panténgens servering och
PC_KassalLoneavdrag PC-Kassa, gors inte utifran
formelit krav, utan som stickprov av ekonomiska
transaktioner, gallringsfrist 3 &r.
2.3.6.1 Berékna och betala ut Ion [Skuldbrev Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Fértydligande av hantering
Agresso per kalendermanad i parm
& faststallt
Per kalendermanad pa gallande Agresso
J:\mapp Sk loneservice\ Lonefordran pa
anstélida
Heroma
Agresso
2.4.1.0 Leda - Styra - Organisera Kodplan for nytt redovisningsar Agresso | arsvis ordning pa Digitalt 7 ar |Ett Excel dokument per koddel. Sammanstalls av Fértydligande av hantering: origing|
(Redovisning) J:\SK Redovisningsservice\ Kodplan Redovisningsservice. forvaras pa J: p.g.a. det inte gar at{
spara i Agresso
intranat
Agresse
2.4.1.0 Leda - Styra - Organisera Avtal med bestéllaren, Ekonomistyrning D , Bevaras 54 Ja Avtalsar ar lika med kalenderaret. Fértydligande av hantering
(Redovisning) Rantangen Digitalt 1ar f E
%
Giceron handling b
JA\SK Redovisningsservicel Pappershandling-gatiras-vid-inakualitet
ng
2.41.0 taktecknade med-extern part B plan2, 42, |Papper Bevaras 5ar Ja [ R Dubblett
Pantangen digitait '"
Ciceron
|
2411 Fakturera kunder Underlag for makuleringar och S [Nararkiv, plan-2. ordernummeroraning 7ar Mejl inkommer fran ingar for som av hantering
iterir for interna fakturor Digitalt av ini i i
J:\SK Redovisningsservice\
Kundreskontran\MAKULERADE
internfakturor
2411 Fakturera kunder Mejivaxiing vid fakturering fran S Outiook Pappert 7ar Ja I regel max 1 ggriman per system. For KomMa per Fortydligande av hantering
verksamhetssystem Digitalt delmodul.
Nararkiv.-plan 2, Underlag for fakturering ankommer i regel 1 gg/man med
i-kronologisk-ordning tillhérande mejlkonversation.
Férvaras pa-papper i avstamningssyfte.
Férvarars pa papper till och med 2020.
Férvaras i mejlbox Finans fran och med 2020.
2411 Fakturera kunder Begaran om E-faktura fran privatkunder Agresse-S Outlook Papper. 7 ar Ja Inkommer till mail-box "finans@boras.se"- Fértydligande av hantering
Digitalt Registreras f.n. manuellt i Agresso pa
| Nararkiv-plan-2, kunden.
2411 Fakturera kunder Begaran om avsiut av E-faktura fran_|Agresso Outlook Papper. 7 ar Ja Inkommer till mail-box "finans@boras.se"- Fértydligande av hantering
privatkunder Digitalt Registreras f.n. manuellt i Agresso pa kunden.
| Nararkiv-plan-2,
Fakturera kunder Begaran om Autogiro Agresso Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar (papper) Ja [Blankett i original av X av hantering
digitalt Registreras i Agresso (pa kunden), i respektive forsystem)
Agresso Gallringsfrist e faststéllt och pa Bankgirocentralen.
gallande Agresso
2411 Fakturera kunder Begéran om avslut av Autogiro Agresso Nérarkiv, plan 2 Papper/ 7 ar (papper) Ja [Blankett i original av av hantering
digitalt Registreras i Agresso (pa kunden), i
Agresso Gallringsfrist e faststallt respekive forsystem och pa Bankgirocentralen.
gallande Agresso

2411 Fakturera kunder Betalningssammandrag av Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Rapport som skapas i Agresso. Forsta och sista sidan i |Fértydligande av hantering

autogirokopplingar i kronologisk ordning digitalt rapporten printas ut och sparas fér avstamning




inkommande faktura.

2411 Fakturera kunder Betalningsbesked autogiro, S [Nararkiv, plan 2 [Papper 7 ar Hamtas fran Bankgirocentralens hemsida. Fortydligande av hantering
sammandrag Digitalt Till och med 2017, forvaras i pappersform.
\SK-Redevisningsservice\ Bghax2020 Fran och med 2018, forvaras digitalt form.
J:\SK
iro inbetalningar
2.4.11 Fakturera kunder Specifikationer av autogirobetalningar |S Nararkiv. plan-2 Pappert 7ar Ja Hamtas fran Bankgirocentralens hemsida Fortydligande av hantering
Digitalt Till och med 2017, forvaras i pappersform.
JASK Redovisningsservice\ BgMax2020 Fran och med 2018, forvaras digitalt
form.
J:\SK
iro inbetalningar
2411 Fakturera kunder Ej verkstéllda autogirobetalningar S [Nararkiv plan 2 Papper 7 ar Ja Hamtas fran Bankgirocentralens hemsida. Fortydligande av hantering
Digitalt Resulterar i diverse atgérder for att fakturan ska bli betald.
ASK Redovisni oot BoMax2020
J:\SK
iro inbetalningar
2.4.11 Fakturera kunder Kontoutdrag, fran banken pa bg 5760- |S Nararkiv, plan 2, Pappert 7ar Ja Tas ut fran bankens Internetsida. Till och med ar 2017, |Fértydligande av hantering
7145 i kronologisk-ordning Digitalt forvaras pa pappersform.
Fran och med &r 2018, forvaras digitalt form.
J:\SK Férekommer varje arbetsdag.
x, TotallN 2017-
Fakturera kunder Kundinbetalningar, spec. av BG-Max pdS [Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Rapportkdrming i Agresso. Skall stamma med Fortydligande av hantering
kund- och fakturaniva kronologisk ordaing Digitalt kontoutdraget fran bank.
Till och med ar 2017, forvaras pa pappersform.
J\SK Fran och med &r 2018, forvaras digital form.
Forekommer varje arbetsdag.
x, TotallN 2017-
Fakturera kunder Kontoutdrag, fran banken pa pg S Nararkiv, plan 2, Pappert 7ar Ja Tas ut fran bankens intemetsida. Fortydligande av hantering
4127200-6 i kronologisk-ordning Digitalt Fran och med 2021-09-14, férvaras i digital form.
J:\SK
x, TotallN 2017-
2411 Fakturera kunder Kundinbetalningar, spec. av Total-In pa[S [Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Rapportkdrming i Agresso. Skall stamma med Fortydligande av hantering
kund- och fakturaniva kronologisk ordaing Digitalt kontoutdraget fran bank.
Fran och med 2021-09-14, forvaras i digital form.
J\SK
x, TotallN 2017-
2411 Fakturera kunder Kvittning av Bidragsutbetalmingar mot |S. [Nararkiv, plan 2, Papper 7ar dett Fritids- |Tas bort, da handiing inte &r
bidragstagares kundfakiuraskulder kronclogisk-ordning gen-(FoF). aktuell langre.
Mo FoF_och
2411 Fakturera kunder Inbetalningsspecifikation, fran g [Nararkiv, plan 2, Papper 7ar Ja F o tntrum Justiia. Tas bort, da handiing inte &r
inkassepartner kronclogisk-ordning En-elier & per arbetsd aktuell langre.
Bestarav-digitala
b and oG- digital
2411 Fakturera kunder Inlasia inbetalningsfiler fran g [Nararkiv, plan 2, Papper 7ar Ja F o tntrum Justiia. Tas bort, da handiing inte ar
dning |aktuel ngre.
2.4.11 Fakturera kunder [Avskrivningsunderlag, fakturor under |S Nararkiv. plan 2.1 datumordaing. Pappert 7ar Ja Sammanstallning av oreglerade fakiuror som &r mer &n 1|Fortydligande av hantering
0,5 bb Digitalt 4r gamla. Bildar underlag for avskrivningsbeslut i KS. En
1 4rsvis ordning pa ggr per ar.
H:
2.4.11 Fakturera kunder [Avskrivningsunderlag, fakturor 6ver 0,5[S Nararkiv. plan 2.1 datumordaing. Pappert 7ar Ja Sammanstallning av oreglerade fakturor som &r mer &n 1|Fortydligande av hantering
bb Digitalt 4r gamla. Bildar underlag for avskrivningsbeslut i KS. En
1 4rsvis ordning pa ggr per ar.
H:
2.4.11 Fakturera kunder Forteckning over aviidna S Nararkiv, plan 2, 7ar Tas ut fran VIVA en ggr per manad efter fakturakoming. |Fortydligande av hantering
i kronologisk-ordning Digitalt For kontrollandamal och avstamning.
J:\SK
ivningar\Aviidna listan
2.4.11 Fakturera kunder Dédsboanmalan, Bouppteckning S Nararkiv. plan-2, Pappert 7ar Ja Inkommer fran Skatteverket. For bevakning av fordran. |Fortydligande av hantering
i-personnummerordning Digitalt
J:\SK
gsser
eck-Dédsboanm. bestallningar Skatteverket
2411 Fakturera kunder i [Nararkiv, plan 2, + arsvis ordning Papper 7 ar Ja Rapport i och ur Huvudbok/F av hantering
Digitalt mellan
J:\SK Huvudbok. Omfattar f.n. konto 1521,1522,1523 och 1541
Rapporten i
avstimningar Kundreskontran omfattar 1 sida
2411 Fakturera kunder Arsavstamning | ekonomisystemet S [Nararkiv, plan 2, arsvis ordning Papper 7 ar Ja Rapport i och ur Huvudbok/F av hantering
mellan Kundreskontran och Huvudbok Digitalt pporten ur fordringar per
faktura per kund och fordringskonto.
1 rsvis ordning pa Fran och med ar 2016, forvaras rapporten i digitalt form.
J:\SK Redovisningsservice| Bokslut Dessforinnan forvaring i pappersform.
2411 Fakturera kunder Arsvis statistik fran kundreskontran S Nararkiv, plan 2 Papper/ 3ar I form av antalsuppgifter och belopp. Fortydligande av hantering
digitalt Originalhandiing férvaras pa Boras Stads intranét.
Intranétet fi h P
manad-paH:Makal
2412 [Hantera Leverantorsfakturor som skannas, | Agresso 1 p&rm hos Tryckeriet. Papper/ 3 ar (papper) Ja Inkommer | pappersformat till Box 907. Fortydligande av hantering
6 digitalt Skannas in i ekonomisystemet av Stadshusservice.
Agresso Gallringsfrist ej faststallt Arkiveras i pappersformat i skanningsordning.
gallande Agresso Faktura i pappersform gallras efter 3 &r av Stadsarkivet.
Enligt LKBR 3 kap § 14 far denna typ av
rakenskapshandlingar gallras efter 3 .
2412 [Hantera Inkommande elekironiska fakturor | Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist e] faststallt Ja fakt tandard K fak av hantering
leverantdrsfakturor
Sve-fakturor
Efter inléisning lagras de bearbetade filerna (fakturoma) i
"TEMP- katalogen” i ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med den gangna
filer. Gors manaden efter den 15:de.
Originalfilen sparas i sérskilda arkivmappar i
ekonomisystemet.Finns sparat fran 2012.
2412 [Hantera Periodiska fakturor [Agresse [Agresse Digitalt Galiringstrist o} faststalt Ja [Efter intasning lagras o i i[Tas bort, da detta omfattas av den
"TEMP—katalogen™ i ekenomisystemet. redovisade handlingen
d-automatik-med-den-gang fakturo
Sler. Gérs manaden efter den 15:de. f
o o il
ekonomisystemet.
2412 [Hantera Ovriga-clekironiska-fakturor Agresso Agresso Digitalt Ja [Efterink lagras-d i i[Tas bort, da detta omfattas av den
“TEMP-katalogen™ - ekenomisystemet. redovisade handiingen
d-automatik-med-den-gang fakturo
flor. GO don efter don 15:de. f
o o il ;
ckonomisystemet.
2412 Hantera Utbetalningsuppdrag vieBankgire | Tarsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Rapport som skapas | ekonomisystemet och kopieras till |Fortydligande av hantering
leverantérsfakturor Nordea J:\SK Redovisningsservice\ Excel.
LEVERANTORS- BETALNINGAR Totalsumma och detaljer pa skickade betalningsuppdrag
il bankgirot. Nordea
2412 Hantera Aterredovisning av utlandsbetalningar |S [Nararkiv, plan 2 Papper 7 ar Ja Kommer numera pa fil for inlasning | ekonomisystemet. _|Fortydiigande av hantering
leverantrsfakturor loch inhemska betalningar Digitalt Inkom i pappersform tom 2017-05-18. Inkommer numera
1 rsvis ordning pa digital form.
J:\SK Redovisningsservice\
LEVERANTORS- BETALNINGAR
2412 |Hantera Besked fran BG och PG om stoppade |S. [Nararkiv, plan 2 Papper 7ar Ja Tas bort, da handiingen inte &r
5 d aktuell langre (forvaltningen far ints
fran-forvaltningarna dessa dokument léngre. Gors
direkt i banken.).
2412 Hantera Begaran fran B tad G BG och PG [Nararkiv, plan 2, + datumordning Papper 7ar Ja p& BG:s respektive PGis hemsic Tas bort, da handiingen inte &r
om-att stoppa-en-betalning Begéran-printas-ut pa-papper fran hemsic aktuell langre (Kommer inga nya
dokument. BGC nedlagt).
2412 Hantera Brovfran loverantbrer ang-andrade S [Nararkiv, plan 2 Papper 7ar Ja Kan galia andrad fordran il redovisas inte i
5 dokumenthanteringsplanen enligt
I_ _|§ausarkwe|
2412 Hantera [Avstamningsdokument S Nararkiv, plan 2, Tar Ja Rapport som skapas | ekonomisystemet per manad (1 til| Fortydligande av hantering
6 L 5 Huvudbok -datum-och-arsvis-ordning Digitalt 11).
(manadsvis avstamning) Manatlig avstamning. Utskrift av idanfr.o.m.
J:\SK Redovisningsservice\ 2021-01-01 férvaras nya handiingar i digital form.
Leverantdrsreskontran\Avstamningar
2412 [Hantera [Avstamningsdokument S Nararkiv, plan 2, | arsvis ordning Pappert 7ar Ja Rapport som skapas | nar period 12 &r av hantering
6 L 5 Huvudbok Digitalt stingd i lev.resk.
(arsvis avstamning) J:\SK Redovisningsservice\ Arsavstamning i bokslutsrutinerna. Till och med &r 2013 4
LeverantGrsreskontran\Avstamningar i forvarade i
Fran och med &r 2014 férvaras handlingama i digitalt
1 rsvis ordning pa format som pdf. Sista sidan av leverentdrsreskontran
U1\ SK forvaras i kommunens bokslutsparm, nérarkiv.
Redovisningsservicel
Boks! ut
2412 Fakturan &r-betald s [Nararkiv. plan 2 por forvattaing, Papper ar Ja Arbetsmaterial redovisas inte |
bokstavsordning dokumenthanteringsplanen enligt
Stadsarkivet
2412 Fakturan ar bokord g [Nararkiv, plan 2, per forvaltning, Papper = Ja Arbetsmaterial redovisas inte |
bokstavserdning dokumenthanteringsplanen enligt
|st
2412 Fakturan &r ankomstregistiorad s [Nararkiv. plan 2 por forvattaing, Papper ar Ja Kickas-ut-til-berdre redovisas inte i
bokstavsordning Forvaras-pa-forvaltningen-under-1-ar. dokumenthanteringsplanen enligt
Stadsarkivet
Fakturan saknas g [Nararkiv, plan 2, per forvaltaing, Papper = Ja Kickas ut til berdre o redovisas inte i
bokstavserdning Férvaraspa-forvaltningen-under 1-4r. dokumenthanteringsplanen enligt
st
2412 Statistik framiagen fopande betr. s [Farsvis-ordning pa Digitalt 7ar tal takogi ta redovisas inte i
5 4 LASK Redovisningsservicet takogil h-antal-ny enligt
Leverantsrsstatistik Srsinte-sedan 021.
spand e rmanad-ooh
2412 Hantera [Bokhaliaristan s [FASK Redovisringsservicer Digitalt 7ar Ja |Férvaras-hos-ckonomiadministrator for Arbetsmaterial redovisas inte |
ntranet-filer leverantdrereskontra. dokumenthanteringsplanen enligt
Stadsarkivet
2412 Hantera Dokument bifogat till faktura "Bifoga fil' | Agresso/ Hos respeklive administrator pa avdelning |Digitalt 3ar Ja Pappersunderlaget ska gallras efter 3 ar. Fortydligande av hantering
leverantdrsfakturor Redovisningsservice
S Gallringsfrist ej faststallt
Agresso gallande Agresso
[Hantera Nyaloverantérer Agresso Outlook Digitalt Galifingstrist o faststalid Ja U hos-respeki 9. Tas bort da forvaltningen anser iat
detta inte r en uppréttad handling
s Agresso 3-4r med anledning av informationen

registeraras i Agresso utifran




2.4.1.2 DeltagariistorBokhaliarméte S Hos-administratorpa-avdelning Digitalt 3-8 Ja Arbetsmaterial redovisas inte i
|Redevisningsserviee dokumenthanteringsplanen enligt
Stadsarkivet
2412 |Hantera Leverantorsfakturor, manuella Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar (papper) Till nararkivet efter utganget kalenderar. Fértydligande av hantering
leverantorsfakturor i verifikations-nummerordning Digitalt Forvaras hos enhetschef for administration inom avdelninf
Gallringsfrist e faststéllt géllande stérre arbeten inom Entreprenad.
Agresso gallande Agresso
2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och Besked fran S |Nérarkiv-plan-2--arsvis-ordning Papper 7 ar Ja Forvaras for kontrollandamal. Fértydligande av hantering
moms Skatteverket om preliminar skatt Digitalt
Arsvis ordnning i
J:\SK Redovisningsservice\Bokslut
och D for Boras Stad || [Nérarkiv, plan 2, -arsvisoraming Papper 7 ar Ja Digital kopia iginatInk n glF av hantering
moms Digitalt till Skatteverket
Arsvis ordnning i
J:\SK Redovisningsservice\Bokslut
2413 ™ |Biaga-tt s x B Papper 7ar Underlag i Tas bort da informationen hor ihop
mems specifikation-av-fastighetskategerier med handlingen
"Deklarationsblanketter fran Boras
Stad”
2413 Redovisa inkomstskatt och Besked fran Skatteverket om slutlig | [Nérarkiv, plan-2, - arsvisoraming Papper 7 ar Fértydligande av hantering
moms skatt Digitalt
Arsvis ordnning i
J:\SK Redovisningsservice\Bokslut
och ill S [Nérarkiv, plan-2, -arsvisoraming Papper. 7 ar Ja Fértydligande av hantering
moms Digitalt
1 Arsvis ordning padk!
JASK
Redovisningsservice\Moms-Borés Stad
2413 Redovisa inkomstskatt och Ansdkan till kommunkontosystemet | [Nérarkiv, plan-2, - arsvisordming Papper. 7 ar Ja Fortydligande av hantering
moms Digitalt
1 Arsvis ordning pack!
JASK
Redovisningsservice\Moms-Borés Stad
Redovisa inkomstskatt och Utredning ang. momspliklig omsattning]S [Nérarkiv, plan-2, - arsvis oraming Papper. 7 ar Fértydligande av hantering
moms "Momsagget" Digitalt
+arsvis-ordning padiRedovisaing-och-
Finans gemensamMoms\
|Momsférdelningsnyekel
| arsvis ordning pa
K\
2.4.1.4 Bokféra och redovisa Kontoutdrag fran Swish S Nérarkiv,-plan-2,--arsvis-ordning Papper/ 7 ar Ja Ett per dag iskt. De av hantering
Digitalt som till pa ovan.
1 &rsvis ordning pa
J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\
Bank-Inséttningar
2.4.1.4 Bokféra och redovisa Kontoutdrag frén iZettle S Nérarkiv,-plan—2i-arsvis-ordning Papper/ 7 ar Ja Ett per dag iskt. De av hantering
Digitalt som till pa ovan.
1 &rsvis ordning pa Handling i pappersform &r original.
J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\
Bank-Inséttningar
2.4.1.4 Bokféra och redovisa Leverantérsbetalningar S Nérarkiv,-plan-2 7 ar Ja Levereras till Stadskassan via externpost, breviedes. Fértydligande av hantering
(Bankgiro) Digitalt Detaljrapport ver av bankgirot verkstélida utbetalningar
| &rsvis ordning pa levrantérsreskontran.
J:\SK Redovisningsservice\ Totalsumma finns pa kontoutdrag ovan
LEVERANTORS- BETALNINGAR Utbetalningar via plusgirot (mindre antal) finns pa
Kontoutdrag ovan.
2414 Bokfora och redovisa Kontoutdrag-skattekontot s [Nararkiv.plan-2, Papper 7ar Hamtas utp hemsidaLopand: Tas bort da handlingen inte ar
datum-och-arsvis-ordning B B aktuell lngre
tas st och bifog bokshut.
2414 Bokfora och redovisa Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 2 ar (papper) [Avser Loneservice. Filen kontrolleras och sen réttas filen |Fortydligande av hantering
lista fran Agresso med felkonteringar per kalendermanad i parm Digitalt péa Dataservice och skickas tillbaka till Agresso.
Gallringsfrist ej faststéllt
Agresso gallande Agresso
2.4.1.4 Bokfo h-red fran-TietoE: S Nérarkiv,-plan-2,-arsvis-ordning Papper/ 7-&¢ Ja Mail haller uppgif Tas bort, da informationen omfattas
intergration-Server(TEIS) Digitait finamn-och-buntaummer. av den redovisade handling
"Bokforingsfiler till Huvudbok" i
dokumenthanteringsplanen
2.4.1.4 Bokfo h-red Fellista-vid-inla g-av-Hi fil S Nérarkiv,-plan-2,--arsvis-ordning Papper/ 7-&¢ Ja Tas bort, da informationen omfattas
Digitat Kopia s YA o ina.direkti |av don -
redovisningsfilen. "Bokforingsfiler till Huvudbok" i
dokumenthanteringsplanen
2.4.1.4 Bokfo h-red “lnga-fel”vid-ink g S Nérarkiv,-plan-2,--arsvis-ordning Papper/ 7-&¢ Ja Rapport ur-ekonomisystemet. Tas bort, da informationen omfatta:
Digitait av den redovisade handlingen
"Bokforingsfiler till Huvudbok" i
dokumenthanteringsplanen
2414 Bokfora och redovisa Kund- och orderfiler till Kundreskontran| Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ] faststallt Ja Lases in manuellt i ekonomisystemet Agresso. Fortydligande av hantering
TEMP-katalogen Efter inldsning lagras dessa i "TEMP- katalogen" i
ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med den gangna
méanadens filer. Gérs manaden efter den 15:de.
Finns sparat fran 2012
2414 Bokfora och redovisa Leverantors- och utbetalningsfiler til|Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist e faststallt Ja Lases in manuellt | ekonomisystemet Agresso. Fértydligande av hantering
Leverantérsreskontran Efter inlasning lagras dessa i "TEMP- katalogen" i
ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med den gangna
filer. Gérs manaden efter den 15:de.
Finns sparat fran 2012
2414 Bokfora och redovisa Bokfdringsfiler till Huvudbok Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ] faststallt Lases in antingen med automatik eller manuellt i Fortydligande av hantering
ekonomisystemet Agresso.
Efter inldsning lagras dessa i "TEMP- katalogen" i
ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med den gangna
méanadens filer. Gérs manaden efter den 15:de.
Finns sparat fran 2012
[Bokféra-ochredovisa integrationsfiler s TEMPkatalogen Digitatt 7ar Ja Tas bort, da informationen omfatta
av de redovisade handlingarna
"Kund- och orderfiler ill
Kundreskontran®, "Leverantérs-
och utbetalningsfiler till
Leverantérsreskontran” och
"Bokforingsfiler till Huvudbok” i
dokumenthanteringsplanen
2414 Bokfora och redevisa Tor inlasning [Nararkiv. plan 2+ arsvis-oraning Rapper 7ar Arbetsmaterial redovisas inte i
4 r dokumenthanteringsplanen enligt
'gadsarkwel
Bokfora och redovisa Bokforingsorder, bestalining fran Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar Ja Extern leverantér styr gallring: PC- Kassa, Swish. Fortydligande av hantering
servering per kontering, verifikationsnummer
Gallringsfrist e faststallt
PC-Kassa, gallande Agresso
per serveringsstalle
Swish,
per swishkonto
Nararkiv, plan 2,
i
2414 Bokfora och redovisa Bokforingsorder, intakter fran Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar Ja Extern leverantor styr gallring: Swish. Fértydligande av hantering
friskvardsakivitet per kontering, verifikationsnummer
Gallringsfrist ej faststallt
Swish, gallande Agresso
per swishkonto
Nérarkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning
2414 Bokfora och redovisa Bokforing, Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar KomMa: specifik rapport: Rapport- Interna-Historik- Fortydligande av hantering
kontantkop Verkstad - Forrad per kontering, verifikationsnummer Forséljning- Kontantkép.
Gallringsfrist e] faststallt Extern leverantér styr gallring: Swish.
Swish, gallande Agresso
per swishkonto
KomMa
Nararkiv, plan 2,
i
Bokfora och redovisa Bokfdring, 6vriga lpande bokforingar, |Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar Fortydligande av hantering
transtyp EX per kontering,
i verifikationsnummerordning Gallringsfrist ej faststéllt
gallande Agresso
Nérarkiv, plan 2, i arsvis- och
verifikationsnummerordning, per
2414 Bokfora och redovisa Bokforing, ovriga Iopande bokféringar, |Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar Fortydligande av hantering
transtyp HB per kontering,
i verifikations-nummerordning Gallringsfrist ej faststallt
gallande Agresso
Nararkiv, plan 2, i arsvis- och verifikations-
nummerordning, per registreringsenhet
2415 |Hantera kop S Nararkiv,-plan 2. datumordning Papper 10 ar Manatlig rapport fran Markavdelningen pa Fortydligande av hantering
Stadsledningskansliet.
| arsvis ordning pa Den slutliga rapporten pa arsbasis (innehallande 12
J:\SK Redovisningsservice\ manader) arkiveras.
Anlaggr
2415 [Hantera (AT)- Agresso Agresso Digitalt Bovaras T i i av hantering
transaktioner 10-ar | T.ex. avskrivningstransaktoner,
interna , aktiverir
Gallringsfrist e faststallt
2.4.1.5 [Hantera anlaggningsreskontra  [Diverse dokument for aktivering av S |Nérarkiv-plan-2--arsvis-ordning Papper 10ar Arkiveras i parm for arets "Aktiveringar av Fértydligande av hantering
anlaggningstillgangar Digitalt anlaggningstillgangar"
J:\SK Redovisningsservice\Bokslut\ Bland annat ranta under byggtid, specifikationer till
(resp 4r)\Anl&ggning pagaende
investeringar, eventuella gar.
2415 |Hant g bokshit, Ehningar |S [Nérarkiv, plan-2, - arsvisoraming Papper 10ar Forvaras 5-ar hos-ckonom. Tas bort da informationen omfattas|
av den redovisade handlingen
"Diverse dokument for aktivering a
anlaggningstillgangar” i
dokumenthanteringsplanen.
2415 |Hantera ‘sammanstalining for aret | Agresso [Agresse [Papper/ Digitalt |Bevaras Sammanstalining av samtliga BilddF av hantering
104r underlag fér bokféring av avskrivningar.
| Nérarkiv-plan-2--arsvis-ordring
| arsvis ordning pa
J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\
| Anl.Inventarie.Maskiner.
Service
2.4.1.25 (Hant ga-frag ppor s [Nararkiv.plan 2, Rapper 7ar Ja Lopande rapporter fran forvaliningarna. Arbetsmaterial redovisas inte i
(Redovisning) Horvalining—datum—och-arsvis-ordaing Begéran-fran-forvaliningarna-om dokumenthanteringsplanen enligt
borttag, tilige:
24125 (Hant frag L Kodplan-inforayit s [Nararkiv.plan-2, Papper 7ar Ja P tark redovisas inte i
(Redovisning) redovisningsar Horvaltringsordning Hil-shutpubl pélntrandtetin enligt




2514 [Hantera upphandling ver Ramavtal Ciceron OSL 193 Namndsekreterarskap (vilorummet, plan 2, |Papper/ Se anmarkning 10ar Ja [Avser upphandiingar. Fortydligande av hantering; kopior
troskelvirde avtalsmodul/S [OSL 31:16 Panténgen). digitalt redovisas inte i
| ol & K
&
Ciceron - avtalsmodul JASK-Halky bt
Handling i Ciceron - avtalsmodul bevaras.
Undertecknad pappershandiing inom avdelning
forvaras i i
plan 2, Pantangen). Pappershandiingen gallras vid
2511 |Hantera ing bver D:Kalkyl OSL 1933 J\SK Entreprenad arbetsledare Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja L deining D . kopia fo ‘av hantering; kopior
troskelvirde OSL 31:16 J:AfUpphaneingspamn} och redovisas inte i
L
inaktualitet.
g
b 14D
rossh
rensas-2-ar efter inaktualitet.
|Hantera upphandiing ver Inkomna anbud, antagna D:Kalkyl OSL 193 J\SK KalkylKalkyler & Projekt Digitalt Bevaras 10ar Ja Kopi deling D F av hantering; kopior
troskelvirde OSL 31:16 inakiualitet. redovisas inte i
5
J:AUpphandingsnarmn]
H:\Upphanding{{Upphandlingsnarmn]
JAD: i
erossht 2
#
dokumentationen.
2511 |Hantera upphandiing ver Inkomna anbud, avoéida D:Kalkyl OSL 193 Avdelning Entreprenad: Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja L eelring D gt - |F av hantering; kopior
troskelvirde OSL 31:16 J\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt o redovisas inte i
J:AUpphandingsnarmn]
Avdelning Dataservice: Lokala upphandlingar inom Dataservies:
J:\[Upphandiingsnamn] H:\Upphanding'{Upphandiingsnamn]
H:\Upphanding\[Upphandlings namn] o i i
J:\Datakommunikationsférbind 4D ikationsfo i
elser\[status]\[aktuell adressp—Offertfortragan
adress]\1_Offertforfragan
2511 |Hantera ing over Til D Avdelning Entreprenad: Papper/ digitalt _|Bevaras 10ar Ja L detring D P F av hantering; kopior
troskelvirde J\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt pa-Upphandingsnamn)- och redovisas inte i
: dokumenthanteringsplanen
T o
Avdelning Dataservice: 1 pa-JAD:
Ciceron S
Kopi h
op
&
JASK. L
g o
2512 |Hantera ing under D OSL 1933 Visma - direktupphandiingsmodul Digitalt Se anmarkningar Ja Visma di ing (offentlig av hantering; kopior
troskelvirde OSL 31:16 i - redovisas inte i
Se
hantering av originalhandiing i Visma —
direktupphandiingsmodul.
2512 |Hantera upphandiing under [Anbud S OSL 193 Visma - direktupphandiingsmodul Digitalt Se anmarkningar Ja pia-finns h Se F av hantering; kopior
troskelvirde OSL 31:16 dokumenthanteringsplan for hantering redovisas inte i
av ori i Visma —
2512 Hantera ing under Til S Visma - direktupphandlingsmodul Digitalt Se anmarkningar Ja Kopiatinns hos ansteman. Fértydligande av hantering; kopior
troskelvirde redovisas inte i
[do
2512 Hantera upphandling under Bestéllning S Visma - direktupphandiingsmodul Digitalt Se anmarkningar Ja Kopia-finns-hos Se Fortydii av hantering; kopior
troskelvirde i for hantering av i|redovisas inte i
Visma - direktupphandlingsmodul. dokumenthanteringsplanen
2611 Uppfara eller bygga om lokal eller|Besiktningsprotokoll, lekplats [Agresso 1 pérm hos assistent Papper/ digitalt |5 ar Ja Avser Byggenheten. Fortydligande av hantering
byggnad
J/LFF LFF SK/ Gallringsfrist ej faststéllt
Lekplatsbesiktningar géllande Agresso
Agresso
2710 Leda- Sty S Pappert- Vid inaktualitet p Uppd Tas bort da inte ar
i aktuell lingre
2823 |Hantera S Digitalt 3o efter inaktualitet Ja delring Sland Forvaltningen undersoker fragan
Personalboken.se (projektdatabas) 7ar sakerhetsarbetet pa byggarbetsplatsen. och aterkommer vid det officiella
Galiras-3-arefter-att-gilt e samradet.
truarn£5r K
hanterar systemet—
Omfattar registrerad personal och projekt som ar anmalda
il

2823 Hantera g S Outiook Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Inkommer via mejl, automatisk éverforing till Visionflow. Ny rad da forvaltningen 6vertagit
Raderas fran outlook efter éverforing Tianstekortsservice (CKS

kortteam

2823 [Hantera skalskydd Bestallning/Felanmalan S Visionflow arendehanteringssystem Digtalt 5ar Ja Gverfort fran Outlook. Information om anvandare hamtas [Ny rad da forvaltningen overtagit
fran masterdata. Tianstekortsservice (CKS

kortteam)

2823 Hantera skalskydd Skapa tjanstekort/ovriga kort: Databas |S Nexus Prime Digitalt 5ar Ja Databas som innehaller passerkort och information om [Ny rad da forvaltningen overtagit
medarbetare for att tillverka tianstekort. Information om [ Tjanstekortsservice (CKS
personal hamtas ifran masterdata. kortteam)

2823 Hantera skalskydd Skapa tianstekort: Databas S Nexus Smart ID Digitalt 5ar Ja Databas som innehaller passerkort och information om [Ny rad da forvaltningen overtagit
medarbetare for att tillverka tianstekort. Information om [ Tjanstekortsservice (CKS
personal hamtas ifran masterdata. kortteam)

2823 Hantera skalskydd Lathundar S Visionflow arendehanteringssystem Digitalt Gallras vid inaktualitet Uppdateras Ipande. Ny rad da forvaltningen overtagit
Tianstekortsservice (CKS
kortteam

2823 [Hantera g g: Databas S Serix iam-system Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Databas som innehaller information om passerkort, Ny rad da forvaltningen vertagit

och for passage. T i
synkas med masterdata. Galring sker utifran nér kortteam)
informationen tas bort ifran masterdata

2823 Hantera skalskydd |Skapa dvriga kort: Databas S Serix iam-system Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Databas som innehaller information om passerkort och [Ny rad da forvaltningen overtagit
personer. Korten har 5 rs giltighetstid, efter et gallras de [ Tjanstekortsservice (CKS
bort ur systemet eller ateraktiveras. kortteam)

2823 Hantera g g: Databas S Arx passersystem Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Databas som innehaller information om passerkort, Ny rad da forvaltningen overtagit

och for passage. T jice (CKS
synkas med masterdata. Galring sker utifran nér kortteam)
informationen tas bort ifran masterdata. Gallras aven vid
behov, tex vid en internrevision. Innehaller loggar for
passerkort och kortlasare.
2823 Hantera 9 1g: Databas S Unison Passersystem Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Databas som innehaller information om passerkort, Ny rad da forvaltningen overtagit
och behd for passage. i CKS
synkas med masterdata. Gallring sker utifran nér kortteam)
informationen tas bort ifran masterdata. Gallras aven vid
behov, tex vid en internrevision. Innehaller loggar for
passerkort och kortlasare.
2920 Leda - Styra - Organisera Interna kommunikationsplaner S H\6\pd234Dokuments Kommunikation Digitalt 10ar Ja Interna uppréttas | vissa fall. Fortydligande av hantering
(Informationsférsorjning) i
J:\SK Kommunikation kommunikator:
2921 Publicera pa extern webb Publiceringsunderiag S JAASK Kommunikation\Webbent Digitalt 5ar Ja Information som publiceras pa Webben boras.se galiras | Fortydligande av hantering
Nyheter vid
inaktualitet - uppdateras 6pande.
J:\SK Kommunikation\Webben\Sidor
H:A6\pd234\Dokument Kommunikation
Publicera pa intern webb Publiceringsunderiag S JASK Kommunikation\intranatef\Aktuella | Digitalt 5 ar Ja Information som publiceras pa Intranatet gallras vid Fortydligande av hantering
nyheter inaktualitet - uppdateras Iopande.
J:\SK Kommunikationintranétet\Sidor
H:6\pd234\Dokument.
Kommunikation
21016 |Hantera materialférrad Underlag kundfakturor KomMa KomMa Papper/ 7ar. Avser enhet Forrad. Fortydligande av hantering
Digitalt Se aven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
Agresso Agresso Gallringsfrist ej faststéllt
géllande Agresso
Kraveertfierings—handhingar s parm hos restaurang Grilen Papper Vid-inaktuahitet Ja Tas bort da handiingen inte ar
~ aktuell langre.
Li S Agresso / E-handel Digitalt Galringsfrist e faststllt Ja Eventuella papperskopior, rensas Fortydligande av hantering
géllande efter 2 ar.
Agresso
788
|Hantera dvriga fragor Lokalbokning, lista S JALokalbokningar Digitalt 3ar Kommunanstéllda har mojlighet att Fortydligande av hantering
(Kontorsstdd) 14na lokal i stadshuset som bokas av receptionen.
5-8¢

21022 Driva bilpool [Ansdkan om ny anvandare S Mejlboxen bilpool@boras.se Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Handlingar gallras efter att informationen forts over til Ny handiing da forvaltningen tagit
KomMa over bilpoolen.

21022 Driva bilpool Registrering av ny anvandare S KomMa system: bilpoolssite och Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Handlingar gallras efter aft det kommit fil kannedom att [Ny handling da forvaltningen tagit

fordonsuthyrning anvéndaren ska avslutas. bver bilpoolen.

21022 Driva bilpool Manual utbildning Bilpools anvandare  |S Boras Stads intranat Digitalt Gallras vid inaktualitet Ny handiing da forvaltningen tagit
over bilpoolen.

