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11.

12.

13.

Nimndens 6ppnande
Val av justerare
Foredragning och Ajournering

Uppfdljning intern kontroll 2022
Dnr 2023-00024 1.1.3.1

Servicenamndens synpunktsrapportering 2022
Dnr 2023-00022 1.1.3.1

Servicendimndens dokumenthanteringsplan 2023
Dnr 2023-00013 2.1.3.2

Arsredovisning 2022
Dnr 2023-00025 1.1.3.1

Delegation till presidie av Servicenimnd for godkinnande av anbud och
antagande av total entreprenor gillande nyproduktion av kontorslokaler pa
Pantingen

Dnr 2023-00031 2.5.1.1

Delegationsbeslut 2023-02-22
Dnr 2023-00028 1.1.3.1

Informationsirenden 2023-02-22
Dnr 2023-00029 1.1.3.1

Anmilningsirenden 2023-02-22
Dnr 2023-00021 1.1.3.1

Ovriga fragor

Avslut av namnd



o Sida
1) BORAS STAD o
Datum Instans
2023-02-22 Servicenamnden
Ann Malm Dnr SN 2023-00024 1.1.3.1

Handlaggare

Uppfoljning Intern kontroll 2022

Servicendmndens beslut

Servicenimnden godkinner forslag till uppfoljning av Intern kontroll 2022.

Sammanfattning

Varje nimnd och bolag ska 1 samband med arsredovisningen redovisa resultatet
av den interna kontrollen till Kommunstyrelsen, tillsammans med riskanalys
och plan for innevarande ar. Uppféljningen ska ocksa lamnas till

Stadsrevisionen.

Beslutsunderlag
1. Uppfoljning Intern kontroll 2022

Beslutet expedieras till

1. Kommunstyrelsen
2. Stadsrevisionen

Micael Svensson

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

6



Sammanstallning av ISO-revisioner utforda under 2022

Externrevision 2022

Bilagor

Den 19-20 oktober 2022 utférde
RISE, vart externa
certifieringsorgan, externrevision
enligt 1ISO 9001 (kvalitet) och 14001
(miljo)

Se bilaga 1: revisionsprogram
Bilaga 2: revisionsrapport

Internrevisioner 2022

Reviderat omrade

Aktivitet / Process

Bilagor

Internrevision 1-22

forvaltningsledning

PLA-2185 — SK Kvalitetspolicy

PLA-2184 — SK Miljopolicy

ISO 9001:2015: 5.2 Policy

ISO 14001:2015: 5.2 Miljopolicy

Forbattringsforslag; -Miljopolicyn och miljomal kan i storre utstrackning tas
med i ledningens strategiska arbeten. -Kundndjdhet méats och dokumenteras,
men oklart i vilken utstrackning det foljs upp. -I miljopolicyn star det att det ska
hallas regelbundna utbildningar for alla medarbetare. Det &r otydligt om
utbildningen halls regelbundet for samtliga medarbetare.

-Kvalitets- och miljépolicyerna kommuniceras internt via intrandtet men dnda
oklart hur kanda policyerna ar.

Internrevision 2-22

Fordon Forrad Verkstad;
forrad

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, AFS2011:19, Boras Stads avtalskatalog och regel om
direktupphandling. Servicekontorets dok.hanteringsplan.

Mindre avvikelser: -Checklistor dagliga kontroller ofullstandigt ifyllda.
-Arkivering av inventeringslistor i narforrad plan 2, ofullstandig

Internrevision 3-22

Entreprenad;
arbetschefsomrade 4:
Drift och underhall; park

RUT 1838 Rutin mottagningskontroll vaxter

PLA 2524 Kvalitets- och miljoplan, parkunderhall/gronyteskotsel/naturvards-
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 véxter, ar i behov av att uppdateras sa det representerar
hur arbetet idag genomfors.

Forbattringsforslag: | dokumenten kan med fordel funktioner eller
befattningar beskrivas istallet for att ange personnamn.

Internrevision 4-22

Dataservice; Utveckling

Generell revision

Forbattringsforslag: -Processkartan som man kommer at via Canea kan vara
svar att ta till sig och kan behdva fortydligas.

-Utvecklingsenhetens arbetssatt som visades fran en Powerpointpresentation,
skulle med férdel kunna lyftas in i Canea, for att sakerstélla senaste version och
oOka tillgangligheten.

Internrevision 5-22

Personalenheten

PRK-3035 Process rekrytera medarbetare, PRK-3054 Process arbetslivsinriktad
rehabilitering, PRK-3169 Process introducera nyanstallda

Avvikelser: -PRK-3169 behdver se 6ver och uppdatera de dokument som finns
hanvisade i rutinen. Dokumenten finns pa K:\SK\NYA ALLA\Nya
personal\Introduktionsmapp - nyanstallda.

Internrevision 6-22

Entreprenad;

arbetschefsomrade 1: gata

PLA-2520 Kvalitet- och Miljoplan Miljéanlaggning Ramnaslatt
PRK-3146 SK/ENT Process Ramnaslatt atervinning

BLA-2545 Mottagningsblankett Ramnaslatt

ISO 9001: Kapitel 5.1 och 6.2.1.1S0 14001: Kapitel 3.2.7, 5.2 och 6.1.2
Avvikelser: -Ny mottagningsblankett har bérjats anvdndas, den ar inte
dokumenterad i Canea.

Internrevision 7-22

Personal- och
Kontorsservice;
Loneservice

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 pa Léneservice hantering
av:

2.3.6.1 Berédkning betala ut 16n, handlingstyp Personliga utlagg och
handlingstyp Friskvard, redovisning (Kvitton) av utlagg for friskvard

Tidsfrist for gallring ar for kort (2 &r) i forhallande till krav enligt (2018:597)
Lagen om Kommunal bokféring och redovisning (7 ar alternativt 3 ar, i bada
fallen efter rakenskapsarets utgang, beroende pa om det &r originalhandling
eller skannad handling).

Internrevision 8 -22

Personal- och
Kontorsservice;
Stadshusservice lokalvard

(ISO 14001:2015) Vi gick igenom verksamheten, dels med de dokument som
man anvander, men aven fysiskt pa plats och kontrollerar efterlevnad. Man
anvander sig av Chemgroup som system for sina kemi-kalier, har rader det
mycket god ordning och man kan &ven scanna en streckkod for att fa reda pa
kemika-lier pa just den hyllan.

(ISO 9001:2015) Vagnarna har instruktioner fér de arbeten som ska utféras
och ar tydligt uppmarkta, man kan se pa en lista vad som skall utféras pa de
omraden man har som arbetsstalle.

Forbéattringsforslag:

(noteringar)

Se till sa att alla "Stad vagnar” ser lika dana ut. Dvs samma uppséattning av
utrustning.




RI Revisionsplan

Datum Beteckning Sida
SE 2022-10-11 ca896226 1 (6)

Foretag: Kontaktperson:
Borés stad Servicekontoret Urban Grundberg Karvegérd
Datum: Orter:

2022-10-19 - 2022-10-20

Revisionslag:
Revisionsledare Lisbeth Stevik, 010-5165320

Revisor Bengt Jonsson

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

Revisionens mal:

Revisionens genomforande:
Under revisionen av respektive funktion ingar alltid genomgéng av forbattringsarbete, uppfoljning,
processamverkan, kommunikation och kompetens.

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification

Postadress Besoksadress Tfn / Fax / E-post This document may not be reproduced other than in full, except
Box 857 Brinellgatan 4 010-516 50 00 with the prior written approval by RISE Certification.

501 15 BORAS 504 62 BORAS 033-13 55 02
certifiering@ri.se
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Revisorer Ort Startdatum Dagar
Bengt Jonsson, Servicekontoret 2022-10-19 3,03 dag
Lisbeth Stevik Vasterangsgatan 6
BORAS
Foretag: Boras stad Servicekontoret
Plats: Servicekontoret Visterdngsgatan 6 BORAS
Startdatum:  2022-10-19
Tid Innehall Revisionslag Medverkande
08:00 - 08:45 | Inledande méte Bengt l{onssqll:, Utban G.K
Lisbeth Stevi Kenneth L.
Inledande moéte. Genomgang av Martin Dahl
revisionsplan. Genomgéng av Carina A
eventuella fordndringar inom t ex GitB.L
verksamheten, organisationen, Ann M.
kunder, leverantorer och hindelser Niclas B.
kring klagomal/incidenter. (Per-Ame L)
Forvintningar pé revisionen, nyheter
fran RISE och Konfr: Ornen
sdkerhetsarrangemang.
08:30 - 09:30 | entreprenad ,asfalt bygg Bengt Jonsson Forsberg
Orjan
samtal med avdelningschef VA Timo
asfalt och bygg uppf6ljning av .
. M D
enhetens forbattringsarbete och (Martin D)
arbete med mal och handlingsplaner
08:30 - 09:30 | samtal med avdelningschef Lisbeth Stevik .
Fordon-verksatd Git B.L
Samtal med avdelningschef
uppfoljning av enhetens
forbéttringsarbete och arbete med
mal och handlingsplaner
09:30 - 10:30 | fordonsenheten Lisbeth Stevik Git B.L
besok pa fordonsenheten

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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09:45 - 11:45

Datum

2022-10-11

entreprenad ,asfalt och bygg

Platsbesok uppfoljning av nagot
uppdrag och dven platsbesok

Beteckning

ca896226

Bengt Jonsson

Sida

3(6)

Forsberg, Orjan, Timo
Pantéingen- Snickeriet
(Martin D.)

Platsbesok (Fabriksgatan)

10:45 - 12:00 | besok fordonsverkstad Lisbeth Stevik Tony O.
12:00 - 13:00 | lunch Bengt Jonsson, Pantéingen
Lisbeth Stevik Urban
(Kenneth )
13:00 - 16:00 | drift och underhall gator VA Bengt Jonsson

Besok pa enheten och ev platsbesok
uppfoljning av uppdrag legala krav
miljokrav uppfoljning av inkomna
avvikelser

Magnus Eriksson
Ev. ndgon mer

(Martin D.)

13:00 - 14:30

besok forrad

Lisbeth Stevik

Tony O.

14:30 - 16:00

Utveckling av verksamheten
generellt,

utveckling av tjénster inom
servicekontoret.
verksamhetsutveckling och
forandring, ledarskap i utveckling av
tjénster Identifiering av
utvecklingsbehov. Planering,
genomforande och sékerstéllande av
att produkt- och forfattningskrav

uppfylls.

Lisbeth Stevik

Kenneth L.
Urban G.K

Konf Ornen

16:00 - 17:00

sammanstéillningstid revisorer

Bengt Jonsson,
Lisbeth Stevik

Konf: Ornen

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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Foretag: Borés stad Servicekontoret
Plats: Servicekontoret Visteringsgatan 6 BORAS
Startdatum:  2022-10-20
Tid Innehall Revisionslag Medverkande
08:15 - 08:30 | kort inledande mote Bengt Jonsson, Kenneth ~ Ann M.
Lisbeth Stevik Urban Carina A.
Martin Niclas B.
Git B.L (Per-Arne L.)
08:30 - 09:30 | Skotsel av parker, fastigheter Bengt Jonsson Emmelie
idrottsanliggningar Mats
Samtal med avdelningschef (Martin D.)
uppf6ljning av enhetens
forbattringsarbete och arbete med
mal och handlingsplaner
08:30 - 09:30 | Hogsta ledningens ansvar , samtal | Lisbeth Stevik Kenneth L.
med verksamhetschef Urban G.K
Verksamhetens strategiska
inriktning, med relation till afféarsidé
vision och policy.
Verksamhetsprocesser och styrning
av dessa utifran organisationens
forutséttningar. Mal och forbéttring
med koppling till policy.
Sakerstéllande av nodvandiga
resurser och delaktighet for att
uppné avsedda resultat. Ledningens
genomgang.
09:30 - 11:15 | skotsel av parker, Bengt Jonsson Emmelie, Platsbesok
idrottsanliggningar mm
Mats, Boras Arena
Besok i verksamheten samtal med (Martin D.)
medarbetare besok idrottsanldggning
09:30-10:30 | HR - SK Lisbeth Stevik Carina A.
Urban G.K
Personalfrdgor HR fragor avdelningens
tjanster och utbud och styrning av dessa
riskanalyser mal och aktiviteter

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification

Falken
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Datum

Beteckning

Sida

2022-10-11 ca896226 5(6)
10:30 - 11:30 | avdelning dataservice- IT tjinster | Lisbeth Stevik Niclas Bodeklint
Samtal med avdelningschef
uppfdljning av enhetens (Urban)
forbéttringsarbete och arbete med
mal och handlingsplaner
11:30 - 12:15 | stadshusservice Lisbeth Stevik Carina K
Marita S
samtal kring lokalvard och annan Urban
service Moter upp vid recept.
11:30 - 12:15 | Besok IP skogen Bengt Jonsson Jonas F.
Uthyrning mm (Mats)
12:15-13:00 | lunch Bengt Jonsson, Urban
Lisbeth Stevik Grillen
13:00 - 15:00 | uppf6ljning av resultat, samtal Lisbeth Stevik Kenneth L.
med kvalitets och Urban G.K
miljosamordnare
13:00 - 14:00 | entreprenad kalkylenheten, Bengt Jonsson Janne
mitning Kenneth S.
(Martin D.)
uppfoljning av enhetens uppdrag
samarbete med 6vriga delar inom
entreprenad
14:00 - 15:00 | Entreprenad Bengt Jonsson Martin D.
Utlagda processer, inkdp E;ﬁgn
samarbetspartners inom koncernen
15:00 - 16:00 [ Sammanstillningstid Bengt Jonsson,

Revisorns sammanstillningstid. Vi
ser gérna att revisorn kan léna ett
avskilt rum, med tillgang till internet
for sammanstillning av revisionen.

Lisbeth Stevik

Konf: Falken

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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16:00 - 17:00 | Avslutande mote Bengt Jonsson, Kenneth L.
Lisbeth Stevik Urban GK
. . Martin D.
Avslutande méte. Rapportering av Niclas B
revisionsresultatet. Preliminért Carina A
datum for nista revision kan bokas. Ann M.
GitB.L
(Per-Arne L.)

Konf: Falken

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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Revisionsrapport

Uppfoljande revision:
ISO 14001, ISO 9001

2022-10-19 - 2022-10-20

Boras Stad
Servicekontoret Visterangsgatan 6 504 66 BORAS

TOG

LET'S PUT
O?TE HEADS
T

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification

Postaadress Besdksadress Tfn / Fax / E-post This document may not be reproduced other than in full,
Box 857 Brinellgatan 4 010-516 50 00 except with the prior written approval by RISE Certification.
501 15 BORAS 504 62 BORAS 033-13 5502

certifiering@ri.se
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Resultat

Ett fortsatt arbete har gjorts med ROS arbetet. Den nya roadmappen ar implementerad. ett stort
arbete med kommunikation kring roadmappen ar genomférd. En kommunikationsinsats med
information pa alla APT &r gjord.

Vid besok i verksamheten konstaterades att god ordning rader. Till grund for projekten ligger tecknade
avtal med bestéllaren. Dessa utgor grunden for genomforandet. Projekten f6ljs upp i samarbete med
bestallaren. Projekten finns ordnade i mappstruktur pa ett bra sitt. Egenkontroller, som lamnas till
bestallaren, anvands (dock inte for mindre uppdrag). Féljande besok gjordes: reglering av Viskan;
Servisanslutning till LSS-boende pa Sjobo; Hagtornsvégen i Fristad (schaktarbete); IP Skogen;
Stadsparken och Boras Arena.

Rutin for upphandlingar hanteras via "Koncerninkdp" inom Boras Stad. Miljéfragor tas om hand dér via
skallkrav.

Manga exempel pa goda férbattringar gors i verksamheten.

Forbattringar behdvs goras sa att koppling policy - 6vergripande mal - intressent och riskanalys ar
tydlig. Sedan behéver de 6vergripande malen bli nedbrutna pa relevanta nivaer- Ute i verksamheten
finns exempel pa mal men de ar inte direkt kopplade till vergripande niva.

Ledningssystemet har utvecklats och éversyn av processbeskrivningar pagar. Aven om det finns
ytterligare arbete sa visas det att arbetet ar pa god vag.
Kvalitets- och miljépolicy ar uppdaterade och har kommunicerats ut i verksamheten.

For lagbevakning anvander foretaget en konsulttjanst. | det webbaserade systemet halls relevanta
legala krav uppdaterade och tillgdngliga. Lagefterlevnad har utvarderats och dokumenterats i
ledningens genomgang.

De interna revisionerna har genomférts men kan forbattras sa att en samlad bedémning kan goéras se
avvikelse

Ledningens genomgang har genomforts fyra ganger per ar.

Brister mot RISE regler for anvandning av certifikat och marken har inte identifierats.

Rekommendation och villkor

Korrigerande atgarder for avvikelserna ska redovisas med orsaksanalys och 6vertygande
dokumentation i RISE kundwebbplats. Redovisningen lamnas inom 3 manader efter revisionen.

Revisionslaget rekommenderar att certifikat enligt SS-EN 1ISO 9001:2015 och 14001:2015 kvarstar,
under forutsattning att korrigerande atgarder for avvikelserna kan godkannas.

Uppdragets omfattning

Revisionsdatum Omfattning Revisionslag
2022-10-19 4,25 dagar Revisionsledare:
2022-10-20 Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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SE

Revisorer:
Bengt Jonsson

Certifikatsnamn Standard Revision
Boras Stad SS-EN ISO 14001:2015 Uppfoljande revision
Boras Stad SS-EN ISO 9001:2015 Uppfdljande revision

Revisionen omfattar uppdraget enligt ovan samt granskning mot verksamheternas processer och
dokumentation. Revisionen har utforts genom granskning av dokumenterad information och genom
intervjuer med personal. Detta har gjorts genom stickprov. Utdver revisionstiden som anges i tabellen
omfattar ocksa revisionen for- och efterarbete sdsom planering, inlasning, rapportering samt
uppfoljning av korrigerande atgarder for rapporterade avvikelser.

Ledningssystemet ar integrerat for reviderade standarder och en kombinerad revision har genomforts.

Revisionen ar utférd enligt revisionsplanen, dar det framgar vilka verksamheter och platser som
reviderats. Stickproven bedéms vara tillrackliga for slutsatser och rekommendationer. Syftet med
revisionen har uppnatts.

Revision av verksamhet i falt genomférdes besok entreprenaduppdrag, asfalt och VA uppdrag.

Organisationen representerades under revisionen av fordonsenheten, fordonsverkstad, entreprenad
anldggning, VA, idrott- och tradgard, dataservice.
Deltagare vid det avslutande motet redovisas i bilaga Deltagarlista.

Revisionsresultatet presenterades vid det avslutande motet.

(_;ertifieringens nu gallande omfattning 6verensstammer med bilaga "Certifieringens omfattning".
Andringar ska meddelas RISE. "Kontakta oss" i RISE kundwebbplats kan anvandas.

Planering av kommande revisioner

Verksamheten dr densamma och kommande revisioner kan genomféras enligt plan.

Avvikelser och forbattringsméjligheter

Korrigerande atgarder for avvikelser fran féregaende revision beddéms ha gett avsedd effekt.
Avvikelser och férbattringsforslag redovisas i bilaga 1.

Information

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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En oberoende granskning kan komma att goras av rapporten. Det kan leda till en annan bedémning av
revisionsresultatet och kan innebara begaran om kompletteringar. Revisions- och
certifieringsinformation finns pa RISE kundwebbplats, dar eventuella avvikelser finns att besvara.

Offentlig information om certifikat finns pa www.ri.se samt pa www.certifiering.nu.
Rapporten ar skapad och godkand av undertecknad behorig revisionsledare.

Lisbeth Stevik

Revisionsledare

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

Standard Storre Mindre Forbattringsmojlighet

SS-EN ISO 9001:2015 - 2 2

SS-EN ISO 14001:2015 - 1 2

Summa: - 3 4
Avvikelse ID: 174550 Klassning: Mindre avvikelse

Kravreferens:

Beskrivning:

Revisor:
Avvikelse ID:

SS-EN ISO 9001:2015, 6.2 Kvalitetsmal och planering for att uppna dem

* Observation: Kvalitetsmalen och miljomalen behéver ses 6ver. De behover
vara relevanta och nedbrutna pa relevanta nivaer. De ar inte kanda i
verksamheten.

Exempel: Vid revisionen sa framkom att digitalisering ar nagot som SK
arbetar med. Det beskrivna kvalitetsmalet ar digitalisering av introduktionen.
Malbeskrivningen borde vara digitalisering och atgarden ar digitalisering av
introduktionsprogrammet.

Kvalitetsmalet se 6ver rutiner i Canea ar en atgard. Malet har borde syfta till
forbattringar i verksamheten. Vid revisionen sa lyftes manga bra forslag fran
intressentanalysen sasom exempelvis. Organisationsférbattringar,
ledarskapsutveckling, bibehalla ekonomin i balans mm

For miljomalet sa behéver Boras stads klimatmal sattas mal pa detta for att
Boras stads fordon och tunga fordon finns pa SK.

Lisbeth Stevik
174434 Klassning: Mindre avvikelse

Kravreferens:

Beskrivning:

Revisor:

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

Observation: Servicekontoret utékar med ytterligare tjanster sdsom till
raddningstjansten och Boras djurpark.

Det som saknas ar rutiner som beskriver hur det tas beslut kring nya tjanster
och vilka bedémningar sett ur risker, eller miljopaverkan gors kring nya
tjanster.

Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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Avvikelse ID:

174498 Klassning: Mindre avvikelse

Kravreferens:

Beskrivning:

Revisor:
Avwvvikelse ID:

SS-EN ISO 9001:2015, 9.2 Intern revision

Observation: Internrevisionen ar gjord men det som behoéver forbattras ar att
se att avvikelserna ar slackta fran revisionen.

Vid stickprov sa saknades uppféljning. Svar fran verksamheten ar att
atgarden ar gjord. Det gar inte se verifikat pa att avvikelsen ar slackt. Det gar
inte folja atgarden haft effekt eller genomférd.

Detta ar en avvikelse darfor att: Avvikelser ska atgéardas, foljas upp och
dokumentation ska sparas.

Lisbeth Stevik
174503 Klassning: Mindre avvikelse

Kravreferens:

Beskrivning:

Revisor:
Avwvvikelse ID:

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

Observation: Anmarkning fran den arliga 6versynen brandskydd sa finns det
anmarkningar.

Vem som tagit hand om anmarkningen ar otydlig.

Uppfoljning saknas.

Lisbeth Stevik

174504 Klassning: Forbattringsmojlighet

Kravreferens:

Beskrivning:

Revisor:

SS-EN 1SO 9001:2015, 9.1 Overvakning, matning, analys och utvirdering

IT avdelningen sa gors regelbundna uppféljningar som drivs i hela
verksamheten.

Kundundersékningar, utvardering ledarskap och engagemang, antal |6sta
arenden. Detta visualiseras tydligt for alla medarbetare.

Fordon, enhet och verkstad finns bra mal, uppféljning debiterbar tid och antal
skador fordon.

Detta ar bra forslag pa matningar och mal som kan spridas i hela
verksamheten

Lisbeth Stevik

RISE Research Institutes of Sweden AB, Certification
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Avvikelse ID:

Revisionsrapport

Datum Beteckning Sida
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174507 Klassning: Forbattringsmojlighet

Kravreferens:

Beskrivning:

Revisor:
Avwvvikelse ID:

SS-EN I1SO 9001:2015, 9.3 Ledningens genomgang

Observation: Ledningens genomgang genomfors fyra ganger per ar. Det
skulle underlatta om det finns en fast agenda éver vad som ska avhandlas.
det &r inte tydligt ndr pa aret analys och beslut ska tas.

Analysen av flera delar av kvalitets- och miljéledning saknas till viss del.

Lisbeth Stevik

174500 Klassning: Forbattringsmojlighet

Kravreferens:

Beskrivning:

Revisor:
Avwvvikelse ID:

SS-EN ISO 14001:2015, 6.1.2 Miljoaspekter

Observation: Miljéaspektlistan visar statistik fossilt bransle och férnybart
bransle.

Vid revisionen sa gick det inte se vad det omfattas av.

forslagsvis kan det hanvisas till statistiken.

Lisbeth Stevik

174505 Klassning: Forbattringsmojlighet

Kravreferens:

Beskrivning:

Revisor:

SS-EN I1SO 14001:2015, 9.1 Overvakning, matning, analys och utvirdering

IT avdelningen sa gors regelbundna uppféljningar som drivs i hela
verksamheten.

Kundundersékningar, utvardering ledarskap och engagemang, antal |6sta
arenden. Detta visualiseras tydligt for alla medarbetare.

Fordon, enhet och verkstad finns bra mal, uppféljning debiterbar tid och antal
skador fordon.

Detta ar bra forslag pa matningar och mal som kan spridas i hela
verksamheten

Lisbeth Stevik

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

Verksamhetsbeskrivning

SS-EN I1SO 14001:2015

SS-EN 1SO 9001:2015

Orter, processer och antal sysselsatta

Totalt antal sysselsatta: 400

Adress Sysselsatta Process

Servicekontoret, Vésterangsgatan 6, 400 Huvudkontor
504 66 BORAS

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

Identitet Funktion

Urban Grundberg Karvegard KM

Kenneth Lundgqvist Forvaltningschef
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 for verksamhet Genomford 2022 Uppfoljning 2022 rapport nr: Kommentarer
1|Forvaltningsledning Grupp 1 Grupp 3 Grupp 2 Ledningsgruppen nrl
1|Ekonomi-IT-Teknisk o logistisk utv SK Grupp 2 Grupp 1 Grupp 3 Ann Malm planerad till 22/12-22; genomford?//Ca
1|Personalenheten Grupp 3 Grupp 2 Grupp 1 Carina Andersson nr5
A DA; omrade 1; administration Grupp 2 Niclas Bodeklint Morgan G jobbar pa DA; omr 2; utveckling
B DA; omrade 2; utveckling Grupp 3 Andrzej Kardas nr4
C DA; omrade 3; support Grupp 2 Per Tronstad Peter G jobbar pa DA; omr 4; drift
D DA; omrade 4; drift Grupp 1 Johan Hansson Peter G jobbar pa DA; omr 4; drift
E PoK; Loneservice Grupp 1 Anki Bohman nr7
F PoK; Kontorsservice (tryckeri + kopiatorer) Grupp 3 Marita Sjoberg
G PoK; Telefonservice och vaxel Grupp 3 Marita Sjoberg
H PoK; Stadshusservice; lokalvard Grupp 2 Carina Karlin nr8
I PoK; Stadshusservice; Grillen mfl Grupp 1 Carina Karlin
J PoK; Stadshusservice; -vht-stod Grupp 1 Marita Sjoberg
K EN; arbetschefsomrade 1; anldggning Grupp 3 Glenn Persson nr6
L EN; arbetschefsomrade 2; anlaggning Grupp 2 Magnus Eriksson
M EN; arbetschefsomrade 3; drift/underhall Grupp 2 Mats Séderbom
N EN; arbetschefsomrade 4; drift/underhall Grupp 1 Ola Svensson nr3
0] VF; fordonsverkstad Grupp 3 Tony Ojerhed
P VF; mekansk verkstad Grupp 3 Lars Axelsson
Q  |VF; forrad Grupp 2 Tony Ojerhed nr2
R VF; fordonsenheten Grupp 1 Git Broomé Lappi
S Redovisningsservice Grupp 2 Keijo Tossavainen
Morgan G/Keijo T/Karin A Grupp 1 arl=3st |ar2=3st [ar3=3st
Evelina S/Christina S/(Urban G.K) Grupp 2 arl=4st |ar2=3st |ar3=3st
Nergis O/Irené B Grupp 3 dr1=3st |&r2=3st |dr3=3st

Stodrevisorer ar 2022 ar Jorgen Jarnberger

Vakant
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Uppfdljning Intern kontroll 2022 behandlas pa
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1 Inledning

Varje ndmnd och bolag ska i samband med arsredovisningen redovisa resultatet av den interna kontrollen till Kommunstyrelsen. Uppfdljningen ska ocksa

ldmnas till Stadsrevisionen.

Enligt Servicendmndens anvisningar for intern kontroll ska forvaltningschefen dirutdver rapportera per halvar till nimnden om arbetet med intern

kontroll, hur den fungerar samt, vid behov, féresld nimnden atgérder for att sdkerstdlla att kontrollen ar tillracklig.

2 Uppfoljning Intern kontrollplan

2.1 Styrning och ledning

Verksamhet / Process

Riskbild

Kontrolilmoment och
kontrolimetod

Analys 2022

Atgird

Samverkan

Det finns en risk att samarbetet
med andra ndmnder och bolag
inom Boras Stad inte alltid
fungerar.

Om samarbetet brister inom
Boras Stad (kommun inklusive
bolagskoncern) finns risker for
suboptimering inom
verksamheterna med ondédiga
kostnader och onédig tidsutdrakt.
Ett otydligt samarbete kan ocksa
skapa en organisatorisk
osakerhet inom kommunen, vilket
kan innebara konflikter.

Avstamning av samverkan

Servicendmndens presidium
initierar och bokar méten med
koncernens olika presidium och
berdrda tjansteman, for
uppfdéljning och paverkansarbete i
positiv anda.

Under 2022 genomférdes tre presidie/presidie
moten. Servicendmnden med tjdnsteman tréffade
tekniska ndmnden med tjansteman i mars darefter
genomférde Servicendmnden méte med
Lokalférsorjningsnamnden samt Boras Elnat AB.
Motena har som syfte att fora en dialog om
samarbete mellan berdrda bestallare och
Servicenamnden som utférare. Summeringen av
dessa méten ar att det en bra och sund relation
mellan bestallare och utférare inom Boras Stads
koncern.

