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Uppföljning Intern kontroll 2022 

Servicenämndens beslut 

Servicenämnden godkänner förslag till uppföljning av Intern kontroll 2022. 

Sammanfattning  

Varje nämnd och bolag ska i samband med årsredovisningen redovisa resultatet 

av den interna kontrollen till Kommunstyrelsen, tillsammans med riskanalys 

och plan för innevarande år. Uppföljningen ska också lämnas till 

Stadsrevisionen. 

Beslutsunderlag 

1. Uppföljning Intern kontroll 2022 

Beslutet expedieras till 

1. Kommunstyrelsen 

2. Stadsrevisionen 

 

 

 

Micael Svensson 

Ordförande 

Kenneth Lundqvist 

Förvaltningschef 

 



Externrevision 2022 Bilagor

Den 19-20 oktober 2022 utförde 

RISE, vårt externa 

certifieringsorgan, externrevision 

enligt ISO 9001 (kvalitet) och 14001 

(miljö)

Se bilaga 1: revisionsprogram   

Bilaga 2: revisionsrapport

Internrevisioner 2022 Reviderat område Aktivitet / Process Bilagor

Internrevision 1-22 förvaltningsledning PLA-2185 – SK Kvalitetspolicy

PLA-2184 – SK Miljöpolicy

ISO 9001:2015: 5.2  Policy 

ISO 14001:2015: 5.2  Miljöpolicy

Förbättringsförslag; -Miljöpolicyn och miljömål kan i större utsträckning tas 

med i ledningens strategiska arbeten. -Kundnöjdhet mäts och dokumenteras, 

men oklart i vilken utsträckning det följs upp. -I miljöpolicyn står det att det ska 

hållas regelbundna utbildningar för alla medarbetare. Det är otydligt om 

utbildningen hålls regelbundet för samtliga medarbetare.

-Kvalitets- och miljöpolicyerna kommuniceras internt via intranätet men ändå 

oklart hur kända policyerna är.

Internrevision 2-22 Fordon Förråd Verkstad; 

förråd

RUT 2247, RUT 3148, RUT 2247, RUT 3148 , ISO K: 7.1 till 7.5.3, 8.4, 10,1-10.3 

M: 6.1-6.3,  AFS 2011:19, Borås Stads avtalskatalog och regel om 

direktupphandling. Servicekontorets dok.hanteringsplan. 

Mindre avvikelser: -Checklistor dagliga kontroller ofullständigt ifyllda.

-Arkivering av inventeringslistor i närförråd plan 2, ofullständig

Internrevision 3-22 Entreprenad; 

arbetschefsområde 4: 

Drift och underhåll; park

RUT 1838 Rutin mottagningskontroll växter

PLA 2524 Kvalitets- och miljöplan, parkunderhåll/grönyteskötsel/naturvårds-

arbeten

ISO 9001 Kapitel: 6.1, 7.1, 7.4, 7.5, 8.1, 8.2, 8.4, 8.7 samt 10

Avvikelser: Mindre avvikelse framkom vid revisionen. RUT 1838 Rutin 

mottagningskontroll växter, är i behov av att uppdateras så det representerar 

hur arbetet idag genomförs.

Förbättringsförslag: I dokumenten kan med fördel funktioner eller 

befattningar beskrivas istället för att ange personnamn.

Internrevision 4-22 Dataservice; Utveckling Generell revision

Förbättringsförslag: -Processkartan som man kommer åt via Canea kan vara 

svår att ta till sig och kan behöva förtydligas.

-Utvecklingsenhetens arbetssätt som visades från en Powerpointpresentation, 

skulle med fördel kunna lyftas in i Canea, för att säkerställa senaste version och 

öka tillgängligheten.

Internrevision 5-22 Personalenheten PRK-3035 Process rekrytera medarbetare, PRK-3054 Process arbetslivsinriktad 

rehabilitering, PRK-3169 Process introducera nyanställda

Avvikelser: -PRK-3169 behöver se över och uppdatera de dokument som finns 

hänvisade i rutinen. Dokumenten finns på K:\SK\NYA ALLA\Nya 

personal\Introduktionsmapp - nyanställda. 

Internrevision 6-22 Entreprenad; 

arbetschefsområde 1: gata

PLA-2520 Kvalitet- och Miljöplan Miljöanläggning Ramnaslätt

PRK-3146 SK/ENT Process Ramnaslätt återvinning

BLA-2545 Mottagningsblankett Ramnaslätt

ISO 9001: Kapitel 5.1 och  6.2.1. ISO 14001: Kapitel 3.2.7, 5.2 och 6.1.2

Avvikelser: -Ny mottagningsblankett har börjats användas, den är inte 

dokumenterad i Canea.

Internrevision 7-22 Personal- och 

Kontorsservice; 

Löneservice

CHK-2507

ISO 9001 och 14001 Kap 7.1.3, 7.5.1, 8.1, 9.1.3 och 10

Avvikelse. Det framkom vid revisionen att det finns fel i Servicekontorets 

generella dokumenthanteringsplan med avseende på Löneservice hantering 

av:

2.3.6.1 Beräkning betala ut lön, handlingstyp Personliga utlägg och 

handlingstyp Friskvård, redovisning (Kvitton) av utlägg för friskvård

Tidsfrist för gallring är för kort (2 år) i förhållande till krav enligt (2018:597) 

Lagen om Kommunal bokföring och redovisning (7 år alternativt 3 år, i båda 

fallen efter räkenskapsårets utgång, beroende på om det är originalhandling 

eller skannad handling).

Internrevision 8 -22 Personal- och 

Kontorsservice; 

Stadshusservice lokalvård

(ISO 14001:2015) Vi gick igenom verksamheten, dels med de dokument som 

man använder, men även fysiskt på plats och kontrollerar efterlevnad. Man 

använder sig av Chemgroup som system för sina kemi-kalier, här råder det 

mycket god ordning och man kan även scanna en streckkod för att få reda på 

kemika-lier på just den hyllan.

(ISO 9001:2015) Vagnarna har instruktioner för de arbeten som ska utföras 

och är tydligt uppmärkta, man kan se på en lista vad som skall utföras på de 

områden man har som arbetsställe.                                                      

Förbättringsförslag: 

(noteringar)

Se till så att alla ”Städ vagnar” ser lika dana ut. Dvs samma uppsättning av 

utrustning.

Sammanställning av ISO-revisioner utförda under 2022
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Företag: Kontaktperson:
Borås stad Servicekontoret Urban Grundberg Kärvegård

Datum: Orter:

2022-10-19 - 2022-10-20

Revisionslag:

Revisionsledare Lisbeth Stevik, 010-5165320

Revisor Bengt Jonsson

Standard:
SS-EN ISO 14001:2015, Uppföljande revision
SS-EN ISO 9001:2015, Uppföljande revision

Revisionens mål:

Revisionens genomförande:
Under revisionen av respektive funktion ingår alltid genomgång av förbättringsarbete, uppföljning, 
processamverkan, kommunikation och kompetens.

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification 

Postadress

Box 857
501 15 BORÅS

Brinellgatan 4
504 62  BORÅS

Besöksadress

010-516 50 00
033-13 55 02
certifiering@ri.se

Tfn / Fax / E-post This document may not be reproduced other than in full, except 
with the prior written approval by RISE Certification.
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Ort StartdatumRevisorer Dagar

Servicekontoret 
Västerängsgatan 6 
BORÅS

2022-10-19 3,03 dagBengt Jonsson, 
Lisbeth Stevik

Företag:
Plats:
Startdatum:

Borås stad Servicekontoret
Servicekontoret Västerängsgatan 6 BORÅS
2022-10-19

Tid Innehåll Revisionslag Medverkande

08:00 - 08:45 Inledande möte

Inledande möte. Genomgång av 
revisionsplan. Genomgång av 
eventuella förändringar inom t ex 
verksamheten, organisationen, 
kunder, leverantörer och händelser 
kring klagomål/incidenter. 
Förväntningar på revisionen, nyheter 
från RISE och 
säkerhetsarrangemang.

Bengt Jonsson, 
Lisbeth Stevik

08:30 - 09:30 entreprenad ,asfalt bygg

samtal med avdelningschef VA 
asfalt och bygg uppföljning av 
enhetens förbättringsarbete och 
arbete med mål och handlingsplaner

Bengt Jonsson

08:30 - 09:30 samtal med avdelningschef 
Fordon-verksatd

Samtal med avdelningschef 
uppföljning av enhetens 
förbättringsarbete och arbete med 
mål och handlingsplaner

Lisbeth Stevik

09:30 - 10:30 fordonsenheten

besök på fordonsenheten

Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification 

Urban G.K
Kenneth L.
Martin Dahl
Carina A
Git B.L
Ann M.
Niclas B.

Konfr: Örnen

Git B.L

Git B.L

Forsberg
Örjan
Timo

(Martin D)

(Per-Arne L.)
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09:45 - 11:45 entreprenad ,asfalt och bygg

Platsbesök uppföljning av något 
uppdrag och även platsbesök

Bengt Jonsson

10:45 - 12:00 besök fordonsverkstad Lisbeth Stevik

12:00 - 13:00 lunch Bengt Jonsson, 
Lisbeth Stevik

13:00 - 16:00 drift och underhåll gator VA

Besök på enheten och ev platsbesök 
uppföljning av uppdrag legala krav 
miljökrav uppföljning av inkomna 
avvikelser

Bengt Jonsson

13:00 - 14:30 besök förråd Lisbeth Stevik

14:30 - 16:00 Utveckling av verksamheten 
generellt,

utveckling av tjänster inom 
servicekontoret. 
verksamhetsutveckling och 
förändring, ledarskap i utveckling av 
tjänster Identifiering av 
utvecklingsbehov. Planering, 
genomförande och säkerställande av 
att produkt- och författningskrav 
uppfylls.

Lisbeth Stevik

16:00 - 17:00 sammanställningstid revisorer Bengt Jonsson, 
Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification 

Kenneth L.
Urban G.K

Tony Ö.

Tony Ö.

Konf :  Örnen

Forsberg, Örjan, Timo
Pantängen- Snickeriet
(Martin D.)
Platsbesök (Fabriksgatan)

Magnus Eriksson

Ev. någon mer

(Martin D.)

Pantängen
Urban
(Kenneth )

Konf Örnen
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Företag:
Plats:
Startdatum:

Borås stad Servicekontoret
Servicekontoret Västerängsgatan 6 BORÅS
2022-10-20

Tid Innehåll Revisionslag Medverkande

08:15 - 08:30 kort inledande möte Bengt Jonsson, 
Lisbeth Stevik

08:30 - 09:30 Skötsel av parker, fastigheter 
idrottsanläggningar

Samtal med avdelningschef 
uppföljning av enhetens 
förbättringsarbete och arbete med 
mål och handlingsplaner

Bengt Jonsson

08:30 - 09:30 Högsta ledningens ansvar , samtal 
med verksamhetschef

Verksamhetens strategiska 
inriktning, med relation till affärsidé 
vision och policy. 
Verksamhetsprocesser och styrning 
av dessa utifrån organisationens 
förutsättningar. Mål och förbättring 
med koppling till policy. 
Säkerställande av nödvändiga 
resurser och delaktighet för att 
uppnå avsedda resultat. Ledningens 
genomgång.

Lisbeth Stevik

09:30 - 11:15 skötsel av parker, 
idrottsanläggningar mm

Besök i verksamheten samtal med 
medarbetare besök idrottsanläggning

Bengt Jonsson

09:30 - 10:30 HR - SK

Personalfrågor HR frågor avdelningens 
tjänster och utbud och styrning av dessa 
riskanalyser mål och aktiviteter

Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification 

Kenneth L.
Urban G.K

Carina A.
Urban G.K

Emmelie
Mats

(Martin D.)

Emmelie,  Platsbesök

Mats, Borås Arena
(Martin D.)

Kenneth        Ann M.
Urban            Carina A.
Martin           Niclas B.
Git B.L          (Per-Arne L.)         Falken
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10:30 - 11:30 avdelning dataservice- IT tjänster

Samtal med avdelningschef 
uppföljning av enhetens 
förbättringsarbete och arbete med 
mål och handlingsplaner

Lisbeth Stevik

11:30 - 12:15 stadshusservice

samtal kring lokalvård och annan 
service

Lisbeth Stevik

11:30 - 12:15 Besök IP skogen

Uthyrning mm

Bengt Jonsson

12:15 - 13:00 lunch Bengt Jonsson, 
Lisbeth Stevik

13:00 - 15:00 uppföljning av resultat, samtal 
med kvalitets och 
miljösamordnare

Lisbeth Stevik

13:00 - 14:00 entreprenad kalkylenheten, 
mätning

uppföljning av enhetens uppdrag 
samarbete med övriga delar inom 
entreprenad

Bengt Jonsson

14:00 - 15:00 Entreprenad

Utlagda processer, inköp 
samarbetspartners inom koncernen

Bengt Jonsson

15:00 - 16:00 Sammanställningstid

Revisorns sammanställningstid. Vi 
ser gärna att revisorn kan låna ett 
avskilt rum, med tillgång till internet 
för sammanställning av revisionen.

Bengt Jonsson, 
Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification 

Niclas Bodeklint

Kenneth L. 
Urban G.K

Carina K
Marita S
Urban
Möter upp vid recept.

Jonas F.

(Mats)

Janne
Kenneth S.

Martin D.

Urban
Grillen

(Urban)

(Martin D.)

Konf: Falken

Konf: 
Falken
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16:00 - 17:00 Avslutande möte

Avslutande möte. Rapportering av 
revisionsresultatet. Preliminärt 
datum för nästa revision kan bokas.

Bengt Jonsson, 
Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification 

Kenneth L.
Urban G.K
Martin D.
Niclas B
Carina A
Ann M.
Git B.L

(Per-Arne L.)

Konf: Falken



Revisionsrapport
Uppföljande revision:  
ISO 14001, ISO 9001

Servicekontoret Västerängsgatan 6 504 66 BORÅS

Borås Stad

2022-10-19 - 2022-10-20

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification

Postaadress

Box 857
501 15 BORÅS

Besöksadress

Brinellgatan 4
504 62  BORÅS

Tfn / Fax / E-post

010-516 50 00
033-13 55 02
certifiering@ri.se

This document may not be reproduced other than in full, 
except with the prior written approval by RISE Certification.
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Resultat

Ett fortsatt arbete har gjorts med ROS arbetet. Den nya roadmappen är implementerad. ett stort 
arbete med kommunikation kring roadmappen är genomförd. En kommunikationsinsats med 
information på alla APT är gjord.

Vid besök i verksamheten konstaterades att god ordning råder. Till grund för projekten ligger tecknade 
avtal med beställaren. Dessa utgör grunden för genomförandet. Projekten följs upp i samarbete med 
beställaren. Projekten finns ordnade i mappstruktur på ett bra sätt. Egenkontroller, som lämnas till 
beställaren, används (dock inte för mindre uppdrag). Följande besök gjordes: reglering av Viskan; 
Servisanslutning till LSS-boende på Sjöbo; Hagtornsvägen i Fristad (schaktarbete); IP Skogen; 
Stadsparken och Borås Arena.
Rutin för upphandlingar hanteras via "Koncerninköp" inom Borås Stad. Miljöfrågor tas om hand där via 
skallkrav.
Många exempel på goda förbättringar görs i verksamheten.

Förbättringar behövs göras så att koppling policy - övergripande mål - intressent och riskanalys är 
tydlig. Sedan behöver de övergripande målen bli nedbrutna på relevanta nivåer- Ute i verksamheten 
finns exempel på mål men de är inte direkt kopplade till övergripande nivå.

Ledningssystemet har utvecklats och översyn av processbeskrivningar pågår. Även om det finns 
ytterligare arbete så visas det att arbetet är på god väg.
Kvalitets- och miljöpolicy är uppdaterade och har kommunicerats ut i verksamheten.

För lagbevakning använder företaget en konsulttjänst. I det webbaserade systemet hålls relevanta 
legala krav uppdaterade och tillgängliga. Lagefterlevnad har utvärderats och dokumenterats i 
ledningens genomgång. 
De interna revisionerna har genomförts men kan förbättras så att en samlad bedömning kan göras se 
avvikelse

Ledningens genomgång har genomförts fyra gånger per år.

Brister mot RISE regler för användning av certifikat och märken har inte identifierats.

Rekommendation och villkor

Korrigerande åtgärder för avvikelserna ska redovisas med orsaksanalys och övertygande 
dokumentation i RISE kundwebbplats. Redovisningen lämnas inom 3 månader efter revisionen.

Revisionslaget rekommenderar att certifikat enligt SS-EN ISO 9001:2015 och 14001:2015 kvarstår, 
under förutsättning att korrigerande åtgärder för avvikelserna kan godkännas.

Uppdragets omfattning

Revisionsdatum Omfattning Revisionslag

4,25 dagar2022-10-19
2022-10-20

Revisionsledare: 
Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification



Revisionsrapport
Datum

2022-10-21
Beteckning

ca896226
Sida

3(9)

Revisorer: 

Bengt Jonsson

Certifikatsnamn Standard Revision

Borås Stad SS-EN ISO 14001:2015 Uppföljande revision

Borås Stad SS-EN ISO 9001:2015 Uppföljande revision

Revisionen omfattar uppdraget enligt ovan samt granskning mot verksamheternas processer och 
dokumentation. Revisionen har utförts genom granskning av dokumenterad information och genom 
intervjuer med personal. Detta har gjorts genom stickprov. Utöver revisionstiden som anges i tabellen 
omfattar också revisionen för- och efterarbete såsom planering, inläsning, rapportering samt 
uppföljning av korrigerande åtgärder för rapporterade avvikelser. 
Ledningssystemet är integrerat för reviderade standarder och en kombinerad revision har genomförts.

Revisionen är utförd enligt revisionsplanen, där det framgår vilka verksamheter och platser som 
reviderats. Stickproven bedöms vara tillräckliga för slutsatser och rekommendationer. Syftet med 
revisionen har uppnåtts.

Revision av verksamhet i fält genomfördes besök entreprenaduppdrag, asfalt och VA uppdrag.

Organisationen representerades under revisionen av fordonsenheten, fordonsverkstad, entreprenad 
anläggning, VA, idrott- och trädgård, dataservice.
Deltagare vid det avslutande mötet redovisas i bilaga Deltagarlista.

Revisionsresultatet presenterades vid det avslutande mötet.

Certifieringens nu gällande omfattning överensstämmer med bilaga "Certifieringens omfattning". 
Ändringar ska meddelas RISE. "Kontakta oss" i RISE kundwebbplats kan användas.

Planering av kommande revisioner

Verksamheten är densamma och kommande revisioner kan genomföras enligt plan.

Korrigerande åtgärder för avvikelser från föregående revision bedöms ha gett avsedd effekt.

Avvikelser och förbättringsförslag redovisas i bilaga 1.

Avvikelser och förbättringsmöjligheter

Information

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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En oberoende granskning kan komma att göras av rapporten. Det kan leda till en annan bedömning av 
revisionsresultatet och kan innebära begäran om kompletteringar. Revisions- och 
certifieringsinformation finns på RISE kundwebbplats, där eventuella avvikelser finns att besvara. 

Offentlig information om certifikat finns på www.ri.se samt på www.certifiering.nu.

Rapporten är skapad och godkänd av undertecknad behörig revisionsledare.

__Signature_1

Lisbeth Stevik

Revisionsledare

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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Bilaga 1: Avvikelser och förbättringsmöjligheter

Standard Större FörbättringsmöjlighetMindre

SS-EN ISO 9001:2015  -  2  2
SS-EN ISO 14001:2015  -  1  2

Summa:  -  3  4 

Avvikelse ID: 174550 Klassning: Mindre avvikelse

Kravreferens: SS-EN ISO 9001:2015, 6.2 Kvalitetsmål och planering för att uppnå dem

Beskrivning: * Observation: Kvalitetsmålen och miljömålen behöver ses över. De behöver 
vara relevanta och nedbrutna på relevanta nivåer. De är inte kända i 
verksamheten.
Exempel: Vid revisionen så framkom att digitalisering är något som SK 
arbetar med. Det beskrivna kvalitetsmålet är digitalisering av introduktionen. 
Målbeskrivningen borde vara digitalisering och åtgärden är digitalisering av 
introduktionsprogrammet.
Kvalitetsmålet se över rutiner i Canea är en åtgärd. Målet här borde syfta till 
förbättringar i verksamheten. Vid revisionen så lyftes många bra förslag från 
intressentanalysen såsom exempelvis. Organisationsförbättringar, 
ledarskapsutveckling, bibehålla ekonomin i balans mm
För miljömålet så behöver Borås stads klimatmål sättas mål på detta för att 
Borås stads fordon och tunga fordon finns på SK.

Revisor: Lisbeth Stevik

Avvikelse ID: 174434 Klassning: Mindre avvikelse

Kravreferens: SS-EN ISO 9001:2015, 8.3 Konstruktion och utveckling av produkter och 
tjänster

Beskrivning: Observation:  Servicekontoret utökar med ytterligare tjänster såsom till 
räddningstjänsten och Borås djurpark.
Det som saknas är rutiner som beskriver hur det tas beslut kring nya tjänster 
och vilka bedömningar sett ur risker, eller miljöpåverkan görs kring nya 
tjänster.

Revisor: Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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Avvikelse ID: 174498 Klassning: Mindre avvikelse

Kravreferens: SS-EN ISO 9001:2015, 9.2 Intern revision

Beskrivning: Observation: Internrevisionen är gjord men det som behöver förbättras är att 
se att avvikelserna är släckta från revisionen.
Vid stickprov så saknades uppföljning.  Svar från verksamheten är att 
åtgärden är gjord. Det går inte se verifikat på att avvikelsen är släckt. Det går 
inte följa åtgärden haft effekt eller genomförd.

Detta är en avvikelse därför att:  Avvikelser ska åtgärdas, följas upp och 
dokumentation ska sparas.

Revisor: Lisbeth Stevik

Avvikelse ID: 174503 Klassning: Mindre avvikelse

Kravreferens: SS-EN ISO 14001:2015, 8.2 Beredskap och agerande vid nödlägen

Beskrivning: Observation: Anmärkning från den årliga översynen brandskydd så finns det 
anmärkningar.
Vem som tagit hand om anmärkningen är otydlig.
Uppföljning saknas.

Revisor: Lisbeth Stevik

Avvikelse ID: 174504 Klassning: Förbättringsmöjlighet

Kravreferens: SS-EN ISO 9001:2015, 9.1 Övervakning, mätning, analys och utvärdering

Beskrivning: IT avdelningen så görs regelbundna uppföljningar som drivs i hela 
verksamheten.
Kundundersökningar, utvärdering ledarskap och engagemang, antal lösta 
ärenden. Detta visualiseras tydligt för alla medarbetare.

Fordon, enhet och verkstad finns bra mål, uppföljning debiterbar tid och antal 
skador fordon.

Detta är bra förslag på mätningar och mål som kan spridas i hela 
verksamheten

Revisor: Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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Avvikelse ID: 174507 Klassning: Förbättringsmöjlighet

Kravreferens: SS-EN ISO 9001:2015, 9.3 Ledningens genomgång

Beskrivning: Observation:  Ledningens genomgång genomförs fyra gånger per år. Det 
skulle underlätta om det finns en fast agenda över vad som ska avhandlas.
det är inte tydligt när på året analys och beslut ska tas.
Analysen av flera delar av kvalitets- och miljöledning saknas till viss del.

Revisor: Lisbeth Stevik

Avvikelse ID: 174500 Klassning: Förbättringsmöjlighet

Kravreferens: SS-EN ISO 14001:2015, 6.1.2 Miljöaspekter

Beskrivning: Observation: Miljöaspektlistan visar statistik fossilt bränsle och förnybart 
bränsle. 
Vid revisionen så gick det inte se vad det omfattas av. 
förslagsvis kan det hänvisas till statistiken.

Revisor: Lisbeth Stevik

Avvikelse ID: 174505 Klassning: Förbättringsmöjlighet

Kravreferens: SS-EN ISO 14001:2015, 9.1 Övervakning, mätning, analys och utvärdering

Beskrivning: IT avdelningen så görs regelbundna uppföljningar som drivs i hela 
verksamheten.
Kundundersökningar, utvärdering ledarskap och engagemang, antal lösta 
ärenden. Detta visualiseras tydligt för alla medarbetare.

Fordon, enhet och verkstad finns bra mål, uppföljning debiterbar tid och antal 
skador fordon.

Detta är bra förslag på mätningar och mål som kan spridas i hela 
verksamheten

Revisor: Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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Bilaga 2: Certifieringens omfattning

Verksamhetsbeskrivning

SS-EN ISO 14001:2015

SS-EN ISO 9001:2015

Adress Sysselsatta Process

Servicekontoret, Västerängsgatan 6, 
504 66 BORÅS

400 Huvudkontor

Orter, processer och antal sysselsatta

Totalt antal sysselsatta:  400

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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Bilaga 3: Deltagarlista

Identitet Funktion

Urban Grundberg Kärvegård KM

Kenneth Lundqvist Förvaltningschef

Carina Andersson Stabschef, HR

Martin Dahl Avdelningschef

Niclas Bodeklint Avdelningschef

Ann Malm Avdelningschef

Git Broomé Lappi Enhetschef

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification



Internrevisionsprogram 2021-2023 2021 2022 2023 Ansvarig för verksamhet Genomförd 2022 Uppföljning 2022 rapport nr: Kommentarer
1 Förvaltningsledning Grupp 1 Grupp 3 Grupp 2 Ledningsgruppen nr 1

1 Ekonomi-IT-Teknisk o logistisk utv SK Grupp 2 Grupp 1 Grupp 3 Ann Malm planerad till 22/12-22; genomförd?//Ca

1 Personalenheten Grupp 3 Grupp 2 Grupp 1 Carina Andersson nr 5

A DA; område 1; administration Grupp 2 Niclas Bodeklint Morgan G jobbar på DA; omr 2; utveckling

B DA; område 2; utveckling Grupp 3 Andrzej Kardas nr 4

C DA; område 3; support Grupp 2 Per Tronstad Peter G jobbar på DA; omr 4; drift

D DA; område 4; drift Grupp 1 Johan Hansson Peter G jobbar på DA; omr 4; drift

E PoK; Löneservice Grupp 1 Anki Bohman nr 7

F PoK; Kontorsservice (tryckeri + kopiatorer) Grupp 3 Marita Sjöberg

G PoK; Telefonservice och växel Grupp 3 Marita Sjöberg

H PoK; Stadshusservice; lokalvård Grupp 2 Carina Karlin nr 8

I PoK; Stadshusservice; Grillen mfl Grupp 1 Carina Karlin

J PoK; Stadshusservice; -vht-stöd Grupp 1 Marita Sjöberg

K EN; arbetschefsområde 1; anläggning Grupp 3 Glenn Persson nr 6

L EN; arbetschefsområde 2; anläggning Grupp 2 Magnus Eriksson

M EN; arbetschefsområde 3; drift/underhåll Grupp 2 Mats Söderbom

N EN; arbetschefsområde 4; drift/underhåll Grupp 1 Ola Svensson nr 3

O VF; fordonsverkstad Grupp 3 Tony Öjerhed

P VF; mekansk verkstad Grupp 3 Lars Axelsson

Q VF; förråd Grupp 2 Tony Öjerhed nr 2

R VF; fordonsenheten Grupp 1 Git Broomé Lappi

S Redovisningsservice Grupp 2 Keijo Tossavainen

Morgan G/Keijo T/Karin A Grupp 1 år 1= 3 st år 2= 3 st år 3= 3 st

Evelina S/Christina S/(Urban G.K) Grupp 2 år 1= 4 st år 2= 3 st år 3= 3 st

Nergis Ö/Irené B Grupp 3 år 1= 3 st år 2= 3 st år 3= 3 st

Stödrevisorer år 2022 är Jörgen Jarnberger

Vakant
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1 Inledning 
Varje nämnd och bolag ska i samband med årsredovisningen redovisa resultatet av den interna kontrollen till Kommunstyrelsen. Uppföljningen ska också 
lämnas till Stadsrevisionen. 
Enligt Servicenämndens anvisningar för intern kontroll ska förvaltningschefen därutöver rapportera per halvår till nämnden om arbetet med intern 
kontroll, hur den fungerar samt, vid behov, föreslå nämnden åtgärder för att säkerställa att kontrollen är tillräcklig. 

2 Uppföljning Intern kontrollplan 

2.1 Styrning och ledning 

Verksamhet / Process Riskbild Kontrollmoment och 
kontrollmetod Analys 2022 Åtgärd 

Samverkan Det finns en risk att samarbetet 
med andra nämnder och bolag 
inom Borås Stad inte alltid 
fungerar. 
 
Om samarbetet brister inom 
Borås Stad (kommun inklusive 
bolagskoncern) finns risker för 
suboptimering inom 
verksamheterna med onödiga 
kostnader och onödig tidsutdräkt. 
Ett otydligt samarbete kan också 
skapa en organisatorisk 
osäkerhet inom kommunen, vilket 
kan innebära konflikter. 

Avstämning av samverkan 
 
Servicenämndens presidium 
initierar och bokar möten med 
koncernens olika presidium och 
berörda tjänstemän, för 
uppföljning och påverkansarbete i 
positiv anda. 

Under 2022 genomfördes tre presidie/presidie 
möten. Servicenämnden med tjänstemän träffade 
tekniska nämnden med tjänstemän i mars därefter 
genomförde Servicenämnden möte med 
Lokalförsörjningsnämnden samt Borås Elnät AB. 
Mötena har som syfte att föra en dialog om 
samarbete mellan berörda beställare och 
Servicenämnden som utförare. Summeringen av 
dessa möten är att det en bra och sund relation 
mellan beställare och utförare inom Borås Stads 
koncern. 
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Verksamhet / Process Riskbild Kontrollmoment och 
kontrollmetod Analys 2022 Åtgärd 

Omvärldsfaktor: Marknad Uteblivna beredskapsuppdrag 
 
Servicekontorets roll vid 
krisberedskap måste beaktas och 
belysas för Borås Stads 
verksamheter, för att SK ska 
fungera som en resurs vid kriser 
och extraordinära händelser, t.ex. 
vid stormar, översvämningar, 
snöfall och sabotage, vilket kräver 
en volym av ordinarie uppdrag i 
avtal inom entreprenadsidan. Det 
finns ett tydligt samband mellan 
ordinarie volymer och 
förvaltningens förmåga att hålla 
en beredskapsorganisation. 

Avstämning uteblivna 
beredskapsuppdrag 
 
Bevaka och följa upp utfallet 
utifrån ett övergripande 
krisberedskapsperspektiv. 

Servicekontoret är nu utpekad att vara stadens 
operativa krishanteringsresurs vid 
samhällsstörningar samt en förstärkningsresurs till 
koncernens nämnder och bolag, genom ett under 
året förändrat reglemente enligt beslut i 
Kommunfullmäktige. Servicekontoret ska även 
genom det förändrade reglementet upprätthålla en 
förmåga inom särskilt identifierade områden när det 
gäller stöd till koncernens verksamheter inom kris- 
och beredskapsområdena. Servicekontoret är även 
behjälplig vid extraordinära händelser vilket innebär 
risk för en allvarlig störning eller överhängande risk 
för en allvarlig störning i viktiga samhällsfunktioner 
och kräver skyndsamma insatser. 
 
Entreprenadavdelningen har under året lagat ett 50-
tal läckor gällande VA och fjärrvärme, varit resurs 
före, under och efter demonstrationer, röjt 
stormfällda träd, hanterat översvämning i fastigheter, 
varit förstärkningsresurs vid väderomslag och dess 
följder samt bl.a. hjälpt till med uppbyggnad av 
flyktingmottagningar för ukrainska medborgare som 
flytt kriget. I dagsläget ingår drygt 100 personer från 
entreprenadavdelningen i olika beredskapsgrupper 
för att säkerställa förmågor enligt beredskapsavtal. 
 
Arbete/utredning rörande vilka förmågor 
servicekontoret i framtiden skall besitta och ansvara 
för pågår. I avvaktan på vidare hantering har inget 
fokus lagts på att förändra innehållna uppdrag eller 
övervaka eventuellt uteblivna uppdrag. 
Bedömningen är att arbetet har fungerat väl under 
året. 
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2.2 Personal 

Verksamhet / Process Riskbild Kontrollmoment och 
kontrollmetod Analys 2022 Åtgärd 

Personal- och lönekontroller Löneutbetalning: Risk att felaktig 
lön betalas ut 
 
Automatisk kontroll saknas i 
lönesystemet för kontroll av 
behörig attestant och korrekt 
inmatning av uppgifter från 
underlag. 

Kontroll av attester och 
ersättningar 
 
Utförs av Löneservice enligt 
central rutin.  
Vilka ansvar som ska kontrolleras 
ska anges innan nämnden fattar 
beslut i augusti 
Tidigare års kontroller finns i 
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Intern 
kontroll\Löner sammanställning 
Intern kontroll 

Granskning enligt central rutin är utförd med 
stickprov enligt nedan: 
ansvar 146800, fordonsenheten, februari månad 
ansvar 147000, redovisningsservice, maj månad 
ansvar 143710, enhetschef lokalvård stadshuset, 
september månad 
Totalt omfattar stickprovet 22 personer. 
Analys av kontrollen visar en anmärkning: På 
fordonsenheten är det en diskrepans mellan schema 
enligt regelverk (Månadslön administration) och 
faktiskt inlagt schema i Heroma. Orsak utreds och 
schemat korrigeras. 
 

 

Bisysslor Förtroende och konkurrens - Det 
finns en risk att anställda har 
bisysslor som är 
förtroendeskadliga, 
konkurrerande eller 
arbetshindrande 
 
Som offentligt anställd får man 
inte ha bisysslor som är 
förtroendeskadliga, 
konkurrerande eller 
arbetshindrande. Se lagen om 
offentlig anställning (LOA 7§) och 
Allmänna Bestämmelser (AB 8§) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kontroll att information har 
lämnats enligt SAM som ska ske 
på följande sätt: Chef informerar 
om regler kring bisyssla en gång 
per år enligt SAM-kalendern. 
Frågan tas också upp vid de 
årliga medarbetarsamtalen (Borås 
Stad: centralt framtagen blankett). 
 
HR kontrollerar att samtliga chefer 
har bekräftat att detta är gjort i 
SAM i Stratsys 

Information om att anmäla bisyssla ges vid flera 
tillfällen. Dels ligger det med i förvaltningens 
introduktionsmapp, dels tas frågan upp en gång per 
år i den s.k. SAM-kalendern och dels finns det med i 
den centralt framtagna blanketten för 
medarbetarsamtal som alla chefer och medarbetare 
använder. Under 2022 har en bisyssla anmälts och 
den föranledde ingen åtgärd från arbetsgivaren.  
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Verksamhet / Process Riskbild Kontrollmoment och 
kontrollmetod Analys 2022 Åtgärd 

Attrahera/rekrytera/behålla Kompetensförsörjning 
- Svårigheter att attrahera, 
rekrytera och behålla 
medarbetare med rätt kompetens 
(utbildning och erfarenhet), gäller 
både generellt och 
specialistkompetens. 
 
Det finns en risk att verksamheten 
inte kan bedrivas och/eller 
utvecklas i rätt riktning om inte rätt 
kompetens finns på plats. 

Kontroll genom uppföljning av 
årets rekryteringsärenden där 
arbetsanalys och kravprofil 
jämförs med kandidaternas 
kompetensprofil. 
 
Analys av insamlade data visar på 
hur väl rätt kompetens kan 
rekryteras. 

En genomgång av alla rekryteringsärenden under 
2022 har gjorts. Det var 43 ärenden och för vissa av 
dem var det fler anställningar som ingick. Det gäller 
t.ex. rekrytering av säsongsarbetare där flera 
anställs inom ramen för ett enda rekryteringsärende. 
Av de 43 ärendena är sju av dem fortfarande 
pågående eftersom de startades i slutet av året. Sju 
av ärendena har avslutats utan att rekrytering har 
genomförts. I tre av de fallen är orsaken till det att 
ingen av dem som sökt har matchat kravprofilen. I 
de andra fallen rör det sig om att man valt att flytta 
fram annonsering i avvaktan på andra faktorer. Det 
har varit elva chefsrekryteringar under året, där fem 
av dem är kopplade till pensioneringar. I två av fallen 
har chefsrekryteringarna lösts med interna 
sökanden. 
Vi ser att rörläggare, mätningsingenjör och 
enhetschef på Dataservice har varit mycket 
svårrekryterade och de rekryteringarna har dragit ut 
på tiden. I vissa fall har vi valt att avsluta 
rekryteringen utan att tillsättning är gjord och sedan 
försökt rekrytera igen efter ett uppehåll. Förhållandet 
mellan antal ansökningar och antal kandidater 
uttagna till intervju visar att även om det varit många 
ansökningar är det ändå relativt få kandidater som vi 
bedömt matchar kravprofilen och som vi då också 
har kallat till intervju. Summerat har 25 av de 43 
rekryteringsärendena avslutats med att tillsättning är 
gjord. 
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2.3 Ekonomi 

Verksamhet / Process Riskbild Kontrollmoment och 
kontrollmetod Analys 2022 Åtgärd 

Leverantörsfakturor Leverantörsfakturor: 
Attestbehörighet, manuella 
leverantörsbetalningar 
 
Vid manuella leverantörsfakturor 
saknas automatisk kontroll av 
- tvåhandsprincipen 
- att behöriga personer attesterar 

Korrekta attester vid manuell 
leverantörsbetalning 
 
Samtliga manuella 
leverantörsfakturor kontrolleras 

Samtliga manuella leverantörsfakturor under 2022 
har kontrollerats, ver.nr 720751 - 720761, totalt 11 
leverantörsfakturor. Samtliga fakturor har korrekt 
attest och är inskannade i Agresso. 

 

Leverantörsfakturor: YY-koder 
(elektronisk referens) 
 
Fakturaflödet får sämre kvalitet 
när YY-koder är felaktiga på 
fakturan. Risk för betalning efter 
förfallodatum ökar. 

Kontroll av 
leverantörsfakturaflödet 
 
Stickprovskontroll av korrekt 
fakturaadress och YY-kod på 
fakturan. 
Samtliga fakturor som passerar 
bokhållaren under två perioder 
kontrolleras. 

YY-koder 
Kontroll: korrekt elektronisk referens på 
leverantörsfakturor. 
Urval: samtliga fakturor till bokhållaren vecka 19--22 
(66 fakturor) samt vecka 35-38 (98 fakturor), totalt 
164 fakturor. 
Fördelning av felorsak: 
- Felaktig/saknad YY-kod på faktura: 163 st = 99 % 
av totala urvalet. Av totalt 163 fakturor saknade 70 % 
YY-kod, 23 % hade felaktig YY-kod och 7 % hade en 
ogiltig YY-kod (avslutad) eller dubbla YY-koder. 
- Uppgifter från bilregistret: 1 st = 1 % av totala 
urvalet. 
 
Analys: Totala urvalet har minskat med 103 fakturor 
vid jämförelse med den tidigare utförda kontrollen 
som gjordes 2019. Under kontrollerade perioder har 
därmed fakturor som passerar bokhållaren med 
anledning av felaktig referens minskat med 39 %. 
Detta kan tolkas som att fler anger rätt referens vid 
beställning, men en klart betydande anledning är 
också Redovisningsservice arbete med problemet 
som har varit kring referens YY1464B. 
Felaktig/saknad referens förekommer fortfarande i 
relativt stor utsträckning. Orsaken kan vara att 
beställaren inte lämnar YY-kod eller lämnar felaktig 
referens. Anledningen kan också vara att 
leverantören inte får med YY-koden på fakturan. 
Arbetet med att kontakta leverantören vid felaktig 
referens fortsätter liksom information till beställarna 
att ange YY-kod till leverantören. 
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Verksamhet / Process Riskbild Kontrollmoment och 
kontrollmetod Analys 2022 Åtgärd 

Representation-utbildning Utbildning/seminarier/representati
on: Korrekta fakturaunderlag 
avseende verifikationer på konton 
för 
utbildning/seminarier/representati
on. 
 