21022 Driva bilpool Registrering av fordons S Traka web Digitalt Gallras vid inaktualitet Ny handiing da forvaltningen tagit

i f6ver bilpooien.
3.21.25 Hantera Gvriga fragor (Miljo- och [Certifikat, miljdledningssystem S Nrarkiv, plan 2 Papper/ Se anmarkning 5ar Ja Namndsekreterare ansvarar for handling som diarieforas i |Fortydligande av hantering
hilsoskydd) digitalt Ciceron och bevaras. Undertecknad pappershandiing
Ciceron gallras vid inaktualitet. Avser trears-certifikat. Ovriga
ersiitts av arlig rapport.
3221 Hantera risk-och- [Risk-oeh 3 OSL18:13, I-parm hos arbetschef. Papper Bevaras 5ar Flyttad til Klassificering 2.8.2.1
Giceron Bedriva systematiskt
Digitalt riskhanteringsarbete enligt
Stadsarkivets rekommendation
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Agresso Agresso Papper/ digitalt |10 ar Avser omrade DriftVA. Fortydligande av hantering
(Vatten och aviopp) KomMa Forvaras hos arbetsledare gallande storre arbeten inom
KomMa Gallringsfrist ej faststéllt avdelning Entreprenad.
géllande Se aven 2.4.1.2 Hantera leverantérsfakturor.
Hos arbetsledare pa avdelning Entreprenad Agresso
3.36.25 |Hantera 6vriga fragor (Gator, Snadagbok géllande snérojning och | Nararkiv, plan 2 Papper 7ar Ja Fortydligande av hantering
vagar och i
| parm hos administratér, enhet Akeri

3823 Anordna borgerlig [ ing. lsla s Digitalt 3ar Flyttas till Klassificering "Hantera

lana-lokal bok Gvriga fragor Kontorsstod)”
548 da det inte bara handlar om

borgerlig begravning
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Inledning

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

Den information som skapas inom kommunal verksamhet &r en virdefull tillgdng. For att sdkra informationsforsorjningen maste informationen dérfor forvaltas och hanteras pa ett planerat och
organiserat sétt. For att kunna skydda informationen och anvinda den effektivt maste man veta vilken information verksamheten hanterar och pa vilket sétt det sker. Av arkivlagen (1990:782)
och Arkivregler for Borés Stad foljer att varje nimnd och styrelse méste planera och styra hanteringen av sin information.

En dokumenthanteringsplan ar ett effektivt redskap for na upp till kraven att hantera de allménna handlingarna pé ett strukturerat och enhetligt satt (styra hur och var de registreras, hanteras,
forvaras, virderas och arkiveras), vilket sikerstiller att lagar och andra pabud efterlevs. Dokumenthanteringsplanen styr hur de allménna handlingarna inom en verksamhet ska hanteras genom
hela dess livscykel, redan frén att de inkommer eller upprittas till dess de ska arkiveras eller gallras. Det ar sdrskilt viktigt att tinka pa hur féréindrad organisation eller fordndrat arbetssétt
(inforandet av nya rutiner, 6vergang fran pappershantering till digital hantering, nya driftsformer eller nya it-system) kan paverka hanteringen av de allmédnna handlingarna och forutséttningarna
for gallring eller bevarande.

Dokumenthanteringsplanen dr dels en sammanstéllning dver de allmédnna handlingar som férekommer hos ndmnd eller styrelse, dels ett gallringsbeslut som reglerar hur informationen ska
hanteras. Genom dokumenthanteringsplanen sikerstélls att ritt och vdsentlig information bevaras for framtiden samtidigt som den bidrar till att upprétthalla en god offentlighetsstruktur och till
att effektivisera ndmndens eller styrelsens informationshantering. For att planen ska motsvara de faktiska férhallandena hos ndmnd och styrelse 4r det viktigt att den &rligen gés igenom och
revideras vid behov.

Handlingar kan bevaras, gallras eller rensas

Nir det 1 planen anges att en handling ska bevaras innebdr detta att den ska sparas for all framtid och levereras till Stadsarkivet enligt angiven leveransfrist eller sarskild 6verenskommelse. Med
begreppet gallring avses forstoring av allménna handlingar eller uppgifter i allmédnna handlingar. Om inte annat f6ljer av lag eller forordning beslutar namnd eller styrelse, efter samrad med
Stadsarkivet, om gallring i sitt arkiv. Ett gallringsbeslut dr framétsyftande och géller frdn och med det datum dé gallringen faststéllts i nimnden eller styrelsen. Allménna handlingar som inte &r
medtagna i planen far alltsé inte gallras. Det dr viktigt att bygga upp en rutin for hur behov av fordndringar i dokumenthanteringsplanen ska rapporteras och dokumenteras, sé att de kan tas med
den 4rliga revideringen av dokumenthanteringsplanen.



Vid beddomning av vilka handlingar som ska gallras ska hansyn tas till i vilken man de tillgodoser
« allmanhetens informationsbehov och ratt till insyn

* behovet av information for rattskipningen och férvaltningen samt

« forskningens behov

Uppgifter om gallring och gallringsfrist anges i dokumenthanteringsplanen. De handlingar som ska gallras férvaras hos namnd eller styrelse tills gallring verkstallts.

Med rensning avses att avlagsna kopior och icke allménna handlingar av tillfillig betydelse som inte tillfor drendet sakuppgift och vars betydelse upphort da slutlig skrivelse faststllts.
Handlingar som inte ska tillhora arkivet ska fortldpande, och senast vid arkivldggning, rensas vilket ska goras av en person med god kdnnedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av
drendet, normalt handléggaren.

Arkivbestiandighet och arkivforvaring

For att undvika framtida informationsforluster ska de handlingar som ska bevaras framstéllas med material och metoder som garanterar informationens bestiandighet dver tid. For handlingar i
elektronisk form ska standardformat anvéndas sd langt som mojligt. I de fall arkivmyndigheten inte meddelat sérskilda rdd eller anvisningar for informationshanteringen ar det lampligt att f6lja
Riksarkivets foreskrifter, allménna rad och tekniska krav. Kostnader for arkivvéarden, i form av registrering, lagring, migrering, konvertering, gallring och rensning, ar varje ndmnd och styrelses
ansvar tills handlingarna dverldmnats till arkivmyndigheten. Ndmnden och styrelsen ansvarar sjélv for att férvara sina allménna handlingar pa ett sddant sétt att de skyddas mot forstorelse,
skada, tillgrepp och obehorig atkomst. Vid ny- och ombyggnad av arkivlokal ska varje ndmnd och styrelse samrada med arkivmyndigheten.



Forklaring till dokumenthanteringsplanens kolumner
Dokumenthanteringsplanen ar uppbyggd utifran den informationsklassificeringsstruktur som finns i processhanteringsverktyget Canea One. I dokumenthanteringsplanen ska nimndens eller
styrelsens information knytas till dess verksamhetsomraden och processer, i vilka de allménna handlingarna uppstar.

Struktur
Strukturen byggs upp med hjilp av punktnotation och hir anges punktnotationen utifrén processtrukturen i Canea One.

Verksamhetstyp, Verksamhetsomrade, Processgrupp, Process, Underprocess/Aktivitet

Har redovisas i textform den struktur inom vilken verksamhetens handlingar forekommer. Strukturen delas upp i féljande nivaerVerksamhetstyp, ar den forsta nivan och kan vara 1.
Styrande, 2. Stodjande eller 3. Kdrnverksamhet. Styrande verksamheter ramar in uppdraget, stéller krav pa och anger hur verksamheten ska arbeta. Stodjande verksamhet ir, liksom den
styrande, inétriktad och innefattar allt som behdvs for att kirnverksamheten ska fungera. Kérnverksamheten &r utatriktad och unik for respektive forvaltningVerksamhetsomrade utgér den
andra nivan, som beskriver det verksamheten arbetar med, vilket i stora drag kan ségas utgé frén de uppdrag forvaltningen harProcessgrupp ir den tredje nivan och &r en rubrikniva for att
hélla ihop de av de underliggande processerna, som &r nirbesliktade. Den utgor ett mellanled mellan verksamhetsomradet och processern@?rocess ir den tjanst verksamheten utfor i form av
ett dterkommande arbetsflode. Det dr den fjirde nivén i strukturen och det &r p& den nivén information skapas till f61jd av de aktiviteter som utférs. Vid behov kan en process indelas ytterligare,
i underprocess/aktivitet.

Exempel:

Niva 1 Verksamhetstyp 3. Karnverksamhet

Niva 2 Verksamhetsomrade 3.3. Infrastruktur

Niva 3 Processgrupp 3.3.6. Gator, vagar och parkering

Niva 4 Process 3.3.6.1. Hantera gator, vagar, torg och broar




Handlingstyp
Hér anges de allménna handlingar som skapas till f61jd av den verksamhet som bedrivs, t.ex. protokoll eller bygglovsansokan, utifran var i strukturen de forekommer. Handlingsbegreppet
omfattar inte bara pappershandlingar. Handlingarna uppréknas i den ordning de forekommer inom processen. Information redovisas inte pa hdgre niva an den fjarde nivan.

Registrering

Hér anges hur handlingen hanteras pa forvaltningen utifran ndgot av nedanstdende hanteringssitt.Diarieforing &r ett sitt att registrera handlingar, huvudsakligen de som saknar tydliga
sorteringsbegrepp och darfor klassificeras utifran ett amnesomrade - en registreringsplan eller diarieplan. Nér registrering sker i ndmndens eller styrelsens huvuddiarium anges det med ett D. Om
det inom ndmnden eller styrelsen forekommer flera diarier 4n huvuddiariet anges i vilket diarium handlingen registreras, t.ex. SPKC:s diarium eller Skolans diarium etc.

Nir handlingen eller uppgift i handlingen registreras i annat it-system &n ovan anges it-systemets namn, t.ex. ByggR, Heroma eller VIVA.

Systematisk férvaring innebér att handlingarna inte registreras, utan forvaras pa ett i forvag bestdmt sétt baserat pa ett naturligt sorteringsbegrepp, t ex i kronologisk ordning, efter
personnummer eller i verifikationsnummerordning. Den fysiska sorteringen och placeringen kan da sdgas utgora “registreringen”, vilket forutsétter att det klart framgér om handlingen inkommit
eller upprittats och att alla snabbt kan aterfinna en handling. Systematisk forvaring kan dock inte anvéndas for handlingar som omfattas av sekretess eftersom forvaringsformen inte uppfyller
lagens krav p4 att handlingar som innehéller sekretesskyddade uppgifter ska registreras om det inte finns ett undantag fran registreringsskyldigheten. Systematisk forvaring anges med ett S.

Sekretess
Haér anges med ett Ja eller Nej om handlingen (kan) omfattas av sekretess. Hanvisning till sekretessbestimmelse gors under Anmérkning.



Forvaringsplats/Sorteringsordning

Haér anges var handlingen forvaras, t.ex. Nérarkiv, plan 3. Om det av olika anledningar inte gar att ge handlingen en fysisk placering kan man istéllet ange vid vilken funktion som handlingen
gér att aterfinna, t ex "Flyktingsamordnare” eller “Enhetschef for X”. Hér kan dven anges om handlingen ingér i ndgon sarskild akt, t ex personalakt, klientakt eller liknande. Om handlingen
forekommer digitalt i ett it-system anges it-systemets namn, t.ex. Ciceron. Férekommer handlingen digitalt pa annan plats &n i it-systemet, anges i vilken mapp den gér att aterfinna, t ex
J:\Forvaltningen\Mapp 1\Undermapp. Platsen ska vara tillrickligt specificerad for att l4tt kunna aterfinnas, oberoende av vilken personal som dr ndrvarande. Handlingar som ska bevaras bor
forvaras atskilda fran de som ska gallras. Handlingstyper som ska gallras méirks lampligen med aktuell gallringstidpunkt. Handlingar som ska gallras vid olika tidpunkter bor forvaras atskilda
frén varandra.

Sorteringsordning anger hur handlingarna &r ordnade, vilket inte alltid &r alldeles uppenbart. For handlingar som inte registreras stiller lagen krav p4 att de halls ordnade sd att det utan
svérighet kan faststéllas om de har kommit in eller uppréttats”, t.ex. genom systematisk forvaring. For att allmdnna handlingar ska kunna lamnas ut skyndsamt &r det viktigt att ha en genomténkt
ordning med tydliga sdkvégar. Genom att ange handlingarnas sorteringsordning underlittas uppfyllandet av detta lagkrav. Sorteringsordning kan vara exempelvis kronologiskt efter
beslutsdatum, alfabetiskt efter fastighetsbeteckning, i personnummerordning etc. Tank pa att savél forvaring som ordning bor vara praktisk ur hanteringssynpunkt, t ex vid utlimnande av allmén
handling och for hantering idag, pa sikt, vid slutarkivering och vid gallring.

Medium
Hér anges pa vilket medium handlingen &r fést dd den forekommer i verksamheten, t ex pappe1reller digitalt.



Bevaras/Gallringsfrist

Har gors en informationsvardering for att avgora om handlingstypen ska bevaras eller gallras. For handlingar som ska gallras anges en gallringsfrist, vilken anger antalet hela kalenderér, plus
innevarande, som méste forflyta innan gallring kan ske. En handlingstyp som inkommit/uppréttats 2007 och som har en beslutad gallringsfrist pd 2 4r, fir gallras f6rst 2010. Nar det star gallring
”vid inaktualitet” finns ddremot ingen bestdmd gallringsfrist utan handlingen kan gallras nédr den bedoms sakna framtida vérde for forvaltningen, vanligtvis efter kort tid.

Arkivmedium/-format
For handlingar som ska bevaras anges hir det medium eller format handlingen ska arkiveras i, om det skiljer sig frén det medium handlingen 4r fast pd da den forekommer i verksamheten.

Lev.frist

Med leveransfrist avses tidpunkt for leverans till arkivmyndigheten (Stadsarkivet). Fristen berdknas vanligen fran utgdngen av det ar da handlingen upprittades. Avgoérande for bedomningen ar
handlingarnas dterskningsfrekvens och tillviixt. Overenskommelse om leveransfrister triffas med Stadsarkivet. Fristerna begréinsas vanligtvis till 2, 5 eller 10 &r. Samordna leveranser frn
ndmnden eller styrelsen, istéllet for manga sma leveranser.

Anmarkning
Hér gors fortydliganden eller upplysningar som &r relevant for hanteringen, sdsom relation till annan handling, hanvisning till géllande lagstiftning, sekretess eller liknande.

Systembeskrivning
Under denna rubrik ges en kort beskrivning av de it-system som anvénds av ndmnden eller styrelsen och som hanterar allménna handlingar.

! Med papper avses aldringsbestandigt papper, om inget annat anges. Andra papperskvaliteter &r t.ex, SvA 80 eller SvA 100 (svenskt arkiv 80 respektive 100 gram). Alla hdr omnamnda papperskvaliteter uppfyller
kvalitetskraven for langsiktigt bevarande, men de tva senare star sig dessutom béttre mot slitage. For handlingar som ska bevaras ska alltid nagon av dessa papperskvaliteter anvandas.
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Struktur Omrade Handlingstyp Regi- strering | For Sorteringsordning Medium L P ingar Ansvar
-format
Forklaring: Forklaring: Forklaring: Forklaring: Forklaring till fo Forkl. : visar [Forkl: Forkl; : visar |Forkl: : visar nar|Forkl: : visar om  |Forklaril Forklaring:
strukturen nedan namnet pa& handlingen/ informationen. visar om hanvisning till visar hos vem eller var handlingen slutforvaras |om handling visar om handlingen lom digitalt eller handlingen ska person- uppgifter ovrig it om eller generella a att
byggs upp med hialg istrering gors pa Servi forvaras som  |bevaras (sparas forall  |pappers- format  (levereras till i handlingen/ info- gallras eller bevaras (sparas for
av en fyrsiffrig punkt; i diariet (D), bestammelse. T.ex. |T.ex. nararkivet, IT-system, personalakt, papper, digitalt  |framtid) eller om géller for de ivet. all framtid)
notation. Agresso, kansliga person- etc. eller bade och. férstors efter som |Galler endast
Siffrornas betydelse Heroma eller  |uppgifter eller afférs- en viss tid (gallringsfrist). |bevaras (sparas |handlingar som
beskrivs i kolumn I 2 ing till for all framtid).  |bevaras (sparas for
Omrade. forvaring (S). visar hur handlingen ar sorterad for att underlatt:  T.ex. om handlingen inkom| all framtid).
att hitta handlingen/informationen. eller skapades ar 2020 ochj Fristen borjar fran
T.ex. i arsvis ordning, i kronologisk ordning, i gallringsfristen &r 2 ar, da loch med 4ret som
personnummerordning, etc. ska handlingen forstoras handlingen inkom
2023. eller skapades.
Raknas ut sahar; lagg ihop|
gallringsfristen pa 2 ar me
aret som handlingen inkom|
eller skapades (2 + 1).
Generell kommentar till dokumenthanteringsplanen:
under 2024 utreder forvaltningen hanteringen av kopior
av allmanna handlingar.
1 Styrande processer
1.1 Ledning
113 Namnd arkni ervicens fattade 2017-|
09-26 beslut om gallring, efter skanning till
arendehanteringssystemet Ciceron, av
pappershandlingar som tillhor ett drende i
‘arendehanteringssystemet och som inkommit till
myndigheten fran och med 2018-01-01, se
diarienummer 2017/SN171 004.
Innan i kan ska det s& att
skanning gjorts till ett filformat som &r godkéant for
enligt i isni . kontroll ha
gjorts for att garantera att gallringen inte medfor forlust
av a i ion eller mojli att
faststélla autenciteten samt att gallringen inte méter
hinder i eller paverkar i i
bevisvérde.
Inledande anmarkning:
Servicenamnden beslutar om gallring av handlingar av
tillfalligt eller liten betydelse,
se diarienummer SN 2020-00071 2.1.3.1, § 45. Beslutet|
ersatter tidigare gallringsbeslut for handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse.
1.1.31 Hantera Kommt beslut om D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Stadsledningskansliet ansvarar for systemet Troman. Personal- och
fértroendevalda Loneservice;
némndsekreterare
1.1.31 Hantera ndamndprocess Kallelser, foredragningslistor och S Ciceron - méte Digitalt 2ar 5 ar Ja Endast drenden som diariefors. Personal- och
dagordningar till namnd- Avser forvaltningens handling. Léneservice;
sammantraden namndsekreterare
(ett )
1.1.31 Hantera ndamndprocess Voteringslista fran namndens Forvaras hos némndsekreterare Papper Gallras vid inakutalitet Resultat av votering framgar i protokollet. Gallras nar Personal- och
sammantrade S protokollet vunnit laga kraft. Léneservice;
némndsekreterare
1.1.31 Hantera den fran fortr D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Personal- och
Léneservice;
némndsekreterare
1.1.31 Hantera 1s protokoll D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Servicenamnden Gvergar till digital signering/justering Personal- och
fran och med 2023-02-01, se diarienummer SN 2023- Léneservice;
00012 1.1.3.1, paragraf § 9. namndsekreterare
Digitalt si namr i Ciceron i
ett samlingsarende per ar.
Aldre protokoll i pappersform férvaras i nérakrivet, plan
1.1.31 Hantera namndprocess Anmélningsérenden D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Fran andra namnder/bolag inklusive Kommunstyrelsen | Personal- och
och Kommunfullmaktige. Léneservice;
némndsekreterare
1.1.31 Hantera P itdrag till D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Personal- och
beslutsérende i ndmnden Loneservice;
némndsekreterare
1.1.31 Hantera ndamndprocess Anmaélningar om delegationsbeslut (till |D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Kan férekomma Originalen forvaras i diariet - Ciceron. Kopior férvaras Personal- och
SN) pa Léneservice;
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\ namndsekreterare
Rutinen\Attestregler\ Ordférandes attest
och rensas i med &vrigt réker ial
med gallringsfrist 7 ar.
Besluten ingar i protokollet.
114 Verksamhetsledning
1.1.4.0 Leda - Styra - Organisera Verksamhetsmal, enhetsniva S J: Digitalt 5 ar I de fall verksamhetsmal upprattas for Varje avdelning
(Verksamhetsledning) enheter, férvaras handlingen hos respektive funktion.
1.1.4.1 Overligga och besluta Ledningsgruppsprotokoll, Narakrivet, plan 2 Papper/ Bevaras 5ar Ja Undertecknad pappershandling forvaras i nérarkivet. Personal- och
ledningens genomgang enligt ISO Digitalt Pappershandlingen har en gallringsfrist pa 5 ar. | Léneservice; Kvalitet och
Ciceron enlighet med principer inom ramen for ISO uppréttas miljé
kopior for att medarbetare ska ha kannedom om beslut
Sorteras arsvis pa som tas i verksamheten.
KASKINYA ALLA\ Ledningsgruppsprotokoll tillsammans med underlag fér
Kvalitet och Miljé\ Ledningens genomgéng genomgang forvaras i digital mapp J for uppfdljning av
tagna beslut vid nastkommande ledningens
Sorteras arsvis pa J:\SK Kvalitet och genomgang.
Miljo\ Ledningens genomgang
1.1.4.1 Overligga och besluta Moatesanteckningar fran forvaltningens S J: Digitalt 3ar Forvaras olika beroende pa vilken ledningsgrupp. Varje avdelning
ledningsgrupp och avdelningarnas Information av betydelse tas upp i ledningens
oten genomgang.
1.1.4.2 Planera och folja upp Verksamhetsplaner- och beréttelser, |S Forvaras pa enhetsniva Digitalt Gallras vid inaktualite Ja Varje enhet
verksamhet enhetsniva
1.1.4.4 Bedriva Kvalitets- och miljémal med D Ciceron Digitalt [Bevaras 5 ar Ja Original forvaras i Ciceron. Kopia forvaras i digital Personal- och
kvalitetsarbete eventuella uppréttade handlingsplaner mapp Loneservice; Kvalitet och
| arsvis ordning pa J:\SK Kvalitet och Miljo\ J:\SK Kuvalitet och Miljo\ Overgripande mal och miljé
Overgripande mal och handlingsplaner\Kvalitets & Miljomal
handlingsplaner\Kvalitets & Miljémal I enlighet med principer inom ramen for ISO uppréttas
| arsvis ordning pa J:\SK Kvalitet och Miljo\ kopior for att medarbetare ska ha kdnnedom om beslut
Grupp B arbetsmaterial\ 3 grp B uppfoljn som tas i verksamheten.
2019 — handlingsplan kval/miljé Rensning av kopior gérs i samband med leverans till E-
| arsvis ordning pa arkivet.
KASKINYA ALLA\
Kvalitet och Miljé\Kvalitets & miljémal
1.1.4.4 Bedriva systematiskt Riskanalys (SWOT-analys), enligt D Ciceron Digitalt |Bevaras 5ar I enlighet med krav inom ISO (kap 4.1) uppréttas en Affarsstod; Stabsfunktioner
kvalitetsarbete ISO | &rsvis ordning pa riskanalys av tjanstemanna-organisationen. for Servicekontoret
J:\SK LG PG\Riskanalys och intern kontroll
1.1.4.4 Bedriva systematiskt Certifikat, kvalitetsledningssystem S Nararkiv, plan 2 Papper/ Se anmarkning 5 ar Ja Namndsekreterare ansvarar for handling som Personal- och
kvalitetsarbete digitalt diarieforas i Ciceron och bevaras. Undertecknad Léneservice; Kvalitet och
Ciceron ing gallras vid i itet. Avser trears- miljé
certifikat. Ovriga ersétts av arlig rapport.
1147 Hantera a a D OsL 21:1 Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Exempelvws skadeérende, 6verklagan potthall. Entreprenad; 6vergripande
Personer kan rikta skadestandsansprak mot kommunen
vid uppkommen skada som personen anser kommunen
orsakat.
Sekretess kan forekomma.
1147 Hantera a Lista 6ver andsansprak S | arsvis ordning pa J:\SK Servicenamnden\ |Digitalt 2ar Entreprenad; 6vergripande
Skadestandsansprak
1.1.5 [Myndi isning
1.1.5.1 Lamna ra drag SCB S I arsvis ordning pa Digitalt 5ar |Enkat fran SCB, en gang per ar. Kalenderaret. Affarsstod;
till SCB J:\SK Redovisningsservice\Statistik Inrapporteras pa SCB:s hemsida. Redovisningsservice
1.1.5.2 Lamna évriga uppgifter till SCB |Enkaten "Finansiella tillgangar och S I arsvis ordning pa Digitalt 5ar Frageformular i Excel, enkat fran SCB f.n. per kvartal. |Affarsstod;
Skulder" J:\SK Redovisningsservice\Statistik Inrapporteras pa SCB:s hemsida. Redovisningsservice
1.1.5.2 Lamna évriga uppgifter till SCB |Enkaten "Utforarregistret” S I arsvis ordning pa Digitalt 5 ar Frageformular i Excel. Enkat fran SCB, en gang per ar. |Affarsstod;
J:\SK Redovisningsservice\ Statistik Kalenderaret. Inrapporteras p4 SCBs hemsida. Redovisningsservice
1.1.5.2 Lamna &vriga uppgifter till SCB |Kvartalsenkat fran SCB E I arsvis ordning pa Digitalt 5 ar [Enkat fran SCB f.n. per kvartal. Inrapporteras pa SCBs |Affarsstod;
J:\SK Redovisningsservice\Statistik hemsida. Redovisningsservice
1.1.5.2 Lamna &vriga uppgifter till SCB [SCB Ioner E Nérarkiv, plan 2, Papper 2 ar Ja Inrapporteras pa SCB:s hemsida. Loneservice
per kalendermanad i parm
1.1.5.2 Lamna 6vriga uppgifter till SCB  |Konjunkturstatistik S I arsvis ordning pa Digitalt 2ar Rapporteras till SCB. Léneservice
R:\2020-02\LonKlar Sammanstélining av I6nesummor. Filkérning av
Dataservice.
1.1.5.2 Lamna 6vriga uppgifter till SCB |Arbetsstéllenummer, rapport S | arsvis ordning pa Digitalt Gallras 1 ar efter Rapporteras till SCB. Loneservice
J:\SK  Loneservice/ Arbetsstéllenummer inaktualitet Material som sparas tillfalligt i digital mapp J &r ett
utdrag fran SCB:s hemsida.
Naérarkiv, plan 2, i parm markt Forvaras i digital form fran och med 2018.
é wummer
1.1.5.2 Lamna 6vriga uppgifter till SCB |Kortperiodisk sysselséttningsstatistik |S | parm hos Systemadministrator Papper Gallras vid inaktualitet Underlagen forvaras tillfalligt. Loneservice
(man, kvinnor)
1.2 Styrning
1.2.3 Némndens styrning och
1.2.31 Hantera egen styrning Policys, Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Kopia forvaras i digital mapp pa Personal- och
kvalitets och miljé enligt ISO J:\SK Kuvalitet och Miljo\Policys Loneservice; Kvalitet och
milj
1.2.31 Hantera egen styrning Processkarta S Canea One Digitalt Gallras 1 ar efter Ja Gallringsbeslutet géller retroaktivt och upphéver Personal- och
inaktualitet bevarandet av handlingarna enligt tidigare Léneservice; Kvalitet och
dokumenthanteringsplaner, se diairenummer SN 2021- | miljé
00001, SN 2021-00173 och SN 2023-00013.




1.2.31 Hantera egen styrning Plan S Canea One Digitalt Gallras 1 ar efter Kan férekomma Avser handlingar i Canea One som har dokumenttypen | Personal- och
inaktualitet plan. Léneservice; Kvalitet och
milj
Gallringsbeslutet galler retroaktivt och upphaver
bevarandet av handlingarna enligt tidigare
dokumenthanteringsplaner, se diairenummer SN 2021-
00001, SN 2021-00173 och SN 2023-00013.
Hantering av 6vriga upprattade planer, se specifik
angiven plan i Servicenamndens
dokumenthanteringsplan.
1.2.31 Hantera egen styrning Rutiner S Canea One Digitalt Gallras 1 ar efter Ja Avser handlingar i Canea One som har dokumenttypen | Personal- och
inaktualitet rutin. Loneservice; Kvalitet och
milj
Gallringsbeslutet géller retroaktivt och upphéver
bevarandet av handlingarna enligt tidigare
dokumenthanteringsplaner, se diairenummer
2009/SN0115, 2021-00001, SN 2021-00173 och SN
2023-00013.
| Servicekontorets tidigare dokumenthanteringsplan
(2009) finns en typ av handling som hetter "Kvalitets-
och miljédokument, rutinbeskrivningar”.
1.2.31 Hantera egen styrning Mall for blankett, checklista och S Canea One Digitalt 1 ar efter inaktualitet Kan férekomma Gallringsbeslutet géller retroaktivt. Personal- och
dokumentmall Loneservice; Kvalitet och
milj

1.2.31 Hantera egen styrning Instruktion, manual, rutin och lathund S Canea One Digitalt 1 &r efter inaktualitet Kan férekomma Gallringsbeslutet galler retroaktivt. Personal- och
Loneservice; Kvalitet och
milj

1.2.3.2 Bedriva i F inom intern kontroll, D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Avser den lagstadgade interna kontrollen. Affarsstod; Stabsfunktioner

beslut av Servicenamnd Rapportering sker i Stratsys. Rapport till namnden tas  |fér Servicekontoret
ut fran Stratsys till Word och/eller pdf.
Originalen forvaras i diariet - Ciceron. Kopior forvaras i
arsvis ordning i digital mapp J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Intern kontroll
och rensas i samband 6vrigt rakenskapsmaterial med
gallringsfrist 7 ar.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll Intern kontrollplan, beslut av D Ciceron Digitalt Bevaras - 5 ar Avser den lagstadgade interna kontrollen. Affarsstod; Stabsfunktioner
Servicenamnd Originalen forvaras i diariet - Ciceron. Kopior forvaras i |for Servicekontoret
arsvis ordning i digital mapp J :\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Intern kontroll
och rensas i samband dvrigt rakenskapsmaterial med
gallringsfrist 7 ar.
1.23.2 Bedriva internkontroll Uppféljning av Intern kontroll, D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Avser den lagstadgade interna kontrollen. Personal- och
beslut av Servicenamnd Originalen forvaras i diariet - Ciceron. Léneservice; Kvalitet och
Kopior forvaras i arsvis ordning i digital mapp J:\SK miljé
Central ekonomi Servicekontoret\Intern kontroll
och rensas i samband dvrigt rakenskapsmaterial med
gallringsfrist 7 ar.
1.23.2 Bedriva internkontroll Kontroller fér Intern kontroll S | arsvis ordning pa J:\SK Central ekonomi |Digitalt 7 ar Ja Avser den lagstadgade interna kontrollen. Affarsstod; Stabsfunktioner
Servicekontoret\Intern Kopior rensas i samband med &vrigt for Servicekontoret
a ial.
1.2.3.2 Bedriva internkontroll Attestforteckning D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Originalen forvaras i diariet - Ciceron. Kopior férvaras Afférsstod;
pa Stabsfunktioner for
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\ Servicekontoret
Rutinen\Attestregler och rensas i samband 6vrigt
a ial med gallringsfrist 7 ar.
1.23.3 Hantera revision Internrevisorsprogram, enligt ISO S Ciceron Digitalt Bevaras Ja Original finns i Ciceron. Personal- och
Kopia finns i digital mapp Léneservice; Kvalitet och
J:\SK Kuvalitet och Miljo\ Revisionenr\ Interna revisioner\ miljé
ision ALDRE\ I isi gram, som
rensas 1 ar efter inaktualitet
En kopia upprattas i digital mapp J:\SK Internrevision
som é&r arbetsmaterial for internrevisorer.
1233 Hantera revision Internrevisionsrapporter enligt ISO S 1 arsvis ordning pa Digitalt 5 ar Ja Levereras till ekonomer som levererar for den interna Personal- och
JASK & isi t kontrollen. Loneservice; Kvalitet och
Original forvaras i digital mapp J:\SK Internrevision miljé
| arsvis ordning pa \Internrevisionsrapporter
J:\SK Kuvalitet och Miljo\ Ledningens I enlighet med krav inom ISO (kap 9.2) och inom ramen
genomgang for internkontrollen redovisas avvikelser fran
internrevisionsrapporter i Stratsys.
Kopior forvaras i arsvis ordning i digital mapp J:\SK
Kvalitet och Miljo\Revisi \Interna revi rensas 5
ar efter upprattande.
Rapporter som férvaras i digital mapp J:\SK Kvalitet
och Miljo\Ledningens genomgang &r underlag for
ledningens genomgang.
1233 Hantera revision Externrevisionsrapporter enligt ISO D Ciceron Papper/ digitalt [Bevaras 5 ar Ja Original forvaras i Ciceron. Kopior férvaras i digital Personal- och
mapp. J:\SK Kvalitet och Miljo\ Revisioner\Externa Léneservice; Kvalitet och
| arsvis ordning pa revisioner miljé
J:\SK Kuvalitet och Miljo\ Rapporter som forvaras i digital mapp J:\SK Kvalitet
Revisioner\Externa revisioner och Miljo\ Ledningens genomgang
| arsvis ordning pa J:\SK Kvalitet och Miljo\ ar underlag for ledningens genomgang.
Ledningens genomgéang
Rapporter som forvaras i parm ar arbetsmaterial hos
kvalitets- och miljosamordnare, rensas 3 &r efter
inaktualitet.

1.23.3 Hantera revision IT?apporter om avvikelser enligt ISO S Canea Digitalt 3ar Ja Personal- och
Loneservice; Kvalitet och
milj

1.23.3 Hantera revision Sammanstélining av inrapporterade  |D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Original forvaras i Ciceron. Personal- och

avvikelser och status Loneservice; Kvalitet och
milj

1.23.3 Hantera revision IT?evisiunsr:~1pporter fran Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Overgripande

Stadsrevisionen och ndmndens svar
till Stadsrevisionen
och resursplanerin:
Hantera 1-arig mal- och Boras Stad

1.241 Hantera 1-arig mal- och Delarsrapport Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Sammanstallning med Resultatrakning och Affarsstod;

resursplan faststallt Balansrékning. Redovisningsservice
| arsvis ordning pa
J:\SK Redovisningsservice\ Delarsbokslut
1.2.41 Hantera 1-arig mal- och Arsbokslut AS I arsvis ordning pa Digitalt [Bevaras Digitalt Téar Handlingar kommer att 6verféras till e-arkivet fran och  |Affarsstod;
resursplan J:\SK Redovisningsservice\Bokslut med bokslutet 2022. Redovisningsservice
Férvaras fér information och kontroll. Slutlig
sammanstélining av Resultatrakning, Balansrakning,
Kontoplan och Kassaflédesanalys.
Slutliga rapporter finns i Kommunfullmaktiges
handlingar (Arsredovisningen).

1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Specifikationer till Balanskonton éver |S Arsvis ordning pa& Digitalt [Bevaras Handlingar kommer att verféras till e-arkivet fran och  [Affarsstod;

resursplan samtliga tillgangar och skulder J:\Bokslut forvaltnin+F42gar med bokslutet 2022. Redovisningsservice
Underlag finns hos respektive férvaltning samt hos
Redovisningsservice.
Varje balanskonto skall specificeras.

1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Koncernavstdmning, arbetsmaterial  |S | arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Omfattar koncerninterna poster. Blankett som stélls ut |Affarsstod;

resursplan J: isning och Finans av fordrande bolag. Redovisningsservice
Koncernredovisning Handling forvaras for information och kontroll hos
respektive part.
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Koncernsammanstalining, S | arsvis ordning pa J:\Redovisning och Digitalt 7 ar Omfattar Boras Stad och &gda bolag. Grunden &r en Affarsstod;
resursplan arbetsmaterial Finans gemensam\ Koncernredovisning Excel fil per bolag. Redovisningsservice
Slutliga rapporter finns i Kommunfullmaktiges
handlingar (Arsredovisningen).
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Férvaltningens budget
resursplan

1.241 Hantera 1-arig mal- och |—Budgelanvisningar for forvaltningen  |S | arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Material pa digital mapp J, gallras i samband med Affarsstod; Stabsfunktioner

resursplan J:\SK Central ekonomi ovrigt rakenskapsmaterial. for Servicekontoret

1.241 Hantera 1-arig mal- och Personalbudget Agresso Agresso - Personalbudgetmodul Planner  [Digitalt Gallringsfrist ej Ja Affarsstod; Stabsfunktioner

resursplan faststéllt for Servicekontoret

1.241 Hantera 1-arig mal- och Ansvarsbudget, underlag S | arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Gallras i med 6vrigt raker Affarsstod; Stabsfunktioner

resursplan J:\SK Central ekonomi Uppgifter hamtas fran KomMa, for Servicekontoret
Servicekontoret\Budgetar VisionFlow, SNOW.
1.241 Hantera 1-arig mal- och |—Budgel, D Ciceron Digitalt |Bevaras - 5ar Rapportering sker i Stratsys. Rapport till namnden tas  [Affarsstod; Stabsfunktioner
resursplan beslut av Servicenamnd ut frén Stratsys till Word och/eller PDF. for Servicekontoret
Original forvaras i diariet Ciceron. Kopior forvaras pa
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\Budgetar och
rensas i samband 6vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Arsredovisning/ bokslut
resursplan
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Arsredovisningar
resursplan
1.24.1 Hantera 1-arig mal- och Arsbokslutsanvisningar for S I arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Material pa digital mapp J gallras i samband med 6vrigt [Affarsstod; Stabsfunktioner
resursplan férvaltningen J:\SK Central ekonomi rakenskapsmaterial. for Servicekontoret
Servicekontoret\Budgetar
1.2.41 Hantera 1-arig mal- och Arsredovisning, D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Rapportering sker i Stratsys. Rapport till namnden tas  [Affarsstod; Stabsfunktioner
resursplan beslut av Servicendmnd ut frén Stratsys till Word och/eller PDF. for Servicekontoret
Original férvaras i diariet -Ciceron. Kopior férvaras pa
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\Budgetar och
rensas i samband 6vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.
1.241 Hantera 1-arig mal- och Specifikationer till Balanskonton S | &rsvis ordning pa Digitalt 7 ar Specifikationerna éverlamnas till Redovisningsservice |Affarsstod; Stabsfunktioner
resursplan (Office- J:\SK Central ekonomi som férvarar originalen, se 1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- |for Servicekontoret
program) Servicekontoret\Budgetar och resursplan.

| digital mapp J ligger kopior som rensas i samband
med évrigt ré ial.