Servicenamnden, Uppfdljning

Intern kontroll 2022
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Verksamhet / Process Riskbild

Kontrolilmoment och
kontrolimetod

Analys 2022

Atgérd

Omvarldsfaktor: Marknad

ordinarie volymer och

Uteblivna beredskapsuppdrag

Servicekontorets roll vid
krisberedskap maste beaktas och
belysas for Boras Stads
verksamheter, for att SK ska
fungera som en resurs vid kriser
och extraordinara handelser, t.ex.
vid stormar, éversvamningar,
snofall och sabotage, vilket kraver
en volym av ordinarie uppdrag i
avtal inom entreprenadsidan. Det
finns ett tydligt samband mellan

férvaltningens formaga att halla
en beredskapsorganisation.

Avstamning uteblivha
beredskapsuppdrag

Bevaka och félja upp utfallet
utifran ett dvergripande
krisberedskapsperspektiv.

Servicekontoret ar nu utpekad att vara stadens
operativa krishanteringsresurs vid
samhallsstérningar samt en forstarkningsresurs till
koncernens namnder och bolag, genom ett under
aret foérandrat reglemente enligt beslut i
Kommunfullmaktige. Servicekontoret ska aven
genom det férédndrade reglementet uppratthalla en
férmaga inom sarskilt identifierade omraden nar det
géller stdd till koncernens verksamheter inom kris-
och beredskapsomradena. Servicekontoret ar aven
behjalplig vid extraordinara handelser vilket innebar
risk for en allvarlig stérning eller dverhangande risk
for en allvarlig storning i viktiga samhallsfunktioner
och kraver skyndsamma insatser.

Entreprenadavdelningen har under aret lagat ett 50-
tal lackor gallande VA och fjarrvarme, varit resurs
fére, under och efter demonstrationer, rojt
stormfallda trad, hanterat dversvamning i fastigheter,
varit forstarkningsresurs vid vaderomslag och dess
féljder samt bl.a. hjalpt till med uppbyggnad av
flyktingmottagningar for ukrainska medborgare som
flytt kriget. | dagslaget ingar drygt 100 personer fran
entreprenadavdelningen i olika beredskapsgrupper
for att sakerstalla formagor enligt beredskapsavtal.

Arbete/utredning rérande vilka férmagor
servicekontoret i framtiden skall besitta och ansvara
for pagar. | avvaktan pa vidare hantering har inget
fokus lagts pa att férandra innehallna uppdrag eller
overvaka eventuellt uteblivna uppdrag.
Beddmningen ar att arbetet har fungerat val under
aret.

Servicenamnden, Uppfdljning Intern kontroll 2022
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2.2 Personal

Verksamhet / Process Riskbild

Kontrolilmoment och
kontrolimetod

Analys 2022

Atgérd

|6n betalas ut

underlag.

Personal- och lI6nekontroller | Loneutbetalning: Risk att felaktig

Automatisk kontroll saknas i
I6nesystemet fér kontroll av
behorig attestant och korrekt
inmatning av uppgifter fran

Kontroll av attester och
ersattningar

Utférs av Léneservice enligt
central rutin.

Vilka ansvar som ska kontrolleras
ska anges innan namnden fattar
beslut i augusti

Tidigare ars kontroller finns i
J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\intern
kontrol\Léner sammanstalining
Intern kontroll

Granskning enligt central rutin ar utférd med
stickprov enligt nedan:

ansvar 146800, fordonsenheten, februari manad
ansvar 147000, redovisningsservice, maj manad
ansvar 143710, enhetschef lokalvard stadshuset,
september manad

Totalt omfattar stickprovet 22 personer.

Analys av kontrollen visar en anmarkning: Pa
fordonsenheten ar det en diskrepans mellan schema
enligt regelverk (Manadslén administration) och
faktiskt inlagt schema i Heroma. Orsak utreds och
schemat korrigeras.

Bisysslor

bisysslor som ar
fortroendeskadliga,
konkurrerande eller
arbetshindrande

fortroendeskadliga,
konkurrerande eller

Fortroende och konkurrens - Det
finns en risk att anstallda har

Som offentligt anstalld far man
inte ha bisysslor som ar

arbetshindrande. Se lagen om
offentlig anstallning (LOA 7§) och
Allmanna Bestdmmelser (AB 88§)

Kontroll att information har
lamnats enligt SAM som ska ske
pa foljande satt: Chef informerar
om regler kring bisyssla en gang
per ar enligt SAM-kalendern.
Fragan tas ocksa upp vid de
arliga medarbetarsamtalen (Boras
Stad: centralt framtagen blankett).

HR kontrollerar att samtliga chefer
har bekraftat att detta ar gjort i
SAM i Stratsys

Information om att anmala bisyssla ges vid flera
tillifallen. Dels ligger det med i forvaltningens
introduktionsmapp, dels tas fragan upp en gang per
ar i den s.k. SAM-kalendern och dels finns det med i
den centralt framtagna blanketten for
medarbetarsamtal som alla chefer och medarbetare
anvander. Under 2022 har en bisyssla anmalts och
den féranledde ingen atgard fran arbetsgivaren.

Servicenamnden, Uppfdljning Intern kontroll 2022
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Verksamhet / Process

Riskbild

Kontrolilmoment och
kontrolimetod

Analys 2022

Atgérd

Attrahera/rekrytera/behalla

Kompetensférsorjning

- Svarigheter att attrahera,
rekrytera och behalla
medarbetare med ratt kompetens
(utbildning och erfarenhet), galler
bade generellt och
specialistkompetens.

Det finns en risk att verksamheten
inte kan bedrivas och/eller
utvecklas i ratt riktning om inte ratt
kompetens finns pa plats.

Kontroll genom uppféljning av
arets rekryteringsarenden dar
arbetsanalys och kravprofil
jamfors med kandidaternas
kompetensprofil.

Analys av insamlade data visar pa
hur val ratt kompetens kan
rekryteras.

En genomgang av alla rekryteringsarenden under
2022 har gjorts. Det var 43 arenden och for vissa av
dem var det fler anstalliningar som ingick. Det galler
t.ex. rekrytering av sasongsarbetare dar flera
anstalls inom ramen for ett enda rekryteringsarende.
Av de 43 arendena ar sju av dem fortfarande
pagaende eftersom de startades i slutet av aret. Sju
av arendena har avslutats utan att rekrytering har
genomférts. | tre av de fallen ar orsaken till det att
ingen av dem som sokt har matchat kravprofilen. |
de andra fallen ror det sig om att man valt att flytta
fram annonsering i avvaktan pa andra faktorer. Det
har varit elva chefsrekryteringar under aret, dar fem
av dem ar kopplade till pensioneringar. | tva av fallen
har chefsrekryteringarna l16sts med interna
s6kanden.

Vi ser att rérldggare, matningsingenjér och
enhetschef pa Dataservice har varit mycket
svarrekryterade och de rekryteringarna har dragit ut
pa tiden. | vissa fall har vi valt att avsluta
rekryteringen utan att tillsattning ar gjord och sedan
forsokt rekrytera igen efter ett uppehall. Forhallandet
mellan antal ansékningar och antal kandidater
uttagna till intervju visar att &ven om det varit manga
ansokningar ar det anda relativt fa kandidater som vi
beddmt matchar kravprofilen och som vi da ocksa
har kallat till intervju. Summerat har 25 av de 43
rekryteringsarendena avslutats med att tillsattning ar
gjord.
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2.3 Ekonomi

Verksamhet / Process Riskbild

Kontrolilmoment och
kontrolimetod

Analys 2022

Atgérd

Leverantorsfakturor Leverantorsfakturor:

leverantérsbetalningar

- tvahandsprincipen

Attestbehdrighet, manuella

Vid manuella leverantorsfakturor
saknas automatisk kontroll av

- att behdriga personer attesterar

Korrekta attester vid manuell
leverantorsbetalning

Samtliga manuella
leverantorsfakturor kontrolleras

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

(elektronisk referens)

forfallodatum okar.

Leverantorsfakturor: YY-koder

Fakturaflédet far samre kvalitet
nar YY-koder ar felaktiga pa
fakturan. Risk for betalning efter

Kontroll av
leverantorsfakturaflodet

Stickprovskontroll av korrekt
fakturaadress och YY-kod pa
fakturan.

Samtliga fakturor som passerar
bokhallaren under tva perioder
kontrolleras.

YY-koder

Kontroll: korrekt elektronisk referens pa
leverantérsfakturor.

Urval: samtliga fakturor till bokhallaren vecka 19--22
(66 fakturor) samt vecka 35-38 (98 fakturor), totalt
164 fakturor.

Fordelning av felorsak:

- Felaktig/saknad YY-kod pa 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 fran bilregistret: 1 st =1 % av totala
urvalet.

Analys: Totala urvalet har minskat med 103 fakturor
vid jamférelse med den tidigare utférda kontrollen
som gjordes 2019. Under kontrollerade perioder har
darmed fakturor som passerar bokhallaren med
anledning av felaktig referens minskat med 39 %.
Detta kan tolkas som att fler anger ratt referens vid
bestallning, men en klart betydande anledning ar
ocksa Redovisningsservice arbete med problemet
som har varit kring referens YY1464B.
Felaktig/saknad referens férekommer fortfarande i
relativt stor utstrackning. Orsaken kan vara att
bestallaren inte lamnar YY-kod eller lamnar felaktig
referens. Anledningen kan ocksa vara att
leverantdren inte far med YY-koden péa fakturan.
Arbetet med att kontakta leverantéren vid felaktig
referens fortsatter liksom information till bestallarna
att ange YY-kod till leverantoren.
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Verksamhet / Process

Riskbild

Kontrolilmoment och
kontrolimetod

Analys 2022

Atgérd

Representation-utbildning

Utbildning/seminarier/representati
on: Korrekta fakturaunderlag
avseende verifikationer pa konton
for
utbildning/seminarier/representati
on.

Andamal, deltagare och program
bifogas leverantdrsfakturan
avseende
utbildning/seminarier/representati
on.

Automatiska kontroller saknas i
ekonomisystemet.

Kontroll att &ndamal, deltagare
och program bifogas
leverantorsfakturan avseende
utbildning/seminarier/representati
on, samt att momsredovisningen
justeras dar sa behovs.

Stickprovskontroll av bifogade
underlag samt
momsredovisningen.
Samtliga fakturor pa konto
471* mp 9999

477* mp 9999

under tva perioder

Kontroll: Kontroll att samtliga direktbokférda externa
leverantorsfakturor avseende utbildning/konferens
och representation ar kompletta med andamal,
deltagare och program.

Analys: Totalt ar 57 fakturor granskade i perioden
maj och november 2022. 41 av fakturorna var
kompletta med underlag (72 %) 12 saknade delvis
underlag (deltagare eller program/andamal) 4
saknade helt underlag (&ndamal och deltagare).

Atgérd: Information om regelverk och begédran om
komplettering har skickats till slutattestanten och
administratdr. Samtliga underlag ar kompletterade.

Upphandling

Risk att ramavtal inte foljs.

Risk att ramavtal tillampas
felaktigt genom att ej upphandlat
sortiment inhandlas fran
ramavtalsleverantér.

Kontroll att ej upphandlat
sortiment inhandlas fran
ramavtalsleverantor.

Stickprov pa avtalsomrade av
ramavtalsleverantorer, helst med
rangordning, kontrollera vem vi
handlar mest av och om det ar
med i avtalet, darefter maste det
aven kontrolleras om vi handlar
samma varor/tjanster fran en icke
ramavtalsleverantor.

En leverantorsstatistik tas fram varje ar. Statistiken
visar inkdpt summa fran samtliga leverantérer under
aret, jamforelse gors for aret innan, dar aven
skillnaden belyses.

Leverantorsstatistiken gas igenom pa avdelningen
och eventuella avvikelse som uppmarksammas
diskuteras och forsoker atgardas for framtiden.

Stickprov ar gjort pa lastbilsupphandling. 3
leverantorer finns avtalade men inbérdes
rangordning for olika omraden.
Leverantdrsstatistiken visar att avrop av tjanster mot
avtalet stdmmer éverens med rangordningen i
avtalet. Vid kontroll kan vi ej hitta att andra
leverantorer nyttjats for dessa tjanster.
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2.4 Egen verksamhet

Verksamhet / Process

Riskbild

Kontrolilmoment och
kontrolimetod

Analys 2022

Atgérd

Verksamhetskontroller

Risk for att verksamheten ej skots
pa ett effektivt och andamalsenligt
satt.

Servicendmndens verksamhet ar
ISO-certifierad enligt ISO 9001
och ISO 14001.
Verksamhetskontroller sker enligt
ISO-standard.

Verksamhetskontroller

Kontroll sker enligt
Internrevisionsprogram - ISO.
Riskbedémningen ar generell for
samtliga rutiner i ISO.

ISO plan/rapporter presenteras
féor namnden i samband med
riskanalys/intern kontroll samt
bifogas i Stratsys.

Under 2022 har vart externa certifieringsorgan RISE
genomfort revision (2022-10-19--20). Under aret har
ocksa sju internrevisioner genomforts, enligt plan for
internrevision. Servicekontorets
internrevisionsprogram fér 2021-2023,
sammanstallning av internrevisioner 2022, RISE:s
program for externrevision samt RISE:s
externrevisionsrapport bifogas.

IT: Sakerhet

Risk for 6éverbelastningsattacker
samt andra sabotage

Extern attack som leder till att ett
IT-system inte kan leverera
tjanster till anvandarna.

Har utdkad férmaga att motsta
Overbelastningsattacker samt
andra sabotage uppnatts?

Vilka formagor har starkts
avseende
Overbelastningsattacker.

Ett flertal sdkerhetshéjande aktiviteter har
genomférts under 2022 sasom:

- Endast en person kan logga in pa gastkonton
- Endast administratorsrattigheter pa egen dator
- Ta bort administratorsrattigheterna pa delade
datorer helt

- Nytt system for e-postsakerhet

- Etablering av 6verbelastningsskydd pa
inkommande internetanslutningar

- Pilottest gallande héjd reaktionsférmaga for
cybersdkerhet pagar for utvardering

IT: Tillganglighet

Datakommunikationsavbrott pa
inkommande internetlinor (extern
leverantor)

Verksamheten avstannar helt vid
kommunikationsavbrott pa IT
utrustning

Kontroll av redundant
internetférbindelse

Kontroll av redundant
internetforbindelse sker
kvartalsvis av Dataservice enligt
upprattad checklista som
protokollférs.

Test av redundant internetforbindelse har
genomforts tva ganger under 2022. Som forvantat
var resultatet av testerna bibehallen funktionalitet.
Till detta kommer att vi byggt om den tekniska
I6sningen sa att vi 6kat var formaga gallande internet
tillganglighet. Under ombyggnationen sa pausade vi
detta kontrollmoment.
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Karin Almroth
Handlaggare

;‘” BOR AS STAD SKRIVELSE 1(1)

Sida

Datum Instans

2023-02-22 Servicenamnden
Dnr SN 2023-00022 1.1.3.1

Servicendmndens synpunktsrapportering 2022

Servicendmndens beslut

Servicenimnden godkinner redovisningen av inkomna synpunkter 2022.

Sammanfattning (Arendet i sin helhet)

Under perioden 1 januari till 31 december 2022 kom det in 38 synpunkter till
Servicenimnden. Atta av dem gillde fragor som inte ryms inom
Servicenimndens ansvarsomriade och de har darfor vidarebefordrats till andra
torvaltningar. De inkomna synpunkterna handlade om klagomal pa bl.a.
snorojning, trasiga flaggor, stidning i centrala Boras och bemétande 1
stadshusets reception. En synpunkt var berém till de som skéter snéréjningen.

Beslutsunderlag
1. Rapport synpunkter 1 januari till 31 december 2022

Beslutet expedieras till

1. Kommunstyrelsen/KS.diarium@boras.se

Micael Svensson

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

Den 1 december 2013 introducerade Boras Stad ett gemensamt synpunktshanteringssystem. Detta f6r
att kunna erbjuda en vig in f6r vara medborgare, brukare och kunder.

Varje forvaltning ansvarar for att ta emot, f6lja upp och svara pa synpunkter inom utsatt tid. Statistik
over synpunkterna ska minst tva ganger per ar redovisas for respektive nimnd. Kommunstyrelsen
kommer arligen att f6lja upp synpunktsstatistiken utifran sin uppsiktsplikt.

I denna redovisning till Kommunstyrelsen redovisas antalet inkomna och avslutade synpunkter f6r
perioden 1 januari till 31 december 2022, samt férdelning 6ver verksamhetsomriaden och kriterier.

Nimnden redovisar ocksa eventuella atgarder och forbattringar som synpunkterna resulterat 1.

2 Antal inkomna synpunkter januari -
december 2022

Verksamhetsomrade Antal | Vanligaste verksamhetsspecifika synpunkten
Entreprenad 25 | klagomal pa snordjning och markrenhallning
Personal- och Kontorsservice 5 | klagomal pa bemétande i vaxeln (fyra arende med samma

synpunktslamnare)

Summa 30

3 Fordelning kommungemensamma kriterier

3.1 Fordelning kommungemensamma kriterier

Kommungemensamma Berém Fraga Forslag Klagomal Totalt
kriterier jan-dec 2022 jan-dec 2022 jan-dec 2022 jan-dec 2022 jan-dec 2022
Bemotande 5 5
Fysisk miljo 17 17
Information 4 4
Tjanster 1 3 4
Totalt

Det har totalt inkommit 30 synpunkter att rapportera till Servicendamnden under 2022. Till det kommer
ytterligare atta synpunkter, men de rorde sadant som inte ligger inom Servicendimndens ansvarsomrade
och ir darfor vidarebefordrade till ritt mottagare.

Servicenamnden, Redovisning av inkomna synpunkter januari-december 2022 3(4)



Av de inkomna synpunkterna rérde merparten klagomal kring fysisk miljo, t.ex. nedskrapning. Ett
berém inkom ocksa och det gillde sn6r6jning. Fyra av de inkomna synpunkterna gillde klagomal pa
bemdétande, men det var i ett och samma drende.

4 Standiga forbattringar

De synpunkter som rorde bemotande har tagits upp 1 aktuell arbetsgrupp for dialog. Vi arbetar
regelbundet med fragor kring hur man siakerstaller ett gott bemotande av dem som kontaktar Boras
Stad via huvudvixeln. De andra synpunkterna har lett till direkta atgirder dar det varit mojligt.

5 Avslutade synpunktsarenden

Totalt antal avslutade drenden

Totalt antal ej avslutade

Totalt antal synpunkter som
inkom under perioden

arenden januari — december 2022
30 0 30
6 Synpunktsrutinen
Status Kommentar
Foérvaltningen har under aret | Fullt ut

foljt synpunktsrutinen

7 Vidarebefordrade arenden

eller bolag.

Antal vidarebefordrade synpunkter till externa organisationer, féoreningar

Servicenamnden, Redovisning av inkomna synpunkter januari-december 2022 4(4)




;‘” BOR AS STAD SKRIVELSE 1)

Datum Instans

2023-02-22 Servicenamnden
Carina Andersson Dnr SN 2023-00013 2.1.3.2
Handlaggare
033 358192

Servicendmndens dokumenthanteringsplan 2023

Servicendmndens beslut

Servicenimnden beslutar att
- godkinna upprittat forslag till dokumenthanteringsplan med de
indringar och justeringar som anges i beslutsunderlaget ”Forteckning
over dndringar och korrigeringar efter genomgang av
dokumenthanteringsplan fran 2022-06-16 i sammandrag” och att dessa
samtidigt lages in i dokumenthanteringsplanen

- godkinna upprittat férslag till svar pa Samradsskrivelse fran
Stadsarkivet

Sammanfattning

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

Arendet i sin helhet

Servicendimnden beslutade om revideringar i nimndens dokument-
hanteringsplan 2022-06-16. For att ha en sa aktuell dokumenthanteringsplan
som moijligt ska dokumenthanteringsplanen gas igenom varje hést och
nimnden ska fatta beslut i borjan av ndstkommande dr. Hosten 2022
sammanstilldes de dandringar, tilligg, borttag och fortydliganden som uppstatt
under dret och revideringar genomférdes. Dessa dr sammanfattade 1
dokumentet “Foérteckning 6ver dndringar och korrigeringar efter genomgang av
dokumenthanteringsplan fran 2022-06-16 i sammandrag’.

Forvaltningens svar pa Stadsarkivets samradsskrivelse

Direfter har forvaltningen haft samrad med Stadsarkivet; forst ett informellt
och direfter ett formellt dir Stadsarkivet tillsinder nimnden en skrivelse med
synpunkter och kommentarer. Stadsarkivets samradsskrivelse inneholl 10

Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxI
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kommentarer och synpunkter. Dessa anges nedan, med kursiv stil, och forslag
till svar finns angivet vid varje kommentar.

Gallringsfrister

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

Forvaltningen bedémer att det inte finns ndgon systemdokumentation som
behover bevaras (sparas for all framtid).

Under 2.2.3.1 uppriknas Rapport avseende allvarlig I'T-driftsstorning (Major Incident
Report, MIR) som foreslis gallras efter 5 ar. Arkivmyndigheten forordar ett bevarande,
eftersom det dar av virde att kunna ga tillbaka handlingen och dra lirdom av hur incidenter

har hanterats tidigare.

Forvaltningen bedémer att eftersom den tekniska utvecklingen, med en mycket
snabb forindringstakt, inom det har omradet férlorar den hir typen av
handlingar sin relevans efter 5 ar, ofta kortare tid an sa. Dirmed kan handlingen
gallras.

Hanteringsanvisningar

Under 1.1.3.1 upptas Néimndens protokoll for vilka det framgar att en vergang till digital
signering planeras. Arkivmyndigheten papekar att det di ska framga i dokument-
hanteringsplanen fr.o.m. ndr det giller samt datum och paragraf for nammndens beslut. Det
Ska dven framgd i dokumenthanteringsplanen att de digitalt signerade protokollen ska
registreras i Ciceron i ett samlingsarende per ar.

Forvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt arkivmyn-
dighetens papekande. Servicenimnden beslutade 2023-01-25 om att inf6ra
digital signering av namndens protokoll frin och med 2023-02-01.

Under 1.1.4.1 redovisas Ledningsgruppsprotokoll, ledningens genomgang enligt ISO som ska
bevaras och ddir verksambeten angett protokollen justeras analogt, men att pappershandlingen
ska gallras efter 5 ar och att den digitala handlingen i Ciceron dr den som bevaras.
Arkivmyndigheten framfor foljande. De ersdttningsskanningsbeslut som fattats handlar om
att inkommande pappershandlingar, efter sedvanlig kontroll, skannas for att skapa helt
digitala drendefloden. Arkivmyndigheten gor tolkningen att det rir sig om en, redan frin
borjan, digitalt upprattad handling som skrivs ut for att justeras analogt och sedan skannas
in. Det alternativ till vanlig analog protokollsjustering som vuxit fram dr att i Ciceron dven
gora sjdlva justeringen digital pa ett godkdnt sdtt, vilket mdjliggor ett digitalt bevarande av
protokollen. V alet stir alltsa mellan att ba en digital justering av protokollen i Ciceron eller
den traditionella analoga justeringen med bibehallet analogt protokoll.

Forvaltningen ser 6ver mojligheten att skapa ett helt digitalt drendefléde f6r
protokolljustering av handlingen Ledningsgruppsprotokoll, ledningens
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genomgang enligt ISO. Forvaltningen kommer underséka samma mojlighet for
andra protokoll. Fragan dr under utredning.

Under 3.2.2.1 uppraknas Kontrollplan/ Kontrollprogram Ramnaslatt som forvaras digitalt i
Canea och som ska bevaras digitalt. Det dr oklart hur bevarandet ska lisas. 1 erksambeten
bor titta pa andra losningar for ett bevarande genom att hantera aktuella handlingar i nagot
av de kommunala it-system dir bevarandefragan redan dr list. Om verksambeten onskar
genomfora ett digitalt bevarande for aktuella handlingar ntifran nuvarande forvaringsplatser
maste majligheterna for detta utredas, vilket ska goras pa initiativ ay tianstedgaren for it-
Systemet och i samrad med arkivmyndigheten.

Forvaltningen kommer att se 6ver hanteringen i samband med att Kontroll-
plan/Kontrollprogram Ramnaslitt uppdateras i samrad med Milj6-
torvaltningen.

Under 3.2.2.1 forekommer dven Risk- och sarbarhetsanalys, Ramnaslétt som anges vara pa
papper, forvaras i pdrm hos arbetschef och som ska bevaras. Arkivmyndigheten stiller sig
fragande till om handlingen verkligen dr pa papper och forestdr att den lampligen bir hanteras

7 Ciceron.

Aven den hir hanteringen kommer att ses 6ver i samband med att Risk- och
sarbarhetsanalys, Ramnaslitt uppdateras i samrad med Milj6f6rvaltningen.

Under 2.3.2.25 redovisas Riskobservation, anmilan dér det anges att gallringsfrist inte ar
Saststilld. 1 erksambeten ska gora en informationsvirdering som ska klargira hur
handlingen ska hanteras.

Forvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt arkivmyn-
dighetens papekande.

Under 1.4.1.2 uppriknas Personuppgifisbitréidesavtal, som forvaras i Ciceron, pa J: och som
pappersoriginal. Det anges att handlingen i Ciceron och pa J: rensas vid avtalets upphirande.
Det dir oklart om handlingen hanteras i Ciceron eller Cicerons avtalsmodul. 1 vilket fall
kommer bandlingen att bevaras eftersom ingen gallring sker i dessa system. Myndigheten ska
ocksd avgira om pappershandlingen har sadant virde att den, efter bedimning av om
villkoren for gallring efter skanning dar uppfyllda, ska bevaras eller om gallring av
pappershandlingen ska ske efter avtalets ntging. Det har gjorts for andra handlingstyper och
hanteringen av pappershandlingen ska anges i anmdrkningen.

Forvaltningen bedomer att pappershandlingen ska gallras efter avtalets utgang
och anger denna hantering i kolumn ”Anmirkning” i dokumenthanterings-
planen. Digital handling registreras i Ciceron diarie- och drendehantering (ej
Ciceron avtalsmodul) och detta anges i dokumenthanteringsplanen. Digital
handling i Ciceron bevaras (sparas for all framtid).

Under 2.9.2.7 upptas Personaltidning VIPS och informationstidning Servicebladet, som ska
bevaras och dir anges att handlingarna ska levereras kvartalsvis till arkivmyndigheten. Det
ar en olamplig leveransfrist, da det skulle bli alltfor manga sma leveranser fran myndigheten.
Leveransfristen ska anpassas till, och levereras tillsammans med, andra handlingar som
levereras fran myndigheten.
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Forvaltningen anpassar leveransfristen till andra handlingar som levereras fran
myndigheten.

Pa nagra hall forekommer handlingar som kan omfattas av sekretess, dar det dr oklart bur
registreringskraven enligt 5 kap. offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ska uppfyllas.
Eftersom dokumenthanteringsplanen ska styra informationshanteringen ska det framgi hur
och var registrering ska ske.

Nir det giller systemet KIA, dir arbetsskador, tillbud och riskobservationer i
arbetsmiljon registreras, hinvisar forvaltningen till Stadsledningskansliet, som ar
tjanstedgare for systemet KIA, dir vissa av de avsedda handlingarna registreras,
gillande registreringskravet enligt OSL. Enligt Stadsledningskansliet ar KIA
som system utformat for att klara de krav pa dokumentation som stills pa
denna typ av hindelser.

Forvaltningen har uppdaterat dokumenthanteringsplanen enligt
arkivmyndighetens papekande nar det giller handlingar som kan omfattas av
sekretess inom inkdp- och anbudshantering (under 2.5 Inkép och 2.11 Anbud i
dokumenthanteringsplanen).

For ovriga handlingar som kan omfattas av sekretess har forvaltningen infort
temporira 16sningar som far gilla tills den tinkta permanenta I9sningen ér pa
plats.

Beslutsunderlag

1. Dokumenthanteringsplan 2023
2. Forteckning 6ver dndringar och korrigeringar efter genomgang av
dokumenthanteringsplan fran 2022-06-16 i sammandrag

Beslutet expedieras till

1. Servicenimnden, SN.diarium(@boras.se
2. Stadsarkivet, stadsarkivet@boras.se

Micael Svensson
Ordforande

Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef


mailto:SN.diarium@boras.se
mailto:stadsarkivet@boras.se
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Inledning

Vad &r en dokumenthanteringsplan?

Den information som skapas inom kommunal verksamhet ér en virdefull tillging. For att sikra informationsforsorjningen méste informationen dirfor forvaltas och hanteras pa ett planerat och
organiserat sitt. For att kunna skydda informationen och anvinda den effektivt maste man veta vilken information verksamheten hanterar och pa vilket sitt det sker. Av arkivlagen (1990:782) och
Arkivregler for Boras Stad foljer att vatje nimnd och styrelse maste planera och styra hanteringen av sin information.

En dokumenthanteringsplan ir ett effektivt redskap for na upp till kraven att hantera de allminna handlingarna pa ett strukturerat och enhetligt sitt (styra hur och var de registreras, hanteras, forvaras,
virderas och arkiveras), vilket sikerstiller att lagar och andra pabud efterlevs. Dokumenthanteringsplanen styr hur de allminna handlingarna inom en verksamhet ska hanteras genom hela dess livscykel,
redan fran att de inkommer eller upprittas till dess de ska arkiveras eller gallras. Det ir sirskilt viktigt att tinka pa hur forindrad organisation eller forindrat arbetssitt (inférandet av nya rutiner, Gverging
fran pappershantering till digital hantering, nya driftsformer eller nya it-system) kan paverka hanteringen av de allméinna handlingarna och forutsittningarna for gallring eller bevarande.

Dokumenthanteringsplanen ér dels en sammanstillning 6ver de allmanna handlingar som férekommer hos nimnd eller styrelse, dels ett gallringsbeslut som reglerar hur informationen ska hanteras.
Genom dokumenthanteringsplanen sikerstills att ritt och visentlig information bevaras for framtiden samtidigt som den bidrar till att uppritthalla en god offentlighetsstruktur och till att effektivisera
namndens eller styrelsens informationshantering. For att planen ska motsvara de faktiska forhéllandena hos nimnd och styrelse 4r det viktigt att den arligen gas igenom och revideras vid behov.