Ändamål, deltagare och program 
bifogas leverantörsfakturan 
avseende 
utbildning/seminarier/representati
on. 
Automatiska kontroller saknas i 
ekonomisystemet. 

Kontroll att ändamål, deltagare 
och program bifogas 
leverantörsfakturan avseende 
utbildning/seminarier/representati
on, samt att momsredovisningen 
justeras där så behövs. 
 
Stickprovskontroll av bifogade 
underlag samt 
momsredovisningen.  
Samtliga fakturor på konto  
471* mp 9999 
477* mp 9999 
under två perioder 

Kontroll: Kontroll att samtliga direktbokförda externa 
leverantörsfakturor avseende utbildning/konferens 
och representation är kompletta med ändamål, 
deltagare och program. 
 
Analys: Totalt är 57 fakturor granskade i perioden 
maj och november 2022. 41 av fakturorna var 
kompletta med underlag (72 %) 12 saknade delvis 
underlag (deltagare eller program/ändamål) 4 
saknade helt underlag (ändamål och deltagare). 
 
Åtgärd: Information om regelverk och begäran om 
komplettering har skickats till slutattestanten och 
administratör. Samtliga underlag är kompletterade. 
 
 
 
 

 

Upphandling Risk att ramavtal inte följs. 
 
Risk att ramavtal tillämpas 
felaktigt genom att ej upphandlat 
sortiment inhandlas från 
ramavtalsleverantör. 

Kontroll att ej upphandlat 
sortiment inhandlas från 
ramavtalsleverantör. 
 
Stickprov på avtalsområde av 
ramavtalsleverantörer, helst med 
rangordning, kontrollera vem vi 
handlar mest av och om det är 
med i avtalet, därefter måste det 
även kontrolleras om vi handlar 
samma varor/tjänster från en icke 
ramavtalsleverantör. 

En leverantörsstatistik tas fram varje år. Statistiken 
visar inköpt summa från samtliga leverantörer under 
året, jämförelse görs för året innan, där även 
skillnaden belyses. 
Leverantörsstatistiken gås igenom på avdelningen 
och eventuella avvikelse som uppmärksammas 
diskuteras och försöker åtgärdas för framtiden. 
 
Stickprov är gjort på lastbilsupphandling. 3 
leverantörer finns avtalade men inbördes 
rangordning för olika områden. 
Leverantörsstatistiken visar att avrop av tjänster mot 
avtalet stämmer överens med rangordningen i 
avtalet. Vid kontroll kan vi ej hitta att andra 
leverantörer nyttjats för dessa tjänster. 
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2.4 Egen verksamhet 

Verksamhet / Process Riskbild Kontrollmoment och 
kontrollmetod Analys 2022 Åtgärd 

Verksamhetskontroller Risk för att verksamheten ej sköts 
på ett effektivt och ändamålsenligt 
sätt. 
 
Servicenämndens verksamhet är 
ISO-certifierad enligt ISO 9001 
och ISO 14001. 
Verksamhetskontroller sker enligt 
ISO-standard. 

Verksamhetskontroller 
 
Kontroll sker enligt 
Internrevisionsprogram - ISO. 
Riskbedömningen är generell för 
samtliga rutiner i ISO. 
ISO plan/rapporter presenteras 
för nämnden i samband med 
riskanalys/intern kontroll samt 
bifogas i Stratsys. 

Under 2022 har vårt externa certifieringsorgan RISE 
genomfört revision (2022-10-19--20). Under året har 
också sju internrevisioner genomförts, enligt plan för 
internrevision. Servicekontorets 
internrevisionsprogram för 2021-2023, 
sammanställning av internrevisioner 2022, RISE:s 
program för externrevision samt RISE:s 
externrevisionsrapport bifogas. 

 

IT: Säkerhet Risk för överbelastningsattacker 
samt andra sabotage 
 
Extern attack som leder till att ett 
IT-system inte kan leverera 
tjänster till användarna. 

Har utökad förmåga att motstå 
överbelastningsattacker samt 
andra sabotage uppnåtts? 
 
Vilka förmågor har stärkts 
avseende 
överbelastningsattacker. 

Ett flertal säkerhetshöjande aktiviteter har 
genomförts under 2022 såsom: 
- Endast en person kan logga in på gästkonton 
- Endast administratörsrättigheter på egen dator 
- Ta bort administratörsrättigheterna på delade 
datorer helt 
- Nytt system för e-postsäkerhet 
- Etablering av överbelastningsskydd på 
inkommande internetanslutningar 
- Pilottest gällande höjd reaktionsförmåga för 
cybersäkerhet pågår för utvärdering 

 

IT: Tillgänglighet Datakommunikationsavbrott på 
inkommande internetlinor (extern 
leverantör) 
 
Verksamheten avstannar helt vid 
kommunikationsavbrott på IT 
utrustning 

Kontroll av redundant 
internetförbindelse 
 
Kontroll av redundant 
internetförbindelse sker 
kvartalsvis av Dataservice enligt 
upprättad checklista som 
protokollförs. 

Test av redundant internetförbindelse har 
genomförts två gånger under 2022. Som förväntat 
var resultatet av testerna bibehållen funktionalitet. 
Till detta kommer att vi byggt om den tekniska 
lösningen så att vi ökat vår förmåga gällande internet 
tillgänglighet. Under ombyggnationen så pausade vi 
detta kontrollmoment. 
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Servicenämndens synpunktsrapportering 2022 

Servicenämndens beslut 

Servicenämnden godkänner redovisningen av inkomna synpunkter 2022.  

 

Sammanfattning (Ärendet i sin helhet) 

Under perioden 1 januari till 31 december 2022 kom det in 38 synpunkter till 

Servicenämnden. Åtta av dem gällde frågor som inte ryms inom 

Servicenämndens ansvarsområde och de har därför vidarebefordrats till andra 

förvaltningar. De inkomna synpunkterna handlade om klagomål på bl.a. 

snöröjning, trasiga flaggor, städning i centrala Borås och bemötande i 

stadshusets reception. En synpunkt var beröm till de som sköter snöröjningen. 

 

Beslutsunderlag 

1. Rapport synpunkter 1 januari till 31 december 2022 

Beslutet expedieras till 

1. Kommunstyrelsen/KS.diarium@boras.se 

 

 

 

Micael Svensson 

Ordförande 

Kenneth Lundqvist 

Förvaltningschef 
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1 Inledning 
Den 1 december 2013 introducerade Borås Stad ett gemensamt synpunktshanteringssystem. Detta för 
att kunna erbjuda en väg in för våra medborgare, brukare och kunder. 

Varje förvaltning ansvarar för att ta emot, följa upp och svara på synpunkter inom utsatt tid. Statistik 
över synpunkterna ska minst två gånger per år redovisas för respektive nämnd. Kommunstyrelsen 
kommer årligen att följa upp synpunktsstatistiken utifrån sin uppsiktsplikt. 

I denna redovisning till Kommunstyrelsen redovisas antalet inkomna och avslutade synpunkter för 
perioden 1 januari till 31 december 2022, samt fördelning över verksamhetsområden och kriterier. 

Nämnden redovisar också eventuella åtgärder och förbättringar som synpunkterna resulterat i. 

2 Antal inkomna synpunkter januari – 
december 2022 

Verksamhetsområde Antal Vanligaste verksamhetsspecifika synpunkten 

Entreprenad 25 klagomål på snöröjning och markrenhållning 

Personal- och Kontorsservice 5 klagomål på bemötande i växeln (fyra ärende med samma 
synpunktslämnare) 

   

   

   

   

   

Summa 30  

3 Fördelning kommungemensamma kriterier 
3.1 Fördelning kommungemensamma kriterier 

Kommungemensamma 
kriterier 

Beröm  
jan-dec 2022 

Fråga  
jan-dec 2022 

Förslag  
jan-dec 2022 

Klagomål  
jan-dec 2022 

Totalt  
jan-dec 2022 

Bemötande    5 5 

Fysisk miljö    17 17 

Information    4 4 

Tjänster 1   3 4 

Totalt      

Det har totalt inkommit 30 synpunkter att rapportera till Servicenämnden under 2022. Till det kommer 
ytterligare åtta synpunkter, men de rörde sådant som inte ligger inom Servicenämndens ansvarsområde 
och är därför vidarebefordrade till rätt mottagare. 
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Av de inkomna synpunkterna rörde merparten klagomål kring fysisk miljö, t.ex. nedskräpning. Ett 
beröm inkom också och det gällde snöröjning. Fyra av de inkomna synpunkterna gällde klagomål på 
bemötande, men det var i ett och samma ärende. 

4 Ständiga förbättringar 
De synpunkter som rörde bemötande har tagits upp i aktuell arbetsgrupp för dialog. Vi arbetar 
regelbundet med frågor kring hur man säkerställer ett gott bemötande av dem som kontaktar Borås 
Stad via huvudväxeln. De andra synpunkterna har lett till direkta åtgärder där det varit möjligt. 

  

  

5 Avslutade synpunktsärenden 

Totalt antal avslutade ärenden Totalt antal ej avslutade 
ärenden 

Totalt antal synpunkter som 
inkom under perioden  

januari – december 2022 

30 0 30 

6 Synpunktsrutinen 
  Status Kommentar 

Förvaltningen har under året 
följt synpunktsrutinen 

Fullt ut  

7 Vidarebefordrade ärenden 
Antal vidarebefordrade synpunkter till externa organisationer, föreningar 
eller bolag. 8 
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Servicenämndens dokumenthanteringsplan 2023 

Servicenämndens beslut 

Servicenämnden beslutar att 

- godkänna upprättat förslag till dokumenthanteringsplan med de 

ändringar och justeringar som anges i beslutsunderlaget ”Förteckning 

över ändringar och korrigeringar efter genomgång av 

dokumenthanteringsplan från 2022-06-16 i sammandrag” och att dessa 

samtidigt läggs in i dokumenthanteringsplanen 

- godkänna upprättat förslag till svar på Samrådsskrivelse från 

Stadsarkivet 

Sammanfattning  

Förvaltningens arkivansvarig har med hjälp av arkivsamordnarna reviderat och 

sammanställt Servicenämndens dokumenthanteringsplan och samrått med 

arkivmyndigheten enligt arkivregler för Borås Stad. Arkivansvarigs uppdrag är 

bland annat att ansvara för att nämnden har en aktuell, årlig uppdaterad 

dokumenthanteringsplan och att planen fastställs av nämnden. 

Servicenämndens reviderade dokumenthanteringsplan beskriver hur 

förvaltningen ska hantera nämndens upprättade och inkomna allmänna 

handlingar.   

 

Ärendet i sin helhet 

Servicenämnden beslutade om revideringar i nämndens dokument-

hanteringsplan 2022-06-16. För att ha en så aktuell dokumenthanteringsplan 

som möjligt ska dokumenthanteringsplanen gås igenom varje höst och 

nämnden ska fatta beslut i början av nästkommande år. Hösten 2022 

sammanställdes de ändringar, tillägg, borttag och förtydliganden som uppstått 

under året och revideringar genomfördes. Dessa är sammanfattade i 

dokumentet ”Förteckning över ändringar och korrigeringar efter genomgång av 

dokumenthanteringsplan från 2022-06-16 i sammandrag”. 

Förvaltningens svar på Stadsarkivets samrådsskrivelse 

Därefter har förvaltningen haft samråd med Stadsarkivet; först ett informellt 

och därefter ett formellt där Stadsarkivet tillsänder nämnden en skrivelse med 

synpunkter och kommentarer. Stadsarkivets samrådsskrivelse innehöll 10 
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kommentarer och synpunkter. Dessa anges nedan, med kursiv stil, och förslag 

till svar finns angivet vid varje kommentar. 

Gallringsfrister 

Under 2.2.2.3 redovisas Systemdokumentation, som uppges gallras vid inaktualitet. 

Arkivmyndigheten uppmanar myndigheten att göra en åtskillnad mellan 

systemdokumentation för it-system med handlingar som ska bevaras och för de som ska 

gallras. Det kan göras genom att i kolumnen Bevaras/Gallringsfrist ange ”Se anmärkning” 

och i anmärkningskolumnen ange att ”Systemdokumentation för it-system med handlingar 

som ska bevaras och exporteras till Borås stads e-arkiv ska bevaras. Systemdokumentation 

för it-system med handlingar som inte ska bevaras ska gallras vid inaktualitet (avveckling av 

it-systemet).” 

Förvaltningen bedömer att det inte finns någon systemdokumentation som 

behöver bevaras (sparas för all framtid).  

Under 2.2.3.1 uppräknas Rapport avseende allvarlig IT-driftsstörning (Major Incident 

Report, MIR) som föreslås gallras efter 5 år. Arkivmyndigheten förordar ett bevarande, 

eftersom det är av värde att kunna gå tillbaka handlingen och dra lärdom av hur incidenter 

har hanterats tidigare. 

Förvaltningen bedömer att eftersom den tekniska utvecklingen, med en mycket 

snabb förändringstakt, inom det här området förlorar den här typen av 

handlingar sin relevans efter 5 år, ofta kortare tid än så. Därmed kan handlingen 

gallras. 

Hanteringsanvisningar 

Under 1.1.3.1 upptas Nämndens protokoll för vilka det framgår att en övergång till digital 

signering planeras. Arkivmyndigheten påpekar att det då ska framgå i dokument-

hanteringsplanen fr.o.m. när det gäller samt datum och paragraf för nämndens beslut. Det 

ska även framgå i dokumenthanteringsplanen att de digitalt signerade protokollen ska 

registreras i Ciceron i ett samlingsärende per år.  

Förvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt arkivmyn-

dighetens påpekande. Servicenämnden beslutade 2023-01-25 om att införa 

digital signering av nämndens protokoll från och med 2023-02-01. 

Under 1.1.4.1 redovisas Ledningsgruppsprotokoll, ledningens genomgång enligt ISO som ska 
bevaras och där verksamheten angett protokollen justeras analogt, men att pappershandlingen 
ska gallras efter 5 år och att den digitala handlingen i Ciceron är den som bevaras. 
Arkivmyndigheten framför följande. De ersättningsskanningsbeslut som fattats handlar om 
att inkommande pappershandlingar, efter sedvanlig kontroll, skannas för att skapa helt  
digitala ärendeflöden. Arkivmyndigheten gör tolkningen att det rör sig om en, redan från 
början, digitalt upprättad handling som skrivs ut för att justeras analogt och sedan skannas 
in. Det alternativ till vanlig analog protokollsjustering som vuxit fram är att i Ciceron även 
göra själva justeringen digital på ett godkänt sätt, vilket möjliggör ett digitalt bevarande av 
protokollen. Valet står alltså mellan att ha en digital justering av protokollen i Ciceron eller 
den traditionella analoga justeringen med bibehållet analogt protokoll. 
 
Förvaltningen ser över möjligheten att skapa ett helt digitalt ärendeflöde för 

protokolljustering av handlingen Ledningsgruppsprotokoll, ledningens 
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genomgång enligt ISO. Förvaltningen kommer undersöka samma möjlighet för 

andra protokoll. Frågan är under utredning. 

Under 3.2.2.1 uppräknas Kontrollplan/Kontrollprogram Ramnaslätt som förvaras digitalt i 

Canea och som ska bevaras digitalt. Det är oklart hur bevarandet ska lösas. Verksamheten 

bör titta på andra lösningar för ett bevarande genom att hantera aktuella handlingar i något 

av de kommunala it-system där bevarandefrågan redan är löst. Om verksamheten önskar 

genomföra ett digitalt bevarande för aktuella handlingar utifrån nuvarande förvaringsplatser 

måste möjligheterna för detta utredas, vilket ska göras på initiativ av tjänsteägaren för it-

systemet och i samråd med arkivmyndigheten.  

Förvaltningen kommer att se över hanteringen i samband med att Kontroll-

plan/Kontrollprogram Ramnaslätt uppdateras i samråd med Miljö-

förvaltningen. 

Under 3.2.2.1 förekommer även Risk- och sårbarhetsanalys, Ramnaslätt som anges vara på 

papper, förvaras i pärm hos arbetschef och som ska bevaras. Arkivmyndigheten ställer sig 

frågande till om handlingen verkligen är på papper och föreslår att den lämpligen bör hanteras 

i Ciceron.  

Även den här hanteringen kommer att ses över i samband med att Risk- och 

sårbarhetsanalys, Ramnaslätt uppdateras i samråd med Miljöförvaltningen. 

Under 2.3.2.25 redovisas Riskobservation, anmälan där det anges att gallringsfrist inte är 

fastställd. Verksamheten ska göra en informationsvärdering som ska klargöra hur 

handlingen ska hanteras.  

Förvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt arkivmyn-

dighetens påpekande. 

Under 1.4.1.2 uppräknas Personuppgiftsbiträdesavtal, som förvaras i Ciceron, på J: och som 

pappersoriginal. Det anges att handlingen i Ciceron och på J: rensas vid avtalets upphörande. 

Det är oklart om handlingen hanteras i Ciceron eller Cicerons avtalsmodul. I vilket fall 

kommer handlingen att bevaras eftersom ingen gallring sker i dessa system. Myndigheten ska 

också avgöra om pappershandlingen har sådant värde att den, efter bedömning av om 

villkoren för gallring efter skanning är uppfyllda, ska bevaras eller om gallring av 

pappershandlingen ska ske efter avtalets utgång. Det har gjorts för andra handlingstyper och 

hanteringen av pappershandlingen ska anges i anmärkningen.  

Förvaltningen bedömer att pappershandlingen ska gallras efter avtalets utgång 

och anger denna hantering i kolumn ”Anmärkning” i dokumenthanterings-

planen. Digital handling registreras i Ciceron diarie- och ärendehantering (ej 

Ciceron avtalsmodul) och detta anges i dokumenthanteringsplanen. Digital 

handling i Ciceron bevaras (sparas för all framtid). 

Under 2.9.2.7 upptas Personaltidning VIPS och informationstidning Servicebladet, som ska 

bevaras och där anges att handlingarna ska levereras kvartalsvis till arkivmyndigheten. Det 

är en olämplig leveransfrist, då det skulle bli alltför många små leveranser från myndigheten. 

Leveransfristen ska anpassas till, och levereras tillsammans med, andra handlingar som 

levereras från myndigheten.  
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Förvaltningen anpassar leveransfristen till andra handlingar som levereras från 

myndigheten. 

På några håll förekommer handlingar som kan omfattas av sekretess, där det är oklart hur 

registreringskraven enligt 5 kap. offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska uppfyllas. 

Eftersom dokumenthanteringsplanen ska styra informationshanteringen ska det framgå hur 

och var registrering ska ske.  

När det gäller systemet KIA, där arbetsskador, tillbud och riskobservationer i 

arbetsmiljön registreras, hänvisar förvaltningen till Stadsledningskansliet, som är 

tjänsteägare för systemet KIA, där vissa av de avsedda handlingarna registreras, 

gällande registreringskravet enligt OSL. Enligt Stadsledningskansliet är KIA 

som system utformat för att klara de krav på dokumentation som ställs på 

denna typ av händelser.  

Förvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt 

arkivmyndighetens påpekande när det gäller handlingar som kan omfattas av 

sekretess inom inköp- och anbudshantering (under 2.5 Inköp och 2.11 Anbud i 

dokumenthanteringsplanen).  

För övriga handlingar som kan omfattas av sekretess har förvaltningen infört 

temporära lösningar som får gälla tills den tänkta permanenta lösningen är på 

plats. 

Beslutsunderlag 

1. Dokumenthanteringsplan 2023  

2. Förteckning över ändringar och korrigeringar efter genomgång av 

dokumenthanteringsplan från 2022-06-16 i sammandrag 

Beslutet expedieras till 

1. Servicenämnden, SN.diarium@boras.se  

2. Stadsarkivet, stadsarkivet@boras.se 

 

 

 

Micael Svensson 

Ordförande 

Kenneth Lundqvist 

Förvaltningschef 
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Inledning
Vad är en dokumenthanteringsplan?
Den information som skapas inom kommunal verksamhet är en värdefull tillgång. För att säkra informationsförsörjningen måste informationen därför förvaltas och hanteras på ett planerat och 
organiserat sätt. För att kunna skydda informationen och använda den effektivt måste man veta vilken information verksamheten hanterar och på vilket sätt det sker. Av arkivlagen (1990:782) och 
Arkivregler för Borås Stad följer att varje nämnd och styrelse måste planera och styra hanteringen av sin information.

En dokumenthanteringsplan är ett effektivt redskap för nå upp till kraven att hantera de allmänna handlingarna på ett strukturerat och enhetligt sätt (styra hur och var de registreras, hanteras, förvaras, 
värderas och arkiveras), vilket säkerställer att lagar och andra påbud efterlevs. Dokumenthanteringsplanen styr hur de allmänna handlingarna inom en verksamhet ska hanteras genom hela dess livscykel, 
redan från att de inkommer eller upprättas till dess de ska arkiveras eller gallras. Det är särskilt viktigt att tänka på hur förändrad organisation eller förändrat arbetssätt (införandet av nya rutiner, övergång 
från pappershantering till digital hantering, nya driftsformer eller nya it-system) kan påverka hanteringen av de allmänna handlingarna och förutsättningarna för gallring eller bevarande.

Dokumenthanteringsplanen är dels en sammanställning över de allmänna handlingar som förekommer hos nämnd eller styrelse, dels ett gallringsbeslut som reglerar hur informationen ska hanteras. 
Genom dokumenthanteringsplanen säkerställs att rätt och väsentlig information bevaras för framtiden samtidigt som den bidrar till att upprätthålla en god offentlighetsstruktur och till att effektivisera 
nämndens eller styrelsens informationshantering. För att planen ska motsvara de faktiska förhållandena hos nämnd och styrelse är det viktigt att den årligen gås igenom och revideras vid behov.

Handlingar kan bevaras, gallras eller rensas
När det i planen anges att en handling ska bevaras innebär detta att den ska sparas för all framtid och levereras till Stadsarkivet enligt angiven leveransfrist eller särskild överenskommelse. Med begreppet 
gallring avses förstöring av allmänna handlingar. Om inte annat följer av lag eller förordning beslutar nämnd eller styrelse, efter samråd med Stadsarkivet, om gallring i sitt arkiv. Ett gallringsbeslut är 
framåtsyftande och gäller från och med det datum då gallringen fastställts i nämnden eller styrelsen. Allmänna handlingar som inte är medtagna i planen får alltså inte gallras. Det är viktigt att bygga upp 
en rutin för hur behov av förändringar i dokumenthanteringsplanen ska rapporteras och dokumenteras, så att de kan tas med i den årliga revideringen av dokumenthanteringsplanen.
Vid bedömning av vilka handlingar som ska gallras ska hänsyn tas till i vilken mån de tillgodoser:
 allmänhetens informationsbehov och rätt till insyn
 behovet av information för rättskipningen och förvaltningen samt
 forskningens behov
Uppgifter om gallring och gallringsfrist anges i dokumenthanteringsplanen. De handlingar som ska gallras förvaras hos nämnd eller styrelse tills gallring verkställts.
Med rensning avses att avlägsna arbetspapper av tillfällig betydelse, som inte behövs för att förstå ärendet. Handlingar som inte ska tillhöra arkivet ska fortlöpande, och senast vid arkivläggning, rensas
vilket ska göras av en person med god kännedom om handlingarnas betydelse för förståelsen av ärendet, normalt handläggaren.
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Arkivbeständighet och arkivförvaring
För att undvika framtida informationsförluster ska de handlingar som ska bevaras framställas med material och metoder som garanterar informationens beständighet över tid.
För handlingar i elektronisk form ska standardformat användas så långt som möjligt. I de fall arkivmyndigheten inte meddelat särskilda råd eller anvisningar för informationshanteringen är det lämpligt att 
följa Riksarkivets föreskrifter, allmänna råd och tekniska krav. Kostnader för arkivvården, i form av registrering, lagring, migrering, konvertering, gallring och rensning, är varje nämnd och styrelses ansvar 
tills handlingarna överlämnats till arkivmyndigheten.
Nämnden och styrelsen ansvarar själv för att förvara sina allmänna handlingar på ett sådant sätt att de skyddas mot förstörelse, skada, tillgrepp och obehörig åtkomst. Vid ny- och ombyggnad av arkivlokal 
ska varje nämnd och styrelse samråda med arkivmyndigheten.
Förklaring till dokumenthanteringsplanens kolumner
Dokumenthanteringsplanen är uppbyggd utifrån den informationsklassificeringsstruktur som finns i processhanteringsverktyget Canea One. I dokumenthanteringsplanen ska nämndens eller styrelsens 
information knytas till dess verksamhetsområden och processer, i vilka de allmänna handlingarna uppstår.
Struktur Strukturen byggs upp med hjälp av punktnotation och här anges punktnotationen utifrån processtrukturen i Canea One (se sida 7, "Struktur" samt den första kolumnen i 
dokumenthanteringsplanen).
Verksamhetstyp, Verksamhetsområde, Processgrupp, Process, Underprocess/Aktivitet (se sida 7, "Struktur" samt den andra kolumnen i dokumenthanteringsplanen). Här redovisas i textform den 
struktur inom vilken verksamhetens handlingar förekommer. Strukturen delas upp i följande nivåer: Verksamhetstyp, är den första nivån och kan vara 1. Styrande, 2. Stödjande eller 3. Kärnverksamhet. 
Styrande verksamheter ramar in uppdraget, ställer krav på och anger hur verksamheten ska arbeta. Stödjande verksamhet är, liksom den styrande, inåtriktad och innefattar allt som behövs för att 
kärnverksamheten ska fungera.
Kärnverksamheten är utåtriktad och unik för respektive förvaltning. Verksamhetsområde utgör den andra nivån, som beskriver det verksamheten arbetar med, vilket i stora drag kan sägas utgå från de 
uppdrag förvaltningen har. Processgrupp är den tredje nivån och är en rubriknivå för att hålla ihop de av de underliggande processerna, som är närbesläktade. Den utgör ett mellanled mellan 
verksamhetsområdet och processerna. Process är den tjänst verksamheten utför i form av ett återkommande arbetsflöde. Det är den fjärde nivån i strukturen och det är på den nivån information skapas till 
följd av de aktiviteter som utförs. Vid behov kan en process indelas ytterligare, i underprocess/aktivitet.
Exempel:

Nivå 1 Verksamhetstyp 3. Kärnverksamhet
Nivå 2 Verksamhetsområde 3.3. Infrastruktur
Nivå 3 Processgrupp 3.3.6. Gator, vägar och parkering
Nivå 4 Process 3.3.6.1. Hantera gator, vägar, torg och broar
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Handlingstyp Här anges de allmänna handlingar som skapas till följd av den verksamhet som bedrivs, t.ex. protokoll eller bygglovsansökan, utifrån var i strukturen de förekommer. Handlingsbegreppet 
omfattar inte bara pappershandlingar. Handlingarna uppräknas i den ordning de förekommer inom processen. Information redovisas inte på högre nivå än den fjärde nivån.
Registrering Här anges hur handlingen hanteras på förvaltningen utifrån något av nedanstående hanteringssätt. Diarieföring är ett sätt att registrera handlingar, huvudsakligen de som saknar tydliga 
sorteringsbegrepp och därför klassificeras utifrån ett ämnesområde - en registreringsplan eller diarieplan. När registrering sker i nämndens eller styrelsens huvuddiarium anges det med ett D. Om det 
inom nämnden eller styrelsen förekommer flera diarier än huvuddiariet anges i vilket diarium handlingen registreras, t.ex. SPKC:s diarium eller Skolans diarium etc.
När handlingen eller uppgift i handlingen registreras i annat it-system än ovan anges it-systemets namn, t.ex. ByggR, Heroma eller VIVA.
Systematisk förvaring innebär att handlingarna inte registreras, utan förvaras på ett i förväg bestämt sätt baserat på ett naturligt sorteringsbegrepp, t.ex. i kronologisk ordning, efter personnummer eller i 
verifikationsnummerordning. Den fysiska sorteringen och placeringen kan då sägas utgöra ”registreringen”, vilket förutsätter att det klart framgår om handlingen inkommit eller upprättats och att alla 
snabbt kan återfinna en handling. Systematisk förvaring kan dock inte användas för handlingar som omfattas av sekretess eftersom förvaringsformen inte uppfyller lagens krav, att handlingar som 
innehåller sekretesskyddade uppgifter ska registreras om det inte finns ett undantag från registreringsskyldigheten. Systematisk förvaring anges med ett S.
Sekretess Här anges med ett Ja eller Nej om handlingen (kan) omfattas av sekretess. Hänvisning till sekretessbestämmelse görs under Anmärkning. (I Servicenämndens dokumenthanteringsplan görs 
hänvisning till sekretessbestämmelse direkt under kolumn "Sekretess").
Förvaringsplats/Sorteringsordning Här anges var handlingen förvaras, t.ex. Närarkiv, plan 3. Om det av olika anledningar inte går att ge handlingen en fysisk placering kan man istället ange vid vilken 
funktion som handlingen går att återfinna, t.ex. ”Flyktingsamordnare” eller ”Enhetschef för X”. Här kan även anges om handlingen ingår i någon särskild akt, t.ex. personalakt, klientakt eller liknande. 
Om handlingen förekommer digitalt i ett it-system anges it-systemets namn, t.ex. Ciceron. Förekommer
handlingen digitalt på annan plats än i it-systemet, anges i vilken mapp den går att återfinna, t.ex. J:\Förvaltningen\Mapp1\Undermapp. För handlingar som förekommer på två platser anges båda, t.ex. 
Ciceron/Närarkiv. Platsen ska vara tillräckligt specificerad för att lätt kunna återfinnas, oberoende av vilken personal som är närvarande.
Handlingar som ska bevaras bör förvaras åtskilda från de som ska gallras. Handlingstyper som ska gallras märks lämpligen med aktuell gallringstidpunkt. Handlingar som ska gallras vid olika tidpunkter 
bör förvaras åtskilda från varandra.

Sorteringsordning anger hur handlingarna är ordnade, vilket inte alltid är alldeles uppenbart. För handlingar som inte registreras ställer lagen krav på att de ”hålls ordnade så att det utan svårighet kan 
fastställas om de har kommit in eller upprättats”, t.ex. genom systematisk förvaring. För att allmänna handlingar ska kunna lämnas ut skyndsamt är det viktigt att ha en genomtänkt ordning med tydliga 
sökvägar. Genom att ange handlingarnas sorteringsordning underlättas uppfyllandet av detta lagkrav. Sorteringsordning kan vara exempelvis kronologiskt efter beslutsdatum, alfabetiskt efter 
fastighetsbeteckning, i personnummerordning etc. Tänk på att såväl förvaring som ordning bör vara
praktisk ur hanteringssynpunkt, t.ex. vid utlämnande av allmän handling och för hantering idag, på sikt, vid slutarkivering och vid gallring.
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Medium Här anges på vilket medium handlingen är fäst då den förekommer i verksamheten, t.ex. papper1  eller digitalt. I de fall handlingstypen kan förekomma på flera medium anges båda, t.ex. 
papper/digitalt.
Bevaras/Gallringsfrist Här görs en informationsvärdering för att avgöra om handlingstypen ska bevaras eller gallras. För handlingar som ska gallras anges en gallringsfrist, vilken anger antalet hela 
kalenderår, plus innevarande, som måste förflyta innan gallring kan ske. En handlingstyp som inkommit/upprättats 2007 och som har en beslutad gallringsfrist på 2 år, får gallras först 2010. När det står 
gallring ”vid inaktualitet” finns däremot ingen bestämd gallringsfrist utan handlingen kan gallras när den bedöms sakna framtida värde för förvaltningen, vanligtvis efter kort tid.
Arkivmedium/-format För handlingar som ska bevaras anges här det medium eller format handlingen ska arkiveras i, om det skiljer sig från det medium handlingen är fäst på då den förekommer i 
verksamheten.
Leveransfrist Med leveransfrist avses tidpunkt för leverans till arkivmyndigheten (Stadsarkivet). Fristen beräknas vanligen från utgången av det år då handlingen upprättades. Avgörande för 
bedömningen är handlingarnas återsökningsfrekvens och tillväxt. Överenskommelse om leveransfrister träffas med Stadsarkivet.
Fristerna begränsas vanligtvis till 2, 5 eller 10 år. Samordna leveranser från nämnden eller styrelsen, istället för många små leveranser.
Anmärkning Här görs förtydliganden eller upplysningar som är relevant för hanteringen, såsom relation till annan handling, hänvisning till gällande lagstiftning, sekretess eller liknande.
Systembeskrivning
Under denna rubrik ges en kort beskrivning av de it-system som används av nämnden eller styrelsen och som hanterar allmänna handlingar.

1 Med papper avses åldringsbeständigt papper, om inget annat anges. Andra papperskvaliteter är t.ex, SvA 80 eller SvA 100 (svenskt arkiv 80 respektive 100 gram). Alla här omnämnda papperskvaliteter uppfyller kvalitetskraven för långsiktigt bevarande, men de två senare står 
sig dessutom bättre mot slitage. För handlingar som ska bevaras ska alltid någon av dessa papperskvaliteter användas.
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2.3.9.
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22.4.1.
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42.4.1.
5
2.4.1.
252.5

2.5.1

2.6

2.6.1

2.6.1.
02.6.1.
12.6.2

2.6.2.
02.6.2.
12.6.4

2.6.4.
12.7

2.7.1

2.7.1.
2.8

2.8.1

2.8.1.
02.8.1.
12.8.1.
12.8.2

2.8.2.
02.8.2.
32.9

2.9.2

2.9.2.
52.9.2.
72.10

2.3.8.2 Hantera disciplinåtgärder Hantera broschyrer

2.3.9 Upphörande av anställning Hantera eget periodiskt tryck

2.3.9.1 Hantera egen uppsägning Förvaltningsstöd

³ ”Hantera övriga frågor” slutar alltid på siffran 25 och omfattar övriga handlingar som ingår i den tredje nivån, den så kallade processgruppen. Som exempel; inom 
processgruppen
”2.2.3 IT- plattform och drift” hittar du övriga handlingar på "2.2.3.25 Hantera övriga frågor".

2.3.6.1 Beräkna och betala ut lön Kris- och säkerhetsarbete 3.3 Infrastruktur (Arbetschefsområde 1, 2, 4)

2.3.6.2 Hantera personalförsäkring Leda - Styra - Organisera
Bedriva systematiskt brandskyddsarbete2.3.6.25 Hantera övriga frågor Hantera skalskydd

2.3.8 Övriga personalåtgärder Information och marknadsföring

2.3.8.1 Hantera bisysslor Informationsförsörjning

¹ Se "Förklaring till dokumenthanteringsplanens kolumner", sida 4.

² ”Leda - Styra - Organisera” slutar alltid på siffran 0 och omfattar styrdokument och liknande som ingår i den tredje nivån, den så  kallade

processgruppen. Som exempel; inom processgruppen ”2.2.2 Teknisk systemförvaltning” hittar du styrdokument på ”2.2.2.0 Leda - Styra - Organisera”.

2.3.3 Bemanning Intern krisledning 3.2.1.6 Svara för miljöskydd

2.3.4 Arbetsmiljö allmänt Leda - Styra - Organisera 3.2.1.8 Svara för livsmedelssäkerhet

2.3.6 PA (Löneservice) Utöva intern krisledning 3.2.2 Samhällsskydd och beredskap

2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Utöva intern krisledning 3.2.2.1 Hantera risk- och sårbarhetsanalyser

2.2.3.25 Hantera övriga frågor³
Inventariehantering 3.1.2.0 Leda - Styra - Organisera

2.3 HR/Personal Inventariehantering 3.1.2.6 Hantera tomträtt, nyttjanderätt mm

2.3.1 Samverkan och förhandling Leda - Styra - Organisera 3.2 Miljö- och samhällsskydd
2.3.2 Kompetensförsörjning Kris och säkerhet 3.2.1 Miljö- och hälsoskydd

2.2.2.3 Förvalta system Leda - Styra - Organisera 2.11.1.1 Hantera anbud

2.2.3 IT-plattform och drift Underhålla lokal 3. Kärnprocesser

2.2.3.0 Leda - Styra - Organisera Intern uthyrning 3.1 Fysisk planering

2.2.3.1 Hantera fel Hyra ut byggnad eller lokal 3.1.2 Mark och exploatering

2.1.3 Dokumentation och dokumenthantering Anskaffning 2.10.2.3 Driva fordonsverkstad 3.8.2        Borgerliga ceremonier

2.2 Systemförvaltning och arkitektur (Dataservice) Leda - Styra - Organisera 2.10.2.5 Driva mekanisk verkstad 3.8.2.2     Anordna borgerlig vigsel

2.2.2 Teknisk systemförvaltning Uppföra eller bygga om lokal eller byggnad 2.10.2.6 Hantera trafikskador 3.8.2.3     Anordna borgerlig begravning

2.2.2.0 Leda - Styra - Organisera² Underhåll 2.11 Anbud
(Kalkyllenheten och Mekanisk verkstad)

Hantera övriga frågor 2.10.1.25 Hantera övriga frågor 3.3.6.3    Hantera belysning

2, Stödjande processer Inköp 2.10.2 Fordon och transporter (Fordon-Förråd Verkstad)  3.3.6.6    Hantera trafikärenden

2.1 Informationsförvaltning Inköp 2.10.2.0 Leda - Styra - Organisera 3.3.6.25   Hantera övriga frågor     

2.1.2 Registratur Lokalförsörjning och fastighetsunderhåll
(A b t h f åd  3)

2.10.2.1 Hantera leasing 3.8           Särskilda samhällsinsatser

1.2.4 Mål- och resursplanering Hantera leverantörsfakturor 2.10.1.6 Hantera materialförråd 3.3.5.1     Hantera parker och planteringar

1.3 Organisering Redovisa inkomstskatt och moms 2.10.1.7 Leverera tryckeritjänster 3.3.6        Gator, vägar och parkering

1.3.1 Organisering Bokföra och redovisa 2.10.1.8 Hantera måltidsstöd 3.3.6.0      Leda - Styra - Organisera

1.4 Demokrati och insyn Hantera anläggningsreskontra 2.10.1.9 Hantering av utskriftsenheter 3.3.6.1     Hantera gator, vägar, torg och broar  

1.1.3 Nämnd Ekonomi (Redovisningsservice) 2.10.1.2 Hantera post 3.3.3       Avfall och återvinning

1.1.4 Verksamhetsledning Redovisning 2.10.1.3 Hantera televäxel    3.3.3.0     Leda - Styra - Organisera

1.1.5 Myndighetsredovisning
Leda - Styra - Organisera

2.10.1.4 Svara för telesupport 3.3.5        Parkförvaltning

1.2 Styrning Fakturera kunder 2.10.1.5 Lämna lokalservice 3.3.5.0      Leda - Styra - Organisera

Struktur¹
1, Styrande processer Hantera uppsägning från arbetsgivaren 2.10.1 Kontorsstöd (Kontorsservice) 3.3.2       Vatten och avlopp

1.1 Ledning Hantera tjänstepension 2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera 3.3.2.0    Leda - Styra - Organisera
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Sekretess Leveransfrist Person- 
uppgifter

Generell kommentar till 
dokumenthanteringsplanen: 
under 2024 utreder förvaltningen 
hanteringen av kopior av allmänna 
handlingar. 

Struktur Hitta dokument i planen Handlingstyp Regi- strering Förvaringsplats/ 
Sorteringsordning

Medium Bevaras/ Gallringsfrist Arkiv- 
medium/
-format

Anmärkningar

Förklaring: 
strukturen 
nedan byggs 
upp med 
hjälp av en 
fyrsiffrig 
punkt- 
notation.
Siffrornas 
betydelse 
nedan 
förklaras på 
sida 7.