1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Investeringsredovisning D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ingar i arsredovisning. Affarsstod; Stabsfunktioner
resursplan Rapportering sker i Stratsys. Rapport till nAmnden tas  |for Servicekontoret
ut fran Stratsys till Word och/eller PDF.
Kopior forvaras pa
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\Budgetar och
rensas i samband 6vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Budgetuppfdljning
resursplan
1.241 Hantera 1-arig mal- och Tertialrapporter, D Ciceron Digitalt |Bevaras 5ar Rapportering sker i Stratsys. Rapport till namnden tas  [Affarsstod; Stabsfunktioner
resursplan beslut av Servicenamnd ut frén Stratsys till Word och/eller PDF. for Servicekontoret
Original forvaras i diariet -Ciceron. Kopior férvaras pa
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\Budgetar och
rensas i samband 6vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Manadsbokslut D Ciceron Digitalt |Bevaras 5 ar Rapportering sker i Stratsys. Rapport till nAmnden tas  [Affarsstod; Stabsfunktioner
resursplan (10-dagars), information till ut fran Stratsys till Word och/eller PDF. for Servicekontoret
Servicenamnd Original forvaras i diariet -Ciceron. Kopior foérvaras pa
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\Budgetar\
Manadsbokslut
och rensas i samband dvrigt rakenskapsmaterial med
gallringsfrist 7 ar.
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och Budgetuppfoljning manadsvis, KomMa J:\SK Central ekonomi Digitalt 7 ar Ja Kopior forvaras i digital mapp J och rensas i Affarsstod;
resursplan agarrapporter Servicekontoret\KomMa med 6vrigt rékenskapsmaterial. for Servicekontoret
1.241 Hantera 1-arig mal- och Ekologisk hallbarhet Boras, rapport, |D Ciceron Digitalt [Bevaras 5 ar Rapportering sker i Stratsys. Rapport till namnden tas Personal- och
resursplan beslut av Servicendmnd ut frén Stratsys till Word och/eller PDF. Loneservice; Kvalitet och
Original férvaras i diariet - Ciceron. miljo
1.241 Hantera 1-arig mal- och Personalekonomisk redovisning, D Ciceron Digitalt [Bevaras 5 ar Ja Férvaltningens egna personalekonomiska redovisning. | Personal- och
resursplan for forvaltningen Loneservice; HR
1.3 Organisering
1.31 Organisering
1314 Organisera linje Organisationsplan D Ciceron Intranatet Canea One Digitalt Bevaras 5 ar Ja Kopia férvaras i férvaltningens ledningssystem Canea Overgripande
One, rensas 3 ar efter inaktualitet
1314 Organisera linje Delegationsordning D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar D 1sordning for Ser 1 tas upp i Overgripande
namnden vid varje ny mandatperiod.
Kopia férvaras i férvaltningens ledningssystem Canea
One, rensas 3 ar efter inaktualitet.
1314 Organisera linje Redovisning av ordférandes attest D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Handlingen ingar i Afférsstod;
over Delegationsbeslut Stabsfunktioner for
1.5 mnkr. Servicekontoret
14 Demokrati och insyn
141 Hantering av allménna
1.4.1.1 Til al om allmén handling S Digitalt Se anmérkning Férvaras i undermapp i inkorgen till Personal- och
handlingar servicekontoret@boras.se Loéneservice;
Mejlbox . » ) X ) namndsekreterare
Gallras vid inaktualitet. Om begaran avslas, registreras
&ven begéran och bevaras. Se Overklagande.
1411 Tillhandahalla allmanna Svar pa begéaran om allmén handling |S Digitalt Se anmérkning Férvaras i undermapp i inkorgen till Personal- och
handlingar servicekontoret@boras.se Léneservice;
namndsekreterare
Mejlbox servicekontoret@boras.se
Om forvaltningen beslutar att Idmna ut handlingen, da
gallras svaret vid inaktualitet. Om begéran avslas
registreras och bevaras beslutet.
1411 Tillhandahalla allmédnna Avslag pa begéaran om allmén D Digitalt Bevaras Personal- och
handlingar handling Ciceron Léneservice;
némndsekreterare
1.4.1.1 Tillhandahalla allmanna Overklagande av beslut om avslag D Digitalt Bevaras Vid 6verklagande av avslag bevaras bade begéaran, Personal- och
handlingar Ciceron svarsskrivelsen och av-slagsbeslutet, som en del i Loneservice;
oOverklagandeérendet. namndsekreterare
1.4.1.2 Hantera Persor D Ciceron Papper/ digitalt [Se anmarkning Ja Namndsekreterare ansvarar fér de kopior som férvaras | Affarsstod;
Namndsekreterarskap, rum 2242, i digital mapp pa J:\SK Personal\SK Overgripande Stabsfunktioner fér
Pantangen, Avtal\Personuppgiftsbitrédesavtal och fér handling som | Servicekontoret
i bokstavsordning (foretag) diarieforas i Ciceron diarie- och arendehantering (ej
Ciceron avtalsmodul). Handling som diairefors i
J:\SK Personal\SK Overgripande Ciceron bevaras.
Avtal\Personuppgiftsbitrddesavtal Kopior i digital mapp rensas i samband med nar
personuppgiftsbitradesavtalet med leverantéren sags
upp.
P: ingen gallras nar med
leverantdren ségs upp.
1.4.1.2 Hantera personuppgifter Lista dver personuppgifts- S Privacy Records Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Affarsstod;
behandlingar Stabsfunktioner for
Servicekontoret
1.4.1.2 Hantera personuppgifter Rapport, dataskyddsforordningen D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Arlig sammanstaliningsrapport dver Affarsstod;
(DFS) personuppgiftsincidenter och Stabsfunktioner for
registerutdrag. Servicekontoret
1.4.1.2 Hantera Samty vid foto (vid S Hos kalkylerare Digitalt Se anmérkning Ja Bevaras, med undantag av Entreprenad;
publicering av personuppgifter) om samtycket aterkallas da Kalkylenheten
samtycket ska gallras.
1.4.2 Offentlig dialog
1.4.21 Hantera allménhetens Inkomna synpunkter om S Infracontrol Digitalt Se anmérkningar 5 ar Kan férekomma Handlingar rérande synpunkter av rutinmassig karaktar | Varje avdelning
synpunkter forvaltningens verksamhet gallras vid inaktualitet och utférs av
Stadsledningskansliet.
Stadsledningskansliet informerar forvaltningen nar
gallringen sker.
| de fall synpunkten leder till en atgard som ar av stor
betydelse for verksamheten ska atgarden hanteras som
o6vrig arendehantering och registreras i namndens
diarium.
1.4.21 Hantera allméanhetens Redovisning/Rapport D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Rapporteras in i Stratsys varje halvar. Rapport Overgripande
synpunktshantering en gang om aret for namnden. Omfattar
arer istik for synpunkter.
2.0 'Samordnat verksamhetsstod
2 Informationsfdrvaltning
2.1.0 Ledning
2.1.0.1 Leda g, infor gallringsbeslut D Ciceron Digitalt 5 ar Ja Personal- och
Léneservice;
arkivsamordnare
2.1.0.2 Styra (i Fo over arkivredogérare S Intranat Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Uppdateras I6pande. Personal- och
Léneservice;
arkivsamordnare
2.1.0.2 Styra (i Motesar i med S I arsvis ordning pa Digitalt 3ar Ja Personal- och
arkivredogorare J:\SK Arkivredogorare\Arkiv och Léneservice;
i i i ivmoten - arkivsamordnare
métesanteckningar
2.1.2 [R
2.1.2.0 Leda - Styra - Or Ki Ciceron Ciceron Digitalt Hanteras av Stadsledningskansliet.
(Registratur) Registreringsplan Canea One Canea One
2.1.21 Hantera och registrera Diarium HR (D:HR) S J:\SK Personalsekreterare\HR- Digitalt Bevaras HR har ett separat diarium for delar av sina handlingar. | Personal- och
inkommande handlingar Specialist\ HR-diarium Endast HR har behérigheten till diarium HR. Léneservice; HR
Allménheten kan begéra ut handlingarna efter prévning.
2.1.21 Hantera och registrera Diarium Kalkyl (D:Kalkyl) S | arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Har funktionen som offert och anbudslista (liggare). Entreprenad;
i i J:\SK Kalky! Kalkylenheten
2.1.21 Hantera och registrera Diarium D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Hanteras av Stadsledningskansliet. Personal- och
inkommande handlingar Léneservice;
namndsekreterare
2.1.3 D ion och
2.1.3.2 Planera och hantera Dokumenthanteringsplan D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Kopia forvaras i forvaltningens ledningssystem, rensas | Personal- och
dokumentation 3 ar efter inaktualitet. Kopian larmas varje ar i oktober Loneservice;
och larmet fungerar som en paminnelse. Efter arkivsamordnare
granskning med mera beslutar namnden i januari
nastkommande ar.
2.1.3.2 Planera och hantera Arkivforteckning S Intranatet Digitalt Se anmarkningar 5 ar Spara den senast aktuella. Ovriga gallras vid Personal- och
dokumentation inaktualitet. Loneservice;
arkivsamordnare
2.1.3.2 Planera och hantera Akrivbeskrivning D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Personal- och
dokumentation Loneservice;
arkivsamordnare
214 Arkivering
2.1.4.1 Hantering analog Reversaler till Stadsarkivet S Nararkivet, plan 2 Papper Gallras vid inaktualitet Ja Farvaltningens kopia, med Stadsarkivets Personal- och
arkivering , i arsvis- och avdelning/enhetsordning undertecknande for godké&nnande av leverans. Original | Léneservice;
skickas ill ivet. arkivsamordnare
2.2 Systemforvaltning och
arkitektur
2.22 Teknisk systemférvaltning
2.2.2.0 Leda - Styra - Organisera Projektdirektiv S J:\[Projektnamn] Digitalt Gallras 5 ar efter Ja Projektbestallarens dokument till projektledare som Dataservice
(Teknisk systemférvaltning) K:\Dataservice\PROJEKT\ [Projektnamn]) inaktualitet beskriver vad projektet ska utféra.
2.2.2.0 Leda - Styra - Organisera Projektdefinition S J:\[Projektnamn] Digitalt Gallras 5 ar efter Ja Projektledares svar pa projektdirektivet kring hur Dataservice
(Teknisk systemférvaltning) K:\Dataservice\PROJEKT\ [Projektnamn]) inaktualitet projektet avser genomfra uppdraget.
2.2.2.0 Leda - Styra - Organisera Overgripande processbeskrivningar  [S Webbserver http://itil.boras.se Digitalt Gallras vid inaktualitet Processhanteringssystem (Conciliate). Dataservice
(Teknisk ) ing) over
2.2.2.0 Leda - Styra - Organisera Tekniska beskrivningar S K:\Dataservice\ Drift\Driftdokumentation Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Arendehanteringssystemet (VisionFlow/CMDB). Dataservice
(Teknisk systemforvaltning) VisionFlow/CMDB Avser bland annat systemkrav for upphandling.
2223 Forvalta system Férandringsforfragan, beslutade, S VisionFlow Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Avser en formell forfragan om en forandring eller Dataservice
(Request for change (RFC)) borttag.
Den innehaller detaljer om den féreslagna férandringen
av en specificerad konfigurationsenhet i IT- miljén och
registreras alltid
elektroniskt. Data gallras ur databasen vid tillfallet da
databasen tas ur bruk och systemet I&ggs ner.
2223 Forvalta system Standardférfaranden, (Standard S VisionFlow Digitalt Gallras vid inaktualitet Avser procedurer som anvénds i hantering av IT-drift. Dataservice
Operational Procedure (SOP)) Data gallras ur databasen vid tillfallet da databasen tas
ur bruk och systemet laggs ner.
2223 Forvalta system Systemdokumentation S K:\Dataservice\Drift\ Driftdokumentation Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Dataservice
VisionFlow/CMDB
2.2.23 Forvalta system Anvéndarbestéliningar via I T-portal S IT-portal Digitalt Gallras vid inaktualitet IT-portalen (ATEA Service Market). Dataservice
2.2.23 Forvalta system Behdrighetsblankett, Heroma Heroma Nérarkiv, plan 2, per forvaltning och i Papper/ digitalt |2 ar Ja Loneservice
personnummerordning i parm
Heroma




2223 Forvalta system Arskifteshantering kommande ar Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Till exempel verifikationsnummerserier, styrning av Affarsstod;
faststallt floden med mera. Original uppgifter i Agresso. Redovisningsservice
2223 Forvalta system Begéran om behdrighet till Agresso  |S Outlook Digitalt 7 ar Ja Behorighet till diverse funktioner. Outlook, via mejl- Affarsstod;
adressen "Agresso Behorighet". Redovisningsservice
Efter registrering i Agressos behérighetsregister erhaller
bestallaren/anvandare kvittens fran
Redovisningsservice.
Mejl forvaras av Redovisningsservice.
2223 Forvalta system Behdrigheter i KomMa KomMa KomMa, Digitalt Gallras 2 ar efter Ja Anvéandaren inaktiveras vid avslut, men finns kvar i Affarsstod; Stabsfunktioner
per anvandar-ID i i anvandarlista. for Servicekontoret
2223 Forvalta system Ansvars- och behdrighetsfragor i Stratsys Stratsys, Digitalt Gallras 2 ar efter Ja Anvéndaren tas bort vid avslut av anstélining via AD-  |Affarsstod; Stabsfunktioner
Stratsys per anvandare inaktualitet synk. for Servicekontoret
Berdrda informeras via mejl angéende upplagg av
anvandare.
2223 Forvalta system Mejl ang. begéran om nytt I6senord till |S OSL 18: 8, Outlook Digitalt 2 ar Ja Anvandarna kan sjélva bestélla nytt I6senord via en Affarsstod;
ekonomisystemet Agresso 4:e punkten lank pa inloggningssidan. Redovisningsservice
Detta skickas till den mejladress som é&r registrerad pa
anvandaren i Agresso.
Kommer ocks4 in fran anvandarna via mejl-adressen
"Agresso Losen". Redovisningsservice besvarar
I6senordet via den mejladress som fanns i inkommande
mejl. Forvaras i
speciell gemensam mejlbox "Agresso Lésen".
2.23 IT-plattform och drift
2.2.3.0 Leda - Styra - Or i \IT- Overer S Arkivskap, plan 4, Nornan, per kund i parm [Papper/ digitalt |Gallras 2 ar efter Ja Dataservice
plattform och drift) nyttjande av IT-tjanst (SLA) VisionFlow inaktualitet
K:\Dataservice\SLM\ Kunder-tjdnster
2.2.3.0 Leda - Styra - Organisera (IT- Allménna villkor géllande alla IT- S Intranatet Digitalt Gallras vid inaktualitet | dokument "Overenskommelse angaende nyttiande av | Dataservice
plattform och drift) tjansteleveranser IT-tianst (SLA)" hanvisas till "Allmanna villkor gallande
alla IT-tjansteleveranser".
2.2.3.0 Leda - Styra - Or i \IT- L drsavtal (UC) S OSL 31:16 Ciceron Papper/ digitalt |Gallras 2 ar efter Ja i vissa fall. Kommersiell sekretess 31 kap Dataservice
plattform och drift) Arkivskap, plan 4, Nornan, per leverantér i inaktualitet 16§ Offentlighets- och sekretesslagen.
parm
VisionFlow
2.2.3.1 Hantera fel IT?apport avseende allvarlig D/s Ciceron Digitalt Se anmérkningar Ja Andring Dataservice
IT-driftstérning
(Major Incident Report (MIR)) K:\Dataservice\IT-support\ MIR Rapporter
2.2.3.1 Hantera fel Bestallningar (SRQ) och Incidenter via|VisionFlow VisionFlow Digitalt Gallras vid inaktualitet Data gallras ur vid tillfallet da 1tas | Dataservice
7600 ur bruk och systemet laggs ner.
2.2.3.25 Hantera 6vriga fragor (IT- NKI-undersokning D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Dataservice
drift) | kronologisk ordning pa
K:\Dataservice\Kund\NKI
2.2.3.25 Hantera 6vriga fragor (IT- Statistik. D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Dataservice
plattform och drift) arenden och telefoni | kronologisk ordning pa K:\Dataservice\IT-
support\ SD-Statistik
2.3 HR/Personal
2.31 och
2.3.1.0 Leda - Styra - Or Ar i isni , I6nedversyn  |S | arsvis ordning pa Digitalt 10 ar |Behéver sparas en tid for att till exempel se vilka Personal- och
J\SK Personalsekreterare\ HR- satsningar som gjorts tidigare ar. Léneservice; HR
specialist\L6nedversyn
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal |MBL-protokoll samt D Ciceron Digitalt/ arkiv_|Bevaras 5 ar Ja Sparas tillsammans med det &rende de tillhér. Personal- och
férhandlingsunderlag J\SK Pe HR: 80 Léneservice; HR
Samverkan & MBL. Om det har gjorts en férhandling eller samverkan =
diairefors pa 2.3.1.1 Hantera samverkan enl. avtal (inkl.
exempelvis FSG och MBL).
Om det inte har gjorts en forhandling = diaireférs pa
2.3.4.2 Gora arbetsmiljéutredning
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal |FSG-protokoll och skyddskommite D Ciceron Digitalt/ arkiv_|Bevaras arkiv 80 5 ar Ja Original &r i pappersformat. Personal- och
protokoll Nararkivet, plan 2 80 Loneservice; HR
2.3.1.2 Hantera LAS LAS-lista S Per namn i pdrm hos HR-specialist Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Lista 6ver anstallda med tidsbegransade anstélliningar. | Personal- och
Anvands som bevakningslista inom férvaltningen. Léneservice; HR
J:\SK Personalsekreterare\ HR-
specialist LAS
2.3.1.2 Hantera LAS Foretradesratt enligt LAS, S Per namn i parm hos HR-specialist Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Original férvaras i parm. Personal- och
varsel och besked | &rsvis ordning pa Loneservice; HR
J:\SK Personalsekreterare\ HR-
2.3.1.3 Hantera I6nerevision Lonekartlaggning, inklusive S I arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Ja Behover sparas en tid for att till exempel se vilka Personal- och
material/underlag J\SK Personalsekreterare\ HR- satsningar som gjorts tidigare ar. Léneservice; HR
specialist\Loneéversyn
2.3.1.3 Hantera I6nerevision Beslut och underlag/material, s I arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Ja Behover sparas en tid for att till exempel se vilka Personal- och
forvaltningsspecifika l6nesatsningar J:\SK Personalsekreterare\ HR- satsningar som gjorts tidigare ar. Léneservice; HR
(LG) specialist\Loneéversyn
2.3.1.3 Hantera 16 Forela ial, Workshop kring |S I arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Ja Personal- och
I6nedversynsprocessen J:\SK Personalsekreterare\ HR- Léneservice; HR
specialist\Loneéversyn
2.3.1.3 Hantera I6nerevision Information till de fackliga S | arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Ja Personal- och
foretradarna samt sammantrédes- J:\SK Personalsekreterare\ HR- Loneservice; HR
dokumentation kring specialist\L6nedversyn
I6nedversynsprocessen
2.3.1.3 Hantera I6nerevision Listor, underlag fér I6neséattning S I arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Ja Personal- och
J:\SK Personalsekreterare\ HR- Loneservice; HR
specialist\Loneéversyn
2.3.1.3 Hantera I6nerevision Listor med den nya l6nesattningen S I arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Ja Listorna tas ut fran Heroma Lonedversynsmodellen och | Personal- och
J:\SK Personalsekreterare\ HR- exporteras till Excel. Léneservice; HR
specialist\Loneéversyn
2.3.1.3 Hantera I6nerevision Sammanstalining och kontroll mot S | arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Ja Personal- och
beslutande J:\SK Personalsekreterare\ HR- Loneservice; HR
i Ionekartlaggning ialist\L6nedversyn
2.3.1.4 Hantera pi D ] S OSL 39:1 Hos ansvarig chef Papper/ digitalt [Se anmarkningar Ja Ovriga anteckningar - gallras nér nasta Varje avdelning
fran medarbetarsamtal (andra stycket) har agt rum.
Overenskommelser - nér anstélining upphdr.
23.2 jnil
2.3.21 Rekrytera Arbetsanalys och Kravprofil S I arsvis och handlaggarvis ordning pa Digitalt Gallras vid inaktualite Ja Personal- och
J:\SK Personalsekreterare\ HR- Loneservice; HR
Specialist\Rekrytering
2.3.21 Rekrytera Annons Heroma Heroma Digitalt Se anmarkningar Se anmarkningar | Ja Material i digital mapp ar arbetsmaterial; i arsvis och Personal- och
handlaggarvis ordning pa Léneservice; HR
JASK F HR: ytering.
Annonserna bevaras automatiskt i Heroma Rekrytering
efter att rekryteringsarenden avslutas efter 2 ar.
2.3.21 Rekrytera Vakansprovning Heroma Heroma Digitalt Se anmarkning Ja Gallras tva ar efter vakansprovning. Personal- och
Loneservice; HR
2.3.21 Rekrytera Matchningar fran medarbetarcentrum |S Heroma Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Personal- och
Loneservice; HR
2.3.21 Rekrytera Anvandarkonton Heroma Heroma Digitalt 2 ar Ja Gallras automatiskt av systemet tva ar efter senaste Personal- och
ansokan. Loneservice; HR
2.3.21 Rekrytera Anstallningsavtal S Personalakt Papper Bevaras Se personalakt Ja Avtalet reglerar bade 16n och beslut Personal- och
om anstéllningen. Léneservice; HR
2.3.21 Rekrytera Ansoknir ingar Heroma Heroma Digitalt Se anmarkning Se personalakt Ja Gallras 2 ar efter tillsattning. Bevaras for den som far Personal- och
tjdnsten, se personalakt. Loneservice; HR
2.3.21 Rekrytera [Blankett for bedémning av inkomna S I arsvis och handlaggarvis ordning pa Papper/ digitalt |3 ar Ja Personal- och
ansokningshandlingar, intervjuresultat J:\SK Personalsekreterare\ HR- Léneservice; HR
och referenstagningsresultat Specialist\Rekrytering
| rsvis ordning i parm hos HR-specialist
2.3.21 Rekrytera Intervjufragor s I arsvis ordning, per arende pa Papper/ digitalt |3 ar Ja Personal- och
J:\SK Personalsekreterare\ HR- Loneservice; HR
Specialist\Rekrytering
| rsvis ordning i parm hos HR-specialist
2.3.21 Rekrytera or S I arsvis ordning, per arende pa Papper/ digitalt |3 ar Ja Personal- och
J:\SK Personalsekreterare\ HR- Loneservice; HR
Specialist\Rekrytering
| rsvis ordning i parm hos HR-specialist
2.3.21 Rekrytera Meddelande om tillsatt tjanst till dvriga |Heroma Heroma Digitalt/ logg Se anmarkning Ja Gallras 2 ar efter tillsattning i form av en logg i Personal- och
sokande Loneservice; HR
2.3.21 Rekrytera Spontanansokningar S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Personal- och
Loneservice; HR
J:\SK Personalsekreterare\ HR-specialist\
Rekrytering\Rutiner, mallar\ Svar
2.3.21 Rekrytera Personalakt S Nararkiv, plan 2 Papper [Bevaras Se anmarkning Personalakter levereras tidigast 2 ar efter att Personal- och
1a avstallts. Ange avstalinil iod for Léneservice; HR
avstallda akter. Sorteras i personnummerordning.
2.3.22 Kc orsorjningsplan D Ciceron Digitalt [Bevaras 5ar Ja Kopia forvaras i digital mapp J. Personal- och
Loneservice; HR
J:\SK Personalsekreterare\ HR-Specialist\
Kompetensférsérining
2.3.22 Kompetensutveckla Employer Branding handlingsplan D Ciceron Digitalt [Bevaras 5 ar Ja Avser handlingstypen plan. Kopia forvaras i digital Personal- och
samt rapport mapp J. Loneservice; HR
J:\SK Personal\ Employer Branding
2.3.22 Kompetensutveckla Utbildningblankett (krav) S Lis Digitalt Se anmarkning Ja Avser genomford utbildning som ar lagstadgade, till Personal- och
exempel "Heta Arbeten” och "Arbeten pa Vag". Loneservice; assistenter
Blankett i pappersform gallras efter registrering i LIS.
Informationen i digital form gallras senast tva ar efter
avslutad anstallning.
2.3.22 Kompetensutveckla Intyg och diplom S Personalakt Papper Bevaras Se personalakt Ja Personal- och
Loneservice; assistenter
2.3.2.2 Boknil S Outlook Papper/ digitalt |1 ar Ja Bevakningsmapp, rensas efter 6 manader. Personal- och
| bevakningsmapp hos assistent, Léneservice; assistenter
Pantangen
2.3.2.2 F Gver personer som gatt S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Personal- och
en specifik utbildning Léneservice; assistenter
2.3.24 Driva mentorverksamhet Fadderlista, underhalisarbete S K:\SK\NYA ALLA\Fadderlista Entreprenad |Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Avser Idrottsenheten.

Entreprenad; omride 3




2.3.25 Hantera omstallning Handlingar maa S | arsvis och objektvis ordning pa J:\SK Digitalt 1ar Ja Personal- och
omplaceringsérenden, andras P HR: ialist\Rehab Léneservice; HR
besvarade och J:\SK Personalsekreterare\ HR-

Specialist\ Omplac.forfr_Omplaceringar
2.3.25 Hantera omstallning Handlingar maa D:HR OSL 39:2 | rsvis och objektvis ordning pa J:\SK Papper/ digitalt |Bevaras Papper 5 ar Ja Enligt LAS antingen pa grund av personliga skal eller Personal- och
omplaceringsarenden, egna ut P HR: ialist\Rehab pa grund av arbetsbrist. Oavsett hor de till nagon av Léneservice; HR

och J:\SK Personalsekreterare\ HR- dessa tva arendetyper.

Specialist\ Omplac.forfr_Omplaceringar Beroende pa &rendets art, kan handlingar finnas i last

Nérarkiv, plan 2, se anmarkning skap i nararkivet, plan 2. Detta galler vid till exempel
uppsagning av personliga skal.
Férvaltningen har beslutat att dessa personalérenden
ska ligga i angivet skap i nararkivet fram tills avstalining
och sandning till Stadsarkivet. Nar det &r dags att
sanda personalakten till stadsarkivet placeras
handlingen i personalakten fér sammanhallen
dokumentation rérande den anstéllde.

2.3.25 Hantera O i ing av personliga [D:HR OSL 39:2 Nérarkiv, plan 2 Papper Bevaras 5 ar Ja Inlast i nararkiv til 1s med 6vrig ioni | Personal- och
skal rehabiliteringsarendet. Léneservice; HR

Férvaltningen har beslutat att dessa personalérenden
ska ligga i angivet skap i nararkivet fram tills avstalining
och sandning till Stadsarkivet. Nar det &r dags att
sanda personalakten till Stadsarkivet placeras
handlingen i personalakten fér sammanhéllen
dokumentation rérande den anstéllde.

2.3.25 Hantera omstallning Erbjudande om omplacering S Nérarkiv, plan 2 Papper Bevaras 5 ar Ja Férvaltningen har beslutat att dessa personalérenden Personal- och
ska ligga i angivet skap i nararkivet fram tills avstallning | Loneservice; HR
och sandning till Stadsarkivet. Nar det &r dags att
sanda personalakten till Stadsarkivet placeras
handlingen i
personalakten for sammanhallen dokumentation
rérande den anstéllde.

2.3.25 Hantera omstallning Besked om omreglering av anstélining |S Nérarkiv, inlast, plan 2 Papper Gallras vid inaktualitet Ja § 12i Allmanna bestdmmelser (AB). Gallras nar Personal- och

p.g.a. partiell sjukersattning gleringen ar genomford. Léneservice; HR
Férvaras tillsammans med 6vrig dokumentation i
rehabiliteringsarendet.
2.3.25 Hantera omstallning Varsel om omplacering av anstéllning (S Nérarkiv, inlast, plan 2 Papper Gallras vid inaktualitet Ja § 12i Allmanna bestdmmelser (AB). Gallras nar Personal- och
p.g.a. partiell sjukersattning omregleringen &r genomford. Léneservice; HR
Férvaras tillsammans med 6vrig dokumentation i
rehabiliteringsarendet.
2.3.2.25 Hantera 6vriga fragor Kérkortskontroll S Nérarkiv, plan 2, i avdelning- och Papper Gallras vid inaktualitet Ja Personal- och
personnummerordning Léneservice; HR
2.3.2.25 Hantera 6vriga fragor Forteckning 6ver inldmnade S Personalakt Papper/ digitalt |Gallras 5 ar efter Ja Den anstallda visar upp ett utdrag fran Personal- och
i ur gi inaktualitet belastningsregistret och behaller darefter det uppvisade | Léneservice; HR
J:\SK Personalsekreterare\ HR- utdraget. Arbetsgivaren for lista dver de som visat ett
ialist\Ovrigt\ i utdrag. Listan uppdateras I6pande. Personer som har
slutat gallras fran listan 5 ar efter avslutad anstélining.
Gallring sker minst en gang per ar.

2.3.2.25 Hantera 6vriga fragor Tystnadspliktforsakran/ S Personalakt Papper [Bevaras Se personalakt Ja Personal- och
Sekretessférbindelse Loneservice; HR
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2.3.3.1 Hantera j; IB ista jour (inkluderat S I parm hos beredskapsledaren och Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualite! Ja Inom avdelning Entreprenad, gallringsfrist 4 ar for Entreprenad; omrade 3
snojour) avdelning Entreprenad handling i pappersformat.

J:\SK Fastighetsservice/ Jour/Information,
Protokoll

2.3.3.1 Hantera j; B p, underlag S Nararkiv, plan 2, i arsvis ordning Papper 7 ar Ja Inkluderar kérjournaler. Entreprenad; omréade 3

2.3.3.2 Hantera B S K:\Dataservice\Drift\ Bemanningskalender |Digitalt Gallras 2 ar efter Ja Avser avdelning Dataservice. Dataservice

2.3.34 Hantera sarskilda Sarskilda anstaliningar med S I namnordning pa Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Personal- och

anstallningsformer I6nebidrag J:\SK Personalsekreterare\ HR- Loneservice; HR
Specialist\Lénebidrag
I namnordning i p&drm hos HR-specialist
2.3.34 Hantera sarskilda Placeringslista, ferieungdomar S I arsvis ordning pa Digitalt 1ar Ja Personal- och
anstéllningsformer J:\SK Personal\ Ferieungdomar\ Ferier Léneservice; HR
20XX\ Pl ingsli
2.3.34 Hantera sarskilda Ansokan, ferieungdomar S I arsvis ordning pa Digitalt 1ar Ja Original forvaras i digital mapp J. Personal- och
Allnil J:\SK Personal\ Ferieungdoman\ Ferier Léneservice; HR
20XX
Outlook
2.3.34 Hantera sarskilda Anstallningsunderlag, ferieungdomar (S I arsvis ordning pa Digitalt 1ar Ja Personal- och
anstallningsformer J:\SK Personal\ Ferieungdomar\ Léneservice; HR
Ferier 20XX\ Anstal

2334 Hantera sérskilda Utvardering, ferieungdomar S J:\SK Personal\ Ferieungdomar\ Digitalt 1ar Ja Personal- och

anstallningsformer Léneservice; HR

2.3.34 Hantera sarskilda Praktikéversikt och praktikanter S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Personal- och

Allni personalenheten Léneservice; HR
2.3.3.4 Hantera sarskilda For i och svar, S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualite Ja Personal- och
Allnis Léneservice; HR

2.3.34 Hantera sérskilda Sammanstallningslista, prao S J:\SK Personal\Prao Digitalt 1ar Personal- och

anstallningsformer Léneservice; assistenter

2334 Hantera sérskilda Férfragan, prao E Outlook Digitalt 1ar Personal- och

anstallningsformer Léneservice; assistenter
2.3.3.4 Hantera sarskilda [Bekraftelse, prao S Outlook Papper/ digitalt |1 ar Personal- och
anstallningsformer | pérm hos assistent i Léneservice; assistenter
datumordning pa
J:\SK Personal\Prao
2.3.34 Hantera sérskilda Delgivning, prao S Outlook Papper/ digitalt {1 ar Ja Personal- och Léneservice;
Allni | datumordning i parm hos assistent assistenter
2.3.3.25 Hantera 6vriga fragor Enkétsvar ferieungdomar, S I arsvis ordning pa Digitalt Gallras vid inaktualite Personal- och
(Bemanning) sammanstélining fran J:\SK Personal\Ferieungdomar Léneservice; HR
Arbetslivsférvaltningen (ALF)
2.34 Arbetsmilj6 allmént
2.3.4.1 Bedriva i D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Kopia forvaras i arsvis ordning i digital mapp K:\SK\ Personal- och
arbetsmiljoarbete NYA ALLA\FSG-protokolldigital, som rensas vid Léneservice; HR
| arsvis ordning pa K:\SK\ NYA ALLA\FSG-| inaktualitet.
protokoll

2.3.4.2 Gora arbetsmiljéutredningar Arbetsmiljdutredningar D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Om det har gjorts en férhandling eller samverkan = Personal- och
diairefors pa 2.3.1.1 Hantera samverkan enl. avtal (inkl. | Loneservice; HR
exempelvis FSG och MBL).

Om det inte har gjorts en férhandling = diaireférs pa
2.3.4.2 Gora arbetsmiljéutredning
2344 Hantera krisstod Anhdrigblankett Heroma OSL 39:3 Per férnamn i parm hos Kundmottagning, |Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Uppdateras l6pande. Fordon, Forrad, Verkstad;
Fordonsverkstad, plan 1 Fordonsverkstad
| parm hos Akeri/Markrenhallning, rum Entreprenad; omrade 4
2166, plan 1
Heroma Loneservice
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2.3.5.1 Bedriva friskvard Underlag, friskvardsaktiviteter S | parm hos assistent Papper/ digitalt 3 ar Ja Avser inbjudan, kallelser, minnesanteckningar och Personal- och Loneservice;
J:\SK Personal\friskvardsgrupp kopior pa fakturor. assistenter
Ir i gallras efter tva ar.
2.3.5.2 Utféra medicinska Uppgifter om tjanstbarhetsintyg, S Heroma Kompetens Papper/ digitalt [Bevaras Papper Se personalakt Ja Enl\g( 4 kap. 5, 6 §§ AML. Register med uppgifter om Personal- och
kontroller register de undersdktas namn och undersdkningsresultatet. Léneservice; HR
| personnummerordning i Personalakt

2.3.54 Hantera tillbud Tillbudsanmalan S KIA Papper/ digitalt [Bevaras Papper 5 ar Ja Kan anmalas i digitalt form och i pappersform. Personal- och
Fran och med ar 2015 férvaras handlingen i digital Léneservice; HR

| arsvis ordning pa form.
J:\SK Personal\

Tillbud och arbetsskador\20XX

| kronologisk ordning i parm, inlast hos

assistent

Nararkiv, inlast, plan 2,

i kronologisk ordning i padrm

2.3.5.5 Hantera Ar alan S OSL 39:2 KIA Papper/ digitalt [Bevaras Papper 5 ar Ja Kan anmalas i digitalt form och i pappersform. Personal- och

Fran och med ar 2015 férvaras handlingen i digital Léneservice; HR
| arsvis ordning pa form.
J:\SK Personal\ Aldre arbetsskadeanmalningar férvaras hos assistent
Tillbud och arbetsskador\20XX eller i nararkivet.
| kronologisk ordning i parm, inlast hos
assistent
Naérarkiv, inlast, plan 2.
i kronologisk ordning i parm
2.3.5.6 Rehabilitera Rehabiliteringsutredning D:HR OSL 39:2 Nararkiv, inlast, plan 2, per efternamn Papper/ digitalt [Bevaras Papper 5 ar Ja Kan innehalla utredning av arbetsformaga. Planering Personal- och
J\SK Personalsekreterare\ HR- for atergang i arbetet. Lakarintyg. Utredning for Léneservice; HR
Specialist\Rehab mdjligheter till arbetsanpassning.
Férvaras i digital mapp J med avslutade rehabarenden
nar arendet stangs.
Férvaltningen har beslutat att dessa personalérenden
ska ligga i angivet skap i nararkivet fram tills avstalining
och sandning till Stadsarkivet. Nar det &r dags att
sénda personalakten till Stadsarkivet placeras
handlingen i personalakten fér sammanhéllen
dokumentation rérande den anstéllde.

2.3.5.6 Rehabilitera Léakarintyg, rehabiliteringsutredning D:HR OSL 39:2 | personnummerordning, inlast hos Papper Gallras vid inaktualitet Ja Forvaras sa lange rehabiliteringsarendet pagar. Personal- och

assistent Loneservice; HR

23525 Hantera 6vriga fragor Sjukstatistik S I arsvis ordning pa Digitalt Tar Ja |Bevakning av kortvariga och langvariga sjukfall. Personal- och

J:\SK Personalsekreterare\ HR-Specialist Léneservice; HR
2.3.5.25 Hantera 6vriga fragor Bevakning Sjukfranvaro S Per assistent och arbetsledare pa J:\SK  |Digitalt 1ar Ja For att inte missa lakarintyg och AFA- brev. Personal- och
Personal\ Loneservice; HR
Bevakning sjukfranvaro
2.3.5.25 Hantera 6vriga fragor Bestéllning av foretagshalsovard Avonova OSL 39:1-2 Avonova webbportal Digitalt 1ar Ja Stadsledningskansliet ansvarar for Avonova Personal- och

'webbportal

'webbportal.