Handlingar kan bevaras, gallras eller rensas
Nir det i planen anges att en handling ska bevaras innebir detta att den ska sparas for all framtid och levereras till Stadsarkivet enligt angiven leveransfrist eller sarskild 6verenskommelse. Med begreppet
gallring avses forstoring av allminna handlingar. Om inte annat féljer av lag eller forordning beslutar nimnd eller styrelse, efter samrid med Stadsarkivet, om gallring i sitt arkiv. Ett gallringsbeslut dr
framitsyftande och giller frin och med det datum da gallringen faststillts i nimnden eller styrelsen. Allmdnna handlingar som inte 4r medtagna i planen far alltsd inte gallras. Det ér viktigt att bygga upp
en rutin fér hur behov av férindringar i dokumenthanteringsplanen ska rapporteras och dokumenteras, sa att de kan tas med i den érliga revideringen av dokumenthanteringsplanen.
Vid bedomning av vilka handlingar som ska gallras ska hinsyn tas till i vilken mén de tillgodoser:

allminhetens informationsbehov och ritt till insyn

behovet av information for rittskipningen och forvaltningen samt

forskningens behov
Uppgifter om gallring och gallringsfrist anges i dokumenthanteringsplanen. De handlingar som ska gallras férvaras hos nimnd eller styrelse tills gallring verkstllts.
Med rensning avses att avlagsna arbetspapper av tillfillig betydelse, som inte behévs for att forstd drendet. Handlingar som inte ska tillhéra arkivet ska fortlspande, och senast vid arkivliggning, rensas
vilket ska goras av en person med god kinnedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av drendet, normalt handliggaren.
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Arkivbestandighet och arkivforvaring

For att undvika framtida informationsforluster ska de handlingar som ska bevaras framstillas med material och metoder som garanterar informationens bestindighet 6ver tid.

For handlingar i elektronisk form ska standardformat anvindas sa lingt som méjligt. I de fall arkivmyndigheten inte meddelat sirskilda rad eller anvisningar for informationshanteringen ar det lampligt att
folja Riksarkivets foreskrifter, allmidnna rad och tekniska krav. Kostnader for arkivvarden, i form av registrering, lagring, migrering, konverteting, gallring och rensning, dr varje nimnd och styrelses ansvar
tills handlingarna Gverlimnats till arkivmyndigheten.

Nimnden och styrelsen ansvarar sjilv for att forvara sina allminna handlingar pa ett sidant sitt att de skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig dtkomst. Vid ny- och ombyggnad av arkivlokal
ska varje nimnd och styrelse samrida med arkivmyndigheten.

Forklaring till dokumenthanteringsplanens kolumner

Dokumenthanteringsplanen ér uppbyggd utifrin den informationsklassificeringsstruktur som finns i processhanteringsverktyget Canea One. I dokumenthanteringsplanen ska nimndens eller styrelsens
information knytas till dess verksamhetsomraden och processet, i vilka de allminna handlingarna uppstr.

Struktur Strukturen byggs upp med hjilp av punktnotation och hir anges punktnotationen utifrin processtrukturen i Canea One (se sida 7, "Struktur" samt den forsta kolumnen i
dokumenthanteringsplanen).

Verksamhetstyp, Verksamhetsomrade, Processgrupp, Process, Underprocess/Aktivitet (se sida 7, "Struktur" samt den andra kolumnen i dokumenthanteringsplanen). Hir redovisas i textform den
struktur inom vilken verksamhetens handlingar férekommer. Strukturen delas upp i foljande nivéer: Verksamhetstyp, dr den forsta nivin och kan vara 1. Styrande, 2. Stédjande eller 3. Kirnverksamhet.
Styrande verksamheter ramar in uppdraget, stiller krav pa och anger hur verksamheten ska arbeta. Stodjande verksamhet ér, liksom den styrande, indtriktad och innefattar allt som behévs for att
kirnverksamheten ska fungera.

Kirnverksamheten dr utitriktad och unik f6r respektive forvaltning, Verksamhetsomrade utgor den andra nivin, som beskriver det verksamheten arbetar med, vilket i stora drag kan sdgas utgi fran de
uppdrag forvaltningen har. Processgrupp 4r den tredje nivan och ar en rubrikniva for att halla ihop de av de underliggande processerna, som 4r nirbesliktade. Den utgér ett mellanled mellan
verksamhetsomradet och processerna. Process ir den tjinst verksamheten utfor i form av ett aterkommande arbetsflode. Det dr den fjirde nivan i strukturen och det dr pa den nivan information skapas till
folid av de aktiviteter som utférs. Vid behov kan en process indelas ytterligare, i underprocess/aktivitet.

Exempel:
Niva 1 Verksamhetstyp 3. Kirnverksamhet
Niva 2 Verksamhetsomride 3.3. Infrastruktur
Niva 3 Processgrupp 3.3.6. Gator, vigar och parkering
Niva 4 Process 3.3.6.1. Hantera gator, vigar, torg och broar
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Handlingstyp Hir anges de allminna handlingar som skapas till fljd av den verksamhet som bedrivs, t.ex. protokoll eller bygglovsansékan, utifrin var i strukturen de férekommer. Handlingsbegreppet
omfattar inte bara pappershandlingar. Handlingarna uppriknas i den ordning de férekommer inom processen. Information redovisas inte pa hogre niva 4n den fjirde nivan.

Registrering Hir anges hur handlingen hanteras pa forvaltningen utifran nagot av nedanstiende hanteringssitt. Diarieforing ir ett sitt att registrera handlingar, huvudsakligen de som saknar tydliga
sortetingsbegrepp och dirfor klassificeras utifran ett imnesomride - en registreringsplan eller diarieplan. Nar registrering sker i nimndens eller styrelsens huvuddiarium anges det med ett D. Om det
inom nimnden eller styrelsen forekommer flera diarier in huvuddiariet anges i vilket diarium handlingen registreras, t.ex. SPKC:s diarium eller Skolans diarium etc.

Nir handlingen eller uppgift i handlingen registreras i annat it-system 4n ovan anges it-systemets namn, t.ex. ByggR, Heroma eller VIVA.

Systematisk forvaring innebir att handlingarna inte registreras, utan forvaras pa ett i forvig bestimt sitt baserat pa ett naturligt sorteringsbegrepp, t.ex. i kronologisk ordning, efter personnummer eller i
verifikationsnummerordning. Den fysiska sorteringen och placeringen kan da séigas utgora “registreringen”, vilket forutsitter att det klart framgar om handlingen inkommit eller upprittats och att alla
snabbt kan aterfinna en handling. Systematisk forvaring kan dock inte anvindas for handlingar som omfattas av sekretess eftersom forvaringsformen inte uppfyller lagens krav, att handlingar som
innehaller sekretesskyddade uppgifter ska registreras om det inte finns ett undantag fran registreringsskyldigheten. Systematisk forvaring anges med ett S.

Sekretess Hir anges med ett Ja eller Nej om handlingen (kan) omfattas av sekretess. Hinvisning till sekretessbestimmelse gors under Anmirkning. (I Servicenimndens dokumenthanteringsplan gors
hinvisning tll sekretessbestimmelse direkt under kolumn "Sekretess").

Forvaringsplats/Sorteringsordning Hir anges var handlingen forvaras, t.ex. Nirarkiv, plan 3. Om det av olika anledningar inte gir att ge handlingen en fysisk placering kan man istillet ange vid vilken
funktion som handlingen gar att dterfinna, t.ex. “Flyktingsamordnare” eller “Enhetschef for X”. Hir kan dven anges om handlingen ingér i ndgon sirskild akt, t.ex. personalakt, klientakt eller liknande.
Om handlingen forekommer digitalt i ett it-system anges it-systemets namn, t.ex. Ciceron. Férekommer

handlingen digitalt pi annan plats in i it-systemet, anges i vilken mapp den gir att dterfinna, tex. J:\Forvaltningen\Mapp1\Undermapp. Fér handlingar som forekommer pa tvé platser anges bada, t.ex.
Ciceron/Nirarkiv. Platsen ska vara tillrickligt specificerad for att litt kunna aterfinnas, oberoende av vilken personal som dr nérvarande.

Handlingar som ska bevaras bor forvaras dtskilda fran de som ska gallras. Handlingstyper som ska gallras mirks limpligen med aktuell gallringstidpunkt. Handlingar som ska gallras vid olika tidpunkter
bor forvaras atskilda frin varandra.

Sorteringsordning anger hur handlingarna ir ordnade, vilket inte alltid ér alldeles uppenbart. For handlingar som inte registreras stiller lagen krav pa att de “halls ordnade sa att det utan svérighet kan
faststallas om de har kommit in eller upprittats”, t.ex. genom systematisk forvaring. For att allminna handlingar ska kunna limnas ut skyndsamt ir det viktigt att ha en genomtinkt ordning med tydliga
sokvigar. Genom att ange handlingarnas sorteringsordning underlittas uppfyllandet av detta lagkrav. Sorteringsordning kan vara exempelvis kronologiskt efter beslutsdatum, alfabetiskt efter
fastighetsbeteckning, i personnummerordning etc. Ténk pa att savil forvaring som ordning bor vara

praktisk ur hanteringssynpunkt, t.ex. vid utlimnande av allmin handling och f6r hantering idag, pa sikt, vid slutarkivering och vid gallring.

S5av 77



Medium Hir anges p4 vilket medium handlingen ir fist di den forekommer i verksamheten, t.ex. papper' eller digitalt. I de fall handlingstypen kan forekomma pa flera medium anges bada, t.ex.
papper/digitalt.

Bevaras/Gallringsfrist Hir gors en informationsvirdering for att avgdra om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Fér handlingar som ska gallras anges en gallringsfrist, vilken anger antalet hela
kalenderir, plus innevarande, som maste forflyta innan gallring kan ske. En handlingstyp som inkommit/upprittats 2007 och som har en beslutad gallringsfrist pa 2 ir, far gallras férst 2010. Nir det stir
gallring "’vid inaktualitet” finns ddremot ingen bestimd gallringsfrist utan handlingen kan gallras nir den bedéms sakna framtida virde for forvaltningen, vanligtvis efter kort tid.
Arkivmedium/-format For handlingar som ska bevaras anges hir det medium eller format handlingen ska arkiveras i, om det skiljer sig fran det medium handlingen ir fist pa d den férekommer i
verksamheten.

Leveransfrist Med leveransfrist avses tidpunkt for leverans till arkivmyndigheten (Stadsarkivet). Fristen beriknas vanligen frin utgingen av det 4r da handlingen upprittades. Avgorande for
bedémningen ir handlingarnas atersdkningsfrekvens och tillvixt. Overenskommelse om leveransfrister triffas med Stadsarkivet.

Fristerna begrinsas vanligtvis till 2, 5 eller 10 ar. Samordna leveranser fran nimnden eller styrelsen, istallet for manga sma leveranser.

Anmérkning Hir gors fortydliganden eller upplysningar som ir relevant fr hanteringen, sisom relation till annan handling, hinvisning till gillande lagstiftning, sekretess eller liknande.
Systembeskrivning

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

"Med papper avses dldringsbestindigt papper, om inget annat anges. Andra papperskvaliteter dr t.ex, SvA 80 eller SVA 100 (svenskt arkiv 80 respektive 100 gram). Alla hir
sig dessutom biittre mot slitage. For handlingar som ska bevaras ska alltid nigon av dessa papperskvaliteter anvindas.

uppfyller for lingsiktigt bevarande, men de tva senare stir

6av 77



1.1
1.1.3
1.1.4

1.1.5

12
124
13
131
14

2,

2.1
21.2
213
2.2
222
2220

2223
223

2230
2231

22325

23
2.3.1
232
233
2.3.4
23.6
2.3.6.0
23.6.1
2.3.62
2.3.6.25
2.3.8
2381
2382

2.39
2391

Struktur’
Styrande processer
Ledning

Nimnd
Verksamhetsledning

Myndighetstredovisning

Styrning

Mal- och resursplanering,
Organisering
Organisering

Demokrati och insyn

Stodjande processer

Informationsférvaltning.

Registratur

Dokumentation och dokumenthantering
Systemf6rvaltning och arkitektur (Dataservice)
Teknisk systemforvaltning

Leda - Styra - Organisera?

Forvalta system
IT-plattform och drift
Leda - Styra - Organisera

Hantera fel

Hantera 6vriga fragor®

HR/Personal

Samverkan och férhandling
Kompetensforsorjning
Bemanning

Arbetsmilj6 allmint

PA (Loneservice)

Leda - Styra - Organisera
Berikna och betala ut 16n
Hantera personalforsikring
Hantera 6vriga frigor
Ovriga personalitgirder
Hantera bisysslor

Hantera disciplindtgirder
Upphérande av anstillning

Hantera egen uppsigning

2.39.

2.39.

2.4
2.4.1

2.4.1.

Z41,
1
2.4.1.
2
2.4.1.
2
2.4.1.
2.4.1
2.4.1.
2.5
251
2.6
2.6.

N

2.6.1.
2.6.

N

262

262,
262.
264
2.64.
27

Do i
. Hantera skalskydd

Hantera uppsigning frin arbetsgivaren
Hantera tjinstepension
Ekonomi (Redovisningsservice)

Redovisning

Leda - Styra - Organisera

Fakturera kunder
Hantera leverantorsfakturor
Redovisa inkomstskatt och moms

Bokféra och redovisa

* Hantera anliggningsreskontra

Hantera 6vriga frigor

Inkép

Inkop

Lokalf6rsorjning och fastighetsunderhall
Andkaffing

Leda - Styra - Organisera
Uppfora eller bygga om lokal eller byggnad
Underhall

Leda - Styra - Organisera
Underhilla lokal

Intern uthyrning

Hyra ut byggnad eller lokal

Inventarichantering

Inventarichantering

. Leda - Styra - Organisera

Kiris och sikerhet

Intern krisledning

. Leda - Styra - Organisera
. Utéva intern krisledning,

. Utdva intern krisledning

Kiris- och sikerhetsarbete

. Leda - Styra - Organisera

PO TR RE I FOUS HOON

Information och marknadsféring
Informationsforsorining
Hantera broschyrer

Hantera eget periodiskt tryck

Forvaltningsstod

2101

2.10.1.0
21012
2.10.1.3

210.1.4

2.10.1.5
2.10.1.6
2.10.1.7
2.10.1.8
2.10.1.9
2.10.1.25
2.10.2
21020
21021
2.10.2.3
2.10.2.5
2.10.2.6
2.1

21111
3.

31
3.1.2
3.1.20

3.1.26
32
321
3216
3218
322
3221

Kontorsstod (Kontorsservice)
Leda - Styra - Organisera
Hantera post

Hantera televixel

Svara for telesupport

Limna lokalservice

Hantera materialforrad
Leverera tryckeritjinster
Hantera maltidsstod
Hantering av utskriftsenheter
Hantera 6vriga frigor
Fordon och transporter (Fordon-Férréd Verkstad)
Leda - Styra - Organisera
Hantera leasing

Driva fordonsverkstad

Driva mekanisk verkstad
Hantera trafikskador

Anbud
(Kalkyllenheten och Mekanisk verkstad)

Hantera anbud
Kérnprocesser

Fysisk planering

Mark och exploatering

Leda - Styra - Organisera

Hantera tomtritt, nyttjanderdtt mm
Milj6- och samhillsskydd

Milj6- och hilsoskydd

Svara f6r miljoskydd

Svara for livsmedelssikerhet
Samhillsskydd och beredskap
Hantera risk- och sirbarhetsanalyser

Infrastruktur (Arbetschefsomréde 1, 2, 4)

1 Se "Forklaring till dokumenthanteringsplanens kolumner", sida 4.
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332  Vatten och avlopp
3.32.0 Leda - Styra - Organisera
333 Avfall och atervinning

3.33.0 Leda - Styra - Organisera

335 Parkforvaltning

3.3.50  Leda - Styra - Organisera
3.3.51 Hantera parker och planteringar
3.3.6 Gator, vigar och parkering
3.3.6.0  Leda - Styra - Organisera
3.3.6.1 Hantera gator, vigar, torg och broar
3.3.6.3 Hantera belysning
3.3.6.6 Hantera trafikirenden
3.3.6.25 Hantera 6vriga fragor
3.8 Sirskilda samhillsinsatser
3.8.2 Borgerliga ceremonier
3.82.2 Anordna borgerlig vigsel
3.82.3  Anordna borgerlig begravning

2”Leda - Styra - Organisera” slutar alltid pa siffran 0 och omfattar styrdokument och liknande som ingér i den tredje nivan, den s kallade

processgruppen. Som exempel; inom processgruppen ”2.2.2 Teknisk systemférvaltning” hittar du styrdokument pa "2.2.2.0 Leda - Styra - Organisera”.

3 ”Hantera 6vriga fragor” slutar alltid pa siffran 25 och omfattar dvriga handlingar som ingdr i den tredje nivén, den s kallade processgruppen. Som exempel; inom

processgruppen

»2.2.3 IT- plattform och drift” hittar du Gvriga handlingar pa "2.2.3.25 Hantera évriga fragor".
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Struktur Hitta dokument i planen Handlingstyp Regi- strering [Sekretess Forvaringsplats/ Medium Bevaras/ Gallringsfrist  |Arkiv- Leveransfrist Person- Anmarkningar
Sorteringsordning medium/ uppgifter
-format
Forklaring: |Innehallsférteckning (A-O): Forklaring: Forklaring: Forklaring: Forklaring till forvaringsplats: |Forklaring: (Forklaring: Forklaring: |Forklaring: visar |Forklaring: |Forklaring:
strukturen namnet pa handlingen/ visar om hanvisning till |visar hos vem eller var visar om visar om handlingen visar om nar handlingen  [visar om ovrig information om handlingen eller generella
nedan byggs [Anbud. informationen. registrering sekretess- handlingen slutférvaras pa handling bevaras (sparas for all digitalt eller |ska levereras till |person- kommentarer.
upp med (Kalkyllenheten, Mekanisk gors i diariet bestammelse. |Servicekontoret. forvaras framtid) eller om pappers- Stadsarkivet. uppgifter finns
hjélp aven |verkstad) (D), Agresso, |T.ex. T.ex. nararkivet, IT-system, som papper, |handlingen forstors efter |format géller (Galler endast i handlingen/
fyrsiffrig Heroma eller  [kansliga personalakt, avdelningschef, etc. |digitalt eller |en viss tid (gallringsfrist). |fér de handlingar som [info-
punkt- Arbetschefsomrade 3 systematisk person- bade och. handlingar |bevaras (sparas [rmationen.
notation. forvaring (S). |uppgifter eller [Férklaring till T.ex. om handlingen som bevaras |for all framtid).
Siffrornas affars- sorteringsordning: inkom eller skapades ar |(sparas fér |Fristen bérjar fran
betydelse | Arbetschefsomrade hemligheter. |visar hur handlingen &r sorterad 2020 och gallringsfristen  [all framtid). |och med aret
nedan 1,2 0ch4 for att underlatta att hitta ar 2 ar, da ska handlingen som handlingen

forklaras pa
sida 7.

Borgerliga ceremonier
Dataservice

Ekonomi
(Redovisningsservice,
Affarsstod - ekonomi,

Administratorsgruppen)

Fordon Forrad Verkstad

HR/Personal

Inkop
Kommunikation

Kontorsservice

Namnd

handlingen/informationen.
T.ex. i arsvis ordning, i
kronologisk ordning, i
personnummerordning, etc.

forstoras 2023.

Réknas ut sahar; lagg
ihop gallringsfristen pa 2
ar med aret som
handlingen inkom eller
skapades (2 + 1).

inkom eller
skapades.

Generell kommentar till
dokumenthanteringsplanen:

under 2024 utreder forvaltningen
hanteringen av kopior av allmanna
handlingar.
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4 Jeeis ! ! ! ! ! ! ! ! |

Hantera namndprocess Kommunfullmaktiges beslut Ciceron Digitalt Bevaras Stadsledningskansliet ansvarar for systemet

om fértroendevalda Troman.

()

Kallelser, foredragningslistor Ciceron - mote Digitalt 2ar 5ar Ja Endast arenden som diariefors.
och dagordningar till n&mnd- Avser forvaltningens handling.

sammantraden
(ett dokument)

Voteringslista fran namndens |D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja
sammantrade, ingar som
bilaga i protokollet

Initiativarenden fran D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja
fortroendevalda

N&mndens protokoll D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Servicendmnden 6vergar till digital
signering/justering fran och med 2023-02-01,
se diarienummer SN 2023-00012 1.1.3.1,
paragraf § 9.

Digitalt signerade namndprotokoll registreras
i Ciceron i ett samlingsarende per ar.

Aldre protokoll i pappersform férvaras i
narakrivet, plan 2.
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Anmalningsarenden D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Fran andra namnder/bolag inklusive
Kommunstyrelsen och Kommunfullmaktige.
Protokollsutdrag till D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar
beslutsarende i ndmnden
Anmalningar om D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Kan fore- Originalen férvaras i diariet - Ciceron. Kopior
delegationsbeslut (till SN) komma férvaras pa
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\
Rutiner\Attestregler\ Ordférandes attest
och rensas i samband med 6vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.
Besluten ingar i protokollet.
Delegationsbeslut, I6ner Heroma Heroma AHS Papper/ 2ar Ja Avser kopia av delegationsbeslut fran
Nararkiv, plan 2, digitalt Férhandlingsavdelningen, for verkstéllighet i
i personnummerordning i parm handlaggningen av I6neutbetalningar.
Det kan handla om erfarenhetssatsning,
satsning under
sommaren etcetera och det genererar oftast
ett tilldgg pa I6nen med mera.
Delegationsbeslut, Anbud D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Kan fore-
komma
Delegationsbesiut, D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja
Anstallningar
11.4 Verksamhetsledning
1.1.4.0 Leda - Styra - Organisera Verksamhetsmal, enhetsniva |S J: Digitalt 5ar | de fall verksamhetsmal upprattas for
(Verksamhetsledning) enheter, férvaras handlingen hos respektive
funktion.
1.1.41 Overligga och besluta Ledningsgruppsprotokoll, D Namndsekretararskapet Papper/ Bevaras 5ar Ja Undertecknad pappershandling férvaras i
ledningens genomgang enligt Digitalt namndsekretararskapet. Pappershandlingen

ISO

Ciceron

Sorteras arsvis pa
KASK\NYA ALLA\

Kvalitet och Miljo\ Ledningens
genomgang

Sorteras arsvis pa J:\SK
Kvalitet och Miljo\ Ledningens
genomgang

har en gallringsfrist pa 5 ar. | enlighet med
principer inom ramen for ISO uppréattas
kopior for att medarbetare ska ha kdnnedom
om beslut som tas i verksamheten.
Ledningsgruppsprotokoll tillsammans med
underlag for genomgang forvaras i digital
mapp J for uppféljining av tagna beslut vid
nastkommande ledningens genomgang.
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Métesanteckningar fran J: Digitalt 3ar Forvaras olika beroende pa vilken
forvaltningens ledningsgrupp ledningsgrupp.
och avdelningarnas Information av betydelse tas upp i ledningens
ledningsmoten genomgang.
1.1.4.2 Planera och félja upp Verksamhetsplaner- och Forvaras pa enhetsniva Digitalt Vid inaktualitet Ja
verksamhet berattelser, enhetsniva
1.1.4.4 Bedriva systematiskt Kvalitets- och miljomal med Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Original férvaras i Ciceron. Kopia férvaras i
kvalitetsarbete eventuella upprattade | arsvis ordning pa J:\SK digital mapp
handlingsplaner Kvalitet och Miljo\ J:\SK Kvalitet och Miljo\ Overgripande mal
Overgripande mél och och handlingsplaner\Kvalitets & Miljomal
handlingsplaner\Kvalitets & | enlighet med principer inom ramen fér ISO
Miljomal upprattas kopior for att medarbetare ska ha
| arsvis ordning pa J:\SK kannedom om beslut som tas i
Kvalitet och Miljo\ Grupp B verksamheten.
arbetsmaterial\ 3 grp B Rensning av kopior gérs i samband med
uppféljn 2019 — handlingsplan leverans till E-arkivet.
kval/miljo
| arsvis ordning pa
KASKINYA ALLA\
Kvalitet och Miljo\Kvalitets &
miljomal
Riskanalys (SWOT-analys), Ciceron Digitalt Bevaras 5ar | enlighet med krav inom ISO (kap 4.1)
enligt ISO | arsvis ordning pa upprattas en riskanalys av tjanstemanna-
J:\SK LG PG\Riskanalys och organisationen.
intern kontroll
Certifikat, Nararkiv, plan 2 Papper/ Se anmarkning 5ar Ja Namndsekreterare ansvarar for handling
kvalitetsledningssystem digitalt som diarieféras i Ciceron och bevaras.
Ciceron Undertecknad pappershandling gallras vid
inaktualitet.
1.1.4.7 Hantera skadestandsansprak |Skadestandsansprak OSL 21:1 Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Exempelvis skadedrende, dverklagan
potthall.
Personer kan rikta skadestandsansprak mot
kommunen vid uppkommen skada som
personen anser kommunen orsakat.
Sekretess kan férekomma.
Lista dver | arsvis ordning pa J:\SK Digitalt 2ar
skadestandsansprak Servicenamnden\
Skadestandsansprak
1.1.5 Myndighetsredovisning
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1.1.51 Lamna Réakenskaps- sammandrag Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 5ar Enkat fran SCB, en gang per ar.
rakenskapssammandrag till  |SCB ordning Kalenderaret. Inrapporteras pa SCB:s
SCB hemsida.
1.1.5.2 Lamna ovriga uppgifter till Enkaten "Finansiella Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper/ 5ar Frageformular i Excel, enkéat fran SCB f.n.
sSCB tillgangar och Skulder" ordning digitalt per kvartal.
| arsvis ordning pa Inrapporteras pa SCB:s hemsida.
J:\SK Redovisningsservice\
Stadskassan\Statistiska
centralbyran-Finansiella
tillg&ngar och skulder
Enkéaten "Utforarregistret” Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper/ 5ar Frageformular i Excel. Enkéat fran SCB, en
ordning digitalt gang per ar.
| arsvis ordning pa Kalenderaret. Inrapporteras pa SCBs
J:\SK Redovisningsservice\ hemsida.
Stadskassan\Utforraregidter -
SCB
Kvartalsenkat fran SCB Nararkiv, plan 2, Papper 5ar Enkat fran SCB f.n. per kvartal. Inrapporteras
i arsvis ordning per kvartal péa SCBs hemsida.
SCB loner Nararkiv, plan 2, Papper 2ar Ja Inrapporteras pa SCB:s hemsida.
per kalendermanad i parm
Konjunkturstatistik | arsvis ordning pa Digitalt 2ar Rapporteras till SCB.
R:\2020-02\LonKlar Sammanstallning av Ibnesummor. Filkérning
av Dataservice.
Arbetsstallenummer | arsvis ordning pa J:\SK Digitalt 1 ar efter inaktualitet Rapporteras till SCB.
Loneservice/ Material som sparas tillfalligt i digital mapp J
Arbetsstallenummer ar ett utdrag fran SCB:s hemsida.
Nararkiv, plan 2, i parm markt Forvaras i digital form fran och med 2018.
arbetsstallenummer
Kortperiodisk | parm hos Papper Vid inaktualitet Underlagen forvaras tillfalligt.
sysselsattningsstatistik (man, Systemadministrator
kvinnor)
1.2 Styrning
1.23 Namndens styrning och
kontroll
1.2.31 Hantera egen styrning SK regelsamling Canea One Digitalt 3ar Hamtas ut fran lagbevakningssystem och

registreras i férvaltningens ledningssystem.
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Policys, Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Kopia forvaras i digital mapp pa
kvalitets och milj6 enligt ISO J:\SK Kvalitet och Miljo\Policys
Processkarta S Canea One Digitalt 1 ar efter Ja
inaktualitet
Plan Canea One Canea One Digitalt 1 ar efter Kan fore- Avser handlingar i Canea One som har
inaktualitet komma dokumenttypen plan.
Kopia av handling som férvaras i Canea
One, rensas 3 ar efter inaktualitet:
- Organisationsplan
- Dokumenthanteringsplan
Hantering av Ovriga upprattade planer, se
specifik angiven plan i Servicenamndens
dokumenthanteringsplan.
Rutiner S Canea One Digitalt 1 ar efter Ja Avser handlingar i Canea One som har
inaktualitet dokumenttypen rutin.
Kopia av handling som férvaras i Canea
One, rensas 3 ar efter inaktualitet:
- Delegationsordning
Mall foér blankett, checklista S Canea One Digitalt 1 ar efter inaktualitet Kan fore-
och dokumentmall komma
Instruktion, manual, rutin och |S Canea One Digitalt 1 ar efter inaktualitet Kan fore-
lathund komma
1.2.3.2 Bedriva internkontroll Riskanalys inom intern D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Avser den lagstadgade interna kontrollen.
kontroll, Rapportering sker i Stratsys. Rapport till
beslut av Servicenamnd namnden tas ut fran Stratsys till Word
och/eller pdf.
Originalen férvaras i diariet - Ciceron. Kopior
férvaras i arsvis ordning i digital mapp J:\\SK
Central ekonomi Servicekontoret\Iintern
kontroll
och rensas i samband &vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.
Intern kontrollplan, beslutav [D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Avser den lagstadgade interna kontrollen.

Servicenamnd

Originalen foérvaras i diariet - Ciceron. Kopior
forvaras i arsvis ordning i digital mapp J:\SK
Central ekonomi Servicekontoret\intern
kontroll

och rensas i samband &vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.
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Uppféljning av Intern kontroll,

beslut av Servicenamnd

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Avser den lagstadgade interna kontrollen.
Originalen och arbetsmaterial férvaras i
diariet - Ciceron.

Kopior férvaras i arsvis ordning i digital mapp
J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Intern kontroll

och rensas i samband &vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.

Kontroller fér Intern kontroll

()

| arsvis ordning pa J:\SK
Central ekonomi
Servicekontoret\Intern

Digitalt

Ja

Avser den lagstadgade interna kontrollen.
Kopior rensas i samband med 6vrigt
rékenskapsmaterial.

Attestforteckning

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Ja

Originalen foérvaras i diariet - Ciceron. Kopior
forvaras pa

J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\
Rutiner\Attestregler och rensas i samband
ovrigt rakenskapsmaterial med gallringsfrist
7 ar.