Innehållsförteckning (A-Ö):

Anbud.
(Kalkyllenheten, Mekanisk 
verkstad)

Arbetschefsområde 3  

Arbetschefsområde
1, 2 och 4
Borgerliga ceremonier

Dataservice

Ekonomi
(Redovisningsservice,
Affärsstöd - ekonomi,
Administratörsgruppen)

Fordon Förråd Verkstad

Förklaring:
namnet på handlingen/ 
informationen.

Förklaring: 
visar om 
registrering 
görs i diariet 
(D), Agresso, 
Heroma eller 
systematisk 
förvaring (S).

Förklaring: 
hänvisning till 
sekretess- 
bestämmelse. 
T.ex.
känsliga 
person- 
uppgifter eller
affärs- 
hemligheter.

Förklaring till förvaringsplats: 
visar hos vem eller var 
handlingen slutförvaras på 
Servicekontoret.
T.ex. närarkivet, IT-system, 
personalakt, avdelningschef, etc.

Förklaring till 
sorteringsordning:
visar hur handlingen är sorterad 
för att underlätta att hitta 
handlingen/informationen.
T.ex. i årsvis ordning, i 
kronologisk ordning, i 
personnummerordning, etc.

Förklaring: 
visar om 
handling 
förvaras 
som papper, 
digitalt eller 
både och.

Förklaring: 
visar om handlingen 
bevaras (sparas för all 
framtid) eller om 
handlingen förstörs efter 
en viss tid (gallringsfrist).

T.ex. om handlingen 
inkom eller skapades år 
2020 och gallringsfristen 
är 2 år, då ska handlingen 
förstöras 2023.

Räknas ut såhär; lägg 
ihop gallringsfristen på 2 
år med året som 
handlingen inkom eller 
skapades (2 + 1).

Förklaring: 
visar om 
digitalt eller 
pappers- 
format gäller 
för de 
handlingar 
som bevaras 
(sparas för 
all framtid).

Förklaring: visar 
när handlingen 
ska levereras till 
Stadsarkivet.
Gäller endast 
handlingar som 
bevaras (sparas 
för all framtid).
Fristen börjar från 
och med året 
som handlingen 
inkom eller 
skapades.

Förklaring: 
visar om 
person- 
uppgifter finns 
i handlingen/ 
info- 
rmationen.

Förklaring:
övrig information om handlingen eller generella 
kommentarer.

HR/Personal

Inköp

Kommunikation

Kontorsservice

Nämnd
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5 år Ja

5 år Ja

5 år Ja

5 år Ja

5 år Ja

Initiativärenden från 
förtroendevalda

D Ciceron Digitalt Bevaras

Nämndens protokoll D Ciceron Digitalt Bevaras Servicenämnden övergår till digital 
signering/justering från och med 2023-02-01, 
se diarienummer SN 2023-00012 1.1.3.1, 
paragraf § 9.

Digitalt signerade nämndprotokoll registreras 
i Ciceron i ett samlingsärende per år.

Äldre protokoll i pappersform förvaras i 
närakrivet, plan 2. 

Kallelser, föredragningslistor 
och dagordningar till nämnd- 
sammanträden
(ett dokument)

S Ciceron - möte Digitalt 2 år Endast ärenden som diarieförs.
Avser förvaltningens handling.

Voteringslista från nämndens 
sammanträde, ingår som 
bilaga i protokollet

D Ciceron Digitalt Bevaras

1.1.3 Nämnd Inledande anmärkning: Servicenämnden 
fattade 2017-09-26 beslut om gallring, efter 
skanning till ärendehanteringssystemet 
Ciceron, av pappershandlingar som tillhör ett 
ärende i ärendehanteringssystemet och som 
inkommit till myndigheten från och med 2018-
01-01, se diarienummer 2017/SN171 004.
Innan gallringen kan verkställas ska det 
säkerställas att skanning gjorts till ett 
filformat som är godkänt för bevarande enligt 
Stadsarkivets anvisningar, kontroll ha gjorts 
för att garantera att gallringen inte medför 
förlust av betydelsebärande information eller 
möjligheten att fastställa autenciteten samt 
att gallringen inte möter hinder i lagstiftning 
eller påverkar informationens bevisvärde.

Inledande anmärkning:
Servicenämnden beslutar om gallring av 
handlingar av tillfälligt eller liten betydelse,
se diarienummer SN 2020-00071 2.1.3.1, § 
45. Beslutet ersätter tidigare gallringsbeslut 
för handlingar av tillfällig eller ringa 
betydelse.

1.1.3.1 Hantera nämndprocess Kommunfullmäktiges beslut 
om förtroendevalda

D Ciceron Digitalt Bevaras Stadsledningskansliet ansvarar för systemet 
Troman.

1 Styrande processer

1.1 Ledning
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5 år Ja

5 år

5 år Kan före- 
komma

Ja

5 år Kan före- 
komma

5 år Ja

5 år Ja

1.1.4.0 Leda - Styra - Organisera 
(Verksamhetsledning)

Verksamhetsmål, enhetsnivå S J: Digitalt 5 år I de fall verksamhetsmål upprättas för
enheter, förvaras handlingen hos respektive 
funktion.

1.1.4.1 Överlägga och besluta Ledningsgruppsprotokoll,
ledningens genomgång enligt 
ISO

D Nämndsekretararskåpet 

Ciceron

Sorteras årsvis på
K:\SK\NYA ALLA\
Kvalitet och Miljö\ Ledningens 
genomgång

Sorteras årsvis på  J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ Ledningens 
genomgång

Papper/
Digitalt

Bevaras Undertecknad  pappershandling förvaras i 
nämndsekretararskåpet. Pappershandlingen 
har en gallringsfrist på 5 år. I enlighet med 
principer inom ramen för ISO upprättas 
kopior för att medarbetare ska ha kännedom 
om beslut som tas i verksamheten.
Ledningsgruppsprotokoll tillsammans med 
underlag för genomgång förvaras i digital 
mapp J för uppföljning av tagna beslut vid 
nästkommande ledningens genomgång.

Delegationsbeslut, 
Anställningar

D Ciceron Digitalt Bevaras

1.1.4 Verksamhetsledning

Delegationsbeslut, löner Heroma Heroma ÄHS
Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm

Papper/ 
digitalt

2 år Avser kopia av delegationsbeslut från 
Förhandlingsavdelningen, för verkställighet i 
handläggningen av löneutbetalningar.
Det kan handla om erfarenhetssatsning, 
satsning under
sommaren etcetera och det genererar oftast 
ett tillägg på lönen med mera.

Delegationsbeslut, Anbud D Ciceron Digitalt Bevaras

Protokollsutdrag till
beslutsärende i nämnden

D Ciceron Digitalt Bevaras

Anmälningar om 
delegationsbeslut (till SN)

D Ciceron Digitalt Bevaras Originalen förvaras i diariet - Ciceron. Kopior 
förvaras på
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\ 
Rutiner\Attestregler\ Ordförandes attest
och rensas i samband med övrigt 
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.
Besluten ingår i protokollet.

Anmälningsärenden D Ciceron Digitalt Bevaras Från andra nämnder/bolag inklusive 
Kommunstyrelsen och Kommunfullmäktige.
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Ja

5 år Ja

5 år

5 år Ja

OSL 21:1 5 år Ja

Certifikat, 
kvalitetsledningssystem

Lista över 
skadeståndsanspråk

S I årsvis ordning på J:\SK 
Servicenamnden\ 
Skadeståndsanspråk

Digitalt 2 år

1.1.5 Myndighetsredovisning

Riskanalys (SWOT-analys), 
enligt ISO

D Ciceron
I årsvis ordning på
J:\SK LG PG\Riskanalys och 
intern kontroll

Digitalt Bevaras I enlighet med krav inom ISO (kap 4.1) 
upprättas en riskanalys av tjänstemanna-
organisationen.

1.1.4.7 Hantera skadeståndsanspråk Skadeståndsanspråk D Ciceron Digitalt Bevaras Exempelvis skadeärende, överklagan 
potthåll.
Personer kan rikta skadeståndsanspråk mot 
kommunen vid uppkommen skada som 
personen anser kommunen orsakat.
Sekretess kan förekomma.

S Närarkiv, plan 2

Ciceron

Papper/
digitalt

Se anmärkning Nämndsekreterare ansvarar för handling 
som diarieföras i Ciceron och bevaras. 
Undertecknad pappershandling gallras vid 
inaktualitet.

1.1.4.2 Planera och följa upp 
verksamhet

Verksamhetsplaner- och 
berättelser, enhetsnivå

S Förvaras på enhetsnivå Digitalt Vid inaktualitet

1.1.4.4 Bedriva systematiskt 
kvalitetsarbete

Kvalitets- och miljömål med 
eventuella upprättade 
handlingsplaner

D Ciceron
I årsvis ordning på J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ 
Övergripande mål och
handlingsplaner\Kvalitets & 
Miljömål
I årsvis ordning på J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ Grupp B 
arbetsmaterial\ 3 grp B 
uppföljn 2019 – handlingsplan 
kval/miljö
I årsvis ordning på
K:\SK\NYA ALLA\
Kvalitet och Miljö\Kvalitets & 
miljömål

Digitalt Bevaras Original förvaras i Ciceron. Kopia förvaras i 
digital mapp
J:\SK Kvalitet och Miljo\ Övergripande mål 
och handlingsplaner\Kvalitets & Miljömål
I enlighet med principer inom ramen för ISO 
upprättas kopior för att medarbetare ska ha 
kännedom om beslut som tas i 
verksamheten.
Rensning av kopior görs i samband med 
leverans till E-arkivet.

Mötesanteckningar från 
förvaltningens ledningsgrupp 
och avdelningarnas 
ledningsmöten

S J: Digitalt 3 år Förvaras olika beroende på vilken 
ledningsgrupp.
Information av betydelse tas upp i ledningens 
genomgång.
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Ja

1.2.3.1 Hantera egen styrning SK regelsamling S Canea One Digitalt 3 år Hämtas ut från lagbevakningssystem och 
registreras i förvaltningens ledningssystem.

1.2 Styrning

1.2.3 Nämndens styrning och
kontroll

Kortperiodisk 
sysselsättningsstatistik (män, 
kvinnor)

S I pärm hos 
Systemadministratör

Papper Vid inaktualitet Underlagen förvaras tillfälligt.

Konjunkturstatistik S I årsvis ordning på
R:\2020-02\LonKlar

Digitalt 2 år Rapporteras till SCB.
Sammanställning av lönesummor. Filkörning 
av Dataservice.

Arbetsställenummer S I  årsvis  ordning  på J:\SK   
Loneservice/ 
Arbetsställenummer
Närarkiv, plan 2, i pärm märkt 
arbetsställenummer

Digitalt 1 år efter inaktualitet Rapporteras till SCB.
Material som sparas tillfälligt i digital mapp J 
är ett utdrag från SCB:s hemsida.
Förvaras i digital form från och med 2018.

Kvartalsenkät från SCB S Närarkiv, plan 2,
i årsvis ordning per kvartal

Papper 5 år Enkät från SCB f.n. per kvartal. Inrapporteras 
på SCBs hemsida.

SCB löner S Närarkiv, plan 2,
per kalendermånad i pärm

Papper 2 år Inrapporteras på SCB:s hemsida.

1.1.5.2 Lämna övriga uppgifter till 
SCB

Enkäten "Finansiella 
tillgångar och Skulder"

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Stadskassan\Statistiska 
centralbyrån-Finansiella 
tillgångar och skulder

Papper/ 
digitalt

5 år Frågeformulär i Excel, enkät från SCB f.n. 
per kvartal.
Inrapporteras på SCB:s hemsida.

Enkäten "Utförarregistret" S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Stadskassan\Utförraregidter - 
SCB

Papper/ 
digitalt

5 år Frågeformulär i Excel. Enkät från SCB, en 
gång per år.
Kalenderåret. Inrapporteras på SCBs 
hemsida.

1.1.5.1 Lämna 
räkenskapssammandrag till 
SCB

Räkenskaps- sammandrag 
SCB

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 5 år Enkät från SCB, en gång per år. 
Kalenderåret. Inrapporteras på SCB:s 
hemsida.
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5 år Ja

Ja

Kan före- 
komma

Ja

Kan före- 
komma

Kan före- 
komma

5 år

5 årIntern kontrollplan, beslut av 
Servicenämnd

D Ciceron Digitalt Bevaras Avser den lagstadgade interna kontrollen.
Originalen förvaras i diariet - Ciceron. Kopior 
förvaras i årsvis ordning i digital mapp J:\SK 
Central ekonomi Servicekontoret\Intern 
kontroll
och rensas i samband övrigt 
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.

Instruktion, manual, rutin och 
lathund

S Canea One Digitalt 1 år efter inaktualitet

1.2.3.2 Bedriva internkontroll Riskanalys inom intern 
kontroll,
beslut av Servicenämnd

D Ciceron Digitalt Bevaras Avser den lagstadgade interna kontrollen.
Rapportering sker i Stratsys. Rapport till 
nämnden tas ut från Stratsys till Word 
och/eller pdf.
Originalen förvaras i diariet - Ciceron. Kopior 
förvaras i årsvis ordning i digital mapp J:\SK 
Central ekonomi Servicekontoret\Intern 
kontroll
och rensas i samband övrigt 
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.

Rutiner S Canea One Digitalt 1 år efter
inaktualitet

Mall för blankett, checklista 
och dokumentmall

S Canea One Digitalt 1 år efter inaktualitet

Avser handlingar i Canea One som har 
dokumenttypen rutin.
Kopia av handling som förvaras i Canea 
One, rensas 3 år efter inaktualitet: 
- Delegationsordning

Processkarta S Canea One Digitalt 1 år efter
inaktualitet

Plan Canea One Canea One Digitalt 1 år efter
inaktualitet

Avser handlingar i Canea One som har 
dokumenttypen plan. 
Kopia av handling som förvaras i Canea 
One, rensas 3 år efter inaktualitet: 
- Organisationsplan
- Dokumenthanteringsplan

Hantering av övriga upprättade planer, se 
specifik angiven plan i Servicenämndens 
dokumenthanteringsplan.

Policys,
kvalitets och miljö enligt ISO

Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras Kopia förvaras i digital mapp på
J:\SK Kvalitet och Miljo\Policys
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5 år

Ja

5 år Ja

Ja

JaInternrevisionsrapporter enligt 
ISO

S I årsvis ordning på 
J:\SK Internrevision\ 
Internrevisionsrapport

I årsvis ordning på 
J:\SK Kvalitet och Miljo\ 
Ledningens genomgång

Digitalt 5 år Levereras till ekonomer som levererar för 
den interna kontrollen.
Original förvaras i digital mapp J:\SK 
Internrevision
\Internrevisionsrapporter
I enlighet med krav inom ISO (kap 9.2) och 
inom ramen för internkontrollen redovisas 
avvikelser från internrevisionsrapporter i 
Stratsys.
Kopior förvaras i årsvis ordning i digital mapp 
J:\SK Kvalitet och Miljo\Revisioner\Interna 
revisioner, rensas 5 år efter upprättande.
Rapporter som förvaras i digital mapp J:\SK 
Kvalitet och Miljo\Ledningens genomgång 
är underlag för ledningens genomgång.

Attestförteckning D Ciceron Digitalt Bevaras Originalen förvaras i diariet - Ciceron. Kopior 
förvaras på
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\ 
Rutiner\Attestregler och rensas i samband 
övrigt räkenskapsmaterial med gallringsfrist 
7 år.

1.2.3.3 Hantera revision Internrevisorsprogram, enligt 
ISO

S Ciceron Digitalt Bevaras Original finns i Ciceron.
Kopia finns i digital mapp
J:\SK Kvalitet och Miljo\ Revisioner\ Interna 
revisioner\
Internrevision ÄLDRE\ 
Internrevisionsprogram, som rensas 1 år 
efter inaktualitet
En kopia upprättas i digital mapp J:\SK 
Internrevision som är arbetsmaterial för 
internrevisorer.

Uppföljning av Intern kontroll,
beslut av Servicenämnd

D Ciceron Digitalt Bevaras Avser den lagstadgade interna kontrollen.
Originalen och arbetsmaterial förvaras i 
diariet - Ciceron.
Kopior förvaras i årsvis ordning i digital mapp 
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Intern kontroll
och rensas i samband övrigt 
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.

Kontroller för Intern kontroll S I årsvis ordning på J:\SK 
Central ekonomi 
Servicekontoret\Intern

Digitalt 7 år Avser den lagstadgade interna kontrollen.
Kopior rensas i samband med övrigt 
räkenskapsmaterial.
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5 år Ja

Ja

5 år Ja

5 år Ja

1.2.4.1 Hantera 1-årig mål- och 
resursplan

Borås Stad

Budgetunderlag/ 
Budgetsammanställning

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Budget

Papper/ 
digitalt

7 år

Revisionsrapporter från 
Stadsrevisionen och 
nämndes svar till 
Stadsrevisionen

Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras

1.2.4 Mål- och resursplanering

Rapporter om avvikelser 
enligt ISO

S I årsvis ordning på
J:\SK Kvalitet och Miljo\ 
Avvikelsehantering\Avvikelser

I årsvis ordning på J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ Ledningens 
genomgång

I pärm hos kvalitets- och 
miljösamordnare

3 år I de fall avvikelser inkommer i pappersform 
förvaras handlingen i pärm och är 
arbetsmaterial tills att ärendet stängs och 
läggs över i digital mapp:
J:\SK Kvalitet och Miljo\ Avvikelsehantering\ 
Avvikelser
Original förvaras i digital mapp: J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ 
Avvikelsehantering\Avvikelser
Avvikelser som förvaras i digital mapp J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ Ledningens genomgång 
är underlag för ledningens genomgång.

Sammanställning av 
inrapporterade avvikelser och 
status

D Ciceron
I årsvis ordning på J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ 
Avvikelsehantering\ 
Avvikelser

Digitalt Bevaras Original förvaras i Ciceron.

Externrevisionsrapporter 
enligt ISO

D Ciceron

I årsvis ordning på
J:\SK Kvalitet och Miljo\ 
Revisioner\Externa revisioner
I årsvis ordning på J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ Ledningens 
genomgång

Papper/ 
digitalt

Bevaras Original förvaras i Ciceron. Kopior förvaras i 
digital mapp. J:\SK Kvalitet och Miljo\ 
Revisioner\Externa revisioner
Rapporter som förvaras i digital mapp J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ Ledningens genomgång
är underlag för ledningens genomgång.

Rapporter som förvaras i pärm är 
arbetsmaterial hos kvalitets- och 
miljösamordnare, rensas 3 år efter 
inaktualitet.
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1 år

Ja

Ja

Personalbudget till Agresso Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej fastställt Filen förvaras i digital mapp J:\Agresso 
personalbudgetfil . Filen läses sedan in i 
Agresso.

Personalbudget Agresso Agresso - 
Personalbudgetmodul Planner

Digitalt Gallringsfrist ej fastställt 

Förvaltningens budget

Budgetanvisningar för 
förvaltningen

S I årsvis ordning på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Budgetår

Digitalt 7 år Material på digital mapp J, gallras i samband 
med övrigt räkenskapsmaterial.

Koncernavstämning, 
arbetsmaterial

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Bokslut

Papper/ 
digitalt

7 år Omfattar koncerninterna poster. Blankett 
som ställs ut av fordrande bolag.
Handling förvaras för information och kontroll 
hos respektive part.
Handling i pappersform är original.

Koncernsamman- ställning, 
arbetsmaterial

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på 
J:\Redovisning och Finans 
gemensam\ 
Koncernredovisning

Papper/ 
digitalt

7 år Omfattar Borås Stad och ägda bolag. 
Grunden är en Excel fil per bolag.
Slutliga rapporter finns i Kommunfullmäktiges 
handlingar (Årsredovisningen).

Årsbokslut med 
bokslutsbilagor 

Agresso Agresso
Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

I årsvis ordning på
J:\SK
Redovisningsservice\Bokslut

Papper/ 
digitalt

Bevaras Förvaras för information och kontroll. 
Process från Instruktioner/Tidplan till 
förvaltningarna, till slutlig sammanställning av 
Resultaträkning, Balansräkning och 
Kassaflödesanalys.
Slutliga rapporter finns i Kommunfullmäktiges 
handlingar (Årsredovisningen).

Specifikationer till 
Balanskonton över samtliga 
tillgångar och skulder

S Närarkiv, plan 2,
i kontonummer- och årsvis 
ordning

Papper 7 år Underlag finns hos respektive förvaltning 
samt hos Redovisningsservice.
Varje balanskonto skall specificeras.

Delårsrapport Agresso Agresso
Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Bokslut

Papper/ 
digitalt

7 år Process från Instruktioner till förvaltningarna 
till slutlig sammanställning med 
Resultaträkning och Balansräkning.
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Ja

5 år

5 år

5 år

Budgetuppföljning

Investeringsredovisning D Ciceron Digitalt Bevaras Ingår i årsredovisning.
Rapportering sker i Stratsys. Rapport till 
nämnden tas ut från Stratsys till Word 
och/eller PDF.
Kopior förvaras på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Budgetår och rensas i 
samband övrigt
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.

Årsredovisning,
beslut av Servicenämnd

D Ciceron Digitalt Bevaras Rapportering sker i Stratsys. Rapport till 
nämnden tas ut från Stratsys till Word 
och/eller PDF.
Original förvaras i diariet -Ciceron. Kopior 
förvaras på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Budgetår och rensas i 
samband övrigt
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.

Specifikationer till 
Balanskonton

S
(Office- 
program)

I årsvis ordning på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Budgetår

Digitalt 7 år Specifikationerna överlämnas till 
Redovisningsservice som förvarar 
originalen, se 1.2.4.1 Hantera 1-årig mål- 
och resursplan.
I digital mapp J ligger kopior som rensas i 
samband med övrigt räkenskapsmaterial.

Årsredovisningar

Årsbokslutsanvisningar för 
förvaltningen

S I årsvis ordning på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Budgetår

Digitalt 7 år Material på digital mapp J gallras i samband 
med övrigt räkenskapsmaterial.

Budget,
beslut av Servicenämnd

D Ciceron Digitalt Bevaras Rapportering sker i Stratsys. Rapport till 
nämnden tas ut från Stratsys till Word 
och/eller PDF.
Original förvaras i diariet Ciceron. Kopior 
förvaras på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Budgetår och rensas i 
samband övrigt
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.

Årsredovisning/ 
bokslut

Ansvarsbudget, underlag S I årsvis ordning på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Budgetår

Digitalt 7 år Gallras i samband med övrigt 
räkenskapsmaterial.
Uppgifter hämtas från KomMa,
VisionFlow, SNOW.
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5 år

5 år

Ja

5 år

5 år Ja

5 år Ja

5 år

5 år Ja

Delegationsordning D Ciceron Digitalt Bevaras Delegationsordning för Servicenämnden tas 
upp i nämnden vid varje ny mandatperiod.
Kopia förvaras i förvaltningens 
ledningssystem Canea One, rensas 3 år 
efter inaktualitet.

Redovisning av ordförandes 
attest över
1.5 mnkr.

D Ciceron Digitalt Bevaras

1.3.1 Organisering
1.3.1.4 Organisera linje Organisationsplan D Ciceron Intranätet Canea One Digitalt Bevaras Kopia förvaras i förvaltningens 

ledningssystem Canea One, rensas 3 år 
efter inaktualitet

1.3 Organisering

Miljörapporter,
beslut av Servicenämnd

D Ciceron Digitalt Bevaras Rapportering sker i Stratsys. Rapport till 
nämnden tas ut från Stratsys till Word 
och/eller PDF.
Original förvaras i diariet - Ciceron. Kopior 
förvaras på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Miljörapport, 
Synpunktshantering och 
Klimatkompensation i Stratsys\Miljörapport
och rensas i samband övrigt 
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.

Personalekonomisk 
redovisning,
för förvaltningen

D Ciceron Digitalt Bevaras Förvaltningens egna personalekonomiska 
redovisning.

Månadsbokslut
(10-dagars), information till 
Servicenämnd

D Ciceron Digitalt Bevaras Rapportering sker i Stratsys. Rapport till 
nämnden tas ut från Stratsys till Word 
och/eller PDF.
Original förvaras i diariet -Ciceron. Kopior 
förvaras på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Budgetår\ Månadsbokslut
och rensas i samband övrigt 
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.

Budgetuppföljning 
månadsvis, ägarrapporter

KomMa J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\KomMa

Digitalt 7 år Kopior förvaras i digital mapp J och rensas i 
samband med övrigt räkenskapsmaterial.

Tertialrapporter,
beslut av Servicenämnd

D Ciceron Digitalt Bevaras Rapportering sker i Stratsys. Rapport till 
nämnden tas ut från Stratsys till Word 
och/eller PDF.
Original förvaras i diariet -Ciceron. Kopior 
förvaras på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Budgetår och rensas i 
samband övrigt
räkenskapsmaterial med gallringsfrist 7 år.

Handlingen ingår i 
Delegationsbeslut
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Ja

Ja

5 år Ja

Ja

5 år Kan före- 
komma

Avslag på begäran om allmän 
handling

Överklagande av beslut om 
avslag

S

D

D

Mejlbox 
servicekontoret@boras.se

Ciceron

Ciceron

1.4.2.1 Hantera allmänhetens 
synpunkter

Inkomna synpunkter om 
förvaltningens verksamhet

S Infracontrol Digitalt Se anmärkningar Handlingar rörande synpunkter av 
rutinmässig karaktär gallras vid inaktualitet 
och utförs av Stadsledningskansliet.
Stadsledningskansliet informerar 
förvaltningen när gallringen sker.
I de fall synpunkten leder till en åtgärd som 
är av stor betydelse för verksamheten ska 
åtgärden hanteras som övrig 
ärendehantering och registreras i nämndens 
diarium.

Samtyckesblanketter vid foto 
(vid publicering av 
personuppgifter)

S Hos kalkylerare Digitalt Se anmärkning Bevaras, med undantag av
om samtycket återkallas då
samtycket ska gallras.

1.4.2 Offentlig dialog

Lista över personuppgifts-
behandlingar

S Privacy Records Digitalt Vid inaktualitet

Rapport, 
dataskyddsförordningen
(DFS)

D Ciceron Digitalt Bevaras Årlig sammanställningsrapport över 
personuppgiftsincidenter och
registerutdrag.

1.4.1.2 Hantera personuppgifter Personuppgiftsbiträdesavtal D Ciceron
Nämndsekreterarskåp, rum 
2242, Pantängen,
i bokstavsordning (företag)

J:\SK Personal\SK 
Övergripande 
Avtal\Personuppgiftsbiträdesa
vtal

Papper/ 
digitalt

Se anmärkning Nämndsekreterare ansvarar för de kopior 
som förvaras i digital mapp på J:\SK 
Personal\SK Övergripande 
Avtal\Personuppgiftsbiträdesavtal  och för 
handling som diarieföras i Ciceron diarie- 
och ärendehantering (ej Ciceron 
avtalsmodul). Handling som diaireförs i 
Ciceron bevaras.
Kopior i digital mapp rensas i samband med 
när personuppgiftsbiträdesavtalet med 
leverantören sägs upp. 
Pappershandlingen gallras när huvudavtalet 
med leverantören sägs upp. 

1.4.1.1 Tillhandahålla allmänna 
handlingar

Begäran om allmän handling S

Mejlbox

Digitalt Vid inaktualitet 

Svar på begäran om allmän 
handling

Vid inaktualitet 

Digitalt Bevaras 

Digitalt Bevaras

Digitalt

1.4 Demokrati och insyn

1.4.1 Hantering av allmänna
handlingar

Förvaras i undermapp i inkorgen till 
servicekontoret@boras.se

Förvaras i undermapp i inkorgen till 
servicekontoret@boras.se
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5 år

Ja

Ja

Ja

5 år Ja

5 år

Ja

Hanteras av Stadsledningskansliet.

Diarium Kalkyl (D:Kalkyl) S I årsvis ordning på
J:\SK Kalkyl

10 år Har funktionen som offert och anbudslista 
(liggare).

D

Digitalt

Original skickas till Stadsarkivet.

2.2 Systemförvaltning och 
arkitektur

2.1.3.2 Planera och hantera 
dokumentation

Dokumenthanteringsplan D Ciceron Digitalt Bevaras Kopia förvaras i förvaltningens 
ledningssystem, rensas 3 år efter inaktualitet. 
Kopian larmas varje år i oktober och larmet 
fungerar som en påminnelse. Efter 
granskning med mera beslutar nämnden i 
januari
nästkommande år.

2.1.4 Arkivering

2.1.3 Dokumentation och 
dokumenthantering

2.1 Informationsförvaltning

2.1.0 Ledning

Redovisning/Rapport 
synpunktshantering

D Ciceron Digitalt Bevaras Rapporteras in i Stratsys varje halvår. 
Rapport presenteras en gång om året för 
nämnden. Omfattar ärendestatistik för 
synpunkter.

2.0 Samordnat verksamhetsstöd

2.1.0.2 Styra 
(informationsförvaltning)

Förteckning över 
arkivredogörare

S K:\SK\NYA ALLA\Arkiv och
informationshantering

Digitalt Vid inaktualitet

2.1.2.0 Leda - Styra - Organisera 
(Registratur)

Klassificeringsschema/ 
Registreringsplan

Mötesanteckningar med
arkivredogörare

S I årsvis ordning på
K:\SK\NYA ALLA\Arkiv och 
informationshantering

Digitalt 3 år

Ciceron
Canea One

2.1.4.1 Hantering analog
arkivering

Reversaler till Stadsarkivet

Ciceron
Canea One

Digitalt

2.1.2 Registratur

Hanteras av Stadsledningskansliet.

HR har ett separat diarium för delar av sina 
handlingar. Endast HR har behörigheten till 
diarium HR. Allmänheten kan begära ut 
handlingarna efter prövning.

Uppdateras löpande.

2.1.0.1 Leda (Informationsförvaltning) Samrådsskrivelse inför 
gallringsbeslut

Ciceron Digitalt 5 år

2.1.2.1 Hantera och registrera
inkommande handlingar

Diarium HR (D:HR) S J:\SK 
Personalsekreterare\HR-
Specialist\HR-diarium

Digitalt Bevaras

S Nämndsekreterarskåp, rum 
2242, Pantängen,i årsvis- och 
avdelning/enhetsordning

Papper Vid inaktualitet

Diarium Ciceron DigitaltD Bevaras
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

JaBehörighetsblankett, Heroma Heroma Närarkiv, plan 2, per 
förvaltning och i
personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år

Arbetsmaterial, 
årskifteshantering

Agresso Agresso
Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper/ 
digitalt

7 år Till exempel verifikationsnummerserier, 
styrning av flöden med mera.
Original uppgifter i Agresso.

Systemdokumentation S K:\Dataservice\Drift\ 
Driftdokumentation
VisionFlow/CMDB

Digitalt Vid inaktualitet

Användarbeställningar via IT-
portal

S IT-portal Digitalt Vid inaktualitet IT-portalen (ATEA Service Market).

2.2.2.3 Förvalta system Förändringsförfrågan, 
beslutade,
(Request for change (RFC))

S VisionFlow Digitalt Vid inaktualitet Avser en formell förfrågan om en förändring 
eller borttag.
Den innehåller detaljer om den föreslagna 
förändringen av en specificerad 
konfigurationsenhet i IT- miljön och 
registreras alltid
elektroniskt. Data gallras ur databasen vid 
tillfället då databasen tas ur bruk och 
systemet läggs ner.

Standardförfaranden, 
(Standard Operational 
Procedure (SOP))

S VisionFlow Digitalt Vid inaktualitet Avser procedurer som används i hantering 
av IT-drift. Data gallras ur databasen vid 
tillfället då databasen tas ur bruk och 
systemet läggs ner.

Övergripande 
processbeskrivningar över 
verksamheten

S Webbserver http://itil.boras.se Digitalt Vid inaktualitet Processhanteringssystem (Conciliate).

Tekniska beskrivningar S K:\Dataservice\ 
Drift\Driftdokumentation
VisionFlow/CMDB

Digitalt Vid inaktualitet Ärendehanteringssystemet 
(VisionFlow/CMDB).
Avser bland annat systemkrav för 
upphandling.

Projektdefinition S J:\[Projektnamn]
K:\Dataservice\PROJEKT\ 
[Projektnamn])

Digitalt 5 år efter inaktualitet

2.2.2 Teknisk systemförvaltning

2.2.2.0 Leda - Styra - Organisera 
(Teknisk systemförvaltning)

Projektdirektiv S J:\[Projektnamn]
K:\Dataservice\PROJEKT\ 
[Projektnamn])

Digitalt 5 år efter inaktualitet
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Ja

Ja

Ja

OSL 18: 8,
4:e punkten

Ja

Ja

Ja

OSL 31:16 Ja

Allmänna   villkor gällande  
alla  IT- tjänsteleveranser

S Intranätet Digitalt Vid inaktualitet I dokument "Överenskommelse angående 
nyttjande av IT-tjänst (SLA)" hänvisas till 
"Allmänna villkor gällande alla IT-
tjänsteleveranser".

Leverantörsavtal (UC) S Ciceron
Närarkiv, plan 4, Nornan, per 
leverantör i pärm
VisionFlow

Papper/ 
digitalt

2 år efter inaktualitet Sekretess i vissa fall. Kommersiell sekretess 
31 kap 16§ Offentlighets- och 
sekretesslagen.

2.2.3 IT-plattform och drift

2.2.3.0 Leda - Styra - Organisera (IT-
plattform och drift)

Överenskommelse angående 
nyttjande av IT-tjänst (SLA)

S Närarkiv, plan 4, Nornan, per 
kund i pärm
VisionFlow
K:\Dataservice\SLM\ Kunder-
tjänster

Papper/ 
digitalt

2 år efter inaktualitet

Mejl ang. begäran om nytt 
lösenord till ekonomisystemet 
Agresso

S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Användarna kan själva beställa nytt lösenord 
via en länk på inloggningssidan.
Detta skickas till den mejladress som är 
registrerad på användaren i Agresso.
Kommer också in från användarna via mejl-
adressen "Agresso Lösen". 
Redovisningsservice besvarar lösenordet via 
den mejladress som fanns i inkommande 
mejl. Förvaras i
speciell gemensam mejlbox "Agresso 
Lösen".

Kvittens för behörighet till 
ekonomisystemets olika 
funktioner

S Outlook Digitalt Vid inaktualitet

Behörigheter i KomMa KomMa KomMa,
per användar-ID

Digitalt 2 år efter inaktualitet Användaren inaktiveras vid avslut, men finns 
kvar i KomMas användarlista.

Ansvars- och 
behörighetsfrågor i Stratsys

Stratsys Stratsys,
per användare

Digitalt Vid inaktualitet Användaren tas bort vid avslut av anställning 
via AD-synk.
Berörda informeras via mejl angående 
upplägg av användare.

Begäran om behörighet till 
Agresso

S Outlook
I årsvis ordning på J:\SK 
Central ekonomi 
Servicekontoret\Rutiner\ 
Behörigheter Agresso

Digitalt 2 år efter inaktualitet Behörighet till diverse funktioner. Outlook, via 
mejl-adressen "Agresso Behörighet".
Efter registrering i Agressos 
behörighetsregister erhåller 
beställaren/användare kvittens från 
Redovisningsservice.
Mejl förvaras av Redovisningsservice. I 
digital mapp J:  förvaras
arbetsmaterial som rensas i samband med 
övrigt räkenskapsmaterial.
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Ja

5 år

5 år Ja

5 år Ja

5 år Ja

Ja

Ja

2.3.1.2 Hantera LAS LAS-lista S J:\SK Personal\LAS Digitalt 1 år Lista över anställda med tidsbegränsade 
anställningar.
Används som bevakningslista inom 
förvaltningen.

Företrädesrätt enligt LAS,
varsel och besked

S Per namn i pärm hos HR-
specialist
I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\LAS

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Original förvaras i pärm.

2.3.1.1 Hantera samverkan enligt 
avtal

MBL-protokoll samt 
förhandlingsunderlag

D Ciceron
J:\SK Personalsekreterare/ 
HR-Specialist/
Samverkan & MBL.

Digitalt/ 
arkiv 80

Bevaras Sparas tillsammans med det ärende de 
tillhör.

Om det har gjorts en förhandling eller 
samverkan = diaireförs på 2.3.1.1 Hantera 
samverkan enl. avtal (inkl. exempelvis FSG 
och MBL). 

Om det inte har gjorts en förhandling = 
diaireförs på 2.3.4.2 Göra 
arbetsmiljöutredning 

FSG-protokoll och 
skyddskommité protokoll

D Ciceron
Närarkivet, plan 2

Digitalt/ 
arkiv 80

Bevaras arkiv 80 Original är i pappersformat.

2.3.1 Samverkan och
förhandling

2.3.1.0 Leda - Styra - Organisera Arbetsgivaranvisningar, 
löneöversyn

S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\Löneöversyn

Digitalt 3 år Behöver sparas en tid för att till exempel se 
vilka satsningar som gjorts tidigare år.

Statistik.
ärenden och telefoni

D Ciceron
I kronologisk ordning på 
K:\Dataservice\IT-support\ SD-
Statistik

Digitalt Bevaras

2.3 HR/Personal

2.2.3.25 Hantera övriga frågor (IT- 
plattform och drift)

NKI-undersökning D Ciceron
I kronologisk ordning på
K:\Dataservice\Kund\NKI

Digitalt Bevaras

2.2.3.1 Hantera fel Rapport avseende allvarlig
IT-driftstörning
(Major Incident Report (MIR))

D K:\Dataservice\IT-support\ 
MIR Rapporter

Digitalt 5 år

Beställningar (SRQ) och 
Incidenter via 7600

VisionFlow VisionFlow Digitalt Vid inaktualitet
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

OSL 39:1
(andra 
stycket)

Ja

Ja

Ja

2.3.2 Kompetensförsörjning

2.3.2.1 Rekrytera Arbetsanalys och Kravprofil S I årsvis och handläggarvis 
ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Rekrytering

Digitalt 2 år

2.3.1.4 Hantera personalsamtal Dokumentation
från medarbetarsamtal

S Hos ansvarig chef Papper/ 
digitalt

Se anmärkningar Övriga anteckningar - gallras när nästa 
medarbetarsamtal har ägt rum.
Överenskommelser - när anställning upphör.

2.3.1.5 Hantera övrig 
personalsamverkan

Mötesanteckningar från 
arbetsplatsträffar (APT)

S J: eller K : Digitalt 3 år Benämningen mötesanteckningar syftar på 
anteckningar från mötet och
inte egna personliga minnesanteckningar.

Listor med den nya 
lönesättningen

S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\Löneöversyn

Digitalt 3 år Listorna tas ut från Heroma 
Löneöversynsmodellen och exporteras till 
Excel.

Sammanställning och kontroll 
mot beslutande
satsningar i lönekartläggning

S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\Löneöversyn

Digitalt 3 år

Information till de fackliga 
företrädarna samt 
sammanträdes-
dokumentation kring 
löneöversynsprocessen

S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\Löneöversyn

Digitalt 3 år

Listor, underlag för 
lönesättning

S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\Löneöversyn

Digitalt 3 år

Föreläsningsmaterial, 
Workshop kring 
löneöversynsprocessen

S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\Löneöversyn

Digitalt 3 år

2.3.1.3 Hantera lönerevision Lönekartläggning, inklusive 
material/underlag

S I årsvis ordning på
J:\SK  Personalsekreterare\ 
HR-specialist\Löneöversyn

Digitalt 10 år Behöver sparas en tid för att till exempel se 
vilka satsningar som gjorts tidigare år.