Loneservice; HR




2.3.5.25 Hantera 6vriga fragor Bestéllining terminalglasdgon Agresso e- Agresso e-handel Papper/ digitalt |Gallringsfrist ej Ja Agresso e-handel, i ordernummerordning, Affarsstod; Stabsfunktioner
handel faststallt gallande erifikationsr ing och i ordning. for Servicekontoret
J:\SK Central ekonomi Agresso Material i parm férvaras hos ekonom i vantan pa
Servicekontoret\Rutiner\ fakturering i Agresso.
Terminalglaségon\ Bestéllningar\Klara Material i pappersform gallras nér faktureringen &r Klar i
Agresso.
| parm hos ekonom pa avdelning
Affarsstod Ekonomi
2.3.5.25 Hantera 6vriga fragor Lakarintyg, D:HR OSL 39:2 | personnummerordning, inlast hos Papper Gallras vid inaktualitet Ja Personal- och
ej rehabiliteringsutredning assistent Léneservice; HR
2.3.5.25 Hantera 6vriga fragor [Riskobservation, S KIA Digitalt Bevaras Ja En riskobservation innebér att man observerat en riski | Personal- och
anmalan arbetsmiljon. Det &r nagot som skulle kunna orsaka Léneservice; HR
tillbud eller olyckor om man inte gér nagot at det.
2.3.6 PA
2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Arsplanering fér driftkdrningar S H:Arsskifteskérning\ Digitalt 2ar Avser Loneservice. Loneservice
Tidplan
2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Arsplanering fér verksamhet, APT S H:\Anki\Arsplanering Digitalt 2ar Avser Loneservice. Loneservice
m.m. J:\SK Léneservice\ Arsplanering
2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Arsplanering fér bokslut S H:Arsskifteskérning\Aret Digitalt 2ar Avser Loneservice. Loneservice
J:\SK Léneservice\ Aktivitetsplan for
Arsrutin i Heroma
2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Fulimakt till Lénechefen fér Boras D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Léneservice
Stad att utbetala Lon till bolaget IBAB,
Sandhultsbostader, Toarpshus och
Boras Elnat
2.3.6.0 Leda - Styra - Or D i I6ner Heroma Heroma Papper/ digitalt |2 ar Avser kopia av delegationsbeslut fran Loneservice
Férhandlingsavdelningen, for verkstallighet i
AHS handl&ggningen av Iéneutbetalningar.
Det kan handla om erfarenhetssatsning, satsning under
Nérarkiv, plan 2 i personnummerordning i sommaren etcetera och det genererar oftast ett tillagg
parm pa Ionen med mera. Parm tillfalligt i postrum.
2.3.6.1 dkna och betala ut 16n Hantera I6 for anstéllda Lo vice
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Arbetsgivarintyg Heroma Heroma Digitalt 1ar Ja Léneservice
Personnummerordning pa J:\SK
I6neservice\ Arbetsgivarintyg
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Tjanstgoringsintyg Heroma Heroma Digitalt [Bevaras Ja Léneservice
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Timrappport Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Skriven rapport pa arbetade timmar pa timaviénade. Loneservice
i personnummerordning i padrm Bokningar via systemet Time Care. Manuell timrapport
registreras i Heroma.
Heroma Bokningarna importeras och faststélls i Heroma.
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Kérjournal Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |7 ar Ja Skriven rapport pa utlagg eller digitalt i Heroma rese.  [Léneservice
i personnummerordning i parm Registreras i Heroma.
Parm, tillfalligt i postrum.
Heroma
De anstéllda ska sjélva spara kvitton i 4 ar.
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Kérjournaler, tvattning, Tekniska Heroma Nararkiv, plan 2 i personnummerordning i |Papper/ digitalt (2 ar Avser Skogsavtal med Tekniska forvaltningen parm Loneservice
forvaltningen parm tillfalligt i postrum.
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Personliga utlagg Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |7 ar Ja Skriven rapport pa utlagg eller digitalt i Heroma rese. Loneservice
i personnummerordning i parm Registreras i Heroma.
Parm, tillfalligt i postrum.
Heroma
De anstallda ska sjalva spara kvitton i 4 ar.
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Friskvard, Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |7 ar Ja Skriven Frisk eller digitalt i Léneservice
redovisning (Kvitton) av utidgg for i personnummerordning i padrm Formanportalen. Registreras i Heroma
friskvard Parm, tillfalligt i postrum.
Heroma
De anstallda ska sjalva spara kvitton i 4 ar.
AHS
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Reserakning Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |10 ar Ja Heroma Rese, digitalt eller redovisning av resa med Léneservice
i personnummerordning i parm tider och ev. kvitton.
Utrakning av traktamente, fardtid med mera. Parm,
Heroma tillfalligt i postrum.
AHS
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Uppdragstagare, underlag fér utfort ~ |Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |7 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum. Loneservice
uppdrag i personnummerordning i parm
De anstallda ska sjalva spara kvitton i 4 ar.
Heroma
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Lagerverksamhet, underlag for Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum. Loneservice
erséattning i personnummerordning i parm
Heroma
2.3.6.1 och betala ut 16n Tjanstemobil innehav och Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum. Loneservice
Léneavdrag for privata samtal med i personnummerordning i parm
tjanstetelefon.
Heroma
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Lonetillagg for anstallda inom Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum. Loneservice
svarrekryterade yrkesgrupper 65, VFU i personnummerordning i parm
och mentorstillagg
Heroma
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Taxiférman for semestervikarier Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum. Loneservice
i personnummerordning i parm
Heroma
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Rekryteringsbonus, engangssumma  |Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum. Loneservice
i personnummerordning i padrm
Heroma
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Listor pa I6neavdrag for massage Heroma Nararkiv, plan 2, per forvaltning och Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm, tillfalligt per forvaltning i postrum. Detta Loneservice
kalendermanad i parm upphérde 2021. De sista handlingarna gallras 2024.
Heroma
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Semestervéxling, underlag for att Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum. Loneservice
véxla semersterdagstillagget mot i personnummerordning i parm
extra lediga dagar
Heroma
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Underlag till anstéllining Heroma AHS Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Underlag till anstallning for att kunna registrera nya Loneservice
anstéliningar.
Registreras i Heroma.
2.3.6.1 och betala ut 16n Anstallningsavtal Heroma AHS Papper/ digitalt |2 ar Ja Avser kopia av anstallningsavtalet som Loneservice Loneservice
forvarar tillfalligt for att kunna besvara fragor i efterhand
J:\Léneservicel vid behov.
Anstéllningsavtal Tidigare Ionesatta skickas direkt till chef, de med nya
I6nebeslut skickas till forhandlingsavdelningen for
I6nesattning, darefter skickas det till chef.
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Uppséagning och avslut av anstallning. |Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Loneservice forvarar en kopia i en parm och skickar en |Loneservice
i personnummerordning i parm kopia till Pensit lingen pa i i
Registreras i Heroma. Bevakas for utbetalning av
Heroma slutién.
Parm, tillfalligt i postrum.
AHS
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Semestervaxling till pension Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Loneservice
i personnummerordning i parm
Heroma
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n [Busskort, underlag for arskort Heroma J:/SK/Léneservice/Vasttraffik Digitalt Gallras 2 ar efter Ja Bestallning gors via e-tjanst. Registreras l6neavdrag i [Léneservice
inaktualitet Heroma.
Heroma
AHS
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Bestallningslista, formanscykel Heroma Nararkiv, plan 2, per period i parm Papper/ digitalt |3 ar Ja Gallras efter att leasingperioden gar ut. Loneservice
Bestallningslista kommer fran Stadsledningskansliet.
Heroma Registreras i Heroma.
2.3.6.1 Berikna och betala ut 16n Lunchfil Heroma Per kalendermanad pa Digitalt 2 ar Ja Léneservice
(I6neavdrag maskinellt) Filskyffeln R:
2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n Léneavdrag for kost, PC-Kassa Heroma Heroma Digitalt 7 ar Ja Tillvagagangssatt: Fil fran PC-Kassa skapas av Affarsstod; Stabsfunktioner
personal (pa restaurang Grillen) till Heroma, fér vidare  |for Servicekontoret
PC-Kassa Gallringsfrist ej bokféring i Agresso.
faststallt gallande Kontrollen som férvaras i arsvis ordning i digital mapp
Agresso Agresso J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\
Rutiner\Ko, ing\ Panté servering och
PC_Kassa\lL6neavdrag PC-Kassa, gors inte utifran
formellt krav, utan som stickprov av ekonomiska
transaktioner, gallringsfrist 3 ar.
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Kostavdrag, listor Heroma Nérarkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Listor p& maltider som ska dras pa 16n. Registreras i Loneservice
per forvaltning och Heroma.
kalendermanad i parm
Heroma
AHS
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Kvitto saknas pa VISA kort faktura Heroma Nérarkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm forvaras for tillfallet i postrum. Loneservice
per forvaltning och
kalendermanad i parm
Heroma
AHS
2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n Vivafil. Fil fran verksamhetssystemet, |Heroma Per kalendermanad pa Digitalt 2ar Ja Felen réttas och registreras i Heroma. Loneservice
Viva med felaktigheter, Familiehem Filskyffeln R:
2.3.6.1 Berikna och betala ut I6n Skuldbrev Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Léneservice
Agresso per kalendermanad i parm

Per kalendermanad pa

J:\mapp Sk loneservice\ Lénefordran pa
anstéllda

Heroma

Agresso

Gallringsfrist ej
faststallt gallande
Agresso




2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n Avdrag fér medlemskap i Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Loneservice
konstforeningen per kalendermanad i parm
Heroma
2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n Bankfil till Nordea Heroma Per kalendermanad pa Digitalt 7 ar Ja Sammanstallning av 16nekérning. Loneservice
Filskyffeln R:
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Fritidsstudier, ersattning for bécker Heroma Nérarkiv, plan 2, Papper/ digitalt |7 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum. Loneservice
per kalendermanad i parm
Heroma
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Flexkontroll +100 - och - 40 timmar Heroma Per kvartal i parm hos Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm, tillfalligt hos systemadministrator. Loneservice
nistrator
Heroma
2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n Jour- och beredskap blankett Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum. Loneservice
per kalendermanad i parm
Heroma
2.3.6.1 Berikna och betala ut I6n Filskyffeln Heroma Per kalendermanad pa Digitalt 7 ar Ja Sammanstalining av I6nekérningar. Léneservice
Filskyffeln R:
2.3.6.1 Berikna och betala ut I6n Extra utbetalning, Kassautbetalning, |Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Sammanstalining av I6nekérningar. Léneservice
sammanstalining av utbetalning i personnummerordning i parm Parm tilifalligt hos systemadministrator.
Heroma
2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n Utbetalningsavier, lista Heroma Nararkiv, plan 2 Papper/ digitalt |2 ar Ja Utbetalningsavier for utbetalning av 16n, tillbaka fran Loneservice
Nordea.
Heroma Férvaras hos systemadministrator tills anstalld hamtar
sin avi eller skickar Loneservice via post om man har
en sadan dverenskommelse.
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Ledighetsansokningar Heroma Nérarkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Parm tilifalligt i postrum. Loneservice
i personnummerordning i parm
Heroma
2.3.6.1 Beridkna och betala ut 16n Signallista Heroma Heroma Papper/ digitalt [Gallras vid inaktualitet Ja Gallras manadsvis, till exempel nar Loneservice tar ut  [Léneservice
aprils signallistor forstors mars signallistor i
sekretesstunnan.
Den digitala signalen finns kvar i systemet.
Tas ut fran Heroma i pappersform av I6nekonsulter och
den visar vilka arenden som annu inte ar atgardade.
Utdragen lista &r underlag for konsulterna for
kontakt/paminnelse till cheferna for att ta sina arenden.
2.3.6.1 Berékna och betala ut 16n Hantera 16 for fol Loneservice
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Namndhandlingar till 16n Heroma Nérarkiv, plan 2, per nd&mnd och Papper/ digitalt |2 ar Ja Underlag fér arvode etcetera. Loneservice
kalendermanad i parm Alla underlag gallande namnden finns i parm.
Parm, tillfalligt i postrummet.
Heroma
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Forlorad arbetsinkomst Heroma Nérarkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Uppgift sparas i dokument pa J: Blankett sparas i parm, [Léneservice
inamnordning i parm tillfalligt i postrum.
Heroma
2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n Partiavdragslista Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja En lista som Loneservice tar ut fran Filskyffeln varje Loneservice
per kalendermanad i parm manad och som redovisas till Redovisningen.
Loneservice gor avdrag fér Vénsterpartiet (V) och
Per kalendermanad pa i (S)ilor
Filskyffeln R: V har 7 % p& arvoden som gar till partiet och S har
maxbelopp 500kr som gar ill partiet.
2.3.6.1 Beridkna och betala ut 16n Hantera ar g for god man Léneservice
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Arvodesbeslut Gode méan Heroma Nararkiv, plan 2 i personnummerordning i |Papper/ digitalt (7 ar Underlag fér utbetalning av Loneservice
parm arvode genom kommunens
0 utgor ra dvs. 7 ar
2.3.6.1 Berdkna och betala ut 16n Kontaktpersoner Heroma Nararkiv, plan 2 i personnummerordning i |Papper/ digitalt 2 ar Parm tilifalligt hos Ioneassistent. Loneservice
parm
2.3.6.1 Berékna och betala ut 16n Hantera frénvaro vid skada, vard av barn och évrig franvaro Lo vice
2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n Forsékringskassan sjukanmélan Heroma Heroma Digitalt 2ar Ja Kars tre ganger i veckan (mandag, onsdag, fredag), Loneservice
over till Férsakri .
Sorteras per tredje dag.
2.3.6.1 och betala ut I6n Forfragan om anstalining S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Registreras pa AFA - forsakrings hemsida. Loneservice
Loneservice far mejl fran AFA for de som har en langre
franvaro och att det finns uppgifter att behandla pa
AFA: s hemsida.
Mejlet gallras direkt efter registrering. Forvaras ej pa
forvaltningen.
Avser en forfragan om:
Vilken dag personen bérjade i kommunen.
Vilket avtal personen gar pa.
Vilket pensionsavtal personen gar pa.
Om personen &r anstéllda i kommunen idag.
2.3.6.1 Berékna och betala ut I6n Inkomstuppgift/intyg S | manadsvis ordning pa J:\mapp Sk Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Uppgifterna hdamtas i Heroma och redovisas digitalt till |Léneservice
loneservice\ Forsakringskassan forsakrir
2.3.6.2 Hantera personalférsakring Faktura fran FORA Heroma Nérarkiv, plan 2 Papper 10ar Ja Avser faktura fran FORA. Loéneservice
Faktura inkommer fran FORA fér att betala
forsakringar/tianstepension for anstallda i Boras Stad.
2.3.6.25 Hantera dvriga fragor Hantera Lo vice
2.3.6.25 Hantera 6vriga fragor Inkomstforfragan fran Kronofogden S Hos systemadministratér Papper Gallras vid inaktualite Registreras ej men uppgifter kontr i Heroma. Loneservice
Besvaras och skickas tillbaka, inga kopior upprattas.
2.3.6.25 Hantera 6vriga fragor Utmétningsbeslut fran Kronofogden  [S Nérarkiv, plan 2, Papper 2 ar Ja Léneservice
i personnummerordning i parm
2.3.6.25 Hantera 6vriga fragor IT?edcvwsning till Kronofogden, Heroma Per kalendermanad i parm hos Papper/ digitalt {Gallras vid inaktualitet Ja Handling i pappersformat, gallras vid inaktualitet. Loneservice
redovisningslista Systemadministrator Uppgifter hamtas fran Heroma.
Lista och kopia pa kvitto satts i parm hos
Heroma systemadministratér och originalkvitto Iamnas till
Redovisningen.
2.3.6.25 Hantera dvriga fragor Hantera 6vriga Ione- och i L6 vice
2.3.6.25 Hantera 6vriga fragor Semestervéxling, underlag Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt |2 ar Ja Underlag for att véxla semersterdagstillagget mot extra |Loneservice
i personnummerordning i parm lediga dagar. Registreras i Heroma.
Heroma
2.3.6.25 Hantera 6vriga fragor Grundlistor/ Ionespecifikation Heroma Heroma, Digitalt 7 ar Ja Vid forfragan tas grundlista ut, Ionespecifikationen finns |L6neservice
per kalendermanad i Heroma Web, Appen Min Lon och i eventuellt i digital
breviada.
Vissa I6nearter som finns pa
grundlista/lénespecifikation &r inte pensionsgrundande.
Pensior ingen pa iet ar den avdelning
som
handhar pension.
2.3.6.25 Hantera 6vriga fragor f it Heroma Nérarkiv, plan 2, Papper/ digitalt [10 ar Ja Tillfalligt i postrummet. Inklusive feriearbetare, egen Loneservice
fran Skatteverket i personnummerordning i parm parm.
Heroma
2338 Ovriga personalatgérder
2.3.81 Hantera bisysslor Anmélan av bisyssla S Personalakt Papper/ digitalt [Bevaras Papper Se personalakt Ja Original forvaras i personalakt. Kopia férvaras i digital Personal- och
mapp J. Léneservice; HR
J:\SK Personalsekreterare\ HR-
Y
2.3.8.2 Hantera Di: ar atgard (varning) och S Personalakt Papper/ digitalt [Bevaras Papper Se personalakt Ja Original forvaras i férseglat kuvert i personalakt, plan 1. | Personal- och
skriftlig tillrattavisning Skriftlig tillrattavisning &r ingen disciplinar atgard, men Léneservice; HR
| rsvis, avdelningsvis och arendevis den férvaras pa samma satt som varningar.
ordning pa
J:\SK Personalsekreterare\ HR-
specialist\Erinran mm.
2.3.8.25 Hantera dvriga fragor (Ovriga Gratifikanter, lista D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Kopia forvaras i digital mapp pa J:\SK Personal- och Loneservice;
personalatgarder) Personal\Gratifikanter. assistenter
Kopia rensas 6 ar efter upprattade.
2.3.9 Upphdrande av anstéllning
2.3.9.1 Hantera egen uppsiagning Uppségning och avslut av S Personalakten Papper Bevaras Se personalakt Ja Skickas till Loneservice for vidare hantering. Personal- och
anstallning, Léneservice; HR
blankett
2.3.9.2 Hantera dgning fran L &gning och avslut av S Personalakten Papper Bevaras Se personalakt Ja Underlag for uppsagning fran arbetsgivaren. Personal- och
arbetsgivaren anstallning, blankett Férvaras tillsammans med arendet det tillhor. Léneservice; HR
2.3.9.4 Hantera tjénstepension Begaran om férsakring som innefattar |[Heroma I arsvis ordning i parm hos Iénechef Papper 10 ar Ja Loneservice lamnar in underlag pa arslonesummor till ~ {Loneservice
familjeskydd KPA fér de som ar fédda 86 eller senare, som sedan
(AKAP KL) genererar en faktura fran KPA.
2.3.9.7 Hantera dédsfall Dodsannons, blankett J:\SK Personalsekreterare\ HR-specialist\ |Digitalt Gallras vid inaktualitet Personal- och
Loneservice; HR
2.3.9.25 Hantera 6vriga fragor Checklista for ut- och aterlamning av  |S Hos resp. ansvarig chef Papper Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar anstallningen upphor. Varje avdelning
(Upphorande av anstallning) utrustning
Handlingen ingar aven i introduktionsprocessen (2.3.2
Kompetensforsorjning).
2.4 |_Ekonomi
241 Redovisning
2.4.1.0 Leda - Styra - Organisera Boras stad
(Redovisning)
2.4.1.0 Leda - Styra - Organisera Kodplan for nytt redovisningsar Agresso I arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ett Excel dokument per koddel. Sammanstalls av Affarsstod;
(Redovisning) J:\SK Redovisningsservice\ Kodplan Redovisningsservice. Redovisningsservice
2.4.1.0 Leda - Styra - Or L ingar i Ekor S Onedrive Digitalt Gallras vid inaktualitet Upprattas i samrad med Unit4- konsulter. Affarsstod;
(Redovisning) (projekt) Forvaltningen behaller material fran upp ing isningsservice
till aktuell samt féregéende version och gallrar darefter.
Férvaltningen sparar alltsa tva generationer.
2.4.1.0 Leda - Styra - Organisera Avtal med bestéllaren, D J:\SK Redovisningsservice\ Digitalt 1ar Ja Avtalsar &r lika med kalenderaret. Affarsstod;
(Redovisning) Ekonomistyrning isni i i il Redovisningsservice
ng
2.4.1.0 Leda - Styra - Organisera Férvaltningen
(Redovisning)
2.4.1.0 Leda - Styra - Organisera Ansvarsforteckning i PC-Kassa S PC-Kassa, Digitalt Gallras vid inaktualitet Utifran andrade ansvars- och behorighetsbesiut, Affarsstod; Stabsfunktioner
(Redovisning) per kundnamn, kundnummer uppdateras kassaregistret. for Servicekontoret
2.4.1.0 Leda - Styra - Or Le S J:\SK Central ekonomi Digitalt 7 ar CreditSafe - extern leverantor styr gallringen. Affarsstod; Stabsfunktioner
(Redovisning) Servicekontoret\Rutiner\ Material i digital mapp J, gallras i samband med &vrigt  |for Servicekontoret
Leverant6rsbedémning rakenskapsmaterial.
Kopior forvaras i digital mapp K, rensas vid inaktualitet.
K:\SK\Alla\Ekonomi- IT\
Administratérsgruppen\
Leverant6rsbedémningar
CreditSafe, per organisationsnummer
2411 Fakturera kunder Boras stad kundreskontra Affarsstod;
vice
2.4.1.1 Fakturera kunder Skapande av kundfakturor Affarsstod;
2411 Fakturera kunder Fakturaunderlag, extern fakturering S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Attesteras av behorig attestant. Blankett med Affarsstod;

i kronologisk ordning (nummerserie)

fordefinierade grunduppgifter for att skapa en extern
order.

Redovisningsservice




2411 Fakturera kunder Fakturaunderlag, intern fakturering S Nérarkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Attesteras av behdrig attestant. Blankett med Affarsstod;

i kronologisk ordning (nummerserie) fordefinierade Redovisningsservice
grunduppgifter fér att skapa en intern order.

2411 Fakturera kunder Underlag for makuleringar och S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Di som ska D utgdrs Affarsstod;
krediteringar for externa fakturor i ordernummerordning lampligen av en utskriven fakturakopia som ska Redovisningsservice

attesteras for att styrka makuleringen eller
krediteringen.

2411 Fakturera kunder Underlag fér makuleringar och S J:\SK Redovisningsservice\ 7 ar Mejl inkommer fran férvaltningar fér makulering som Affarsstod;
krediteringar for interna fakturor Kundreskontran\MAKULERADE Digitalt utfors av systemadministratér inom Redovisningsservice

internfakturor Redovisningsservice.

2411 Fakturera kunder ing vid fakturering fran S Outlook Digitalt 7 ar Ja I regel max 1 ggr/man per system. Fér KomMa per Afférsstod;
verksamhetssystem delmodul. Redovisningsservice

Underlag for fakturering ankommer i regel 1 gg/man
med tillhérande mejlkonversation.
Férvaras i avstamningssyfte.
Férvarars pa papper till och med 2020.
Forvaras i mejlbox Finans fran och med 2020.
2411 Fakturera kunder E-fakturahantering Affarsstod;
vice

2411 Fakturera kunder Begaran om E-faktura fran S Outlook 7 ar Ja Inkommer till mail-box "finans@boras.se". Afférsstod;
privatkunder Digitalt Registreras f.n. manuellt i Agresso pa Redovisningsservice

kunden.

2411 Fakturera kunder Begaran om avslut av E-faktura fran  [Agresso Outlook Digitalt 7 ar Ja Inkommer till mail-box "finans@boras.se". Affarsstod;
privatkunder Registreras f.n. manuellt i Agresso pa kunden. Redovisningsservice

2411 Fakturera kunder Aterredovisning av skickade E- S J:\SK Redovisningsservice\ Digitalt 7 ar Ja Handling som inkommer till mail-box Afférsstod;
fakturor Aterredovisningar skickade e- fakturor “finar oras.se". Handlingen & om isningsservice

skickad e-fakturor har blivit levererade eller ej ill
kunderna E-bank. Ar de ej levererade finns innehall av
personnummer.
2411 Fakturera kunder gir ing i Ki Affarsstod;
Redovisningsservice
2411 Fakturera kunder rBegéran om Autogiro Agresso Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar (papper) Ja [Blankett i original undertecknad av kund/ombud. Affarsstod;
digitalt Registreras i Agresso (pa kunden), i respektive Redovisningsservice
Agresso Gallringsfrist ej forsystem och pa Bankgirocentralen.
faststallt gallande
Agresso
2411 Fakturera kunder |—Begéran om avslut av Autogiro Agresso Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar (papper) Ja [Blankett i original undertecknad av kund/ombud. Affarsstod;
digitalt Registreras i Agresso (pa kunden), i Redovisningsservice
Agresso Gallringsfrist ej pektive forsystem och pa Bankgirocentralen.
faststallt gallande
Agresso

2411 Fakturera kunder |—Betalmngssammandrag av Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Rapport som skapas i Agresso. Forsta och sista sidan i |Affarsstod;

autogirokopplingar i kronologisk ordning digitalt rapporten printas ut och sparas for avstdmning. Redovisningsservice
JASK
giron skickade till BGC

2411 Fakturera kunder rBetaImnngesked autogiro, S JASK Digitalt 7 ar Hamtas fran Bankgirocentralens hemsida. Affarsstod;
sammandrag Redovi A Till och med 2017, forvaras i pappersform. Redovisningsservice

giro inbetalningar Fran och med 2018, forvaras digitalt form.

2411 Fakturera kunder Specifikationer av autogirobetalningar |S JASK 7 ar Ja Hamtas fran Bankgirocentralens hemsida Affarsstod;

Redovi A Digitalt Till och med 2017, forvaras i pappersform. Redovisningsservice
giro inbetalningar Fran och med 2018, férvaras digitalt
form.

2411 Fakturera kunder Ej verkstallda autogirobetalningar S JIASK 7 ar Ja Hamtas fran Bankgirocentralens hemsida. Affarsstod;

Redovi A Digitalt Resulterar i diverse atgérder for att fakturan ska bli Redovisningsservice
giro inbetalningar betald.

2411 Fakturera kunder Pdf-fakturering Affarsstod;

vice

2411 Fakturera kunder Skickade PDF-fakuror S J:\SK Redovisningsservice\ Pdf-fakturor Digitalt 7 ar Ja Rapport ur Agresso skapas och sparas efter fakturering | Affarsstod;
skickade pa de kunder som far sin faktura inkl bilaga pa mail. Redovisningsservice

2.4.1.1 Fakturera kunder Inbetalningar fran kunder Affarsstod;

2411 Fakturera kunder Inbetalningar via Bankgiro (BG-MAX) Fol varje da av Affarsstod;

kommer via (g vice
BG-MAX ar benamningen pa
nuvarande digitala rutin fran bankgirot.

2411 Fakturera kunder Kontoutdrag, fran banken pa bg 5760- |S JASK Digitalt 7 ar Ja Tas ut fran bankens Internetsida. Till och med ar 2017, |Affarsstod;
Redovisnil i gM forvaras pa pappersform. Redovisningsservice
ax, TotallN 2017- Fran och med &r 2018, forvaras digitalt form.

Férekommer varje
2411 Fakturera kunder Kundinbetalningar, spec. av BG-Max |S JASK Digitalt 7 ar Ja Rapportkorning i Agresso. Skall stamma med Affarsstod;
pé kund- och fakturaniva Redovisnil i gM kontoutdraget fran bank. Redovisningsservice
ax, TotallN 2017- Till och med ar 2017, férvaras pa pappersform.
Fran och med &r 2018, forvaras digitalt form.
Férekommer varje arbetsdag.
2411 Fakturera kunder Fellista, inbetalningar via BG-Max S Nararkiv, plan 2, Papper- 7 ar Ja Rapport i Agresso. Affarsstod;
i kronologisk ordning Digitalt Kan resultera i div atgérder, sdsom aterbetalningar, Redovisningsservice
bokféringsorder etcetera.
JASK
" Jicelk g
ax, TotallN 2017-
2411 Fakturera kunder Inbetalningar fran kunder Affarsstod;
vice
2.4.1.1 Fakturera kunder Inbetalningar via Plusgiro (Total-IN) Fo da av
kundinbetalningarna kommer via (gil vice
Total-In &r bendmningen pa nuvarande digitala rutin
fran plusgirot.

2411 Fakturera kunder Kontoutdrag, fran banken pa pg S JASK Digitalt 7 ar Ja Tas ut fran bankens internetsida. Affarsstod;

4127200-6 isnil vice\ g1 Fran och med 2021-09-14, férvaras i digital form. Redovisningsservice
ax, TotallN 2017-

2411 Fakturera kunder Kundinbetalningar, spec. av Total-In  |S JASK Digitalt 7 ar Ja Rapportkérning i Agresso. Skall stimma med Affarsstod;
pa kund- och fakturaniva isnil vice\ gi kontoutdraget fran bank. Redovisningsservice

ax, TotallN 2017- Fran och med 2021-09-14, férvaras i digital form.

2411 Fakturera kunder Fellista, S Nérarkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Rapport i Agresso. Kan resultera i div atgarder, sasom  |Affarsstod;
inbetalningar via Total-In i kronologisk ordning digitalt aterbetalningar, bokforingsorder etcetera. Redovisningsservice

JASK
Redovisnir i gM
ax, TotallN 2017-

2411 Fakturera kunder Ovrigt i kundreskontran Affarsstod;

2411 Fakturera kunder barnomsorgsavgifter, S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Innan aterbetalning sker kvittas aterbetalningar mot Affarsstod;
kvittning av aterbetalningar mot i kronologisk ordning skulder som finns i kundreskontran. Redovisningsservice
barr unders fakit Informationsutbyte mellan

Redovisningsservice och administratérer av Extens.

2411 Fakturera kunder fakturor till i tner |S Hos systemadministrator, i datumordning  |Papper/ 3ar Ja For att kunna sammanstalla statistiken. Affarsstod;

per tillfalle pa H:\Paminnelser\intrum digitalt Excel-dokument. Excelark med de personer som Redovisningsservice
skickats till Intrum pa fil. For statistik och
sakerstall; av rutinen.

2411 Fakturera kunder Skickade paminnelser per tillfalle S Hos inistraf datumordning  |Papper/ 3ar Ja For att kunna sammanstalla statistiken. Affarsstod;
pa H:\Paminnelser digitalt Excel-dokument. Excel-ark med de personer som fatt  |Redovisningsservice

paminnelse.
For statistik.
2411 Fakturera kunder Anstandsforfragningar S Outlook Digitalt 3ar Ja Forfragning om anstand fran forvaltningarma. Affarsstod;
Redovisningsservice
2411 Fakturera kunder | Avskrivningar Affarsstod;
isnil vice

2411 Fakturera kunder Avskrivningsunderlag, fakturor under |S I arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Sammanstélining av oreglerade fakturor som &r mer &n |Affarsstod;

0,5 bb H:\Excel\Kund\ Avskrivningar\ 1 ar gamla. Bildar underlag fér ivni iti KS. isningsservice
Avskrivningar En ggr per ar.
2411 Fakturera kunder Avskrivningsunderlag, fakturor dver  |S I arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Sammanstélining av oreglerade fakturor som &r mer &n H
0,5 bb H:\Excel\Kund\ Avskrivningar\ 1 ar gamla. Bildar underlag fér ivni iti KS. 1gsservice
Avskrivningar En ggr per ar.
2411 Fakturera kunder Pagaende konkurser S Nérarkiv, plan 2, i datumordning. Papper 7 ar Ja Hé&mtar ut kundbild ur Ekonomisystemet vid besked om |Affarsstod;
konkurs. Bevakningsandamal och Redovisningsservice

2411 Fakturera kunder Dédsbohantering Affarsstod;

2411 Fakturera kunder Férteckning éver avlidna E JASK Digitalt 7 ar Tas ut fran VIVA en ggr per manad efter fakturakorning. |Affarsstod;

Redovi Avsk For kontrollandamal och avstamning. Redovisningsservice
rivningar\Avlidna listan

2411 Fakturera kunder Do6dsboanmalan, Bouppteckning S J:\SK Digitalt 7 ar Ja Inkommer fran Skatteverket. For bevakning av fordran. |Affarsstod;
Redovisningsservice\Kundreskontran\Boup Redovisningsservice
pteck-Dodsboanm. bestallningar
Skatteverket

2411 Fakturera kunder |Brevkommunikation med bouppgivare (S Nararkiv, plan 2, i datumordning Papper 7 ar Ja [Brevmall finns. Affarsstod;

Fér bevakning av fordran. Personuppgifter forekommer |Redovisningsservice
om dokumenten innehaller uppgifter om andra an den
avlidne.

2411 Fakturera kunder Verkstallighet till S Nararkiv, plan 2, i datumordning Papper 7 ar Ja [Brevmall finns. Affarsstod;
Kronofogdemyndigheten av fordran pa Fér bevakning av fordran. Redovisningsservice
dddsbo

2411 Fakturera kunder al Ki Affarsstod;

isnil vice
2411 Fakturera kunder Avstdmningsrapport i S JASK Digitalt 7 ar Ja Rapport i Kundreskontran, och saldorapport ur Affarsstod;
Ekonomisystemet i vice\ t Huvudbok. Redovisningsservice
oavstdmningar Manadsvis avstdmning mellan Kundreskontran och
Huvudbok. Omfattar f.n. konto 1521,1522,1523 och
1541. Rapporten i
Kundreskontran omfattar 1 sida.
2411 Fakturera kunder Arsavstamning i ekonomisystemet S | rsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Rapport i Kundreskontran, och saldorapport ur Affarsstod;
mellan Kundreskontran och Huvudbok J:\SK Redovisningsservice\ Bokslut Huvudbok. Redovisningsservice
Rapporten ur Kundreskontran specificerar fordringar
per faktura per kund och fordringskonto.
Fran och med ar 2016, forvaras rapporten i digitalt
form. Dessforinnan forvaring i pappersform.
2.4.1.1 Fakturera kunder Statistik fran kundreskontran Affarsstod;
Redovisningsservice
2411 Fakturera kunder Arsvis statistik fran kundreskontran S Nararkiv, plan 2 Papper/ 3ar I form av antalsuppgifter och belopp. Affarsstod;
digitalt Originalhandling férvaras pa Boras Stads intranat. Redovisningsservice
Intranatet
2411 Fakturera kunder Férvaltningen Affarsstod;
Stabsfunktioner for

2411 Fakturera kunder Fakturaunderlag, internt/externt S Nérarkiv, plan 2, Papper 7 ar Till nararkivet efter utganget kalenderar. Varje avdelning

i verifikationsnummerordning Papperskopior inom avdelning Entreprenad férvaras i
10 &r med anledning av garantitider.
Férvaras hos assistent eller arbetsledare gallande
avdelning
Entreprenad.