1.2.33

Hantera revision

Internrevisorsprogram, enligt

ISO

()

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Ja

Original finns i Ciceron.

Kopia finns i digital mapp

J:\SK Kvalitet och Miljo\ Revisioner\ Interna
revisioner\

Internrevision ALDRE\
Internrevisionsprogram, som rensas 1 ar
efter inaktualitet

En kopia uppréttas i digital mapp J:\\SK
Internrevision som &r arbetsmaterial fér
internrevisorer.

Internrevisionsrapporter enligt

ISO

| arsvis ordning pa
J:\SK Internrevision\
Internrevisionsrapport

| arsvis ordning pa
J:\SK Kvalitet och Miljo\
Ledningens genomgang

Digitalt

Ja

Levereras till ekonomer som levererar for
den interna kontrollen.

Original férvaras i digital mapp J:\SK
Internrevision

\Internrevisionsrapporter

| enlighet med krav inom ISO (kap 9.2) och
inom ramen for internkontrollen redovisas
avvikelser fran internrevisionsrapporter i
Stratsys.

Kopior forvaras i arsvis ordning i digital mapp
J:\SK Kvalitet och Miljo\Revisioner\Interna
revisioner, rensas 5 ar efter upprattande.
Rapporter som forvaras i digital mapp J:\SK
Kvalitet och Miljo\Ledningens genomgang
ar underlag for ledningens genomgang.
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Externrevisionsrapporter D Ciceron Papper/ Bevaras 5ar Ja Original férvaras i Ciceron. Kopior férvaras i
enligt ISO digitalt digital mapp. J:\SK Kvalitet och Miljo\
| arsvis ordning pa Revisioner\Externa revisioner
J:\SK Kvalitet och Miljo\ Rapporter som forvaras i digital mapp J:\SK
Revisioner\Externa revisioner Kvalitet och Miljo\ Ledningens genomgéng
| arsvis ordning pa J:\SK ar underlag for ledningens genomgang.
Kvalitet och Miljo\ Ledningens
genomgang Rapporter som férvaras i parm ar
arbetsmaterial hos kvalitets- och
miljdsamordnare, rensas 3 ar efter
inaktualitet.
Rapporter om avvikelser S | arsvis ordning pa 3ar Ja | de fall avvikelser inkommer i pappersform
enligt ISO J:\SK Kvalitet och Miljo\ férvaras handlingen i parm och ar
Avvikelsehantering\Avvikelser arbetsmaterial tills att arendet stangs och
laggs over i digital mapp:
| arsvis ordning pa J:\SK J:\SK Kvalitet och Miljo\ Avvikelsehantering\
Kvalitet och Miljo\ Ledningens Awvikelser
genomgang Original forvaras i digital mapp: J:\SK
Kvalitet och Miljo\
| parm hos kvalitets- och Avvikelsehantering\Avvikelser
miljésamordnare Avvikelser som férvaras i digital mapp J:\SK
Kvalitet och Miljo\ Ledningens genomgéng
ar underlag for ledningens genomgang.
Sammanstallning av D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Original férvaras i Ciceron.
inrapporterade avvikelser och | arsvis ordning pa J:\SK
status Kvalitet och Miljo\
Awvikelsehantering\
Avvikelser
Revisionsrapporter fran Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja
Stadsrevisionen och
namndes svar till
Stadsrevisionen
124 Mal- och resursplanering
1.2.41 Hantera 1-arig mal- och Boras Stad
resursplan
Budgetunderlag/ S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper/ 7 ar
Budgetsammanstalining ordning digitalt

| arsvis ordning pa
J:\SK Redovisningsservice\
Budget




16 av 77

Delarsrapport Agresso Agresso Papper/ 7 ar Process fran Instruktioner till forvaltningarna
Nararkiv, plan 2, i arsvis digitalt till slutlig sammanstélining med
ordning Resultatrakning och Balansrakning.
| arsvis ordning pa
J:\SK Redovisningsservice\
Bokslut
Arsbokslut med Agresso Agresso Papper/ Bevaras 1ar Forvaras for information och kontroll.
bokslutsbilagor Nararkiv, plan 2, i arsvis digitalt Process fran Instruktioner/Tidplan till
ordning férvaltningarna, till slutlig sammanstalining av
Resultatrékning, Balansrakning och
| arsvis ordning pa Kassaflodesanalys.
J:\SK Slutliga rapporter finns i Kommunfullmaktiges
Redovisningsservice\Bokslut handlingar (Arsredovisningen).
Specifikationer till S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Underlag finns hos respektive forvaltning
Balanskonton 6ver samtliga i kontonummer- och arsvis samt hos Redovisningsservice.
tillgangar och skulder ordning Varje balanskonto skall specificeras.
Koncernavstamning, S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper/ 7 ar Omfattar koncerninterna poster. Blankett
arbetsmaterial ordning digitalt som stalls ut av fordrande bolag.
| arsvis ordning pa Handling férvaras for information och kontroll
J:\SK Redovisningsservice\ hos respektive part.
Bokslut Handling i pappersform ar original.
Koncernsamman- stélining, [S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper/ 7ar Omfattar Boras Stad och agda bolag.
arbetsmaterial ordning digitalt Grunden ar en Excel fil per bolag.
| arsvis ordning pa Slutliga rapporter finns i Kommunfullmaktiges
J:\Redovisning och Finans handlingar (Arsredovisningen).
gemensam\
Koncernredovisning
Forvaltningens budget
Budgetanvisningar for S | arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Material pa digital mapp J, gallras i samband
forvaltningen J:\SK Central ekonomi med 6vrigt rakenskapsmaterial.
Servicekontoret\Budgetar
Personalbudget till Agresso  |Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Ja Filen férvaras i digital mapp J:\Agresso
personalbudgetfil . Filen lases sedan in i
Agresso.
Personalbudget Agresso Agresso - Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Ja

Personalbudgetmodul Planner
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Ansvarsbudget, underlag S | arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Gallras i samband med 6vrigt
J:\SK Central ekonomi rékenskapsmaterial.
Servicekontoret\Budgetar Uppgifter hamtas fran KomMa,
VisionFlow, SNOW.
Budget, D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Rapportering sker i Stratsys. Rapport till
beslut av Servicenamnd namnden tas ut fran Stratsys till Word
och/eller PDF.
Original férvaras i diariet Ciceron. Kopior
forvaras pa
J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Budgetar och rensas i
samband &vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.
Arsredovisning/
bokslut
Arsredovisningar
Arsbokslutsanvisningar for S | arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Material pa digital mapp J gallras i samband
foérvaltningen J:\SK Central ekonomi med 6vrigt rakenskapsmaterial.
Servicekontoret\Budgetar
Arsredovisning, D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Rapportering sker i Stratsys. Rapport till
beslut av Servicenamnd namnden tas ut fran Stratsys till Word
och/eller PDF.
Original férvaras i diariet -Ciceron. Kopior
férvaras pa
J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Budgetar och rensas i
samband 6vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.
Specifikationer till S | arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Specifikationerna éverlamnas till
Balanskonton (Office- J:\SK Central ekonomi Redovisningsservice som forvarar
program) Servicekontoret\Budgetar originalen, se 1.2.4.1 Hantera 1-arig mal-
och resursplan.
| digital mapp J ligger kopior som rensas i
samband med 6vrigt réakenskapsmaterial.
Investeringsredovisning D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ingar i arsredovisning.

Rapportering sker i Stratsys. Rapport till
namnden tas ut fran Stratsys till Word
och/eller PDF.

Kopior férvaras pa

J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Budgetar och rensas i
samband 6vrigt

rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.

Budgetuppféljning
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Tertialrapporter,
beslut av Servicenamnd

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Rapportering sker i Stratsys. Rapport till
namnden tas ut fran Stratsys till Word
och/eller PDF.

Original férvaras i diariet -Ciceron. Kopior
forvaras pa

J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Budgetar och rensas i
samband &vrigt

rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.

Manadsbokslut
(10-dagars), information till
Servicenamnd

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Rapportering sker i Stratsys. Rapport till
namnden tas ut fran Stratsys till Word
och/eller PDF.

Original férvaras i diariet -Ciceron. Kopior
férvaras pa

J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Budgetan Manadsbokslut
och rensas i samband &vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.

Budgetuppféljning
manadsvis, agarrapporter

KomMa

J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\KomMa

Digitalt

Ja

Kopior férvaras i digital mapp J och rensas i
samband med 6vrigt rdkenskapsmaterial.

Miljérapporter,
beslut av Servicenamnd

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Rapportering sker i Stratsys. Rapport till
namnden tas ut fran Stratsys till Word
och/eller PDF.

Original férvaras i diariet - Ciceron. Kopior
forvaras pa

J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Miljorapport,
Synpunktshantering och
Klimatkompensation i Stratsys\Miljérapport
och rensas i samband &vrigt
rakenskapsmaterial med gallringsfrist 7 ar.

Personalekonomisk
redovisning,
for férvaltningen

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Ja

Foérvaltningens egna personalekonomiska
redovisning.

1.3

Organisering

1.3.1

Organisering

13.1.4

Organisera linje

Organisationsplan

Ciceron Intranatet Canea One

Digitalt

Bevaras

Ja

Kopia férvaras i férvaltningens
ledningssystem Canea One, rensas 3 ar
efter inaktualitet

Delegationsordning

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Delegationsordning fér Servicenamnden tas
upp i ndmnden vid varje ny mandatperiod.
Kopia férvaras i férvaltningens
ledningssystem Canea One, rensas 3 ar
efter inaktualitet.

Redovisning av ordférandes
attest 6ver
1.5 mnkr.

Ciceron

Digitalt

Bevaras

Ja

Handlingen ingar i
Delegationsbeslut
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1.4 Demokrati och insyn
1.4.1 Hantering av allmdnna
handlingar
1411 Tillhandahélla allmé&nna Begaran om allmén handling |S Digitalt Vid inaktualitet Foérvaras i undermapp i inkorgen till
handlingar i servicekontoret@boras.se
Mejlbox
Svar pa begaran om allmén  |S Digitalt Vid inaktualitet Foérvaras i undermapp i inkorgen till
handling Mejlbox servicekontoret@boras.se
servicekontoret@boras.se
Avslag pa begaran om allméan|D Digitalt Bevaras
handling Ciceron
Overklagande av beslutom [D Digitalt Bevaras
avslag Ciceron
1.4.1.2 Hantera personuppgifter Personuppgiftsbitradesavtal D Ciceron Papper/ Se anmarkning Ja Namndsekreterare ansvarar fér de kopior
Namndsekreterarskap, rum digitalt som forvaras i digital mapp pa J:\SK
2242, Pantangen, Personal\SK Overgripande
i bokstavsordning (féretag) Avtal\Personuppgiftsbitradesavtal och for
handling som diarieféras i Ciceron diarie-
J:\SK Personal\SK och &rendehantering (ej Ciceron
Overgripande avtalsmodul). Handling som diairefors i
Avtal\Personuppgiftsbitradesa Ciceron bevaras.
vtal Kopior i digital mapp rensas i samband med
nar personuppgiftsbitraédesavtalet med
leverantdren sags upp.
Pappershandlingen gallras nar huvudavtalet
med leverantdren ségs upp.
Lista 6ver personuppgifts- S Privacy Records Digitalt Vid inaktualitet Ja
behandlingar
Rapport, D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Arlig sammanstaliningsrapport éver
dataskyddsférordningen personuppgiftsincidenter och
(DFS) registerutdrag.
Samtyckesblanketter vid foto |S Hos kalkylerare Digitalt Se anmarkning Ja Bevaras, med undantag av
(vid publicering av om samtycket aterkallas da
personuppgifter) samtycket ska gallras.
1.4.2 Offentlig dialog
1.4.21 Hantera allmédnhetens Inkomna synpunkter om S Infracontrol Digitalt Se anmarkningar 5ar Kan fore- Handlingar rérande synpunkter av
synpunkter forvaltningens verksamhet komma rutinméssig karaktar gallras vid inaktualitet

och utférs av Stadsledningskansliet.
Stadsledningskansliet informerar
férvaltningen nar gallringen sker.

| de fall synpunkten leder till en atgard som
ar av stor betydelse fér verksamheten ska
atgarden hanteras som 6vrig
arendehantering och registreras i ndmndens
diarium.
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Redovisning/Rapport D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Rapporteras in i Stratsys varje halvar.
synpunktshantering Rapport presenteras en gang om aret for
namnden. Omfattar arendestatistik for
synpunkter.
2.0 Samordnat verksamhetsstod
21 Informationsférvaltning
2.1.0 Ledning
2.1.01 Leda (Informationsférvaltning) Samradsskrivelse infor D Ciceron Digitalt 5ar Ja
gallringsbeslut
21.0.2 Styra Forteckning dver S KASK\NYA ALLA\Arkiv och Digitalt Vid inaktualitet Ja Uppdateras I6pande.
(informationsforvaltning) arkivredogdrare informationshantering
Métesanteckningar med S | arsvis ordning pa Digitalt 3ar Ja
arkivredogorare KASK\NYA ALLA\Arkiv och
informationshantering
21.2 Registratur
2.1.2.0 Leda - Styra - Organisera Klassificeringsschema/ Ciceron Ciceron Digitalt Hanteras av Stadsledningskansliet.
(Registratur) Registreringsplan Canea One Canea One
21.21 Hantera och registrera Diarium HR (D:HR) S J:\SK Digitalt Bevaras HR har ett separat diarium for delar av sina
inkommande handlingar Personalsekreterare\HR- handlingar. Endast HR har behérigheten till
Specialist\HR-diarium diarium HR. Allménheten kan begéra ut
handlingarna efter prévning.
Diarium Kalkyl (D:Kalkyl) S | &rsvis ordning pa Digitalt 10 ar Har funktionen som offert och anbudslista
J:\SK Kalkyl (liggare).
Diarium D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Hanteras av Stadsledningskansliet.
213 Dokumentation och
d .
21.3.2 Planera och hantera Dokumenthanteringsplan D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Kopia férvaras i férvaltningens
dokumentation ledningssystem, rensas 3 ar efter inaktualitet.
Kopian larmas varje ar i oktober och larmet
fungerar som en paminnelse. Efter
granskning med mera beslutar nAmnden i
januari
nastkommande ar.
214 Arkivering
2.1.441 Hantering analog Reversaler till Stadsarkivet [S Namndsekreterarskap, rum Papper Vid inaktualitet Ja Original skickas till Stadsarkivet.
arkivering 2242, Panténgen,i arsvis- och
avdelning/enhetsordning
2.2

Systemfoérvaltning och
arkitektur
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222 Teknisk systemforvaltning
2.2.2.0 Leda - Styra - Organisera Projektdirektiv S J:\[Projektnamn] Digitalt 5 ar efter inaktualitet Ja
(Teknisk systemforvaltning) K:\Dataservice\PROJEKT\
[Projektnamn])
Projektdefinition S J:\[Projektnamn] Digitalt 5 ar efter inaktualitet Ja
K:\Dataservice\PROJEKT\
[Projektnamn])

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

processbeskrivningar éver

verksamheten

Tekniska beskrivningar S K:\Dataservice\ Digitalt Vid inaktualitet Ja Arendehanteringssystemet

Drift\Driftdokumentation (VisionFlow/CMDB).
VisionFlow/CMDB Avser bland annat systemkrav for
upphandling.
2223 Forvalta system Foéréndringsforfragan, S VisionFlow Digitalt Vid inaktualitet Ja Avser en formell férfragan om en férandring
beslutade, eller borttag.

(Request for change (RFC)) Den innehaller detaljer om den féreslagna
férandringen av en specificerad
konfigurationsenhet i IT- miljén och
registreras alltid
elektroniskt. Data gallras ur databasen vid
tillfallet d& databasen tas ur bruk och
systemet laggs ner.

Standardférfaranden, S VisionFlow Digitalt Vid inaktualitet Avser procedurer som anvands i hantering

(Standard Operational av IT-drift. Data gallras ur databasen vid

Procedure (SOP)) tiliféllet da databasen tas ur bruk och
systemet laggs ner.

Systemdokumentation S K:\Dataservice\Drift\ Digitalt Vid inaktualitet Ja

Driftdokumentation
VisionFlow/CMDB

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

portal

Behdrighetsblankett, Heroma [Heroma Nararkiv, plan 2, per Papper/ 2ar Ja

férvaltning och i digitalt
personnummerordning i parm
Heroma

Arbetsmaterial, Agresso Agresso Papper/ 7 ar Till exempel verifikationsnummerserier,

arskifteshantering Nararkiv, plan 2, i arsvis digitalt styrning av fldden med mera.

ordning

Original uppgifter i Agresso.
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Begaran om behdrighet till S Outlook Digitalt 2 ar efter inaktualitet Ja Behdrighet till diverse funktioner. Outlook, via
Agresso | arsvis ordning pa J:\SK mejl-adressen "Agresso Behdrighet".
Central ekonomi Efter registrering i Agressos
Servicekontoret\Rutiner\ behdrighetsregister erhaller
Behorigheter Agresso bestéllaren/anvandare kvittens fran
Redovisningsservice.
Mejl férvaras av Redovisningsservice. |
digital mapp J: férvaras
arbetsmaterial som rensas i samband med
ovrigt rakenskapsmaterial.
Behdrigheter i KomMa KomMa KomMa, Digitalt 2 ar efter inaktualitet Ja Anvandaren inaktiveras vid avslut, men finns
per anvandar-ID kvar i KomMas anvandarlista.
Ansvars- och Stratsys Stratsys, Digitalt Vid inaktualitet Ja Anvandaren tas bort vid avslut av anstéllning
behorighetsfragor i Stratsys per anvandare via AD-synk.
Berorda informeras via mejl angaende
upplagg av anvandare.
Mejl ang. begaran om nytt S OSL 18: 8, Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja Anvandarna kan sjélva bestalla nytt I6senord
I16senord till ekonomisystemet 4:e punkten via en lank pa inloggningssidan.
Agresso Detta skickas till den mejladress som ar
registrerad pa anvandaren i Agresso.
Kommer ocksa in fran anvandarna via mejl-
adressen "Agresso Losen".
Redovisningsservice besvarar |6senordet via
den mejladress som fanns i inkommande
mejl. Forvaras i
speciell gemensam mejlbox "Agresso
Lésen".
Kvittens for behdrighet till S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja
ekonomisystemets olika
funktioner
223 IT-plattform och drift
2.23.0 Leda - Styra - Organisera (IT- |Overenskommelse angéende |S Nararkiv, plan 4, Nornan, per |Papper/ 2 ar efter inaktualitet Ja
plattform och drift) nyttiande av IT-tjanst (SLA) kund i parm digitalt
VisionFlow
K:\Dataservice\SLM\ Kunder-
tjanster
Allmanna villkor gallande S Intranatet Digitalt Vid inaktualitet | dokument "Overenskommelse angaende
alla IT- tjansteleveranser nyttiande av IT-tjanst (SLA)" hanvisas till
"Allmanna villkor géllande alla IT-
tjansteleveranser".
Leverantérsavtal (UC) S OSL 31:16 Ciceron Papper/ 2 ar efter inaktualitet Ja Sekretess i vissa fall. Kommersiell sekretess
Nararkiv, plan 4, Nornan, per |digitalt 31 kap 16§ Offentlighets- och

leverantor i parm
VisionFlow

sekretesslagen.
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2.2.341 Hantera fel Rapport avseende allvarlig D K:\Dataservice\lT-support\ Digitalt 5ar Ja
IT-driftstérning MIR Rapporter
(Major Incident Report (MIR))
Bestallningar (SRQ) och VisionFlow VisionFlow Digitalt Vid inaktualitet
Incidenter via 7600
2.2.3.25 Hantera 6vriga fragor (IT- NKI-unders6kning D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar
plattform och drift) | kronologisk ordning pa
K:\Dataservice\Kund\NKI
Statistik. D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja
arenden och telefoni | kronologisk ordning pa
K:\Dataservice\lT-support\ SD-
Statistik
2.3 HR/Personal
2.3.1 Samverkan och
forhandling
2.3.1.0 Leda - Styra - Organisera Arbetsgivaranvisningar, S | arsvis ordning pa Digitalt 3ar Behdver sparas en tid for att till exempel se
|16nedversyn J:\SK Personalsekreterare\ vilka satsningar som gjorts tidigare ar.

HR-specialist\Lénedversyn

23141 Hantera samverkan enligt MBL-protokoll samt D Ciceron Digitalt/ Bevaras 5ar Ja Sparas tillsammans med det &rende de
avtal férhandlingsunderlag J:\SK Personalsekreterare/ arkiv 80 tillhor.

HR-Specialist/

Samverkan & MBL. Om det har gjorts en férhandling eller
samverkan = diairefors pa 2.3.1.1 Hantera
samverkan enl. avtal (inkl. exempelvis FSG
och MBL).

Om det inte har gjorts en férhandling =
diairefors pa 2.3.4.2 Gora
arbetsmiljdutredning

FSG-protokoll och D Ciceron Digitalt/ Bevaras arkiv 80 5ar Ja Original &r i pappersformat.

skyddskommité protokoll Nararkivet, plan 2 arkiv 80

2.3.1.2 Hantera LAS LAS-lista S J:\SK Personal\LAS Digitalt 1ar Ja Lista 6ver anstéllda med tidsbegréansade

anstallningar.
Anvands som bevakningslista inom
férvaltningen.

Foretradesratt enligt LAS, S Per namn i parm hos HR- Papper/ Vid inaktualitet Ja Original férvaras i parm.

varsel och besked specialist digitalt

| arsvis ordning pa
J:\SK Personalsekreterare\
HR-specialist\LAS
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2313 Hantera I6nerevision Lonekartlaggning, inklusive S | arsvis ordning pa Digitalt 10 ar Ja Behdver sparas en tid for att till exempel se
material/underlag J:\SK Personalsekreterare\ vilka satsningar som gjorts tidigare ar.
HR-specialist\Lénedversyn
Beslut och underlag/material, |S | arsvis ordning pa Digitalt 3ar Ja Behdver sparas en tid for att till exempel se
forvaltningsspecifika J:\SK Personalsekreterare\ vilka satsningar som gjorts tidigare ar.
I6nesatsningar (LG) HR-specialist\Lénedversyn
Foreldsningsmaterial, S | arsvis ordning pa Digitalt 3ar Ja
Workshop kring J:\SK Personalsekreterare\
I6nedversynsprocessen HR-specialist\Lonedversyn
Information till de fackliga S | arsvis ordning pa Digitalt 3ar Ja
foretradarna samt J:\SK Personalsekreterare\
sammantrades- HR-specialist\Lonedversyn
dokumentation kring
|6nedversynsprocessen
Listor, underlag fér S | arsvis ordning pa Digitalt 3ar Ja
I16nesattning J:\SK Personalsekreterare\
HR-specialist\Lénedversyn
Listor med den nya S | arsvis ordning pa Digitalt 3ar Ja Listorna tas ut fran Heroma
I6nesattningen J:\SK Personalsekreterare\ Lénedversynsmodellen och exporteras till
HR-specialist\Lénedversyn Excel.
Sammanstallning och kontroll |S | arsvis ordning pa Digitalt 3ar Ja
mot beslutande J:\SK Personalsekreterare\
satsningar i I6nekartlaggning HR-specialist\Lénedversyn
2314 Hantera personalsamtal Dokumentation S OSL 39:1 Hos ansvarig chef Papper/ Se anmérkningar Ja Ovriga anteckningar - gallras nar nésta
fran medarbetarsamtal (andra digitalt medarbetarsamtal har &gt rum.
stycket) Overenskommelser - nér anstéllning upphér.
2315 Hantera 6vrig Métesanteckningar fran S J: ellerK: Digitalt 3ar Ja Benamningen métesanteckningar syftar pa
personalsamverkan arbetsplatstraffar (APT) anteckningar fran métet och
inte egna personliga minnesanteckningar.
2.3.2 Kompetensforsorjning
2.3.21 Rekrytera Arbetsanalys och Kravprofil S | arsvis och handlaggarvis Digitalt 2ar Ja

ordning pa
J:\SK Personalsekreterare\
HR-Specialist\Rekrytering
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Annons Heroma Heroma Digitalt Se anmarkningar Se Ja Material i digital mapp ar arbetsmaterial; i
anmarkningar arsvis och handlaggarvis ordning pa
J:\SK Personalsekreterare\ HR-
Specialist\Rekrytering.
Annonserna bevaras automatiskt i Heroma
Rekrytering efter att rekryteringsarenden
avslutas efter 2 ar.
Vakansprévning Heroma Heroma Digitalt Se anmarkning Ja Gallras tva ar efter vakansprévning.
Matchningar fran S | arsvis och handlaggarvis Digitalt Vid inaktualitet Ja Original férvaras i digital mapp.
medarbetarcentrum ordning pa
J:\SK Personalsekreterare\
HR-Specialist\Rekrytering
Outlook
Anvéandarkonton Heroma Heroma Digitalt 2ar Ja Gallras automatiskt av systemet tva ar efter
senaste ansékan.
Anstallningsavtal S Personalakt Papper Bevaras Se personalakt Ja Avtalet reglerar bade 16n och beslut
om anstéllningen.
Ansokningshandlingar Heroma Heroma Digitalt Se anmarkning Se personalakt Ja Gallras 2 ar efter tillsattning. Bevaras for den
som far tjénsten, se personalakt.
Blankett for bedémning av S | arsvis och handlaggarvis Papper/ 3ar Ja
inkomna ordning pa digitalt
ansokningshandlingar, J:\SK Personalsekreterare\
intervjuresultat och HR-Specialist\Rekrytering
referenstagningsresultat | arsvis ordning i parm hos HR-|
specialist
Intervjufragor S | arsvis ordning, per arende pa (Papper/ 3ar Ja
J:\SK Personalsekreterare\ digitalt
HR-Specialist\Rekrytering
| arsvis ordning i parm hos HR-
specialist
Referensfragor S | arsvis ordning, per arende pa |Papper/ 3ar Ja
J:\SK Personalsekreterare\ digitalt