Beslut och underlag/material,
förvaltningsspecifika 
lönesatsningar (LG)

S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\Löneöversyn

Digitalt 3 år Behöver sparas en tid för att till exempel se 
vilka satsningar som gjorts tidigare år.
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Se 
anmärkningar

Ja

Ja

Ja

Ja

Se personalakt Ja

Se personalakt Ja

Ja

Ja

Ja

Intervjufrågor S I årsvis ordning, per ärende på 
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Rekrytering
I årsvis ordning i pärm hos HR-
specialist

Papper/ 
digitalt

3 år

Referensfrågor S I årsvis ordning, per ärende på 
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Rekrytering
I årsvis ordning i pärm hos HR-
specialist

Papper/ 
digitalt

3 år

Ansökningshandlingar Heroma Heroma Digitalt Se anmärkning Gallras 2 år efter tillsättning. Bevaras för den 
som får tjänsten, se personalakt.

Blankett för bedömning av 
inkomna 
ansökningshandlingar, 
intervjuresultat och 
referenstagningsresultat

S I årsvis och handläggarvis 
ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Rekrytering
I årsvis ordning i pärm hos HR-
specialist

Papper/ 
digitalt

3 år

Användarkonton Heroma Heroma Digitalt 2 år Gallras automatiskt av systemet två år efter 
senaste ansökan.

Anställningsavtal S Personalakt Papper Bevaras Avtalet reglerar både lön och beslut
om anställningen.

Matchningar från 
medarbetarcentrum

S I årsvis och handläggarvis 
ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Rekrytering

Outlook

Digitalt Vid inaktualitet Original förvaras i digital mapp.

Annons Heroma Heroma Digitalt Se anmärkningar Material i digital mapp är arbetsmaterial; i 
årsvis och handläggarvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ HR-
Specialist\Rekrytering.

Annonserna bevaras automatiskt i Heroma 
Rekrytering efter att rekryteringsärenden 
avslutas efter 2 år.

Vakansprövning Heroma Heroma Digitalt Se anmärkning Gallras två år efter vakansprövning.
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Ja

Ja

Ja

Se anmärkning

5 år Ja

5 år Ja

Ja

Se personalakt Ja

Ja

Ja

Bevaras

Bokningsbekräftelse S Outlook
I bevakningsmapp hos 
assistent, Pantängen

Papper/ 
digitalt

1 år Bevakningsmapp, rensas efter 6 månader.

Förteckning över personer 
som gått en specifik 
utbildning

S Outlook Digitalt Vid inaktualitet

Utbildningblankett (krav) S LIS Digitalt Se anmärkning Avser genomförd utbildning som är 
lagstadgade, till exempel "Heta Arbeten" och 
"Arbeten på Väg".
Blankett i pappersform gallras efter 
registrering i LIS.
Informationen i digital form gallras senast två 
år efter avslutad anställning.

Intyg och diplom S Personalakt Papper Bevaras

Employer Branding 
handlingsplan samt rapport

D Ciceron
J:\SK Personal\ Employer 
Branding

Digitalt Bevaras Avser handlingstypen plan. Kopia förvaras i 
digital mapp J.

Rekrytering, 
kostnadsuppföljning per 
rekrytering

S I årsvis ordning, per ärende på 
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Rekrytering

Digitalt 2 år

2.3.2.2 Kompetensutveckla Kompetensförsörjningsplan D Ciceron
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\ 
Kompetensförsörjning

Digitalt Bevaras Kopia förvaras i digital mapp J.

Personalakt S Närarkiv, plan 2 Papper Personalakter levereras tidigast 2 år efter att 
personalakterna avställts, att 
avställningsperiod för avställda akter anges 
och att de sorteras i
personnummerordning. Handlingar i 
personalakten kan omfattas av sekretess, 
framgår på respektive handling.

Meddelande om tillsatt tjänst 
till övriga sökande

Heroma Heroma Digitalt/ 
logg

Se anmärkning Gallras 2 år efter tillsättning i form av en logg 
i systemet.

Spontanansökningar S Outlook
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\ 
Rekrytering\Rutiner, mallar\ 
Svar intresseanmälan

Digitalt Vid inaktualitet
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Ja

OSL 39:2 5 år Ja

OSL 39:2 5 år Ja

5 år JaErbjudande om omplacering S Närarkiv, plan 2 Papper Bevaras Förvaltningen har beslutat att dessa 
personalärenden ska ligga i angivet skåp i 
närarkivet fram tills avställning och sändning 
till Stadsarkivet. När det är dags att sända 
personalakten till Stadsarkivet placeras 
handlingen i
personalakten för sammanhållen 
dokumentation rörande den anställde.

Handlingar maa 
omplaceringsärenden, egna 
ut

D:HR I årsvis och objektvis ordning 
på J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Rehab och 
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\ 
Omplac.förfr_Omplaceringar
Närarkiv, plan 2, se 
anmärkning

Papper/ 
digitalt

Bevaras Papper Enligt LAS antingen på grund av personliga 
skäl eller på grund av arbetsbrist. Oavsett 
hör de till någon av dessa två ärendetyper.
Beroende på ärendets art, kan handlingar 
finnas i låst skåp i närarkivet, plan 2. Detta 
gäller vid till exempel uppsägning av 
personliga skäl.
Förvaltningen har beslutat att dessa 
personalärenden ska ligga i angivet skåp i 
närarkivet fram tills avställning och sändning 
till Stadsarkivet. När det är dags att sända 
personalakten till stadsarkivet placeras 
handlingen i personalakten för 
sammanhållen
dokumentation rörande den anställde.

Omplaceringsutredning av 
personliga skäl

D:HR Närarkiv, plan 2 Papper Bevaras Inlåst i närarkiv tillsammans med övrig 
dokumentation i rehabiliteringsärendet.
Förvaltningen har beslutat att dessa 
personalärenden ska ligga i angivet skåp i 
närarkivet fram tills avställning och sändning 
till Stadsarkivet. När det är dags att sända 
personalakten till Stadsarkivet placeras 
handlingen i
personalakten för sammanhållen 
dokumentation rörande den anställde.

2.3.2.4 Driva mentorverksamhet Fadderlista, underhållsarbete S K:\SK\NYA ALLA\Fadderlista 
Entreprenad

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Avser Idrottsenheten.

2.3.2.5 Hantera omställning Handlingar maa 
omplaceringsärenden, andras 
besvarade

S Digitalt Vid inaktualitetI årsvis och objektvis ordning 
på J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Rehab och 
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\ 
Omplac.förfr_Omplaceringar
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Ja

Ja

Ja

Se personalakt Ja

Ja

Se personalakt Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

2.3.3.4 Hantera särskilda 
anställningsformer

Särskilda anställningar med 
lönebidrag

S I namnordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Lönebidrag
I namnordning i pärm hos HR-
specialist

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet

Placeringslista, 
ferieungdomar

S I årsvis ordning på J:\SK 
Personal\ Ferieungdomar\ 
Ferier 20XX\ Placeringslista 
20XX

Digitalt Vid inaktualitet

Beredskap, underlag S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 7 år Inkluderar körjournaler.

2.3.3.2 Hantera schemaläggning Beredskapsschema S K:\Dataservice\Drift\ 
Bemanningskalender

Digitalt 2 år efter inaktualitet Avser avdelning Dataservice.

2.3.3 Bemanning

2.3.3.1 Hantera jourtjänstgöring Beredskapslista jour 
(inkluderat snöjour)

S I pärm hos beredskapsledaren 
och avdelning Entreprenad
J:\SK Fastighetsservice/ 
Jour/Information, Protokoll

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Inom avdelning Entreprenad, gallringsfrist 4 
år för handling i pappersformat.

Tystnadspliktförsäkran/ 
Sekretessförbindelse

S Personalakt Papper Bevaras

Utdrag ur belastningsregister S Personalakt Papper Bevaras

Förteckning över inlämnade 
registerutdrag ur 
belastningsregistret

S Personalakt
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Övrigt\ 
Belastningsregistret

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet

Varsel om omplacering av 
anställning p.g.a. partiell 
sjukersättning

S Närarkiv, inlåst, plan 2 Papper Vid inaktualitet § 12 i Allmänna bestämmelser (AB). Gallras 
när omregleringen är genomförd.
Förvaras tillsammans med övrig 
dokumentation i rehabiliteringsärendet.

2.3.2.25 Hantera övriga frågor Körkortskontroll S Närarkiv, plan 2, i avdelning- 
och
personnummerordning

Papper Vid inaktualitet

Besked om omreglering av 
anställning p.g.a. partiell 
sjukersättning

S Närarkiv, inlåst, plan 2 Papper Vid inaktualitet § 12 i Allmänna bestämmelser (AB). Gallras 
när omregleringen är genomförd.
Förvaras tillsammans med övrig 
dokumentation i rehabiliteringsärendet.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

5 år Ja

2.3.4 Arbetsmiljö allmänt

Enkätsvar ferieungdomar, 
sammanställning från 
Arbetslivsförvaltningen (ALF)

Hantera övriga frågor 
(Bemanning)

2.3.3.25 S I årsvis ordning på 
J:\SK 
Personal\Ferieungdomar

Digitalt Vid inaktualitet

2.3.4.1 Bedriva systematiskt 
arbetsmiljöarbete

Skyddsrondsprotokoll D Ciceron
I årsvis ordning på K:\SK\ 
NYA ALLA\FSG-protokoll

Digitalt Bevaras Kopia förvaras i årsvis ordning i digital mapp 
K:\SK\ NYA ALLA\FSG-protokolldigital , som 
rensas vid inaktualitet. 

Bekräftelse, prao S Outlook
I pärm hos assistent I 
datumordning på
J:\SK Personal\Prao

Papper/ 
digitalt

1 år

Delgivning, prao S Outlook
I datumordning i pärm hos 
assistent

Papper/ 
digitalt

1 år

Sammanställningslista, prao S J:\SK Personal\Prao Digitalt 1 år

Förfrågan, prao S Outlook Digitalt 1 år

Förfrågningar och svar, 
praktikplats

S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\ Rekrytering\ 
Mallar rekrytering\
Svar praktikplats

Outlook

Digitalt Vid inaktualitet Original förvaras i digital mapp J.

Utvärdering, ferieungdomar S J:\SK Personal\ 
Ferieungdomar\

Digitalt Vid inaktualitet

Praktiköversikt och 
praktikanter personalenheten

S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Praktikplats

Outlook

Digitalt Vid inaktualitet Original förvaras i digital mapp J.

Ansökan, ferieungdomar S I årsvis ordning på J:\SK 
Personal\ Ferieungdomar\ 
Ferier 20XX
Outlook

Digitalt Vid inaktualitet Original förvaras i digital mapp J.

Anställningsunderlag, 
ferieungdomar

S I årsvis ordning på J:\SK 
Personal\ Ferieungdomar\
Ferier 20XX\ 
Anställningsunderlag

Digitalt Vid inaktualitet
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5 år Ja

OSL 39:3 Ja

Ja

Se personalakt Ja

Se personalakt Ja

Se personalakt Ja

5 år Ja2.3.5.4 Hantera tillbud Tillbudsanmälan S KIA

I årsvis ordning på
J:\SK Personal\
Tillbud och 
arbetsskador\20XX
I kronologisk ordning i pärm, 
inlåst hos assistent.
Närarkiv, inlåst, plan 2,
i kronologisk ordning i pärm

Papper/ 
digitalt

Bevaras Papper Kan anmälas i digitalt form och i 
pappersform.
Från och med år 2015 förvaras handlingen i 
digital form.

Uppgifter om 
tjänstbarhetsintyg, register

S LIS - utbildningsdatabasen, 
per person och datum
I personnummerordning i 
Personalakt

Papper/ 
digitalt

Bevaras Papper Enligt 4 kap. 5, 6 §§ AML. Register med 
uppgifter om de undersöktas namn och 
undersökningsresultatet.

Handlingar över arbetstagare 
som exponeras

S LIS - utbildningsdatabasen, 
per person och datum
Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning

Papper/ 
digitalt

Bevaras Papper I LIS - utbildningsdatabasen framgår endast 
notis om att medarbetare har gått på 
undersökning i bevakningssyfte.
Enligt 3 § Arbetsmiljöförordningen 
(1977:1166).

Underlag, friskvårdsaktiviteter S I pärm hos assistent
J:\SK 
Personal\friskvårdsgrupp

Papper/ 
digitalt

3 år Avser inbjudan, kallelser, 
minnesanteckningar och kopior på fakturor.
Inbjudningar gallras efter två år.

2.3.5.2 Utföra medicinska
kontroller

Uppgifter om anordning av 
medicinska samt biologiska 
exponeringskontrollerna

S LIS - utbildningsdatabasen
I personnummerordning i 
Personalakt

Papper/ 
digitalt

Bevaras Papper Exempelvis beställningsblankett. Enligt 3 § 
Arbetsmiljöförordningen.

2.3.4.2 Göra arbetsmiljöutredningar Arbetsmiljöutredningar D Ciceron Digitalt Bevaras Om det har gjorts en förhandling eller 
samverkan = diaireförs på 2.3.1.1 Hantera 
samverkan enl. avtal (inkl. exempelvis FSG 
och MBL). 

Om det inte har gjorts en förhandling = 
diaireförs på 2.3.4.2 Göra 
arbetsmiljöutredning 

2.3.5 Personalhälsa

2.3.4.4 Hantera krisstöd Anhörigblankett Heroma Per förnamn i pärm hos 
Kundmottagning, 
Fordonsverkstad, plan 1
I pärm hos 
Åkeri/Markrenhållning, rum 
2166, plan 1
Heroma

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Uppdateras löpande.
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OSL 39:2 5 år Ja

OSL 39:2 5 år Ja

OSL 39:2 Ja

Ja

Ja

OSL 39:1-2 Ja

Ja

OSL 39:2 Ja

Beställning terminalglasögon Agresso e-
handel

Agresso e-handel
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Rutiner\ 
Terminalglasögon\ 
Beställningar\Klara
I pärm hos ekonom på 
avdelning Affärsstöd Ekonomi

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Agresso e-handel, i ordernummerordning, 
verifikationsnummerordning och 
konteringsordning.
Material i pärm förvaras hos ekonom i 
väntan på fakturering i Agresso.
Material i pappersform gallras när 
faktureringen är klar i Agresso.

Läkarintyg,
ej rehabiliterings- utredning

D:HR I personnummerordning, inlåst 
hos assistent

Papper Vid inaktualitet

Bevakning Sjukfrånvaro S Per assistent och arbetsledare 
på J:\SK Personal\
Bevakning sjukfrånvaro

Digitalt 1 år För att inte missa läkarintyg och AFA- brev.

Beställning av 
företagshälsovård

Avonova 
webbportal

Avonova webbportal Digitalt 1 år Stadsledningskansliet ansvarar för Avonova 
webbportal.

Läkarintyg, 
rehabiliteringsutredning

D:HR I personnummerordning, inlåst 
hos assistent

Papper Vid inaktualitet Förvaras så länge rehabiliteringsärendet 
pågår.

2.3.5.25 Hantera övriga frågor Sjukstatistik S I årsvis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist

Digitalt 1 år Bevakning av kortvariga och långvariga 
sjukfall.

2.3.5.5 Hantera arbetsskada Arbetsskadeanmälan S KIA

I årsvis ordning på
J:\SK Personal\
Tillbud och 
arbetsskador\20XX
I kronologisk ordning i pärm, 
inlåst hos assistent
Närarkiv, inlåst, plan 2.
i kronologisk ordning i pärm

Papper/ 
digitalt

Bevaras Papper Kan anmälas i digitalt form och i 
pappersform.
Från och med år 2015 förvaras handlingen i 
digital form.
Äldre arbetsskadeanmälningar förvaras hos 
assistent eller i närarkivet.

2.3.5.6 Rehabilitera Rehabiliteringsutredning D:HR Närarkiv, inlåst, plan 2, per 
efternamn
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Rehab

Papper/ 
digitalt

Bevaras Papper Kan innehålla utredning av arbetsförmåga. 
Planering för återgång i arbetet. Läkarintyg. 
Utredning för möjligheter till 
arbetsanpassning.
Förvaras i digital mapp J med avslutade 
rehabärenden när ärendet stängs.
Förvaltningen har beslutat att dessa 
personalärenden ska ligga i angivet skåp i 
närarkivet fram tills avställning och sändning 
till Stadsarkivet. När det är dags att sända 
personalakten till Stadsarkivet placeras 
handlingen i personalakten för 
sammanhållen
dokumentation rörande den anställde.
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Ja

5 år

Ja

Ja

Ja

Ja

En riskobservation innebär att man 
observerat en risk i arbetsmiljön. Det är 
något som skulle kunna orsaka tillbud eller 
olyckor om man inte gör något åt det.

Lönebeslut Heroma Närarkiv, plan 2 i 
personnummerordning i pärm

Papper/ 
digitalt

2 år Kommer underlag från Personal- och 
Förhandling. Pärm tillfälligt i postrum.

Körjournaler, tvättning, 
Tekniska förvaltningen

Heroma Närarkiv, plan 2 i 
personnummerordning i pärm

Körjournal Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm 
Heroma

Papper/ 
digitalt

7 år Skriven rapport på utlägg eller digitalt i 
Heroma rese. Registreras i Heroma.
Pärm, tillfälligt i postrum.

De anställda ska själva spara kvitton i 4 år.

Papper/ 
digitalt

2 år Avser Skogsavtal med Tekniska 
förvaltningen pärm tillfälligt i postrum. 

Tjänstgöringsintyg Heroma Heroma Digitalt Bevaras

Timrappport Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm 
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Skriven rapport på arbetade timmar på 
timavlönade.
Bokningar via systemet Time Care. Manuell 
timrapport registreras i Heroma.
Bokningarna importeras och fastställs i 
Heroma.

2.3.6.1 Beräkna och betala ut lön Hantera löneunderlag för anställda

Arbetsgivarintyg Heroma Heroma
Personnummerordning på 
J:\SK löneservice\ 
Arbetsgivarintyg

Digitalt 1 år

Årsplanering för bokslut S H:\Årsskifteskörning\Året
J:\SK Löneservice\ 
Aktivitetsplan för Årsrutin i 
Heroma

Digitalt 2 år Avser Löneservice.

Fullmakt till Lönechefen för 
Borås Stad att utbetala Lön 
till bolaget IBAB

D Ciceron Digitalt Bevaras

2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Årsplanering för driftkörningar S H:\Årsskifteskörning\
Tidplan

Digitalt 2 år Avser Löneservice.

Årsplanering för verksamhet, 
APT m.m.

S H:\Anki\Årsplanering
J:\SK Löneservice\ 
Årsplanering

Digitalt 2 år Avser Löneservice.

2.3.6 PA

Riskobservation,
anmälan

S KIA Digitalt Bevaras
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Lönetillägg för anställda inom 
svårrekryterade yrkesgrupper 
65, VFU och mentorstillägg

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Pärm, tillfälligt i postrum.

Rekryteringsbonus, 
engångssumma

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Pärm, tillfälligt i postrum.

Taxiförmån för 
semestervikarier

Heroma Närarkiv, plan 2, 
i personnummerordning i pärm

Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Pärm, tillfälligt i postrum.

Lägerverksamhet, underlag 
för ersättning

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Pärm, tillfälligt i postrum.

Tjänstemobil innehav och  
Löneavdrag för privata 
samtal med tjänstetelefon.

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Pärm, tillfälligt i postrum.

Reseräkning Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma ÄHS

Papper/ 
digitalt

10 år Heroma Rese, digitalt eller redovisning av 
resa med tider och ev. kvitton. 
Uträkning av traktamente, färdtid med mera. 
Pärm, tillfälligt i postrum. 

Uppdragstagare, underlag för 
utfört uppdrag

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

7 år Pärm, tillfälligt i postrum.

De anställda ska själva spara kvitton i 4 år.

Personliga utlägg Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

7 år Skriven rapport på utlägg eller digitalt i 
Heroma rese. Registreras i Heroma.
Pärm, tillfälligt i postrum. 

De anställda ska själva spara kvitton i 4 år.

Friskvård,
redovisning (Kvitton) av 
utlägg för friskvård

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma ÄHS

Papper/ 
digitalt

7 år Skriven Friskvårdsblankett eller digitalt i 
Förmånportalen. Registreras i Heroma
Pärm, tillfälligt i postrum.

De anställda ska själva spara kvitton i 4 år.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

JaLunchfil
(löneavdrag maskinellt)

Heroma Per kalendermånad på
Filskyffeln R:

Digitalt 2 år

Busskort, underlag för årskort Heroma J:/SK/Löneservice/Västtraffik

Heroma 
ÄHS

Digitalt 2 år efter inaktualitet Beställning görs via e-tjänst. Registreras 
löneavdrag i Heroma.

Beställningslista, 
förmånscykel

Heroma Närarkiv, plan 2, per period i 
pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

3 år Gallras efter att leasingperioden går ut.
Beställningslista kommer från 
Stadsledningskansliet.
Registreras i Heroma.

Uppsägning och avslut av 
anställning. 

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm 
Heroma
ÄHS

Papper/ 
digitalt

2 år Löneservice förvarar en kopia i en pärm och 
skickar en kopia till Pensionsavdelningen på 
Stadsledningskansliet
Registreras i Heroma. Bevakas för 
utbetalning av slutlön.
Pärm, tillfälligt i postrum.

Semesterväxling till pension Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år

Anställningsavtal Heroma ÄHS
J:\Löneservice\
Anställningsavtal

Papper/ 
digitalt

2 år Avser kopia av anställningsavtalet som 
Löneservice förvarar tillfälligt för att kunna 
besvara frågor i efterhand vid behov.
Tidigare lönesatta skickas direkt till chef, de 
med nya lönebeslut skickas till 
förhandlingsavdelningen för lönesättning, 
därefter skickas det till chef.

Semesterväxling, underlag 
för att växla 
semersterdagstillägget mot 
extra lediga dagar

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Pärm, tillfälligt i postrum.

Underlag till anställning Heroma ÄHS Papper/ 
digitalt

Gallras vid inaktualitet Underlag till anställning för att kunna 
registrera nya anställningar.
Registreras i Heroma.

Listor på löneavdrag för 
massage

Heroma Närarkiv, plan 2, per 
förvaltning och
kalendermånad i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Pärm, tillfälligt per förvaltning i postrum. 
Detta upphörde 2021. De sista handlingarna 
gallras 2024.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Pärm förvaras för tillfället i postrum.Heroma

Fritidsstudier, ersättning för 
böcker

Heroma Närarkiv, plan 2,
per kalendermånad i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

7 år Pärm, tillfälligt i postrum.

Avdrag för medlemskap i 
konstföreningen

Heroma Närarkiv, plan 2,
per kalendermånad i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år

Bankfil till Nordea Heroma Per kalendermånad på
Filskyffeln R:

Digitalt 7 år Sammanställning av lönekörning.

Närarkiv, plan 2, 
per förvaltning och
kalendermånad i pärm 
Heroma
ÄHS

Papper/ 
digitalt

2 år Listor på måltider som ska dras på lön. 
Registreras i Heroma.

Skuldbrev Heroma 
Agresso

Närarkiv, plan 2,
per kalendermånad i pärm
Per kalendermånad på 
J:\mapp Sk loneservice\ 
Lönefordran på anställda
Heroma 
Agresso

Papper/ 
digitalt

2 år

Vivafil. Fil från 
verksamhetssystemet, Viva 
med felaktigheter, 
Familjehem

Heroma Per kalendermånad på
Filskyffeln R:

Digitalt 2 år Felen rättas och registreras i Heroma.

2 år

Löneavdrag för kost, PC-
Kassa

Heroma Heroma PC-Kassa Agresso Digitalt 7 år Tillvägagångssätt: Fil från PC-Kassa skapas 
av personal (på restaurang Grillen) till 
Heroma, för vidare bokföring i Agresso.
Kontrollen som förvaras i årsvis ordning i 
digital mapp
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\ 
Rutiner\Kontanthantering\ Pantängens 
servering och PC_Kassa\Löneavdrag PC-
Kassa , görs inte utifrån formellt krav, utan 
som stickprov av ekonomiska transaktioner, 
gallringsfrist 3 år.

Kostavdrag, listor Heroma

Kvitto saknas på VISA kort 
faktura

Närarkiv, plan 2, 
per förvaltning och
kalendermånad i pärm 
Heroma
ÄHS

Papper/ 
digitalt
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Pärm, tillfälligt hos systemadministratör.

Pärm, tillfälligt i postrum. 

Förlorad arbetsinkomst Heroma Närarkiv, plan 2,
i namnordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Uppgift sparas i dokument på J: Blankett 
sparas i pärm, tillfälligt i postrum.

Signallista Heroma Heroma Papper/ 
digitalt

Gallras vid inaktualitet Gallras månadsvis, till exempel när 
Löneservice tar ut aprils signallistor förstörs 
mars signallistor i sekretesstunnan.
Den digitala signalen finns kvar i systemet.
Tas ut från Heroma i pappersform av 
lönekonsulter och den visar vilka ärenden 
som ännu inte är åtgärdade. Utdragen lista 
är underlag för konsulterna för 
kontakt/påminnelse till cheferna för att ta sina 
ärenden.

Hantera löneunderlag för förtroendevalda

Nämndhandlingar till lön Heroma Närarkiv, plan 2, per nämnd 
och
kalendermånad i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Underlag för arvode etcetera.
Alla underlag gällande nämnden finns i pärm.
Pärm, tillfälligt i postrummet.

Ledighetsansökningar Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Pärm tillfälligt i postrum. 

Extra utbetalning, 
Kassautbetalning, 
sammanställning av 
utbetalning

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Sammanställning av lönekörningar.
Pärm tillfälligt hos systemadministratör.

Utbetalningsavier, lista Heroma Närarkiv, plan 2 Heroma Papper/ 
digitalt

2 år Utbetalningsavier för utbetalning av lön, 
tillbaka från Nordea.
Förvaras hos systemadministratör tills 
anställd hämtar sin avi eller skickar 
Löneservice via post om man har en sådan 
överenskommelse.

Jour- och beredskap blankett Heroma Närarkiv, plan 2,
per kalendermånad i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år

Filskyffeln Heroma Per kalendermånad på
Filskyffeln R:

Digitalt 7 år Sammanställning av lönekörningar.

Flexkontroll +100 - och - 40 
timmar

Heroma Per kvartal i pärm hos 
systemadministratör
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Heroma Pärm tillfälligt hos löneassistent.

Underlag för utbetalning av
arvode genom kommunens
lönesystem utgör räkenskapsinformation 
dvs. 7 år

Inkomstförfrågan från 
Kronofogden

S Hos systemadministratör Papper Vid inaktualitet Registreras ej men uppgifter kontrolleras i 
Heroma.
Besvaras och skickas tillbaka, inga kopior 
upprättas.

2.3.6.2 Hantera personalförsäkring Faktura från FORA Heroma Närarkiv, plan 2 Papper 10år Avser faktura från FORA.
Faktura inkommer från FORA för att betala 
försäkringar/tjänstepension för anställda i 
Borås Stad.

2.3.6.25 Hantera övriga frågor Hantera utmätning

Förfrågan om anställning S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Registreras på AFA - försäkrings hemsida.
Löneservice får mejl från AFA för de som 
har en längre frånvaro och att det finns 
uppgifter att behandla på AFA: s hemsida.
Mejlet gallras direkt efter registrering. 
Förvaras ej på förvaltningen.
Avser en förfrågan om:
Vilken dag personen började i kommunen.
Vilket avtal personen går på.
Vilket pensionsavtal personen går på.
Om personen är anställda i kommunen idag.

Inkomstuppgift/intyg S I månadsvis ordning på 
J:\mapp Sk loneservice\ 
Försäkringskassan

Digitalt Vid inaktualitet Uppgifterna hämtas i Heroma och redovisas 
digitalt till försäkringskassan.

Hantera frånvaro vid sjukdom, skada, vård av barn och övrig frånvaro

Försäkringskassan 
sjukanmälan

Heroma Heroma Digitalt 2 år Körs tre gånger i veckan (måndag, onsdag, 
fredag), maskinellt över till 
Försäkringskassan.
Sorteras per tredje dag.

Partiavdragslista Heroma Närarkiv, plan 2,
per kalendermånad i pärm
Per kalendermånad på
Filskyffeln R:

Papper/ 
digitalt

2 år En lista som Löneservice tar ut från 
Filskyffeln varje månad och som redovisas 
till Redovisningen.
Löneservice gör avdrag för Vänsterpartiet 
(V) och Socialdemokraterna (S) i 
lönesystemet.
V har 7 % på arvoden som går till partiet och 
S har maxbelopp 500kr som går till partiet.

Papper/ 
digitalt

7 år

Kontaktpersoner Närarkiv, plan 2 i 
personnummerordning i pärm

Papper/ 
digitalt

2 år

Hantera arvodesunderlag för god man

Arvodesbeslut Gode män Heroma Närarkiv, plan 2 i 
personnummerordning i pärm
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Se personalakt Ja

Se personalakt Ja

5 år Ja2.3.8.25 Hantera övriga frågor (Övriga 
personalåtgärder)

Gratifikanter, lista D Ciceron Digitalt Bevaras Kopia förvaras i digital mapp på J:\SK 
Personal\Gratifikanter.
Kopia rensas 6 år efter upprättade.

2.3.9 Upphörande av anställning

2.3.8.1 Hantera bisysslor Anmälan av bisyssla S Personalakt
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-Specialist\Bisyssla

Papper/ 
digitalt

Bevaras Papper Original förvaras i personalakt. Kopia 
förvaras i digital mapp J.

2.3.8.2 Hantera disciplinåtgärder Disciplinär åtgärd (varning) 
och skriftlig tillrättavisning

S Personalakt
I årsvis, avdelningsvis och 
ärendevis ordning på
J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\Erinran mm.

Papper/ 
digitalt

Bevaras Papper Original förvaras i förseglat kuvert i 
personalakt, plan 1.
Skriftlig tillrättavisning är ingen disciplinär 
åtgärd, men den förvaras på samma sätt 
som varningar.

Jämkningar, 
skattejämkningsbeslut från 
Skatteverket

Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
digitalt

10 år Tillfälligt i postrummet. Inklusive 
feriearbetare, egen pärm.

2.3.8 Övriga personalåtgärder

Grundlistor/ lönespecifikation Heroma Heroma,
per kalendermånad

Digitalt 7 år Vid förfrågan tas grundlista ut, 
lönespecifikationen finns i Heroma Web, 
Appen Min Lön och i eventuellt i digital 
brevlåda.
Vissa lönearter som finns på 
grundlista/lönespecifikation är inte 
pensionsgrundande.
Pensionsavdelningen på Stadskansliet är 
den avdelning som
handhar pension.

Redovisning till Kronofogden, 
redovisningslista

Heroma Per kalendermånad i pärm hos 
Systemadministratör
Heroma

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Handling i pappersformat, gallras vid 
inaktualitet.
Uppgifter hämtas från Heroma.
Lista och kopia på kvitto sätts i pärm hos 
systemadministratör och originalkvitto 
lämnas till Redovisningen.

Hantera övriga löne- och arbetsrelaterade handlingar

Semesterväxling, underlag Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm 
Heroma

Papper/ 
digitalt

2 år Underlag för att växla semersterdagstillägget 
mot extra lediga dagar. Registreras i 
Heroma.

Utmätningsbeslut från 
Kronofogden

S Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm

Papper 2 år
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Se personalakt Ja

Se personalakt Ja

Ja

Ja

5 år Ja

Uppgraderingar i 
Ekonomisystemet (projekt)

S Onedrive Digitalt Vid inaktualitet Upprättas i samråd med Unit4- konsulter.
Förvaltningen behåller material från 
uppgradering
till aktuell samt föregående version och 
gallrar därefter. Förvaltningen sparar alltså 
två generationer.

Avtal med beställaren, 
Ekonomistyrning

D Nämndsekreterarskåp, plan 2, 
rum 2242, Pantängen
Ciceron

Papper/
digitalt

Bevaras Avtalsår är lika med kalenderåret. 
Undertecknad pappershandling förvarars i 
nämndsekreterarskåpet. Nämndsekreterare 
ansvarar för handling som diarieföras i 
Ciceron och bevaras. 
Pappershandling gallras vid inakualitet

2.4.1.0 Leda - Styra - Organisera 
(Redovisning)

Borås stad

Kodplan för nytt 
redovisningsår

Agresso I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Kodplan
Intranät Agresso

Digitalt 7 år Ett Excel dokument per koddel. 
Sammanställs av Redovisningsservice.

2.4 Ekonomi

2.4.1 Redovisning

2.3.9.7 Hantera dödsfall Dödsannons, blankett J:\SK Personalsekreterare\ 
HR-specialist\

Digitalt Vid inaktualitet

2.3.9.25 Hantera övriga frågor 
(Upphörande av anställning)

Checklista för ut- och 
återlämning av utrustning

S Hos resp. ansvarig chef Papper Gallras vid inaktualitet Gallras när anställningen upphör.

Handlingen ingår även i 
introduktionsprocessen  (2.3.2 
Kompetensförsörjning).

2.3.9.4 Hantera tjänstepension Begäran om försäkring som 
innefattar familjeskydd
(AKAP KL)

Heroma I årsvis ordning i pärm hos 
lönechef

Papper 10 år Löneservice lämnar in underlag på 
årslönesummor till KPA för de som är födda 
86 eller senare, som sedan genererar en 
faktura från KPA.

2.3.9.1 Hantera egen uppsägning Uppsägning och avslut av  
anställning,
blankett

S Personalakten Papper Bevaras Skickas till Löneservice för vidare hantering.

2.3.9.2 Hantera uppsägning från 
arbetsgivaren

Uppsägning och avslut av  
anställning, blankett

S Personalakten Papper Bevaras Underlag för uppsägning från arbetsgivaren.
Förvaras tillsammans med ärendet det 
tillhör.
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5 år Ja

Ja

Ja

Ja

Underlag för makuleringar 
och krediteringar för interna 
fakturor

S Närarkiv, plan 2, i 
ordernummerordning
J:\SK Redovisningsservice\ 
Kundreskontran\MAKULERA
D E internfakturor

Papper/ 
digitalt

7 år Mejl inkommer från förvaltningar för 
makulering som utförs av 
systemadministratör inom 
Redovisningsservice.

Fakturaunderlag, intern 
fakturering

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning 
(nummerserie)

Papper 7 år Attesteras av behörig attestant. Blankett med 
fördefinierade
grunduppgifter för att skapa en intern order.

Underlag för makuleringar 
och krediteringar för externa 
fakturor

S Närarkiv, plan 2,
i ordernummerordning

Papper 7 år Dokument som ska attesteras. Dokumentet 
utgörs lämpligen av en utskriven fakturakopia 
som ska
attesteras för att styrka makuleringen eller 
krediteringen.

Skapande av kundfakturor

Fakturaunderlag, extern 
fakturering

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning 
(nummerserie)

Papper 7 år Attesteras av behörig attestant. Blankett med 
fördefinierade grunduppgifter för att skapa en 
extern order.

Leverantörsbedömning S J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Rutiner\ 
Leverantörsbedömning
K:\SK\Alla\Ekonomi- IT\
Administratörsgruppen\ 
Leverantörsbedömningar 
CreditSafe, per 
organisationsnummer

Digitalt 7 år CreditSafe - extern leverantör styr gallringen.
Material i digital mapp J, gallras i samband 
med övrigt räkenskapsmaterial.
Kopior förvaras i digital mapp K, rensas vid 
inaktualitet.

2.4.1.1 Fakturera kunder Borås stad kundreskontra

Ansvarsförteckning i PC-
Kassa

S PC-Kassa,
per kundnamn, kundnummer

Digitalt Vid inaktualitet Utifrån ändrade ansvars- och 
behörighetsbeslut, uppdateras 
kassaregistret.

Avtal tecknade med extern 
partner

D Nämndsekreterarskåp, plan 2, 
rum 2242, Pantängen
Ciceron

Papper/
digitalt

Bevaras Undertecknad pappershandling förvarars i 
nämndsekreterarskåpet. Nämndsekreterare 
ansvarar för handling som diarieföras i 
Ciceron och bevaras. 
Pappershandling gallras vid inakualitet
Verksamhetsutvecklare ansvarar för kopia i 
digital mapp J:\SK 
Redovisningsservice\Avtal Unit4. Kopia i 
digital mapp rensas när huvudavtalet upphör. 

Förvaltningen
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

JaSpecifikationer av 
autogirobetalningar

S Närarkiv, plan 2
J:\SK Redovisningsservice\ 
BgMax2020

Papper/ 
digitalt

7 år Hämtas från Bankgirocentralens hemsida
Till och med 2017, förvaras i pappersform.
Från och med 2018, förvaras digitalt
form.

Betalningssammandrag av 
autogirokopplingar

Agresso Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning

Papper 7 år Rapport som skapas i Agresso. Första och 
sista sidan i rapporten printas ut och sparas 
för avstämning.

Betalningsbesked autogiro, 
sammandrag

S Närarkiv, plan 2
J:\SK Redovisningsservice\ 
BgMax2020

Papper/ 
digitalt

7 år Hämtas från Bankgirocentralens hemsida.
Till och med 2017, förvaras i pappersform.
Från och med 2018, förvaras digitalt form.

Begäran om Autogiro Agresso Närarkiv, plan 2 Agresso Papper/ 
digitalt

7 år Blankett i original undertecknad av 
kund/ombud.
Registreras i Agresso (på kunden), i 
respektive försystem och på 
Bankgirocentralen.

Begäran om avslut av 
Autogiro

Agresso Närarkiv, plan 2 Agresso Papper/ 
digitalt

7 år Blankett i original undertecknad av 
kund/ombud.
Registreras i Agresso (på kunden), i
respektive försystem och på 
Bankgirocentralen.

Återredovisning av skickade 
E-fakturor

S J:\SK Redovisningsservice\ 
Återredovisningar skickade e- 
fakturor

Digitalt 7 år Handling som inkommer till mail-box 
"finans@boras.se". Handlingen 
återrapporterar om skickad e-fakturor har 
blivit levererade eller ej till kunderna E-bank. 
Är de ej levererade finns innehåll av 
personnummer.

Autogirohantering i Kundreskontran

Begäran om avslut av E-
faktura från privatkunder

Agresso Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning Agresso

Papper/ 
digitalt

7 år Inkommer till mail-box "finans@boras.se".
Registreras f.n. manuellt i Agresso på 
kunden.

E-fakturahantering

Begäran om E-faktura från 
privatkunder

Agresso Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning Agresso

Papper/ 
digitalt

7 år Inkommer till mail-box "finans@boras.se".
Registreras f.n. manuellt i Agresso på
kunden.

Mejlväxling vid fakturering 
från verksamhetssystem

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning

Papper 7 år I regel max 1 ggr/mån per system. För 
KomMa per delmodul.
Underlag för fakturering ankommer i regel 1 
gg/mån med tillhörande mejlkonversation.
Förvaras på papper i avstämningssyfte.
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Ja

Ja

Ja

 Ja

Ja

 Ja

Inbetalningar från kunder

Inbetalningar via Plusgiro (Total-IN) Förekommer sporadiskt då huvuddelen 
av kundinbetalningarna kommer via 
bankgiro.
Total-In är benämningen på nuvarande 
digitala rutin från plusgirot.

Kontoutdrag, från banken på 
pg 4127200-6

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning

J:\SK 
Redovisningsservice\Kundres
kontran\BgMax, TotalIN 2017-

Papper/
digitalt

7 år Tas ut från bankens internetsida.
Från och med 2021-09-14, förvaras i digital 
form.

Kundinbetalningar, spec. av 
BG-Max på kund- och 
fakturanivå

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning
J:\SK 
Redovisningsservice\Kundres
kontran\BgMax, TotalIN 2017-

Papper/ 
digitalt

7 år Rapportkörning i Agresso. Skall stämma 
med kontoutdraget från bank.
Till och med år 2017, förvaras på 
pappersform.
Från och med är 2018, förvaras digitalt form.
Förekommer varje arbetsdag.