2411 Fakturera kunder Ombokning av kostnad vid S | &rsvis ordning pa Digitalt 7 ar | digital mapp J, férvaras kopior som gallras i samband |Affarsstdd; Stabsfunktioner
avskrivning J:\SK Central ekonomi med 6vrigt rdkenskapsmaterial. for Servicekontoret
rvicekontol rir
2.4.1.2 Hantera Boras Stad Affarsstod;
leverantorsfakturor isnil vice
2.4.1.2 Hantera Leverantérsfakturor som skannas, Agresso I parm hos Tryckeriet. Papper/ 3 ar (papper) Ja Inkommer i pappersformat till Box 907. Affarsstod;
(o} digitalt Skannas in i ekonomisystemet av Stadshusservice. Redovisningsservice
Agresso Gallringsfrist ej Arkiveras i pappersformat i skanningsordning.
faststallt gallande Faktura i pappersform gallras efter 3 ar av Stadsarkivet.
Agresso Enligt LKBR 3 kap § 14 far denna typ av
rakenskapshandlingar gallras efter 3 ar.
2412 Hantera Leverantérsfakturor som skannas, Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Ja Inkommer till mailbox "boras.faktura@boras.se" som Affarsstod;
leverantorsfakturor pdf-fakturor faststallt pdf-fil. Skannas in i ekonomisystemet av Redovisningsservice
Stadshusservice.
Originalmailet med pdf-fil gallras darefter i mail-boxen,
mappen "Bearbetat" efter 1 ar .
2.4.1.2 Hantera L 4] i sve, ovriga Affarsstod;
leverantdrsfakturor isni vice
2.4.1.2 Hantera Inkommande elektroniska fakturor Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Ja Efter inlasning lagras de bearbetade filerna (fakturorna) |Affarsstod;
leverantérsfakturor faststallt i "TEMP- katalogen" i ekonomi: isningsservice
Katalogen komprimeras med automatik med den
gangna manadens filer. Gérs manaden efter den 15:de.
Originalfilen sparas i sérskilda arkivmappar i
ekonomisystemet. Finns sparat fran 2012.
2.4.1.2 Hantera
leverantdrsfakturor
2.4.1.2 Hantera Leverantérsfakturor pa papper S Nararkiv, plan 2, Papper 3 ar Ja Attesterade med "gron lapp". Affarsstod;
leverantorsfakturor i verifikationsnummerordning Redovisningsservice
24.1.2 Hantera Utbetalningslista Féreningsbidrag S Nérarkiv, plan 2, Papper 7 ar Detaljlista Summerad och attesterad. Affarsstod;
leverantérsfakturor i datum och arsvis ordning Fran och med 2021 far for i 1ingen isningsservice
utbetalningslista d& forvaltningen far underlag for
utbetalningarna pa fil via Smartbook.
Fér hantering fran och med december 2021 se
handlingstyp Integrationsfiler under 2.4.1.4 Bokéra och
redovisa.
2.4.1.2 Hantera Utbetalningsuppdrag via Nordea S I arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Rapport som skapas i ekonomisystemet och kopieras  |Affarsstod;
leverantorsfakturor J:\SK Redovisningsservice\ till Excel. Redovisningsservice
LEVERANTORS- BETALNINGAR Totalsumma och detaljer pa skickade
betalningsuppdrag till Nordea.
2.4.1.2 Hantera A ing av L ingar (S I arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Kommer numera pa fil for inlasning i ekonomisystemet. |Affarsstod;
leverantérsfakturor och inhemska betalningar J:\SK Redovisningsservice\ Inkom i pappersform tom 2017-05-18. Inkommer Redovisningsservice
LEVERANTORS- BETALNINGAR numera i digital form.
2.4.1.2 Hantera Sammanstélining av varningsrapport |S Nararkiv, plan 2 Papper/ 5 ar Ja Mailutskrift med anteckningar om atgard. Affarsstod;
leverantérsfakturor fran Inyett digitalt Handlingen upphérde fran och med 2020-04-20. Redovisningsservice
| datumordning pa
J:\SK R isnir vice\ Inyett
2.41.2 Hantera Besked fran BGC/Plusgirot om S Nérarkiv, plan 2 Papper 2 ar Ja Affarsstod;
6 a utbetalningar dar adressen Redovisningsservice
ar fel
2412 Hantera Brev fran leverantorer, forfragningar  |S Nérarkiv, plan 2 Papper 1ar Ja Affarsstod;
leverantorsfakturor om betalningar eller Redovisningsservice
saldoférfragningar
2.41.2 Hantera Avstdmningsdokument S J:\SK Redovisningsservice\ Digitalt 1ar Ja Rapport som skapas i ekonomisystemet per manad (1 |Affarsstod;
leverantorsfakturor Leverantérsreskontran/ Huvudbok Ly o] Avstéi till 11). Redovisningsservice
(manadsvis avstamning) Manatlig avstamning. Utskrift av totalsummasidan.
Fr.o.m. 2021-01-01 férvaras nya handlingar i digital
form.
2.4.1.2 Hantera Avstamningsdokument S J:\SK Redovisningsservice\ Digitalt 7 ar Ja Rapport som skapas i ekonomisystemet nar period 12 | Affarsstod;
leverantorsfakturor Leverantérsreskontran/ Huvudbok Leverantérsreskontran\ ar stangd i lev.resk. Redovisningsservice
(arsvis avstamning) Avstamningar Arsavstamning i bokslutsrutinerna. Till och med ar 2013
ar handli forvarade i rmat
| arsvis ordning pa Fran och med ar 2014 férvaras handlingarna i digitalt
JASK format som pdf. Sista sidan av leverentdrsreskontran
Redovisningsservice\ forvaras i kommunens bokslutsparm, nérarkiv.
Boksl ut
2412 Hantera Paminnelser fran leverantérer, kategori klassas vid ankomst i foljande grupper: betald, bokférd, ankomstregistrerad, saknas Affarsstod;
leverantdrsfakturor isnil vice
2.41.2 Hantera Affarsstod;
leverantdrsfakturor isni vice
2.41.2 Hantera Mailkommunikation med S Outlook Digitalt 5 ar Ja Sparas i personlig mailmapp. Affarsstod;
leverantorsfakturor forvaltningarna ang. div. fakturafragor Redovisningsservice
2.4.1.2 Hantera oreléggande i original S Nararkiv, plan 2, i datumordning Papper 7 ar Ja Férvaras tillsammans med férvaltningens kommentar | Affarsstod;
leverantorsfakturor och Redovisningsservice
forklaring.
2.4.1.2 Hantera Statistik framtagen I6pande betr. S J:\SK Redovisningsservice\ Digitalt 7 ar Férvaras hos ekonomiadministratér for Affarsstod;
6 leverantérsreskontran Leverantorsstatistik I o] itra. isningsservice
Antal paminnelser, antal ogiltiga referenser, antal nya
leverantorer.
Antal ogiltiga referens och antal nya leverantérer
statistikférs inte sedan januari 2021.
Sammanstélls Idpande manad fér ménad.
2.4.1.2 Hantera Dokument bifogat till faktura "Bifoga  |Agresso/ Hos respektive administratér pa avdelning |Digitalt 3ar Ja Pappersunderlaget ska gallras efter 3 ar. Affarsstod;
leverantdrsfakturor fil" Redovisningsservice Redovisningsservice
S Gallringsfrist ej
Agresso faststallt gallande
Agresso
2.4.1.2 Hantera Kassautbetalningar Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Avser Loneservice. Loneservice
leverantorsfakturor i personnummerordning i parm Digitalt
Heroma
2412 Hantera Portokostnader Heroma Nararkiv, plan 2, per kalendermanad i Papper/ 2 ar Avser Loneservice. Loneservice
leverantorsfakturor parm Digitalt
Heroma
24.1.2 Hantera Férvaltningen
leverantdrsfakturor
2.4.1.2 Hantera Foljesedlar (inskannande) S Nararkiv, plan 2 Papper 3 ar Till nararkivet efter utganget kalenderar.
leverantorsfakturor Foljesedeln skannas in som bilaga till fakturan i
Agresso, om fakturans uppgifter inte ar kompletta.
Inskannade féljesedlar gallras efter 3 ar.
Ovriga folj réknas ej som ra ial,
da informationen
finns med fakturan i Agresso och kan gallras efter
avstamning mot faktura.
2412 Hantera Leverantérsfakturor, manuella Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar (papper) Till nararkivet efter utganget kalenderar.
leverantorsfakturor i verifikations-nummerordning Digitalt Férvaras hos enhetschef fér administration inom
Gallringsfrist ej avdelning gallande stérre arbeten inom Entreprenad.
Agresso faststallt gallande
Agresso
2412 Hantera Dokument bifogade till s | verifikationsnummerordning i parm hos  |Papper 3 ar Till nararkivet efter utganget kalenderar.
(o} leverantd ra i Agresso administrator pa avdelningarna
2.41.2 Hantera Leverantorsfakturor, inkomna i S | parm hos administrationen pa respektive |Papper 3ar Till arkivet efter utganget kalenderar. Papperskopior
6 ‘mat, inskannade som avdelning inom avdelning Entreprenad férvaras i 10 ar med
PDF-faktura och skickad anledning av garantitider.
till skanning
2.4.1.2 Hantera Kvittning av leverantorsfakturor S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Till arkivet efter utganget kalenderar.
leverantérsfakturor i verifikations-nummerordning
2412 Hantera Rekuvisitioner, kopior S Hos budgetansvariga Papper 3ar Rekvisitionen skannas in som bilaga till fakturan i
leverantorsfakturor Agresso, om fakturans uppgifter inte &r kompletta.
Nararkiv, plan 2 Inskannade rekvisitionskopior rensas efter 3 ar.
Ovriga rekvisitionskopior kan férstéras, da
informationen finns med fakturan i Agresso.
Inom avdelning Fordon-Férrad- Verkstad férvaras
rekvisitioner pa respektive enhet under 2 ar.
2412 Hantera Rekvisitioner, outnyttjade S Hos budgetansvariga Papper Gallras vid inaktualitet O tj kvisitioner forvaras av ig
leverantorsfakturor som vérdehandling, se rutin 2211 i ledningssystemet
Canea One.
Lamnas for branning nar de ej ska anvéandas langre.
2413 Redovisa inkomstskatt och Boras Stad Affarsstod;
moms isni vice
2413 i och D Affarsstod;
moms isnil vice
2413 Redovisa inkomstskatt och [Besked fran S Arsvis ordnning i Digitalt 7 ar Ja Forvaras for kontrollandamal. Affarsstod;
moms ket om imin&r skatt J:\SK Redovisningsservice\Bokslut Redovisningsservice
2413 i och D ionsblankett for Boras Stad ~ [S Arsvis ordnning i Digitalt 7 ar Ja Digital kopia av Inkommen handling till Skatteverket. Affarsstod;
moms J:\SK Redovisningsservice\Bokslut Redovisningsservice
2413 Redovisa inkomstskatt och |Besked fran Skatteverket om slutlig  [S Arsvis ordnning i Digitalt 7 ar Affarsstod;
moms skatt J:\SK Redovisningsservice\Bokslut Redovisningsservice
2413 i och Affarsstod;
moms isnil vice
2413 i och Mc i till Sk k El I arsvis ordning pa J:\SK Digitalt 7 ar Ja Affarsstod;
moms Redovisningsservice\Moms-Boras Stad Redovisningsservice
2413 Redovisa inkomstskatt och Ansokan till kommunkontosystemet  |S I rsvis ordning pa J:\SK Digitalt 7 ar Ja Affarsstod;
moms Redovisningsservice\Moms-Boras Stad Redovisningsservice
2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och Utredning ang. momspliktig S I arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Affarsstod;
moms omséttning, "Momséagget" SK\Redovisningsservice\moms Redovisningsservice
2413 i och Fér i
moms
2413 i och k kvitto for Ar gi ion |Heroma Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar Ja Sparas i parm tillfalligt hos inistrator. Loneservice
moms Digitalt
Per kalendermanad pa J:\SKLoneservice\
Léneutbetalningar\Skattekvitto
2414 och Affarsstod;
vice
2414 och Kontoutdrag, S Nérarkiv, plan 2, i arsvis ordning Papper/ 7 ar Ja Ett kontoutdrag per dag och konto kronologiskt. Affarsstod;
for Boras Stads konton Digitalt Ett kontoutdrag per konto. Redovisningsservice
| rsvis ordning pa Med tillhérande transaktioner. In- och utgéende saldo.
J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\ Original férvaras i nararkivet.
Bank-Inséttningar
2414 Bokfora och redovisa Kontoutdrag fran Swish S I arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Ett kontoutdrag per dag kronologiskt. Affarsstod;
J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\ Detalj ioner som i ion till totalsumma pa (Redovisningsservice
Bank-Inséttningar kontoutdrag ovan.
2.4.1.4 Bokféra och redovisa Kontoutdrag fréan iZettle S I arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Affarsstod;

J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\
Bank-Inséttningar

Ett kontoutdrag per dag kronologiskt.
Detali

ioner som i ion till totalsumma pa
kontoutdrag ovan.
Handling i pappersform ar original.

Redovisningsservice




2414 och t S Nérarkiv, plan 2 Papper/ 7 ar Ja Attesteras, bildar en verifikation, arkiveras i Affarsstod;
med tillhérande Digitalt erifikationsr ing per argang. Di: isningsservice
bokféringstransaktioner | rsvis ordning pa per mail till férvaltningarna for vidare bearbetning av
J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\ resp. forvaltnings
Avrékningskonto kassan avrakningsposter. Innehaller alla in- och utbetalningar
pa likvidkonton.
2414 och Le S | rsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Levereras till Stadskassan via externpost, breviedes. Affarsstod;
(Bankgiro) J:\SK Redovisningsservice\ Detaljrapport 6ver av bankgirot verkstéllda Redovisningsservice
LEVERANTORS- BETALNINGAR utbetalningar via levrantérsreskontran.
Totalsumma finns pa kontoutdrag ovan.
Utbetalningar via plusgirot (mindre antal) finns pa
kontoutdrag ovan.
2414 och T er i Ekor Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Ja Affarsstod;
faststallt Redovisningsservice
2414 Bokféra och redovisa HUVUDBOK Affarsstod;
2414 och Affarsstod;
vice
2414 Bokféra och redovisa Bokféringsorder, transtyp HB S Nérarkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Forvaras aven pa respektive forvaltning. Affarsstod;
i verifikationsnummer-ordning, per Avser vanlig bokforingsorder. Redovisningsservice
registreringsenhet
2414 Bokfora och redovisa Bokféringsorder, transtyp HM S Nérarkiv, plan 2, Papper 7 ar Raéttning av fel intern/extern motpart. Tillhr enbart Affarsstod;
i verifikationsnummer-ordning, per Redovisningsservice. Forvaras dven pa respekti isningsservice
registreringsenhet forvaltning.
2414 Bokfora och redovisa Bokféringsorder, transtyp HR S Nérarkiv, plan 2, Papper 7 ar Reverseringar. Affarsstod;
i verifikationsnummer-ordning, per Gemensam ver.nr.serie for samtliga for isningsservice
registreringsenhet
2414 Bokfora och redovisa Bokféringsorder, transtyp EX S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Excelerator Postback. Affarsstod;
i verifikationsnummer-ordning, per Rapport ur ekonomi: printas ut, och isningsservice
registreringsenhet arkiveras.
En gemensam ver.nr.serie fér samtliga forvaltningar.
Vid stora automatiserade bokforingsorder via
fors ett som
attesteras.
Forvaras dven pa respektive forvaltning.
2.41.4 och fran - Heroma 1 ggr per manad Affarsstod;
Redovisningsservice
2414 Bokféra och redovisa Redovisningsfil, Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 2 ar (papper) Avser Loneservice. Filen kontrolleras och sen rattas Loneservice
lista fran Agresso med felkonteringar per kalendermanad i parm Digitalt filen pa Dataservice och skickas tillbaka till Agresso.
Gallringsfrist ej
Agresso faststallt gallande
Agresso
2414 Bokféra och redovisa Filer fran andra verksamhetssystem Affirsstod;
vice
2414 Bokfora och redovisa Kund- och orderfiler till Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Ja Lases in manuellt i ekonomisystemet Agresso. Affarsstod;
Kundreskontran TEMP-katalogen faststallt Efter inlasning lagras dessa i "TEMP- katalogen" i Redovisningsservice
Katalogen komprimeras med automatik med den
gangna
manadens filer. Gérs manaden efter den 15:de.
Finns sparat fran 2012.
2414 och Ls ors- och utbetalningsfiler till  [Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Ja Léses in manuellt i ekonomisystemet Agresso. Afférsstod;
Leverantorsreskontran faststallt Efter inlasning lagras dessa i "TEMP- katalogen" i Redovisningsservice
Katalogen komprimeras med automatik med den
gangna
manadens filer. Gérs manaden efter den 15:de.
Finns sparat fran 2012.
2414 Bokfora och redovisa Bokféringsfiler till Huvudbok Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Léases in antingen med automatik eller manuellt i Affarsstod;
faststallt ekonomisystemet Agresso. Redovisningsservice
Efter inlasning lagras dessa i "TEMP- katalogen" i
ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med den
gangna manadens filer. Gérs manaden efter den 15:de.
Finns sparat fran 2012.
2414 och i Affarsstod;
Redovisningsservice
2414 och t Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Rapport som bestélls i Agresso for specifik period Affarsstod;
faststallt (manad). Redovisningsservice
Aven fér stdngda perioder. Aven tidigare argangar.
2414 och balans Affarsstod;
isnil vice
2.4.1.4 och HUVUDBOK Affarsstod;
Stabsfunktioner for
Servi
2414 och F Affarsstod;
i for
2414 Bokfora och redovisa Bokforingsorder, bestallning fran Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar Ja Extern leverantér styr gallring: PC- Kassa, Swish. Afférsstod; Stabsfunktioner
servering per kontering, verifikationsnummer for Servicekontoret
Gallringsfrist ej
PC-Kassa, faststallt gallande
per serveringsstélle Agresso
Swish,
per swishkonto
Nararkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning
2414 Bokfoéra och redovisa Bokforingsorder, intakter fran Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar Ja Extern leverantér styr gallring: Swish. Afférsstod; Stabsfunktioner
friskvardsaktivitet per kontering, verifikationsnummer for Servicekontoret
Gallringsfrist ej
Swish, faststallt gallande
per swishkonto Agresso
Nérarkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning
2414 Bokféra och redovisa Bokféring, Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar KomMa: specifik rapport: Rapport- Interna-Historik- Affarsstod; Stabsfunktioner
kontantkop Verkstad - Forrad per kontering, verifikationsnummer Férsaljning- Kontantkop. for Servicekontoret
Gallringsfrist ej Extern leverantor styr gallring: Swish.
Swish, faststallt gallande
per swishkonto Agresso
KomMa
Naérarkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning
2414 och Bokfor Loneservice, Heroma Nérarkiv, plan 2 Papper 7 ar Parm tilifalligt hos systemadministrator Loneservice
Oresutja , korrigeringar
2414 Bokfora och redovisa Bokféring, 6vriga I6pande bokféringar, |Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar
transtyp EX per kontering,
i verifikationsnummerordning Gallringsfrist ej
faststallt gallande
Nérarkiv, plan 2, i arsvis- och Agresso
verifikationsnummerordning, per
registreringsenhet
2414 Bokféra och redovisa Bokféring, 6vriga I6pande bokféringar, |Agresso Agresso, Papper/ Digitalt |7 ar
transtyp HB. per kontering,
i verifikations-nummerordning Gallringsfrist ej
faststallt gallande
Naérarkiv, plan 2, i arsvis- och verifikations- Agresso
nummerordning, per registreringsenhet
2.4.1.4 och fran Affarsstod;
Stabsfunktioner for
Servi
2414 och ion fran verksamt KomMa | parm hos ekonom Papper/ Digitalt |7 ar Sammanstalining av fakturakérning till Agresso Affarsstod; Stabsfunktioner
Agresso (Rapport E2, E3 fran Ekonomi- Fakturering), for Servicekontoret
2414 och Mail de fran TEIS Agresso- TEIS Outlook Papper 5ar Affarsstod; Stabsfunktioner
for Servicekontoret
Agresso- TEIS
2415 Hantera Nya Investerir S Nararkiv, plan 2, Papper 10 ar |—Begéran om nya/andringar i Agresso. Mail fran Affarsstod;
per ansokningsdatum for i na. Fran L orsérjningen i form av Redovisningsservice
bifogad Excel fil.
2.4.1.5 Hantera Markforsaljning in kop S I arsvis ordning pa Papper 10 ar Manatlig rapport fran Markavdelningen pa Affarsstod;
J:\SK Redovisningsservice\ Stadsledningskansliet. Redovisningsservice
Anlaggningsreskontra Den slutliga rapporten pa arsbasis (innehallande 12
manader) arkiveras.
2.4.1.5 Hantera anldggningsreskontra |Anlaggningstillgangar (AT) - Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej Transaktioner genererade i anlaggningsreskontran. Affarsstod;
transaktioner faststéllt T.ex. avskrivningstransaktoner, Redovisningsservice
interna kapitalkostnader, aktiveringstransaktioner.
2415 Hantera anlidggningsreskontra |Rapportblanketter fran forvaltningarna (S Nararkiv, plan 2, i ansvarsordning Papper 10 ar Rapportering efter att bokforingen &r stangd for aret. Affarsstod;
avseende Investeringsprojekt Arets utgifter for investeringsprojekten rapporteras av  [Redovisningsservice
respektive forvaltning.
2415 Hantera Diverse for akti av S J:\SK Redovisningsservice\Bokslut\ Digitalt 10 ar Arkiveras i parm for arets "Aktiveringar av Affarsstod;
anlaggningstillgangar (resp ar)\Anlaggning anlaggningstiligangar" Redovisningsservice
Bland annat ranta under byggtid, specifikationer till
pagaende
investeringar, eventuella nedskrivningar.
2415 Hantera Foi il fordon och Affarsstod;
isnil vice
2415 Hantera inderlag, ett per fordon, (S Nérarkiv, plan 2, i arsvis ordning Papper/ digitalt |Se anmérkningar Ska vanligtvis forvaras i 7 ar men ska dock forvaras Affarsstod;
maskin langre tid om avskrivningstiden 6verstiger 10 ar. Redovisningsservice
| rsvis ordning pa Avskrivningstiden beror pa avskrvningsvardet.
J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\
Anl.Inventarie.Maskiner.
Service
2415 Hantera sammanstélining for Agresso I arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Sammanstélining av samtliga avskrivningsunderlag. Affarsstod;
aret J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\ Bildar underlag fér bokforing av avskrivningar. Redovisningsservice
Anl.Inventarie.Maskiner.
Service
2.4.15 Hantera anliaggningsreskontra |Budgetsimulering ur S I arsvis ordning pa Digitalt 2ar Simulering for nastkommande ar sker i Agresso. Affarsstod;

anlaggningsreskontran

J:\SK Redovisningsservice\ Stadskassan\
Anl.Inventarie.Maskiner.
Service

Budgetposter for avskrivningar och interna
kapitalkostnader. Distribueras till forvaltningarna och
Ekonomistyrning.

Lagras per argang.

Redovisningsservice




2.4.1.25 Hantera évriga fragor Boras Stad Affirsstod;
(Redovisning) isnil vice
2.4.1.25 Hantera 6vriga fragor Férvaltningen Affirsstod;
(Redovisning) Stabsfunktioner for
2.4.1.25 Hantera 6vriga fragor Begéran om kodplaneforéndringari  |S | arsvis ordning pa J:\SK Central ekonomi |Digitalt 7 ar Férvaltningen begér férandringar (borttag, tillagg, Affarsstod; Stabsfunktioner
(Redovisning) Agresso Servicekontoret\ textandringar) i kodplanen via OQutlook. for Servicekontoret
Kodplan Férvaltningen raderar mail i Outlook vid inaktualitet.
Redovisningsservice forvarar mailen.
Outlook
2.4.1.25 Hantera 6vriga fragor IT?eg\stervérd, kunduppgifter KomMa KomMa Digitalt 7 ar Ja Kund-id inaktiveras vid avslut, men finns kvar i Affarsstod; Stabsfunktioner
(Redovisning) KomMas anvandarlista. Kopior férvaras i digital mapp  |for Servicekontoret
| rsvis ordning pa K:\SK\Alla\Ekonomi-IT\
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\ Admini: 6 fafrégor\
Kerstin J\ KomMa\ och rensas i med &vrigt réker ial.
Kunduppgifter
2.5 In|
2.51 Inks)
2511 Hantera upphandling dver |Ramavtal Ciceron OSL 19:3 Namndsekreterarskap (vilorummet, plan 2, [Papper/ Se anmérkning 10 ar Ja Avser upphandlingar. Varje avdelning
troskelvarde avtalsmodul/S (OSL 31:16 Pantangen). digitalt
Handling i Ciceron - avtalsmodul bevaras.
Ciceron - avtalsmodul Undertecknad pappershandling inom avdelning
Ei p forvaras i namr
(vilorummet, plan 2, Pantangen). Pappershandlingen
gallras vid inaktualitet.
2.5.1.1 Hantera ing 6ver For i inderlag D:Kalkyl OSL 19:3 J:\SK Entreprenad arbetsledare Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Varje avdelning
troskelvarde OSL 31:16
2.5.1.1 Hantera upphandling dver Inkomna anbud, antagna D:Kalkyl OSL 19:3 J:ASK Kalkyl\Kalkyler & Projekt Digitalt Bevaras 10 ar Ja Entreprenad;
troskelvarde OSL 31:16 Kalkylenheten
2.5.1.1 Hantera upphandling dver Inkomna anbud, avbdjda D:Kalkyl OSL 19:3 Avdelning Entreprenad: Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Varje avdelning
troskelvarde OSL 31:16 J:ASK Kalkyl\Kalkyler & Projekt
Avdelning Dataservice:
J:\[Upphandlingsnamn]
H:\Upphandling\[Upphandlings namn]
J:\Datakommunikationsforbind
elser\[status]\[aktuell
adress]\1_Offertférfragan
2.5.1.1 Hantera ing 6ver Tilldelni it D Avdelning Entreprenad: Papper/ digitalt |Bevaras 10 ar Ja Varje avdelning
troskelvarde J:ASK Kalkyl\Kalkyler & Projekt
Avdelning Dataservice:
Ciceron
2.5.1.2 Hantera ing under Forfragnil inderlag D OSL 19:3 Visma - direktupphandlingsmodul Digitalt Se anmarkningar Ja Visma direktupphandling (offentlig
troskelviarde OSL 31:16 upphandlingsverktyg).
Se ir i ingsplan for
hantering av originalhandling i Visma —
direktupphandlingsmodul.
2.5.1.2 Hantera upphandling under Anbud S OSL 19:3 Visma - direktupphandlingsmodul Digitalt Se anmarkningar Ja Se ir ingsplan for
troskelvarde OSL 31:16 hantering
av originalhandling i Visma - direktupphandlingsmodul.
2.5.1.2 Hantera ing under Tilldelni it S Visma - direktupphandlingsmodul Digitalt Se anmarkningar Ja
troskelvérde
2.5.1.2 Hantera ing under Le S J:\SK Central ekonomi Digitalt 7 ar Upplysningar inhamtas fran kreditupplysningsforetag.  [Affarsstod; Stabsfunktioner
troskelvarde Servicekontoret\Rutiner\Levera Material som forvaras i digital mapp for Servicekontoret
ntérsbedémning / bedémning K:ASK\A IT\ Admini: o] Ipp:
Leverantérsbedémningar/
bedémning, gallras vid inaktualitet.
2.5.1.2 Hantera upphandling under Bestéllning S Visma - direktupphandlingsmodul Digitalt Se anmérkningar Ja Se ir \anteringsplan for
troskelvarde hantering av originalhandling i
Visma - direktupphandlingsmodul.
2.5.1.3 Avropa och géra direktinkop Orderbekraftelse/ D Nararkiv, plan 2 10 ar Ja Varje avdelning
bestéllning/kontrakt
| &rsvis- och nummerordning pa
J:\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt
2513 Avropa och gora direktinkop Avrop SKL Kommentus ADDA lista S I l6pnummerordning pa Digitalt 5 ar Ja Avser Fordonsenheten. Fordon, Forrad, Verkstad;
J:\SK Fordonsadministration\SKL-Lista Fordonsenheten
2513 Avropa och gora direktinkop Handlingar angaende inkop fordon, S Nararkiv, plan 2 Papper Gallras vid inaktualitet Ja | férvaltnings- och objektsnummerordning i parm hos Fordon, Forrad, Verkstad;
avrop, kalkyl, offert till kund samt Fordonsenheten, plan 1 tills fordonet ar salt. Fordonsenheten
leasingavtal
Avser hantering av leasing, fordon. Objektsbunden.
Forvaras i "Forteckningar Gver salda objekt", alla
dokument som finns for den unika bilen. Se dven
2.10.2.1 Hantera leasing.
2.6 Lokalférsérjning och
2.6.1 Anskaffning
2.6.1.0 Leda - Styra - Organisera Avtal S | parm pa rum 2210 eller 2211 Papper 3 ar efter avtalets Ja Avser avdelning Affarsstod, teknik- och Affarsstod; Stabsfunktioner
(Anskaffning) giltighetstid logistikutveckling for anlaggningen Pantangen. for Servicekontoret
| pérm "Avtal fastighet Panténgen".
2.6.1.0 Leda - Styra - Organisera Arbetsorder KomMa KomMa Papper 15 ar Ja Avser Byggenheten. Entreprenad; omrade 3
. .
(
2.6.1.1 Uppfora eller bygga om lokal [Bygg- och projekthandiingar for D OSL 19:1 Ciceron Papper/ digitalt |Bevaras 5 ar Ja Avser till exempel byggprojekt och upphandlingar. Affarsstod; Stabsfunktioner
eller byggnad Panténgen Kopior férvaras hos verksamhetsutvecklare, Teknik- for Servicekontoret
Naérarkiv, plan 2, per objekt och logistikutveckling.
Koncerninkdp ansvarar for dokumentationen nar
upphandlingsuppdraget ar via Koncerninkop.
2.6.1.1 Uppfora eller bygga om lokal |—Besiktningsprotokoll, lekplats Agresso | parm hos assistent Papper/ digitalt 5 ar Ja Avser Byggenheten. Entreprenad; omrade 3
eller byggnad
J/LFF LFF SK/ Gallringsfrist ej
Lekplatsbesiktningar faststallt gallande
Agresso
Agresso
2.6.1.1 Uppfora eller bygga om lokal Foljesedlar S | parm hos assistent Papper Gallras vid inaktualitet Avser Byggenheten. Entreprenad; omrade 3
eller byggnad Féliesedlar gallras efter avstamning mot faktura.
Féljesedlar férvaras numera enbart pa storre arbeten.
Se dven 2.4.1.2 Hantera leverantérsfakturor.
2611 Uppfora eller bygga om lokal | Tidrapportering KomMa KomMa Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Avser Byggenheten. Entreprenad; omrade 3
eller byggnad
2.6.2 Underhall
2.6.2.0 Leda - Styra - Organisera Driftsavtal D Ciceron - avtalsmodulen Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Forvaras i enlighet med garantitid. Avser Entreprenad; omrade 3
(L 3 Nararkiv, plan 2 Fastighetsenheten.
2.6.2.0 Leda - Styra - Or [Be E J: Digitalt Gallras vid inaktualitef Ja Avser Idrottsenheten; idrottsanlaggningar. Entreprenad; omrade 3
(L Uppdateras vid personalféréndring.
2.6.2.0 Leda - Styra - Organisera Betalplan S K:\SK\Alla\Anlaggning\Administ ration\M.A. | Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar avtalet upphar. Entreprenad; omrade 3
(L a
2.6.2.1 Underhalla lokal Objektslista register S J: Digitalt Se anmérkning Ja Avser Fastighetsenheten mot Entreprenad; omrade 3
Lokalférsérjningsférvaltningen.
Lokalférsérjningsforvaltningen ansvarar for forandringar
i dokumentationen och hanteringen ska framga i deras
2.6.2.1 Underhalla lokal Fastighetsskotarlistan S JALFF LFF Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Avser Fastighetsenheten. Uppdateras I6pande. Entreprenad; omrade 3
SK/Fastighetsskotarlistan 2019 Nya.
2.6.2.1 Underhalla lokal Nyckelvalvet S I nyckelvalvet Papper Gallras vid inaktualitet Ja Avser Fastighetsenheten. Entreprenad; omrade 3
Papper forstérs nér alla nycklar ar
2.6.2.1 Underhalla lokal Felanmalningar pa fastighet S Lime Field Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Avser Fastighetsenheten. Entreprenad; omrade 3
Remotex har bytt namn till Lime Filed. Arendet tas bort
manuellt i systemet.
2.6.2.1 Underhalla lokal Felanmalningar pa fastighet, S Mailbox 3900@boras.se Digitalt 7 ar Ja Avser Fastighetsenheten. Entreprenad; omrade 3
mailunderlag Gallringsfrist enligt verenskommelse med
Lokalférsérjningsforvaltningen.
Lokalférsérjningsférvaltningen ansvarar for férvaring
och gallring i mejlboxen.
2.6.4 Intern uthyrning
2.6.4.1 Hyra ut byggnad eller lokal IP-Skogen, kundunderlag for KomMa KomMa - modul Smamaskinsforrad Papper/ digitalt {2 ar Ja Avser Idrottsenheten. Entreprenad; omrade 3
uthyrning | parm hos assistent Gallras 2 ar efter hyreskontraktets slut.
2.7 ing
271 i
2.7.1.0 Leda - Styra - Organisera Inventarieforteckning S Regetwise (Easy up) Papper/ digitalt {10 ar Lokalférsorjningsforvaltningen ar systemansvariga for ~ |Affarsstod; Stabsfunktiol
(Inventariehantering) Easyapp.nu. for Servicekontoret
2.7.1.0 Leda - Styra - Organisera Inventeringslistor KomMa Nararkiv, plan 2 Papper/ digitalt {2 ar Avser enheten Forrad; listor finns hos arbetsledare, Fordon, Forrad, Verkstad; Forradet
i i KomMa - férsystem Forrad plan 1.
Lagervardesrapport finns hos ekonom.
2.8 Kris och
2.8.1 Intern
2.8.1.0 Leda - Styra - Organisera (Intern |Plan vid samhallsstérningar och D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Se Arkivmyndighetens skrivelse om "Utékat bevarande | Overgripande
krisledning) extraordinéra héndelser av handlingar kopplade till kriser” for mer information
om hanteringen av handlingen.
2.8.1.1 Utéva intern krisledning Dokumentation med anledning av kris {D OsSL 18:13 Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Ja Ar endast aterkommande 6vningsmaterial och Overgripande
eller minnesanteckningar fran krisledningsarbete.
extraordinar handelse Sekretesshanvisning avser minnesanteckningar fran
krisledningsarbete.
Se Arkivmyndighetens skrivelse om "Utokat bevarande
av handlingar kopplade till kriser” for mer information
om hanteringen av handlingen.
2.8.2 Kris- och
2.8.2.0 Leda - Styra - O i (Kris- [P ter inom IT D Ciceron Digitalt |Bevaras 5ar Ja Avser IT, passageskydd, sakerhetsprojekt, GDPR. Affarsstod; Stabsfunktiol
och Kopia finns hos IT-ansvarig tillfalligt. for Servicekontoret
2.8.2.1 Bedriva systematiskt Risk- och sarbarhetsanalys, D OSL 18:13,18:8  [Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Entreprenad; omrade 1
i ing .
2.8.2.2 Bedriva i S K:\SK\Alla\SK SBA Papper/ digitalt {Gallras vid inaktualitet Ja Uppdateras l6pande. Affarsstod; Stabsfunktioner
brandskyddsarbete Original férvaras i digital mapp. for Servicekontoret
| pérm hos brandskyddsansvarig,
Pantangen, plan 2
2.8.2.3 Hantera skalskydd Bestéliningsbekréftelser, S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitet En kopia pa bekraftelse som CKS Affarsstod; Stabsfunktioner
tjanstekort/passerkort (Stadsledningskansliet Centrum for kunskap och for Servicekontoret
sakerhet) mailar till IT- ansvarig pa forvaltningen.
Ovrig hantering utférs av CKS.
2.8.23 Hantera skalskydd Personalliggare S Personalboken.se (projektdatabas) Digitalt 7 ar Ja Omfattar registrerad personal och projekt som &r Entreprenad;
alda till Skatteverket. Kalkylenheten
2.8.2.3 Hantera skalskydd Bestéllning/Felanmélan S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Inkommer via mejl, automatisk verféring il Entreprenad; omrade 5
Visionflow. Raderas fran outlook efter verforing
2.8.23 Hantera skalskydd Bestéllning/Felanmélan S Visionflow &rendehanteringssystem Digitalt 5 ar Ja Overfort fran Outlook. Information om anvéndare Entreprenad; omrade 5
hémtas fran masterdata.
2.8.2.3 Hantera skalskydd Skapa tjanstekort/évriga kort: Databas |S Nexus Prime Digitalt 5 ar Ja Databas som innehaller passerkort och information om Entreprenad; omrade 5
medarbetare for att tillverka tjanstekort. Information om
personal hamtas ifran masterdata.
2.8.2.3 Hantera skalskydd Skapa tjanstekort: Databas S Nexus Smart ID Digitalt 5 ar Ja Databas som innehaller passerkort och information om Entreprenad; omrade 5

medarbetare for att tillverka tjanstekort. Information om
personal hamtas ifran masterdata.