HR-Specialist\Rekrytering
| arsvis ordning i parm hos HR-|
specialist
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Meddelande om tillsatt tjanst [Heroma Heroma Digitalt/ Se anmarkning Ja Gallras 2 ar efter tillsattning i form av en logg
till dvriga sékande logg i systemet.
Spontanansokningar S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja
J:\SK Personalsekreterare\
HR-specialist\
Rekrytering\Rutiner, mallar\
Svar intresseanmalan
Rekrytering, S | arsvis ordning, per arende pa [Digitalt 2ar Ja
kostnadsuppféljning per J:\SK Personalsekreterare\
rekrytering HR-Specialist\Rekrytering
Personalakt S Nararkiv, plan 2 Papper Bevaras Se anmarkning Personalakter levereras tidigast 2 ar efter att
personalakterna avstallts, att
avstallningsperiod for avstallda akter anges
och att de sorteras i
personnummerordning. Handlingar i
personalakten kan omfattas av sekretess,
framgar pa respektive handling.
23.2.2 Kompetensutveckla Kompetensférsorjningsplan  |D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Kopia férvaras i digital mapp J.
J:\SK Personalsekreterare\
HR-Specialist\
Kompetensforsorjning
Employer Branding D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Avser handlingstypen plan. Kopia forvaras i
handlingsplan samt rapport J:\SK Personal\ Employer digital mapp J.
Branding
Utbildningblankett (krav) S LIS Digitalt Se anmarkning Ja Avser genomford utbildning som ar
lagstadgade, till exempel "Heta Arbeten" och
"Arbeten pa Vag".
Blankett i pappersform gallras efter
registrering i LIS.
Informationen i digital form gallras senast tva
ar efter avslutad anstallning.
Intyg och diplom S Personalakt Papper Bevaras Se personalakt Ja
Bokningsbekraftelse S Outlook Papper/ 1ar Ja Bevakningsmapp, rensas efter 6 manader.
| bevakningsmapp hos digitalt
assistent, Pantangen
Forteckning 6ver personer S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja

som gatt en specifik
utbildning
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2.3.24 Driva mentorverksamhet Fadderlista, underhallsarbete |S KASK\NYA ALLA\Fadderlista Papper/ Vid inaktualitet Avser |drottsenheten.
Entreprenad digitalt
2.3.25 Hantera omstillning Handlingar maa S | arsvis och objektvis ordning |Digitalt Vid inaktualitet Ja
omplaceringsarenden, andras pa J:\SK Personalsekreterare\
besvarade HR-Specialist\Rehab och
J:\SK Personalsekreterare\
HR-Specialist\
Omplac.forfr_Omplaceringar
Handlingar maa D:HR OSL 39:2 | arsvis och objektvis ordning |Papper/ Bevaras Papper 5ar Ja Enligt LAS antingen pa grund av personliga
omplaceringséarenden, egna pa J:\SK Personalsekreterare\ |digitalt skal eller pa grund av arbetsbrist. Oavsett
ut HR-SpecialistiRehab och hor de till nagon av dessa tva arendetyper.
J:\SK Personalsekreterare\ Beroende pa arendets art, kan handlingar
HR-Specialist\ finnas i last skap i nararkivet, plan 2. Detta
Omplac.forfr_Omplaceringar galler vid till exempel uppséagning av
Nararkiv, plan 2, se personliga skal.
anmarkning Forvaltningen har beslutat att dessa
personaldrenden ska ligga i angivet skap i
nararkivet fram tills avstéllning och sandning
till Stadsarkivet. Nar det ar dags att sénda
personalakten till stadsarkivet placeras
handlingen i personalakten for
sammanhallen
dokumentation rérande den anstéllde.
Omplaceringsutredning av D:HR OSL 39:2 Nararkiv, plan 2 Papper Bevaras 5ar Ja Inlast i nararkiv tillsammans med 6vrig
personliga skal dokumentation i rehabiliteringsarendet.
Forvaltningen har beslutat att dessa
personaldrenden ska ligga i angivet skap i
nararkivet fram tills avstéllning och sandning
till Stadsarkivet. Nar det ar dags att sénda
personalakten till Stadsarkivet placeras
handlingen i
personalakten fér sammanhallen
dokumentation rérande den anstéllde.
Erbjudande om omplacering |S Nararkiv, plan 2 Papper Bevaras 5ar Ja Forvaltningen har beslutat att dessa

personaldrenden ska ligga i angivet skap i
nararkivet fram tills avstéllning och sandning
till Stadsarkivet. Nar det ar dags att sénda
personalakten till Stadsarkivet placeras
handlingen i

personalakten fér sammanhallen
dokumentation rérande den anstéllde.
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Besked om omregleringav S Nararkiv, inlast, plan 2 Papper Vid inaktualitet Ja § 12 i Allméanna bestammelser (AB). Gallras
anstallning p.g.a. partiell nar omregleringen ar genomférd.
sjukersattning Forvaras tillsammans med 6vrig
dokumentation i rehabiliteringsarendet.
Varsel om omplacering av S Nararkiv, inlast, plan 2 Papper Vid inaktualitet Ja § 12 i Alménna bestdmmelser (AB). Gallras
anstallning p.g.a. partiell nar omregleringen ar genomford.
sjukersattning Foérvaras tillsammans med &vrig
dokumentation i rehabiliteringsarendet.
2.3.2.25 Hantera 6vriga fragor Korkortskontroll S Nararkiv, plan 2, i avdelning- |Papper Vid inaktualitet Ja
och
personnummerordning
Utdrag ur belastningsregister (S Personalakt Papper Bevaras Se personalakt Ja
Forteckning 6ver inlamnade S Personalakt Papper/ Vid inaktualitet Ja
registerutdrag ur J:\SK Personalsekreterare\ digitalt
belastningsregistret HR-Specialist\Ovrigt\
Belastningsregistret
Tystnadspliktférsakran/ S Personalakt Papper Bevaras Se personalakt Ja
Sekretessforbindelse
233 Bemanning
2.3.31 Hantera jourtjanstgoring Beredskapslista jour S | parm hos beredskapsledaren |Papper/ Vid inaktualitet Ja Inom avdelning Entreprenad, gallringsfrist 4
(inkluderat sndjour) och avdelning Entreprenad digitalt ar for handling i pappersformat.
J:\SK Fastighetsservice/
Jour/Information, Protokoll
Beredskap, underlag S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 7 ar Ja Inkluderar kérjournaler.
ordning
23.3.2 Hantera schemaléggning Beredskapsschema S K:\Dataservice\Drift\ Digitalt 2 ar efter inaktualitet Ja Avser avdelning Dataservice.
Bemanningskalender
2334 Hantera séarskilda Sarskilda anstallningar med |S | namnordning pa Papper/ Vid inaktualitet Ja
anstéllningsformer |16nebidrag J:\SK Personalsekreterare\ digitalt
HR-Specialist\Lonebidrag
I namnordning i parm hos HR-
specialist
Placeringslista, S | arsvis ordning pa J:\SK Digitalt Vid inaktualitet Ja

ferieungdomar

Personal\ Ferieungdomar\
Ferier 20XX\ Placeringslista
20XX
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Ansokan, ferieungdomar | arsvis ordning pa J:\SK Digitalt Vid inaktualitet Ja Original férvaras i digital mapp J.
Personal\ Ferieungdomar\
Ferier 20XX
Outlook
Anstallningsunderlag, | arsvis ordning pa J:\SK Digitalt Vid inaktualitet Ja
ferieungdomar Personal\ Ferieungdomar\
Ferier 20XX\
Anstallningsunderlag
Utvardering, ferieungdomar J:\SK Personal\ Digitalt Vid inaktualitet Ja
Ferieungdomar\
Praktikdversikt och | arsvis ordning pa Digitalt Vid inaktualitet Ja Original férvaras i digital mapp J.
praktikanter personalenheten J:\SK Personalsekreterare\
HR-Specialist\Praktikplats
Outlook
Forfragningar och svar, | arsvis ordning pa Digitalt Vid inaktualitet Ja Original forvaras i digital mapp J.
praktikplats J:\SK Personalsekreterare\
HR-Specialist\ Rekrytering\
Mallar rekrytering\
Svar praktikplats
Outlook
Sammanstallningslista, prao J:\SK Personal\Prao Digitalt 1ar
Forfragan, prao Outlook Digitalt 1ar
Bekraftelse, prao Outlook Papper/ 1ar
| parm hos assistent | digitalt
datumordning pa
J:\SK Personal\Prao
Delgivning, prao Outlook Papper/ 1ar Ja
| datumordning i parm hos digitalt
assistent
23.3.25 Hantera 6vriga fragor Enkétsvar ferieungdomar, | arsvis ordning pa Digitalt Vid inaktualitet
(Bemanning) sammanstélining fran J\SK
Arbetslivsférvaltningen (ALF) Personal\Ferieungdomar
234 Arbetsmiljo allmant
2.3.441 Bedriva systematiskt Skyddsrondsprotokoll Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Kopia forvaras i arsvis ordning i digital mapp

arbetsmiljoarbete

| arsvis ordning pa K:\SK\
NYA ALLA\FSG-protokoll

K:\SK\ NYA ALLA\FSG-protokolldigital , som
rensas vid inaktualitet.
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2342 Gora arbetsmiljoutredningar [Arbetsmiljéutredningar D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Om det har gjorts en férhandling eller
samverkan = diairefors pa 2.3.1.1 Hantera
samverkan enl. avtal (inkl. exempelvis FSG
och MBL).

Om det inte har gjorts en férhandling =
diairefors pa 2.3.4.2 Gora
arbetsmiljdutredning

2344 Hantera krisstod Anhorigblankett Heroma OSL 39:3 Per férnamn i parm hos Papper/ Vid inaktualitet Ja Uppdateras I6pande.

Kundmottagning, digitalt
Fordonsverkstad, plan 1
| parm hos
Akeri/Markrenhallning, rum
2166, plan 1
Heroma
235 Personalhdlsa
Underlag, friskvardsaktiviteter|S | parm hos assistent Papper/ 3ar Ja Avser inbjudan, kallelser,
J:\SK digitalt minnesanteckningar och kopior pa fakturor.
Personal\friskvardsgrupp Inbjudningar gallras efter tva ar.
2.3.5.2 Utfora medicinska Uppgifter om anordning av S LIS - utbildningsdatabasen Papper/ Bevaras Papper Se personalakt Ja Exempelvis bestaliningsblankett. Enligt 3 §
kontroller medicinska samt biologiska | personnummerordning i digitalt Arbetsmiljéférordningen.
exponeringskontrollerna Personalakt
Uppgifter om S LIS - utbildningsdatabasen, Papper/ Bevaras Papper Se personalakt Ja Enligt 4 kap. 5, 6 §§ AML. Register med
tjanstbarhetsintyg, register per person och datum digitalt uppgifter om de unders6ktas namn och
| personnummerordning i undersokningsresultatet.
Personalakt
Handlingar 6ver arbetstagare (S LIS - utbildningsdatabasen, Papper/ Bevaras Papper Se personalakt Ja I LIS - utbildningsdatabasen framgar endast
som exponeras per person och datum digitalt notis om att medarbetare har gatt pa
Nararkiv, plan 2, undersokning i bevakningssyfte.
i personnummerordning Enligt 3 § Arbetsmiljéférordningen
(1977:1166).
2354 Hantera tillbud Tillbudsanmalan S KIA Papper/ Bevaras Papper 5ar Ja Kan anmalas i digitalt form och i
digitalt pappersform.

| arsvis ordning pa

J:\SK Personal\

Tillbud och
arbetsskador\20XX

| kronologisk ordning i parm,
inlast hos assistent.
Nararkiv, inlast, plan 2,

i kronologisk ordning i parm

Fran och med ar 2015 férvaras handlingen i
digital form.
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2355 Hantera arbetsskada Arbetsskadeanmalan S OSL 39:2 KIA Papper/ Bevaras Papper 5ar Ja Kan anmalas i digitalt form och i
digitalt pappersform.
| arsvis ordning pa Fran och med ar 2015 férvaras handlingen i
J:\SK Personal\ digital form.
Tillbud och Aldre arbetsskadeanmalningar férvaras hos
arbetsskador\20XX assistent eller i nararkivet.
| kronologisk ordning i parm,
inlast hos assistent
Nararkiv, inlast, plan 2.
i kronologisk ordning i parm
2.3.5.6 Rehabilitera Rehabiliteringsutredning D:HR OSL 39:2 Nararkiv, inlast, plan 2, per Papper/ Bevaras Papper 5ar Ja Kan innehalla utredning av arbetsférmaga.
efternamn digitalt Planering for atergang i arbetet. Lakarintyg.
J:\SK Personalsekreterare\ Utredning for mojligheter till
HR-SpecialistiRehab arbetsanpassning.
Foérvaras i digital mapp J med avslutade
rehabarenden nar drendet stangs.
Foérvaltningen har beslutat att dessa
personalarenden ska ligga i angivet skap i
nararkivet fram tills avstalining och séandning
till Stadsarkivet. Nar det ar dags att sénda
personalakten till Stadsarkivet placeras
handlingen i personalakten for
sammanhallen
dokumentation rérande den anstéllde.
Lakarintyg, D:HR OSL 39:2 | personnummerordning, inlast |Papper Vid inaktualitet Ja Foérvaras sa lange rehabiliteringsarendet
rehabiliteringsutredning hos assistent pagar.
2.3.5.25 Hantera 6vriga fragor Sjukstatistik S | arsvis ordning pa Digitalt 1ar Ja Bevakning av kortvariga och langvariga
J:\SK Personalsekreterare\ sjukfall.
HR-Specialist
Bevakning Sjukfranvaro S Per assistent och arbetsledare [ Digitalt 1ar Ja For att inte missa lakarintyg och AFA- brev.
pa J:\SK Personal\
Bevakning sjukfranvaro
Bestallning av Avonova OSL 39:1-2  |Avonova webbportal Digitalt 1ar Ja Stadsledningskansliet ansvarar fér Avonova
foretagshalsovard webbportal webbportal.
Bestallning terminalglaségon [Agresso e- Agresso e-handel Papper/ Vid inaktualitet Ja Agresso e-handel, i ordernummerordning,
handel J:\SK Central ekonomi digitalt verifikationsnummerordning och
Servicekontoret\Rutiner\ konteringsordning.
Terminalglasdgon\ Material i parm férvaras hos ekonom i
Bestallningar\Klara vantan pa fakturering i Agresso.
| parm hos ekonom pa Material i pappersform gallras nar
avdelning Affarsstod Ekonomi faktureringen ar klar i Agresso.
Lakarintyg, D:HR OSL 39:2 | personnummerordning, inlast |Papper Vid inaktualitet Ja

ej rehabiliterings- utredning

hos assistent
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Riskobservation, S KIA Digitalt Bevaras Ja En riskobservation innebar att man
anmalan observerat en risk i arbetsmiljén. Det &r
nagot som skulle kunna orsaka tillbud eller
olyckor om man inte gor nagot at det.
2.3.6 PA
2.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Arsplanering fér driftkérningar [S H:\Arsskifteskdrning\ Digitalt 2ar Avser Loéneservice.
Tidplan
Arsplanering for verksamhet, (S H:\Anki\Arsplanering Digitalt 2ar Avser Loneservice.
APT m.m. J:\SK Loneservice\
Arsplanering
Arsplanering fér bokslut S H:\Arsskifteskérning\Aret Digitalt 2ar Avser Loéneservice.
J:\SK Loneservice\
Aktivitetsplan for Arsrutin i
Heroma
Fullmakt till Lonechefen for  [D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar
Boras Stad att utbetala L6n
till bolaget IBAB
Loénebeslut Heroma Nararkiv, plan 2 i Papper/ 2ar Kommer underlag fran Personal- och
personnummerordning i parm |digitalt Forhandling. Parm tillfalligt i postrum.
2.3.6.1 Berakna och betala ut 16n Hantera I6neunderlag fér anstéllda
Arbetsgivarintyg Heroma Heroma Digitalt 1ar Ja
Personnummerordning pa
J:\SK I6neservice\
Arbetsgivarintyg
Tjanstgoringsintyg Heroma Heroma Digitalt Bevaras Ja
Timrappport Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Skriven rapport pa arbetade timmar pa
i personnummerordning i parm | digitalt timavlénade.
Heroma Bokningar via systemet Time Care. Manuell
timrapport registreras i Heroma.
Bokningarna importeras och faststélls i
Heroma.
Korjournal Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Skriven rapport pa utlagg eller digitalt i
i personnummerordning i parm |digitalt Heroma rese. Registreras i Heroma.
Heroma Parm, tillfalligt i postrum.
De anstallda ska sjélva spara kvitton i 4 ar.
Korjournaler, tvattning, Heroma Nararkiv, plan 2 i Papper/ 2ar Avser Skogsavtal med Tekniska
Tekniska forvaltningen personnummerordning i parm  [digitalt férvaltningen parm tillfalligt i postrum.
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Personliga utlagg Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Skriven rapport pa utlagg eller digitalt i
i personnummerordning i parm |digitalt Heroma rese. Registreras i Heroma.
Heroma Parm, tillfalligt i postrum.
De anstéllda ska sjélva spara kvitton i 4 ar.
Friskvard, Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Skriven Friskvardsblankett eller digitalt i
redovisning (Kvitton) av i personnummerordning i parm |digitalt Formanportalen. Registreras i Heroma
utlagg for friskvard Heroma AHS Parm, tillfalligt i postrum.
De anstallda ska sjélva spara kvitton i 4 ar.
Reserakning Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 10 ar Ja Heroma Rese, digitalt eller redovisning av
i personnummerordning i parm |digitalt resa med tider och ev. kvitton.
Heroma AHS Utrakning av traktamente, fardtid med mera.
Parm, tillfalligt i postrum.
Uppdragstagare, underlag for [Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum.
utfort uppdrag i personnummerordning i parm |digitalt
Heroma De anstéllda ska sjélva spara kvitton i 4 ar.
Lagerverksamhet, underlag [Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Parm, tillfalligt i postrum.
for ersattning i personnummerordning i parm | digitalt
Heroma
Tjanstemobil innehav och Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Parm, tillfalligt i postrum.
Léneavdrag fér privata i personnummerordning i parm |digitalt
samtal med tjanstetelefon. Heroma
Lonetillagg for anstéllda inom [Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Parm, tillfalligt i postrum.
svarrekryterade yrkesgrupper i personnummerordning i parm | digitalt
65, VFU och mentorstillagg Heroma
Taxiférman for Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Parm, tillfalligt i postrum.
semestervikarier i personnummerordning i parm |digitalt
Heroma
Rekryteringsbonus, Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Parm, tillfalligt i postrum.
engangssumma i personnummerordning i parm |digitalt

Heroma
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Listor pa I6neavdrag for Heroma Nararkiv, plan 2, per Papper/ 2ar Ja Parm, tillfalligt per férvaltning i postrum.
massage férvaltning och digitalt Detta upphorde 2021. De sista handlingarna
kalendermanad i parm gallras 2024.
Heroma
Semestervaxling, underlag Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Parm, tillfalligt i postrum.
for att vaxla i personnummerordning i parm | digitalt
semersterdagstillagget mot Heroma
extra lediga dagar
Underlag till anstallning Heroma AHS Papper/ Gallras vid inaktualitet Ja Underlag till anstallning fér att kunna
digitalt registrera nya anstallningar.
Registreras i Heroma.
Anstallningsavtal Heroma AHS Papper/ 2ar Ja Avser kopia av anstallningsavtalet som
J:\Loneservice\ digitalt Loneservice forvarar tillfalligt for att kunna
Anstéllningsavtal besvara fragor i efterhand vid behov.
Tidigare I6nesatta skickas direkt till chef, de
med nya I6nebeslut skickas till
férhandlingsavdelningen for I6nesattning,
darefter skickas det till chef.
Uppséagning och avslut av Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Loneservice forvarar en kopia i en parm och
anstallning. i personnummerordning i parm |digitalt skickar en kopia till Pensionsavdelningen pa
Heroma Stadsledningskansliet
AHS Registreras i Heroma. Bevakas for
utbetalning av slutlén.
Parm, tillfalligt i postrum.
Semestervaxling till pension |Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja
i personnummerordning i parm |digitalt
Heroma
Busskort, underlag fér arskort [Heroma J:/ISK/Ldneservice/Vasttraffik |Digitalt 2 ar efter inaktualitet Ja Bestallning gors via e-tjanst. Registreras
I6neavdrag i Heroma.
Heroma
AHS
Bestallningslista, Heroma Nararkiv, plan 2, per period i  |Papper/ 3ar Ja Gallras efter att leasingperioden gar ut.
formanscykel parm digitalt Bestallningslista kommer fran
Heroma Stadsledningskansliet.
Registreras i Heroma.
Lunchfil Heroma Per kalenderméanad pa Digitalt 2ar Ja

(I6neavdrag maskinellt)

Filskyffeln R:
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Léneavdrag for kost, PC- Heroma Heroma PC-Kassa Agresso  |Digitalt 7 ar Ja Tillvagagangssatt: Fil fran PC-Kassa skapas
Kassa av personal (pa restaurang Grillen) till
Heroma, for vidare bokféring i Agresso.
Kontrollen som férvaras i arsvis ordning i
digital mapp
J:\SK Central ekonomi Servicekontoret\
Rutiner\Kontanthantering\ Pantangens
servering och PC_Kassa\Loneavdrag PC-
Kassa, gors inte utifran formellt krav, utan
som stickprov av ekonomiska transaktioner,
gallringsfrist 3 ar.
Kostavdrag, listor Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Listor pa maltider som ska dras pa l6n.
per férvaltning och digitalt Registreras i Heroma.
kalendermanad i parm
Heroma
AHS
Kvitto saknas pa VISA kort Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Parm forvaras for tillfallet i postrum.
faktura per férvaltning och digitalt
kalendermanad i parm
Heroma
AHS
Vivafil. Fil fran Heroma Per kalendermanad pa Digitalt 2ar Ja Felen rattas och registreras i Heroma.
verksamhetssystemet, Viva Filskyffeln R:
med felaktigheter,
Familieghem
Skuldbrev Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja
Agresso per kalendermanad i parm digitalt
Per kalendermanad pa
J:\mapp Sk loneservice\
Lonefordran pa anstallda
Heroma
Agresso
Avdrag fér medlemskap i Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja
konstféreningen per kalendermanad i parm digitalt
Heroma
Bankfil till Nordea Heroma Per kalenderméanad pa Digitalt 7 ar Ja Sammanstallning av 16nekérning.
Filskyffeln R:
Fritidsstudier, erséattning for  [Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Parm, tillfalligt i postrum.
bocker per kalendermanad i parm digitalt

Heroma
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Flexkontroll +100 - och - 40 [Heroma Per kvartal i parm hos Papper/ 2ar Ja Parm, tillfalligt hos systemadministrator.
timmar systemadministrator digitalt
Heroma
Jour- och beredskap blankett |Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Parm, tillfalligt i postrum.
per kalendermanad i parm digitalt
Heroma
Filskyffeln Heroma Per kalendermanad pa Digitalt 7 ar Ja Sammanstallning av I6nekdrningar.
Filskyffeln R:
Extra utbetalning, Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Sammanstallning av I6nekdrningar.
Kassautbetalning, i personnummerordning i parm |digitalt Parm tillfalligt hos systemadministratér.
sammanstallning av Heroma
utbetalning
Utbetalningsavier, lista Heroma Nararkiv, plan 2 Heroma Papper/ 2ar Ja Utbetalningsavier for utbetalning av I6n,
digitalt tillbaka fran Nordea.
Forvaras hos systemadministrator tills
anstalld hamtar sin avi eller skickar
Loneservice via post om man har en sadan
Odverenskommelse.
Ledighetsansdkningar Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Parm tillfalligt i postrum.
i personnummerordning i parm | digitalt
Heroma
Signallista Heroma Heroma Papper/ Gallras vid inaktualitet Ja Gallras manadsvis, till exempel nar
digitalt Léneservice tar ut aprils signallistor forstors
mars signallistor i sekretesstunnan.
Den digitala signalen finns kvar i systemet.
Tas ut fran Heroma i pappersform av
I6nekonsulter och den visar vilka darenden
som annu inte ar atgardade. Utdragen lista
ar underlag for konsulterna for
kontakt/paminnelse till cheferna for att ta sina
arenden.
Hantera I6neunderlag for fortroendevalda
Namndhandlingar till 16n Heroma Nararkiv, plan 2, per namnd Papper/ 2ar Ja Underlag for arvode etcetera.
och digitalt Alla underlag géllande namnden finns i parm.
kalendermanad i parm Parm, tillfalligt i postrummet.
Heroma
Forlorad arbetsinkomst Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Uppgift sparas i dokument pa J: Blankett
i namnordning i parm digitalt sparas i parm, tillfalligt i postrum.

Heroma
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Partiavdragslista Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja En lista som Loneservice tar ut fran
per kalendermanad i parm digitalt Filskyffeln varje manad och som redovisas
Per kalendermanad pa till Redovisningen.
Filskyffeln R: Loneservice gor avdrag for Vansterpartiet
(V) och Socialdemokraterna (S) i
I6nesystemet.
V har 7 % péa arvoden som gar till partiet och
S har maxbelopp 500kr som gar till partiet.
Hantera arvodesunderlag fér god man
Arvodesbeslut Gode man Heroma Nararkiv, plan 2 i Papper/ 7 ar Underlag for utbetalning av
personnummerordning i parm  [digitalt arvode genom kommunens
I6nesystem utgdr rakenskapsinformation
dvs. 7 ar

Kontaktpersoner Heroma Nararkiv, plan 2 i Papper/ 2ar Parm tillfélligt hos I6neassistent.

personnummerordning i parm |digitalt

Hantera franvaro vid sjukdom, skada, vard av barn och 6vrig franvaro

Forsakringskassan Heroma Heroma Digitalt 2ar Ja Kérs tre ganger i veckan (mandag, onsdag,

sjukanmalan fredag), maskinellt dver till
Forsakringskassan.
Sorteras per tredje dag.

Forfragan om anstalining S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja Registreras pa AFA - forsakrings hemsida.
Loneservice far mejl fran AFA for de som
har en langre franvaro och att det finns
uppgifter att behandla pa AFA: s hemsida.
Mejlet gallras direkt efter registrering.
Forvaras ej pa forvaltningen.

Avser en forfragan om:

Vilken dag personen bérjade i kommunen.
Vilket avtal personen gar pa.

Vilket pensionsavtal personen gar pa.

Om personen ar anstéllda i kommunen idag.

Inkomstuppgift/intyg S | manadsvis ordning pa Digitalt Vid inaktualitet Ja Uppgifterna hamtas i Heroma och redovisas

J:\mapp Sk loneservice\ digitalt till forsakringskassan.
Forsakringskassan
2.3.6.2 Hantera personalférséakring Faktura fran FORA Heroma Nararkiv, plan 2 Papper 10ar Ja Avser faktura fran FORA.
Faktura inkommer fran FORA for att betala
férsakringar/tjanstepension for anstallda i
Boras Stad.
2.3.6.25 Hantera 6vriga fragor Hantera utmatning
Inkomstforfragan fran S Hos systemadministratér Papper Vid inaktualitet Registreras ej men uppgifter kontrolleras i

Kronofogden

Heroma.
Besvaras och skickas tillbaka, inga kopior
upprattas.
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Utmatningsbeslut fran S Nararkiv, plan 2, Papper 2ar Ja
Kronofogden i personnummerordning i parm
Redovisning till Kronofogden, [Heroma Per kalendermanad i parm hos|Papper/ Vid inaktualitet Ja Handling i pappersformat, gallras vid
redovisningslista Systemadministrator digitalt inaktualitet.
Heroma Uppgifter hamtas fran Heroma.
Lista och kopia pa kvitto satts i parm hos
systemadministrator och originalkvitto
lamnas till Redovisningen.
Hantera 6vriga I6ne- och arbetsrelaterade handlingar
Semestervaxling, underlag Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Underlag for att vaxla semersterdagstillagget
i personnummerordning i parm |digitalt mot extra lediga dagar. Registreras i
Heroma Heroma.
Grundlistor/ I16nespecifikation |Heroma Heroma, Digitalt 7 ar Ja Vid foérfragan tas grundlista ut,
per kalendermanad I6nespecifikationen finns i Heroma Web,
Appen Min Lén och i eventuellt i digital
brevlada.
Vissa l6nearter som finns pa
grundlista/lonespecifikation &r inte
pensionsgrundande.
Pensionsavdelningen pa Stadskansliet ar
den avdelning som
handhar pension.
Jamkningar, Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 10 ar Ja Tillfalligt i postrummet. Inklusive
skattejamkningsbeslut fran i personnummerordning i parm |digitalt feriearbetare, egen parm.
Skatteverket Heroma
238 Ovriga personalatgérder
2.3.81 Hantera bisysslor Anmalan av bisyssla S Personalakt Papper/ Bevaras Papper Se personalakt Ja Original férvaras i personalakt. Kopia
J:\SK Personalsekreterare\ digitalt férvaras i digital mapp J.
HR-Specialist\Bisyssla
23.8.2 Hantera disciplinatgarder Disciplinar atgérd (varning) |S Personalakt Papper/ Bevaras Papper Se personalakt Ja Original férvaras i forseglat kuvert i
och skriftlig tillrattavisning | arsvis, avdelningsvis och digitalt personalakt, plan 1.
arendevis ordning pa Skriftlig tillrattavisning ar ingen disciplinar
J:\SK Personalsekreterare\ atgard, men den forvaras pa samma satt
HR-specialist\Erinran mm. som varningar.
2.3.8.25 Hantera dvriga fragor (Ovriga |Gratifikanter, lista D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Kopia forvaras i digital mapp pa J:\SK
personalatgérder) Personal\Gratifikanter.
Kopia rensas 6 ar efter upprattade.
239 Upphdrande av anstillning
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2391 Hantera egen uppségning Uppséagning och avslut av S Personalakten Papper Bevaras Se personalakt Ja Skickas till Loneservice for vidare hantering.
anstallning,
blankett
23.9.2 Hantera uppségning fran Uppségning och avslut av S Personalakten Papper Bevaras Se personalakt Ja Underlag for uppsagning fran arbetsgivaren.
arbetsgivaren anstélining, blankett Forvaras tillsammans med &rendet det
tillhor.
2394 Hantera tjanstepension Begaran om férsakring som |Heroma | arsvis ordning i parm hos Papper 10 ar Ja Loneservice ldamnar in underlag pa
innefattar familjeskydd I6nechef arslénesummor till KPA fér de som ar fédda
(AKAP KL) 86 eller senare, som sedan genererar en
faktura fran KPA.
2.3.9.7 Hantera dodsfall Ddédsannons, blankett J:\SK Personalsekreterare\ Digitalt Vid inaktualitet
HR-specialist\
2.3.9.25 Hantera 6vriga fragor Checklista for ut- och S Hos resp. ansvarig chef Papper Gallras vid inaktualitet Ja Gallras nar anstallningen upphor.
(Upphérande av anstéllning) [aterldmning av utrustning
Handlingen ingar aven i
introduktionsprocessen (2.3.2
Kompetensforsorjning).
24 Ekonomi
241 Redovisning
24.1.0 Leda - Styra - Organisera Boras stad
(Redovisnina)
Kodplan for nytt Agresso | arsvis ordning pa Digitalt 7ar Ett Excel dokument per koddel.
redovisningsar J:\SK Redovisningsservice\ Sammanstélls av Redovisningsservice.
Kodplan
Intranat Agresso
Uppgraderingar i S Onedrive Digitalt Vid inaktualitet Uppréattas i samrad med Unit4- konsulter.
Ekonomisystemet (projekt) Forvaltningen behaller material fran
uppgradering
till aktuell samt féregaende version och
gallrar darefter. Forvaltningen sparar alltsa
tva generationer.
Avtal med bestéllaren, D Namndsekreterarskap, plan 2, [Papper/ Bevaras 5ar Ja Avtalsar ar lika med kalenderaret.
Ekonomistyrning rum 2242, Pantangen digitalt Undertecknad pappershandling férvarars i

Ciceron

namndsekreterarskapet. Namndsekreterare
ansvarar for handling som diarieforas i
Ciceron och bevaras.