Fellista, inbetalningar via BG-
Max

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning
J:\SK 
Redovisningsservice\Kundres
kontran\BgMax, TotalIN 2017-

Papper/ 
digitalt

7 år Rapport i Agresso.
Kan resultera i div åtgärder, såsom 
återbetalningar, bokföringsorder etcetera.

Inbetalningar från kunder

Inbetalningar via Bankgiro (BG-MAX) Förekommer varje arbetsdag då 
huvuddelen av kundinbetalningarna 
kommer via bankgiro.
BG-MAX är benämningen på
nuvarande digitala rutin från bankgirot.

Kontoutdrag, från banken på 
bg 5760-7145

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning
J:\SK 
Redovisningsservice\Kundres
kontran\BgMax, TotalIN 2017-

Papper/ 
digitalt

7 år Tas ut från bankens Internetsida. Till och 
med år 2017, förvaras på pappersform.
Från och med är 2018, förvaras digitalt form.
Förekommer varje arbetsdag.

Pdf-fakturering

Skickade PDF-fakuror S J:\SK Redovisningsservice\ 
Pdf-fakturor skickade

Digitalt 7 år Rapport ur Agresso skapas och sparas efter 
fakturering på de kunder som får sin faktura 
inkl bilaga på mail.

Ej verkställda 
autogirobetalningar

S Närarkiv, plan 2
J:\SK Redovisningsservice\ 
BgMax2020

Papper/ 
digitalt

7 år Hämtas från Bankgirocentralens hemsida.
Resulterar i diverse åtgärder för att fakturan 
ska bli betald.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Hos systemadministratör, i 
datumordning på 
H:\Påminnelser\Intrum

Hos systemadministratör, i 
datumordning på 
H:\Påminnelser

Avskrivningsunderlag, 
fakturor under 0,5 bb

S Närarkiv, plan 2, i 
datumordning.
I årsvis ordning på 
H:\Excel\Kund\ Avskrivningar\ 
Avskrivningaråååå

Papper/ 
digitalt

7 år Sammanställning av oreglerade fakturor som 
är mer än 1 år gamla. Bildar underlag för 
avskrivningsbeslut i KS. En ggr per år.

Anståndsförfrågningar S Outlook Digitalt 3 år Förfrågning om anstånd från förvaltningarna.

Avskrivningar

Skickade fakturor till 
inkassopartner per tillfälle

S Papper/ 
digitalt

3 år Ja För att kunna sammanställa statistiken.
Excel-dokument. Excelark med de personer 
som skickats till Intrum på fil. För statistik och 
säkerställande av rutinen.

Skickade påminnelser per 
tillfälle

S Papper/ 
digitalt

3 år Ja För att kunna sammanställa statistiken.
Excel-dokument. Excel-ark med de personer 
som fått påminnelse.
För statistik.

Inbetalningsspecifikation, från 
inkassopartner

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning

Papper 7 år F.n. Intrum Justitia.
En inbetalningsspecifikation per arbetsdag. 
Består av digitala
inbetalningar och andra inbetalningar som 
inte är digitala.

Inlästa inbetalningsfiler, från 
inkassopartner

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning

Papper 7 år F.n. Intrum Justitia.

Retroaktiva 
barnomsorgsavgifter, kvittning 
av återbetalningar mot
barnomsorgskunders 
fakturaskulder

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning

Papper 7 år Innan återbetalning sker kvittas 
återbetalningar mot skulder som finns i 
kundreskontran.
Informationsutbyte mellan
Redovisningsservice och administratörer av 
Extens.

Kvittning av 
Bidragsutbetalningar; mot 
bidragstagares 
kundfakturaskulder

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning

Papper 7 år F.n. gäller detta utbetalningar administrerade 
av Fritids- och folkhälsoförvaltningen (FoF), 
(föreningsbidrag m.m.).
Informationsutbyte mellan FoF och 
Redovisningsservice.

Övrigt i kundreskontran

Kundinbetalningar, spec. av 
Total-In på kund- och 
fakturanivå

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning

J:\SK 
Redovisningsservice\Kundres
kontran\BgMax, TotalIN 2017-

Papper/
digitalt

7 år Rapportkörning i Agresso. Skall stämma 
med kontoutdraget från bank.
Från och med 2021-09-14, förvaras i digital 
form.

Fellista,
inbetalningar via Total-In

S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning
J:\SK 
Redovisningsservice\Kundres
kontran\BgMax, TotalIN 2017-

Papper/
digitalt

7 år Rapport i Agresso. Kan resultera i div 
åtgärder, såsom återbetalningar, 
bokföringsorder etcetera.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Årsvis statistik från 
kundreskontran

S Närarkiv, plan 2 
Intranätet

Papper/ 
digitalt

I form av antalsuppgifter och belopp.
Originalhandling förvaras på Borås Stads 
intranät.
Arbetsmaterial förvaras hos 
systemadministratör, per månad på 
H:\Måltal

3 år

Förvaltningen

Statistik från kundreskontran

Avstämningsrapport i 
Ekonomisystemet

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 7 år Rapport i Kundreskontran, och saldorapport 
ur Huvudbok.
Månadsvis avstämning mellan 
Kundreskontran och Huvudbok. Omfattar f.n. 
konto 1521,1522,1523 och 1541. Rapporten 
i
Kundreskontran omfattar 1 sida.

Årsavstämning i 
ekonomisystemet mellan 
Kundreskontran och 
Huvudbok

S Närarkiv, plan 2, årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Bokslut

Papper/ 
digitalt

7 år Rapport i Kundreskontran, och saldorapport 
ur Huvudbok.
Rapporten ur Kundreskontran specificerar 
fordringar per faktura per kund och 
fordringskonto.
Från och med år 2016, förvaras rapporten i 
digitalt form. Dessförinnan förvaring i 
pappersform.

Verkställighet till 
Kronofogdemyndigheten av 
fordran på dödsbo

S Närarkiv, plan 2, i 
datumordning

Papper 7 år Brevmall finns.
För bevakning av fordran.

Avstämning Kundreskontra/Huvudbok

Dödsboanmälan, 
Bouppteckning

S Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning

Papper 7 år Inkommer från Skatteverket. För bevakning 
av fordran.

Brevkommunikation med 
bouppgivare

S Närarkiv, plan 2, i 
datumordning

Papper 7 år Brevmall finns.
För bevakning av fordran. Personuppgifter 
förekommer om dokumenten innehåller 
uppgifter om andra än den avlidne.

Dödsbohantering

Förteckning över avlidna S Närarkiv, plan 2,
i kronologisk ordning

Papper 7 år Tas ut från VIVA en ggr per månad efter 
fakturakörning.
För kontrolländamål och avstämning.

Avskrivningsunderlag, 
fakturor över 0,5 bb

S Närarkiv, plan 2, i 
datumordning.
I årsvis ordning på 
H:\Excel\Kund\ Avskrivningar\ 
Avskrivningaråååå

Papper/ 
digitalt

7 år Sammanställning av oreglerade fakturor som 
är mer än 1 år gamla. Bildar underlag för 
avskrivningsbeslut i KS. En ggr per år.

Pågående konkurser S Närarkiv, plan 2, i 
datumordning.

Papper 7 år Hämtar ut kundbild ur Ekonomisystemet vid 
besked om konkurs. Bevakningsändamål 
och
dokumentationsändamål.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Leverantörsfakturor elektroniska: sve, periodiska, övriga

Sve-fakturor Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej fastställt Sve-faktura är en standard för elektroniska 
fakturor inom offentlig förvaltning.

Efter inläsning lagras de bearbetade filerna 
(fakturorna) i "TEMP- katalogen" i 
ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med 
den gångna månadens filer. Görs månaden 
efter den 15:de. Originalfilen sparas i 
särskilda arkivmappar i ekonomisystemet.

Periodiska fakturor Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej fastställt Efter inläsning lagras de bearbetade filerna 
(fakturorna) i "TEMP- katalogen" i 
ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med 
den gångna månadens filer. Görs månaden 
efter den 15:de. Originalfilen sparas i 
särskilda arkivmappar i ekonomisystemet.

Leverantörsfakturor som 
skannas,
pdf-fakturor

Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej fastställt Inkommer till mailbox 
"boras.faktura@boras.se" som pdf-fil. 
Skannas in i ekonomisystemet av 
Stadshusservice.
Originalmailet med pdf-fil gallras därefter i 
mail-boxen, mappen "Bearbetat" efter 1 år .

2.4.1.2 Hantera
leverantörsfakturor

Borås Stad

Leverantörsfakturor som 
skannas, pappersfakturor

Agresso I pärm hos Tryckeriet. Agresso Papper/ 
digitalt

3 år Inkommer i pappersformat till Box 907.
Skannas in i ekonomisystemet av 
Stadshusservice.
Arkiveras i pappersformat i 
skanningsordning.
Faktura i pappersform gallras efter 3 år av 
Stadsarkivet.
Enligt LKBR 3 kap § 14 får denna typ av 
räkenskapshandlingar gallras efter 3 år.

Fakturaunderlag, 
internt/externt

S Närarkiv, plan 2,
i verifikationsnummerordning

Papper 7 år Till närarkivet efter utgånget kalenderår.
Papperskopior inom avdelning Entreprenad 
förvaras i 10 år med anledning av 
garantitider.
Förvaras hos assistent eller arbetsledare 
gällande avdelning
Entreprenad.

Ombokning av kostnad vid 
avskrivning

S I årsvis ordning på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Bokföring

Digitalt 7 år I digital mapp J, förvaras kopior som gallras i 
samband med övrigt räkenskapsmaterial.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

JaBesked från BGC/Plusgirot 
om verkställda utbetalningar 
där adressen är fel

S Närarkiv, plan 2 Papper 2 år

Besked från BG och PG om 
stoppade betalningar med 
tillhörande korrigeringar
från förvaltningarna

S Närarkiv, plan 2 Papper 7 år

Begäran från Borås Stad till 
BG och PG om att stoppa en 
betalning

S Närarkiv, plan 2, i 
datumordning

Papper 7 år Registreras på BG:s respektive PG:s 
hemsida.
Begäran printas ut på papper från hemsidan

Sammanställning av 
varningsrapport
från Inyett

S Närarkiv, plan 2
I datumordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Inyett

Papper/ 
digitalt

5 år Mailutskrift med anteckningar om åtgärd.
Handlingen upphörde från och med 2020-04-
20. 

Utbetalningsuppdrag via 
Bankgiro

S I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
LEVERANTÖRS- 
BETALNINGAR

Digitalt 7 år Rapport som skapas i ekonomisystemet och 
kopieras till Excel.
Totalsumma och detaljer på skickade 
betalningsuppdrag till bankgirot.

Återredovisning av 
utlandsbetalningar och 
inhemska betalningar

S Närarkiv, plan 2
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\
LEVERANTÖRS- 
BETALNINGAR

Papper/ 
digitalt

7 år Kommer numera på fil för inläsning i 
ekonomisystemet.
Inkom i pappersform tom 2017-05-18. 
Inkommer numera i digital form.

Leverantörsfakturor på 
papper

S Närarkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning

Papper 3 år Attesterade med "grön lapp".

Utbetalningslista 
Föreningsbidrag

S Närarkiv, plan 2,
i datum och årsvis ordning

Papper 7 år Detaljlista Summerad och attesterad.
Från och med december 2021 får 
förvaltningen ingen utbetalningslista då 
förvaltningen får underlag för utbetalningarna 
på fil via Smartbook.

För hantering från och med december 2021 
se handlingstyp Integrationsfiler under  
2.4.1.4 Boköra och redovisa.

Övriga elektroniska fakturor Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej fastställt Efter inläsning lagras de bearbetade filerna 
(fakturorna) i "TEMP- katalogen" i 
ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med 
den gångna månadens filer. Görs månaden 
efter den 15:de. Originalfilen sparas i 
särskilda arkivmappar i ekonomisystemet.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

JaBetalningsföreläggande i 
original

S Närarkiv, plan 2, i 
datumordning

Papper 7 år Förvaras tillsammans med förvaltningens 
kommentar och
förklaring.

Mailkommunikation med 
förvaltningarna ang. div. 
fakturafrågor

S Outlook Digitalt 5 år Sparas i personlig mailmapp.

Fakturan är 
ankomstregistrerad

S Närarkiv, plan 2, per 
förvaltning,
i bokstavsordning

Papper 1 år Påminnelsen skickas ut till berörd förvaltning 
för hantering.
Förvaras på förvaltningen under 1 år.

Fakturan saknas S Närarkiv, plan 2, per 
förvaltning,
i bokstavsordning

Papper 1 år Påminnelsen skickas ut till berörd förvaltning 
för hantering.
Förvaras på förvaltningen under 1 år.

Fakturan är bokförd S Närarkiv, plan 2, per 
förvaltning,
i bokstavsordning

Papper 1 år

Avstämningsdokument 
Leverantörsreskontran/ 
Huvudbok
(årsvis avstämning)

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

J:\SK Redovisningsservice\
Leverantörsreskontran\Avstä
mningar

I årsvis ordning på
J:\ SK 
Redovisningsservice\
Boksl ut

Papper/ 
digitalt

7 år Rapport som skapas i ekonomisystemet när 
period 12 är stängd i lev.resk.
Årsavstämning i bokslutsrutinerna. Till och 
med år 2013 är handlingarna förvarade i 
pappersformat.
Från och med år 2014 förvaras handlingarna 
i digitalt format som pdf. Sista sidan av 
leverentörsreskontran
förvaras i kommunens bokslutspärm, 
närarkiv.

Påminnelser från leverantörer, kategori klassas vid ankomst i följande grupper: betald, bokförd, ankomstregistrerad, saknas

Fakturan är betald S Närarkiv, plan 2, per 
förvaltning,
i bokstavsordning

Papper 1 år

Brev från leverantörer, 
förfrågningar om
betalningar eller 
saldoförfrågningar

S Närarkiv, plan 2 Papper 1 år

Avstämningsdokument 
Leverantörsreskontran/ 
Huvudbok
(månadsvis avstämning)

S Närarkiv, plan 2,
i datum och årsvis ordning

J:\SK Redovisningsservice\
Leverantörsreskontran\Avstä
mningar

Papper/ 
digitalt

1 år Rapport som skapas i ekonomisystemet per 
månad (1 till 11).
Månatlig avstämning. Utskrift av 
totalsummasidan. Fr.o.m. 2021-01-01 
förvaras nya handlingar i digital form.

Brev från leverantörer ang. 
ändrade
leverantörsuppgifter

S Närarkiv, plan 2 Papper 7 år Kan gälla ändrade gironummer, överlåtande 
av fordran till
factoringbolag m.m.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Förvaltningen

Följesedlar (inskannande) S Närarkiv, plan 2 Papper 3 år Till närarkivet efter utgånget kalenderår.
Följesedeln skannas in som bilaga till 
fakturan i Agresso, om fakturans uppgifter 
inte är kompletta.
Inskannade följesedlar gallras efter 3 år.
Övriga följesedlar räknas ej som 
räkenskapsmaterial, då informationen
finns med fakturan i Agresso och kan gallras 
efter avstämning mot faktura.

Portokostnader Heroma Närarkiv, plan 2, per 
kalendermånad i pärm
Heroma

Papper/ 
Digitalt

2 år Avser Löneservice.

Deltagarlistor, Bokhållarmöte S Hos administratör på 
avdelning 
Redovisningsservice

Digitalt 3 år 

Kassautbetalningar Heroma Närarkiv, plan 2,
i personnummerordning i pärm
Heroma

Papper/ 
Digitalt

2 år Avser Löneservice.

Dokument bifogat till faktura 
"Bifoga fil"

Agresso/

S

Hos respektive administratör 
på avdelning 
Redovisningsservice

Agresso

Digitalt 3 år Pappersunderlaget ska gallras efter 3 år.

Nya leverantörer S Outlook
Agresso

Digitalt 3 år Förvaras hos respektive förvaltning.

Statistik framtagen löpande 
betr. leverantörsreskontran 
sammanställning

S I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Leverantörsstatistik

Digitalt 7 år Antal påminnelser, antal ogiltiga referenser, 
antal nya leverantörer. Antal ogiltiga referens 
och antal nya leverantörer statistikförs inte 
sedan januari 2021. Sammanställs löpande 
månad för månad och årsvis.

Bokhållarlistan S J:\SK Redovisningsservice\ 
Intranet-filer
Hos systemadministratör

Digitalt 7 år Förvaras hos ekonomiadministratör för 
leverantörsreskontra.

Statistik framtagen löpande 
betr. leverantörsreskontran

S J:\SK 
Redovisningsservice\Leverant
örsstatistik

Digitalt 7 år Förvaras hos ekonomiadministratör för 
leverantörsreskontra.
Antal påminnelser, antal ogiltiga referenser, 
antal nya leverantörer.
Antal ogiltiga referens och antal nya 
leverantörer statistikförs inte sedan januari 
2021.
Sammanställs löpande månad för månad.
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Ja

Ja

Besked från Skatteverket om 
slutlig skatt

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 7 år

Momshantering

Deklarationsblankett för 
Borås Stad

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 7 år Kopia av undertecknat original.

Bilaga till 
deklarationsblankett, 
specifikation av 
fastighetskategorier

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 7 år Underlag till fastighetsavgift/ fastighetsskatt.

Deklaration

Besked från
Skatteverket om preliminär 
skatt

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 7 år Förvaras för kontrolländamål.

Rekvisitioner, outnyttjade S Hos budgetansvariga Papper Vid inaktualitet Outnyttjade rekvisitioner förvaras av 
budgetansvarig som värdehandling, se rutin 
2211 i ledningssystemet Canea One.
Lämnas för bränning när de ej ska användas 
längre.

2.4.1.3 Redovisa inkomstskatt och 
moms

Borås Stad

Rekvisitioner, kopior S Hos budgetansvariga 
Närarkiv, plan 2

Papper 3 år Rekvisitionen skannas in som bilaga till 
fakturan i Agresso, om fakturans uppgifter 
inte är kompletta.
Inskannade rekvisitionskopior rensas efter 3 
år.
Övriga rekvisitionskopior kan förstöras, då 
informationen finns med fakturan i Agresso.
Inom avdelning Fordon-Förråd- Verkstad 
förvaras rekvisitioner på respektiveenhet 
under 2 år.

Leverantörsfakturor, inkomna 
i pappersformat, inskannade 
som
PDF-faktura och skickad
till skanning

S I pärm hos administrationen 
på respektive avdelning

Papper 3 år Till arkivet efter utgånget kalenderår. 
Papperskopior inom avdelning Entreprenad 
förvaras i 10 år med anledning av 
garantitider.

Kvittning av 
leverantörsfakturor

S Närarkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning

Papper 7 år Till arkivet efter utgånget kalenderår.

Leverantörsfakturor, 
manuella

Agresso Närarkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning 
Agresso

Papper/ 
digitalt

7 år Till närarkivet efter utgånget kalenderår.
Förvaras hos arbetsledare administration 
gällande större arbeten inom avdelning 
Entreprenad.

Dokument bifogade till 
leverantörsfaktura i Agresso

S I verifikations-nummerordning i 
pärm hos administratör på 
avdelningarna

Papper 3 år Till närarkivet efter utgånget kalenderår.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Sparas i pärm tillfälligt hos 
systemadministratör.

Kontoutdrag från Swish S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Stadskassan\
Bank-Insättningar

Papper/ 
digitalt

7 år Ett kontoutdrag per dag kronologiskt. 
Detaljtransaktioner som specifikation till 
totalsumma på kontoutdrag ovan.

Kontoutdrag från iZettle S Närarkiv, plan  2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Stadskassan\
Bank-Insättningar

Papper/ 
digitalt

7 år Ett kontoutdrag per dag kronologiskt. 
Detaljtransaktioner som specifikation till 
totalsumma på kontoutdrag ovan.
Handling i pappersform är original.

Förvaltningen

Skattekvitto för 
Arbetsgivardeklaration

Heroma Närarkiv, plan 2
Per kalendermånad på 
J:\SKLoneservice\ 
Löneutbetalningar\Skattekvitt
o

Papper/ 
Digitalt

7 år

2.4.1.4 Bokföra och redovisa Kassafunktionen

Kontoutdrag,
för Borås Stads konton

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Stadskassan\
Bank-Insättningar

Papper/ 
digitalt

7 år Ett kontoutdrag per dag och konto 
kronologiskt.
Ett kontoutdrag per konto.
Med tillhörande transaktioner. In- och 
utgående saldo.
Original förvaras i närarkivet.

Utredning ang. momspliktig 
omsättning, "Momsägget"

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på 
J:\Redovisning och Finans 
gemensam\Moms\ 
Momsfördelningsnyckel

Papper/ 
digitalt

7 år

Momsdeklarationen till 
Skatteverket

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på 
J:\Redovisning och Finans 
gemensam\Moms

Papper/ 
digitalt

7 år

Ansökan till 
kommunkontosystemet

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på 
J:\Redovisning och Finans 
gemensam\Moms

Papper/ 
digitalt

7 år
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bokföringsorder, transtyp HM S Närarkiv, plan 2,
i verifikationsnummer-ordning, 
per registreringsenhet

Papper 7 år Rättning av fel intern/extern motpart. Tillhör 
enbart Redovisningsservice. Förvaras även 
på respektive
förvaltning.

Bokföringsorder, transtyp HR S Närarkiv, plan 2,
i verifikationsnummer-ordning, 
per registreringsenhet

Papper 7 år Reverseringar.
Gemensam ver.nr.serie för samtliga 
förvaltningar.

Bokföringsorder

Bokföringsorder, transtyp EX S Närarkiv, plan 2,
i verifikationsnummer-ordning, 
per registreringsenhet

Papper 7 år Excelerator Postback.
Rapport ur ekonomisystemet printas ut, 
attesteras och arkiveras.
En gemensam ver.nr.serie för samtliga 
förvaltningar.
Vid stora automatiserade bokföringsorder via 
excelerator förs ett sammandragsdokument 
som attesteras.
Förvaras även på respektive förvaltning.

Integration från verksamhetssystem - Heroma Integration 1 ggr per månad

Bokföringsorder, transtyp HB S Närarkiv, plan 2,
i verifikationsnummer-ordning, 
per registreringsenhet

Papper 7 år Förvaras även på respektive förvaltning.
Avser vanlig bokföringsorder.

Transaktioner i 
Ekonomisystemet

Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej fastställt

HUVUDBOK

Kontoutdrag skattekontot S Närarkiv, plan 2,
i datum och årsvis ordning

Papper 7 år Hämtas ut på Skatteverkets hemsida. 
Löpande transaktioner finns på bankkonto. 
Kontoutdrag på skattekontot tas ut och 
bifogas specifikation i bokslut.

Dagrapport
med tillhörande 
bokföringstransaktioner

S Närarkiv, plan 2
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Stadskassan\ 
Avräkningskonto kassan

Papper/ 
digitalt

7 år Attesteras, bildar en verifikation, arkiveras i 
verifikationsnummerordning per årgång. 
Distribueras per mail till förvaltningarna för 
vidare bearbetning av resp. förvaltnings
avräkningsposter. Innehåller alla in- och 
utbetalningar på likvidkonton.

Leverantörsbetalningar
(Bankgiro)

S Närarkiv, plan 2
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
LEVERANTÖRS- 
BETALNINGAR

Papper/ 
digitalt

7 år Levereras till Stadskassan via externpost, 
brevledes.
Detaljrapport över av bankgirot verkställda 
utbetalningar via levrantörsreskontran.
Totalsumma finns på kontoutdrag ovan.
Utbetalningar via plusgirot (mindre antal) 
finns på kontoutdrag ovan.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper/
Digitalt

7 år Mail som innehåller uppgifter om 
filidentifikation såsom filnamn och 
buntnummer.

S

Gallringsfrist ej fastställt Läses in manuellt i ekonomisystemet 
Agresso.
Efter inläsning lagras dessa i "TEMP- 
katalogen" i ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med 
den gångna
månadens filer. Görs månaden efter den 
15:de.

Signallista "Inga fel" vid 
inläsning

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper/
Digitalt

7 år Rapport ur ekonomisystemet.

Fellista vid inläsning av 
Heromafil

Ingående balans

Arbetsmaterial för inläsning 
av ingående balans på nytt 
redovisningsår

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 7 år

Rapporter i Huvudboken

Råbalansrapport Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej fastställt Rapport som beställs i Agresso för specifik 
period (månad).
Även för stängda perioder. Även tidigare 
årgångar.

Bokföringsfiler till Huvudbok Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej fastställt Läses in antingen med automatik eller 
manuellt i ekonomisystemet Agresso.
Efter inläsning lagras dessa i "TEMP- 
katalogen" i ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med 
den gångna månadens filer. Görs månaden 
efter den 15:de.

Filer från andra verksamhetssystem

Kund- och orderfiler till 
Kundreskontran

Agresso Agresso
TEMP-katalogen

Digitalt Gallringsfrist ej fastställt Läses in manuellt i ekonomisystemet 
Agresso.
Efter inläsning lagras dessa i "TEMP- 
katalogen" i ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med 
den gångna
månadens filer. Görs månaden efter den 
15:de.

DigitaltLeverantörs- och 
utbetalningsfiler till 
Leverantörsreskontran

Agresso Agresso

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper/
Digitalt

7 år Rapport ur ekonomisystemet.
Kopia överlämnas till Löneservice för 
korrigering direkt i redovisningsfilen.

Redovisningsfil,
lista från Agresso med 
felkonteringar

Agresso Närarkiv, plan 2,
per kalendermånad i pärm
Agresso

Papper/ 
Digitalt

2 år Avser Löneservice. Filen kontrolleras och 
sen rättas filen på Dataservice och skickas 
tillbaka till Agresso. 

Mailmeddelande från 
TietoEvry
Intergration Server (TEIS)

Integrationsfiler TEMP-katalogen Digitalt 7 år
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Ja

Ja

Heroma

Integration från 
verksamhetssystem

KomMa 
Agresso

I pärm hos ekonom Papper/ 
Digitalt

7 år Sammanställning av fakturakörning till 
Agresso
(Rapport E2, E3 från Ekonomi- Fakturering), 
månadsintegrationer.

Bokföring, övriga löpande 
bokföringar, transtyp HB

Agresso Agresso,
per kontering,
i verifikations-nummerordning
Närarkiv, plan 2, i årsvis- och 
verifikations-nummerordning, 
per registreringsenhet

Papper/ 
Digitalt

7 år

Integration från verksamhetssystem

Bokföring, övriga löpande 
bokföringar, transtyp EX

Agresso Agresso,
per kontering,
i verifikations-nummerordning
Närarkiv, plan 2, i årsvis- och 
verifikations-nummerordning, 
per registreringsenhet

Papper/ 
Digitalt

7 år

Bokföringsorder, intäkter från 
friskvårdsaktivitet

Agresso Agresso,
per kontering, 
verifikationsnummer
Swish,
per swishkonto
Närarkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning

Papper/ 
Digitalt

7 år Extern leverantör styr gallring: Swish.

Bokföring,
kontantköp Verkstad - Förråd

Agresso Agresso,
per kontering, 
verifikationsnummer
Swish,
per swishkonto
KomMa Närarkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning

Papper/ 
Digitalt

7 år KomMa: specifik rapport: Rapport- Interna-
Historik-Försäljning- Kontantköp.
Extern leverantör styr gallring: Swish.

7 år Pärm tillfälligt hos systemadministratör

Förvaltningen

Bokföringsorder, beställning 
från servering

Agresso Agresso,
per kontering, 
verifikationsnummer
PC-Kassa,
per serveringsställe
Swish,
per swishkonto
Närarkiv, plan 2,
i verifikations-nummerordning

Papper/ 
Digitalt

7 år Extern leverantör styr gallring: PC- Kassa, 
Swish.

HUVUDBOK

Bokföringsordrar 
Löneservice, 
öresutjämningar, korrigeringar

Närarkiv, plan 2 Papper
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5 år

5 år

Avskrivningsunderlag, ett per 
fordon, maskin

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Stadskassan\ 
Anl.Inventarie.Maskiner.
Service

Papper/ 
digitalt

Se anmärkningar Ska vanligtvis förvaras i 7 år men ska dock 
förvaras längre tid om avskrivningstiden 
överstiger 10 år. Avskrivningstiden beror på 
avskrvningsvärdet.

Avskrivnings- 
sammanställning för året

Agresso Agresso
Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning
I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Stadskassan\ 
Anl.Inventarie.Maskiner.
Service

Papper/ 
digitalt

Bevaras Digitalt Sammanställning av samtliga 
avskrivningsunderlag. Bildar underlag för 
bokföring av avskrivningar.

Aktivering bokslut, 
sammanställningar

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 10 år Förvaras 5 år hos ekonom.

Förvaltningens fordon och maskiner

Diverse dokument för 
aktivering av 
anläggningstillgångar

S Närarkiv, plan 2, i årsvis 
ordning

Papper 10 år Arkiveras i pärm för årets "Aktiveringar av 
anläggningstillgångar"
Bland annat ränta under byggtid, 
specifikationer till pågående
investeringar, eventuella nedskrivningar.

Anläggningstillgångar (AT) - 
transaktioner

Agresso Agresso Digitalt Bevaras Transaktioner genererade i 
anläggningsreskontran.
T.ex. avskrivningstransaktoner,
interna kapitalkostnader, 
aktiveringstransaktioner.

Rapportblanketter från 
förvaltningarna avseende 
Investeringsprojekt

S Närarkiv, plan 2, i 
ansvarsordning

Papper 10 år Rapportering efter att bokföringen är stängd 
för året.
Årets utgifter för investeringsprojekten 
rapporteras av respektive förvaltning.

2.4.1.5 Hantera anläggningsreskontra Nya Investeringsprojekt S Närarkiv, plan 2,
per ansökningsdatum

Papper 10 år Begäran om nya/ändringar i Agresso. Mail 
från förvaltningarna. Från Lokalförsörjningen 
i form av bifogad Excel fil.

Markförsäljningar/markin köp S Närarkiv, plan 2, i 
datumordning

Papper 10 år Månatlig rapport från Markavdelningen på 
Stadsledningskansliet.
Den slutliga rapporten på årsbasis 
(innehållande 12 månader) arkiveras.

Mailmeddelande från TEIS Agresso- 
TEIS

Outlook
Agresso- TEIS

Papper 5 år
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Ja

Ja

Ja

OSL 19:3
OSL 31:16

10 år Ja2.5.1.1 Hantera upphandling över 
tröskelvärde

Ramavtal Ciceron 
avtalsmodul/S

Nämndsekreterarskåp 
(vilorummet, plan 2, 
Pantängen).

Ciceron - avtalsmodul

Papper/
digitalt

Se anmärkning Avser upphandlingar.

Inom avdelning Entreprenad förvaras kopia 
på 
J:\SK Kalkyl\Ramavtal och 
Upphandlingsavtal 

Handling i Ciceron - avtalsmodul bevaras.
Undertecknad pappershandling inom 
avdelning Entreprenad förvaras i
nämndsekreterarskåp (vilorummet, plan 2, 
Pantängen). Pappershandlingen gallras vid 
inaktualitet.

2.5 Inköp

2.5.1 Inköp

Begäran om 
kodplaneförändringar i 
Agresso

S I årsvis ordning på  J:\SK 
Central ekonomi 
Servicekontoret\
Kodplan

Outlook

Digitalt 7 år Förvaltningen begär förändringar (borttag, 
tillägg, textändringar) i kodplanen via 
Outlook.
Förvaltningen raderar mail i Outlook vid 
inaktualitet.
Redovisningsservice förvarar mailen.

Registervård, kunduppgifter KomMa KomMa
I årsvis ordning på
J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\ Kerstin J\ 
KomMa\
Kunduppgifter

Digitalt 7 år Kund-id inaktiveras vid avslut, men finns 
kvar i KomMas användarlista. Kopior 
förvaras i digital mapp K:\SK\Alla\Ekonomi-
IT\ Administratörsgruppen\KomMafrågor\ 
Kunduppgifter
och rensas i samband med övrigt 
räkenskapsmaterial.

Förvaltningen

Kodplaneförändrings- 
rapporter

S Närarkiv, plan 2,
i förvaltning-, datum- och 
årsvis ordning

Papper 7 år Löpande rapporter från förvaltningarna.
Begäran från förvaltningarna om
förändringar (borttag, tillägg, textändringar) i 
kodplanen.

Uppdatering av kodplan inför 
nytt redovisningsår

S Närarkiv, plan 2,
i förvaltningsordning

Papper 7 år Rapporter från förvaltningarna. Processen 
startar i november för att till slut publiceras 
på Intranätet inför nytt redovisningsår.

Budgetsimulering ur 
anläggningsreskontran

S I årsvis ordning på
J:\SK Redovisningsservice\ 
Stadskassan\ 
Anl.Inventarie.Maskiner.
Servic e

Digitalt 2 år Simulering för nästkommande år sker i 
Agresso.
Budgetposter för avskrivningar och interna 
kapitalkostnader. Distribueras till 
förvaltningarna och Ekonomistyrning.
Lagras per årgång.

2.4.1.25 Hantera övriga frågor 
(Redovisning)

Borås Stad
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OSL 19:3
OSL 31:16

Ja

OSL 19:3
OSL 31:16

10 år Ja

OSL 19:3
OSL 31:16

Ja

10 år JaTilldelningsbeslut D Avdelning Entreprenad:
J:\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt

Avdelning Dataservice:
Ciceron

Papper/ 
digitalt

Bevaras Inom avdelning Dataservice förvaras kopia i 
digital mapp på J:\[Upphandlingsnamn] och
H:\Upphandling\[Upphandlingsnamn]
Tilldelningsbeslut avseende 
nätverkskommunikation förvaras på 
J:\Datakommunikationsförbindelser\ 
[status]\[aktuell adress]\4_Beställning\A. 
Tilldelning, rensas 2 år efter inaktualitet.
Kopior av anbudsutvärderingar och 
tilldelningsbeslut inom Kalkylenheten 
förvaras i bokstavsordning på
J:\SK Kalkyl\Ramavtal och 
Upphandlingsavtal

Inkomna anbud, antagna D:Kalkyl J:\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt Digitalt Bevaras Kopior inom avdelning Dataservice rensas 3 
år efter inaktualitet.
Gemensamma upphandlingar inom 
Dataservice: J:\[Upphandlingsnamn]
Lokala upphandlingar inom Dataservice: 
H:\Upphandling\[Upphandlingsnamn]
Avseende nätverkskommunikation inom 
Dataservice: 
J:\Datakommunikationsförbindelser\[s 
tatus]\[aktuell adress]\1_Offertförfrågan, 
rensas 2 år efter inaktualitet.
Avseende utskriftsenheter: Koncerninköp 
ansvarar för dokumentationen.

Inkomna anbud, avböjda D:Kalkyl Avdelning Entreprenad:
J:\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt

Avdelning Dataservice:
J:\[Upphandlingsnamn]
H:\Upphandling\[Upphandling
s namn]
J:\Datakommunikationsförbin
d elser\[status]\[aktuell 
adress]\1_Offertförfrågan

Digitalt Vid inaktualitet Inom avdelning Dataservice, rensning 1 år 
efter tilldelning.
Gemensamma upphandlingar inom 
Dataservice: J:\[Upphandlingsnamn]
Lokala upphandlingar inom Dataservice: 
H:\Upphandling\[Upphandlingsnamn]
Avseende nätverkskommunikation inom 
Dataservice: 
J:\Datakommunikationsförbindelser\[s 
tatus]\[aktuell adress]\1_Offertförfrågan

Förfrågningsunderlag D:Kalkyl J:\SK Entreprenad 
arbetsledare

Digitalt Vid inaktualitet Inom avdelning Dataservice, kopia förvaras 
på J:\[Upphandlingsnamn] och
H:\Upphandling\[Upphandlingsnamn] , 
rensas 3 år efter inaktualitet.
Avseende nätverkskommunikation inom 
avdelning Dataservice: 
J:\Datakommunikationsförbindelser\ 
[status]\[aktuell adress]\1_Offertförfrågan ,
rensas 2 år efter inaktualitet.
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OSL 19:3
OSL 31:16

Ja

OSL 19:3
OSL 31:16

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

2.6.1 Anskaffning

2.6 Lokalförsörjning och 
fastighetsunderhåll

Avrop SKL Kommentus 
ADDA lista 

S I löpnummerordning på
J:\SK 
Fordonsadministration\SKL-
Lista

Digitalt 5 år Avser Fordonsenheten.

Handlingar angående inköp 
fordon, avrop, kalkyl, offert till 
kund samt leasingavtal

S Närarkiv, plan 2 Papper Vid inaktualitet I förvaltnings- och objektsnummerordning i 
pärm hos Fordonsenheten, plan 1 tills 
fordonet är sålt.

Avser hantering av leasing, fordon. 
Objektsbunden.
Förvaras i "Förteckningar över sålda objekt", 
alla dokument som finns för den unika bilen. 
Se även 2.10.2.1 Hantera leasing.

Beställning S Visma - direktupphandlings-
modul

Digitalt Kopia finns hos tjänsteperson. Se 
Stadsledningskansliets 
dokumenthanteringsplan för hantering av 
originalhandling i
Visma - direktupphandlingsmodul.

2.5.1.3 Avropa och göra direktinköp Orderbekräftelse/
beställning/kontrakt

D Närarkiv, plan 2
I årsvis- och nummerordning 
på
J:\SK Kalkyl\Kalkyler & 
Projekt

10 år

Se anmärkningar

Tilldelningsbeslut S Visma - direktupphandlings-
modul

Digitalt Se anmärkningar Kopia finns hos tjänsteman.

Leverantörsbedömning S J:\SK Central ekonomi 
Servicekontoret\Rutiner\Lever
a ntörsbedömning / 
bedömning

Digitalt 7 år Upplysningar inhämtas från 
kreditupplysningsföretag.
Material som förvaras i digital mapp 
K:\SK\Alla\Ekonomi-IT\ 
Administratörsgruppen\ 
Leverantörsbedömningar/
bedömning , gallras vid inaktualitet.

2.5.1.2 Hantera upphandling under 
tröskelvärde

Förfrågningsunderlag D Visma - direktupphandlings-
modul

Digitalt Se anmärkningar Visma direktupphandling (offentlig 
upphandlingsverktyg). Kopia finns hos 
tjänsteman.
Se Stadsledningskansliets 
dokumenthanteringsplan för
hantering av originalhandling i Visma – 
direktupphandlingsmodul.

Anbud S Visma - direktupphandlings-
modul

Digitalt Se anmärkningar Kopia finns hos tjänsteman. Se 
Stadsledningskansliets 
dokumenthanteringsplan för hantering
av originalhandling i Visma – 
direktupphandlingsmodul.
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Ja

Ja

OSL 19:1 5 år Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

S K:\SK\Alla\Anläggning\Admini
st ration\M.A.

Digitalt Vid inaktualitet

Tidrapportering KomMa KomMa Digitalt Vid inaktualitet

Arbetsorder

Avser Fastighetsenheten.
Papper förstörs när alla nycklar är 
återlämnade.

Felanmälningar på fastighet S Lime Field Digitalt Vid inaktualitet Avser Fastighetsenheten.
Remotex har bytt namn till Lime Filed. 
Ärendet tas bort manuellt i systemet.

Fastighetsskötarlistan S J:\LFF LFF
SK/Fastighetsskötarlistan 
2019 Nya.

Digitalt Vid inaktualitet Avser Fastighetsenheten. Uppdateras 
löpande.

Nyckelvalvet S I nyckelvalvet Papper Vid inaktualitet

Gallras när avtalet upphör.

2.6.2.1 Underhålla lokal Objektslista register S J: Digitalt Se anmärkning Avser Fastighetsenheten mot 
Lokalförsörjningsförvaltningen.
Lokalförsörjningsförvaltningen ansvarar för 
förändringar i dokumentationen och 
hanteringen ska framgå i deras 
dokumenthanteringsplan

2.6.2.0 Leda - Styra - Organisera 
(Underhåll)

Driftsavtal D Ciceron - avtalsmodulen
Närarkiv, plan 2

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Förvaras i enlighet med garantitid. Avser 
Fastighetsenheten.