2.8.2.3 Hantera skalskydd Lathundar S Visionflow &rendehanteringssystem Digitalt Gallras vid inaktualitet Uppdateras l6pande. Entreprenad; omrade 5
2.8.2.3 Hantera Passagel : Databas S Serix iam-system Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Databas som innehaller information om passerkort, Entreprenad; omrade 5
medarbetare och behérigheter for passage. Information
synkas med masterdata. Gallring sker utifran nar
informationen tas bort ifran masterdata.
2.8.2.3 Hantera skalskydd Skapa 6vriga kort: Databas S Serix iam-system Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Databas som innehaller information om passerkort och Entreprenad; omrade 5
personer. Korten har 5 ars giltighetstid, efter det gallras
de bort ur systemet eller ateraktiveras.
2.8.2.3 Hantera Passagel : Databas S Arx passersystem Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Databas som innehaller information om passerkort, Entreprenad; omrade 5
medarbetare och behérigheter for passage. Information
synkas med masterdata. Gallring sker utifran nar
informationen tas bort ifran masterdata. Gallras dven
vid behov, tex vid en internrevision. Innehaller loggar for'
passerkort och kortlasare.
2.8.2.3 Hantera Passagel : Databas S Unison Passersystem Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Databas som innehaller information om passerkort, Entreprenad; omrade 5
medarbetare och behérigheter for passage. Information
synkas med masterdata. Gallring sker utifran nar
informationen tas bort ifran masterdata. Gallras dven
vid behov, tex vid en internrevision. Innehaller loggar for'
passerkort och kortlasare.
2.9 Information och marknadsforin,
2.9.2 Informationsfo nlni
2.9.2.0 Leda - Styra - Organisera Interna kommunikationsplaner S J\SK Kommunikation Digitalt 10 ar Ja Interna kommunikationsplaner uppréttas i vissa fall. Personal- och
(Informationsforsérjning) Loneservice;
Kommunikation
2.9.2.0 Leda - Styra - Organisera Strategier och riktlinjer for D Ciceron Digitalt [Bevaras 5ar Personal- och
(Informationsférsérjning) kommunikation pa Servicekontoret Léneservice;
Kommunikation
2.9.2.1 Publicera pa extern webb Publiceringsunderlag S J:\SK Kommunikation\Webben\ Digitalt 5 ar Ja Information som publiceras pa Webben boras.se Personal- och
Nyheter gallras vid Léneservice;
inaktualitet - uppdateras I6pande. Kommunikation
J:\SK Kommunikation\Webben\Sidor
2.9.21 Publicera pa extern webb Information publicerad pa S SiteVision Digitalt Se anmérkningar Ja Kommunstyrelsen ansvarar for Boras interna och Personal- och
forvaltningens och namndens externa webbplatser och bevarandet hanteras i deras Léneservice;
webbsida boras.se i Kommunikation
29.2.2 Publicera pa intern webb Publiceringsunderlag S J:\SK Kommunikation\Intranatet\Aktuella |Digitalt 5 ar Ja Information som publiceras pa Intranatet gallras vid Personal- och
nyheter inaktualitet - uppdateras I6pande. Loneservice;
Kommunikation
J:\SK Kommunikation\Intranétet\Sidor
29.2.2 Publicera pa intern webb Information publicerad pa S SiteVision Digitalt Se anmérkningar Ja Kommunstyrelsen ansvarar for Boras interna och Personal- och
forvaltningens intranatsida externa webbplatser och bevarandet hanteras i deras Léneservice;
i Kommunikation
2.9.23 Publicera pa sociala medier Se anmérkning Forvaltningen har inte nagra egna konton i sociala Personal- och
medier, men medverkar ibland med text och/eller bild i Léneservice;
Boras Stads officiella konton pa Facebook, Instagram Kommunikation
eller LinkedIn. Da skickar forvaltningen
publiceringsunderlag som férvaltningen sjélva har
publicerat i andra kanaler; t.ex. intranétet. Det finns inte
nagon fastlagd rutin att publicera forvaltningens
material pa sociala medier, motsvarande vad som finns
for intranétet.
29.24 Hantera releaser och Se anmérkning F och pi 1 fréan for 1| Personal- och
presskontakter gar via kommunikationsavdelningen pa Léneservice;
Stadsledningskansliet. Kommunikation
2.9.25 Hantera broschyrer Broschyrer S Z:\Bunkern Digitalt Bevaras 5 ar Ja Entreprenad; omrade 5
(Tryckeriets server)
2.9.2.7 Hantera eget periodiskt tryck Trycksaker S Z:\Bunkern Digitalt Bevaras 5 ar Ja Tryck och informationsmaterial angaende Entreprenad; omrade 5
(Tryckeriets server) verksamheten.
Foldrar, affischer, roll-ups med mera. Ange tryckar och
spara ett par exemplar av varje tryck.
29.2.7 Hantera eget periodiskt tryck Personaltidning VIPS och S Server: schmacminio1 Digitalt Bevaras Papper 5 ar Ja Ett exemplar skickas till Stadsarkivet fér bevarande. Personal- och
informationstidning Servicebladet Pliktexemplar skickas aven varje kvartal i Léneservice;
pappersformat till det Kungliga biblioteket fran och med | Kommunikation
juni 2022.
2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Avtal, S Nérarkiv, plan 2 Papper/ digital |Gallras vid inaktualitet Ja Entreprenad; omrade 5
(Kontorsstod) inom Stadshusservice och Bud
N&amndsekreterarskap
J:\SK Personal o Kontorsservice\avtal PoK
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Avtal, telefoni (trafik och devicer) S | parm i rum 2118, Stadshuset Papper 5 ar Ja Koncerninkop har slutit avtalet fér Boras Stad. Dataservice
(Kontorsstod)
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Interna avtal, telefonisamordnare S J:\SK Telefoni\ Gallras vid inaktualitet Ja Lopande. Dataservice
(Kontorsstod) 10-Telefonisamordnare\ Avtal
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Rutinbeskrivning/ certifiering S J:\SK Telefoni\8_Projekt\ 0-Projekt_Klart\ |Digitalt Gallras vid inaktualitet Kopior forvaras i parm hos telefonist och ar Dataservice
(K o Certifiering av véxeln 2013 arbetsmaterial.
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Handbok for systemadministratorer ~ |S J:\SK VAXEL\1-RUTINER Papper/ digital |Gallras vid inaktualitet Ja Uppdateras vid byte. Dataservice
(Kontorsstod)
| pérm i rum 2118, Stadshuset
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Leasingavtal S J:\SK Telefoniabonnemang Papper/ digital |3 ar Ja Personal- och
(Kontorsstod) Léneservice; assistenter
| parm hos assistent
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Avtal, lokalvard S Namndsekreterarskap Papper Gallras vid inaktualitet Gallras nar nytt avtal skrivs. Entreprenad; omrade 5
(Kontorsstod) Kopia férvaras i parm hos enhetschef och i digital mapp
J:\SK Personal o Kontorsservice\ avtal PoK
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Avtal, utskriftsenhet KomMa Nararkiv, plan 2 KomMa Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Forvaras i pappersform tills avtalet I6per ut. Dataservice
(Kontorsstod) Avtal i digital from forvaras i minst 6 manader i syfte att
kunna lagga merkostnader.
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Stadrutiner for koket S I parm i koket, Pantangen, plan 1 Papper Gallras vid inaktualitet Uppdateras I6pande Entreprenad; omrade 1
(Kontorsstod)
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Leasingavtal, informationsské&rm S Per forvaltning i parm hos assistent pa Papper Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar produkten ar férbrukad. Underlag férvaras i | Entreprenad; omrade 5
ntorsstod) Tryckeriet, F aktigehuset KomMa.
2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Hyresavtal, KomMA KomMa Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar hyresavtalet I6per ut och nar den sista Dataservice
(Kontorsstéd) PC (persondator fér anstéllda) internfakturan for utrustningen har betalats.
2.10.1.2 Hantera post Extra bestélliningar S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar uppdraget ar klart. Avser till exempel Entreprenad; omrade 5
middagar i Stadshuset eller andra evenemang som inte
ingdr i avtal. Debiteras separat.
2.10.1.2 Hantera post Skiss 6ver uppstélining av bord S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar tillstéliningen ar genomférd. Entreprenad; omrade 5
2.10.1.2 Hantera post Godsmottagning, Se anmark- Foljesedlar forvaras ej, gar med ut till kund. Entreprenad; omrade 5
0lj ningar Se aven 2.4.1.2 Hantera leverant .
2.10.1.2 Hantera post Mailkonversation, S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitef Ja Gallras nar uppdraget &r utfort. Entreprenad; omrade 5
i anslutning till uppdrag
2.10.1.2 Hantera post Telefonkvittenser fran Ingram S I manadsvis ordning i parm hos Tryckeriet, |Papper Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar uppdraget &r klart. Schemalagd uppgift att Entreprenad; omrade 5
F aktigehuset hamta pa Ingram.
2.10.1.3 Hantera televaxel Arenden bestaliningar, uppséagningar, |Storm Extern databas Digitalt 5 ar Ja Dataservice
felanmalningar
2.10.1.3 Hantera televaxel Boras Stads telefonkatalog samt S CMG databas Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Dataservice
ovriga anstallda utan anknytning
2.10.1.3 Hantera televaxel Minnesanteckningar driftméten, S J:\SK Telefoni\9-Telefoniméten Digitalt 5 ar Ja Dataservice
telefoni
2.10.1.3 Hantera televaxel Protokoll, leverantérsméten S J\SK Telefoni\ Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar avtalstiden har I6pt ut Dataservice
5-Leverantérsméten
2.10.1.3 Hantera televaxel Forteckning dver Storm Extern databas Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Lopande, aldre uppgifter gallras i Dataservice
I ordnare samband I
2.10.1.3 Hantera televaxel Kundspecifika Isningar, drift S J:\SK Telefoni\ 3_Teknik_Lésningar Digitalt Gallras vid inaktualitet Férklaringar till hur férvaltningarna/ bolagens telefoni Dataservice
ser ut.
Tekniska ritningar och beskrivningar for att kunna latt
se hur kundens I6sning ser ut.
Till exempel uppbyggnader av kundtjénster,
passnil och talsvar.
2.10.1.3 Hantera televaxel Telefonlistor personal, inkl. timvikarier |S J\SK VAXEL\3-Administration Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Aldre uppgifter férsvinner i sambai Dataservice
Handling i pappersform finns hos varje medarbetare
och ar
arbetsmaterial.
2.10.1.3 Hantera televaxel Dokumentation angaende S J:\SK Telefoni\ Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Dataservice
véxelanknytningshantering 11-Anknytnings-dokument
2.10.1.3 Hantera televaxel Mobil och MEX-lista dokumentation  |S J:\SK Telefoni\12-MOBIL Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Dataservice
om mobilabonnemang
2.10.1.4 Svara for telesupport Telefonbestéllningar/ S | datumordning i pdrm hos assistent Papper 3ar Ja Personal- och Léneservice;
i o) allningar, blankett assistenter
2.10.1.4 Svara for telesupport Abonnemangsblankett S | datumordning i parm hos assistent Papper 3ar Ja Avser data och mobil. Personal- och Léneservice;
assistenter
2.10.1.4 Svara for telesupport Byte av anvéndare, blankett S | datumordning i pdrm hos assistent Papper 3ar Ja Personal- och Léneservice;
assistenter
2.10.1.4 Svara for t Mobilregi: ingreg S J:\SK Telefoniabonnemang Digitalt 1ar Ja Avser forvaltningens egna. Personal- och Léneservice;
ister assistenter
2.10.1.4 Svara for t CMG/register andringar S | parm hos assistent Papper 6 manader Ja Personal- och Léneservice;
assistenter
2.10.1.5 Lémna lokalservice Lédmna lokalservice,
2.10.1.5 Lamna lokalservice Stédprogram med rumsbilagor och S Stéadet Digitalt 1ar Kommungemensamt IT-system "Stadet". Entreprenad; omrade 5
berakningar
2.10.1.5 Lamna lokalservice Fakturaunderlag pa Extra stad S Hos assistent, Pantdngen Papper 7 ar Ja Kopia férvaras i parm hos enhetschef. Entreprenad; omrade 5
Se dven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
2.10.1.5 Lamna lokalservice Stadschema S I parm i varje hus, samt pa varje stadvagn |Papper 1 &r efter inaktualitet Ja Entreprenad; omrade 5
2.10.1.5 Lamna lokalservice Egenkontroll med bilagor/ lokalvard S Pé&rm i varje stadrum Papper 1ar Ja Entreprenad; omrade 5
2.10.1.5 Lamna lokalservice Féliesedlar pa bestallt material for S Parm hos enhetschef Papper 1ar Se aven 2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor. Entreprenad; omrade 5
lokalvard
2.10.1.5 Lémna lokalservice Lédmna lokalservice, F
2.10.1.5 Lamna lokalservice Checklistor/egenkontroll S | parm i tvéttstugan och pa stadvagnarna  |Papper 1ar Ja Entreprenad; omrade 1;
Trafik & belysningsenheten
2.10.1.6 Hantera materialforrad Forteckning dver artiklar KomMa KomMa - forsystem Férrad Digitalt Gallras vid inaktualitet Avser enhet Forrad. Exklusive kemikalier. Fordon, Forrad, Verkstad;

Férradet




2.10.1.6 Hantera materialférrad Underlag kundfakturor KomMa KomMa Papper/ 7 ar. Avser enhet Forrad. Fordon, Férrad, Verkstad;
Digitalt Se aven 2.4.1.1 Fakturera kunder. Forradet
Agresso Agresso Gallringsfrist ej
faststallt gallande
Agresso
2.10.1.6 Hantera materialforrad Arbetsorder/foljesedel KomMa KomMa Digitalt Gallringsfrist ej Ja Avser enheterna Férrad och Fordon, Férrad, Verkstad;
faststallt gallande Verkstad. Férradet och
Agresso Agresso Agresso Se &ven 2.4.1.2 Hantera Fordonsverkstad
leverantorsfakturor.
Vid inakutalitet,
gallande KomMa i KomMa/Ag 0, folj
kopplas till Arbetsorder.
2.10.1.7 Leverera tryckeritjanster Bestéllningar KomMa Z:\Bunkern Digitalt 5 ar Ja Underlag forvaras i Outlook. Entreprenad; omrade 5
(Tryckeriets server)
KomMa
2.101.7 Leverera tryckeritjanster Arbetsorder KomMa KomMa Digitalt 15 ar Ja Entreprenad; omrade 5
2.10.1.7 Leverera tryckeritjanster Mailkonversation, S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Underlag fér order i KomMa. Entreprenad; omrade 5
i anslutning till uppdrag
2.10.1.7 Leverera tryckeritjanster Veckométe, minnesanteckningar S J:\SK' Tryckeriet Bud Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Entreprenad; omrade 5
Kontorsvaktmastare\ Veckométe
Tryckeriet
2.10.1.7 Leverera tryckeritjanster Godsmottagning S Per leverantdr hos Tryckeriet, Papper 1ar Ja Se aven 2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor. Entreprenad; omrade 5
F F wset
2.101.7 Leverera tryckeritjanster Or S Outlook Digitalt 1ar Ja Férvaras fér egenkontroll. Entreprenad; omrade 5
2.10.1.8 Hantera i ) av servering, Entreprenad; omrade 5
2.10.1.8 Hantera Folj pa bestallt material for S | parm hos restaurang Grillen, Nornan, Papper 1ar Se aven 2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor. Entreprenad; omrade 5
Restaurang Grillen F akti
2.10.1.8 Hantera maltidsstod Egenkonlroll, inklusive bilagor S | parm hos restaurang Grillen, Nornan, Papper 1ar Ja Entreprenad; omrade 5
F
2.10.1.8 Hantera maltidsstéd Statistik, antal salda luncher/vecka S J:\SK Personal o Kontorsservice\ Grillen  |Digitalt 5 ar Entreprenad; omrade 5
antal luncher
2.10.1.8 Hantera oll S | parm hos restaurang Grillen, Nornan, Papper 5 ar Genomfors 1- 2ggr/ar av leverantor. Forvaras i Entreprenad; omrade 5
F akdi respektive kdk.
2.10.1.8 Hantera M: del S KASKINYA ALLA\ Digitalt 2ar Entreprenad; omrade 5
Grillen Matsedel
2.10.1.8 Hantera Fra ular enkat och D Ciceron Digitalt [Bevaras 5 ar Kopia forvaras i digital mapp. Entreprenad; omrade 5
allnin, KASKINYA ALLA\ GRILLEN2018
2.10.1.8 Hantera maltidsstod Bestallningar, fakturaunderlag S | parm hos ekonomen, Pantangen Papper 7 ar Ja Mat och fika bestallningar fran Grillen, fullmaktige och Entreprenad; omrade 5
restaurang Grillen Nornan.
Kopia forvaras i Outlook.
Reception i Stadshuset forvarar kopia i Outlook och
rensas en manad efter leverans.
Se dven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
2.10.1.8 Hantera av ing, Entreprenad; omrade 5
2.10.1.8 Hantera Li allningar S Agresso / E-handel Digitalt Gallringsfrist ej Ja Eventuella papperskopior, rensas Entreprenad; omrade 5
faststallt gallande efter 2 ar.
Agresso
2.10.1.8 Hantera maltidsstéd Checklistor/egenkontroll livsmedel S | pérm i koket Papper 1ar Ja Entreprenad; omrade 5
2.10.1.8 Hantera maltidsstéd Sparbarhet livsmedel S | pérm i koket Papper 1ar Entreprenad; omrade 5
2.10.1.9 Hantering av Bestéllning av utskriftsenhet S Outlook Digitalt 1ar Ja Kopia férvaras hos assistent. Dataservice
i ) Hos assistent, plan 1, Pantangen
2.10.1.9 Hantering av |Extra kostnader, utskriftsenhet KomMa KomMa Digitalt 1ar Fakturor fran ekonomisystemet Agresso. Dataservice
utskriftsenheter (kopiatorer) Utbver vad som ingar i avtalet for
utskriftsenheter: taggar, fargpatroner, reparationer och
overkopior.
2.10.1.9 Hantering av Avskrivningsplan, utskriftsenhet KomMa KomMa Digitalt 3 ar Aktuellt 3 ar, under tiden som kostnadsférdelningen Dataservice
utskriftsenheter (kopiatorer) géller. Inkluderar sammanstalining, férvaras i digital
mapp KASKINYA ALLA\Tryckeri\ Tittis mapp tryckeriet
Hantera 6vriga fragor Lokalbokning, lista S J:\Lokalbokningar Digitalt 3ar Kommunanstallda har méjlighet att Entreprenad; omrade 5
(Kontorsstod) lana lokal i stadshuset som bokas av receptionen.
210.1.25 Hantera 6vriga fragor avii Entreprenad; omrade 5
2.10.1.25 Hantera 6vriga fragor Intresseanmélning S Outlook Digitalt Gallras vid inaktualite Ja Underlaget inkommer till infoskdrmsansvarigs e-post. Entreprenad; omrade 5
2.10.1.25 Hantera évriga fragor Bestallningsblankett, S KASKINYA ALLA\ Digitalt Gallras vid inaktualite Ja Kopia forvaras i parm hos arbetschef, Entreprenad; omrade 5
o} informationsskarmar MARITTA 2019\INFO Skérmar Fullméktigehuset.
Outlook
2.10.2 [Fordon och
2.10.2.0 Leda - Styra - Organisera Ramavtal D Ciceron Digitalt [Bevaras 5 ar Ja Ramavtal som specifikt avdelningen Fordon-Forrad- Fordon, Forrad, Verkstad;
(Fordon och transporter) Verkstad far avropa ifran. Overgripande
Kopia forvaras i féretagsordning i parm hos
avdelningschef for Fordon- Férrad-Verkstad, plan 1.
2.10.2.0 Leda - Styra - Organisera Forteckning over arsrutiner s Per objekt pa Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Uppdateras I6pande. Fordon, Forrad, Verkstad;
(Fordon och transporter) J:\SK Verkstad forrad Gemensamt dokument for avdelning Fordon-Forrad- Overgripande
uthyrninglARSRUTINER Verkstad.
2.10.2.0 Leda - Styra - Organisera Lathund, KomMa S | parm hos arbetsledare Papper Gallras vid inaktualitet Gemensamt dokument for avdelning Fordon-Forrad- Fordon, Forrad, Verkstad;
(Fordon och transporter) Forrad/Fordonsverkstad, plan 1 Verkstad. Overgripande
2.10.2.0 Leda - Styra - Organisera Verksamhetsmal, Fordon-Férrad- S Per enhet pa Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Gemensamt dokument for avdelning Fordon-Forrad- Fordon, Forrad, Verkstad;
(Fordon och transporter) Verkstad J:\SK Verkstad forrad uthyrning\KVALITET Verkstad. Overgripande
2.10.2.0 Leda - Styra - Organisera Planeringsschema, S Hos Kundmottagning, plan 1 Papper Gallras vid inaktualitet Ja Fordon, Forrad, Verkstad;
(Fordon och transporter) Fordonsverkstaden Fordonsverkstad
2.10.2.1 Hantera leasing Korttidsuthyrning, fakturaunderlag S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Till nararkivet andra aret. Fordon, Forrad, Verkstad;
i rekvisitions-nummerordning i parm Se aven 2.4.1.1 Fakturera kunder. Fordonsenheten
2.10.2.1 Hantera leasing Férteckningar Gver séalda objekt S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja | pérm hos fordonshandlaggare plan 1. Fordon, Forrad, Verkstad;
i objektsnummerordning i parm Fordonsenheten
Till nérarkivet andra aret.
2.10.2.1 Hantera leasing IT?eg\streringsbevis pa fordon S | parm hos Fordonsenheten, plan 1 Papper Gallras vid inaktualitet Objektsbunden. Fordon, Forrad, Verkstad;
Fran Transportstyrelsen, forvaras i "Forteckningar 6ver | Fordonsenheten
salda objekt". Alla dokument som finns for den unika
bilen.
2.10.2.1 Hantera leasing Objektsregister dver samtliga fordon  |S KomMa, forsystem Fordonsenheten Papper/ digitalt |Se anmérkningar Ja Avser samtliga fordon och maskiner pa forvaltningen. Fordon, Forrad, Verkstad;
och maskiner Observera att registren inte enbart omfattar leasing. Fordonsenheten
| pérm hos avdelning Entreprenad Gallras i KomMa 2 ar efter forsaljning.
J:\SK Markrenhalining adm\AA Handlingar i parm och i digital mapp avser Entreprenad
Akeri\Fordon och personal\Fordonslista och gallras vid inaktualitet.
Akeriet
2.10.2.2 Driva bilpool Ans6kan om ny anvéndare S Mejlboxen bilpool@boras.se Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Handlingar gallras efter att informationen férts éver till Fordon, Forrad, Verkstad;
KomMa Fordonsenheten
2.10.2.2 Driva bilpool I—Reg\strering av ny anvandare S KomMa system: bilpoolssite och Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Handlingar gallras efter att det kommit till kannedom att | Fordon, Forrad, Verkstad;
fordonsuthyrning anvandaren ska avslutas. Fordonsenheten
2.10.2.2 Driva bilpool Manual utbildning Bilpools anvéndare |S Boras Stads intranat Digitalt Gallras vid inaktualitet Fordon, Forrad, Verkstad;
Fordonsenheten
2.10.2.2 Driva bilpool I—Reg\strering av fordons S Traka web Digitalt Gallras vid inaktualitet Fordon, Forrad, Verkstad;
registreringsnummer i nyckelskap Fordonsenheten
2.10.2.3 Driva L S J:\SK Fordon Verkstad Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Uppdateras l6pande. Gemensamt dokument for Fordon, Férrad, Verkstad;
Fordonsenhet och Fordonsverkstad. Fordonsenheten och
Fordonsverkstad
2.10.2.3 Driva fordonsverkstad Arbetsorder KomMa/ KomMa Digitalt Gallringsfrist ej Ja Avser verkstaderna. Pappersvarianter ar endast Fordon, Forrad, Verkstad;
Agresso Agresso faststallt gallande tillfalligt arbetsmaterial. Fordonsverkstad och
Agresso Arbetsorder & i Kol g 0. Folj isk verkstad
kopplas till arbetsorder.
Vid inaktualitet
gallande KomMa
2.10.2.3 Driva fordonsverkstad Underhallsschema S J:\SK Verkstad forrad uthyrning Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Avser enheterna Fordonsverkstad och Mekanisk Fordon, Forrad, Verkstad;
verkstad. Fordonsverkstad och
Mekanisk verkstad
2.10.2.3 Driva fordonsverkstad Besiktningsprotokoll, underlag, S Per objekt i parm hos ingenjér, avdelning |Papper 5 ar Ja Forvaras sa lange objektet finns kvar. Ingar i Fordon, Forrad, Verkstad;
rapport pa utrustning och Fordon-Forrad- Verkstad, plan 1 avdelningen Fordon-Forrad- Ver a iner. Mekanisk verkstad
pabyggnader
2.10.2.5 Driva mekanisk verkstad Arbetsorder/Foljesedel KomMa/ KomMa Digitalt Gallringsfrist ej Avser Verkstaderna. Pappersvarianter &r endast Fordon, Forrad, Verkstad;
Agresso Agresso faststallt gallande tillfalligt arbetsmaterial . Fordonsverkstad och
Agresso Arbetsorder 8 i Kol gresso. Folj isk verkstad
kopplas till arbetsorder.
Vid inaktualitet
a KomMa
2.10.2.5 Driva mekanisk verkstad CE-maérkning, (EN1090 S I parm hos ingenjor pa Mekanisk verkstad, |Papper/ digitalt |10 ar Ja Kopia forvaras i digital mapp pa J:\SK Fordon, Forrad, Verkstad;
Dokumentation) plan 1 Verkstad forrad uthyrning\EN 1090, som rensas nér Mekanisk verkstad
originalet gallras.
2.10.2.5 Driva mekanisk verkstad Handlingar relaterade till reparation, [S Nararkiv, plan 2, Papper/ digitalt [10 ar Avser enheterna Fordonsverkstad och Mekanisk Fordon, Férrad, Verkstad;
forsakri for i on i [opnummerordning i parm verkstad, Fordonsverkstad och
KomMa - forsystem Arbetsorder se 2.10.2.3 Driva fordonsverkstad. Mekanisk verkstad
2.10.2.5 Driva mekanisk verkstad Underhallsschema S J:\SK Verkstad forrad uthyrning Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Avser enheterna Fordonsverkstad och Mekanisk Fordon, Forrad, Verkstad;
verkstad. Fordonsverkstad och
Mekanisk verkstad
2.10.2.6 Hantera trafikskador Handlingar relaterade till KomMa Nérarkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Till nararkivet tredje aret. Fordon, Forrad, Verkstad;
fordonsskador. i Ipnummerordning i parm digitalt Fordonsenheten
Avser fordonsenheten.
KomMa-férsystem Fordonsenheten
Detta &r endast digitalt fran och med ar 2022.
2.10.2.6 Hantera Fo Over anmaélda skador KomMa Per objekt pa J: Digitalt 7 ar Ja Avser Fordonsenheten. Fordon, Forrad, Verkstad;
KomMa - férsystem Fordonsenheten Fordonsenheten
2.10.2.6 Hantera trafikskador I—Rapport, fordonsskador per D Ciceron Digitalt Bevaras 5 ar Fordon, Forrad, Verkstad;
forvaltning Fordonsenheten
2.10.2.25 Hantera 6vriga fragor (Fordon Dokumentation kundméten S | kund- och datumordning pa J: Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Avser alla enheter inom avdelning Fordon-Férrad- Fordon, Forrad, Verkstad;
och transporter) Verkstad. Uppgifterna sparas sa lange avtal med kund Overgripande
I6per (sa lange kunden nyttjar forvaltningens tjanster).
2.10.2.25 Hantera 6vriga fragor (Fordon  |Drivmedelskortsregister S J: \Fordonsenheten Digitalt Gallras vid inaktualitet Fordon, Forrad, Verkstad;
och transporter) Fordonsenheten
2.10.2.25 Hantera 6vriga fragor (Fordon 'ﬁskanalyser, verksamhet S Per enhet pa Digitalt Gallras vid inaktualitet Uppdateras I6pande. Fordon, Forrad, Verkstad;
och transporter) J:\SK Verkstad forrad uthyrning\KVALITET Gemensamt dokument for avdelning Fordon-Forrad- Overgripande
Verkstad.
211 Anbud
2111 Anbud
2.11.1.1 Hantera anbud Forfragningsunderlag S Nararkiv, plan 2, i nummerordning Papper/ digitalt |Se anmérkningar Ja Vid antagna anbud &r gallringsfristen 10 ar enligt Entreprenad;
allmanna bestammelser AB04 och ABT06 dar 10 ars Kalkylenheten

| arsvis- och nummerordning pa J:\SK
Kalkyl\
Kalkyler & Projekt

ansvarstid géller fér entreprenaden. For ej antagna
anbud kan handlingarna gallras direkt.

Avser avdelning Entreprenad.




21111 Hantera anbud Anbud/Offerter D:Kalkyl OSL 19:1 (Entreprenad) Papper/ digitalt | Se anmérkningar Ja Vid antagna anbud &r gallringsfristen 10 &r enligt Entreprenad;
Nararkiv, plan 2, i nummerordning allmanna bestammelser AB04 och ABT06 dar 10 ars Kalkylenheten
| arsvis- och nummerordning pa J:\SK ansvarstid galler for entreprenaden. For ej antagna
Kalkyl anbud kan kan handlingarna gallras direkt. Fordon, Forrad, Verkstad;
Kalkyler & Projekt Mekanisk verkstad
Sammanstallning av anbud tas upp pa namnden och
(Mekanisk Verkstad) behandlas pa punkten delegationsarenden,
Nararkiv, plan 2, se sida 10
i [spnummerordning i parm (1.1.3.1 Hantera némndprocess).
J:\papper
21111 Hantera anbud Offert och anbudslista (liggare) S OSL 19:1 | rsvis ordning pa Digitalt Se anmérkning Ja Avser Entreprenad. Entreprenad;
J:\SK Kalky! Se handlingstyp "Diarium Kalkyl (D:Kalkyl)" under Kalkylenheten
2.1.2.1 Hantera och registrera inkommande handlingar
21111 Hantera anbud Tilldelningsbeslut, anbud antaget. D:Kalkyl OSL 19:1 | &rsvis- och nummerordning pa J:\SK Papper/ digitalt {10 ar Ja Avser Entreprenad. Entreprenad;
anbud ej antaget Kalkyl Kalkylenheten
Kalkyler & Projekt
| kronologisk ordning i parm hos Kalkyl, pl
an 2
21111 Hantera anbud Anbudsutvérderingar av offerter D:Kalkyl OsSL 19:1 Nararkiv, plan 2, i nummerordning Papper/ digitalt {10 ar Ja Avser Entreprenad. Entreprenad;
| &rsvis- och nummer-ordning pa J:\SK Kalkylenheten
Kalkyh
Kalkyler & Projekt
21111 Hantera anbud Avtal/bestallning Ciceron Namndsekreterarskap, plan 2, rum 2242, |Papper/ digitalt [Se anmarkning 10 ar Ja Avser arbeten som raknas pa inom Entreprenad. Entreprenad;
avtalsmodul/S Pantangen (Parm Projekt/entreprenad) Med anledning av att avtalet kan forlangas kan Kalkylenheten
gallringsfristen variera. | de fall undertecknad
Nararkiv, plan 2, i nummerordning pappershandling inkommer férvaras dessa i Fordon, Férrad, Verkstad;
namndsekreterarskap (vilorummet, plan 2). Mekanisk verkstad
Kopia pa kortvariga avtal forvaras i digital mapp pa
J:\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt och
J:\SK Entreprenad arbetsledare.
Langvariga avtal (ramavtal) férvaras i Ciceron -
avtalsmodul och bevaras.
P; i gallras vid ir dvs 10 &r
efter avtalets utgangstid.
3 Kommunal kirnverksamhet
31 Fysisk planering
3.1.2 Mark och exploatering
3.1.2.0 Leda - Styra - Organisera (Mark |Internt arrendeavtal, da SK arrenderar |D Ciceron avtalsmodul Papper/ Digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Registrering gors i Ciceron avtalsmodul. Entreprenad; omrade 1
och exploatering) Ingar i internt arrendeavtal. Giltighetstiden regleras
Namndsekreterarskap, rum 2242, enligt avtal. Original forvaras i namndsekreterarskap
Pantangen (vilorummet, plan 2).
Kopia forvaras i pappersform.
3.1.2.0 Leda - Styra - Organisera (Mark |Hyresavtal, D Ciceron avtalsmodul Papper/ Digitalt|Gallras vid inaktualitet Ja Registrering gors i Ciceron avtalsmodul. Entreprenad; omrade 1
och exploatering) da Servicekontoret arrenderar ut mark Ingér i internt arrendeavtal. Original forvaras i
Namndsekreterarskap, rum 2242, namndsekreterarskap (vilorummet, plan 2).
Pantangen Kopia forvaras i pappersform.
3.1.26 Hantera tomtrétt, nyttjanderatt |Se anmérkningar Ingar i internt arrendeavtal, Entreprenad; omrade 1
mm se 3.1.2.0 Leda - Styra - Organisera (Mark och
exploatering).
3.2 Miljo- och samhéllsskydd
3.21 Miljé- och hélsoskydd
3.21.0 Leda - Styra - Organisera (Miljo- |Servicekontorets handlingsplan fér D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Personal- och
och hilsoskydd) Boras Stads energi- och klimatstrategi Léneservice; Kvalitet och
miljé
3.21.1 Gora miljobedémningar Miljdaspektregister D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Avser alla typer av avfall. Personal- och
Loneservice; Kvalitet och
| arsvis ordning pa J:\SK Kvalitet och Miljo\ miljé
Miljé ing samt miljé \Grupp A
Miljbaspektsregistret
3.21.1 Gora miljsbedémningar Rapport, S | arsvis ordning pa Digitalt 5ar Ja Entreprenad; omrade 3
borttransport farligt avfall J:\Farligt avfall Servicekontoret
3.21.1 Gora miljobedéomningar Anteckningar farligt avfall S J:\Farligt avfall Servicekontoret Digitalt 3ar Entreprenad; omrade 3
Servicekontoret
3.2.1.6 Svara for miljéskydd Vattenprover S Nérarkiv, plan 2 Papper 10 &r Ja Original férvaras hos Sjébo Vattenverk. Entreprenad; omrade 2
3.21.6 Svara for milj; ikalieforteckning med Chemgroup Chemgroup Digitalt 10 ar Kopior férvaras i pappersform. Fordon, Férrad, Verkstad;
sakerhetsdatablad Inom serveringen och stad pa Pantangen forvaras Overgripande
kopia i pappersform i koket, tvattstuga och pa
stadvagnar, rensas vid inaktualitet.
Inom omrade P9 pa Pantangen, forvaras kopia i
rensas vid i i
3.21.6 Svara for miljoskydd Provresultat for tvatthall. S | datumordning i parm hos arbetsledare pa |Papper 5ar Ja Avser miljéredovisning, oljeavskiljare och tvatthall. Fordon, Férrad, Verkstad;
Transportdokument fér avfall och enheten Forrad, plan 1 Forradet
ter
3.21.8 Svara for livsmedelssakerhet Kontrollrapport/ Miljé D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja rvaltningen inspekterar kdken och caféerna. Entreprenad; omrade 5
Kopia forvaras i parm hos enhetschef och rensas vid
inaktualitet.
3.21.11 Hantera il mm d D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Inkommer i pappersform. Entreprenad; omrade 5
P: i har en gallringsfrist pa 2 ar.
Hos ansvarig enhetschef
3.21.25 Hantera 6vriga fragor (Miljé- och |Underlag kundfakturor I parm hos enheten Akeri Papper/ digitalt {10 ar Avser enheten Akeri. Entreprenad; omrade 4
hélsoskydd) J:\SK Markrenhalining adm\AA Akeri Se dven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
3.21.25 Hantera évriga fragor (Miljé- och |Fardskrivare S Idha-Online Papper/ digitalt |Gallras 3 ar efter Ja Avser enheten Akeri. Entreprenad; omrade 4
hélsoskydd) | datumordning i parm hos arbetsledare inaktualitet Med hanvisning till lagstiftning gallrar férvaltningen
USB-minne, inlast hos arbetsledare handlingar 3 ar efter att personen har slutat.
Leverantoren Idha gallrar digitala handlingar 2 ar efter
inaktualitet i det webbaserade systemet Idha-Online.
3.21.25 Hantera évriga fragor (Miljé- och |Certifikat, miljcledningssystem S Nararkiv, plan 2 Papper/ Se anmarkning 5ar Ja Namndsekreterare ansvarar for handling som Personal- och
hélsoskydd) digitalt diarieféras i Ciceron och bevaras. Undertecknad Léneservice; Kvalitet och
Ciceron ing gallras vid i itet. Avser trears- miljé
certifikat. Ovriga ersétts av arlig rapport.
3.2.2 Sambhillsskydd och beredskap
3.2.21 Hantera risk- och Kontrollplan/ D OSL 18:13, Ciceron Digitalt [Bevaras 5ar Ja Entreprenad; omrade 1
sarbarhetsanalyser kontrollprogram, 18:8
Ramnaslatt
3.3 Infrastruktur
3.3.2 Vatten och aviopp
3.3.20 Leda - Styra - Organisera Bestéllning VA S Outlook Digitalt 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och aviopp) driftuppdrag
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Arbetsmiljoplan S Nérarkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp)
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Kuvalitets- och miljéplan S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp)
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Kontrollplan inkl. besiktningsprotokoll, |S Nérarkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och aviopp) slut- och garantibesiktning
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Tidplan S Nérarkiv, plan 2 Papper 10 ar Avser tidplan for VA objekt eller VA driftuppdrag. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp)
3.3.20 Leda - Styra - Org Trafil i 1 (TA-plan) S Infracontrol Papper/ digitalt |10 ar Ja Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och aviopp)
K/SK/Alla/Anléggning/TA- planer/TA-planer
Hos arbetsledare pa avdelning
Entreprenad
3.3.2.0 Leda - Styra - Org [\ ation, S Outlook Digitalt 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp) i anslutning till projekt
3.3.2.0 Leda - Styra - Org B o Ote S Nérarkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp)
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Protokoll S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp)
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Foljesedlar Agresso Agresso Papper/ digitalt {10 ar Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp) KomMa Forvaras hos arbetsledare gallande storre arbeten inom
KomMa Gallringsfrist ej avdelning Entreprenad.
faststallt gallande Se aven 2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor.
Hos arbetsledare pa avdelning Agresso
Entreprenad
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Material och produktprov S Nérarkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp)
3.3.20 Leda - Styra - Organisera Dokumentation, inméatningar S Hos maétaravdelning pa avdelning Digitalt 10 ar Avser omrade Drift/VA. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp) Entreprenad
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Betalplan S K:\SK\Alla\Anlaggning\Administ ration\M.A. |Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar avtalet upphor. Entreprenad; omrade 2
(Vatten och avlopp) Avser omrade Drift /VA
3.3.3 Avfall och atervinning
3.3.3.0 Leda - Styra - Organisera (Avfall |Korsedlar KomMa - | parm hos administratér arbetsledare Digitalt 15 ar. Ja Avser enheten Spol/slam. Entreprenad; omrade 2
och atervinning) Transport Material i pappersform, gallras efter 2 ar.
3.3.5 Parkférvaltning
3.3.5.0 Leda - Styra - Organisera Avtal for skétseluppdrag S | pdrm hos avdelning Entreprenad Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Avser Parkenheten. Entreprenad; omrade 4
(Parkforvaltning) K:\SK\Alla\Anldggning\Park Forvaras sa lange avtalen géller, maximalt 8 ar.
3.3.5.0 Leda - Styra - Organisera Arbetsorder KomMa KomMa Digitalt 15 ar Ja Avser Parkenheten. Entreprenad; omrade 4
(Parkfdrvaltning)
3.3.5.0 Leda - Styra - Organisera Tidrapportering KomMa KomMa Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Avser Parkenheten. Entreprenad; omrade 4
(Parkforvaltning)
3.3.5.0 Leda - Styra - Organisera |—Bela\p\an S K:\SK\Alla\Anl&ggning\Administ Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar avtalet upphor. Avser Parkenheten. Entreprenad; omrade 4
(Parkfdrvaltning) ration\M.A.
3.3.5.1 Hantera parker och planteringar |Besiktning av lekplats, S | parm hos avdelning Entreprenad Papper/ digitalt |1 ar Ja Avser Parkenheten. Entreprenad; omrade 4
besiktningsprotokoll Gallras nar Tekniska forvaltningen har registrerat
otokollet.
3.3.5.1 Hantera parker och planteringar |Objektsregister S | pdrm hos avdelning Entreprenad Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Avser Parkenheten mot Lokalfrsérjningsforvaltningen. | Entreprenad; omrade 4
K:\SK\Alla\Anldggning\Park\ Objekt
3.3.5.1 Hantera parker och planteringar |Foljesedlar S | parm hos avdelning Entreprenad Papper 2 ar Avser Parkenheten. Entreprenad; omrade 4
Se dven 2.4.1.2 Hantera leverantdrsfakturor.
3.3.6 Gator, végar och parkering
3.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Gator, |Avtal for markrenhalining KomMa KomMa - avtalsmodulen Papper/ digitalt |Gallras vid inaktualitet Ja Forvaras i enlighet med garantitider. Entreprenad; omrade 4
vagar och parkering) | last skap hos transportledning
3.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Gator, |Arbetsorder KomMa KomMa Digitalt 16 ar Ja Avser arbetschefsomrade Gata, asfalt, trafik. Entreprenad; omrade 1
végar och parkering)
3.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Gator, |Betalplan S K:\SK\Alla\Anldggning\ Administration\M.A. |Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar avtalet upphor. Entreprenad; omrade 1
véagar och parkering)
3.3.6.1 Hantera gator, vdgar, torg och  |Dagbok i projekt S Nararkiv, plan 2, Papper 10 ar Ja Entreprenad; omrade 1
broar pérm i nummerordning
3.3.6.1 Hantera gator, vdgar, torg och  |Arbetsmiljoplan S Nérarkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Entreprenad; omrade 1
broar
3.3.6.1 Hantera gator, vdgar, torg och  |Kvalitets- och miljoplan S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Entreprenad; omrade 1
broar
3.3.6.1 Hantera gator, védgar, torg och  |Kontrollplan S Nérarkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Entreprenad; omrade 1
broar
3.3.6.1 Hantera gator, végar, torg och  |Tidplan S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Den tid som presenterats till kunden, som arbetet Entreprenad; omrade 1
broar (projektet) beraknas ta
(uppdelat i moment).
3.3.6.1 Hantera gator, védgar, torg och | Trafikanordningsplan (TA-plan) S Infracontrol Papper/ digitalt |10 ar Ja Entreprenad; omrade 1
broar
K/SK/Alla/Anlaggning/TA- planer/TA-planer
Hos arbetsledare pa avdelning
Entreprenad




3.3.6.1 Hantera gator, vigar, torg och t/lai\véxling, S Outlook digitalt 10 ar Ja Avser tjanstepersoner inom avdelning Entreprenad. Entreprenad; omrade 1
broar i anslutning till projekt
3.3.6.1 Hantera gator, vdgar, torg och  |Byggméte/Startmdte, i anslutning till |S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Entreprenad; omrade 1
broar projekt
3.3.6.1 Hantera gator, vdgar, torg och | Protokoll S Nérarkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Entreprenad; omrade 1
broar
3.3.6.1 Hantera gator, vdgar, torg och  |Material och S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Entreprenad; omrade 1
broar produktprov
3.3.6.1 Hantera gator, vdgar, torg och  |Inmétningar S K:\SK/Alla\Anlaggning\ Digitalt Gallras vid inaktualitet Ja Entreprenad; omrade 1
broar Métning/#férdiga arbeten ar fran ar
3.3.6.1 Hantera gator, védgar, torg och  |Provtagning jord (Lab och Xrf) S Nararkiv, plan 2 Papper 2ar Ja Lab innebar svar pa jordprover som skickats till Entreprenad; omrade 1
broar laboratoriet.
Xrf ar namnet pa ett instrument som mater
i liga &mnen.
3.3.6.1 Hantera gator, végar, torg och Schaktreparationer, register S Infracontrol Digitalt Galllras vid inaktualitet Ja Forvaras tills att arbetet ar utfort. Entreprenad; omrade 1
broar
J:\SK Entreprenad Schakter
3.3.6.1 Hantera gator, védgar, torg och  |Foljesedlar S | parm hos avdelning Entreprenad Papper 2 ar Avser omrade Gata, asfalt, trafik och Entreprenad; omrade 1 ;
broar Markrenhallningsenheten. omrade 4
Se dven 2.4.1.2 Hantera
leverantérsfakturor.
3.3.6.1 Hantera gator, végar, torg och  |Underlag kundfakturor S | parm hos avdelning Entreprenad Papper 10 ar Avser arbetschefsomrade Gata, asfalt, trafik. Entreprenad; omrade 1
broar Se dven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
3.3.6.3 Hantera itlatande, skadad S Nérarkiv, plan 2 Papper/ digitalt {7 ar Ja Entreprenad; omrade 1
belysning,
trafikanordning
3.3.6.6 Hantera trafikdrenden Fullmakt gallande D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Fordon, Forrad, Verkstad;
Sverl av felparkeril Overgripande
3.3.6.25 Hantera évriga fragor (Gator, Register éver fordon och maskiner Se 2.10.2.1 Entreprenad; omrade 4
vagar och parkering) Hantera
leasing
3.3.6.25 Hantera 6vriga fragor (Gator, Snédagbok géllande snérojning och  |S Nararkiv, plan 2 Papper 7ar Ja Entreprenad; omrade 4
vagar och parkering) halkbekampning
| parm hos administratér, enhet Akeri
3.8 Sarskilda samhillsinsatser
3.8.2 Borgerliga ceremonier
3.8.2.2 Anordna borgerlig vigsel Vigselforrattare beslut, vigselintyg, S Selfpoint Papper/ digitalt {10 ar Ja Protokoll och hindersprévningsintyg férvaras i parm. Entreprenad; omrade 5
vigselprotokoll, | parm hos receptionen, Stadshuset Intyg behovs for att kunna administrera vigseln och att
hindersprévningsbeslut forrattaren ska veta att inget hinder féreligger.
Originalen av vigselintyg och vigselprotokoll skickas till
Lansstyrelsen en gang per ar.
3.8.2.2 Anordna borgerlig vigsel Mailkonversation, S Outlook Digitalt 12 manader Ja Entreprenad; omrade 5
i ing till vigsel
3.8.2.2 Anordna borgerlig vigsel Ceremonitext S | pérm i receptionen, Stadshuset Papper Gallras vid inaktualitet Ja Ceremonitext; férsattsblad, vigselbevis. Entreprenad; omrade 5
Originaltexten forvaras till dess att vigseln ar utférd och
gallras efter ett par dagar vid inaktualitet.
3.8.23 Anordna borgerlig begravning  |Tjénstgdringsrapport, fértroendevald (S I namn- och datumordning i parm i Papper 10ar Ja Rapporten ar en kopia och forvaras for att forrattaren Entreprenad; omrade 5
receptionen, Stadshuset I;ka kunna fa ut sitt arvodesunderlag.