Pappershandling gallras vid inakualitet
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Avtal tecknade med extern Namndsekreterarskap, plan 2, [Papper/ Bevaras 5ar Ja Undertecknad pappershandling férvarars i
partner rum 2242, Pantangen digitalt namndsekreterarskapet. Namndsekreterare
Ciceron ansvarar for handling som diarieforas i
Ciceron och bevaras.
Pappershandling gallras vid inakualitet
Verksamhetsutvecklare ansvarar for kopia i
digital mapp J:\SK
Redovisningsservice\Avtal Unit4. Kopia i
digital mapp rensas nar huvudavtalet upphér.
Forvaltningen
Ansvarsforteckning i PC- PC-Kassa, Digitalt Vid inaktualitet Utifran andrade ansvars- och
Kassa per kundnamn, kundnummer behdrighetsbeslut, uppdateras
kassaregistret.
Leverantérsbedémning J:\SK Central ekonomi Digitalt 7 ar CreditSafe - extern leverantér styr gallringen.
Servicekontoret\Rutiner\ Material i digital mapp J, gallras i samband
Leverantdrsbedémning med 6vrigt rakenskapsmaterial.
K:\SK\Alla\Ekonomi- IT\ Kopior férvaras i digital mapp K, rensas vid
Administratérsgruppen\ inaktualitet.
Leverantdrsbeddémningar
CreditSafe, per
organisationsnummer
24141 Fakturera kunder Boras stad kundreskontra
Skapande av kundfakturor
Fakturaunderlag, extern Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Attesteras av behdrig attestant. Blankett med
fakturering i kronologisk ordning férdefinierade grunduppgifter for att skapa en
(nummerserie) extern order.
Fakturaunderlag, intern Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Attesteras av behorig attestant. Blankett med
fakturering i kronologisk ordning férdefinierade
(nummerserie) grunduppgifter for att skapa en intern order.
Underlag f6r makuleringar Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Dokument som ska attesteras. Dokumentet
och krediteringar for externa i ordernummerordning utgdrs lampligen av en utskriven fakturakopia
fakturor som ska
attesteras for att styrka makuleringen eller
krediteringen.
Underlag f6r makuleringar Nararkiv, plan 2, i Papper/ 7 ar Mejl inkommer fran forvaltningar for
och krediteringar for interna ordernummerordning digitalt makulering som utférs av

fakturor

J:\SK Redovisningsservice\
Kundreskontran\MAKULERA
D E internfakturor

systemadministrator inom
Redovisningsservice.
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Mejlvaxling vid fakturering S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja | regel max 1 ggr/man per system. For
fran verksamhetssystem i kronologisk ordning KomMa per delmodul.
Underlag for fakturering ankommer i regel 1
gg/man med tillhérande mejlkonversation.
Forvaras pa papper i avstamningssyfte.
E-fakturahantering
Begéran om E-faktura fran ~ [Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Inkommer till mail-box "finans@boras.se".
privatkunder i kronologisk ordning Agresso |digitalt Registreras f.n. manuellt i Agresso pa
kunden.
Begéran om avslut av E- Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Inkommer till mail-box "finans@boras.se".
faktura fran privatkunder i kronologisk ordning Agresso |digitalt Registreras f.n. manuellt i Agresso pa
kunden.
Aterredovisning av skickade (S J:\SK Redovisningsservice\  |Digitalt 7 ar Ja Handling som inkommer till mail-box
E-fakturor Aterredovisningar skickade e- "finans@boras.se". Handlingen
fakturor aterrapporterar om skickad e-fakturor har
blivit levererade eller ej till kunderna E-bank.
Ar de ej levererade finns innehall av
personnummer.
Autogirohantering i Kundreskontran
Begéran om Autogiro Agresso Nararkiv, plan 2 Agresso Papper/ 7 ar Ja Blankett i original undertecknad av
digitalt kund/ombud.
Registreras i Agresso (pa kunden), i
respektive forsystem och pa
Bankgirocentralen.
Begaran om avslut av Agresso Nararkiv, plan 2 Agresso Papper/ 7 ar Ja Blankett i original undertecknad av
Autogiro digitalt kund/ombud.
Registreras i Agresso (pa kunden), i
respektive férsystem och pa
Bankgirocentralen.
Betalningssammandrag av  |Agresso Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Rapport som skapas i Agresso. Férsta och
autogirokopplingar i kronologisk ordning sista sidan i rapporten printas ut och sparas
foér avstamning.
Betalningsbesked autogiro, [S Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar Hamtas fran Bankgirocentralens hemsida.
sammandrag J:\SK Redovisningsservice\ digitalt Till och med 2017, forvaras i pappersform.
BgMax2020 Fran och med 2018, férvaras digitalt form.
Specifikationer av S Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar Ja Hamtas fran Bankgirocentralens hemsida
autogirobetalningar J:\SK Redovisningsservice\ digitalt Till och med 2017, forvaras i pappersform.

BgMax2020

Fran och med 2018, forvaras digitalt
form.
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Ej verkstallda S Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar Ja Hamtas fran Bankgirocentralens hemsida.
autogirobetalningar J:\SK Redovisningsservice\  |digitalt Resulterar i diverse atgarder for att fakturan
BgMax2020 ska bli betald.
Pdf-fakturering
Skickade PDF-fakuror S J:\SK Redovisningsservice\ Digitalt 7 ar Ja Rapport ur Agresso skapas och sparas efter
Pdf-fakturor skickade fakturering pa de kunder som far sin faktura
inkl bilaga pa mail.
Inbetalningar fran kunder
Inbetalningar via Bankgiro (BG-MAX) Forekommer varje arbetsdag d&
huvuddelen av kundinbetalningarna
kommer via bankgiro.
BG-MAX ar benamningen pa
nuvarande digitala rutin fran bankgirot.
Kontoutdrag, fran banken pa |S Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Tas ut fran bankens Internetsida. Till och
bg 5760-7145 i kronologisk ordning digitalt med ar 2017, férvaras pa pappersform.
J:\SK Fran och med ar 2018, forvaras digitalt form.
Redovisningsservice\Kundres Foérekommer varje arbetsdag.
kontran\BgMax, TotallN 2017-
Kundinbetalningar, spec. av [S Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Rapportkérning i Agresso. Skall stamma
BG-Max pa kund- och i kronologisk ordning digitalt med kontoutdraget fran bank.
fakturaniva JA\SK Till och med ar 2017, férvaras pa
Redovisningsservice\Kundres pappersform.
kontran\BgMax, TotallN 2017- Fran och med ar 2018, férvaras digitalt form.
Férekommer varje arbetsdag.
Fellista, inbetalningar via BG- [S Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Rapport i Agresso.
Max i kronologisk ordning digitalt Kan resultera i div atgarder, sasom
J:\SK aterbetalningar, bokféringsorder etcetera.
Redovisningsservice\Kundres
kontran\BgMax, TotallN 2017-
Inbetalningar fran kunder
Inbetalningar via Plusgiro (Total-IN) Forekommer sporadiskt dd huvuddelen
av kundinbetalningarna kommer via
bankgiro.
Total-In & bendmningen pd nuvarande
digitala rutin fran plusgirot.
Kontoutdrag, fran banken pa |S Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Tas ut fran bankens internetsida.
pg 4127200-6 i kronologisk ordning digitalt Fran och med 2021-09-14, férvaras i digital

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

form.
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Kundinbetalningar, spec. av [S Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Rapportkorning i Agresso. Skall stamma
Total-In pa kund- och i kronologisk ordning digitalt med kontoutdraget fran bank.
fakturaniva Fran och med 2021-09-14, férvaras i digital
J:\SK form.
Redovisningsservice\Kundres
kontran\BgMax, TotallN 2017-
Fellista, S Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Rapport i Agresso. Kan resultera i div
inbetalningar via Total-In i kronologisk ordning digitalt atgarder, sasom aterbetalningar,
J\SK bokféringsorder etcetera.
Redovisningsservice\Kundres
kontran\BgMax, TotallN 2017-
Ovrigt i kundreskontran
Retroaktiva S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Innan aterbetalning sker kvittas
barnomsorgsavgifter, kvittning i kronologisk ordning aterbetalningar mot skulder som finns i
av aterbetalningar mot kundreskontran.
barnomsorgskunders Informationsutbyte mellan
fakturaskulder Redovisningsservice och administratrer av
Extens.
Kvittning av S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar F.n. galler detta utbetalningar administrerade
Bidragsutbetalningar; mot i kronologisk ordning av Fritids- och folkhalsoforvaltningen (FoF),
bidragstagares (féreningsbidrag m.m.).
kundfakturaskulder Informationsutbyte mellan FoF och
Redovisningsservice.
Inbetalningsspecifikation, fran (S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja F.n. Intrum Justitia.
inkassopartner i kronologisk ordning En inbetalningsspecifikation per arbetsdag.
Bestar av digitala
inbetalningar och andra inbetalningar som
inte &r digitala.
Inlasta inbetalningsfiler, fran (S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja F.n. Intrum Justitia.
inkassopartner i kronologisk ordning
Skickade fakturor till S Hos systemadministratér, i Papper/ 3ar Ja For att kunna sammanstalla statistiken.
inkassopartner per tillfalle datumordning pa digitalt Excel-dokument. Excelark med de personer
H:\Paminnelsenintrum som skickats till Intrum pa fil. For statistik och
sakerstallande av rutinen.
Skickade paminnelser per S Hos systemadministratcr, i Papper/ 3ar Ja For att kunna sammanstalla statistiken.
tilifalle datumordning pa digitalt Excel-dokument. Excel-ark med de personer
H:\Paminnelser som fatt paminnelse.
For statistik.
Anstandsforfragningar S Outlook Digitalt 3ar Ja Forfragning om anstand fran férvaltningarna.
Avskrivningar
Avskrivningsunderlag, S Nararkiv, plan 2, i Papper/ 7 ar Ja Sammanstallning av oreglerade fakturor som
fakturor under 0,5 bb datumordning. digitalt ar mer an 1 ar gamla. Bildar underlag for

| arsvis ordning pa
H:\Excel\Kund\ Avskrivningar\

Avskrivningaradaa

avskrivningsbeslut i KS. En ggr per ar.
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Avskrivningsunderlag, S Nararkiv, plan 2, i Papper/ 7 ar Ja Sammanstallning av oreglerade fakturor som
fakturor 6ver 0,5 bb datumordning. digitalt ar mer an 1 ar gamla. Bildar underlag fér
| arsvis ordning pa avskrivningsbeslut i KS. En ggr per ar.
H:\Excel\Kund\ Avskrivningar\
Avskrivningarddaa
Pagaende konkurser S Nararkiv, plan 2, i Papper 7 ar Ja Hamtar ut kundbild ur Ekonomisystemet vid
datumordning. besked om konkurs. Bevakningsandamal
och
dokumentationsandamal.
Dodsbohantering
Forteckning 6ver avlidna S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Tas ut fran VIVA en ggr per manad efter
i kronologisk ordning fakturakorning.
For kontrollandamal och avstamning.
Dodsboanmalan, S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Inkommer fran Skatteverket. Fér bevakning
Bouppteckning i personnummerordning av fordran.
Brevkommunikation med S Nararkiv, plan 2, i Papper 7 ar Ja Brevmall finns.
bouppgivare datumordning For bevakning av fordran. Personuppgifter
férekommer om dokumenten innehaller
uppgifter om andra @n den avlidne.
Verkstallighet till S Nararkiv, plan 2, i Papper 7 ar Ja Brevmall finns.
Kronofogdemyndigheten av datumordning For bevakning av fordran.
fordran pa dédsbo
Avstamning Kundreskontra/Huvudbok
Avstamningsrapport i S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 7 ar Ja Rapport i Kundreskontran, och saldorapport
Ekonomisystemet ordning ur Huvudbok.
Manadsvis avstamning mellan
Kundreskontran och Huvudbok. Omfattar f.n.
konto 1521,1522,1523 och 1541. Rapporten
i
Kundreskontran omfattar 1 sida.
Arsavstamning i S Nararkiv, plan 2, arsvis Papper/ 7 ar Ja Rapport i Kundreskontran, och saldorapport
ekonomisystemet mellan ordning digitalt ur Huvudbok.
Kundreskontran och | arsvis ordning pa Rapporten ur Kundreskontran specificerar
Huvudbok J:\SK Redovisningsservice\ fordringar per faktura per kund och
Bokslut fordringskonto.
Fran och med ar 2016, férvaras rapporten i
digitalt form. Dessférinnan forvaring i
pappersform.
Statistik fr&n kundreskontran
Arsvis statistik fran S Nararkiv, plan 2 Papper/ | form av antalsuppgifter och belopp.
kundreskontran Intranatet digitalt 3ar Originalhandling férvaras pa Boras Stads

intranat.

Arbetsmaterial férvaras hos
systemadministrator, per manad pa
H:\Maltal

Forvaltningen
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Fakturaunderlag,
internt/externt

Nararkiv, plan 2,
i verifikationsnummerordning

Papper

Till nérarkivet efter utganget kalenderar.
Papperskopior inom avdelning Entreprenad
forvaras i 10 ar med anledning av
garantitider.

Forvaras hos assistent eller arbetsledare
gallande avdelning

Entreprenad.

Ombokning av kostnad vid
avskrivning

| arsvis ordning pa
J:\SK Central ekonomi
Servicekontoret\Bokforing

Digitalt

| digital mapp J, férvaras kopior som gallras i
samband med 6vrigt rdkenskapsmaterial.

24.1.2

Hantera
leverantorsfakturor

Borés Stad

Leverantérsfakturor som
skannas, pappersfakturor

Agresso

| parm hos Tryckeriet. Agresso

Papper/
digitalt

Ja

Inkommer i pappersformat till Box 907.
Skannas in i ekonomisystemet av
Stadshusservice.

Arkiveras i pappersformat i
skanningsordning.

Faktura i pappersform gallras efter 3 ar av
Stadsarkivet.

Enligt LKBR 3 kap § 14 far denna typ av
rakenskapshandlingar gallras efter 3 ar.

Leverantérsfakturor som
skannas,
pdf-fakturor

Agresso

Agresso

Digitalt

Gallringsfrist ej faststallt

Ja

Inkommer till mailbox
"boras.faktura@boras.se" som pdf-fil.
Skannas in i ekonomisystemet av
Stadshusservice.

Originalmailet med pdf-fil gallras darefter i
mail-boxen, mappen "Bearbetat" efter 1 ar .

Leverantorsfakturor elektroniska: sve, periodiska, 6vriga

Sve-fakturor

Agresso

Agresso

Digitalt

Gallringsfrist ej faststallt

Ja

Sve-faktura &r en standard for elektroniska
fakturor inom offentlig férvaltning.

Efter inlasning lagras de bearbetade filerna
(fakturorna) i "TEMP- katalogen" i
ekonomisystemet.

Katalogen komprimeras med automatik med
den gangna manadens filer. Gérs manaden
efter den 15:de. Originalfilen sparas i
sarskilda arkivmappar i ekonomisystemet.

Periodiska fakturor

Agresso

Agresso

Digitalt

Gallringsfrist ej faststallt

Ja

Efter inlasning lagras de bearbetade filerna
(fakturorna) i "TEMP- katalogen" i
ekonomisystemet.

Katalogen komprimeras med automatik med
den gangna manadens filer. Gérs manaden
efter den 15:de. Originalfilen sparas i
sarskilda arkivmappar i ekonomisystemet.
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Ovriga elektroniska fakturor [Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Ja Efter inlasning lagras de bearbetade filerna
(fakturorna) i "TEMP- katalogen" i
ekonomisystemet.

Katalogen komprimeras med automatik med
den gangna manadens filer. Gérs manaden
efter den 15:de. Originalfilen sparas i
sarskilda arkivmappar i ekonomisystemet.

Leverantorsfakturor pa S Nararkiv, plan 2, Papper 3ar Ja Attesterade med "gron lapp".

papper i verifikations-nummerordning

Utbetalningslista S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Detaljlista Summerad och attesterad.

Féreningsbidrag i datum och arsvis ordning Fran och med december 2021 far
forvaltningen ingen utbetalningslista da
férvaltningen far underlag fér utbetalningarna
pa fil via Smartbook.

For hantering fran och med december 2021
se handlingstyp Integrationsfiler under
2.4.1.4 Bokéra och redovisa.

Utbetalningsuppdrag via S | arsvis ordning pa Digitalt 7 ar Ja Rapport som skapas i ekonomisystemet och

Bankgiro J:\SK Redovisningsservice\ kopieras till Excel.

LEVERANTORS- Totalsumma och detaljer pa skickade
BETALNINGAR betalningsuppdrag till bankgirot.

Aterredovisning av S Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar Ja Kommer numera pa fil for inlasning i

utlandsbetalningar och | arsvis ordning pa digitalt ekonomisystemet.

inhemska betalningar J:\SK Redovisningsservice\ Inkom i pappersform tom 2017-05-18.

LEVERANTORS- Inkommer numera i digital form.
BETALNINGAR

Sammanstallning av S Nararkiv, plan 2 Papper/ 5ar Ja Mailutskrift med anteckningar om atgard.

varningsrapport | datumordning pa digitalt Handlingen upphdrde fran och med 2020-04-

fran Inyett J:\SK Redovisningsservice\ 20.

Inyett

Besked fran BG och PGom (S Nararkiv, plan 2 Papper 7 ar Ja

stoppade betalningar med

tillhérande korrigeringar

fran férvaltningarna

Begéran fran Boras Stad till  |S Nérarkiv, plan 2, i Papper 7ar Ja Registreras pa BG:s respektive PG:s

BG och PG om att stoppa en datumordning hemsida.

betalning Begaran printas ut pa papper fran hemsidan

Besked fran BGC/Plusgirot S Nararkiv, plan 2 Papper 2ar Ja

om verkstallda utbetalningar
dar adressen ar fel
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Brev fran leverantorer ang.  [S Nararkiv, plan 2 Papper 7 ar Ja Kan gélla &ndrade gironummer, dverlatande
andrade av fordran till
leverantorsuppgifter factoringbolag m.m.
Brev fran leverantorer, S Nararkiv, plan 2 Papper 1ar Ja
forfragningar om
betalningar eller
saldoforfragningar
Avstamningsdokument S Nararkiv, plan 2, Papper/ 1ar Ja Rapport som skapas i ekonomisystemet per
Leverantérsreskontran/ i datum och arsvis ordning digitalt manad (1 till 11).
Huvudbok Manatlig avstamning. Utskrift av
(manadsvis avstamning) J:\SK Redovisningsservice\ totalsummasidan. Fr.o.m. 2021-01-01
Leverantorsreskontran\Avsta férvaras nya handlingar i digital form.
mningar
Avstamningsdokument S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper/ 7 ar Ja Rapport som skapas i ekonomisystemet nar
Leverantérsreskontran/ ordning digitalt period 12 &r stangd i lev.resk.
Huvudbok Arsavstamning i bokslutsrutinerna. Till och
(arsvis avstamning) J:\SK Redovisningsservice\ med ar 2013 &r handlingarna férvarade i
Leverantorsreskontran\Avsta pappersformat.
mningar Fran och med ar 2014 férvaras handlingarna
i digitalt format som pdf. Sista sidan av
| arsvis ordning pa leverentorsreskontran
J\SK férvaras i kommunens bokslutsparm,
Redovisningsservice\ nararkiv.
Boksl ut
Paminnelser fran leverantorer, kategori klassas vid ankomst i féljande grupper: betald, bokférd, ankomstregistrerad, saknas
Fakturan &r betald S Nararkiv, plan 2, per Papper 1ar Ja
férvaltning,
i bokstavsordning
Fakturan ar bokford S Nararkiv, plan 2, per Papper 1ar Ja
férvaltning,
i bokstavsordning
Fakturan ar S Nararkiv, plan 2, per Papper 1ar Ja Paminnelsen skickas ut till berord férvaltning
ankomstregistrerad férvaltning, fér hantering.
i bokstavsordning Forvaras pa forvaltningen under 1 ar.
Fakturan saknas S Nararkiv, plan 2, per Papper 1ar Ja Paminnelsen skickas ut till berord forvaltning
férvaltning, for hantering.
i bokstavsordning Forvaras pa forvaltningen under 1 ar.
Mailkommunikation med S Outlook Digitalt 5ar Ja Sparas i personlig mailmapp.
férvaltningarna ang. div.
fakturafragor
Betalningsférelaggande i S Nararkiv, plan 2, i Papper 7 ar Ja Foérvaras tillsammans med férvaltningens

original

datumordning

kommentar och
forklaring.
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Statistik framtagen I6pande  |S J\SK Digitalt 7 ar Forvaras hos ekonomiadministrator for
betr. leverantdrsreskontran Redovisningsservice\Leverant leverantorsreskontra.
Orsstatistik Antal paminnelser, antal ogiltiga referenser,
antal nya leverantorer.
Antal ogiltiga referens och antal nya
leverantorer statistikfors inte sedan januari
2021.
Sammanstalls I[6pande manad fér manad.
Statistik framtagen I6pande  |S | arsvis ordning pa Digitalt 7ar Antal paminnelser, antal ogiltiga referenser,
betr. leverantorsreskontran J:\SK Redovisningsservice\ antal nya leverantérer. Antal ogiltiga referens
sammanstalining Leverantorsstatistik och antal nya leverantorer statistikfors inte
sedan januari 2021. Sammanstélls |6pande
manad fér manad och arsvis.
Bokhallarlistan S J:\SK Redovisningsservice\ Digitalt 7 ar Ja Forvaras hos ekonomiadministrator for
Intranet-filer leverantorsreskontra.
Hos systemadministratér
Dokument bifogat till faktura |Agresso/ Hos respektive administrator | Digitalt 3ar Ja Pappersunderlaget ska gallras efter 3 ar.
"Bifoga fil" pa avdelning
S Redovisningsservice
Agresso
Nya leverantérer S Outlook Digitalt 3ar Ja Forvaras hos respektive férvaltning.
Agresso
Deltagarlistor, Bokhallarméte (S Hos administratér pa Digitalt 3ar Ja
avdelning
Redovisningsservice
Kassautbetalningar Heroma Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Ja Avser Loneservice.
i personnummerordning i parm [Digitalt
Heroma
Portokostnader Heroma Nararkiv, plan 2, per Papper/ 2ar Avser Loneservice.
kalendermanad i parm Digitalt
Heroma
Forvaltningen
Foéljesedlar (inskannande) S Nararkiv, plan 2 Papper 3ar Till nérarkivet efter utganget kalenderar.

Foliesedeln skannas in som bilaga till
fakturan i Agresso, om fakturans uppgifter
inte ar kompletta.

Inskannade féljesedlar gallras efter 3 ar.
Ovriga féljesedlar raknas ej som
rakenskapsmaterial, da informationen

finns med fakturan i Agresso och kan gallras
efter avstadmning mot faktura.
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Leverantérsfakturor, Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Till nérarkivet efter utganget kalenderar.
manuella i verifikations-nummerordning |digitalt Forvaras hos arbetsledare administration
Agresso gallande storre arbeten inom avdelning
Entreprenad.
Dokument bifogade till S | verifikations-nummerordning i|Papper 3ar Till nérarkivet efter utganget kalenderar.
leverantorsfaktura i Agresso parm hos administrator pa
avdelningarna
Leverantérsfakturor, inkomna |S | parm hos administrationen Papper 3ar Till arkivet efter utganget kalenderar.
i pappersformat, inskannade pa respektive avdelning Papperskopior inom avdelning Entreprenad
som férvaras i 10 ar med anledning av
PDF-faktura och skickad garantitider.
till skanning
Kvittning av S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Till arkivet efter utganget kalenderar.
leverantorsfakturor i verifikations-nummerordning
Rekvisitioner, kopior S Hos budgetansvariga Papper 3ar Rekvisitionen skannas in som bilaga till
Nararkiv, plan 2 fakturan i Agresso, om fakturans uppgifter
inte ar kompletta.
Inskannade rekvisitionskopior rensas efter 3
ar.
Ovriga rekvisitionskopior kan férstéras, da
informationen finns med fakturan i Agresso.
Inom avdelning Fordon-Forrad- Verkstad
férvaras rekvisitioner pa respektiveenhet
under 2 ar.
Rekvisitioner, outnyttjade S Hos budgetansvariga Papper Vid inaktualitet Outnyttjade rekvisitioner férvaras av
budgetansvarig som vardehandling, se rutin
2211 i ledningssystemet Canea One.
Lamnas for branning nar de ej ska anvandas
langre.
2413 Redovisa inkomstskatt och Boras Stad
moms
Deklaration
Besked fran S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 7 ar Ja Forvaras for kontrollandamal.
Skatteverket om preliminar ordning
skatt
Deklarationsblankett for S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 7 ar Ja Kopia av undertecknat original.
Boras Stad ordning
Bilaga till S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 7 ar Underlag till fastighetsavgift/ fastighetsskatt.
deklarationsblankett, ordning
specifikation av
fastighetskategorier
Besked fran Skatteverket om S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 7 ar

slutlig skatt

ordning

Momshantering
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Momsdeklarationen till
Skatteverket

Nararkiv, plan 2, i arsvis
ordning

| arsvis ordning pa
J:\Redovisning och Finans
gemensam\Moms

Papper/
digitalt

Ja

Ansokan till
kommunkontosystemet

Nararkiv, plan 2, i arsvis
ordning

| arsvis ordning pa
J:\Redovisning och Finans
gemensam\Moms

Papper/
digitalt

Ja

Utredning ang. momspliktig
omsattning, "Momséagget"

Nararkiv, plan 2, i arsvis
ordning

| arsvis ordning pa
J:\Redovisning och Finans
gemensam\Moms\
Momsfordelningsnyckel

Papper/
digitalt

Forvaltningen

Skattekvitto for
Arbetsgivardeklaration

Heroma

Nararkiv, plan 2

Per kalendermanad pa
J:\SKLoneservice\
Loneutbetalningar\Skattekvitt
o

Papper/
Digitalt

Ja

Sparas i parm tillfalligt hos
systemadministrator.

24.1.4

Bokfora och redovisa

Kassafunktionen

Kontoutdrag,
for Boras Stads konton

Nararkiv, plan 2, i arsvis
ordning

| arsvis ordning pa

J:\SK Redovisningsservice\
Stadskassan\
Bank-Insattningar

Papper/
digitalt

Ja

Ett kontoutdrag per dag och konto
kronologiskt.

Ett kontoutdrag per konto.

Med tillhérande transaktioner. In- och
utgaende saldo.

Original férvaras i nararkivet.

Kontoutdrag fran Swish

Nararkiv, plan 2, i arsvis
ordning

| arsvis ordning pa

J:\SK Redovisningsservice\
Stadskassan\
Bank-Insattningar

Papper/
digitalt

Ja

Ett kontoutdrag per dag kronologiskt.
Detaljtransaktioner som specifikation till
totalsumma pa kontoutdrag ovan.

Kontoutdrag fran iZettle

Nararkiv, plan 2, i arsvis
ordning

| arsvis ordning pa

J:\SK Redovisningsservice\
Stadskassan\
Bank-Insattningar

Papper/
digitalt

Ja

Ett kontoutdrag per dag kronologiskt.
Detaljtransaktioner som specifikation till
totalsumma pa kontoutdrag ovan.
Handling i pappersform &r original.
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Dagrapport S Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar Ja Attesteras, bildar en verifikation, arkiveras i
med tillhérande | arsvis ordning pa digitalt verifikationsnummerordning per argang.
bokféringstransaktioner J:\SK Redovisningsservice\ Distribueras per mail till férvaltningarna for
Stadskassan\ vidare bearbetning av resp. férvaltnings
Avrakningskonto kassan avrakningsposter. Innehaller alla in- och
utbetalningar pa likvidkonton.
Leverantérsbetalningar S Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar Ja Levereras till Stadskassan via externpost,
(Bankgiro) | arsvis ordning pa digitalt brevledes.
J:\SK Redovisningsservice\ Detaljrapport 6ver av bankgirot verkstallda
LEVERANTORS- utbetalningar via levrantérsreskontran.
BETALNINGAR Totalsumma finns pa kontoutdrag ovan.
Utbetalningar via plusgirot (mindre antal)
finns pa kontoutdrag ovan.
Kontoutdrag skattekontot S Nararkiv, plan 2, Papper 7ar Hamtas ut pa Skatteverkets hemsida.
i datum och arsvis ordning Lépande transaktioner finns pa bankkonto.
Kontoutdrag pa skattekontot tas ut och
bifogas specifikation i bokslut.
Transaktioner i Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Ja
Ekonomisystemet
HUVUDBOK
Bokféringsorder
Bokféringsorder, transtyp HB S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Forvaras dven pa respektive forvaltning.
i verifikationsnummer-ordning, Avser vanlig bokféringsorder.
per registreringsenhet
Bokféringsorder, transtyp HM (S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Rattning av fel intern/extern motpart. Tillhér
i verifikationsnummer-ordning, enbart Redovisningsservice. Férvaras aven
per registreringsenhet pa respektive
férvaltning.
Bokféringsorder, transtyp HR (S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Reverseringar.
i verifikationsnummer-ordning, Gemensam ver.nr.serie for samtliga
per registreringsenhet férvaltningar.
Bokféringsorder, transtyp EX S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Excelerator Postback.

i verifikationsnummer-ordning,
per registreringsenhet

Rapport ur ekonomisystemet printas ut,
attesteras och arkiveras.

En gemensam ver.nr.serie for samtliga
férvaltningar.

Vid stora automatiserade bokféringsorder via
excelerator fors ett sammandragsdokument
som attesteras.

Forvaras aven pa respektive forvaltning.

Integration fran verksamhetssystem - Heroma Integration 1 ggr per manad
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Redovisningsfil, Agresso Nararkiv, plan 2, Papper/ 2ar Avser Loneservice. Filen kontrolleras och

lista fran Agresso med per kalendermanad i parm Digitalt sen réattas filen pa Dataservice och skickas

felkonteringar Agresso tillbaka till Agresso.

Mailmeddelande fran S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper/ 7 ar Ja Mail som innehaller uppgifter om

TietoEvry ordning Digitalt filidentifikation sasom filnamn och

Intergration Server (TEIS) buntnummer.

Fellista vid inlasning av S Nérarkiv, plan 2, i arsvis Papper/ 7ar Ja Rapport ur ekonomisystemet.

Heromafil ordning Digitalt Kopia éverlamnas till Loneservice for
korrigering direkt i redovisningsfilen.

Signallista "Inga fel" vid S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper/ 7 ar Ja Rapport ur ekonomisystemet.

inlasning ordning Digitalt

Filer frdn andra verksamhetssystem

Kund- och orderfiler till Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Ja Lases in manuellt i ekonomisystemet

Kundreskontran TEMP-katalogen Agresso.
Efter inlasning lagras dessa i "TEMP-
katalogen" i ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med
den gangna
manadens filer. Gérs manaden efter den
15:de.

Leverantérs- och Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Ja Lases in manuellt i ekonomisystemet

utbetalningsfiler till Agresso.

Leverantérsreskontran Efter inlasning lagras dessa i "TEMP-
katalogen" i ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med
den gangna
manadens filer. Gérs manaden efter den
15:de.

Bokforingsfiler till Huvudbok [Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Léases in antingen med automatik eller
manuellt i ekonomisystemet Agresso.
Efter inlésning lagras dessa i "TEMP-
katalogen" i ekonomisystemet.
Katalogen komprimeras med automatik med
den gangna manadens filer. Gérs manaden
efter den 15:de.

Integrationsfiler S TEMP-katalogen Digitalt 7 ar Ja

Rapporter i Huvudboken

Réabalansrapport Agresso Agresso Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Rapport som bestélls i Agresso for specifik
period (manad).
Aven for stangda perioder. Aven tidigare
argangar.

Ing&ende balans

Arbetsmaterial for inlasning  |S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 7 ar

av ingaende balans pa nytt
redovisningsar

ordning
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HUVUDBOK

Forvaltningen

Bokféringsorder, bestéllning
fran servering

Agresso

Agresso,

per kontering,
verifikationsnummer
PC-Kassa,

per serveringsstalle

Swish,

per swishkonto

Nararkiv, plan 2,

i verifikations-nummerordning

Papper/
Digitalt

7ar

Ja

Extern leverantor styr gallring: PC- Kassa,
Swish.