Behörighetslista S J: Digitalt Vid inaktualitet Avser Idrottsenheten; idrottsanläggningar.
Uppdateras vid personalförändring.

Betalplan

Avser Byggenheten.

2.6.2 Underhåll

Besiktningsprotokoll, lekplats Agresso I pärm hos assistent
J:/LFF LFF SK/
Lekplatsbesiktningar
Agresso

Papper/ 
digitalt

5 år Avser Byggenheten.

Följesedlar S I pärm hos assistent Papper Vid inaktualitet Avser Byggenheten.
Följesedlar gallras efter avstämning mot 
faktura.
Följesedlar förvaras numera enbart på större 
arbeten.
Se även 2.4.1.2 Hantera leverantörsfakturor.

KomMa KomMa Papper 15 år Avser Byggenheten.

2.6.1.1 Uppföra eller bygga om lokal 
eller byggnad

Bygg- och projekthandlingar 
för Pantängen

D Ciceron
Närarkiv, plan 2, per objekt

Papper/ 
digitalt

Bevaras Avser till exempel byggprojekt och 
upphandlingar.
Kopior förvaras hos verksamhetsutvecklare, 
Teknik- och logistikutveckling.
Koncerninköp ansvarar för dokumentationen 
när
upphandlingsuppdraget är via Koncerninköp.

2.6.1.0 Leda - Styra - Organisera 
(Anskaffning)

Avtal S I pärm på rum 2210 eller 2211 Papper 3 år efter avtalets 
giltighetstid

Avser avdelning Affärsstöd, teknik- och 
logistikutveckling för anläggningen 
Pantängen.
I pärm "Avtal fastighet Pantängen".
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Ja

Ja

5 år

OSL 18:13 5 år Ja

5 år Ja

Ja

Digitalt 7 årFelanmälningar på fastighet, 
mailunderlag

S Mailbox 3900@boras.se Avser Fastighetsenheten.
Gallringsfrist enligt överenskommelse med 
Lokalförsörjningsförvaltningen. 
Lokalförsörjningsförvaltningen ansvarar för 
förvaring och gallring i mejlboxen.

2.8.2.0 Leda - Styra - Organisera (Kris- 
och
säkerhetsarbete)

Projektrapporter inom IT D Ciceron Digitalt Bevaras Avser IT, passageskydd, säkerhetsprojekt, 
GDPR.
Kopia finns hos IT-ansvarig tillfälligt.

2.8.2.2 Bedriva systematiskt 
brandskyddsarbete

Systematiskt 
brandskyddsarbete

S K:\SK\Alla\SK SBA

I pärm hos 
brandskyddsansvarig, 
Pantängen, plan 2

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Uppdateras löpande.
Original förvaras i digital mapp.

2.8.1.1 Utöva intern krisledning Dokumentation med 
anledning av kris eller
extraordinär händelse

D Ciceron Digitalt Bevaras Är endast återkommande övningsmaterial 
och minnesanteckningar från 
krisledningsarbete.  Sekretesshänvisning 
avser minnesanteckningar från 
krisledningsarbete. 
Se Arkivmyndighetens skrivelse om ”Utökat 
bevarande av handlingar kopplade till kriser” 
för mer information om hanteringen av 
handlingen.

2.8.2 Kris- och säkerhetsarbete

2.8.1 Intern krisledning

2.8.1.0 Leda - Styra - Organisera 
(Intern krisledning)

Plan vid samhällsstörningar 
och extraordinära händelser

D Ciceron Digitalt Bevaras Se Arkivmyndighetens skrivelse om ”Utökat 
bevarande av handlingar kopplade till kriser” 
för mer information om hanteringen av 
handlingen.

Inventeringslistor KomMa Närarkiv, plan 2
KomMa - försystem Förråd

Papper/ 
digitalt

2 år Avser enheten Förråd; lisor finns hos 
arbetsledare, plan 1.
Lagervärdesrapport finns hos ekonom.

2.8 Kris och säkerhet

2.7.1.0 Leda - Styra - Organisera 
(Inventariehantering)

Inventarieförteckning S J:\SK Redovisningsservice\ 
Inventarier

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Inventarier per rum specificeras. Uppdateras 
löpande.

Inventarieförteckning S Regetwise (Easy up) Papper/ 
digitalt

10 år Lokalförsörjningsförvaltningen är 
systemansvariga för Easyapp.nu.

2.7 Inventariehantering

2.7.1 Inventariehantering

2.6.4 Intern uthyrning

2.6.4.1 Hyra ut byggnad eller lokal IP-Skogen, kundunderlag för 
uthyrning

KomMa KomMa - modul 
Småmaskinsförråd
I pärm hos assistent

Papper/ 
digitalt

2 år Avser Idrottsenheten.
Gallras 2 år efter hyreskontraktets slut.
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Ja

Ja

5 år

Ja

Ja

Ja

Ja

Strategier och riktlinjer för 
kommunikation på 
Servicekontoret

D 

2.9.2.2 Publicera på intern webb Publiceringsunderlag S H:\6\pd234\Dokument\ 
Kommunikation

Digitalt 5 år Information som publiceras på Intranätet 
gallras vid inaktualitet - uppdateras löpande.

Information publicerad på 
förvaltningens och nämndens 
webbsida boras.se

SiteVision Digitalt Se anmärkningarS

Leda - Styra - Organisera 
(Informationsförsörjning)

Interna 
kommunikationsplaner

S H:\6\pd234\Dokument\ 
Kommunikation

Digitalt 10 år Interna kommunikationsplaner upprättas i 
vissa fall.
Förvaras hos förvaltningens
kommunikatör.

2.9.2.1 Publicera på extern webb Publiceringsunderlag S H:\6\pd234\Dokument\ 
Kommunikation

Digitalt 5 år Information som publiceras på Webben 
boras.se gallras vid
inaktualitet - uppdateras löpande.

Digitalt BevarasCiceron

Personalliggare S ID06 Digitalt 3 år efter inaktualitet Avser avdelning Entreprenad; bland annat 
säkerhetsarbetet på byggarbetsplatsen.
Gallras 3 år efter att giltighetstiden har gått 
ut.
Stadsledningskansliet Centrum för kunskap 
och säkerhet hanterar systemet.

2.9 Information och 
marknadsföring

2.9.2 Informationsförsörjning

2.9.2.0

2.8.2.3 Hantera skalskydd Beställningsbekräftelser, 
tjänstekort/passerkort

S Outlook Digitalt Vid inaktualitet En kopia på bekräftelse som CKS 
(Stadsledningskansliet Centrum för kunskap 
och säkerhet) mailar till IT- ansvarig på 
förvaltningen.
Övrig hantering utförs av CKS.

Kommunstyrelsen ansvarar för Borås interna 
och externa webbplatser och bevarandet 
hanteras i deras dokumenthanteringsplan

Kommunstyrelsen ansvarar för Borås interna 
och externa webbplatser och bevarandet 
hanteras i deras dokumenthanteringsplan

Information publicerad på 
förvaltningens intranätsida

S SiteVision Digitalt Se anmärkningar
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5 år Ja

5 år Ja

5 år Ja

Ja

Ja

Ja

Bevaras

2.9.2.7 Hantera eget periodiskt tryck Trycksaker S Z:\Bunkern
(Tryckeriets server)

2.9.2.3 Publicera på sociala medier Se anmärkning

Se anmärkning

Bevaras

Interna avtal, 
telefonisamordnare

S J:\SK Telefoni\
10-Telefonisamordnare\ Avtal
telefonisamordnare

Vid inaktualitet Löpande.

Rutinbeskrivning/ certifiering S J:\SK Telefoni\8_Projekt\ 0-
Projekt_Klart\ Certifiering av 
växeln 2013

Digitalt Vid inaktualitet Kopior förvaras i pärm hos telefonist och är 
arbetsmaterial.

2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera 
(Kontorsstöd)

Avtal,
inom Stadshusservice och 
Bud

S Närarkiv, plan 2 
Nämndsekreterarskåp
J:\SK Personal o 
Kontorsservice\avtal PoK

Papper/ 
digital

Vid inaktualitet

Avtal, telefoni (trafik och 
devicer)

S I pärm i rum 2118, Stadshuset Papper 5 år Koncerninköp har slutit avtalet för Borås 
Stad.

Pressreleaser och pressmeddelanden från 
förvaltningen går via 
kommunikationsavdelningen på 
Stadsledningskansliet.

Digitalt

2.10.1 Kontorsstöd

Personaltidning VIPS och 
informationstidning 
Servicebladet

S Server: schmacmini01 Digitalt Bevaras Papper Ett exemplar skickas till Stadsarkivet för 
bevarande. Pliktexemplar skickas även varje 
kvartal i pappersformat till det Kungliga 
biblioteket från och med juni 2022.

2.9.2.5 Hantera broschyrer Broschyrer S Z:\Bunkern
(Tryckeriets server)

Digitalt

Tryck och informationsmaterial angående 
verksamheten.
Foldrar, affischer, roll-ups med mera. Ange 
tryckår och spara ett par exemplar av varje 
tryck.

2.10 Förvaltningsstöd

Förvaltningen har inte några egna konton i 
sociala medier, men medverkar ibland med 
text och/eller bild i Borås Stads officiella 
konton på Facebook, Instagram eller 
LinkedIn. Då skickar förvaltningen 
publiceringsunderlag som förvaltningen 
själva har publicerat i andra kanaler; t.ex. 
intranätet. Det finns inte någon fastlagd rutin 
att publicera förvaltningens material på 
sociala medier, motsvarande vad som finns 
för intranätet.

2.9.2.4 Hantera releaser och 
presskontakter
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

2.10.1.3 Hantera televäxel Ärenden beställningar, 
uppsägningar,
felanmälningar

Storm Extern databas Digitalt 5 år

Borås Stads telefonkatalog 
samt
övriga anställda utan 
anknytning

S CMG databas Digitalt Vid inaktualitet

Mailkonversation,
i anslutning till uppdrag

S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Gallras när uppdraget är utfört.

Telefonkvittenser från Ingram S I månadsvis ordning i pärm 
hos Tryckeriet, 
Fullmäktigehuset

Papper Vid inaktualitet Gallras när uppdraget är klart. Schemalagd 
uppgift att hämta på Ingram.

Digitalt Vid inaktualitet Gallras när hyresavtalet löper ut och när den 
sista internfakturan för utrustningen har 
betalats.

Skiss över uppställning av 
bord

S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Gallras när tillställningen är genomförd.

Godsmottagning, 
följesedlar/fraktsedel

Se anmärk- 
ningar

Följesedlar förvaras ej, går med ut till kund.
Se även 2.4.1.2 Hantera leverantörsfakturor.

Städrutiner för köket S I pärm i köket, Pantängen, 
plan 1

Papper Vid inaktualitet Uppdateras löpande

2.10.1.2 Hantera post Extra beställningar S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Gallras när uppdraget är klart. Avser till 
exempel middagar i Stadshuset eller andra 
evenemang som inte ingår i avtal. Debiteras 
separat.

Leasingavtal, 
informationsskärm

S Per förvaltning i pärm hos 
assistent på Tryckeriet, 
Fullmäktigehuset

Papper Vid inaktualitet Gallras när produkten är förbrukad. Underlag 
förvaras i KomMa.

Hyresavtal,
PC (persondator för 
anställda)

KomMA KomMa

Avtal, lokalvård S Nämndsekreterarskåp Papper Vid inaktualitet Avser Personal- och Kontorsservice. Gallras 
när nytt avtal skrivs.
Kopia förvaras i pärm hos enhetschef och i 
digital mapp
J:\SK Personal o Kontorsservice\ avtal PoK

Avtal, utskriftsenhet KomMa Närarkiv, plan 2 KomMa Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Förvaras i pappersform tills avtalet löper ut.
Avtal i digital from förvaras i minst 6 
månader i syfte att kunna lägga 
merkostnader.

Handbok för 
systemadministratörer

S J:\SK VAXEL\1-RUTINER
I pärm i rum 2118, Stadshuset

Papper/ 
digital

Vid inaktualitet Uppdateras vid byte.

Leasingavtal S J:\SK Telefoniabonnemang,
I pärm hos assistent

Papper/ 
digital

3 år
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Följesedlar på beställt 
material för lokalvård

S Pärm hos enhetschef Papper 1 år Se även 2.4.1.2 Hantera leverantörsfakturor.

Städschema S I pärm i varje hus, samt på 
varje städvagn

Papper 1 år efter inaktualitet

Egenkontroll med bilagor/ 
lokalvård

S Pärm i varje städrum Papper 1 år

Städprogram med 
rumsbilagor och
beräkningar

S Städet Digitalt 1 år Kommungemensamt IT-system "Städet".

Fakturaunderlag på Extra 
städ

S Hos assistent, Pantängen Papper 7 år Kopia förvaras i pärm hos enhetschef.
Se även 2.4.1.1 Fakturera kunder.

CMG/register ändringar S I pärm hos assistent Papper 6 månader

2.10.1.5 Lämna lokalservice Lämna lokalservice, Stadshuset

Byte av användare, blankett S I datumordning i pärm hos 
assistent

Papper 3 år

Mobilregistret/leasingreg
ister

S J:\SK Telefoniabonnemang Digitalt 1 år Avser förvaltningens egna.

2.10.1.4 Svara för telesupport Telefonbeställningar/ 
tillbehörsbeställningar, 
blankett

S I datumordning i pärm hos 
assistent

Papper 3 år

Abonnemangsblankett S I datumordning i pärm hos 
assistent

Papper 3 år Avser data och mobil.

Mobil och MEX-lista 
dokumentation om 
mobilabonnemang

S J:\SK Telefoni\12-MOBIL Digitalt Vid inaktualitet

Telefonlistor personal, inkl. 
timvikarier

S J:\SK VAXEL\3-
Administration

Digitalt Vid inaktualitet Äldre uppgifter försvinner i samband 
inaktualitet.
Handling i pappersform finns hos varje 
medarbetare och är
arbetsmaterial.

Dokumentation angående 
växelanknytningshantering

S J:\SK Telefoni\
11-Anknytnings-dokument

Digitalt Vid inaktualitet

Förteckning över
telefonisamordnare

Storm Extern databas Digitalt Vid inaktualitet Löpande, äldre uppgifter gallras i
samband inaktualitet.

Kundspecifika lösningar, drift S J:\SK Telefoni\ 
3_Teknik_Lösningar

Digitalt Vid inaktualitet Förklaringar till hur förvaltningarna/ bolagens 
telefoni ser ut.
Tekniska ritningar och beskrivningar för att 
kunna lätt se hur kundens lösning ser ut.
Till exempel uppbyggnader av kundtjänster, 
passningstjänster och talsvar.

Minnesanteckningar 
driftmöten, telefoni

S J:\SK Telefoni\9-
Telefonimöten

Digitalt 5 år

Protokoll, leverantörsmöten S J:\SK Telefoni\
5-Leverantörsmöten

Digitalt Vid inaktualitet Gallras när avtalstiden har löpt ut
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

JaKravcertifierings- handlingar S I pärm hos restaurang Grillen Papper Vid inaktualitet Pärm som specifikt avser KRAV och 
innehåller bilagor, internrevision, avvikelser, 
kemikalielista och rutiner.

Skadedjurskontroll S I pärm hos restaurang Grillen, 
Nornan, Fullmäktige

Papper 5 år Genomförs 1- 2ggr/år av leverantör. 
Förvaras i respektive kök.

Matsedel S K:\SK\NYA ALLA\
Grillen Matsedel

Digitalt 2 år

Egenkontroll, inklusive bilagor S I pärm hos restaurang Grillen, 
Nornan, Fullmäktige

Papper 1 år

Statistik, antal sålda 
luncher/vecka

S J:\SK Personal o 
Kontorsservice\ Grillen antal 
luncher

Digitalt 5 år

2.10.1.8 Hantera måltidsstöd Hantering av servering, Stadshuset

Följesedlar på beställt 
material för Restaurang 
Grillen

S I pärm hos restaurang Grillen, 
Nornan, Fullmäktige

Papper 1 år Se även 2.4.1.2 Hantera leverantörsfakturor.

Godsmottagning 
Följesedlar/fraktsedel

S Per leverantör hos Tryckeriet, 
Fullmäktigehuset

Papper 1 år Se även 2.4.1.2 Hantera leverantörsfakturor.

Orderbekräftelse S Outlook Digitalt 1 år Förvaras för egenkontroll.

Mailkonversation,
i anslutning till uppdrag

S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Underlag för order i KomMa.

Veckomöte, 
minnesanteckningar

S J:\SK  Tryckeriet  Bud 
Kontorsvaktmastare\ 
Veckomöte Tryckeriet

Digitalt Vid inaktualitet

2.10.1.7 Leverera tryckeritjänster Beställningar KomMa Z:\Bunkern
(Tryckeriets server)
KomMa

Digitalt 5 år Underlag förvaras i Outlook.

Arbetsorder KomMa KomMa Digitalt 15 år

Underlag kundfakturor KomMa

Agresso

KomMa 

Agresso

Papper
Digitalt

7 år. Avser enhet Förråd.
Se även 2.4.1.1 Fakturera kunder.

Arbetsorder/följesedel
KomMa

Agresso

KomMa

Agresso

Digitalt Gallringsfrist ej fastställt 
gällande
Agresso

Vid inakutalitet, gällande 
KomMa

Avser enheterna Förråd och
Verkstad.
Se även 2.4.1.2 Hantera
leverantörsfakturor.

Arbetsorder upprättas i KomMa/Agresso, 
följesedlar kopplas till Arbetsorder.

Checklistor/egenkontroll S I pärm i tvättstugan och på 
städvagnarna

Papper 1 år

2.10.1.6 Hantera materialförråd Förteckning över artiklar KomMa KomMa - försystem Förråd Digitalt Vid inaktualitet Avser enhet Förråd. Exklusive kemikalier.

Lämna lokalservice, Pantängen
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5 år

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

5 år Ja

JaFörteckning över årsrutiner S Per objekt på
J:\SK Verkstad forrad 
uthyrning\ÅRSRUTINER

Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras löpande.
Gemensamt dokument för avdelning Fordon-
Förråd-Verkstad.

Lathund, KomMa S I pärm hos arbetsledare 
Förråd/Fordonsverkstad, plan 
1

Papper Vid inaktualitet Gemensamt dokument för avdelning Fordon-
Förråd-Verkstad.

2.10.2 Fordon och transporter

2.10.2.0 Leda - Styra - Organisera 
(Fordon och transporter)

Ramavtal D Ciceron Digitalt Bevaras Ramavtal som specifikt avdelningen Fordon-
Förråd-Verkstad får avropa ifrån.
Kopia förvaras i företagsordning i pärm hos 
avdelningschef för Fordon- Förråd-Verkstad, 
plan 1.

Intresseanmälning S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Underlaget inkommer till 
infoskärmsansvarigs e-post.

Beställningsblankett, 
informationsskärmar

S K:\SK\NYA ALLA\
MARITTA 2019\INFO 
Skärmar
Outlook

Digitalt Vid inaktualitet Kopia förvaras i pärm hos arbetschef, 
Fullmäktigehuset.

Avskrivningsplan, 
utskriftsenhet

KomMa KomMa Digitalt 3 år Aktuellt 3 år, under tiden som 
kostnadsfördelningen gäller. Inkluderar 
sammanställning, förvaras i digital mapp 
K:\SK\NYA ALLA\Tryckeri\ Tittis mapp 
tryckeriet

2.10.1.25 Hantera övriga frågor
(Kontorsstöd)

Hantering av informationsskärmar

2.10.1.9 Hantering av
utskriftsenheter (kopiatorer)

Beställning av utskriftsenhet S Outlook
Hos assistent, plan 1, 
Pantängen

Digitalt 1 år Kopia förvaras hos assistent.

Extra kostnader, 
utskriftsenhet

KomMa KomMa Digitalt 1 år Fakturor från ekonomisystemet Agresso.
Utöver vad som ingår i avtalet för
utskriftsenheter: taggar, färgpatroner, 
reparationer och överkopior.

Checklistor/egenkontroll 
livsmedel

S I pärm i köket Papper 1 år

Spårbarhet livsmedel S I pärm i köket Papper 1 år

Hantering av servering, Pantängen

Livsmedelsbeställningar D Agresso / E-handel Digitalt 7 år Eventuella papperskopior, rensas
efter 2 år.

Beställningar, fakturaunderlag 
restaurang Grillen

S I pärm hos ekonomen, 
Pantängen

Papper 7 år Mat och fika beställningar från Grillen, 
fullmäktige och Nornan.
Kopia förvaras i Outlook.
Reception i Stadshuset förvarar kopia i 
Outlook och rensas en månad efter leverans.
Se även 2.4.1.1 Fakturera kunder.

Frågeformulär enkät och 
sammanställning

D Ciceron
K:\SK\NYA ALLA\ 
GRILLEN2018

Digitalt Bevaras Kopia förvaras i digital mapp.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

JaCE-märkning, (EN1090
Dokumentation)

S I pärm hos ingenjör på 
Mekanisk verkstad, plan 1

Papper/ 
digitalt

10 år Kopia förvaras i digital mapp på J:\SK
Verkstad forrad uthyrning\EN 1090 , som 
rensas när originalet gallras.

Besiktningsprotokoll, 
underlag, rapport på 
utrustning och påbyggnader

S Per objekt i pärm hos ingenjör, 
avdelning Fordon-Förråd- 
Verkstad, plan 1

Papper 5 år Förvaras så länge objektet finns kvar. Ingår i 
avdelningen Fordon-Förråd- 
Verkstadsårsrutiner.

2.10.2.5 Driva mekanisk verkstad Arbetsorder/Följesedel KomMa/
Agresso

KomMa
Agresso

Digitalt Gallringsfrist ej fastställt 
gällande Agresso 

Vid inaktualitet gällande 
KomMa

Avser Verkstäderna. Pappersvarianter är 
endast tillfälligt arbetsmaterial.
Arbetsorder upprättas i KomMa/Agresso. 
Följesedlar kopplas till arbetsorder.

Arbetsorder KomMa/
Agresso

KomMa
Agresso

Digitalt Gallringsfrist ej fastställt 
gällande Agresso 

Vid inaktualitet gällande 
KomMa

Avser verkstäderna. Pappersvarianter är 
endast tillfälligt arbetsmaterial.
Arbetsorder upprättas i KomMa/Agresso. 
Följesedlar kopplas till arbetsorder.

Underhållsschema S J:\SK Verkstad forrad 
uthyrning

Digitalt Vid inaktualitet Avser enheterna Fordonsverkstad och 
Mekanisk verkstad.

Objektsregister över samtliga 
fordon och maskiner

S KomMa, försystem 
Fordonsenheten

I pärm hos avdelning 
Entreprenad

J:\SK Markrenhållning 
adm\AA Åkeri\Fordon och 
personal\Fordonslista Åkeriet

Papper/ 
digitalt

Se anmärkningar Avser samtliga fordon och maskiner på 
förvaltningen.
Observera att registren inte enbart omfattar 
leasing.
Gallras i KomMa 2 år efter försäljning.

Handlingar i pärm och i digital mapp avser 
Entreprenad och gallras vid inaktualitet.

2.10.2.3 Driva fordonsverkstad Leveranslista S J:\SK Fordon Verkstad Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras löpande. Gemensamt dokument 
för
Fordonsenhet och Fordonsverkstad.

Förteckningar över sålda 
objekt

S Närarkiv, plan 2,
i objektsnummerordning i pärm

Papper 7 år I pärm hos fordonshandläggare plan 1.

Till närarkivet andra året.

Registreringsbevis på fordon S I pärm hos Fordonsenheten, 
plan 1

Papper Vid inaktualitet Objektsbunden.
Från Transportstyrelsen, förvaras i 
"Förteckningar över sålda objekt". Alla 
dokument som finns för den unika bilen.

Planeringsschema, 
Fordonsverkstaden

S Hos Kundmottagning, plan 1 Papper Vid inaktualitet

2.10.2.1 Hantera leasing Korttidsuthyrning, 
fakturaunderlag

S Närarkiv, plan 2,
i rekvisitions-nummerordning i 
pärm

Papper 7 år Till närarkivet andra året.
Se även 2.4.1.1 Fakturera kunder.

Verksamhetsmål, Fordon-
Förråd- Verkstad

S Per enhet på
J:\SK Verkstad forrad 
uthyrning\KVALITET

Digitalt Vid inaktualitet Gemensamt dokument för avdelning Fordon-
Förråd-Verkstad.
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Ja

Ja

Ja

5 år

Ja

Ja2.11.1.1 Hantera anbud Förfrågningsunderlag S Närarkiv, plan 2, i 
nummerordning

I årsvis- och nummerordning 
på J:\SK Kalkyl\
Kalkyler & Projekt

Papper/ 
digitalt

Se anmärkningar Vid antagna anbud är gallringsfristen 10 år 
enligt allmänna bestämmelser AB04 och 
ABT06 där 10 års ansvarstid gäller för 
entreprenaden. För ej antagna anbud kan 
handlingarna gallras direkt. 

Avser avdelning Entreprenad.

2.11 Anbud

2.11.1 Anbud

Drivmedelskortsregister S J: \Fordonsenheten Digitalt Vid inaktualitet

Riskanalyser, verksamhet S Per enhet på
J:\SK Verkstad forrad 
uthyrning\KVALITET

Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras löpande.
Gemensamt dokument för avdelning Fordon-
Förråd-Verkstad.

Rapport, fordonsskador per 
förvaltning

D Ciceron Digitalt Bevaras

2.10.2.25 Hantera övriga frågor (Fordon 
och transporter)

Dokumentation kundmöten S I kund- och datumordning på 
J:

Digitalt Vid inaktualitet Avser alla enheter inom avdelning Fordon-
Förråd-Verkstad. Uppgifterna sparas så 
länge avtal med kund löper (så länge kunden 
nyttjar förvaltningens tjänster).

2.10.2.6 Hantera trafikskador Handlingar relaterade till 
fordonsskador.

KomMa Närarkiv, plan 2,
i löpnummerordning i pärm

KomMa-försystem 
Fordonsenheten

Papper/
digitalt

7 år Till närarkivet tredje året.

Avser fordonsenheten.

Detta är endast digitalt från och med år 
2022.

Förteckning över anmälda 
skador

KomMa Per objekt på J :
KomMa - försystem 
Fordonsenheten

Digitalt 7 år Avser Fordonsenheten.

Handlingar relaterade till 
reparation, försäkringsskador 
för maskiner/fordon

S Närarkiv, plan 2,
i löpnummerordning i pärm
KomMa - försystem 
Arbetsorder

Papper/ 
digitalt

10 år Avser enheterna Fordonsverkstad och 
Mekanisk verkstad,
se 2.10.2.3 Driva fordonsverkstad.

Underhållsschema S J:\SK Verkstad forrad 
uthyrning

Digitalt Vid inaktualitet Avser enheterna Fordonsverkstad och 
Mekanisk verkstad.
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OSL 19:1 Ja

OSL 19:1 Ja

OSL 19:1 Ja

OSL 19:1 Ja

10 år Ja

3.1.2 Mark och exploatering

3 Kommunal kärnverksamhet

3.1 Fysisk planering

Avser arbeten som räknas på inom 
Entreprenad.
Med anledning av att avtalet kan förlängas 
kan gallringsfristen variera.  Undertecknad 
pappershandling förvaras i 
nämndsekreterarskåp (vilorummet, plan 2).
Kopia på kortvariga avtal förvaras i digital 
mapp på 
J:\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt och
J:\SK Entreprenad arbetsledare.
L ångvariga avtal (ramavtal) förvaras i 
Ciceron - avtalsmodul och bevaras.
Pappershandlingen gallras vid inaktualitet 
dvs 10 år efter avtalets utgångstid.

Anbudsutvärderingar av 
offerter

D:Kalkyl Närarkiv, plan 2, i 
nummerordning
I årsvis- och nummer-ordning 
på J:\SK Kalkyl\
Kalkyler & Projekt

Papper/ 
digitalt

10 år Avser Entreprenad.

Tilldelningsbeslut, anbud 
antaget. anbud ej antaget

D:Kalkyl I årsvis- och nummerordning 
på J:\SK Kalkyl\
Kalkyler & Projekt
I kronologisk ordning i pärm ho
s Kalkyl, plan 2

Papper/ dig
italt

10 år Avser Entreprenad.

Avtal/beställning Ciceron 
avtalsmodul/S

Nämndsekreterarskåp, plan 2, 
rum 2242, Pantängen

Närarkiv, plan 2, i 
nummerordning

Papper/ 
digitalt

Se anmärkning

Offert och anbudslista 
(liggare) 

S I årsvis ordning på
J:\SK Kalkyl

Digitalt Se anmärkning Avser Entreprenad.
Se handlingstyp "Diarium Kalkyl (D:Kalkyl)" 
under 2.1.2.1 Hantera och registrera 
inkommande handlingar

Anbud/Offerter D:Kalkyl (Entreprenad) 
Närarkiv, plan 2, i 
nummerordning
I årsvis- och nummerordning 
på J:\SK Kalkyl\
Kalkyler & Projekt

(Mekanisk Verkstad) 
Närarkiv, plan 2,
i löpnummerordning i pärm

J:\papper

Papper/ 
digitalt

Se anmärkningar Vid antagna anbud är gallringsfristen 10 år 
enligt allmänna bestämmelser AB04 och 
ABT06 där 10 års ansvarstid gäller för 
entreprenaden. För ej antagna anbud kan 
kan handlingarna gallras direkt. 

Sammanställning av anbud tas upp på 
nämnden och behandlas på punkten 
delegationsärenden,
se sida 10
(1.1.3.1 Hantera nämndprocess).
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Ja

Ja

5 år Ja

5 år

Ja

Ja

JaProvresultat för tvätthall. 
Transportdokument för avfall 
och
tömningsrapporter

S I datumordning i pärm hos 
arbetsledare på enheten 
Förråd, plan 1

Rapport,
borttransport farligt avfall

S I årsvis ordning på
J:\Farligt avfall 
Servicekontoret

Digitalt

3.2 Miljö- och samhällsskydd

5 år Avser miljöredovisning, oljeavskiljare och 
tvätthall.

Kopior förvaras i pappersform.
Inom serveringen och städ på Pantängen 
förvaras kopia i pappersform i köket, 
tvättstuga och på städvagnar, rensas vid 
inaktualitet.
Inom område P9 på Pantängen, förvaras 
kopia i pappersform, rensas vid inaktualitet.

3.2.1.6 Svara för miljöskydd Vattenprover S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år Original förvaras hos Sjöbo Vattenverk.

Kemikalieförteckning med 
säkerhetsdatablad

Chemgroup Chemgroup Digitalt 10 år

Papper

Anteckningar farligt avfall 
Servicekontoret

S J:\Farligt avfall 
Servicekontoret

Digitalt 3 år

5 år

3.2.1.0 Leda - Styra - Organisera 
(Miljö- och hälsoskydd)

Servicekontorets 
handlingsplan för Borås 
Stads energi- och 
klimatstrategi

D Ciceron Digitalt Bevaras

3.2.1.1 Göra miljöbedömningar Miljöaspektregister D Ciceron
I årsvis ordning på J:\SK 
Kvalitet och Miljo\ 
Miljöutredning samt 
miljöaspekter\Grupp A 
Miljöaspektsregistret

Digitalt Bevaras Avser alla typer av avfall.

3.2.1 Miljö- och hälsoskydd

Hyresavtal,
då Servicekontoret 
arrenderar ut mark

D Ciceron avtalsmodul
Nämndsekreterarskåp, rum 
2242, Pantängen

Papper/ 
Digitalt

Vid inaktualitet Registrering görs i Ciceron avtalsmodul.
Ingår i internt arrendeavtal. Original förvaras i 
nämndsekreterarskåp (vilorummet, plan 2).
Kopia förvaras i pappersform.

3.1.2.6 Hantera tomträtt, nyttjanderätt 
mm

Se anmärkningar Ingår i internt arrendeavtal,
se 3.1.2.0 Leda - Styra - Organisera (Mark 
och exploatering).

3.1.2.0 Leda - Styra - Organisera 
(Mark och exploatering)

Internt arrendeavtal, då SK 
arrenderar

D Ciceron avtalsmodul
Nämndsekreterarskåp, rum 
2242, Pantängen

Papper/ 
Digitalt

Vid inaktualitet Registrering görs i Ciceron avtalsmodul.
Ingår i internt arrendeavtal. Giltighetstiden 
regleras enligt avtal. Original förvaras i 
nämndsekreterarskåp (vilorummet, plan 2).
Kopia förvaras i pappersform.
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5 år Ja

5 år Ja

Ja

5 år Ja

OSL 18:13,
18:8

5 år Ja

OSL 18:13,
18:8

5 år

Ja

Ja

Ja

Ja

Färdskrivare S Idha-Online
I datumordning i pärm hos 
arbetsledare
USB-minne, inlåst hos 
arbetsledare

Papper/ 
digitalt

3 år efter inaktualitet Avser enheten Åkeri.
Med hänvisning till lagstiftning gallrar 
förvaltningen handlingar 3 år efter att 
personen har slutat.
Leverantören Idha gallrar digitala handlingar 
2 år efter inaktualitet i det webbaserade 
systemet Idha-Online.

3.2.1.8 Svara för livsmedelssäkerhet Kontrollrapport/ Miljörapport D Ciceron Digitalt Bevaras Miljöförvaltningen inspekterar köken och 
caféerna.
Kopia förvaras i pärm hos enhetschef och 
rensas vid inaktualitet.

Avser enheten Åkeri.
Se även 2.4.1.1 Fakturera kunder.

Kontrollplan inkl. 
besiktningsprotokoll, slut- och 
garantibesiktning

S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år Avser område Drift/VA.

Tidplan S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år Avser tidplan för VA objekt eller VA 
driftuppdrag.

Arbetsmiljöplan S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år Avser område Drift/VA.

Kvalitets- och miljöplan S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år Avser område Drift/VA.

3.3.2 Vatten och avlopp

3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera
(Vatten och avlopp)

Beställning VA
driftuppdrag

S Outlook Digitalt 10 år Avser område Drift/VA.

3.2.2.1 Hantera risk- och 
sårbarhetsanalyser

Kontrollplan/
kontrollprogram,
Ramnaslätt

S Canea

I pärm hos arbetschef, 
Entreprenad

Digitalt

Papper

Bevaras

3.3 Infrastruktur

Risk-och
sårbarhetsanalys, Ramnaslätt

S I pärm hos arbetschef, 
Entreprenad

Papper Bevaras

3.2.2 Samhällsskydd och 
beredskap

Certifikat, 
miljöledningssystem

S Närarkiv, plan 2

Ciceron

Papper/
digitalt

Se anmärkning Nämndsekreterare ansvarar för handling 
som diarieföras i Ciceron och bevaras. 
Undertecknad pappershandling gallras vid 
inaktualitet.

3.2.1.11 Hantera alkoholtillstånd mm Alkoholtillstånd D Ciceron

Hos ansvarig enhetschef

Digitalt Bevaras Inkommer i pappersform.
Pappershandlingen har en gallringsfrist på 2 
år. 

3.2.1.25 Hantera övriga frågor (Miljö- 
och hälsoskydd)

Underlag kundfakturor I pärm hos enheten Åkeri
J:\SK Markrenhållning 
adm\AA Åkeri

Papper/ 
digitalt

10 år
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja
Ja
Ja

Ja

Ja

Ja

JaArbetsorder KomMa KomMa Digitalt 15 år Avser arbetschefsområde Gata, asfalt, trafik.

3.3.6.0 Leda - Styra - Organisera 
Gator, vägar och parkering)

Avtal för markrenhållning KomMa KomMa - avtalsmodulen
I låst skåp hos 
transportledning

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Förvaras i enlighet med garantitider.

Följesedlar S I pärm hos avdelning 
Entreprenad

Papper 2 år Avser Parkenheten.
Se även 2.4.1.2 Hantera leverantörsfakturor.

3.3.6 Gator, vägar och parkering

3.3.5.1 Hantera parker och 
planteringar

Besiktning av lekplats, 
besiktningsprotokoll

S I pärm hos avdelning 
Entreprenad

Papper/ 
digitalt

1 år Avser Parkenheten.
Gallras när Tekniska förvaltningen har 
registrerat besiktningsprotokollet.

Objektsregister S I pärm hos avdelning 
Entreprenad
K:\SK\Alla\Anläggning\Park\ 
Objekt

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Avser Parkenheten mot 
Lokalförsörjningsförvaltningen.

Tidrapportering KomMa KomMa Digitalt Vid inaktualitet Avser Parkenheten.
Betalplan S K:\SK\Alla\Anläggning\Admini

st
ti \M A

Digitalt Vid inaktualitet Gallras när avtalet upphör. Avser 
Parkenheten.

3.3.5.0 Leda - Styra - Organisera 
(Parkförvaltning)

Avtal för skötseluppdrag S I pärm hos avdelning 
Entreprenad
K:\SK\Alla\Anläggning\Park

Papper/ 
digitalt

Vid inaktualitet Avser Parkenheten.
Förvaras så länge avtalen gäller, maximalt 8 
år.

Arbetsorder KomMa KomMa Digitalt 15 år Avser Parkenheten.

3.3.3.0 Leda - Styra - Organisera 
(Avfall och återvinning)

Körsedlar KomMa - 
Transport

I pärm hos administratör 
arbetsledare

Digitalt 15 år. Avser enheten Spol/slam.
Material i pappersform, gallras efter 2 år.

3.3.5 Parkförvaltning

Betalplan S K:\SK\Alla\Anläggning\Admini
st ration\M.A.

Digitalt Vid inaktualitet Gallras när avtalet upphör.
Avser område Drift /VA

3.3.3 Avfall och återvinning

Material och produktprov S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år Avser område Drift/VA.

Dokumentation, inmätningar S Hos mätaravdelning på 
avdelning Entreprenad

Digitalt 10 år Avser område Drift/VA.

Protokoll S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år Avser område Drift/VA.
Följesedlar Agresso 

KomMa
Agresso KomMa
Hos arbetsledare på avdelning 
Entreprenad

Papper/ 
digitalt

10 år Avser område Drift/VA.
Förvaras hos arbetsledare gällande större 
arbeten inom avdelning Entreprenad.
Se även 2.4.1.2 Hantera leverantörsfakturor.

Mailkonversation,
i anslutning till projekt

S Outlook Digitalt 10 år Avser område Drift/VA.

Byggmöte/Startmöte S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år Avser område Drift/VA.

Trafikanordningsplan (TA-
plan)

S Infracontrol
K/SK/Alla/Anläggning/TA- 
planer/TA-planer
Hos arbetsledare på avdelning 
Entreprenad

Papper/ 
digitalt

10 år Avser område Drift/VA.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

5 år

3.3.6.25 Hantera övriga frågor (Gator, 
vägar och parkering)

Register över fordon och 
maskiner

Se 2.10.2.1
Hantera 
leasing

3.3.6.6 Hantera trafikärenden Fullmakt gällande
överklagande av 
felparkeringsavgifter

D Ciceron Digitalt Bevaras

Underlag kundfakturor S I pärm hos avdelning 
Entreprenad

Papper 10 år Avser arbetschefsområde Gata, asfalt, trafik.
Se även 2.4.1.1 Fakturera kunder.

3.3.6.3 Hantera belysning Besiktningsutlåtande, skadad 
belysning,
trafikanordning

S Närarkiv, plan 2 Papper/ 
digitalt

7 år

Schaktreparationer, register S Infracontrol
J:\SK Entreprenad Schakter

Digitalt Vid inaktualitet Förvaras tills att arbetet är utfört.