Systembeskrivning

Har fors uppgifter in om de it-system som anvands inom myndigheten med en beskrivning éver vad det anvands till, vilkken information som hanteras, vilka funktioner som har behorighet
till systemet, nar det togs i bruk, eventuella foregangare som de konverterats fran och nar det skedde samt eventuella kopplingar till andra it-system etc.

It-system Beskrivning Anvandare Togs i bruk Foregangare Kopplingar till andra stystem

Avonova Webbportalen &r plattformen for arbetet infor HR-chef och HR- 2019-01-01. Ne;j. Nej
bestallning av foretagshalsovard, genomféra specialister.
bestallning, uppfdljning och statistik, granskning av
fakturaunderlag och informationsutbyte vid arenden.

Agresso Boras Stads ekonomisystem. Har hanteras alla slags |Ekonomiadministrationen (2005-01-01. Nej. Heroma, KomMa, VIVA, Extens,
fakturor. Har finns ocksa rapportverktyg for att félja upp |i forvaltningens Booking, Vitec Nova, Eccos, AIKT,
ekonomin. Anvéands for all e-handel. verksamheter. Planit.

Canea One Forvaltningens ledningssystem for att hantera process- |Alla funktioner 2017 LIS Integration med IST, AD- synkning
och rutinbeskrivningar. (medarbetare) pa samt Single Sign On-funktion

férvaltningen.

Chemgroup Boras Stads upphandlande Behdriga medarbetare pa (2020 Nej. AD-synkning.
kemikaliehanteringssystem. forvaltningarna.

Ciceron System for diarium och arendehantering. Namndsekreterare och 2017 2017 genomférdes E-arkivet.

handlaggare konvertering
fran LOTUS NOTES
till

CMG DM/Office Boras Stads telefonkatalog for att s6ka fram Administratorer for CMG |Fore 1996. Ne;j. Nej (dock hdmtar andra system
kontaktuppagifter till alla medarbetare. DM och 6vriga funktioner uppgifter fran CMG DM).

(medarbetare).
Conciliate Ett processhanteringssystem for att hantera Behdriga medarbetare pa (2014 Nej. Nej.

dokumentation om processen.

avdelning Dataservice.




Heroma Kommunens gemensamma personal- Personalfunktionen. 2004- Konvertering Agresso, MIM, TimeCare, Teis,
I6neadministrationssystem. HR- och 16nesystem med 04-27. genomfordes 2004  |TES, Kassasystem for personalkdp,
schema- och bemanningshantering. ifrdn TietoEnators Viva.

LPS med
konvertering fran
2002 i

Idha-Online Idha-Online ar ett webbaserat system for lagring och  [Arbetsledare pa enheten [2015-
utvardering av data fran digitala fardskrivare. Akeri. 09-12.

Infracontrol Arendehanteringssystem fér synpunkter. Namndsekreterare och 2015 Nej. AD- synkning samt Single Sign On-
Arendehanteringssystem fér felanmalan och handlaggare funktion.
schaktéppning inom Entreprenad.

IT-portal 2.0 System for administrera och bestalla konto, program, |IT-ansvarig och 6vriga 2015 IT-Service Active Directory, Exchange server.
datorer och kringutrustning m.m. godkannare av (egenutvecklat).

behorighet.

KIA System for anmalan och hantering av arbetsskador Samtliga funktioner
och tillbud (medarbetare).

KomMa Ett IT-st6d till de I6pande leveranserna av material och [Administratdrer for 2005 Jambo. Agresso (ekonomisystem), Ecofleet
tjanster fran Servicekontoret. KomMaklienten. (gps), Infracontrol

(rapporteringsprogram).

Lime Field Ett &rendehanteringssystem (tidigare RemoteX) for att [Behdriga medarbetare 2001 Nej. VitecNova (hantering av hyresobjekt

hantera felanmalningar inom fastighet. inom avdelning och
Entreprenad. kontroll éver hyresadministration,
hyresgaster och sékande).

Outlook En e-postklient och kalender i Microsoft Office-paketet. |Samtliga funktioner 2015 Notes. Exchange server, Tellus Talk,

(medarbetare).

Concierge Booking.




Selfpoint Boras Stads E-tjansteplattform. Omfattar bade externa [Invanare och 2018 Ne;j. AD, Navet och Nordeaportalen.
(mot medborgare sjalvservice.boras.se) och interna e- |medarbetare
tjanster for att bland annat hantera ansékningar. (inom forvaltningen;
medarbetare i
receptionen, Stadshuset).
SiteVision Cloud SiteVision Cloud ar Boras Stads Behoriga medarbetare
webbpubliceringssystem som anvands for boras.se,
intranatet samt Textilmuseets och Boras Stadsteaters
webbplatser.
Storm Boras Stads telefoniportal. Telefonisamordnare och 2012 Ne;j. Nej.
Ett system for att bestalla telefonitjanster, géra medarbetare.
andringar i telefonkatalogen, CMG Office Web, och
ldmna felanmalningar.
Stratsys Ett webbaserat verktyg som anvands for att underlatta |[Forvaltningsadministratio [2012-01-01 Nej. Integration med IST, AD- synkning

och férenkla planerings- och uppféljningsprocessen i
Boras Stad.

n.

samt Single Sign On-funktion.




Stadet kalkyl Ett IT-stéd for kalkyler gallande lokalvardsinsatser och [Behdriga medarbetare 2012 Nej. Nej.
hantera stddscheman. inom avdelning Personal
och Kontorsservice.
VisionFlow Ett arendehanteringssystem for att hantera arenden Behodriga medarbetare 2015 Egenutvecklat AHS i [Exchange server.
inom processerna. Notes
Visma - Ett system for att genomféra direktupphandlingar. Behdoriga medarbetare pa (2014 Nej. Visma Tendsign.

direktupphandlings-
modul

férvaltningen.
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Handlaggare

Servicendmndens budgetuppfoljning Tertial 1

Servicenadmndens beslut

Servicenimnden beslutar att godkidnna Budgetuppfdljning till och med april,
Tertial 1 2024.

Sammanfattning

I tertialuppfoljning 1 per 2024-04-30 redovisas det bedomda ekonomiska utfallet
tor helar 2024 till 5 000 tkr 1 Gverskott pa den operativa verksamheten for
Servicenimnden och skall vara Kommunstyrelsen tillhanda senast den 17 maj
2024.

Alla avdelningar inom Servicekontoret visar stabilitet och genererar 6verskott.

Beslutsunderlag
1. Budgetuppfoljning Tertial 1

Samverkan
FSG 2024-05-14

Beslutet expedieras till

1. Kommunstyrelsen
2. Revisionskontoret

Micael Svensson

Ordférande
Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef
Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxl
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1 Inledning

Servicenamndens inriktning i budgeten f6r 2024 ar att sakerstalla att nimnden kan 16sa sina uppdrag,
enligt av kommunfullmiktige faststallt reglemente, 6ver tid. Namnden maste under radande konjunktur
ocksa beakta faktorer som kan paverka férvaltningen pa kort sikt. Var malsittning ar att det interna
samarbetet inom Boras Stad ska 6ka under de nirmaste dren, eftersom det bidrar till fortsatt bra
beldggning och orderingang inom Servicekontorets verksamhetsomrade.

Tertialuppfoljning 1 per 2024-04-30, redovisas det bedémda ekonomiska utfallet f6r helar 2024 till
5 000 tkr i 6verskott pa den operativa verksamheten f6r Servicendimnden. Alla avdelningar inom
Servicekontoret visar ekonomisk stabilitet och genererar 6verskott.

2 Namndens uppdrag och ansvar

2.1 Namndens grunduppdrag, vasentliga handelser

Servicenaimnden ansvarar for servicetjinster, administrativa tjanster och tekniska tjinster som utfors pa
uppdrag av Stadsledningskansliet, 6vriga forvaltningar och kommunala bolag i Boras Stad.

Konjunkturen inom Boras geografiska omrade har varit god under de senaste aren. Det har varit en hog
genomforandetakt av projekt, bade privat och kommunalt. Hittills i 4r har inte inflationen paverkat
torvaltningen sasom forutspatt i budget 2024 f6r gillande tidsperiod. Nir det giller var bedomning av
tillgingliga marknadsvolymer inom drift och underhall, kommer de att vara konstanta dtminstone till
efter sommaren. De kan dock komma att sjunka sista halvaret 2024.

2.2 Namndens indikatorer och uppdrag kopplade till
grunduppdraget

Indikatorer

Andelen narproducerade livsmedel ska 6ka, %. Utfall

Utfall Ar 2022
20,6 20

Utfall Ar 2023
14,3
10
Utfall T1 2024
16

T2 2020
Ar 2020
T1 2021
T2 2021
Ar2021
T12022
T2 2022
Ar 2022
T12023
T2 2023
Ar 2023
T12024

Analys Under tertial 1 har serveringarna i Stadshuskvarteret kdpt narproducerade livsmedel motsvarande 19,2 % och Pantangens
servering motsvarande 11,3 %. Sammantaget har andelen narproducerade livsmedel (totalt 16,0) minskat jamfort med vardet for
Tertial 1-23. Tillgang pa narproducerade livsmedel och prishild paverkar utgangen.
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Indikatorer

Andelen ekologiska livsmedel ska tka, %.

Utfall Ar 2022
36,6

Utfall Ar 2023
33

Utfall T1 2024
30,1

35

30

25

Utfall
& o
N Vv v
28 <V w

Analys Andelen ekologiska livsmedel har minskat i b&dda serveringarna (stadshuskvarteret 33,2 % och Pantangen 27,9%). Brist pa

ekologiska livsmedel och en hdg prishild &r anledningen till minskningen.

2.3 Verksamhetsmatt

2.3.1 Dataservice

Verksamhetsmatt Utfall april 2023 Arsutfall 2023 Budget 2024  Utfall april 2024
Loshingsgrad i forsta kontakten, %. 7600 [n] 91 90,6 89 88,1
Servicedesk

2.3.2 Entreprenad

2.3.2.1Anbud
Verksamhetsmatt Utfall april 2023 Arsutfall 2023 Budget 2024  Utfall april 2024
Erhalina anbud, tkr [n] 50 436 157 814 110 000 34137

2.3.3 Fordon Forrad Verkstad

Verksamhetsmatt Utfall april 2023

Arsutfall 2023

Budget 2024

Utfall april 2024

Antal anmalda skador pé fordon :KF: 182

455

500

156

2.3.4 Ledning och administrativ service

2.3.4.1L6nesupport

Verksamhetsmatt Utfall april 2023 Arsutfall 2023 Budget 2024  Utfall april 2024
Losningsgrad i forsta kontakten, %. 7035 [n] 78,5 64,8 75 61,9
Lonesupport

Kommentar: Mattet anger antal lésta drenden vid forsta kontakten med linje ett inom fem minuter.
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2.3.5 Overgripande Servicekontoret

2.3.5.1F0rséljning

Verksamhetsmatt Utfall april 2023 Arsutfall 2023 Budget 2024  Utfall april 2024

Extern fakturering, tkr ke 5452 17 974 17 500 6 007

2.4 Uppdraget som arbetsgivare

Servicenimnden ser stora utmaningar 1 att attrahera, rekrytera och behélla medarbetare. Medelaldern pa
forvaltningen ar relativt hog, drygt 48 ar, och manga medarbetare ska ga 1 pension de nidrmaste dren.
Den personalekonomiska redovisningen ligger som grund for hur nimnden har planerat sitt arbete
denna period. Fokus har legat pa kompetensutbildning samt rekrytering. D4 vi nu dr inne i en
ligkonjunktur har nimnden noterat ett visst 6kat intresse for att arbeta inom nimndens
verksamhetsomraden.

2.4.1 Indikatorer

Indikatorer

Andel sjukfranvaro av ordinarie arbetstid ska minska, %. Utfall

Utfall Ar 2022

6,4
6
Utfall Ar 2023
7 4
Utfall T1 2024
6 2
0
o o0 00 O O O ™ ™ = o &N N 0 O M
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Analys Den totala sjukfranvaron avser den senaste 12-manadersperioden och anges i relation till den sammanlagda ordinarie
arbetstiden. Sjukfranvaron utgors av kortare sjukfall kopplade till influensaliknande symptom samt langre sjukfall med langa
konvalescenser, nagot som far genomslag i statistiken. Den lagre sjukfranvaron gentemot foregdende period utgérs i huvudsak av
farre kortare sjukfall. Som tidigare arbetar Servicekontoret aktivt med olika rehabiliteringsinsatser och kontrollerar sjukfranvaron
manadsvis, bade vad géller kort och lang sjukfranvaro.

2.5 Manskliga rattigheter

Servicendimnden arbetar med dessa fragor tillsammans med forvaltningen genom en sammanstillning
dir forvaltningen bland annat beskriver och analyserar hur de arbetar med det systematiska
arbetsmiljoarbetet, jamstilldhet, samverkan och hilsa. Sammanstillningen heter personalekonomisk
redovisning. Servicenimnden och férvaltningen arbetar tillsammans med Boras Stads koncern med
minskliga rittigheter genom att skapa férutsittningar i var vardag inom nimndens ansvarsomrade.
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3 Intern kontroll

Inom ramen for den interna kontrollen ska varje nimnd gora en risk- och vasentlighetsanalys for
verksamheterna. Utifran den analysen upprittas sedan en intern kontrollplan.

Servicenimndens verksamheter dr ISO-certifierade f6r kvalitet och milj6. Det innebir ytterligare krav,
bl.a. pa att uppritta riskanalyser och handlingsplaner.

De faststillda kontrollmomenten f6ljs upp med olika tidsintervall, dar flertalet ligger pa drsbasis och
redovisas i samband med den slutliga uppféljningen av kontrollplanen.

De moment som visas nedan f6ljs upp av nimnden varje manad, varje kvartal eller varje tertial.

3.1 Kontrollmoment som foljs upp varje manad, kvartal eller tertial

Verksamhet / Process

Riskbild

Kontrollmoment med analys

Atgard

Omvarldsfaktor: Marknad

Omfattning av
beredskapsuppdrag matchar
inte befintlig
organisationsuppbyggnad

Avstamning av organisationens
formaga att hantera
beredskapsuppdrag och extra
ordinara handelser i proportion till
ordinarie uppdrag.

Servicekontoret har hanterat
avtalsenliga beredskapsuppdrag.
Inga extraordindra handelser
kopplade till samhallsstorning utdver
beredskapsavtalen har hanterats.
Darmed finns ingen dvertid for den
typen av handelser. Overtidsarbete
kontrolleras manadsvis.

Servicekontoret har rekryterat en
arbetschef med samordningsansvar
for beredskap och insats. Denna
person arbetar i nuléget bland annat
med att kartlagga de formagor som
Servicekontoret skall kunna
upprétthalla kopplade till det
forandrade reglementet for
Servicendmnden.

Servicenamnden, Tertial 1 2024
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4 Resurser

4.1 Namndens verksamhet 1

4.1.1 Resultat

Ekonomiskt sammandrag

Avvikelse

Tkr Utfall jan- Budget Budget jan- Utfall jan- jan-apr Prognos-
apr 2023 2024 apr 2024 apr 2024 2024 avvikelse

Intakter 303 492 941 323 313774 349 145 35371

Kostnader -301 835 -936 323 -312 107 -347 500 -35 393

Buffert (endast i budget)

Resultat 1657 5000 1667 1645 -22

Kommunbidrag -1 667 -5 000 -1 667 -1 667 0

Resultat efter kommunbidrag -10 0 0 -22 -22

Godkant ianspraktaget

ackumulerat resultat

Resultat jfr med tillgangliga medel -10 0 0 -22 -22

Ackumulerat resultat 29736

Beloppen dr inklusive interna transaktioner mellan avde a exkl, ransaktioner avseende faktnrering och kapitalkostnader.

Ackumnlerat resultat i budget 2024 dr justerat fran 29 822 thr till 29 736 thr i enlighet K

Resultatanalys

Imiktiges beslut 2024-04-25.

Det ekonomiska resultatet for tertial 1-2024 visar ett 6verskott pa 1 645 tkr.

Sysselsittningen har varit god under perioden och som framgar av det ekonomiska sammandraget
indikerar resultatet efter de fyra forsta manaderna att f6rvaltningen nar upp till avkastningskravet pa

5 000 tkr i arsredovisningen.

Servicenamnden, Tertial 1 2024
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4.1.2 Verksamhetsanalys

Verksamheternas kostnader och intakter

Avvikelse

Tkr Utfall jan- Budget Budget jan- Utfall jan- jan-apr Prognos-
apr 2023 2024 apr 2024 apr 2024 2024 avvikelse
Ledning och administrativ service
Intakt 24 602 84 477 28 159 27 762 -397
Kostnad -24 572 -84 377 -28 126 -27 727 399
Resultat 30 100 33 35 2
Dataservice
Intakt 60 206 194 421 64 807 70 206 5399
Kostnad -60 006 -193 821 -64 607 -70 006 -5 399
Resultat 200 600 200 200 0
Entreprenad
Intakt 171 497 518 400 172 800 201 319 28 519
Kostnad -170 260 -514 700 -171 566 -200 109 -28 543
Resultat 1237 3700 1234 1210 -24
Fordon Forrad Verkstad
Intakt 47 295 144 025 48 008 49 858 1850
Kostnad -47 105 -143 425 -47 808 -49 658 -1 850
Resultat 190 600 200 200 0
Totalt
Intakt 303 600 941 323 313774 349 145 35371
Kostnad -301 943 -936 323 -312 107 -347 500 -35 393
Resultat 1657 5 000 1667 1645 -22

Tillkommande verksamhet 2024-01-01

Avdelningen Entreprenad inkluderar frain och med 2024 dven Boras Stads tjanstekortshantering.

5 Investeringar

5.1 Sammanstallning Investeringsvolymer

Budget 2024

Utgift april 2024 Prognos 2024

Avvikelse 2024

Investeringar &rliga anslag 39 070 9214 56 075 -17 005
Investeringar som I6per over flera ar 40 606 13124 40 606 0
Summa 79 676 22 338 96 681 -17 005

Servicenamnden, Tertial 1 2024
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5.2 Investeringar, arliga anslag

Investeringsprojekt

Tkr Budget 2024  Utgift april 2024 Prognos 2024  Avvikelse 2024

Maskiner och fordon 16 500 4814 33505 -17 005

Kontorsutrustning 4 000 114 4 000 0

IT-infrastruktur 5000 0 5000 0

Mobiltelefoner 13570 4 286 13570 0

Summa 39070 9214 56 075 -17 005
Analys

Enligt Kommunfullmiktiges beslut 2023-10-23, erhaller Servicenaimnden 16 500 tkr f6r maskiner och
fordon, ett s.k. forslagsanslag. Under tertial 1 har knappt 30 % av detta anslag forbrukats (se

specifikation nedan).

Da det ingar i Servicekontorets uppdrag att investera i fordon och maskiner dven at andra forvaltningar

och bolag kompliceras uppfoljningen av dessa i namndens redovisning. Dialog angdende

investeringsanslagets nyttjande halls 16pande med Ekonomistyrning pa Stadsledningskansliet.

I investeringsbudgeten f6r kontorsutrustning ingar bade utskriftsenheter och infoskdrmar. Dir star
utskriftsenheterna, likt féregaende ar, for den klart 6vervigande delen av arets hittills nyttjade medel.

Specifikation av maskiner och fordon, tkr

Utgift tom 2024-04

Servicekontoret

4814

Summa

Servicenamnden, Tertial 1 2024
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5.3 Investeringar som loper over flera ar

Tkr Godkand Budget Utgift april Prognos Avvikelse Total Projekt
utgift 2024 2024 2024 2024 prognos status

Pantangen 61 000 30 806 13 124 30 806 0 61 000 3

nybyggnation

Boras Stad

nybyggnation 6 000 6 000 0 6 000 0 6 000 0

krisberedskapsforrad

Pantangens

forbattringsatgarder 800 800 0 800 0 800 0

2023

Mablering Pantangen 3000 3000 0 3000 0 3000 2

nybyggnation

Summa 70 800 40 606 13124 40 606 0 70 800

Forklaring projektstatus
0: Ej paborjat projekt

1: Forstudie

2: Projektering

3: Investeringen pagar

4: Klart f6r ekonomisk slutredovisning

Analys

Pantingen nybyggnation
Investeringsposten i sin helhet avser ny- och ombyggnation av Pantingen. Investeringen ska bland
annat resultera i fler kontorsplatser och férbittrad anvindning av befintliga lokaler.

Vi har i dagsldget inga indikationer pa storre avvikelser avseende varken budget eller
produktionstidsplan, planerad slutredovisning av investeringsposten kvarstar dirmed till 2024.

Boras Stad nybyggnation krisberedskapsforrad

Investeringsposten avser nybyggnation av ett forrad for krisberedskap. Investeringen ér helt beroende
av att erforderliga beslut tas av Kommunstyrelsen, samt att uppdraget tilldelas Servicekontoret. I det
beriknade investeringsbeloppet har inte hiansyn tagits till eventuella statliga bidrag som kan minska
investeringskostnaden. Nar denna rapport limnas har ovanstiende nimnda beslut dnnu inte fattats.

Pantingen forbittringsatgirder 2023

Posten omfattar utover 16pande 6versyn/utbyte av uttjint utrustning utbyte och forstirkning av
skalskydd samt utbyggnation av cykelgarage med mera f6r de 6kade behov som uppstar i och med den
nya kontorsbyggnaden. Foérvaltningen avvaktar fortsatt fardigstillandet av pagaende nybyggnation..

Mboéblering Pantingen nybyggnation

Investeringsposten bestir av kontorsmoébler, konferensmébler samt mébler till offentliga utrymmen 1
nybyggnationen pa Pantingen och utgdr en viktig del £6r att kunna nyttja byggnaden. Upphandling
pagar for nirvarande.
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}“{ BOR AS STAD DELEGATIONSBESLUT 1(1)

Datum Instans
2024-05-14 Servicenamnden
Dnr SN 2024-00064 1.1.3.1

Karin Almroth
Handlaggare

Redovisning av delegationsbeslut till Servicenamnden
2024-05-14

Servicenamndens beslut
Redovisade delegationsbeslut liggs till handlingarna

Delegationsbeslut
1. Redovisning av limnade anbud pé avdelningen Entreprenad
Dnr SN 2024-00001 1.1.3.1

2. Torteckning 6ver delegationsbeslut om anstillningar
Dnr SN 2024-00002 1.1.3.1

3. Redovisning av Ordférandes attest 6ver 1,5 mnkr
Dnr SN 2024-00003 1.3.1.4

Micael Svensson

Ordforande
Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef
Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxl
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}“{ BORAS STAD INFOEMATIONSARENDEN 1(1)

Datum Instans
2024-05-14 Servicenamnden
Dnr SN 2024-00063 1.1.3.1

Karin Almroth
Handlaggare

Redovisning av informationséarenden till
Servicendmnden 2024-05-14

Servicenamndens beslut

Redovisade informationsirenden laggs till handlingarna

Anmalningsarenden

1. Information om forindring i Servicenimndens reglemente

2. Information frin avdelningarna

Micael Svensson

Ordforande
Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef
Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxl
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}“{ BORAS STAD ANMALNINGSARENDEN 1(1)

Datum Instans
2024-05-14 Servicenamnden
Dnr SN 2024-00056 1.1.3.1

Karin Almroth
Handlaggare

Redovisning av anmalningsarenden till
Servicendmnden 2024-05-14

Servicenamndens beslut

Redovisade anmilningsirenden liggs till handlingarna.

Anmalningsarenden

1. Kommunfullmaiktiges beslut 2024-03-21 § 54 Handlingsprogram for
sikerhet och beredskap 2024-2027
Dnr 2024-00050 1.1.3.1

2. Revisionsberittelse och revisionsredogorelse 2023 f6r Servicenimnden
Dnr 2024-00055 1.1.3.1

Micael Svensson

Ordférande
Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef
Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxl
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BORAS STAD SAMMANTRADESPROTOKOLL 1)

Sammantradesdatum

2024-03-21

Kommunfullméktige

§54 Dnr KS 2024-000901.1.2.1

Handlingsprogram for sékerhet och beredskap 2024-

2027
(Kommunfullmaiktiges tryckta handlingar, nr 40, B 1409)

Kommunfullmaktiges beslut
Att anta Boras Stads Handlingsprogram fo6r sikerhet och beredskap 2024-2027.

Kommunstyrelsens beslut 2024-03-04 § 82
Kommunstyrelsen foreslar Kommunfullmiktige besluta
Att anta Boras Stads Handlingsprogram f6r sikerhet och beredskap 2024-2027.

Sammanfattning av arendet

Handlingsprogram for sikerhet och beredskap utgér grunden for Boras Stads
styrning av arbetet inom omradet. Handlingsprogrammet dr det styrdokument
som beskriver hur Boris Stad ska méta uppgifterna i 6verenskommelsen mellan
Myndigheten f6r samhillsskydd och beredskap (MSB) och Sveriges Kommuner
och Regioner (SKR) — Overenskommelse om kommunernas krisberedskap.
Boras Stad ska genom sin styrning sikerstilla att arbetet med sakerhet och
beredskap far genomslag i alla verksamheter. Ett systematiskt arbete med
sikerhet och beredskap skapar en robust och motstandskraftig stad.

Beslutsunderlag
1. Forslag — Handlingsprogram for sdkerhet och beredskap 2024-2027

Justerandes signatur Utdragsbestyrkande
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” BORAS STAD KOMMUNFULLMAKTIGESKRIVELSE  1(2)
Datum Instans
2024-03-04 Kommunstyrelsen
Hanna Arvidsson Milleskog Dnr KS 2024-00090 1.1.2.1
Handlaggare
Kommunfullmiktige

Handlingsprogram for sékerhet och beredskap 2024-
2027

Kommunstyrelsen foreslar Kommunfullmaktige besluta
Att anta Boras Stads Handlingsprogram f6r sikerhet och beredskap 2024-2027.

Sammanfattning

Handlingsprogram for sikerhet och beredskap utgor grunden for Boras Stads
styrning av arbetet inom omradet. Handlingsprogrammet ar det styrdokument
som beskriver hur Boris Stad ska méta uppgifterna i 6verenskommelsen mellan
Myndigheten f6r samhillsskydd och beredskap (MSB) och Sveriges Kommuner
och Regioner (SKR) — Ouverenskommelse om kommunernas krisberedskap. Boras Stad
ska genom sin styrning sikerstalla att arbetet med sidkerhet och beredskap far
genomslag i alla verksamheter. Ett systematiskt arbete med sidkerhet och
beredskap skapar en robust och motstandskraftig stad.

Arendet i sin helhet

Kommunens ansvar inom krisberedskapen regleras i Lag (2006:544) oz
kommuners och regioners atgarder infor och vid extraordindra handelser 7 fredstid och hijd
beredskap. Kommunens uppgifter definieras vidare i en 6verenskommelse mellan
Myndigheten f6r samhillsskydd och beredskap (MSB) och Sveriges kommuner
och regioner (SKR). Styrdokumentet ska beslutas i Kommunfullmiktige och
ska ange en strategisk inriktning for arbetet under mandatperioden.

Sakerhets- och beredskapsarbetet handlar om att stirka samhillets formaga att
torebygga och hantera olika samhallsstorningar. Nir kommunen drabbas
behover Boras Stads verksamheter vara férberedda att kunna hantera storningar
som kan hota att sitta viktiga samhillsfunktioner ur spel.

Ett omfattande arbete har genomférts under 2023 avseende Boras Stads risk-
och sarbarhetsanalys och denna utgdr nu en central utgingspunkt f6r de mal,
inriktningar och ambitioner som presenteras i detta handlingsprogram. Risk-
och sarbarhetsanalysen och dess atgirder ér beslutad av Stadsdirektoren. Med
risk- och sarbarhetsanalysen som grund blir handlingsprogrammet ett verktyg
for att styra arbetet med sakerhet och beredskap under mandatperioden.

De uppdrag som aliggs nimnderna och bolagen ar inga nya uppdrag utan har
beslutats i féregiende Handlingsprogram f6r sikerhet 2019-2022 (Dnr 2021-

Kommunstyrelsen

Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon

501 80 Boréas Kungsgatan 55 boras.se boras.stad@boras.se 033-35 70 00 vxI
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00549). Risk- och sarbarhetsanalysen identifierade fortsatt arbete inom dessa

omriden som prioriterade. Nya uppdrag alige dock Kommunstyrelsen samt

Servicenamnden. Servicenimndens uppdrag ar att erbjuda och utféra tjanster
till kommunala férvaltningar och bolag.

Genom Boris Stads tidigare handlingsprogram fér Sikerhet, for
mandatperioden 2019-2022, beslutade Kommunfullmaiktige att kommunen
behover utveckla sin férméga att hantera samhillsstorningar genom att
sikerstilla ett operativt stod med nodvindiga formadgor och resurser till sina
verksambheter, ett uppdrag som alagts Servicenimnden. Detta uppdrag
genererade ett uppdaterat reglemente for Servicenimnden som beslutades
2023-06-21.

Servicenimnden ska, i samrad med Kommunstyrelsen, ta fram underlag f6r
respektive sirskilt prioriterade omrade som kravs for att sikerstilla
Servicenamndens operativa krishanteringsférmaga samt ledningsformaga under
en samhillsstorning samt under hojd beredskap. Uppdraget med att ta fram ett
underlag for respektive sarskilt prioriterade omrade startades upp 2023 av
Servicenamnden och Kommunstyrelsen och ir piagaende arbete under 2024.

Det tillkommande uppdrag som éldggs Servicekontoret i detta
handlingsprogram har férankrats med Servicenimnden och dess forvaltning
genom det pagaende arbete med uppdraget som r6r Servicenimndens operativa
krishanteringsresurs.

Boras Stad ska genom sin styrning sakerstilla att arbetet med sakerhet och
beredskap far genomslag i alla verksamheter. Ett systematiskt arbete med
sikerhet och beredskap skapar en robust och motstandskraftig stad.

Beslutsunderlag

1. Forslag — Handlingsprogram for sikerhet och beredskap 2024-
2027Kommunfullméktiges beslut expedieras till

1. Boras Stads samtliga nimnder och bolag

Ulf Olsson
Kommunstyrelsens ordférande

Rangbar Mohammad
Avdelningschef
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1. Inledning

Handlingsprogram for sikerhet och beredskap utgor grunden for Bords Stads styrning av
arbetet inom detta omrade. Handlingsprogrammet ér det styrdokument som beskriver hur
Boras Stad ska méta uppgifterna i dverenskommelsen mellan Myndigheten for samhillsskydd
och beredskap (MSB) och Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) — Overenskommelse om
kommunernas krisberedskap. Boras Stad ska genom sin styrning sikerstilla att arbetet med
sikerhet och beredskap far genomslag i alla verksamheter. Ett systematiske arbete med sikerhet
och beredskap skapar en robust och motstandskraftig stad.

Ett omfattande arbete har genomforts under 2023 avseende Bords Stads risk- och sirbarhetsanalys
och denna utgdr nu en central utgdngspunkt for de mal, inriktningar och ambitioner som
presenteras i detta handlingsprogram. Med risk- och sirbarhetsanalysen som grund blir
handlingsprogrammet ett verktyg for att styra arbetet med sikerhet och beredskap under
mandatperioden.
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2. Inriktning for handlingsprogrammet

Sikerhets- och beredskapsarbetet handlar om att stirka samhillets formaga att forebygga och
hantera olika samhillsstérningar. Nar kommunen drabbas behéver Bords Stads verksamheter
vara forberedda att kunna hantera storningar som kan hota att sitta viktiga samhillsfunktioner
ur spel.

2.1 Tre grundldaggande principer for arbetet

Den 6vergripande inriktningen pa Boras Stads beredskapsarbete baseras p de tre principerna
ansvarsprincipen, nirhetsprincipen och likhetsprincipen. Det férutsitter att nimnder och bolag
bedriver ett kontinuerligt beredskapsarbete och integrerar arbetet i sin ordinarie verksamhet.

Ansvarsprincipen — den som har ansvar for en verksamhet under normala forhallanden ska
ocksd ha det under en krissituation. Ansvaret inkluderar bade att ha formaga att skapa robusthet
och krishanteringsférméga samt att vid behov initiera och bedriva samverkan.

Nirhetsprincipen — en kris ska hanteras si nira dir den intriffar som majligt, bade geografisk
och organisatoriskt.

Likhetsprincipen — en verksamhets organisation och lokalisering ska si langt som méjligt
overensstimma i fred, kris och vid hojd beredskap.
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3. Struktur, roller och ansvar

Boris stads centrala krisledning utgdrs av krisledningsnimnd, krisledningsstab och andra
stodfunktioner. Sikerhets- och beredskapsarbetet i Boras Stad ska bedrivas pa sivil central som
lokal nivé. En tydlig ansvarsfordelning mellan central och lokal niva samt mellan olika funktioner
i verksamheten 4r dock en férutsittning for ett effektivt sikerhets- och beredskapsarbete.

3.1 Den centrala nivan

Den centrala nivan utgérs av Kommunstyrelsen som ansvarar for att leda och samordna
det kommungévergripande arbetet med sikerhet och beredskap i Boras Stad. Den centrala
nivan har till uppgift att inrikta, folja upp och utveckla Boras Stads samlade sikerhets- och
beredskapsarbete.

Kommunstyrelsen har det dvergripande ansvaret for att arbetet inom sikerhets- och
beredskapsomradet drivs framét och for att lagstiftningen pd omradet efterlevs. Arbetet ska
skapa strategiska och taktiska forutsittningar samt agera stodjande och lirande i syfte att
sikerstilla ett vil fungerande sikerhets- och beredskapsarbete.

P4 den centrala nivan ansvarar Stadsdirektoren f6r en indamalsenlig krisledning i Bords Stad.
Stadsdirektoren ska tillse att det finns en organisation som dels har god férmaga att hantera
fredstida kriser, dels uppnar en grundliggande formaga till civilt forsvar. I ansvaret ingar att
sikerstilla att Boras Stad har nodvindiga styrdokument vad giller sikerhetsarbete inklusive
informationssikerhet, krishantering och civilt forsvar.

Krisledningsnimnden fungerar som stadens politiska ledning om kommunen drabbas av
en extraordinir hindelse. Krisledningsnimndens uppgifter regleras i lag (2006:544) om
kommuners och regioners atgirder infor och vid extraordinira hindelser i fredstid och hojd
beredskap. Uppgifterna framgar dven av nimndens reglemente.

3.2 Den lokala nivan

Den lokala nivan utgdrs av Boras Stads nimnder, bolag och riddningstjinstférbund. Samtliga
dessa har ett langtgiende ansvar som omfattar sikerhets- och beredskapsarbetet inom det
egna verksamhetsomréidet.

®  Nimnderna forvintas tillse att forvaltningarna deltar i det samlade sikerhets- och
beredskapsarbete som Kommunstyrelsen leder, samordnar och inrikear.

®  Kommunala bolag forvintas delta i det arbete med beredskap som Kommunstyrelsen
leder, samordnar och inriktar.

*  Sidra Alvsborgs Riddningstjinstforbud (SARF) ska stodja Boras Stad i arbetet med
beredskap.