Bokféringsorder, intakter fran
friskvardsaktivitet

Agresso

Agresso,

per kontering,
verifikationsnummer

Swish,

per swishkonto

Nararkiv, plan 2,

i verifikations-nummerordning

Papper/
Digitalt

Ja

Extern leverantér styr gallring: Swish.

Bokféring,
kontantkép Verkstad - Forrad

Agresso

Agresso,

per kontering,
verifikationsnummer

Swish,

per swishkonto

KomMa Nérarkiv, plan 2,

i verifikations-nummerordning

Papper/
Digitalt

KomMa: specifik rapport: Rapport- Interna-
Historik-Forsaljning- Kontantkdp.
Extern leverantor styr gallring: Swish.

Bokféringsordrar
Léneservice,
Oresutjamningar, korrigeringar

Heroma

Nararkiv, plan 2

Papper

Parm tillfalligt hos systemadministratér

Bokféring, 6vriga I6pande
bokféringar, transtyp EX

Agresso

Agresso,

per kontering,

i verifikations-nummerordning
Nararkiv, plan 2, i arsvis- och
verifikations-nummerordning,
per registreringsenhet

Papper/
Digitalt

7ar

Bokféring, 6vriga I6pande
bokféringar, transtyp HB

Agresso

Agresso,

per kontering,

i verifikations-nummerordning
Nararkiv, plan 2, i arsvis- och
verifikations-nummerordning,
per registreringsenhet

Papper/
Digitalt

7ar

Integration frdn verksamhetssystem

Integration fran
verksamhetssystem

KomMa
Agresso

| parm hos ekonom

Papper/
Digitalt

Sammanstalining av fakturakérning till
Agresso

(Rapport E2, E3 fran Ekonomi- Fakturering),
manadsintegrationer.
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Mailmeddelande fran TEIS  |Agresso- Outlook Papper 5ar
TEIS Agresso- TEIS
2415 Hantera anlaggningsreskontra|Nya Investeringsprojekt S Nararkiv, plan 2, Papper 10 ar Begéaran om nya/andringar i Agresso. Mail
per ansokningsdatum fran forvaltningarna. Fran Lokalférsérjningen
i form av bifogad Excel fil.
Markforsaljningar/markin kop (S Nararkiv, plan 2, i Papper 10 ar Manatlig rapport fran Markavdelningen pa
datumordning Stadsledningskansliet.
Den slutliga rapporten pa arsbasis
(innehallande 12 manader) arkiveras.
Anlaggningstillgangar (AT) - |Agresso Agresso Digitalt Bevaras 5ar Transaktioner genererade i
transaktioner anlaggningsreskontran.
T.ex. avskrivningstransaktoner,
interna kapitalkostnader,
aktiveringstransaktioner.
Rapportblanketter fran S Nararkiv, plan 2, i Papper 10 ar Rapportering efter att bokféringen ar stangd
férvaltningarna avseende ansvarsordning for aret.
Investeringsprojekt Arets utgifter fér investeringsprojekten
rapporteras av respektive forvaltning.
Diverse dokument for S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 10 ar Arkiveras i parm for arets "Aktiveringar av
aktivering av ordning anlaggningstillgangar”
anlaggningstillgangar Bland annat rénta under byggtid,
specifikationer till pagaende
investeringar, eventuella nedskrivningar.
Aktivering bokslut, S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper 10 ar Forvaras 5 ar hos ekonom.
sammanstallningar ordning
Forvaltningens fordon och maskiner
Avskrivningsunderlag, ett per |S Nararkiv, plan 2, i arsvis Papper/ Se anmarkningar Ska vanligtvis forvaras i 7 ar men ska dock
fordon, maskin ordning digitalt férvaras langre tid om avskrivningstiden
| arsvis ordning pa overstiger 10 ar. Avskrivningstiden beror pa
J:\SK Redovisningsservice\ avskrvningsvardet.
Stadskassan\
Anl.Inventarie.Maskiner.
Service
Avskrivnings- Agresso Agresso Papper/ Bevaras Digitalt 5ar Sammanstallning av samtliga
sammanstalining for aret Nararkiv, plan 2, i arsvis digitalt avskrivningsunderlag. Bildar underlag for
ordning bokféring av avskrivningar.

| arsvis ordning pa

J:\SK Redovisningsservice\
Stadskassan\
Anl.Inventarie.Maskiner.
Service
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Budgetsimulering ur S | arsvis ordning pa Digitalt 2ar Simulering for nastkommande ar sker i
anlaggningsreskontran J:\SK Redovisningsservice\ Agresso.
Stadskassan\ Budgetposter for avskrivningar och interna
Anl.Inventarie.Maskiner. kapitalkostnader. Distribueras till
Service férvaltningarna och Ekonomistyrning.
Lagras per argang.
24.1.25 Hantera 6vriga fragor Boras Stad
(Redovisnina)
Kodplaneférandrings- S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Lépande rapporter fran férvaltningarna.
rapporter i forvaltning-, datum- och Begaran fran forvaltningarna om
arsvis ordning férandringar (borttag, tillagg, textandringar) i
kodplanen.
Uppdatering av kodplan infér (S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Rapporter fran forvaltningarna. Processen
nytt redovisningsar i forvaltningsordning startar i november for att till slut publiceras
pa Intranatet infor nytt redovisningsar.
Forvaltningen
Begaran om S | arsvis ordning pa J:\SK Digitalt 7 ar Forvaltningen begar férandringar (borttag,
kodplaneférandringar i Central ekonomi tillagg, textandringar) i kodplanen via
Agresso Servicekontoret\ Outlook.
Kodplan Férvaltningen raderar mail i Outlook vid
inaktualitet.
Outlook Redovisningsservice forvarar mailen.
Registervard, kunduppgifter |KomMa KomMa Digitalt 7 ar Ja Kund-id inaktiveras vid avslut, men finns
| arsvis ordning pa kvar i KomMas anvéandarlista. Kopior
J:\SK Central ekonomi férvaras i digital mapp K:\SK\Alla\Ekonomi-
Servicekontoret\ Kerstin J\ IT\ Administratérsgruppen\KomMafrégor\
KomMa\ Kunduppgifter
Kunduppgifter och rensas i samband med 6vrigt
rakenskapsmaterial.
25 Ink6p
251 Inkép
2511 Hantera upphandling 6ver Ramavtal Ciceron OSL 19:3 Namndsekreterarskap Papper/ Se anmarkning 10 ar Ja Avser upphandlingar.
troskelvarde avtalsmodul/S |OSL 31:16 (vilorummet, plan 2, digitalt
Pantangen). Inom avdelning Entreprenad férvaras kopia

Ciceron - avtalsmodul

pa
J:\SK Kalkyl\Ramavtal och
Upphandlingsavtal

Handling i Ciceron - avtalsmodul bevaras.
Undertecknad pappershandling inom
avdelning Entreprenad forvaras i
namndsekreterarskap (vilorummet, plan 2,
Pantangen). Pappershandlingen gallras vid
inaktualitet.




56 av 77

Forfragningsunderlag

D:Kalkyl

OSL 19:3
OSL 31:16

J:\SK Entreprenad
arbetsledare

Digitalt

Vid inaktualitet

Ja

Inom avdelning Dataservice, kopia férvaras
pa J:\[Upphandlingsnamn] och
H:\Upphandling\[Upphandlingsnamn] ,
rensas 3 ar efter inaktualitet.

Avseende natverkskommunikation inom
avdelning Dataservice:
J:\Datakommunikationsférbindelser\
[status]\[aktuell adress|\1_Offertforfragan,
rensas 2 ar efter inaktualitet.

Inkomna anbud, antagna

D:Kalkyl

OSL 19:3
OSL 31:16

J:\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt

Digitalt

Bevaras

10 &r

Ja

Kopior inom avdelning Dataservice rensas 3
ar efter inaktualitet.

Gemensamma upphandlingar inom
Dataservice: J:\[Upphandlingsnamn]
Lokala upphandlingar inom Dataservice:
H:\Upphandling\[Upphandlingsnamn]
Avseende natverkskommunikation inom
Dataservice:
J:\Datakommunikationsforbindelser\[s
tatus]\[aktuell adress]\1_Offertfrfragan,
rensas 2 ar efter inaktualitet.

Avseende utskriftsenheter: Koncerninkdp
ansvarar fér dokumentationen.

Inkomna anbud, avbéjda

D:Kalkyl

OSL 19:3
OSL 31:16

Avdelning Entreprenad:
J:\SK Kalky\Kalkyler & Projekt

Avdelning Dataservice:
J:\[Upphandlingsnamn]
H:\Upphandling\[Upphandling
s namn]
J:\Datakommunikationsforbin
d elser\[status|\[aktuell
adress|\1_Offertforfragan

Digitalt

Vid inaktualitet

Ja

Inom avdelning Dataservice, rensning 1 ar
efter tilldelning.

Gemensamma upphandlingar inom
Dataservice: J:\[Upphandlingsnamn]
Lokala upphandlingar inom Dataservice:
H:\Upphandling\[Upphandlingsnamn]
Avseende natverkskommunikation inom
Dataservice:
J:\Datakommunikationsforbindelser\[s
tatus]\[aktuell adress]\1_Offertforfragan

Tilldelningsbeslut

Avdelning Entreprenad:
J:\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt

Avdelning Dataservice:
Ciceron

Papper/
digitalt

Bevaras

10 ar

Ja

Inom avdelning Dataservice férvaras kopia i
digital mapp pa J:\[Upphandlingsnamn] och
H:\Upphandling\[Upphandlingsnamn]
Tilldelningsbeslut avseende
natverkskommunikation férvaras pa
J:\Datakommunikationsférbindelser\
[status|\[aktuell adress]\4_Bestallning\A.
Tilldelning, rensas 2 ar efter inaktualitet.
Kopior av anbudsutvarderingar och
tilldelningsbeslut inom Kalkylenheten
foérvaras i bokstavsordning pa

J:\SK Kalky\Ramavtal och
Upphandlingsavtal
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2.51.2 Hantera upphandling under Forfragningsunderlag OSL 19:3 Visma - direktupphandlings-  |Digitalt Se anmarkningar Ja Visma direktupphandling (offentlig
troskelvarde OSL 31:16 modul upphandlingsverktyg). Kopia finns hos
tjansteman.
Se Stadsledningskansliets
dokumenthanteringsplan for
hantering av originalhandling i Visma —
direktupphandlingsmodul.
Anbud OSL 19:3 Visma - direktupphandlings- | Digitalt Se anmarkningar Ja Kopia finns hos tjansteman. Se
OSL 31:16 modul Stadsledningskansliets
dokumenthanteringsplan for hantering
av originalhandling i Visma —
direktupphandlingsmodul.
Tilldelningsbeslut Visma - direktupphandlings-  |Digitalt Se anmarkningar Ja Kopia finns hos tjansteman.
modul
Leverantérsbedémning J:\SK Central ekonomi Digitalt 7 ar Upplysningar inhamtas fran
Servicekontoret\Rutiner\Lever kreditupplysningsféretag.
a ntorsbedémning / Material som forvaras i digital mapp
beddmning K:\SK\Alla\Ekonomi-IT\
Administratérsgruppen\
Leverantdrsbedémningar/
bedémning, gallras vid inaktualitet.
Bestallning Visma - direktupphandlings-  |Digitalt Se anmarkningar Ja Kopia finns hos tjansteperson. Se
modul Stadsledningskansliets
dokumenthanteringsplan for hantering av
originalhandling i
Visma - direktupphandlingsmodul.
2513 Avropa och gora direktinkop | Orderbekraftelse/ Nararkiv, plan 2 10 ar Ja
bestallning/kontrakt | arsvis- och nummerordning
pa
J:\SK Kalkyl\Kalkyler &
Projekt
Avrop SKL Kommentus | l6pnummerordning pa Digitalt 5ar Ja Avser Fordonsenheten.
ADDA lista J:\SK
Fordonsadministration\SKL-
Lista
Handlingar angaende inkdp Nararkiv, plan 2 Papper Vid inaktualitet Ja | férvaltnings- och objektsnummerordning i
fordon, avrop, kalkyl, offert till parm hos Fordonsenheten, plan 1 tills
kund samt leasingavtal fordonet &r salt.
Avser hantering av leasing, fordon.
Objektsbunden.
Foérvaras i "Forteckningar 6ver salda objekt",
alla dokument som finns fér den unika bilen.
Se dven 2.10.2.1 Hantera leasing.
2.6 Lokalférsorjning och
26.1 Anskaffning
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2.6.1.0 Leda - Styra - Organisera Avtal S | parm pa rum 2210 eller 2211 |Papper 3 ar efter avtalets Ja Avser avdelning Affarsstdd, teknik- och
(Anskaffning) giltighetstid logistikutveckling fér anlaggningen
Pantangen.
| parm "Avtal fastighet Pantangen".
Arbetsorder KomMa KomMa Papper 15 ar Ja Avser Byggenheten.
2.6.1.1 Uppfora eller bygga om lokal |Bygg- och projekthandlingar |D OSL 19:1 Ciceron Papper/ Bevaras 5ar Ja Avser till exempel byggprojekt och
eller byggnad fér Pantédngen Nérarkiv, plan 2, per objekt digitalt upphandlingar.
Kopior férvaras hos verksamhetsutvecklare,
Teknik- och logistikutveckling.
Koncerninkdp ansvarar fér dokumentationen
nar
upphandlingsuppdraget &r via Koncerninkop.
Besiktningsprotokoll, lekplats [Agresso | parm hos assistent Papper/ 5ar Ja Avser Byggenheten.
J:ILFF LFF SK/ digitalt
Lekplatsbesiktningar
Agresso
Féljesedlar S | parm hos assistent Papper Vid inaktualitet Avser Byggenheten.
Féljesedlar gallras efter avstamning mot
faktura.
Foliesedlar forvaras numera enbart pa storre
arbeten.
Se aven 2.4.1.2 Hantera leverantdrsfakturor.
Tidrapportering KomMa KomMa Digitalt Vid inaktualitet Ja Avser Byggenheten.
2.6.2 Underhall
2.6.2.0 Leda - Styra - Organisera Driftsavtal D Ciceron - avtalsmodulen Papper/ Vid inaktualitet Ja Foérvaras i enlighet med garantitid. Avser
(Underhall) Nararkiv, plan 2 digitalt Fastighetsenheten.
Behdrighetslista S J: Digitalt Vid inaktualitet Ja Avser |drottsenheten; idrottsanlaggningar.
Uppdateras vid personalférandring.
Betalplan S K:\SK\Alla\Anlaggning\Admini |Digitalt Vid inaktualitet Ja Gallras nar avtalet upphor.
st ration\M.A.
2.6.2.1 Underhalla lokal Objektslista register S J: Digitalt Se anmarkning Ja Avser Fastighetsenheten mot
Lokalférsérjningsférvaltningen.
Lokalférsorjningsforvaltningen ansvarar for
férandringar i dokumentationen och
hanteringen ska framga i deras
dokumenthanteringsplan
Fastighetsskotarlistan S J\LFF LFF Digitalt Vid inaktualitet Ja Avser Fastighetsenheten. Uppdateras
SK/Fastighetsskétarlistan I6pande.
2019 Nya.
Nyckelvalvet S I nyckelvalvet Papper Vid inaktualitet Ja Avser Fastighetsenheten.
Papper forstérs nar alla nycklar ar
aterlamnade.
Felanmalningar pa fastighet [S Lime Field Digitalt Vid inaktualitet Ja Avser Fastighetsenheten.

Remotex har bytt namn till Lime Filed.
Arendet tas bort manuellt i systemet.
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Felanmalningar pa fastighet, S Mailbox 3900@boras.se Digitalt 7 ar Ja Avser Fastighetsenheten.
mailunderlag Gallringsfrist enligt 6verenskommelse med
Lokalférsorjningsforvaltningen.
Lokalférsérjningsférvaltningen ansvarar for
férvaring och gallring i mejlboxen.
2.6.4 Intern uthyrning
2.6.4.1 Hyra ut byggnad eller lokal IP-Skogen, kundunderlag fér [KomMa KomMa - modul Papper/ 2ar Ja Avser |drottsenheten.
uthyrning Smamaskinsforrad digitalt Gallras 2 ar efter hyreskontraktets slut.
| parm hos assistent
2.7 Inventariehantering
271 Inventariehantering
2.71.0 Leda - Styra - Organisera Inventarieférteckning S J:\SK Redovisningsservice\ Papper/ Vid inaktualitet Inventarier per rum specificeras. Uppdateras
(Inventariehantering) Inventarier digitalt I6pande.
Inventarieférteckning S Regetwise (Easy up) Papper/ 10 ar Lokalférsoérjningsférvaltningen ar
digitalt systemansvariga fér Easyapp.nu.
Inventeringslistor KomMa Nararkiv, plan 2 Papper/ 2ar Avser enheten Forrad; lisor finns hos
KomMa - férsystem Forrad digitalt arbetsledare, plan 1.
Lagervardesrapport finns hos ekonom.
2.8 Kris och sdkerhet
281 Intern krisledning
2.8.1.0 Leda - Styra - Organisera Plan vid samhallsstérningar  |D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Se Arkivmyndighetens skrivelse om "Utékat
(Intern krisledning) och extraordinéra handelser bevarande av handlingar kopplade till kriser”
fér mer information om hanteringen av
handlingen.
2.8.1.1 Utova intern krisledning Dokumentation med D OSL 18:13 |Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Ar endast aterkommande évningsmaterial
anledning av kris eller och minnesanteckningar fran
extraordinar handelse krisledningsarbete. Sekretesshanvisning
avser minnesanteckningar fran
krisledningsarbete.
Se Arkivmyndighetens skrivelse om "Utékat
bevarande av handlingar kopplade till kriser”
fér mer information om hanteringen av
handlingen.
2.8.2 Kris- och sdkerhetsarbete
2.8.2.0 Leda - Styra - Organisera (Kris-{ Projektrapporter inom IT D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Avser IT, passageskydd, sakerhetsprojekt,
och GDPR.
sakerhetsarbete) Kopia finns hos IT-ansvarig tillfalligt.
2.8.2.2 Bedriva systematiskt Systematiskt S KASK\Alla\SK SBA Papper/ Vid inaktualitet Ja Uppdateras I6pande.
brandskyddsarbete brandskyddsarbete digitalt Original férvaras i digital mapp.
| parm hos
brandskyddsansvarig,

Pantangen, plan 2
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2.8.2.3 Hantera skalskydd Bestallningsbekraftelser, S Outlook Digitalt Vid inaktualitet En kopia pa bekréaftelse som CKS
tjanstekort/passerkort (Stadsledningskansliet Centrum fér kunskap
och sakerhet) mailar till IT- ansvarig pa
férvaltningen.
Ovrig hantering utférs av CKS.
Personalliggare S ID06 Digitalt 3 ar efter inaktualitet Ja Avser avdelning Entreprenad; bland annat
sakerhetsarbetet pa byggarbetsplatsen.
Gallras 3 ar efter att giltighetstiden har gatt
ut.
Stadsledningskansliet Centrum fér kunskap
och sékerhet hanterar systemet.
2.9 Information och
marknadsforing
292 Informationsférsorjning
2.9.2.0 Leda - Styra - Organisera Interna S H:\6\pd234\Dokument\ Digitalt 10 ar Ja Interna kommunikationsplaner upprattas i
(Informationsforsorjning) kommunikationsplaner Kommunikation vissa fall.
Forvaras hos férvaltningens
kommunikator.
Strategier och riktlinjer for D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar
kommunikation pa
Servicekontoret
2.9.21 Publicera pa extern webb Publiceringsunderlag S H:\6\pd234\Dokument\ Digitalt 5ar Ja Information som publiceras pa Webben
Kommunikation boras.se gallras vid
inaktualitet - uppdateras I6pande.
Information publicerad pa S SiteVision Digitalt Se anmarkningar Ja Kommunstyrelsen ansvarar for Boras interna
foérvaltningens och ndmndens och externa webbplatser och bevarandet
webbsida boras.se hanteras i deras dokumenthanteringsplan
29.22 Publicera pa intern webb Publiceringsunderlag S H:\6\pd234\Dokument\ Digitalt 5ar Ja Information som publiceras pa Intranatet
Kommunikation gallras vid inaktualitet - uppdateras |6pande.
Information publicerad pa S SiteVision Digitalt Se anmarkningar Ja Kommunstyrelsen ansvarar for Boras interna

férvaltningens intranatsida

och externa webbplatser och bevarandet
hanteras i deras dokumenthanteringsplan
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29.23 Publicera pa sociala medier |Se anmarkning Forvaltningen har inte nagra egna konton i
sociala medier, men medverkar ibland med
text och/eller bild i Boras Stads officiella
konton pa Facebook, Instagram eller
LinkedIn. Da skickar forvaltningen
publiceringsunderlag som férvaltningen
sjalva har publicerat i andra kanaler; t.ex.
intranatet. Det finns inte nagon fastlagd rutin
att publicera forvaltningens material pa
sociala medier, motsvarande vad som finns
for intranatet.

29.24 Hantera releaser och Se anmarkning Pressreleaser och pressmeddelanden fran

presskontakter férvaltningen gar via
kommunikationsavdelningen pa
Stadsledningskansliet.
29.25 Hantera broschyrer Broschyrer Z:\Bunkern Digitalt Bevaras 5ar Ja
(Tryckeriets server)
29.27 Hantera eget periodiskt tryck |Trycksaker Z:\Bunkern Digitalt Bevaras 5ar Ja Tryck och informationsmaterial angaende
(Tryckeriets server) verksamheten.
Foldrar, affischer, roll-ups med mera. Ange
tryckar och spara ett par exemplar av varje
tryck.
Personaltidning VIPS och Server: schmacminiO1 Digitalt Bevaras Papper 5ar Ja Ett exemplar skickas till Stadsarkivet for
informationstidning bevarande. Pliktexemplar skickas aven varje
Servicebladet kvartal i pappersformat till det Kungliga
biblioteket fran och med juni 2022.

2.10 Forvaltningsstod

2.10.1 Kontorsstod

2.10.1.0 Leda - Styra - Organisera Avtal, Nararkiv, plan 2 Papper/ Vid inaktualitet Ja

(Kontorsstod) inom Stadshusservice och N&mndsekreterarskap digital
Bud J:\SK Personal o
Kontorsservice\avtal PoK
Avtal, telefoni (trafik och | parm i rum 2118, Stadshuset |Papper 5ar Ja Koncerninkdp har slutit avtalet fér Boras
devicer) Stad.
Interna avtal, J:\SK Telefoni\ Vid inaktualitet Ja Lépande.
telefonisamordnare 10-Telefonisamordnare\ Avtal
telefonisamordnare
Rutinbeskrivning/ certifiering J:\SK Telefoni\8_Projekt\ 0- Digitalt Vid inaktualitet Kopior férvaras i parm hos telefonist och &r

Projekt_Klart\ Certifiering av
vaxeln 2013

arbetsmaterial.
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Handbok for S J\SK VAXEL\1-RUTINER Papper/ Vid inaktualitet Ja Uppdateras vid byte.
systemadministratorer | parm i rum 2118, Stadshuset |digital
Leasingavtal S J:\SK Telefoniabonnemang, |Papper/ 3ar Ja
| parm hos assistent digital
Avtal, lokalvard S Namndsekreterarskap Papper Vid inaktualitet Avser Personal- och Kontorsservice. Gallras
nar nytt avtal skrivs.
Kopia férvaras i parm hos enhetschef och i
digital mapp
J:\SK Personal o Kontorsservice\ avtal PoK
Avtal, utskriftsenhet KomMa Nararkiv, plan 2 KomMa Papper/ Vid inaktualitet Ja Forvaras i pappersform tills avtalet [6per ut.
digitalt Avtal i digital from foérvaras i minst 6
manader i syfte att kunna lagga
merkostnader.
Stadrutiner for kdket S | parm i kdket, Pantéangen, Papper Vid inaktualitet Uppdateras l6pande
plan 1
Leasingavtal, S Per férvaltning i parm hos Papper Vid inaktualitet Ja Gallras nar produkten ar foérbrukad. Underlag
informationsskarm assistent pa Tryckeriet, férvaras i KomMa.
Fullmaktigehuset
Hyresavtal, KomMA KomMa Digitalt Vid inaktualitet Ja Gallras nar hyresavtalet |6per ut och nér den
PC (persondator for sista internfakturan for utrustningen har
anstallda) betalats.
2.10.1.2 Hantera post Extra bestaliningar S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja Gallras nar uppdraget ar klart. Avser till
exempel middagar i Stadshuset eller andra
evenemang som inte ingar i avtal. Debiteras
separat.
Skiss 6ver uppstéallning av S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja Gallras néar tillstallningen &r genomférd.
bord
Godsmottagning, Se anmark- Foliesedlar forvaras ej, gar med ut till kund.
foljesedlar/fraktsedel ningar Se dven 2.4.1.2 Hantera leverantdrsfakturor.
Mailkonversation, S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja Gallras nar uppdraget ar utfort.
i anslutning till uppdrag
Telefonkvittenser fran Ingram |S I manadsvis ordning i parm Papper Vid inaktualitet Ja Gallras nar uppdraget ar klart. Schemalagd
hos Tryckeriet, uppgift att hamta pa Ingram.
Fullméaktigehuset
2.10.1.3 Hantera televaxel Arenden bestallningar, Storm Extern databas Digitalt 5ar Ja
uppséagningar,
felanmalningar
Boras Stads telefonkatalog S CMG databas Digitalt Vid inaktualitet Ja

samt
ovriga anstéllda utan
anknytning
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Minnesanteckningar S J:\SK Telefoni\9- Digitalt 5ar Ja
driftméten, telefoni Telefonimoéten
Protokoll, leverantérsméten S J:\SK Telefoni\ Digitalt Vid inaktualitet Ja Gallras nér avtalstiden har I6pt ut
5-Leverantorsmoten
Forteckning 6ver Storm Extern databas Digitalt Vid inaktualitet Ja Lépande, aldre uppgifter gallras i
telefonisamordnare samband inaktualitet.
Kundspecifika I6sningar, drift (S J:\SK Telefoni\ Digitalt Vid inaktualitet Forklaringar till hur férvaltningarna/ bolagens
3_Teknik_L6sningar telefoni ser ut.
Tekniska ritningar och beskrivningar for att
kunna latt se hur kundens I6sning ser ut.
Till exempel uppbyggnader av kundtjanster,
passningstjanster och talsvar.
Telefonlistor personal, inkl. S J\SK VAXEL\3- Digitalt Vid inaktualitet Ja Aldre uppgifter forsvinner i samband
timvikarier Administration inaktualitet.
Handling i pappersform finns hos varje
medarbetare och ar
arbetsmaterial.
Dokumentation angaende S J:\SK Telefoni\ Digitalt Vid inaktualitet Ja
vaxelanknytningshantering 11-Anknytnings-dokument
Mobil och MEX-lista S J:\SK Telefoni\12-MOBIL Digitalt Vid inaktualitet Ja
dokumentation om
mobilabonnemang
2.10.1.4 Svara for telesupport Telefonbestélliningar/ S | datumordning i pédrm hos Papper 3ar Ja
tillbehdrsbestallningar, assistent
blankett
Abonnemangsblankett S | datumordning i parm hos Papper 3ar Ja Avser data och mobil.
assistent
Byte av anvandare, blankett [S | datumordning i parm hos Papper 3ar Ja
assistent
Mobilregistret/leasingreg S J:\SK Telefoniabonnemang Digitalt 1ar Ja Avser forvaltningens egna.
ister
CMG/register andringar S | parm hos assistent Papper 6 manader Ja
21015 Lamna lokalservice Lamna lokalservice, Stadshuset
Stadprogram med S Stadet Digitalt 1ar Kommungemensamt IT-system "Stadet".
rumsbilagor och
berakningar
Fakturaunderlag pa Extra S Hos assistent, Pantéangen Papper 7 ar Ja Kopia férvaras i parm hos enhetschef.
stad Se aven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
Stadschema S | parm i varje hus, samt pa Papper 1 ar efter inaktualitet Ja
varje stadvagn
Egenkontroll med bilagor/ S Parm i varje stadrum Papper 1ar Ja
lokalvard
Foljesedlar pa bestallt S Péarm hos enhetschef Papper 1ar Se dven 2.4.1.2 Hantera leverantdrsfakturor.

material for lokalvard
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Lamna lokalservice, Pantangen