Följesedlar S I pärm hos avdelning 
Entreprenad

Papper 2 år Avser område Gata, asfalt, trafik och 
Markrenhållningsenheten.
Se även 2.4.1.2 Hantera
leverantörsfakturor.

Inmätningar S K:\SK/Alla\Anläggning\
Mätning/#färdiga arbeten år 
från år

Digitalt Vid inaktualitet

Provtagning jord (Lab och 
Xrf)

S Närarkiv, plan 2 Papper 2 år Lab innebär svar på jordprover som skickats 
till laboratoriet.
Xrf är namnet på ett instrument som mäter 
kemikalier/farliga ämnen.

Protokoll S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år

Material och
produktprov

S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år

Mailväxling,
i anslutning till projekt

S Outlook digitalt 10 år Avser tjänstepersoner inom avdelning 
Entreprenad.

Byggmöte/Startmöte, i 
anslutning till projekt

S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år

Tidplan S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år Den tid som presenterats till kunden, som 
arbetet (projektet) beräknas ta
(uppdelat i moment).

Trafikanordningsplan (TA-
plan)

S Infracontrol
K/SK/Alla/Anläggning/TA- 
planer/TA-planer
Hos arbetsledare på avdelning 
Entreprenad

Papper/ 
digitalt

10 år

Kvalitets- och miljöplan S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år

Kontrollplan S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år

3.3.6.1 Hantera gator, vägar, torg och 
broar

Dagbok i projekt S Närarkiv, plan 2,
pärm i nummerordning

Papper 10 år

Arbetsmiljöplan S Närarkiv, plan 2 Papper 10 år

Betalplan S K:\SK\Alla\Anläggning\ 
Administration\M.A.

Digitalt Vid inaktualitet Gallras när avtalet upphör.
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Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

7 år 

Lokalbokning S J:\Lokalbokningar Digitalt 5 år Kommunanställda har möjlighet att
låna lokal i stadshuset som bokas av 
receptionen.

Ceremonitext S I pärm i receptionen, 
Stadshuset

Papper Vid inaktualitet Ceremonitext; försättsblad, vigselbevis.
Originaltexten förvaras till dess att vigseln är 
utförd och gallras efter ett par dagar vid 
inaktualitet.

3.8.2.3 Anordna borgerlig begravning Tjänstgöringsrapport, 
förtroendevald

S I namn- och datumordning i 
pärm i receptionen, 
Stadshuset

Papper 10 år Rapporten är en kopia och förvaras för att 
förrättaren ska kunna få ut sitt 
arvodesunderlag.

3.8.2.2 Anordna borgerlig vigsel Vigselförrättare beslut, 
vigselprotokoll, 
hindersprövningsbeslut

S Selfpoint
I pärm hos receptionen, 
Stadshuset

Papper/ 
digitalt

10 år Protokoll och hindersprövningsintyg förvaras 
i pärm.
Intyg behövs för att kunna administrera 
vigseln och att förrättaren ska veta att inget 
hinder föreligger.
Originalen av vigselintyg och vigselprotokoll 
skickas till Länsstyrelsen en gång per år.

Mailkonversation,
i anslutning till vigsel

S Outlook Digitalt 12 månader

3.8 Särskilda samhällsinsatser

3.8.2 Borgerliga ceremonier

Snödagbok gällande 
snöröjning och 
halkbekämpning

S Närarkiv, plan 2

I pärm hos administratör, 
enhet Åkeri
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Förvaltningens ledningssystem för att hantera process- och 
rutinbeskrivningar.

Alla funktioner (medarbetare) på 
förvaltningen.

2017, LIS Integration med IST, AD- synkning 
samt Single Sign On-funktion

Borås Stads upphandlande kemikaliehanteringssystem. Behöriga medarbetare på 
förvaltningarna.

2020 Nej. AD-synkning.

System för diarium och ärendehantering. Nämndsekreterare och handläggare 2017, 2017 
genomfördes 
konvertering
från LOTUS 
NOTES till
Ciceron.

E-arkivet.

Canea One

Chemgroup

Ciceron

Webbportalen är plattformen för arbetet inför beställning 
av företagshälsovård, genomföra beställning, uppföljning 
och statistik, granskning av fakturaunderlag och 
informationsutbyte vid ärenden.

HR-chef och HR-specialister. 2019-
01-01.

Nej. Nej

Ett system för alla aktuella avtal som Borås Stad har slutit 
på ett antal olika områden.

Enligt interna och centrala regler för 
inköp och upphandling.

2011, Nej. Visma Tendsign.

Borås Stads ekonomisystem. Här hanteras alla slags 
fakturor. Här finns också rapportverktyg för att följa upp 
ekonomin. Används för all e-handel.

Ekonomiadministrationen i 
förvaltningens verksamheter.

2005-01-
01.

Nej. Heroma, KomMa, VIVA, Extens,
Booking, Vitec Nova, Eccos, AlkT,
Planit.

Avonova

Avtalskatalogen

Agresso

Systembeskrivning
Här förs uppgifter in om de it-system som används inom myndigheten med en beskrivning över vad det används till, vilken information som hanteras, när det togs i bruk, eventuella föregångare 
som de konverterats från och när det skedde, ev. koppling till andra it-system, vilka funktioner som har behörighet till systemet etc.

Beskrivning: Användare: Togs i 
bruk:

Föregångare: Kopplingar till andra system:It-system (A - Ö):
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Idha-Online

Administratörer för CMG DM och 
övriga funktioner (medarbetare).

Före 1996. Nej. Nej (dock hämtar andra 
system uppgifter från CMG 
DM).

Ett processhanteringssystem för att hantera 
dokumentation om processen.

Behöriga medarbetare på avdelning 
Dataservice.

2014, Nej. Nej.

Heroma Kommunens gemensamma personal- 
löneadministrationssystem. HR- och lönesystem med 
schema- och bemanningshantering.

Personalfunktionen. 2004-
04-27.

Konvertering 
genomfördes 
2004 ifrån 
TietoEnators LPS 
med
konvertering från 
2002 i
produktionsmiljö
n.

Agresso, MIM, TimeCare, 
Teis,
TES, Kassasystem för 
personalköp,
Viva.

Conciliate

Idha-Online är ett webbaserat system för lagring och 
utvärdering av data från digitala färdskrivare.

Arbetsledare på enheten Åkeri. 2015-
09-12.

IT-portal 2.0 System för administrera och beställa konto, program, 
datorer och kringutrustning m.m.

IT-ansvarig och övriga godkännare av 
behörighet.

2015, IT-Service 
(egenutvecklat).

Active Directory, Exchange 
server.

ID06 Ett system som har funktionen som personalliggare.
Avser version 2.

Kalkylerare. 2019, Nej. Nej.

Infracontrol Ärendehanteringssystem för synpunkter. 
Ärendehanteringssystem för felanmälan och 
schaktöppning inom Entreprenad.

Nämndsekreterare. Assistent inom 
Entreprenad.

2015, Nej. AD- synkning samt Single 
Sign On-funktion.

It-system (A - Ö): Beskrivning: Användare: Togs i 
bruk:

Föregångare: Kopplingar till andra 
system:

CMG DM/Office Borås Stads telefonkatalog för att söka fram 
kontaktuppgifter till alla medarbetare.
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Lime Field Ett ärendehanteringssystem (tidigare RemoteX) för att
hantera felanmälningar inom fastighet.

Behöriga medarbetare inom avdelning 
Entreprenad.

2001 Nej. VitecNova (hantering av 
hyresobjekt och
kontroll över 
hyresadministration, 
hyresgäster och sökande).

LIS - utbildningsdatabas Ett system för att hantera medarbetarnas utbildning. Assistent inom avdelning Personal- 
och Kontorsservice.

2000 År 2000 ersatte 
LIS kommunens 
dåvarande 
diariesystem
PC Diarium från 
kommundata AB 
som nyttjats av 
Borås Stad
sedan mitten av 
80- talet.

Nej.

Outlook En e-postklient och kalender i Microsoft Office-paketet.

Samtliga funktioner (medarbetare). 2004-
04-27

Konvertering 
genomfördes 
2004 ifrån 
TietoEnators LPS 
med
konvertering från 
2002 i
produktionsmiljö
n.

Agresso, MIM, TimeCare, 
Teis,
TES, Kassasystem för 
personalköp,
Viva.

KomMa Ett IT-stöd till de löpande leveranserna av material och 
tjänster från Servicekontoret.

Administratörer för KomMaklienten. 2005 Jambo. Agresso (ekonomisystem), 
Ecofleet (gps), Infracontrol 
(rapporteringsprogram).

KIA System för anmälan och hantering av arbetsskador 
och tillbud

Samtliga funktioner (medarbetare).

Kom & Gå Tidsregistreringstjänst kopplad till Heroma.

It-system (A - Ö): Beskrivning: Användare: Togs i 
bruk:

Föregångare:

Samtliga funktioner (medarbetare). 2015 Notes. Exchange server, Tellus 
Talk,
Concierge Booking.

Kopplingar till andra 
system:
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Verified Borås Stads administrativa system för digital signering 
och säker meddelandehantering.

Behöriga medarbetare inom 
förvaltningen

2021 Nej.

Nej. Nej.

VisionFlow Ett ärendehanteringssystem för att hantera ärenden inom 
processerna.

Behöriga medarbetare på avdelning 
Dataservice.

2015 Egenutvecklat 
ÄHS i Notes.

Exchange server.

Användare: Togs i 
bruk:

Föregångare: Kopplingar till andra 
system:

Selfpoint Borås Stads E-tjänsteplattform. Omfattar både externa 
(mot medborgare sjalvservice.boras.se) och interna e-
tjänster för att bland annat hantera ansökningar.

Invånare och medarbetare
(inom förvaltningen; medarbetare i 
receptionen, Stadshuset).

2018 Nej. AD, Navet och 
Nordeaportalen.

SiteVision Cloud SiteVision Cloud är Borås Stads webbpubliceringssystem 
som används för boras.se, intranätet samt Textilmuseets 
och Borås Stadsteaters webbplatser.

Kommunikatör och nämndsekreterare.

Visma - direktupphandlings- 
modul

Ett system för att genomföra direktupphandlingar. Behöriga medarbetare på 
förvaltningen.

2014 Nej. Visma Tendsign.

Storm Borås Stads telefoniportal.
Ett system för att beställa telefonitjänster, göra ändringar 
i telefonkatalogen, CMG Office Web, och lämna 
felanmälningar.

Telefonisamordnare och medarbetare. 2012 Nej. Nej.

Stratsys Ett webbaserat verktyg som används för att underlätta 
och förenkla planerings- och uppföljningsprocessen i 
Borås Stad.

Förvaltningsadministration. 2012-
01-01

It-system (A - Ö): Beskrivning:

Städet kalkyl Ett IT-stöd för kalkyler gällande lokalvårdsinsatser och 
hantera städscheman.

Behöriga medarbetare inom avdelning 
Personal och Kontorsservice.

2012

Nej. Integration med IST, AD- 
synkning samt Single Sign 
On-funktion.
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Servicenämndens beslut 

Servicenämnden godkänner upprättat förslag till Årsredovisning 2022. 

Sammanfattning 

Servicenämndens uppdrag är att utföra tjänster åt koncernen Borås Stad och 

Servicekontoret utför servicetjänster, administrativa och tekniska tjänster för 

Stadsledningskansliet och övriga förvaltningar samt bolag. Vårt mål är att bidra 

till en god vardag för Borås Stads invånare. Förvaltningen är den enda i Borås 

Stad som inte har någon budgettilldelning, och istället arbetar utifrån en 

beställar-/utförarmodell. 

Servicekontoret har haft god beläggning på alla avdelningar 2022. Dock kan det 

konstateras att sådant som hänt under året, från pandemin till det allmänna 

omvärldsläget med anledning av bland annat kriget i Ukraina, innebar snabbt 

ökade priser på material och drivmedel, vilket påverkat förvaltningens 

verksamhet. Resultatmässigt har alla avdelningar levererat ett plusresultat, och 

förvaltningen nådde upp till Kommunfullmäktiges avkastningskrav på 5 

miljoner. Resultatet blev 5,3 miljoner kronor för 2022. 

Under året som gått har Servicekontorets arbete präglats av anpassning av 

verksamheten för att kunna möta nya krav enligt omvärldsläget. Vi har arbetat 

nära våra beställare och underentreprenörer för att kunna leverera under dessa 

snabbt förändrade villkor. Detta har förvaltningen löst genom god planering 

och att våra medarbetare snabbt och på ett bra sätt har anpassat vår verksamhet 

till beställarnas förändrade uppdrag. Vi har lärt oss att hantera dessa snabba 

förändringar i vårt dagliga arbete. Vårt mål har hela tiden varit att lösa våra 

uppgifter i största möjliga utsträckning. 

September 2022 tilldelades nya uppdrag i Servicenämndens reglemente av 

Kommunfullmäktige. Enligt dessa ska Servicenämnden utveckla Borås Stads 

förmåga att i egen regi hantera samhällsstörningar och extraordinära händelser 

inom den tekniska sektorn. Arbetet med att organisera förvaltningen utifrån 

dessa nya uppdrag har påbörjats och beräknas vara klart under våren 2023. 
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1 Inledning 
Servicenämndens uppdrag är att utföra tjänster åt koncernen Borås Stad och Servicekontoret utför ser-
vicetjänster, administrativa och tekniska tjänster för Stadsledningskansliet och övriga förvaltningar samt 
bolag. Vårt mål är att bidra till en god vardag för Borås Stads invånare. Förvaltningen är den enda i 
Borås Stad som inte har någon budgettilldelning, och istället arbetar utifrån en beställar-/utförarmodell. 

Servicekontoret har haft god beläggning på alla avdelningar 2022. Dock kan det konstateras att sådant 
som hänt under året, från pandemin till det allmänna omvärldsläget med anledning av bland annat 
kriget i Ukraina, innebar snabbt ökade priser på material och drivmedel, vilket påverkat förvaltningens 
verksamhet. Resultatmässigt har alla avdelningar levererat ett plusresultat, och förvaltningen nådde upp 
till Kommunfullmäktiges avkastningskrav på 5 miljoner. Resultatet blev 5,3 miljoner kronor för 2022. 

Under året som gått har Servicekontorets arbete präglats av anpassning av verksamheten för att kunna 
möta nya krav enligt omvärldsläget. Vi har arbetat nära våra beställare och underentreprenörer för att 
kunna leverera under dessa snabbt förändrade villkor. Detta har förvaltningen löst genom god 
planering och att våra medarbetare snabbt och på ett bra sätt har anpassat vår verksamhet till 
beställarnas förändrade uppdrag. Vi har lärt oss att hantera dessa snabba förändringar i vårt dagliga 
arbete. Vårt mål har hela tiden varit att lösa våra uppgifter i största möjliga utsträckning. 

September 2022 tilldelades nya uppdrag i Servicenämndens reglemente av Kommunfullmäktige. Enligt 
dessa ska Servicenämnden utveckla Borås Stads förmåga att i egen regi hantera samhällsstörningar och 
extraordinära händelser inom den tekniska sektorn. Arbetet med att organisera förvaltningen utifrån 
dessa nya uppdrag har påbörjats och beräknas vara klart under våren 2023. 

2 Viktiga händelser under året 
Tre viktiga händelser påverkade Servicenämnden och Servicekontoret under 2022. Omvärldsläget som 
förändrades påtagligt från och med mars månad, påverkade kraftigt vårt arbete under 2022 gentemot 
våra beställare och underentreprenörer. Vi fick arbeta snabbt, målmedvetet och gemensamt för att sä-
kerställa att förvaltningen skulle kunna leverera i enlighet med uppdragen från våra beställare. 

I september månad tog Kommunfullmäktige beslut att utöka Servicenämndens reglemente. Enligt 
dessa ska Servicenämnden utveckla Borås Stads förmåga att i egen regi hantera samhällsstörningar och 
extraordinära händelser. Servicenämnden har gett förvaltningen i uppdrag att ta fram förslag på hur den 
ska vara organiserad för att lösa de nya uppdragen inom den tekniska sektorn. Förvaltningen kommer 
att presenta förslag till Servicenämnden under våren 2023. 

Inom det strategiska området tog ledningsgruppen på Servicekontoret under hösten 2021 fram en ny 
vision och verksamhetsidé för förvaltningen och identifierade fyra kritiska framgångsfaktorer att bygga 
verksamheten omkring. Detta arbete utgör styrningen för att utveckla verksamheten och för att klara 
framtida krav från beställarna. Från och med 2022 har ledningsgruppen påbörjat implementeringen av 
det strategiska arbetet i förvaltningen, och det beräknas vara klart år 2024. En effekt av detta arbete är 
att förvaltningen har genomfört en omorganisation. Verksamhet har flyttats från avdelning Personal- 
och Kontorsservice till avdelning Entreprenad. Denna förändring skapar de önskade förutsättningar 
som krävs enligt det strategiska arbetet för att förvaltningen ska kunna utveckla våra medarbetare. 
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3 Verksamheten 2022 
"Servicenämnden ska i bred samverkan med övriga nämnder och bolag undersöka möjligheter att lagra elektricitet. Detta 
skulle kunna tjäna flera syften, bland annat att kunna använda egenproducerad el i egen verksamhet, att bidra till 
elnätsnytta, att vara laddpunkt för stadens prioriterade elfordon vid elavbrott och för att samla erfarenheter och kunskap 
som kan spridas i övriga organisationen." 

I enlighet med nämndens fastslagna verksamhet har förvaltningen utrett Pantängens förutsättningar för 
att lagra energi från våra solcellsanläggningar. 

Genom beräkningar och simuleringar har det visat sig att ett energilagringssystem väsentligt kan öka 
egenutnyttjandet av den elenergi som Pantängen producerar via installerade solceller. Med ett energi-
lager på 1 megawattimme skulle fastigheten kunna tillgodogöra sig 81 procent av elproduktionen 
jämfört med dagens 61 procent. 

Utredningen har även visat att fördelar kan uppnås genom samarbete med Svenska Kraftnät avseende 
olika stödtjänster i elnätet. Servicekontoret har haft möte med övriga nämnder och bolag för fortsatt 
arbete med utgångspunkt i utredningen. 

"Nämnden ska arbeta aktivt med att erbjuda APL-platser till gymnasieskolans yrkesutbildningar." 

Under 2022 har Servicekontoret inlett samarbete med Gymnasie- och vuxenutbildningsförvaltningen 
för att öka antalet APL-platser (arbetsplatsförlagt lärande) på förvaltningen. Under hösten genomfördes 
arbetsmöte med tvärgrupper från förvaltningarna. Syftet med arbetet var att ta fram förutsättningar för 
att kunna öka antalet platser inom flera olika arbetsområden. 

4 Strategiska målområden - indikatorer och 
uppdrag 

4.1 Omsorg om varandra och miljön 

Kommunfullmäktiges indikatorer  

Andelen närproducerade livsmedel ska öka, %. 
 
Utfall År 2020 
18,2 
 
Utfall År 2021 
16,3 
 
Utfall År 2022 
20,6 
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Kommunfullmäktiges indikatorer  

Andelen ekologiska livsmedel ska öka, %. 
 
Utfall År 2020 
30,7 
 
Utfall År 2021 
27,5 
 
Utfall År 2022 
36,6 

 

Andelen närproducerade livsmedel ska öka, %. 
Andelen närproducerade livsmedel har ökat något jämfört med Tertial 2-22. Både serveringarna i stads-
huskvarteret och Pantängens servering har påverkats av corona-pandemin även under 2022. De har 
varit stängda eller haft ett begränsat utbud under längre perioder. 

Andelen ekologiska livsmedel ska öka, %. 
Andelen ekologiska livsmedel har minskat något jämfört med Tertial 2-22. Däremot har värdet ökat om 
man jämför med helåret 2021, från 27,5 till 36,6 %. Även här har corona-pandemin fortsatt att ha en 
stor påverkan. Vi har haft begränsningar i öppettider och i utbud eftersom många har arbetat hemifrån. 
Återhämtningen efter pandemin har gått långsamt. 

4.2 Egen organisation 

Kommunfullmäktiges indikatorer  

Andel sjukfrånvaro av ordinarie arbetstid ska minska, %. 
 
Utfall År 2020 
6,4 
 
Utfall År 2021 
6,1 
 
Utfall År 2022 
6,4 

 
Arbetad tid för timavlönade omräknat till årsarbeten ska 
minska. 
 
Utfall År 2020 
9,8 
 
Utfall År 2021 
9,5 
 
Utfall År 2022 
10,4 
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Kommunfullmäktiges indikatorer  

Andel anställda som nyttjar Borås Stads friskvårdsbidrag 
ska öka, % 
 
Utfall År 2020 
39,2 
 
Utfall År 2021 
35 
 
Utfall År 2022 
49,9 

 

Andel sjukfrånvaro av ordinarie arbetstid ska minska, %. 
Under våren och försommaren hade vi en klar ökning med sjukfall kopplade till covid-19, något som 
också varit kännetecknande i riket. Under sista halvåret 2022 har vi sett en ökning av vanliga influensor 
och förkylningar, förutom ett visst antal sjukfall i covid-19. Sjukfrånvaron har därmed legat kvar runt 
6 % även under 2022. 

Arbetad tid för timavlönade omräknat till årsarbeten ska minska. 
Fördelningen för arbetad tid omräknat till årsarbeten mellan män och kvinnor är 2,9 för kvinnor och 
6,7 för män. Under perioden har vi använt timavlönade från bland annat Bemanningsenheten peda-
gogik, inom lokalvård och i huvudväxel. Vi månadsanställer som regel när vi ser att det finns behov av 
personal för en längre tid. 

Andel anställda som nyttjar Borås Stads friskvårdsbidrag ska öka, % 
Andelen medarbetare som nyttjat friskvårdsbidrag har ökat under 2022 jämfört med 2021. Det kopplar 
vi till att restriktionerna med anledning av corona-pandemin har lyfts. 
Av Servicekontorets medarbetare är det 76 kvinnor och 123 män som har nyttjat friskvårdsbidraget. Av 
totalt antal anställda utgör kvinnorna 28 % och det är 66,7 % av dem som nyttjat friskvårdsbidrag. 
Männen utgör 72 % av antalet anställda och av dem är det 43,2 % som nyttjat friskvårdsbidrag. Den 
totala kostnaden för den här förmånen var 341 769 kronor. 
Vi har påmint om att den här förmånen finns, t.ex. i vår personaltidning ViPS (Vi på Servicekontoret), 
eftersom vi också anar att det finns medarbetare som glömmer av att de har den här möjligheten. 

5 Nämndens verksamhet 1 
Servicenämndens ledamöter: 
Micael Svensson (S), ordförande 
Georg Guldstrand (M) vice ordförande 
Ulla-Britt Nordqvist (S), 2:a vice ordförande Fram till 2022-01-20 

Lotta Hallberg (S), 2:a vice ordförande Från och med 2022-02-24 
Oskari Anundi (S) 
Inga-Gull Gyllestål (S) 
Leif Olsson (C) 
Sofia Sandänger (M) 
Hasse Ikävalko (M) 
Niklas Hallberg (SD) 
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Ersättare: 
Anders Johansson (M) 
Lotta Hallberg (S) Fram till 2022-02-23 
Anne Brügge (S) Från och med 2022-02-24 
Marianne Gustafsson (S) 
Per Alstermark (S) 
Inge-Björn Nilsen (L) Fram till 2022-05-12 
Bengt Brunius (L) Från och med 2022-05-12 
Leif Andersson (S) 
Christina Zetterstrand (M) 
Bengt-Göran Persson (KD) 
Ronny Nyberg (SD) Fram till 2022-04-28 
Stefan Östanbäck (SD) Från och med 2022-04-28 

5.1 Resultat 

Ekonomiskt sammandrag 

Tkr 
Bokslut  

2020 
Bokslut  

2021 
Budget  

2022 
Bokslut  

2022 
Avvikelse 

Statsbidrag 590 693 0 592 592 

Avgifter och övriga 
intäkter 622 780 608 051 859 491 691 283 -168 208 

Summa intäkter 623 370 608 744 859 491 691 875 -167 616 

Personalkostnader -223 188 -217 895 -233 612 -224 782 8 830 

Lokaler -6 347 -6 486 -7 253 -6 837 416 

Material och tjänster -365 673 -348 431 -578 403 -427 275 151 128 

Kapitalkostnader -25 100 -31 604 -35 223 -36 753 -1 530 

Summa kostnader -620 308 -604 416 -854 491 -695 647 158 844 

Buffert (endast i 
budget)      

Resultat 3 062 4 328 5 000 -3 772 -8 772 

Kommunbidrag -7 000 -7 000 -5 000 4 800 9 800 

Resultat efter 
kommunbidrag -3 938 -2 672 0 1 028 1 028 

Godkänt 
ianspråktaget 
ackumulerat resultat 

     

Resultat jfr med 
tillgängliga medel -3 938 -2 672 0 1 028 1 028 

Ackumulerat resultat 31 007 29 493 29 493 29 822 329 

Bokslutsbelopp är redovisade exklusive förvaltningsinterna transaktioner i form av bl.a. administrativa tjänster och intern försäljning mellan 
avdelningarna. Budget innehåller dock förvaltningsinterna poster. 
Ackumulerat resultat justerat utifrån KF:s beslut. 
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Resultatpåverkande poster 2022 

Servicekontorets bokförda resultat för 2022 uppgår till ett negativt resultat på 3 772 tkr. I detta resultat 
ingår avkastningskravet på 5 000 tkr samt kostnader på 9 701 tkr för införandet av Hyr-PC-konceptet i 
grundskolan (där kompensation utgått i form av ett särskilt kommunbidrag, se tabell nedan). I resultatet 
ingår även den återbetalning som under året gjorts för tidigare nedlagda kostnader vid införandet av 
kemikaliehanteringssystemet (specificerade nedan). 

Redovisat resultat Tkr 

Resultat -3 772 

Kommunbidrag -5 000 

Särskilt kommunbidrag 9 800 

Resultat efter kommunbidrag 1 028 

  

Resultatpåverkande poster  

Ej nyttjat särskilt kommunbidrag -99 

Återbetalning införandekostnader Kemikaliehanteringssystem -600 

Summa resultatpåverkande poster -699 

  

Resultat efter resultatpåverkande poster 329 

Det överskott som kvarstår efter avdragna resultatpåverkande poster uppgår därmed till 329 tkr.  
Servicenämnden förutsätter att ovanstående överskott ska adderas till det ackumulerade resultatet per 
2022. 

Resultatanalys 
Det operativa ekonomiska utfallet för år 2022 är positivt för samtliga avdelningar i förvaltningen, vilket 
redovisas i tabell 5.2 nedan. Totalt ger förvaltningen i bokslutet 2022 ett ekonomiskt överskott på cirka 
0,7 % av omsättningen (exklusive förvaltningsinterna transaktioner). 

Den interna försäljningen mellan förvaltningens egna avdelningar utgör 21,7 % av förvaltningens totala 
produktionsvolym i kronor. Merparten av de interna transaktionerna sker på avdelningarna Fordon 
Förråd Verkstad och Entreprenad. 

Resultatets avläsning och jämförelse mellan åren försvåras däremot 2022, då ett särskilt kommunbidrag 
(9 800 tkr) tilldelades nämnden för införandet av Hyr-PC i grundskolan, samt att det sen tidigare 
beslutade avkastningskravet om 5 000 tkr ligger kvar som ett negativt kommunbidrag (- 5 000 tkr). Då 
inget av ovanstående kommunbidrag syns i nämndens bokförda resultat blir det i bokföringen redo-
visade resultatet negativt, vilket syns i tabell 5.1 ovan. 

Till detta kommer det faktum att de under tidigare år nedlagda kostnaderna för införandet av kemikalie-
hanteringssystemet nu enligt plan successivt börjar återföras till Servicenämnden, vilket innebär att 
verksamheten ger ett planerat överskott under 2022 (specificerat under resultatpåverkande poster). 

För att göra resultaten jämförbara över åren innebär detta att hänsyn behöver tas till både årets riktade 
kommunbidrag, samt de kostnader och intäkter som nämnden haft för införandet av kemikaliehante-
ringssystemet under både innevarande och tidigare år. 

Sammanfattningsvis innebär detta att vid en eliminering av det särskilda kommunbidraget samt intäk-
terna från införandet av kemikaliehanteringssystemet, så är nämndens resultat för 2022 5 329 tkr före 
kommunbidrag (vilket är specificerat i tabellen för resultatpåverkande poster). 
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Detta är i sin tur jämförbart med föregående års resultat som efter justering för nedlagda kostnader vid 
införandet av kemikaliehanteringssystemet var 5 487 tkr. 

5.2 Budgetavvikelse 

Verksamheternas kostnader och intäkter 

Tkr 
Bokslut  

2020 
Bokslut  

2021 
Budget  

2022 
Bokslut  

2022 
Avvikelse 

Ledning och Affärsstöd 
inkl. 
Redovisningsservice 

     

Intäkter 48 807 51 686 54 779 54 597 -182 

Kostnader -49 237 -52 808 -54 779 -63 599 -8 820 

Resultat -430 -1 122 0 -9 002 -9 002 

Dataservice      

Intäkter 146 715 152 769 154 892 167 127 12 235 

Kostnader -146 200 -152 271 -154 392 -166 627 -12 235 

Resultat 515 498 500 500 0 

Personal- och 
Kontorsservice      

Intäkter 66 229 65 754 64 293 61 938 -2 355 

Kostnader -65 778 -65 256 -63 793 -61 388 2 405 

Resultat 451 498 500 550 50 

Entreprenad      

Intäkter 460 881 424 776 464 300 486 697 22 397 

Kostnader -458 878 -420 815 -460 800 -483 097 -22 297 

Resultat 2 003 3 961 3 500 3 600 100 

Fordon Förråd Verkstad      

Intäkter 114 404 118 877 121 227 129 547 8 320 

Kostnader -113 881 -118 384 -120 727 -128 967 -8 240 

Resultat 523 493 500 580 80 

Totalt      

Intäkter 837 036 813 862 859 491 899 906 40 415 

Kostnader -833 974 -809 534 -854 491 -903 678 -49 187 

Resultat 3 062 4 328 5 000 -3 772 -8 772 

Beloppen är inklusive interna transaktioner mellan avdelningarna exklusive genomgångstransaktioner avseende fakturering och kapitalkostnader. 
Organisatoriskt är Kemikaliehanteringen placerad på avdelningen Fordon Förråd Verkstad, men redovisas under Ledning och Affärsstöd inkl. 
Redovisningsservice i tabellen ovan. Kostnaderna för införandet av Hyr-PC i grundskolan är redovisade under Dataservice, men presenteras också 
under Ledning och Affärsstöd inkl. Redovisningsservice i tabellen. 
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5.3 Verksamhetsanalys 

5.3.1 Ledning och Affärsstöd inkl. Redovisningsservice 

2022 har varit ett år som har präglats av olika händelser både på förvaltningen och i omvärlden. 
Enheten Redovisningsservice på Affärsstöd har under året välkomnat en ny redovisningschef för Borås 
Stad, som en del av det naturliga kretsloppet tar nya chefen över ledningen av verksamheten från och 
med 2023. Skatteverkets nya ställningstagande till omvänd byggmoms har också påverkat både 
Redovisningsservice och förvaltningen i stort och ett arbete har påbörjats för att skapa nya moms-
hanteringsrutiner. 

Intern stab har under 2022 arbetat vidare med sina processer och har under året fullt ut infört 
elektronisk fakturering, från vårt försystem KomMa, till de kunder som så önskar. Förvaltningen har 
också övergått till att använda elektronisk bokföringsorder i mesta möjliga mån, som kommer att bidra 
både till ökad tillgänglighet och minskad miljöpåverkan utöver ett effektivare arbetssätt. 

Vår fastighet Pantängen har även påverkats på olika sätt, där den största positiva nyheten är att 
investeringsmedlen för nybyggnation av kontor återfördes till nämnden i maj månad. Tyvärr har 2022 
också inneburit att vi fått försenade leveranser av solcellsanläggningar och laddstolpar, något vi dock 
räknar med att komma i mål med under kommande år. 

5.3.2 Dataservice 

Resultat och resultatmarginal 
Dataservice 2020 2021 2022 

Resultat (tkr) 515 498 500 

Resultatmarginal (%) 0,4 0,3 0,3 

Ett påfrestande men framgångsrikt år 

Under året har vi arbetat hårt för att kunna rekrytera nya förmågor och kompetenser. Det har nu gett 
resultat och vi har lyckats knyta till oss nya kollegor inom flera områden där vi haft vakanser sedan en 
längre tid tillbaka. 

Inom utvecklingsenheten har vi tillsatt en enhetschef som ska förstärka vår ledningsförmåga som stän-
digt behöver utvecklas för att vi ska vara fortsatt framgångsrika. 

Vi har även tillsatt en förvaltningsledare för digital arbetsplats för att skapa ännu bättre användar-
upplevelser till våra kunder i de tjänster vi levererar inom området. 

Fler beställare 
Under året har vi förvaltat, utvecklat och säkrat en modern skalbar IT-miljö med stabil drift. Det har 
lett till att vi fått nya beställare och att allt fler visar intresse för våra tjänster. 

Grundskolan har under året övergått till vår digitala arbetsplats för att få en mer enhetlig IT-miljö och 
en standardiserad plattform med tillgänglig support. 

Ett ökat intresse för våra tjänster bottnar i ett långsiktigt strategiskt arbete och högt 
medarbetarengagemang. Med förändrade användarmönster, som distansarbete och en långt hårdare 
belastning på många av våra IT-komponenter än någonsin tidigare, känner vi oss extra glada och stolta 
över en kontinuerlig kvalitativ leverans och fler användare. 
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Verksamhet med ständig förbättring 
Med 2022 lämnar vi ännu ett år bakom oss. Ett år som har påverkats av pågående krig i Ukraina, höga 
elpriser, inflation, med mera. Om 2021 präglades av pandemi, restriktioner och ett behov av drastiska 
omställningar till distansarbete, så har 2022 snarare präglats av ett behov av uthållighet, men också av 
utvecklingsambitioner. 

Uthållighet i kombination med förändringsförmåga är en av det viktigaste tillgångarna i vår organi-
sation. För att uppnå detta så måste det leva i hela verksamheten, hos alla individer. 
Därtill krävs ett strukturerat och kollektivt förhållningssätt till att arbeta med ständiga förbättringar. 

Kanske är det just därför vi stänger 2022 som vårt starkaste år någonsin, sett utifrån de fem år vi arbetat 
med tydliga mål för Dataservice. Till detta ska läggas att de av våra kunder som sätter betyget 4–5 i vår 
NKI-undersökning 2022, har ökat från 78 procent till 81 procent. 

Inom Dataservice har det precis som övriga världen fortsatt brottats med leveransproblem på 
elektronikprodukter och våra medarbetare har verkligen fått lägga sin själ i att försöka få fram datorer, 
telefoner, dockningsstationer och annat för att säkra en trygg försörjning av teknik för medarbetare i 
Borås Stad. Vi ser en liten ljusning i slutet av året med förbättrade leveranser. 

Vi kan också se att olika typer av cyberattacker och digitala säkerhetshot ökar och blir mer kraftfulla 
samtidigt som angriparna blir mer sofistikerade. Vi, precis som andra aktörer, måste ständigt utveckla 
oss för att möta hot och attacker med ett tillräckligt skydd inom cybersäkerhetsområdet. Vi har intensi-
fierat arbetet med informationssäkerheten, vilket är och kommer att vara ett fokusområde framöver. 

Ett starkt år med internationellt pris. 
Under året fick vi ett internationellt första pris i kategorin ”Network Project of the Year” när ”Network 
Computing Award” avgjordes i London. Det är långsiktigt strategiskt arbete som gjorts, och görs. 
Utmärkelsen ger verkligen ett kvitto på att vi arbetar i rätt riktning och ligger i absolut framkant inom 
området. Denna framgång är en kvittens på att vi lyckats hålla hög kvalitet. Det i kombination med 
engagerade medarbetare gör att vi lever upp till vårt motto ”att underlätta vardagen med hjälp av 
värdeskapande IT – för Borås Stads bästa”. 

5.3.3 Personal- och Kontorsservice 

Resultat och resultatmarginal 
Personal- och Kontorsservice 2020 2021 2022 

Resultat (tkr) 451 498 550 

Resultatmarginal (%) 0,7 0,8 0,9 

Inför 2022 konstaterade vi att de olika enheterna på avdelningen har få beröringspunkter rent verksam-
hetsmässigt. Det har ändå förekommit en del samarbete, t.ex. mellan Kontorsvaktmästeri och 
Tryckeriet. 

På alla enheter har vi velat utveckla användandet av digitala verktyg för att underlätta arbetet på olika 
sätt. För några av dem har det handlat om att använda mobiltelefonerna mer som IT-verktyg. Ett ex-
empel på det är att vi inom lokalvården har börjat använda appen för kemikalieregistret. Genom det har 
lokalvårdarna enkel tillgång till säkerhetsdatablad för de kemikalier de använder. Ett arbete har också 
påbörjats för att undersöka om det finns möjlighet att digitalisera processen för egenkontroll i vissa 
delar. Löneservice har genomfört flera digitaliseringar under året. Ansökningar om reseersättning och 
friskvård görs numera digitalt. Enheten har också varit inblandad i arbetet med att införa utbildnings-
databasen Heroma Kompetens. 
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Ledningsgruppens strategiska arbete ledde under året fram till ett antal aktiviteter inom HR-området 
och under våren började vi arbeta med att organisera om verksamheterna. Ett syfte med den nya 
organisationen, som innebära att avdelningen Personal- och Kontorsservice delas, är att kunna renodla 
HR-frågorna mer. Det praktiska arbetet med omorganisationen har blivit mer och mer intensivt ju 
längre fram på året vi kommit och det har tagit mycket tid och energi. Vi har också en åldersstruktur 
som ger att många medarbetare kommer att gå i pension inom en femårsperiod och exempel på det är 
att två av cheferna på avdelningen beslutat att göra det i december 2022 respektive januari 2023. 

Den köksutredning vi initierat för våra båda enheter, serveringarna i Stadshuskvarteret och på 
Pantängen, var klar under sommaren. Slutsatserna av den har bl.a. varit att det fanns överkapacitet 
personellt i serveringarna i Stadshuskvarteret. Under hösten har vi därför genomfört en verksamhets-
förändring med arbetsbrist, med minskning med en årsarbetare som måltidspersonal. En av med-
arbetarna valde att avsluta sin anställning och därför har vi inte behövt göra turordningskretsning och 
antingen omplacera eller säga upp någon. 

Under året har vi återigen genomfört en trafikmätning för inkommande samtal i huvudväxeln. Vi kunde 
se att antalet samtal till telefonist i princip halverats sedan förra mätningen för två år sedan och nu 
ligger på en genomsnittlig nivå på ca 1 200 samtal per dag. Detta kan jämföras med 2011, när verksam-
heten kom över till Servicekontoret. Då var det ca 4 000 inkommande samtal per dag. Den främsta 
orsaken till minskningen är att vi har infört ett program, en så kallad ”prator”, som tar hand om många 
samtal i steg ett. Med anledning av detta har vi påbörjat en verksamhetsförändring. I den här 
verksamheten är det många av medarbetarna som kommer att gå i pension i slutet av 2022 och under 
första halvåret 2023, därför räknar vi inte med att varken behöva omplacera eller säga upp någon. 