Ansvaret for att vidta de dtgirder som krivs i sdvil det forberedande skedet som under och
efter en samhillsstorning dligger Boras Stads verksamheter. Borés Stads nimnder och bolag
har ansvaret for att sikerhets- och beredskapsarbetet bedrivs pé ett fullgott sitt inom det
egna verksamhetsomradet utifrin ansvars-, nirhets- och likhetsprinciperna. Sikerhets- och
beredskapsarbetet ska utgdra en naturlig del av nimndernas och bolagens verksamhet och
bedrivas systematiskt.
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4. Systematiskt sakerhets- och bered
skapsarbete - strategiskt och operativt

I Borés Stad ska arbetet med sikerhet och beredskap minimera konsekvenserna av samhillsstérningar
samt oka Boras Stads formaga att motstd sidana stérningar. Ett strategiskt och operativt
arbete med sikerhet och beredskap ska utforas pd central niva for att ge den lokala nivin goda
forutsiteningar att bedriva ett fullgott arbete enligt ansvarsprincipen.

4.1 Strategiskt sikerhets- och beredskapsarbete

Kommunstyrelsen har bland annat till uppdrag att arbeta lingsiktigt och strategiskt med
Boras Stads dvergripande arbete med sikerhet och beredskap. Kommunstyrelsen ska genom
sitt uppdrag skapa strategiska och taktiska forutsittningar samt agera inriktande, stodjande
och folja upp Boris Stads verksamheters arbete inom sikerhets- och beredskapsomradet.

4.1.1 Internt skydd

Arbetet med internt skydd handlar om att skydda Boris Stads personal, verksamheter och
egendom mot odnskade hindelser. Arbetet med internt skydd inkluderar att sikerstilla en
vil fungerande verksamhet inom Bords Stad med sa i stérningar och egendomsforluster
som mojligt.

Arbetet med internt skydd omfattar:
® systematiskt brandskyddsarbete (SBA)

® teknisk sikerhet

® hotoch vild

* forsikringsfrigor

® bevakningsrelaterade tjanster

® evenemangssikerhet.

4.1.2 Beredskap

Arbetet med beredskap ska 6ka Borés Stads forméga att férebygga, motstd och hantera
samhillsstorningar under hela skalan fran fredstida kriser till hojd beredskap. Arbetet med
civilt forsvar stirker Boras Stads férméga att hantera samhillsstorningar 6ver hela hotskalan.
Sikerhetsskydd handlar om att skydda information och verksamheter som 4r av betydelse for
Sveriges sikerhet mot spioneri, sabotage, terroristbrott och andra antagonistiska hot eller brott.

Arbetet med beredskap omfattar:
® krisberedskap

® civilt forsvar

® sikerhetsskydd.

4.2 Operativ krishanteringsresurs

Servicenimnden ska stddja Boras Stads nimnder och bolag genom att utgora en forstirkningsresurs
inom beredskapsomradet. Under mandatperioden ska de operativa formagor och resurser
som behover finnas i Bords Stads egen regi definieras. Uppdraget ska resultera i en faststilld
ambitionsniva som definierar Servicekontorets krishanteringsforméaga. Servicenimnden ska ha
de forméagor och resurser som krivs for att kunna hantera och stodja Boras Stads verksamheter
vid extraordinira hindelser. Servicenimnden tillsammans med Kommunstyrelsen ska under
mandatperioden dven utreda och ta fram férslag pa utformning av Boras Stads gemensamma
beredskapslager.
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5. Risk- och sarbarhetsanalys

Varje mandatperiod ska kommuner analysera vilka extraordinira hindelser i fredstid som kan
intriffa och hur dessa hindelser kan paverka den egna verksamheten. Resultatet av arbetet
ska virderas och sammanstillas i en risk- och sirbarhetsanalys. Risk- och sarbarhetsanalysen
ska vara ett verktyg i en kontinuerlig process i Boras Stad. Genom processen skapas ett tydligt
samband mellan identifierade risker, sirbarheter och slutligen behov av atgirder for att 6ka
formégan.

Syftet med att ta fram en risk- och sarbarhetsanalys dr att 6ka medvetenheten och kunskapen
hos beslutsfattare och verksamhetsansvariga om vilka hot och risker som finns inom det
egna verksamhetsomridet. Ett annat viktigt syfte ir att ta fram ett underlag f6r urval och
prioritering av atgirder som minskar risker och sarbarheter och 6kar féormégan att hantera
samhillsstorningar.

Processen med att ta fram en risk- och sarbarhetsanalys bygger pé ett aktivt deltagande frin
Borés Stads nimnder och bolag; nedan illustreras den kommunévergripande processen i Bords
Stad. For att fa ett helhetsgrepp kring sikerhet och beredskap ska risk- och sdrbarhetsanalysen
utgora ett underlag for det systematiska sikerhetsarbetet i Boras Stads verksamheter.

Forberedelser Genomforande Analys Uppfoljning

Besluta om Samhallsviktig Analys av Sammanstéllning
inriktning verksamhet verksamheten av resultat

Planering
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6. Geografiskt omradesansvar

Alla kommuner har ett lagreglerat geografiskt omrédesansvar enligt lag (2006:544) om kommuners
och regioners atgirder infor och vid extraordinira hindelser i fredstid och hojd beredskap.
Boras Stad ska utifrdn sitt uppdrag och geografiska omradesansvar samrida och samverka
med andra aktorer och myndigheter i syfte att skapa robusta, effektiva och dndamalsenliga
insatser for beredskap.

Det finns flera alternativ till former f6r samverkan och samordning med viktiga aktérer inom
det geografiska omradet. Borés Stad kan nyttja befintliga forum, uppritta en inrikenings- och
samordningsfunktion (ISF) eller etablera former f6r samverkan med andra aktorer.

Borés Stad har som ambition under mandatperioden att utveckla strukturen fér sin ISF
samt att férdjupa sin samverkan med det lokala niringslivet och privata aktdrer som utgor
samhillsviktig verksamhet i fragor som ror omréadet beredskap.

Boras Stad ska dven under mandatperioden utveckla sin formaga att etablera information-
och trygghetspunkter i kommunen for att sikerstilla att Bords Stads invinare kan ta del av
myndighetsinformation vid en kris eller samhillsstorning.
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7. Planering for sikerhets- och bered-
skapsarbetet under mandatperioden

Boras Stad ska arbeta med foljande aktiviteter utifran de atgirdsforslag som framkom i den
stadsovergripande risk- och sirbarhetsanalysen.

7.1 Sambhallsviktig verksamhet

Aktivitet

Kommunstyrelsen ansvarar for att:

® genomfodra en fordjupad identifiering av samhallsviktig verksamhet i Boras Stads
forvaltningar och bolag.

Namnder och bolag forvéantas delta.

I risk- och sdrbarhetsanalysen synliggors behovet av att identifiera vilka aktiviteter och processer
som dr samhillsviktiga i Bords Stads nimnder och bolag. Genom att kartligga pa processniva
tydliggors vilka omraden som ska prioriteras och uppritthallas vid fredstida kriser eller

hojd beredskap.

Identifieringen kommer utgdra en viktig grund for det fortsatta arbetet med kontinuitetshantering
samt utgora ett underlag for Borés Stads arbete med krigsorganisation.

7.2 Samverkan

Aktivitet

Kommunstyrelsen ansvarar for att:

® etablera och utveckla tydliga samverkansformer for omradet séakerhet och
beredskap for Boras Stads ndmnder och bolag.

Namnder och bolag forvéantas delta.
I risk- och sarbarhetsanalysen identifieras behovet av att utveckla samverkansformerna for
Boris Stads verksamheter i fragor som rér sikerhet och beredskap. I ett sadant forum kan Boris

Stads nimnder och bolag 6ka sin forméga inom omrédet sikerhet och beredskap. Forumet
skulle dven underlitta spridning av information, material och kunskap inom omradet.

7.3 Kontinuitetshantering

Aktivitet

Namnder och bolag ansvarar for att:

® utveckla arbetet med kontinuitetshanteringi sin verksambhet.
Kommunstyrelsen forvantas stédja och samordna arbetet.
I risk- och sarbarhetsanalysen identifieras kontinuitetshantering som den i sirklass viktigaste

forméigehojande atgirden for Boras Stads verksamheter. Kontinuitetshantering behéver dirfor
integreras i verksamheternas ordinarie arbete och f6ljas upp kontinuerligt.
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7.4 Resurskartlaggning

Aktivitet

Servicendmnden ansvarar for att:

® genomfodra en kartldggning av Boras Stads samlade resurser inom omradet
beredskap.

Uppdraget genomfors i samrad med Kommunstyrelsen. Ndimnder och bolag férvantas delta.

For att kunna fordela resurserna dir de behovs som bist vid fredstida krissituationer eller
vid hojd beredskap behéver en kartliggning av Borés Stads samlade resurser genomféras.
Resurskartliggningen syftar till att ge en verblick over vilka resurser som finns tillgingliga
inom Boras Stad. Uppdraget ger ocksa ett underlag till framtida investeringar och ett fortsatt
arbete med att utveckla Boras Stads beredskapslager.

7.5 Systematiskt sdkerhetsarbete

Aktivitet

Kommunstyrelsen ansvarar for att:

® fortsatt utveckla och stdrka det systematiska sdkerhetsarbetet i Boras Stads
verksambheter.

Namnder och bolag forvantas delta.

Kommunstyrelsen ska under mandatperioden utveckla och stirka det systematiska sikerhetsarbetet
i Boras Stads verksamheter. En viktig del i arbetet dr att folja utvecklingen, investera i nédvindig
utrustning och genomféra kunskapshojande insatser inom omradena hot och véld samt
systematiskt brandskyddsarbete.

11

Boras Stad | Program
Handlingsprogram for sékerhet och beredskap 2024-2027



BORAS

STAD

Postadress 501 80 Boras Besoksadress Stadshuset, Kungsgatan 55
Telefon 033-35 70 00 e-post boras.stad@boras.se Webbplats boras.se



mailto:boras.stad%40boras.se?subject=
https://www.boras.se

BORAS STAD
Stadsrevisionen

REVISIONSREDOGORELSE 2023
Servicenamnden



BORAS STAD
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REVISIONSREDOGORELSE 2023
Servicendamnden

Forsta revisorsgruppen Kommunfullmaktige
Boras Stad

Revisionsberittelse for
Servicenamnden ar 2023

Vi har granskat Servicenimndens verksamhet och arsredovisning 2023. Granskningen har utforts
enligt god revisionssed i kommunal verksamhet och med den inriktning och omfattning som
behovs for att ge en rimlig grund f6r bedomning. Till revisionsberittelsen bifogas var revisions-
redogorelse som utgor en sammanfattning av granskningen.

Vir samlade bedémning ér att Servicenimndens drsredovisning i huvudsak redogor for hur
nimnden fullgjort sitt uppdrag enligt reglementet. Nir det giller Kommunfullmikriges grund-
uppdrag 2023 bedéms nimndens arsredovisning redogéra for hur grunduppdraget fullgjorts.
Nimnden harunderaretinte uppnétt tre av de fyra indikatorer som Kommunfullmikrige har faststélle
avseende grunduppdraget. Vikonstaterar darfor att maluppfyllelsen avseende Kommunfullmiktiges
indikatorer ir bristfillig. Namndens redovisning av grunduppdraget och Kommunfullmiktiges
fokusomriden behéver utvecklas till kommande ér.

Det ekonomiska resultatet for nimnden visar pé ett verskott mot budget. Vi bedémer att
godtagbara forklaringar till 6verskottet redovisas i drsredovisningen.

Stadsrevisionen har genomfort en férdjupad granskning av Boras Stads olika forsystem till ekonomi-
systemet. Stadsrevisionen bedomer att samtliga forsystem behdver ha en aktuell processbeskrivning.
Detta for att hanteringen ska leva upp till bokforingslagens regelverk. Respektive nimnd behéver
uppritta egna processbeskrivningar for de forsystem som integreras. Kommunstyrelsen och
Servicenimnden behdover dven ta fram en 6vergripande processbeskrivning. Stadsrevisionen
beddmer att det finns behov av att ytterligare beskriva vilken redovisningsinformation som hanteras
av olika forsystem for att uppfylla gillande regelverk. Det finns dven behov av att kartligga
och dokumentera vilken redovisningsinformation som fors éver till ekonomisystemet frin respektive
forsystem. Stadsrevisionen bedémer att den interna kontrollen av redovisningsinformationen
behover utvecklas.

Stadsrevisionen har genomfért en uppféljande granskning av Borés Stads personalpolitik.
Granskningen visar att kompetensforsérjningsutmaningen for Borés Stads verksamheter ir
tilltagande. Var bedomning ar att Kommunstyrelsen och nimnderna behéver med utgangspunkt
i granskningen sikerstilla en andamalsenlig styrning av personalpolitiken som mojliggor att
Kommunfullmiktiges mal inom omradet kan uppnis.

Vir bedomning ir att Servicendmndens verksambet har skotts pa ett indamalsenligt och frin ekonomisk
synpunket tillfredsstillande sitt. Namndens redovisning av grunduppdraget och Kommunfullmirktiges
Jfokusomréden behiver utvecklas till kommande dr. Stadsrevisionen konstaterar att maluppfyllelsen
gillande Kommunfullmiktiges indikatorer dr bristfillig. Den interna kontrollen bedioms, mot
bakgrund av den fordjupade granskningen som riktats till ndmnden under dret, som tillricklig
med utvecklingsomride.

Vi tillstyrker att Servicenimnden beviljas ansvarsfrihet for ar 2023.
BORAS 2024-04-02

Bengt Sandell Nils-Gunnar Blanc Jirgen Urbas
Ordférande Vice ordférande

Bo-Lennart Bicklund ~ Thomas Gustafsson Fredrik Brandberg
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Revisionsredogorelse for Servicendmnden 2023

I Stadsrevisionens arliga granskning provas om verksamheten skéts pd ett indamalsenligt och
fran ekonomisk synpunket tillfredsstillande sitt och om den interna kontrollen som gors inom
nimnden ir tillricklig.

Stadsrevisionen limnar en revisionsberittelse som grund f6r Kommunfullmiktiges ansvarsprovning.
Stillningstaganden i revisionsberittelsen utgar frin en samlad bedomning av all den granskning
av nimndens verksamhet som har genomf6rts under dret.

I nedanstiende revisionsredogérelse sammanfattas resultat fran granskning av drsredovisning,
specifika bevakningsomriden, férdjupade granskningar och intern kontroll.

Namndens grunduppdrag

I gemensamt reglemente f6r Kommunstyrelsen och évriga nimnder i Boras Stad framgari7 §

foljande:!

Kommunstyrelsen/nimnden ska kontinuerligt folja upp sin verksambet. Kommunstyrelsen/nimnden
ska tvd ginger per dr redovisa till fullmdiktige hur de har fullgjort de uppdrag som fullmdiktige
har limnat till dem i reglemente eller genom séirskilt uppdrag. Kommunstyrelsen/nimnden
ska vid redovisningen dven redogora for hur uppdrag som delegerats till dem har fullgjorts.
Redovisning ska ske enligt riktlinjer. Redovisningen limnas till Kommunstyrelsen som samordnar
de olika nimndernas redovisningar. Niamnderna ska ocksi fullgora rapporteringsskyldighet
enligt speciallag.

I det gemensamma reglementet framgar bl.a. dven av 4 § att nimnden ir anstéllningsmyndighet
for personal vid sin forvaltning.

I reglemente for nimnden anges syftet med nimndens verksamhet samt dess uppdrag och ansvar.?
I Kommunfullmiktiges budget 2023 anges nimndens grunduppdrag. Ovanstiende innebir att
nimnden i sin arsredovisning behover redogora bade for uppdrag som anges i nimndens reglemente
och i Kommunfullmiktiges budget.

I Boras Stads styr- och ledningssystem anges att nimndens budget och arsredovisning ska omfatta
foljande delar nir det giller grunduppdraget.

® Nimndens grunduppdrag
® Si hir klarar nimnden vart grunduppdrag under kommande ar
¢S4 hir foljer nimnden upp grunduppdraget

® Samarbete for att klara grunduppdraget

! Gemensamt reglemente fér Kommunstyrelsen och évriga nimnder i Borés Stad, Faststillc av Kommunfullmiktige 2023-06-21

2 Reglemente for Servicenimnden, Faststilld av Kommunfullmikeige 2023-06-21
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Namndens redovisning av grunduppdrag

I nimndens drsredovisning framgar i huvudsak hur nimnden fullgjort sitt uppdrag enligt
reglementet.

Av nimndens drsredovisning framgar hur nimnden arbetat for att uppfylla nimndens grunduppdrag
i Kommunfullmiktiges budget. Stadsrevisionen noterar att redovisningen av grunduppdrag finns
i olika delar av arsredovisningen men inte samlat under rubriken grunduppdrag.

Kommunfullmdktiges indikatorer for att folja upp grunduppdraget
For Servicenimnden har Kommunfullmiktige faststillt fyra indikatorer. Nimnden redovisar
indikatorerna enligt nedan:

® Andelen inkép av narproducerade livsmedel ska 6ka, %. Utfallet for indikatorn,
(14,3 %) ir ldgre dn utfallet for ar 2022 (20,6 %). Indikatorn uppnas inte. Nimnden
uppger i drsredovisningen att serveringarna i Stadshuskvarteret kopt nirproducerade
livsmedel motsvarande 17,3 procent och Pantingens servering motsvarande 11,1 procent
under 2023. Sammantaget har andelen nirproducerade livsmedel minskat med 6,3
procentenheter jimfort med 2022. Brist pd narproducerade livsmedel och en hog
prisbild dr anledningen till minskningen uppger nimnden.

® Andelen ekologiska livsmedel ska 6ka, %. Utfallet for indikatorn f6r dr 2023 (33 %)
ligre 4n utfallet for ar 2022 (36,6 %). Indikatorn uppnas inte. Nimnden uppger i &rsredo-
visningen att andelen ekologiska livsmedel har minskat i bada serveringarna sen 2022
(3,6 procentenheter) och virdet for forvaltningen ligger nu pa 33,0 procent sammantaget
(stadshuskvarteret 35,3 procent och Pantingen 30,4 procent). Brist pa ekologiska livs-
medel och en hog prisbild dr anledningen till minskningen uppger nimnden.

® Andel sjukfrinvaro av ordinarie arbetstid ska minska, %. Utfallet for indikatorn
for ar 2023 (7 %) ar hogre dn utfallet f6r ar 2022 (6,4 %). Indikatorn uppnas inte.
Nimnden uppger i arsredovisningen att sjukfridnvaron for perioden utgdrs av kortare
sjukfall kopplade till influensaliknande symptom. Till det kommer lingre sjukfall
med langa konvalescenser, ndgot som far genomslag i statistiken. Som tidigare arbetar
Servicekontoret aktivt med olika rehabiliteringsinsatser och kontrollerar sjukfranvaron
ménadsvis, bade vad giller kort och ling sjukfrinvaro.

® Andel anstillda som nyttjar Borés Stads friskvardsbidrag ska 6ka, %. Utfallet for
indikatorn for ar 2023 (50 %) dr hogre 4n utfallet for ar 2022 (49,9 %). Indikatorn uppnas.

Nimnden har inte uppnitt tre av de fyra indikatorer som Kommunfullmiktige har faststillt.

Kommunfullmdktiges verksamhetsmatt
I Kommunfullmiktiges budget 2023 finns ett antal verksamhetsmétt angivna som syftar till
att folja nimndens grunduppdrag. Samtliga verksamhetsmitt ska redovisas i arsredovisningen.

Servicenimnden anger i drsredovisningen utfall for samtliga verksamhetsmatt. Verksamhetsméttens
utfall analyseras delvis i arsredovisningen. Stadsrevisionen noterar att nimnden beslutat om egna
verksamhetsmatt som f6ljs upp av nimnden.
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Kommunfullméaktiges nya uppdrag 2023

Nimnden har avseende 2023 inte fatt uppdrag frin Kommunfullmiktiges budgetbeslut.

Kommunfullméaktiges fokusomraden

I Kommunfullmiktiges budget for 4r 2023 har 12 fokusomriden formulerats kopplade till
Visionen om framtiden Boras samt Borés Stads uppdrag som vilfirdsaktdr, samhillsutvecklare
och demokratiaktor samt arbetsgivare. Nimnden ska enligt styr- och ledningssystemet ange i
sin budget och drsredovisning bl.a. féljande:

® Sa hir bidrar nimnden till Kommunfullmiktiges fokusomraden
¢ Si hir foljer nimnden upp att den bidrar till Kommunfullmiktiges fokusomraden
® Samarbeten for att bidra till Kommunfullmiktiges fokusomraden

Nimnden har for dret delvis beslutat om hur nimnden bidrar till Kommunfullmiktiges foku-
somrdden, dess uppfdljning och samarbeten. Detta ir delvis i linje med Bords Stads styr- och
ledningssystem. Namnden redogér inte pé ett samlat sitt hur man bidragit till maluppfyllelsen
gillande Kommunfullmiktiges fokusomraden. Nimnden redogér i budget och arsredovisning
for nimndens arbetsgivarpolitik.

Resurser

Servicenimnden har, i enlighet med beslut i Kommunfullmiktiges budget, ett resultatkrav pa
5000 tkr for 2023. Totalt resultat efter resultatkrav uppgar till ett 6verskott pa 514 tkr for ar 2023.

Resultatrikningen stimmer gentemot avstimning med ekonomisystemet. Nedan redovisas de
storre budgetavvikelserna.

Verksamhetens budgetram

® Verksamheten har sett en positiv avvikelse pa 587 tkr i intikter jimfort med budgeten
avseende ledning och administrativ service.

® Avdelningen dataservice har uppnitt en intikesokning pd 9 761 tkr 6ver budget medan
kostnaderna 6verskred budgeten med 9 803 tkr. Sammantaget resulterade detta i en
negativ avvikelse i resultat pa -42 tkr.

® Avdelningen entreprenad har upplevt intiktsékningar pd 120 568 tkr Gver budget,
med kostnadsékningar nistan i paritet pa 120 558 tkr, vilket resulterade i en positiv
resultatavvikelse pa 10 tkr.

® Avseende Fordon Forrdd Verkstad rapporterade denna del av verksamheten en intikes-
okning pa 12 241 tkr 6ver budget och en motsvarande kostnadsokning pa 12 232 tkr,
vilket ledde till en liten positiv resultatavvikelse pd 9 tkr.

® [ resultatet ingar dven den aterbetalning som under aret gjorts till forvaltningen for tidigare
nedlagda kostnader vid inférandet av kemikalichanteringssystemet.
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Investeringar
Investeringsbudgeten for 2023 uppgick till totalt 36 000 tkr for arliga anslag och 59 763 tkr for

investeringar som 16per 6ver flera ar, med en total budget pa 95 763 tkr. De faktiska utgifterna
uppgick till 46 171 tkr for drliga anslag och 30 307 tkr for flerariga investeringar, totalt 76 478 tkr.

Resultatet for investeringar for arliga anslag har en negativ avvikelse med -10 171 tkr. De rorliga
investeringarna avsag

e  Maskiner och fordon,
¢ Kontorsutrustning,

e [T-infrastruktur

® och mobiltelefoner.

Resultatet gillande investeringar som stricker sig 6ver flera ar var positivt med avvikelse pa
29 456 tkr. Investeringar som stracker sig over flera ar avser:

® Nybyggnation pd Pantingen f6r fler kontorsplatser och forbittrad anvindning av
befintliga lokaler.

® Nybyggnation krisberedskapsforrad.
® Forbittringsitgirder pa Pantingen fér 2022 och 2023.

® Reservkraftaggregat pa Pantingen.

Specifika bevakningsomraden

Stadsrevisionen har sirskilt bevakat nedanstiende omraden.

Bestillar-utforarmodellen

Servicenimnden verkar genom sitt arbete inom bestillar-/utférarmodellen och férdelar inte nagra
offentliga medel utan arbetar utifrin 6vriga bestillningar inom koncernen Boras Stad. Att arbeta
i modellen innebir bland annat krav i att vara med och utveckla modellen. Den 29 september
2022 faststillde Kommunfullmiktige styrdokumentet Riktlinjer for bestillning och kip av tjdnster
inom kommunkoncernen. Syfret med riktlinjen ir att tydliggora ett likartat arbetssitt for kop
av verksamhet dir Servicenimnden ir utforare. Riktlinjen giller i forsta hand de tjinster som
Servicenimnden utfér till bestillande nimnder och bolag men kan éven tillimpas f6r interna
bestillningar av janster mellan andra nimnder och bolag. Syftet dr att nimnder och bolag innan
upphandling har ett dialogméte med Servicenimnden enligt bestéllar/-utférar modellen for att
undersoka om tjdnsterna ska kdpas internt.

I nimndens budget for 2023 anges att nimnden fortsitter arbetet som startades 2021 tillsammans
med bestillare kring att utveckla den langsiktiga planeringen av gemensamma produktions-
uppdrag. Syftet r att ge bestillarna en si bra effekt som méjligt pa driftsuppdrag och investeringar.
Samt att nimnden under 2023 fortsitter att arbeta for att underlitta bestillares verksamhet och
didrmed 6ka Servicekontorets méjlighet att erbjuda kostnadseffektiva tjinster.
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Beredskapslager

I september 2022 tog Kommunfullmiktige dven beslut att utka Servicenimndens reglemente.
Enligt dessa ska Servicenimnden utveckla Bords Stads forméaga att i egen regi hantera samhills-
storningar och extraordinira hindelser. Servicenimnden har gett forvaltningen i uppdrag
att ta fram forslag pa hur den ska vara organiserad for att l6sa de nya uppdragen inom den
tekniska sektorn.

Forvaltningen har startat arbetet med strategisk planering for en kommande f6rindring, kopplat
till nimndens nya reglemente. Som en del i detta har en ny beredskapschef har rekryterats under
aret. Under 2024 kommer férvaltningens utveckling inom omradena kris och beredskap att
fortsitta, bland annat med koppling till de uttalade formégor som ska faststillas inom staden
till nytta f6r koncernens nimnder och bolag.

Servicenimnden har i budget 2023 budgeterat 6 mnkr for investering i ett Beredskapsforrad.

Nybyggnationen och investeringen ir dock helt beroende av att erforderliga beslut tas av
Kommunstyrelsen, samt att uppdraget tilldelas Servicekontoret. Nagot som inte skett under 2023.

Nimnden begir i sin arsredovisning darfér omdisponering av de oférbrukade investeringsmedlen
till 2024.

Momsrutiner

Ar 2022 granskade Stadsrevisionen Boris Stads momsrutiner. Granskningen visade att Bors Stad
inte fullt ut redovisade ingdende moms i enlighet med gillande lagstiftning. Hanteringen behéver
ses over for att sikerstilla en korrekt redovisning. Forhallandena bedomdes innebira risk for att
Boras Stad behdver korrigera tidigare redovisningsperioder om Skatteverket skulle genomfora
en granskning. Stadsrevisionen rekommenderade att Kommunstyrelsen och nimnderna inf6r
lI6pande kontroller och avstimningar av momsredovisningen i syfte att sikerstilla en lagenlig
momshantering. Bords Stads befintliga momsrutiner behovde ses 6ver och utformas i enlighet
med gillande lagstiftning och syfta mot en mer enhetlig hantering.

I nimndens drsredovisning 2023 uppges att avdelningen Redovisningsservice pabérjat ett arbete
med att kvalitetssikra att Borés Stad foljer redovisningsrekommendationerna frin RKR (Radet for
kommunal redovisning) under aret. Alla forvaltningar har varit inbjudna till en grundliggande
momsutbildning, till utbildningar i ekonomisystemet och det har anordnats nitverkstriffar
inom kund- och leverantorsreskontra. I ekonomihandboken uppges att varje férvaltning sjilva
ansvarar for att momsreglerna inom forvaltningens verksamhetsomrade efterlevs. Overgripande
ansvar for kommunens hantering av moms har Redovisningsservice.’

Nimnden hade 4ven med tvéi kontrollmoment for moms i nimndens interna kontrollplan fér 2023.

* Kontroll att indamal, deltagare och program bifogas leverantorsfakturan avseende ut-
bildning/seminarier/representation, samt att momsredovisningen justeras dir si behévs.

e Kontrollera kundfakturor som har fakturerats utan moms.

3 Bords Stads intranit:
https://intranet.boras.se/styrningochledning/handbockermetodermodellerochrutiner/ekonomihandbok/moms.4.366f0c6al148c124dedd223¢8.html
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Fordjupade granskningar
Med utgangspunkt frin risk- och visentlighetsanalysen har fordjupade granskningar genomforts
under aret. Nedan redovisas sammanfattningar av de fordjupade granskningarna.

Granskning av forsystem till ekonomisystemet i Boras Stad

Stadsrevisionen har granskat Boras Stads olika forsystem till ekonomisystemet Agresso Unit4.
Granskningen syftar till att bedoma om integrationen mellan externa system (forsystem) och
Boris Stads ekonomisystem Agresso Unit4 bedrivs i enlighet med tillimpliga regelverk nir det
giller bokforing och redovisning. Granskningen syftar dven till att granska om arbetet bedrivs
med en tillricklig intern kontroll. Granskningen visar att sammanlagt tolv forsystem integreras
till ekonomisystemet.

Stadsrevisionen bedémer att samtliga forsystem behover ha en aktuell processbeskrivning. Detta
for att hanteringen ska leva upp till bokféringslagens regelverk. Respektive nimnd behéver
uppritta egna processbeskrivningar for de forsystem som integreras. Kommunstyrelsen och
Servicenimnden behéver dven ta fram en dvergripande processbeskrivning.

Stadsrevisionen bedémer att det finns behov av att ytterligare beskriva vilken redovisnings-
information som hanteras av olika forsystem for att uppfylla gillande regelverk. Det finns dven
behov av att kartligga och dokumentera vilken redovisningsinformation som fors over till
ekonomisystemet fran respektive forsystem. Stadsrevisionen beddmer att den interna kontrollen
av redovisningsinformationen behéver utvecklas.

Uppfdljande granskning av personalpolitiken i Boras Stad

Stadsrevisionen har genomfért en uppféljande granskning av Bords Stads personalpolitik.
Uppféljningen syftar till att genomf6ra en uppfoljning av granskningen av Bords Stads personal-
politik frin 2015 och bedéma i vilken utstrickning identifierade brister i delar av 2015 ars
granskning har atgirdats.

Sammanfattningsvis beddmer Stadsrevisionen att bristerna inom omrédena konkurrenskraftiga
l6ner, forméaner och kompetensutveckling till stor del dr atgirdade. Bristerna nir det giller
uppfoljning, 16nespridning, lonedversyn och hallbart arbetsliv beddms som delvis atgirdade.
De brister som konstaterades i 2015 drs granskning nir det giller personalpolitikens styrning
och den centraliserade [6nesittningen bedoms till storsta delen kvarsta.

Granskningen visar att kompetensforsorjningsutmaningen for Boras Stads verksamheter dr
tilltagande. Kommunstyrelsen och nimnderna behdver med utgangspunket i denna utveckling
sikerstilla en indamalsenlig styrning av personalpolitiken som mojliggor att Kommunfullmiktiges
mal inom omridet kan uppnis.
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Intern kontroll

Nimnderna och Kommunstyrelsen har ansvar for intern kontroll. Ansvaret innefattar bl.a. att
nimnden ska genomfora riskanalys, uppritta plan for intern kontroll och genomféra uppfoljning
av planen. Nimnden ska dven anta egna regler och anvisningar for intern kontroll. Stadsrevisionen
noterar att uppféljning och kontroll av kirnverksamhet och administrativa processer i fore-
kommande fall ocksd genomférs inom ramen for kvalitetssystem.

Nimnden har antagit regler och anvisningar fér intern kontroll 2023. Nimnden har genomfért
en egen riskanalys, som identifierade 31 risker. Planen for intern kontroll omfattade nio kontroll-
moment. Samtliga kontrollmoment ir avrapporterade till nimnden den 20 februari 2024.
Uppféljningen av den interna kontrollen innehéller kortfattade analyser och atgirder. Avseende
ett kontrollmoment har forvaltningen inte genomf6rt momentet pd grund av dndrade regler for
inkép i Kommunkoncernen.

Namndmote

Nimndméte genomférdes den 9 september 2023 med Servicenimnden, fértroendevalda revisorer,
yrkesrevisorer vid Stadsrevisionen och férvaltningsledning.
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Bedomning

I granskningen av nimndens arsredovisning utgar bedomningarna fran foljsamhet mot
Kommunfullmiktiges budgetbeslut avseende grunduppdrag, fokusomraden, indikatorer och
uppdrag samt resurser. Bedomning sker dven med utgangspunkt i de reglementen som giller for
nimnden och Boras Stads styr- och ledningssystem. Nimndens interna kontroll bedéms utifrin
riskanalys, plan och uppfdljning av intern kontroll. I den sammanfattande bedémningen ingér
ocksé granskningsresultat fran granskning av bevakningsomraden och de fordjupade granskningar
som har varit riktade mot nimnden avseende ar 2023.

Stadsrevisionens beddmning grundar sig pa redovisning nir det giller nimndens grunduppdrag,
uppnadda indikatorer och helt genomférda uppdrag for aret. Det dr samtidigt visentligt att den
enskilda nimnden analyserar och ger rimliga forklaringar till varfér man inte uppnar indikatorer
respektive inte fullt ut har genomf6rt uppdrag.

Grunduppdrag

I nimndens drsredovisning framgar i huvudsak hur nimnden fullgjort sitt uppdrag enligt
reglementet. Av nimndens drsredovisning framgéir hur nimnden arbetat for att uppfylla
nimndens grunduppdrag i Kommunfullmiktiges budget. Stadsrevisionen noterar att redovisningen
av grunduppdragen finns i olika delar av arsredovisningen men inte samlat under rubriken

grunduppdrag.

Nimnden har inte uppnatt tre av fyra indikatorer som Kommunfullmiktige har faststille
avseende grunduppdraget.

Servicenimnden anger i drsredovisningen utfall for samtliga verksamhetsmatt.

Den samlade bedémningen nir det giller nimndens grunduppdrag dr att nimndens arsredo-
visning i huvudsak redogor for hur nimnden fullgjort sitt uppdrag enligt reglementet. Avseende
redovisningen av Kommunfullmiktiges grunduppdrag i budget 2023 bedéms arsredovisningen
redogora for hur nimnden fullgjort sitt grunduppdrag. Namnden har inte uppnatt tre av fyra
indikatorer som Kommunfullmiktige har faststillt avseende grunduppdraget. Stadsrevisionen
konstaterar att maluppfyllelsen gillande Kommunfullmiktiges indikatorer ar bristfillig.

Kommunfullmdktiges fokusomrdden

Nimnden har {6r dret delvis beslutat i nimndens budget f6r 2023 om hur nimnden bidrar till
Kommunfullmiktiges fokusomraden samt uppf6ljning och samarbeten. Detta ir delvis i linje med
Boris Stads styr- och ledningssystem. Nimnden redogdr i arsredovisningen inte pa ett samlat sitt for
hur man bidragit till méluppfyllelsen gillande Kommunfullmiktiges fokusomriden. Nimndens
redovisning av Kommunfullmiktiges fokusomréden behver utvecklas till kommande ér.

Resurser

Det ekonomiska resultatet (fore resultatkrav) f6r nimnden visar pé ett verskott mot budget pa
5 514 tkr. For Servicenimnden var 2023 ars resultat i procent (%) av bruttokostnader 0,7 %.
Stadsrevisionen bedomer att godtagbara forklaringar till Gverskottet redovisas i arsredovisningen.

Arbetsgivarpolitik
Nimnden redogor i budget och rsredovisning for nimndens arbetsgivarpolitik, vilket ér i linje
med Borés Stads styr- och ledningssystem.
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Fordjupade granskningar

Stadsrevisionen har genomfort en fordjupad granskning av Bords Stads olika forsystem till
ekonomisystemet. Stadsrevisionen bedémer att samtliga forsystem behover ha en aktuell
processbeskrivning. Detta for att hanteringen ska leva upp till bokforingslagens regelverk.
Respektive nimnd behéver uppritta egna processbeskrivningar for de forsystem som integreras.
Kommunstyrelsen och Servicenimnden behover dven ta fram en dvergripande processbeskrivning.
Stadsrevisionen bedémer att det finns behov av att ytterligare beskriva vilken redovisnings-
information som hanteras av olika forsystem for att uppfylla gillande regelverk. Det finns dven
behov av att kartligga och dokumentera vilken redovisningsinformation som fors over till
ekonomisystemet fran respektive forsystem. Stadsrevisionen bedémer att den interna kontrollen
av redovisningsinformationen behover utvecklas.

Stadsrevisionen har genomfort en uppféljande granskning av Bords Stads personalpolitik.
Stadsrevisionen bedomer att bristerna inom omridena konkurrenskraftiga l6ner, forméaner och
kompetensutveckling till stor del ar dtgirdade. Bristerna nir det giller uppfoljning, lonespridning,
l6nedversyn och héllbart arbetsliv bedoms som delvis dtgirdade. De brister som konstaterades i 2015
ars granskning nir det giller personalpolitikens styrning och den centraliserade lonesittningen
beddms till stérsta delen kvarstd. Granskningen visar att kompetensforsérjningsutmaningen
for Boras Stads verksamheter ir tilltagande. Kommunstyrelsen och nimnderna behéver med
utgdngspunkt i denna utveckling sikerstilla en indamalsenlig styrning av personalpolitiken som
mojliggor att Kommunfullmiktiges mél inom omradet kan uppnas.

Intern kontroll

Nimnden har antagit regler och anvisningar for intern kontroll. Nimnden har genomfort en egen
riskanalys. I riskanalysen har det identifierats och virderats risker avseende verksamhetsprocesser
och ekonomiska kontrollmoment. Nimndens uppféljning av den interna kontrollen innehaller
analyser och dtgirder.
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Sammanfattande bedémning

Stadsrevisionens sammantagna beddmning dr att verksamheten har skétts pa ett indamalsenligt
och fran ekonomisk synpunkt tillfredsstillande sitt. Nimndens redovisning av grunduppdraget
och Kommunfullmiktiges fokusomriden behover utvecklas till kommande 4r. Stadsrevisionen
konstaterar att maluppfyllelsen gillande Kommunfullmiktiges indikatorer ir bristfillig.
Den interna kontrollen bedéms mot bakgrund av den férdjupade granskningen som riktats till
nimnden under dret, som tillricklig med utvecklingsomrade.

Andreas Ekelund
Revisionschef

Samuel Kaufman
Certifierad kommunal yrkesrevisor
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