Samarbeten och uppdrag inom koncernen  

Under 2022 har vi fortsatt samarbetet med våra beställare på olika sätt. Exempel på det är att vi har haft 
regelbundna styrgruppsmöten kring telefonin med företrädare för beställaren och Dataservice. Vi ser 
ett stort värde i de här träffarna även om de i mångt och mycket handlat om de IT-tekniska delarna. 
Utifrån analysen av samtalstrafiken i huvudväxeln och att många samtal dit är interna, har vi också tagit 
upp med beställaren att det finns behov av att informera bl.a. om den digitala telefonkatalogen och hur 
det är tänkt att den ska användas. Löneservice har slutit avtal med två kommunala bostadsbolag om 
löneadministration. Det är små bolag som av det skälet har svårt att lösa uppgifterna själva, inom ramen 
för bolagets verksamhet. På Tryckeriet har vi haft ”Öppet Hus” där målgruppen varit kommunikatörer 
på förvaltningarna i Borås Stad. Vi har då kunnat informera om vilka olika tjänster och produkter vi har 
möjlighet att tillhandahålla. 

5.3.4 Entreprenad 

Resultat och resultatmarginal 
Entreprenad 2020 2021 2022 

Resultat (tkr) 2 003 3 961 3 600 

Resultatmarginal (%) 0,4 0,9 0,7 

Ordinarie uppdrag och extraordinära händelser  

Entreprenadavdelningens verksamhet bygger på långsiktiga relationer med kommunala förvaltningar 
och bolag, som utgör beställare av tjänster som Servicekontoret utför. Ungefär två tredjedelar av om-
sättningen bygger på långsiktiga avtal, där Tekniska förvaltningen, Fritids- och Folkhälsoförvaltningen, 
Lokalförsörjningsförvaltningen, Borås Energi och Miljö, och Borås Elnät utgör entreprenad-
avdelningens största beställare. Resterande del av omsättningen skapas genom erhållna entreprenad-
arbeten i konkurrens mot den öppna marknaden. 
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Våra långsiktiga avtal utgör ryggraden i en beredskapsorganisation som kan ställas till förfogande och 
vara kommunen behjälplig vid extraordinära händelser utöver ordinarie beredskapsuppdrag. Med drygt 
200 medarbetare och därtill tecknade avtal med underentreprenörer har entreprenadavdelningen en 
viktig uppgift för hela kommunen att hantera händelser som avviker mot det normala. Extraordinära 
händelser innebär risk för en allvarlig störning eller överhängande risk för en allvarlig störning i viktiga 
samhällsfunktioner och kräver skyndsamma insatser. 

Servicekontoret är nu utpekad att vara stadens operativa krishanteringsresurs vid samhällsstörningar 
samt en förstärkningsresurs till koncernens nämnder och bolag, genom ett under året förändrat regle-
mente enligt beslut i Kommunfullmäktige. Servicekontoret ska även genom det förändrade reglementet 
upprätthålla en förmåga inom särskilt identifierade områden när det gäller stöd till koncernens verksam-
heter inom kris- och beredskapsområdena. Entreprenadavdelningen är kärnan för denna verksamhet 
och det är ett uppdrag som vi under året har byggt vår verksamhet kring och kommer att fortsätta med 
under kommande år. 

Entreprenadavdelningen har under året lagat ett 50-tal läckor gällande VA och fjärrvärme, varit resurs 
före, under och efter demonstrationer, röjt stormfällda träd, hanterat översvämning i fastigheter, varit 
förstärkningsresurs vid väderomslag och dess följder samt bl.a. hjälpt till med uppbyggnad av flykting-
mottagningar för ukrainska medborgare som flytt kriget. I dagsläget ingår drygt 100 personer från 
entreprenadavdelningen i olika beredskapsgrupper för att säkerställa efterfrågade förmågor. Under året 
har delar av beredskapspersonalen utbildats med motorsågscertifikat för att kunna vara behjälpliga vid 
bl.a. stormar som kan orsaka problem inom kommunen. 

Stadens behov – vårt uppdrag  

År 2022 var på många sätt ett utmanande år. När corona-pandemin äntligen gav vika startade ett krig i 
Europa då Ryssland den 24:e februari invaderade Ukraina. Följderna blev bl.a. en kraftig prisuppgång 
av material och råvaror, med priser som inom vissa områden fullständigt skenade. 

Under året noterades en kraftigt ökad inflation. Detta i kombination med ett uppdämt beställnings-
behov som skapats under pandemiåren gjorde att entreprenadavdelningens omsättning ökade med 
ca 15 procent under 2022 jämfört med 2021. Inköpta varor och tjänster ökade under samma period 
med 36 procent. Stort engagemang har under året lagts av avdelningens personal på att förändra avtal 
så att indexreglering kunnat ske med tätare intervaller, för att snabbare kunna följa kraftigt ändrade 
marknadspriser. Den kraftiga kostnadsökningen av inköpta varor och tjänster som redovisas ovan visar 
i efterhand att prioriteringarna var helt avgörande för årets resultat. 

Avdelningens verksamheter kräver stora inköp från externa leverantörer inom maskin-, transport- och 
materialbranschen, 58 procent av avdelningens externa omsättning utgjordes 2022 av dessa inköp. För 
att säkerställa arbetskraft och att god ekonomi kan erhållas mot våra projekt och avtal finns tecknade 
ramavtal med leverantörer. Dessa leverantörer har ofta lokal förankring, vilket är mycket gynnsamt för 
näringslivet i kommunen och skapar många lokala arbetstillfällen. 

Den ökade omsättningen under året förklaras av ökade intäkter från samtliga av våra större beställare. 
Störst ökning, 29 procent jämfört med 2021, noteras mot Tekniska förvaltningen där förutom ökade 
omkostnader även antalet projekt som bedrivits under året har ökat. En kraftig ökning, drygt 15 pro-
cent ses även mot Borås Energi och Miljö. Även här har antalet projekt ökat i kombination med ökade 
omkostnader. Även uppdrag mot Lokalförsörjningsförvaltningen har ökat i samband med att ett nytt 
långsiktigt avtal för fastighetsskötsel tecknats under året. Avtalet innebär ökade åtaganden genom ökad 
grönyteskötsel, bemanning av Kundtjänst fastigheter 3900 för felanmälan av fastigheter, funktions-
kontroll av sprinkler samt vinterväghållning av samtliga fastigheter i kommunens ytterområden. 

Delar av avdelningens verksamhetsområden är mycket starkt präglade av säsongsvariationer och är be-
roende av externa resurser, i form av entreprenadmaskiner/-fordon och specialkompetenser inom olika 
yrken som inte finns i egen regi. Det innebär att avdelningen under perioder utökas med 100-150 
personer som arbetsleds och administreras av avdelningens olika funktioner. 

Avdelningen verkar i en konkurrenssituation med olika aktörer inom marknaderna för mark- och 
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anläggningsarbeten, fastighets-/idrottsskötsel och VA-uppdrag. Avdelningen arbetar med såväl mark- 
och anläggningsprojekt som med driftentreprenader åt Borås Stads förvaltningar och bolag. Under året 
erhölls anbud motsvarande 145 miljoner kronor som lämnades i konkurrens med den öppna mark-
naden. Ytterligare uppskattningsvis 18 miljoner kronor erhölls genom konkurrensutsatt anbudslämning 
där á-priser utgjorde utvärderingskriterium. 

Koncernsamverkan – en nyckelfaktor och en ledstjärna i vardagen  

Avdelningens ambitioner att ligga i framkant med miljösatsningar har fortsatt under 2022. I denna 
strävan är vår anläggning Ramnaslätt för beredskap och materialåtervinning mycket viktig för att bidra 
till en cirkulär ekonomi och ett kretsloppstänkande. Under året har en ny ändringsanmälan av verksam-
heten lämnats in till Miljöförvaltningen efter att nya bestämmelser i avfallslagstiftningen trädde i kraft. 
Kontrollprogram har uppdaterats för att möta framtidens krav, och för att säkerställa att Ramnaslätt 
fortsatt ligger i framkant inom området. 

Som satsningar inom miljöområdet 2022 kan också följande nämnas; utrustning för tjältining med el-
drift är inköpt. 3 stycken nya lastbilar med utsläppsstandard Euro 6 är beställda. En larvgående gräv-
maskin är utbytt mot hjulgående grävmaskin, vilket minimerar transportbehovet mellan olika 
grävuppdrag. 

Under 2022 har avdelningen fortsatt arbeta för att förstärka samarbetet med våra beställande förvalt-
ningar och bolag, inom ramen för det koncerntänkande som präglar vårt arbete. Vi fortsätter vår dialog 
om vikten av långsiktiga driftavtal kombinerat med projekt som utvecklar våra olika organisationer. 
Dessa samarbeten ger beställare och utförare trygghet och en stabil grund att stå på inför framtiden. 
Under året har vi testat att skapa tredimensionella modeller som projektunderlag. Målet är att digitali-
seringen ska effektivisera utförandet och att felkällor ska minimeras under projektets gång, och att led-
tiderna därmed ska minska från idé till utförande. 

5.3.5 Fordon Förråd Verkstad 

Resultat och resultatmarginal 
Fordon Förråd Verkstad 2020 2021 2022 

Resultat (tkr) 523 493 580 

Resultatmarginal (%) 0,5 0,4 0,4 

Avdelning Fordon Förråd Verkstad arbetar med säkerhet, hållbarhet, kostnadseffektivitet och beställa-
ren i fokus i sin verksamhet, och med utgångspunkt i Borås Stads invånares bästa. 

Fordonsenheten har arbetat för att förnya den miljömässiga standarden på Borås Stads fordonspark. 
För att säkerställa Borås Stads krav på miljöanpassade och säkra fordon har vi bland annat samarbetat 
med förvaltningar och bolag gällande konsultationer vid val av fordon och drivmedel, där målet är att 
öka andelen fordon som drivs fossilfritt. Vi har också hjälpt våra beställare att förstå skadestatistik kring 
våra fordon. Detta för att tillsammans kunna arbeta med en minskning av fordonsskadorna och vi har 
under året haft 428 anmälda skador mot målet som var under 500. 

Inom fordonsverkstaden kommer vi att arbeta vidare med att säkerställa att vår personal har rätt kom-
petens. Fordonsmekanikerna har nu utbildats för att på ett säkert och effektivt sätt ta hand om och 
reparera även elfordon. Vi är nu rustade för att hantera framtidens krav på service, reparation och 
underhåll av alla våra fordon och maskiner. 

Mekaniska verkstaden har under året haft fokus på förbättringsarbetet med att bättre nyttja vårt nya 
arbetssätt och på det sättet öka effektivitet och samtidigt förbättra arbetsmiljön i verkstaden. 
Vi har fortsatt arbeta med att effektivisera konstruktionsarbeten och andra kommunaltekniska 
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installationer som ramper, räcken, trappor, grindar och annat byggnadssmide. 

Förrådsenheten har under 2022 förbättrat och tillsammans med förrådets beställare hittat en bra balans 
kring vilka artiklar och maskiner för köp och utlåning som behöver finnas hos oss. På så sätt kan vi 
säkerställa att vi har rätt kostnadsnivåer och en bra logistik. Vi har under året byggt om vår tvätthall för 
att numera kunna använda mer miljövänliga alternativ vid fordonstvätt. I förrådet har också mycket av 
våra kemikalier bytts ut till mer miljövänliga alternativ. 

När det gäller ansvaret för kemikaliehantering i Borås Stad har vi säkerställt att alla kemikalier nu är 
registrerade och att det finns riskbedömningar kring dessa. Vi har sett till att alla samordnare på förvalt-
ningar och bolag har kunskap om kemikaliesystemet. Kemikaliesamordnaren kommer även att planera 
för framtida arbeten med Borås Stads kemikalier, för att hitta synergieffekter mellan bolag och förvalt-
ningar och på så vis kunna minska antalet varianter kemikalier som används. 

Samarbeten och uppdrag inom koncernen 

Avdelningen lägger fortsatt stor kraft på att förstå våra kunders behov och förväntningar. Vi ser även 
att vi behöver arbeta med att nå ut till bolag och förvaltningar som idag inte alls utnyttjar våra tjänster 
och resurser, eller inte gör det fullt ut. Detta för att öka koncernsamverkan och skapa en bra bas för 
säkerställandet att Borås Stad har en väl fungerande organisation som kan nyttjas i händelse av kris. Det 
gynnar även Borås Stads invånare i form av miljövinster, beredskapsförmåga och kostnadseffektivitet. 

6 Konsekvenser av coronaviruset 
Förvaltningen har kunnat hantera pandemin på ett tillfredställande sätt, vi har löst våra uppdrag utan 
kännbara konsekvenser för förvaltningarna och bolagen. Vi ser i nuläget inga kvarstående effekter av 
pandemin. 

Servicekontoret har sedan våren 2020 i uppdrag att tillhandahålla ett krisberedskapsförråd för Borås 
Stad för bland annat skyddsutrustning, desinfektionsmedel och förbrukningsmaterial. I dagsläget till-
handahåller Servicekontoret ett krisberedskapsförråd för Borås Stad. Arbetet med krisberedskaps-
förrådet och tillhörande logistik är nu väl etablerat och är i full drift. 

  

Verksamhet / Händelse Uppskattad ekonomisk konsekvens 
2022, tkr 

Summa  

7 Jämställdhetsperspektivet 
Jämställdhetsintegrerad budget handlar om att tillämpa ett jämställdhetsperspektiv i budgetarbetet. 
Metoden har främst använts för att analysera hur offentliga resurser används ur ett genus- och 
jämställdhetsperspektiv, t.ex. hur offentliga resurser fördelas mellan könen och hur denna fördelning 
möter kvinnors, mäns, flickors och pojkars behov. 

Servicenämnden verkar genom sitt arbete inom beställar-/utförarmodellen och fördelar inte några 
offentliga medel utan arbetar utifrån övriga beställningar inom koncernen Borås Stad. 

Ovanstående innebär att Servicenämnden i dagsläget inte har några pågående eller planerade aktiviteter 
med anknytning till jämställdhetsfrämjande utveckling. 
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8 Verksamhetsmått 

8.1 Övergripande Servicekontoret 

8.1.1 Försäljning 

8.1.1.1 Mått som följs upp av Kommunfullmäktige 

Verksamhetsmått Årsutfall 2020 Årsutfall 2021 Budget 2022 Årsutfall 2022 

Extern 
fakturering, tkr 

26 199 17 765 15 000 14 855 

8.2 Dataservice 

8.2.1 Mått som följs upp av Nämnden 

Verksamhetsmått Årsutfall 2020 Årsutfall 2021 Budget 2022 Årsutfall 2022 

Lösningsgrad i 
första 
kontakten, % 

87,7 88 88 91,4 

8.3 Personal- och Kontorsservice 

8.3.1 Lönesupport 

8.3.1.1 Mått som följs upp av Nämnden 

Verksamhetsmått Årsutfall 2020 Årsutfall 2021 Budget 2022 Årsutfall 2022 

Andel besvarade 
samtal, %. 
Lönesupport 

92 95 92 78,8 
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8.4 Entreprenad 

8.4.1 Anbud 

8.4.1.1 Mått som följs upp av Nämnden 

Verksamhetsmått Årsutfall 2020 Årsutfall 2021 Budget 2022 Årsutfall 2022 

Erhållna anbud, tkr 188 461 109 135 110 000 145 887 

8.5 Fordon Förråd Verkstad 

8.5.1 Mått som följs upp av Kommunfullmäktige 

Verksamhetsmått Årsutfall 2020 Årsutfall 2021 Budget 2022 Årsutfall 2022 

Antal anmälda 
skador på fordon 

453 416 500 428 

9  Investeringar 

9.1 Sammanställning investeringsvolymer 

  Godkänd 
utgift 

Total 
budget 

2022 

Utgift  
2022 

Avvikelse 
2022 Omdisp Prognos 

Investeringar årliga 
anslag  30 000 50 196 -20 196   

Investeringar som 
löper över flera år        71 400 64 365 3 313 61 052 58 962  

Summa        71 400 94 365 53 509 40 856 58 962  

9.2 Investeringar, årliga anslag 

Tkr Budget 2022 Utgift 2022 Avvikelse 2022 

Maskiner och fordon 15 000 34 038 -19 038 

Kontorsutrustning 4 000 2 184 1 816 

IT-infrastruktur 2 000 635 1 365 

Mobiltelefoner 9 000 13 339 -4 339 

Summa 30 000 50 196 -20 196 
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Analys 
Enligt Kommunfullmäktiges beslut 2021-11-18 erhåller Servicenämnden 15 000 tkr för maskiner och 
fordon, ett s.k. förslagsanslag. Årets faktiska investeringar för maskiner och fordon uppgår till 34 mnkr 
där 29,3 mnkr är investeringar för BEM:s räkning. Servicekontorets egna investeringar består av re-
investeringar inom markrenhållning, idrotts- samt anläggningsverksamheten. 

Då det ingår i Servicekontorets uppdrag att investera i fordon och maskiner även åt andra förvaltningar 
och bolag kompliceras uppföljningen av dessa i nämndens redovisning. Dialog angående investerings-
anslagets nyttjande hålls löpande med Ekonomistyrning på Stadsledningskansliet. 

I investeringsbudgeten för kontorsutrustning ingår både utskriftsenheter och infoskärmar. Där står ut-
skriftsenheterna, likt föregående år, för den klart övervägande delen av nyttjade medel under året. 

I investeringsbudgeten för mobiltelefoner 2022 sänktes investeringsbeloppet från 12 mnkr (2021) till 9 
mnkr då det beräknade antalet leveranser av mobiltelefoner inte ökade. Då det ingår i Servicekontorets 
uppdrag att investera i mobiltelefoner även åt andra förvaltningar, har det dock visat sig att leverans-
takten har mer än dubblerats under året, som styrs helt av kundens beställningar via en IT-portal. 
Dialog angående investeringsanslagets nyttjande har hållits löpande med Ekonomistyrning på 
Stadsledningskansliet. 

9.3 Investeringar som löper över flera år 

Tkr Godkänd 
utgift 

Total 
budget 

2022 

Utgift  
2022 

Avvik. Omdisp Prognos Status 

Pantängen 
nybyggnation 53 000 51 997 446 51 551 51 551  2 

Pantängen 
förbättringsåtgärder 
2020 

6 900 1 883 187 1 696 0  4 

Pantängen 
förbättringsåtgärder 
2021 

3 000 1 985 1 591 394 0  4 

Borås Stad 
nybyggnation 
krisberedskapsförråd 

6 000 6 000 0 6 000 6 000  0 

Pantängen 
förbättringsåtgärder 
2022 

1 800 1 800 938 862 862  3 

Reservkraftaggregat 700 700 151 549 549  3 

Summa 71 400 64 365 3 313 61 052 58 962   
 

Förklaring projektstatus 

0: Ej påbörjat projekt 

1: Förstudie 

2: Projektering 

3: Investeringen pågår 

4: Klart för ekonomisk slutredovisning 
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Analys 
Pantängen nybyggnation 
Investeringsposten i sin helhet avser ny- och ombyggnation av Pantängen. Investeringen ska bland 
annat resultera i en utökning av antalet kontorsplatser och förbättrad användning av befintliga lokaler. 

22-05-12 beslutar KF i §86 att förklara återremissen besvarad, och konstatera att Servicenämnden kan 
gå vidare med, i Borås Stads budget 2020, beviljat projekteringsuppdrag för utbyggnad på Pantängen. 

Servicenämnden får i uppdrag att komplettera beslutet i Borås Stads budget 2020, att för nämnda 
investering avsätta 53 miljoner kronor, med en uppdaterad kostnad för projektet. 

Ge Kommunstyrelsen i bemyndigande att efter kompletterande projektering godkänna att investeringen 
genomförs upp till en total kostnad av 61 miljoner kronor, vilket motsvarar en kostnadsökning på högst 
15 procent jämfört med ursprunglig budget. 

När 2022 avslutades pågick arbetet med att färdigställa systemhandlingar. Under inledningen av 2023 
kommer enligt plan en bygglovsansökan att lämnas in, samtidigt som en LOU-upphandling annonseras 
för projektets genomförande. Detta är även en del av den kompletterande projekteringen som ska 
lämnas in till Kommunstyrelsen. 

Pantängen förbättringsåtgärder 2020 
Posterna som kvarstod omfattade fortsatt ombyggnationer av befintlig yta både inomhus och utomhus, 
vilka slutfördes under året. Återstående medel omdisponeras inte till 2023, då vidare ombyggnationer av 
gårdsytan inte kommer att genomföras enligt 2019 års lagda plan. 

Pantängen förbättringsåtgärder 2021 
Kvarvarande förbättringsåtgärder har slutförts och återstående medel omdisponeras inte till 2023. 

Borås Stad nybyggnation krisberedskapsförråd 
Investeringsposten avser nybyggnation av ett krisberedskapsförråd. Investeringen är helt beroende av 
att erforderliga beslut tas av Kommunstyrelsen, samt att uppdraget tilldelas Servicekontoret. I det 
beräknade investeringsbeloppet har inte hänsyn tagits till eventuella statliga bidrag som kan minska in-
vesteringskostnaden. När denna rapport lämnas har ovanstående nämnda beslut ännu inte fattats. 

Pantängen förbättringsåtgärder 2022 

Posten omfattar utöver löpande översyn/utbyte av uttjänt utrustning, även en utbyggnad av sol-
cellsenergi samt laddstolpar. Här har prisökningar lett till att de tilldelade investeringsmedlen kommer 
att överskridas. Dessutom har utbyggnationen av bland annat solcellsenergi försenats och inte hunnit 
slutföras under innevarande år som planerat. 

Reservkraftaggregat 

Posten omfattar installation av befintligt reservkraftaggregat på Pantängen. Här har goda förhandlingar 
sänkt totalkostnaden för installationen och lett till att tilldelade investeringsmedel kan omfördelas till 
det underskott som uppstått på förbättringsåtgärder 2022. 
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Delegation till presidie av Servicenämnd för 

godkännande av anbud och antagande av total 

entreprenör gällande nyproduktion av kontorslokaler 

på Pantängen 

Servicenämndens beslut 

Servicenämnden beslutar att delegera till presidie gällande godkännande av 

anbud och totalentreprenör (TE) för genomförd av upphandling för 

nyproduktion av kontorslokaler samt be Kommunstyrelsen om ett 

godkännande samt starttillstånd av investeringen. 

Ärendet i sin helhet 

Servicenämndens har genom Servicekontoret genomfört en upphandling 

gällande nyproduktion av kontorsbyggnad på Pantängen i enlighet med Borås 

stads investeringsbudget. För att inte förlora tid i denna process bör 

Servicenämnden uppdra åt presidiet att genom delegation få godkänna 

vinnande anbud och anta TE samt sända ärendet till Kommunstyrelsens för ett 

godkännande och starttillstånd.  

Förslag till beslut är att Servicenämnden beslutar att godkänna delegationen till 

presidie gällande antagande av anbud och TE samt be Kommunstyrelsen om 

ett godkännande av anbud samt ge starttillstånd av investeringen. 

Beslutsunderlag 

Kommunfullmäktiges beslut 2022-05-12  § 86 Utbyggnad på Pantängen 25 

Beslutet expedieras till 

Ingen expediering.  

 

 

 

 

Micael Svensson 

Ordförande 

Kenneth Lundqvist 

Förvaltningschef 
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§ 86 Dnr KS 2019-00730 2.6.1.1 

Utbyggnad på Pantängen 25 samt svar på återremiss 
Borttagande av investeringsobjektet Pantängen i 
Kommunfullmäktiges investeringsplan 2020-2022 

(Kommunfullmäktiges tryckta handlingar 2022, nr 64, B 1735) 

Kommunfullmäktiges beslut 

Kommunfullmäktige beslutar med 62 röster mot 11: 

Förklara återremissen besvarad, och konstatera att Servicenämnden kan gå 
vidare med, i Borås Stads budget 2020, beviljat projekteringsuppdrag för 
utbyggnad på Pantängen. 
 
Servicenämnden får i uppdrag att komplettera beslutet i Borås Stads budget 
2020, att för nämnda investering avsätta 53 miljoner kronor, med en 
uppdaterad kostnad för projektet. 
 
Ge Kommunstyrelsen i bemyndigande att efter kompletterande projektering 
godkänna att investeringen genomförs upp till en total kostnad av 61 miljoner 
kronor, vilket motsvarar en kostnadsökning på högst 15 procent jämfört med 
ursprunglig budget. 

Reservation 

Mot beslutet reserverar sig Björn Qvarnström (SD), Crister Spets (SD), Olle 
Engström (SD), Kristian Silbvers (SD), Andreas Exner (SD), Ann-Charlotte 
Blomqvist (SD), Eva Eriksson (SD), Jan Nilsson (SD), Jonas Ellerstrand (SD), 
Leif Häggblom (SD) och Anders Alftberg (SD) till förmån för reservationen i 
Kommunstyrelsen. 

Kommunstyrelsens beslut 2022-04-25, § 173 

Utan omröstning beslutar Kommunstyrelsen föreslå Kommunfullmäktige 

besluta: 

Förklara återremissen besvarad, och konstatera att Servicenämnden kan gå 
vidare med, i Borås Stads budget 2020, beviljat projekteringsuppdrag för 
utbyggnad på Pantängen. 
Servicenämnden får i uppdrag att komplettera beslutet i Borås Stads budget 
2020, att för nämnda investering avsätta 53 miljoner kronor, med en 
uppdaterad kostnad för projektet. 
Ge Kommunstyrelsen i bemyndigande att efter kompletterande projektering 
godkänna att investeringen genomförs upp till en total kostnad av 61 miljoner 
kronor, vilket motsvarar en kostnadsökning på högst 15 procent jämfört med 
ursprunglig budget. 
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Reservation 

Mot beslutet reserverar sig Andreas Exner (SD) och Björn Qvarnström (SD) till 
förmån för sitt yrkande att Kommunstyrelsen föreslår Kommunfullmäktige 
besluta: Förklara återremissen besvarad, och att investeringsbeslutet avskrivs 
utan vidare åtgärd. Att uppdra åt Lokalförsörjningsnämnden att, tillsammans 
med Servicekontoret, analysera och peka ut vilka områden i Borås som skulle 
kunna utgöra Servicekontorets framtida placering.     

Sammanfattning av ärendet 

Servicenämnden fattade i augusti 2019 beslut om en investeringsframställan för 
att bygga ut för nämndens egen verksamhet på fastigheten Pantängen 25. 
Kommunfullmäktige beviljade i november samma år (i Borås Stads budget för 
2020) ett projekteringsuppdrag, och avsatte i investeringsbudget totalt 53 mnkr 
för projektet. 
 
Under våren 2020 pågick överläggningar om stadens framtida samlade behov av 
kontorslokaler, vilket resulterade i ett förslag till Kommunfullmäktige i augusti 
2020 att lyfta bort objektet Pantängen ur Borås Stads investeringsplan. Detta 
beslut återremitterades av Kommunfullmäktige. Frågan har därefter beretts 
politiskt, bland annat utifrån framtida lokalbehov för gymnasieskolan och det 
förändrade läget när det gäller lediga lokaler på Kyllared.   

Beslutsunderlag 

1. Projekteringsframställan för utbyggnad på Pantängen 25 från Service-

nämnden  

 

Yrkanden 

Stefan Lindborg (V), Hasse Ikävalko (M), Micael Svensson (S) och Tom 
Andersson (MP) yrkar bifall till Kommunstyrelsens förslag. 
 
Andreas Exner (SD) yrkar bifall till reservationen i Kommunstyrelsen. 
 

Propositionsordning 

Ordföranden ställer proposition på bifall dels till Kommunstyrelsens förslag 
och dels till reservationen i Kommunstyrelsen och finner förstnämnda 
proposition med övervägande ja besvarad. Votering begärs. 
 
Följande voteringsproposition föreslås och godkänns: ”Den som vill bifalla 
Kommunstyrelsens förslag röstar ja, den det ej vill röstar nej; vinner nej har 
Kommunfullmäktige beslutat enligt reservationen i Kommunstyrelsen”. 
 

Omröstningsresultat 

Omröstning, se bilagd voteringslista nr 1.    
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Delegationsbeslut 2023-02-22 

Servicenämndens beslut 

Redovisade delegationsbeslut läggs till handlingarna.        

Delegationsbeslut 

 

 

1. Redovisning av lämnade anbud på avdelningen Entreprenad 

Dnr SN 2023–00001 1.1.3.1 

 

2. Förteckning över delegationsbeslut om anställningar 

Dnr SN 2023–00002 1.1.3.1 

 

3. Redovisning av Ordförandes attest över 1,5 mnkr 

Dnr SN 2023-00003 1.3.1.4 

 

4. Anmälan till Servicenämnden för användande av delegationen  

Dnr SN 2023-00030 1.1.3.1 

 

               

Micael Svensson 

Ordförande 

Kenneth Lundqvist 

Förvaltningschef 
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Anmälan till Servicenämnd för användande av 

delegationen 

Delegationsart 

2:2.1: Besluta om ny tjänst. 

Beslut 

Servicenämndens presidie godkänner tjänsten Arbetschef med 
samordningsansvar Beredskap och Insats. Servicenämndens presidie uppdrar 
till förvaltningschef för Servicekontoret att påbörja rekrytering. 
 

Sammanfattning 

Servicenämnden fick utökade uppdrag när de nya regelmenet för nämnden togs 
i kommunfullmäktige 2022-09-29. Det utökade uppdragen för Servicenämnden 
gäller stadens krisberedskapsförmåga. Enligt det nya reglementet så har 
Servicenämnden givets uppdrag att var Borås Stads operativa 
krishanteringsresurser vid samhällsstörningar samt en förstärkningsresurs till 
koncernens nämnder och bolag. Servicenämnden ska även upprätthålla en 
förmåga inom särskilt identifierade områden vad avser operativa stöd till 
koncernens verksamhet inom kris- och beredskapsområdena.   
 
Servicenämnden ska i samråd med Kommunstyrelsen, ta fram underlag för 
respektive särskild prioriterade områden som krävs för att säkerställa 
Servicenämndens operativa krishanteringsförmåga samt ledningsförmåga under 
en samhällsstörning samt höjd beredskap.   
 
För att Servicenämnden ska kunna hantera dessa utökade uppdrag uppdrar 
Servicenämnden till förvaltningschef för Servicekontoret att ta fram förslag på 
en organisation samt arbetsmetod för ledning och styrning. Detta för att 
säkerställa införande och genomförande av det nya reglementet för 
Servicenämnden. 
 

Förslag 

Förvaltningschef uppdras att tillsätta en ny tjänst inom Servicekontoret med 
titel Arbetschef med samordningsansvar för Beredskap och Insats med följande 
huvudsakliga arbetsområden: 
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 Att ha samordningsansvaret för Servicekontorets övergripande 
beredskapsorganisation, extraordinära händelsearbetet samt för att 
utveckla säkerhet- kris- och trygghetsfrågor. Detta sker främst i 
samarbete med förvaltningens ledningsgrupp och CKS (Centrum för 
Kunskap och Säkerhet). 

 Att bistå och vid behov förvaltningens verksamheter operativt vid 
samhällsstörningar och extraordinära händelser.  

 Att driva arbetet med att utarbeta, uppdatera och implementera 
styrdokument gällande kris- och säkerhetsplaner och ansvarar för våra 
övergripande risk-och sårbarhetsanalyser.  

 Att planera och samordna förvaltningens övnings- och 
utbildningsplaner inom aktuellt arbetsområde som ingår i nämndens 
reglemente 

 Att ansvarar för att organisera, utbilda och följa upp förvaltningens 
säkerhetsskyddsarbete.  

 Att som samordningsansvarig Beredskap och Insats arbeta med 
uppgiften gällande förvaltningens utveckling tillsammans med 
civilförsvaret samt civilsamhället.  

 Att tillsammans med ledningsgruppen utveckla förvaltningens förmågor 
att klara av att vara koncernens operativa tekniska enhet vid 
samhällsstörningar och extra ordinära händelser.  

 Att ansvara för budget, resultat och personal inom tjänstens 
arbetsområde. 

 Att skapa, upprätthålla och utveckla nätverk mot lokal, regionala och 
nationella kontakter i samråd med CKS (Centrum för Kunskap och 
Säkerhet).  

 Att ingå i förvaltningens krisledningsstab och vid behov ge stöd till 
kommunens övriga krisledningsorganisationer. 

Beslutet expedieras till 

Förvaltningschef, Servicekontoret, kenneth.lundkvist@boras.se  
 

 
 
Servicenämnden 
 
 
Kenneth Lundqvist 
Handläggare 
 
Servicenämndens presidie 2023-02-14 
 
Micael Svensson  Mosa Roshanghias 
Ordförande   1:a vice ordförande 
 
Georg Guldstrand  

2:a vice ordförande 

 

mailto:kenneth.lundkvist@boras.se


 

 

Servicenämnden 

Postadress 

501 80 Borås 
Besöksadress 

Pantängen, Västerängsgatan 
6 

Hemsida 

boras.se 
E-post 

servicekontoret@boras.se 
Telefon 

033-35 70 00 vxl 

 

 

Alexander Persson 
Handläggare 
033 357306 

ANMÄLNINGSÄRENDEN 
Sida 

1(1) 

Datum 

2022-02-22 
Instans 

Servicenämnden 
Dnr SN 2023-00029 1.1.3.1 
 

  

 

Informationsärenden 2023-02-22 

Servicenämndens beslut 

Redovisade informationsärenden läggs till handlingarna.        

Informationsärenden 

 

a. Information från avdelningarna  

b. Säkerhet och områdesskydd 

 

 

               

 

Micael Svensson 

Ordförande 

Kenneth Lundqvist 

Förvaltningschef 



 

 

Servicenämnden 

Postadress 

501 80 Borås 
Besöksadress 

Pantängen, Västerängsgatan 
6 

Hemsida 

boras.se 
E-post 

servicekontoret@boras.se 
Telefon 

033-35 70 00 vxl 

 

 

Karin Almroth 
Handläggare 
 

ANMÄLNINGSÄRENDEN 
Sida 

1(1) 

Datum 

2023-02-22 
Instans 

Servicenämnden 
Dnr SN 2023-00021 1.1.3.1 
 

  

 

Anmälningsärenden 2023-02-22 

Servicenämndens beslut 

Redovisade anmälningsärenden läggs till handlingarna.        

Anmälningsärenden 

 

 

1. Kommunfullmäktiges beslut 2023-01-19  § 10 Motion: Ange köttets 

ursprung på kommunens menyer 

Dnr 2023–00020 1.1.3.1 

 

2. Rapport fordonsskador per förvaltning 

Dnr SN 2023-00027 2.10.2.6 

 

 

               

 

Micael Svensson 

Ordförande 

Kenneth Lundqvist 

Förvaltningschef 



 

 

SAMMANTRÄDESPROTOKOLL 
Sida 

1(2) 

Sammanträdesdatum 

2023-01-19 
 

 

Kommunfullmäktige  
 

 
Justerandes signatur Utdragsbestyrkande 

     

 

§ 10 Dnr KS 2019-01099 1.1.1.1 

Svar på motion av Niklas Arvidsson (KD), Lisa 
Berglund (KD), Gunilla Christoffersson (KD), Hans 
Gustavsson (KD) och Magnus Sjödahl (KD): Ange 
köttets ursprung på kommunens menyer 

(Kommunfullmäktiges tryckta handlingar 2023, nr 5, B 201) 

Kommunfullmäktiges beslut 

Fullmäktige anser motionen besvarad.  

Kommunstyrelsens beslut 2022-11-21, § 441 

Kommunstyrelsen föreslår Kommunfullmäktige besluta: 

Fullmäktige anser motionen besvarad.     

Sammanfattning av ärendet 

Motionen har skickats på remiss till Gymnasie- och Vuxenutbildningsnämnden 
(GVUN), Grundskolenämnden (GRN), Förskolenämnden (FN), Vård- och 
äldrenämnden (VÄN), Sociala omsorgsnämnden (SON), Servicenämnden (SN), 
Centrala funktionshinderrådet och Centrala pensionärsrådet. GVUN, VÄN, 
GRN, FN avstyrker motionen. SN, Centrala funktionshinderrådet, Centrala 
pensionärsrådet tillstyrker motionen och SON avstår från att yttra sig. 
 
Allt färskt kött som Borås Stads kök kan beställa är av svenskt ursprung. 
Förvaltningarnas kostverksamhet har en hög total andel inköp av svenskt kött, 
cirka 97,5 %. Det beror på att kraven som ställts vid upphandling varit inriktade 
på svenska djurskyddslagar. Kommunen redovisar verksamheternas 
användande av svenskt kött till Länsstyrelsen två gånger per år. Att skriva ut 
köttets ursprung på menyerna bedöms öka den administrativa hanteringen i 
verksamheten. Med detta som grund bedömer kommunstyrelsen att det inte är 
nödvändigt att köttets ursprungsland ska skrivas ut i verksamheternas menyer, 
utan informationen i restaurangen anses tillräcklig.  

Beslutsunderlag 

1. Yttrande över motion: Ange köttets ursprung på kommunens menyer från 

Vård- och äldrenämnden 

2. Yttrande över motion: Ange köttets ursprung på kommunens menyer från 

Servicenämnden 

3. Yttrande över motion: Ange köttets ursprung på kommunens menyer från 

Gymnasie- och vuxenutbildningsnämnden 
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2(2) 

Sammanträdesdatum 

2023-01-19 
 

 

Kommunfullmäktige  
 

 
Justerandes signatur Utdragsbestyrkande 

     

 

4. Yttrande över motion: Ange köttets ursprung på kommunens menyer från 

Sociala omsorgsnämnden 

5. Yttrande över motion: Ange köttets ursprung på kommunens menyer från 

Grundskolenämnden 

6. Yttrande över motion: Ange köttets ursprung på kommunens menyer från 

Förskolenämnden 

7. Yttrande över motion: Ange köttets ursprung på kommunens menyer från 

Centrala funktionshinderrådet 

8. Yttrande över motion: Ange köttets ursprung på kommunens menyer från 

Centrala pensionärsrådet 

9. Motion av Niklas Arvidsson (KD), Lisa Berglund (KD), Gunilla 

Christoffersson (KD), Hans Gustavsson (KD) och Magnus Sjödahl (KD): 

Ange köttets ursprung på kommunens menyer 
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Stadsledningskansliet 3 0 0% 0 0 0 0

Lokalförsörjningsförvaltningen 0 0 0% 0 0 0 0

Samhällsbyggnadsförvaltningen 5 2 40% 5 0 3 7

Servicekontoret 189 52 28% 123 11 0 133

Tekniska Förvaltningen 101 26 26% 110 10 0 120

Miljöförvaltningen 1 0 0% 0 0 0 0

Fritids- o folkhälsoförvaltningen 13 2 15% 16 4 0 20

Kulturförvaltningen 5 2 40% 0 0 0 0

Förskoleförvaltningen 5 0 0% 5 0 0 5

Grundskoleförvaltningen 13 5 38% 20 0 0 20

Gymnasie-  och vuxenutbildningsförvaltn. 27 1 4% 5 0 0 5

Individ- och familjeomsorgsförvaltningen 32 5 16% 28 2 0 30

Arbetslivsförvaltningen 25 17 68% 75 0 0 75

Vård- och äldreförvaltningen 248 228 92% 1 105 313 23 1 441

Sociala Omsorgsförvaltningen 45 39 87% 197 47 1 244

Bostäder i Borås AB 34 2 6% 19 3 0 22

Borås Energi & Miljö 114 38 33% 101 0 117 219

Borås Elnät 25 5 20% 19 0 0 19

Sandhultsbostäder 1 0 0% 0 0 0 0

Toarpshus 1 0 0% 0 0 0 0

Borås Kommuns Parkerings AB 5 4 80% 5 0 0 5

Blå Stjärnan 1 0 0% 0 0 0 0

Totalt 895 428 48% 1 833 389 144 2 366

Glasskador ingår ej i det totala antalet och kostnader. Antalet för dessa är 82 st och kostnaden 98 093 kr

**Procentantalet är beräknat på det antal skador mot antalet fordon i förvaltningen, och sedan totalen på Borås Stad

Jan Andersson

Totalt anmälda skador, bokförda självrisker och skadereparationer per förvaltning

beräknat på fordon under 3,5 ton + tunga fordon 2022
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