Checklistor/egenkontroll S | parm i tvattstugan och pa Papper 1ar Ja
stadvagnarna
2.10.1.6 Hantera materialforrad Férteckning dver artiklar KomMa KomMa - férsystem Férrad Digitalt Vid inaktualitet Avser enhet Forrad. Exklusive kemikalier.
Underlag kundfakturor KomMa KomMa Papper 7 ar. Avser enhet Forrad.
Digitalt Se aven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
Agresso Agresso
KomMa KomMa Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Ja Avser enheterna Forrad och
Arbetsorder/foljesedel gallande Verkstad.
Agresso Agresso Agresso Se dven 2.4.1.2 Hantera
leverantorsfakturor.
Vid inakutalitet, gallande
KomMa Arbetsorder upprattas i KomMa/Agresso,
féljesedlar kopplas till Arbetsorder.
2.10.1.7 Leverera tryckeritjanster Bestallningar KomMa Z:\Bunkern Digitalt 5ar Ja Underlag férvaras i Outlook.
(Tryckeriets server)
KomMa
Arbetsorder KomMa KomMa Digitalt 15ar Ja
Mailkonversation, S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja Underlag for order i KomMa.
i anslutning till uppdrag
Veckométe, S J:\SK Tryckeriet Bud Digitalt Vid inaktualitet Ja
minnesanteckningar Kontorsvaktmastare\
Veckomote Tryckeriet
Godsmottagning S Per leverantér hos Tryckeriet, [Papper 1ar Ja Se dven 2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor.
Foljesedlar/fraktsedel Fullmaktigehuset
Orderbekraftelse S Outlook Digitalt 1ar Ja Foérvaras fér egenkontroll.
2.10.1.8 Hantera maltidsstod Hantering av servering, Stadshuset
Foljesedlar pa bestallt S | parm hos restaurang Grillen, |Papper 1ar Se aven 2.4.1.2 Hantera leverantérsfakturor.
material for Restaurang Nornan, Fullméktige
Grillen
Egenkontroll, inklusive bilagor [S | parm hos restaurang Grillen, |Papper 1ar Ja
Nornan, Fullmaktige
Statistik, antal salda S J:\SK Personal o Digitalt 5ar
luncher/vecka Kontorsservice\ Grillen antal
luncher
Skadedjurskontroll S | parm hos restaurang Grillen, |Papper 5ar Genomfors 1- 2ggr/ar av leverantor.
Nornan, Fullméktige Forvaras i respektive kok.
Matsedel S KA\SKINYA ALLA\ Digitalt 2ar
Grillen Matsedel
Kravcertifierings- handlingar S | parm hos restaurang Grillen |Papper Vid inaktualitet Ja Parm som specifikt avser KRAV och

innehaller bilagor, internrevision, avvikelser,
kemikalielista och rutiner.
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Frageformular enkat och D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Kopia férvaras i digital mapp.
sammanstalining KA\SKI\NYA ALLA\
GRILLEN2018
Bestallningar, fakturaunderlag|S | parm hos ekonomen, Papper 7 ar Ja Mat och fika bestéliningar fran Grillen,
restaurang Grillen Pantangen fullmaktige och Nornan.
Kopia férvaras i Outlook.
Reception i Stadshuset forvarar kopia i
Outlook och rensas en manad efter leverans.
Se aven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
Hantering av servering, Pantangen
Livsmedelsbestallningar D Agresso / E-handel Digitalt 7 ar Ja Eventuella papperskopior, rensas
efter 2 ar.
Checklistor/egenkontroll S | parm i koket Papper 1ar Ja
livsmedel
Sparbarhet livsmedel S | parm i koket Papper 1ar
2.10.1.9 Hantering av Bestallning av utskriftsenhet |S Outlook Digitalt 1ar Ja Kopia férvaras hos assistent.
utskriftsenheter (kopiatorer) Hos assistent, plan 1,
Pantangen
Extra kostnader, KomMa KomMa Digitalt 1ar Fakturor fran ekonomisystemet Agresso.
utskriftsenhet Utbver vad som ingar i avtalet for
utskriftsenheter: taggar, fargpatroner,
reparationer och dverkopior.
Avskrivningsplan, KomMa KomMa Digitalt 3ar Aktuellt 3 ar, under tiden som
utskriftsenhet kostnadsférdelningen galler. Inkluderar
sammanstallning, férvaras i digital mapp
KASK\NYA ALLA\Tryckeri\ Tittis mapp
tryckeriet
2.10.1.25 |Hantera 6vriga fragor Hantering av informationsskarmar
(Kontorsstod)
Intresseanmalning S Outlook Digitalt Vid inaktualitet Ja Underlaget inkommer till
infoskdrmsansvarigs e-post.
Bestallningsblankett, S KASK\NYA ALLA\ Digitalt Vid inaktualitet Ja Kopia férvaras i parm hos arbetschef,
informationsskarmar MARITTA 2019\INFO Fullmaktigehuset.
Skarmar
Outlook
2.10.2 Fordon och transporter
2.10.2.0 Leda - Styra - Organisera Ramavtal D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Ramavtal som specifikt avdelningen Fordon-
(Fordon och transporter) Forrad-Verkstad far avropa ifran.
Kopia férvaras i féretagsordning i parm hos
avdelningschef for Fordon- Forrad-Verkstad,
plan 1.
Forteckning dver arsrutiner  |S Per objekt pa Digitalt Vid inaktualitet Ja Uppdateras I6pande.
J:\SK Verkstad forrad Gemensamt dokument fér avdelning Fordon-
uthyrninglARSRUTINER Forrad-Verkstad.
Lathund, KomMa S | parm hos arbetsledare Papper Vid inaktualitet Gemensamt dokument fér avdelning Fordon-

Forrad/Fordonsverkstad, plan
1

Forrad-Verkstad.
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Verksamhetsmal, Fordon- S Per enhet pa Digitalt Vid inaktualitet Ja Gemensamt dokument fér avdelning Fordon-
Forrad- Verkstad J:\SK Verkstad forrad Forrad-Verkstad.
uthyrning\KVALITET
Planeringsschema, S Hos Kundmottagning, plan 1 |Papper Vid inaktualitet Ja
Fordonsverkstaden
2.10.21 Hantera leasing Korttidsuthyrning, S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja Till nérarkivet andra aret.
fakturaunderlag i rekvisitions-nummerordning i Se aven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
parm
Forteckningar dver salda S Nararkiv, plan 2, Papper 7 ar Ja | parm hos fordonshandlaggare plan 1.
objekt i objektsnummerordning i parm
Till nérarkivet andra aret.
Registreringsbevis pa fordon S | parm hos Fordonsenheten, |Papper Vid inaktualitet Objektsbunden.
plan 1 Fran Transportstyrelsen, forvaras i
"Forteckningar 6ver salda objekt". Alla
dokument som finns fér den unika bilen.
Objektsregister 6ver samtliga |S KomMa, forsystem Papper/ Se anmarkningar Ja Avser samtliga fordon och maskiner pa
fordon och maskiner Fordonsenheten digitalt férvaltningen.
Observera att registren inte enbart omfattar
| parm hos avdelning leasing.
Entreprenad Gallras i KomMa 2 ar efter férsaljning.
J:\SK Markrenhallning Handlingar i parm och i digital mapp avser
adm\AA Akeri\Fordon och Entreprenad och gallras vid inaktualitet.
personal\Fordonslista Akeriet
2.10.2.3 Driva fordonsverkstad Leveranslista S J:\SK Fordon Verkstad Digitalt Vid inaktualitet Ja Uppdateras I6pande. Gemensamt dokument
for
Fordonsenhet och Fordonsverkstad.
Arbetsorder KomMa/ KomMa Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Ja Avser verkstaderna. Pappersvarianter ar
Agresso Agresso gallande Agresso endast tillfalligt arbetsmaterial.
Arbetsorder upprattas i KomMa/Agresso.
Vid inaktualitet gallande Foljesedlar kopplas till arbetsorder.
KomMa
Underhallsschema S J:\SK Verkstad forrad Digitalt Vid inaktualitet Ja Avser enheterna Fordonsverkstad och
uthyrning Mekanisk verkstad.
Besiktningsprotokoll, S Per objekt i parm hos ingenjér, [Papper 5ar Ja Forvaras sa lange objektet finns kvar. Ingar i
underlag, rapport pa avdelning Fordon-Forrad- avdelningen Fordon-Forrad-
utrustning och pabyggnader Verkstad, plan 1 Verkstadsarsrutiner.
2.10.2.5 Driva mekanisk verkstad Arbetsorder/Féljesedel KomMa/ KomMa Digitalt Gallringsfrist ej faststallt Avser Verkstaderna. Pappersvarianter ar
Agresso Agresso gallande Agresso endast tillfalligt arbetsmaterial.
Arbetsorder upprattas i KomMa/Agresso.
Vid inaktualitet géllande Féliesedlar kopplas till arbetsorder.
KomMa
CE-markning, (EN1090 S | parm hos ingenjor pa Papper/ 10 ar Ja Kopia forvaras i digital mapp pa J:\SK
Dokumentation) Mekanisk verkstad, plan 1 digitalt Verkstad forrad uthyrning\EN 1090, som

rensas nar originalet gallras.




67 av 77

Handlingar relaterade till S Nararkiv, plan 2, Papper/ 10 ar Avser enheterna Fordonsverkstad och
reparation, férsakringsskador i [6pnummerordning i parm digitalt Mekanisk verkstad,
for maskiner/fordon KomMa - férsystem se 2.10.2.3 Driva fordonsverkstad.
Arbetsorder
Underhallsschema S J:\SK Verkstad forrad Digitalt Vid inaktualitet Ja Avser enheterna Fordonsverkstad och
uthyrning Mekanisk verkstad.
2.10.2.6 Hantera trafikskador Handlingar relaterade till KomMa Nararkiv, plan 2, Papper/ 7 ar Ja Till nérarkivet tredje aret.
fordonsskador. i [Spnummerordning i parm digitalt
Avser fordonsenheten.
KomMa-forsystem
Fordonsenheten Detta ar endast digitalt fran och med ar
2022.
Forteckning 6ver anmalda KomMa Per objekt pa J: Digitalt 7 ar Ja Avser Fordonsenheten.
skador KomMa - férsystem
Fordonsenheten
Rapport, fordonsskador per D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar
forvaltning
2.10.2.25 |Hantera dvriga fragor (Fordon |Dokumentation kundméten  |S I kund- och datumordning pa4  [Digitalt Vid inaktualitet Ja Avser alla enheter inom avdelning Fordon-
och transporter) J: Forrad-Verkstad. Uppgifterna sparas sa
lange avtal med kund l6per (sa lange kunden
nyttjar férvaltningens tjanster).
Drivmedelskortsregister S J: \Fordonsenheten Digitalt Vid inaktualitet
Riskanalyser, verksamhet S Per enhet pa Digitalt Vid inaktualitet Uppdateras I6pande.
J:\SK Verkstad forrad Gemensamt dokument fér avdelning Fordon-
uthyrning\KVALITET Forrad-Verkstad.
2.11 Anbud
2111 Anbud
211141 Hantera anbud Forfragningsunderlag S Nararkiv, plan 2, i Papper/ Se anmarkningar Ja Vid antagna anbud ar gallringsfristen 10 ar
nummerordning digitalt enligt allmanna bestdmmelser AB04 och

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

ABTO6 dar 10 ars ansvarstid galler for
entreprenaden. For ej antagna anbud kan
handlingarna gallras direkt.

Avser avdelning Entreprenad.
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Anbud/Offerter D:Kalkyl OSL 19:1 (Entreprenad) Papper/ Se anmarkningar Ja Vid antagna anbud ar gallringsfristen 10 ar
Nararkiv, plan 2, i digitalt enligt allmanna bestdmmelser AB04 och
nummerordning ABTO6 dar 10 ars ansvarstid galler for
| arsvis- och nummerordning entreprenaden. For ej antagna anbud kan
pa J:\SK Kalkyl\ kan handlingarna gallras direkt.

Kalkyler & Projekt

Sammanstallning av anbud tas upp pa
(Mekanisk Verkstad) namnden och behandlas pa punkten
Nararkiv, plan 2, delegationsarenden,
i [Bpnummerordning i parm se sida 10

(1.1.3.1 Hantera namndprocess).
J:\papper

Offert och anbudslista S OSL 19:1 | arsvis ordning pa Digitalt Se anmarkning Ja Avser Entreprenad.

(liggare) J:\SK Kalkyl Se handlingstyp "Diarium Kalkyl (D:Kalkyl)"
under 2.1.2.1 Hantera och registrera
inkommande handlingar

Tilldelningsbeslut, anbud D:Kalkyl OSL 19:1 | arsvis- och nummerordning  (Papper/ dig|10 ar Ja Avser Entreprenad.

antaget. anbud ej antaget pa J:\SK Kalkyl\ italt
Kalkyler & Projekt
| kronologisk ordning i parm ho
s Kalkyl, plan 2

Anbudsutvarderingar av D:Kalkyl OSL 19:1 Nararkiv, plan 2, i Papper/ 10 ar Ja Avser Entreprenad.

offerter nummerordning digitalt
| arsvis- och nummer-ordning
pa J:\SK Kalkyl\

Kalkyler & Projekt

Avtal/bestalining Ciceron Namndsekreterarskap, plan 2, [Papper/ Se anmarkning 10 ar Ja Avser arbeten som raknas pa inom

avtalsmodul/S rum 2242, Pantangen digitalt Entreprenad.

Nararkiv, plan 2, i
nummerordning

Med anledning av att avtalet kan férlangas
kan gallringsfristen variera. Undertecknad
pappershandling férvaras i
namndsekreterarskap (vilorummet, plan 2).
Kopia pa kortvariga avtal forvaras i digital
mapp pa

J:\SK Kalkyl\Kalkyler & Projekt och

J:\SK Entreprenad arbetsledare.

L angvariga avtal (ramavtal) forvaras i
Ciceron - avtalsmodul och bevaras.
Pappershandlingen gallras vid inaktualitet
dvs 10 ar efter avtalets utgangstid.

3 Kommunal kdrnverksamhet
3.1 Fysisk planering
3.1.2 Mark och exploatering
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3.1.2.0 Leda - Styra - Organisera Internt arrendeavtal, da SK (D Ciceron avtalsmodul Papper/ Vid inaktualitet Ja Registrering gors i Ciceron avtalsmodul.
(Mark och exploatering) arrenderar Namndsekreterarskap, rum Digitalt Ingér i internt arrendeavtal. Giltighetstiden
2242, Pantangen regleras enligt avtal. Original férvaras i
namndsekreterarskap (vilorummet, plan 2).
Kopia férvaras i pappersform.
Hyresavtal, D Ciceron avtalsmodul Papper/ Vid inaktualitet Ja Registrering gors i Ciceron avtalsmodul.
da Servicekontoret Namndsekreterarskap, rum Digitalt Ingar i internt arrendeavtal. Original férvaras i
arrenderar ut mark 2242, Pantangen namndsekreterarskap (vilorummet, plan 2).
Kopia férvaras i pappersform.
3.1.2.6 Hantera tomtrétt, nyttjanderatt | Se anmarkningar Ingar i internt arrendeavtal,
mm se 3.1.2.0 Leda - Styra - Organisera (Mark
och exploatering).
3.2 Miljo- och samhallsskydd
3.21 Milj6- och hélsoskydd
3.21.0 Leda - Styra - Organisera Servicekontorets D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja
(Miljo- och hélsoskydd) handlingsplan for Boras
Stads energi- och
klimatstrategi
3.211 Gora miljobedéomningar Miljdaspektregister D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Avser alla typer av avfall.
| arsvis ordning pa J:\SK
Kvalitet och Miljo\
Miljoutredning samt
miljdaspekter\Grupp A
Miljoaspektsregistret
Rapport, S | arsvis ordning pa Digitalt 5ar Ja
borttransport farligt avfall J:\Farligt avfall
Servicekontoret
Anteckningar farligt avfall S J:\Farligt avfall Digitalt 3ar
Servicekontoret Servicekontoret
3.21.6 Svara for miljoskydd Vattenprover S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Original férvaras hos Sjébo Vattenverk.
Kemikalieférteckning med Chemgroup Chemgroup Digitalt 10 ar Kopior férvaras i pappersform.
sakerhetsdatablad Inom serveringen och stad pa Pantéangen
férvaras kopia i pappersform i koket,
tvattstuga och pa stéadvagnar, rensas vid
inaktualitet.
Inom omrade P9 pa Panténgen, forvaras
kopia i pappersform, rensas vid inaktualitet.
Provresultat for tvatthall. S | datumordning i parm hos Papper 5ar Ja Avser miljéredovisning, oljeavskiljare och

Transportdokument for avfall
och
témningsrapporter

arbetsledare pa enheten
Forrad, plan 1

tvatthall.
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3.21.8 Svara for livsmedelssdkerhet |Kontrollrapport/ Miljérapport |D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Miljéférvaltningen inspekterar kéken och
caféerna.
Kopia foérvaras i parm hos enhetschef och
rensas vid inaktualitet.
3.21.11 Hantera alkoholtillstand mm  |Alkoholtillstand D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar Ja Inkommer i pappersform.
Pappershandlingen har en gallringsfrist pa 2
Hos ansvarig enhetschef ar.
3.21.25 Hantera 6vriga fragor (Miljo-  |Underlag kundfakturor | parm hos enheten Akeri Papper/ 10 ar Avser enheten Akeri.
och hélsoskydd) J:\SK Markrenhélining digitalt Se &ven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
adm\AA Akeri
Fardskrivare S Idha-Online Papper/ 3 ar efter inaktualitet Ja Avser enheten Akeri.
| datumordning i parm hos digitalt Med hanvisning till lagstiftning gallrar
arbetsledare forvaltningen handlingar 3 ar efter att
USB-minne, inlast hos personen har slutat.
arbetsledare Leverantéren Idha gallrar digitala handlingar
2 ar efter inaktualitet i det webbaserade
systemet Idha-Online.
Certifikat, S Nararkiv, plan 2 Papper/ Se anmarkning 5ar Ja Namndsekreterare ansvarar for handling
miljéledningssystem digitalt som diarieféras i Ciceron och bevaras.
Ciceron Undertecknad pappershandling gallras vid
inaktualitet.
3.2.2 Samhallsskydd och
beredskap
3.2.21 Hantera risk- och Kontrollplan/ S OSL 18:13, |Canea Digitalt Bevaras 5ar Ja
sarbarhetsanalyser kontrollprogram, 18:8
Ramnaslatt | parm hos arbetschef, Papper
Entreprenad
Risk-och S OSL 18:13, |l parm hos arbetschef, Papper Bevaras 5ar
sarbarhetsanalys, Ramnaslatt 18:8 Entreprenad
3.3 Infrastruktur
3.3.2 Vatten och aviopp
3.3.2.0 Leda - Styra - Organisera Bestallning VA S Outlook Digitalt 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA.
(Vatten och avlopp) driftuppdrag
Arbetsmiljéplan Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA.
Kvalitets- och miljéplan S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA.
Kontrollplan inkl. Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA.
besiktningsprotokoll, slut- och
garantibesiktning
Tidplan S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Avser tidplan for VA objekt eller VA

driftuppdrag.
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Trafikanordningsplan (TA- S Infracontrol Papper/ 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA.
plan) K/SK/Alla/Anlaggning/TA- digitalt
planer/TA-planer
Hos arbetsledare pa avdelning
Entreprenad
Mailkonversation, S Outlook Digitalt 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA.
i anslutning till projekt
Byggméte/Startméte S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA.
Protokoll S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA.
Foljesedlar Agresso Agresso KomMa Papper/ 10 ar Avser omrade Drift/VA.
KomMa Hos arbetsledare pa avdelning |digitalt Forvaras hos arbetsledare gallande storre
Entreprenad arbeten inom avdelning Entreprenad.
Se dven 2.4.1.2 Hantera leverantorsfakturor.
Material och produktprov S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja Avser omrade Drift/VA.
Dokumentation, inmétningar S Hos méataravdelning pa Digitalt 10 ar Avser omrade Drift/VA.
avdelning Entreprenad
Betalplan S K:\SK\Alla\Anlaggning\Admini |Digitalt Vid inaktualitet Ja Gallras nar avtalet upphor.
st ration\M.A. Avser omrade Drift /VA
3.33 Avfall och atervinning
3.3.3.0 Leda - Styra - Organisera Korsedlar KomMa - | parm hos administratér Digitalt 15 ar. Ja Avser enheten Spol/slam.
(Avfall och atervinning) Transport arbetsledare Material i pappersform, gallras efter 2 ar.
3.35 Parkforvaltning
3.3.5.0 Leda - Styra - Organisera Avtal for skétseluppdrag S | parm hos avdelning Papper/ Vid inaktualitet Ja Avser Parkenheten.
(Parkforvaltning) Entreprenad digitalt Forvaras sa lange avtalen galler, maximalt 8
K:\SK\Alla\Anlaggning\Park ar.
Arbetsorder KomMa KomMa Digitalt 15 ar Ja Avser Parkenheten.
Tidrapportering KomMa KomMa Digitalt Vid inaktualitet Ja Avser Parkenheten.
Betalplan S K:\SK\Alla\Anlaggning\Admini |Digitalt Vid inaktualitet Ja Gallras nar avtalet upphor. Avser
st Parkenheten.
3.3.5.1 Hantera parker och Besiktning av lekplats, S | parm hos avdelning Papper/ 1ar Ja Avser Parkenheten.
planteringar besiktningsprotokoll Entreprenad digitalt Gallras nar Tekniska forvaltningen har
registrerat besiktningsprotokollet.
Objektsregister S | parm hos avdelning Papper/ Vid inaktualitet Ja Avser Parkenheten mot
Entreprenad digitalt Lokalférsorjningsforvaltningen.
K:\SK\Alla\Anlaggning\Park\
Objekt
Féljesedlar S | parm hos avdelning Papper 2ar Avser Parkenheten.
Entreprenad Se aven 2.4.1.2 Hantera leverantérsfakturor.
3.3.6 Gator, vagar och parkering
3.3.6.0 Leda - Styra - Organisera Avtal for markrenhallning KomMa KomMa - avtalsmodulen Papper/ Vid inaktualitet Ja Forvaras i enlighet med garantitider.
Gator, vagar och parkering) | last skap hos digitalt
transportledning
Arbetsorder KomMa KomMa Digitalt 15ar Ja Avser arbetschefsomrade Gata, asfalt, trafik.
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Betalplan S K:\SK\Alla\Anlaggning\ Digitalt Vid inaktualitet Ja Gallras nar avtalet upphér.
Administration\M.A.
3.3.6.1 Hantera gator, végar, torg och |Dagbok i projekt S Nararkiv, plan 2, Papper 10 ar Ja
broar parm i nummerordning
Arbetsmiljéplan S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja
Kvalitets- och miljéplan S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja
Kontrollplan S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja
Tidplan S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Den tid som presenterats till kunden, som
arbetet (projektet) beraknas ta
(uppdelat i moment).
Trafikanordningsplan (TA- S Infracontrol Papper/ 10 ar Ja
plan) K/SK/Alla/Anlaggning/TA- digitalt
planer/TA-planer
Hos arbetsledare pa avdelning
Entreprenad
Mailvaxling, S Outlook digitalt 10 ar Ja Avser tjanstepersoner inom avdelning
i anslutning till projekt Entreprenad.
Byggméte/Startmote, i S Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja
anslutning till projekt
Protokoll Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja
Material och Nararkiv, plan 2 Papper 10 ar Ja
produktprov
Inmatningar S K:\SK/Alla\Anlaggning\ Digitalt Vid inaktualitet Ja
Matning/#fardiga arbeten ar
frdn Ar
Provtagning jord (Lab och S Nararkiv, plan 2 Papper 2ar Ja Lab innebér svar pa jordprover som skickats
Xrf) till laboratoriet.
Xrf &r namnet pa ett instrument som mater
kemikalier/farliga amnen.
Schaktreparationer, register |S Infracontrol Digitalt Vid inaktualitet Ja Forvaras tills att arbetet ar utfort.
J:\SK Entreprenad Schakter
Féljesedlar S | parm hos avdelning Papper 2ar Avser omrade Gata, asfalt, trafik och
Entreprenad Markrenhallningsenheten.
Se dven 2.4.1.2 Hantera
leverantorsfakturor.
Underlag kundfakturor S | parm hos avdelning Papper 10 ar Avser arbetschefsomrade Gata, asfalt, trafik.
Entreprenad Se aven 2.4.1.1 Fakturera kunder.
3.3.6.3 Hantera belysning Besiktningsutlatande, skadad |S Nararkiv, plan 2 Papper/ 7 ar Ja
belysning, digitalt
trafikanordning
3.3.6.6 Hantera trafikdrenden Fullmakt géllande D Ciceron Digitalt Bevaras 5ar
overklagande av
felparkeringsavgifter
3.3.6.25 Hantera 6vriga fragor (Gator, |Register 6ver fordon och Se 2.10.2.1
véagar och parkering) maskiner Hantera

leasing
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Snoddagbok géllande Nararkiv, plan 2 7 ar Ja
snoérojning och
halkbekampning | parm hos administrator,
enhet Akeri
3.8 Sérskilda samhéllsinsatser
3.8.2 Borgerliga ceremonier
3.8.2.2 Anordna borgerlig vigsel Vigselforrattare beslut, Selfpoint Papper/ 10 ar Ja Protokoll och hindersprévningsintyg férvaras
vigselprotokoll, | parm hos receptionen, digitalt i parm.
hindersprévningsbeslut Stadshuset Intyg behdvs for att kunna administrera
vigseln och att férrattaren ska veta att inget
hinder foreligger.
Originalen av vigselintyg och vigselprotokoll
skickas till Léansstyrelsen en gang per ar.
Mailkonversation, Outlook Digitalt 12 manader Ja
i anslutning till vigsel
Ceremonitext | parm i receptionen, Papper Vid inaktualitet Ja Ceremonitext; forsattsblad, vigselbevis.
Stadshuset Originaltexten forvaras till dess att vigseln ar
utférd och gallras efter ett par dagar vid
inaktualitet.
3.8.23 Anordna borgerlig begravning | Tjanstgoringsrapport, I namn- och datumordning i Papper 10 ar Ja Rapporten ar en kopia och forvaras for att
fértroendevald parm i receptionen, forrattaren ska kunna fa ut sitt
Stadshuset arvodesunderlag.
Lokalbokning J:\Lokalbokningar Digitalt 5ar Kommunanstéllda har méjlighet att

lana lokal i stadshuset som bokas av
receptionen.




Systembeskrivning

Hiir f6rs uppgifter in om de it-system som anvinds inom myndigheten med en beskrivning 6ver vad det anvinds till, vilken information som hanteras, nér det togs i bruk, eventuella féregingare
som de konverterats fran och nir det skedde, ev. koppling till andra it-system, vilka funktioner som har behorighet till systemet etc.

It-system (A - O): Beskrivning: Anvandare: Togs i Foregangare: [Kopplingar till andra system:

bruk:

Avonova Webbportalen ir plattformen for arbetet infor bestallning  [HR-chef och HR-specialister. 2019- Nej. Nej
av foretagshilsovird, genomféra bestillning, uppfoljning 01-01.
och statistik, granskning av fakturaunderlag och
informationsutbyte vid drenden.

Avtalskatalogen Ett system for alla aktuella avtal som Boris Stad har slutit ~ [Enligt interna och centrala regler for {2011, Nej Visma Tendsign.
pa ett antal olika omraden. ink6p och upphandling.

Agresso Boris Stads ekonomisystem. Hir hanteras alla slags Ekonomiadministrationen i 2005-01- Nej Heroma, KomMa, VIVA, Extens,
fakturor. Hir finns ocksa rapportverktyg for att foljaupp  |forvaltningens verksamheter. 01. Booking, Vitec Nova, Eccos, AIKT,
ckonomin. Anvinds f6r all e-handel. Planit.

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

Chemgroup Boris Stads upphandlande kemikalichanteringssystem. Behoriga medarbetare pa 2020 Nej. AD-synkning.

forvaltningarna.

Ciceron System for diarium och drendehantering. Néimndsekreterare och handliggare 2017, 2017 E-arkivet.

genomférdes
konvertering
fran LOTUS

NOTES till

Ciceron.




It-system (A - O): Beskrivning: Anvéndare: Togs i Féregangare: |Kopplingar till andra

bruk: system:

CMG DM/ Office Boris Stads telefonkatalog for att séka fram Administratérer for CMG DM och Fore 1996.  |Nej. Nej (dock himtar andra
kontaktuppgifter till alla medarbetare. Ovriga funktioner (medarbetare). system uppgifter frin CMG

DM)

Conciliate Ett processhanteringssystem for att hantera Behoriga medarbetare pa avdelning 2014, Nej. Ne;j.
dokumentation om processen. Dataservice.

Heroma Kommunens gemensamma personal- Personalfunktionen. 2004- Konvertering Agresso, MIM, TimeCare,
l6neadministrationssystem. HR- och 16nesystem med 04-27. genomférdes Teis,
schema- och bemanningshantering. 2004 ifran TES, Kassasystem for

TietoEnators LPS|personalkop,
med Viva.
konvertering frin

2002 i

produktionsmiljé

n.

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

D06 Ett system som har funktionen som personalliggare. Kalkylerare. 2019, Nej Nej.

Avser version 2.

Infracontrol Arendehanteringssystem for synpunkter. Nimndsekreterare. Assistent inom 2015, Nej AD- synkning samt Single
Arendehanteringssystem for felanmilan och Entreprenad. Sign On-funktion.
schaktoppning inom Entreprenad.

IT-portal 2.0 System for administrera och bestilla konto, program, IT-ansvarig och évriga godkinnare av (2015, IT-Service Active Directory, Exchange
datorer och kringutrustning m.m. behérighet. (egenutvecklat). |server.
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It-system (A - O): Beskrivning: Anvandare: Togs i Foregangare: |Kopplingar till andra
bruk: system:
KIA System for anmilan och hantering av arbetsskador ~ Samtliga funktioner (medarbetare).
och tillbud
Kom & Gi Tidsregistreringstjanst kopplad till Heroma. Samtliga funktioner (medarbetare). 2004- Konvertering Agresso, MIM, TimeCare,
04-27 genomfordes Teis,
2004 ifran TES, Kassasystem for
TietoEnators LPS|personalkép,
med Viva.
konvertering frin
2002 i
produktionsmiljé
n.
KomMa Ett IT-st6d till de 16pande leveranserna av material och  Administratorer for KomMaklienten. {2005 Jambo. Agresso (ckonomisystem),
tjanster frin Servicekontoret. Ecofleet (gps), Infracontrol
(rapportteringsprogram).
Lime Field Ett drendehanteringssystem (tidigare RemoteX) foratt  Behoriga medarbetare inom avdelning |2001 Nej VitecNova (hantering av
hantera felanmilningar inom fastighet. Entreprenad. hyresobjekt och
kontroll ver
hytresadministration,
hyresgister och s6kande).
LIS - utbildningsdatabas Ett system for att hantera medarbetarnas utbildning. Assistent inom avdelning Personal- 2000 Ar 2000 ersatte  [Nej.
och Kontorsservice. LIS kommunens
davarande
diariesystem
PC Diatium fran
kommundata AB
som nyttjats av
Boris Stad
sedan mitten av
80- talet.
Outlook En e-postklient och kalender i Microsoft Office-paketet. Samtliga funktioner (medarbetare). 2015 Notes. Exchange server, Tellus

Talk,
Concierge Booking.
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It-system (A - O): Beskrivning: Anvandare: Togs i Foregangare: |Kopplingar till andra
bruk: system:
Selfpoint Boris Stads E-tjansteplattform. Omfattar bade externa  Invanare och medarbetare 2018 Nej. AD, Navet och
(mot medborgare sjalvservice.boras.se) och interna e- (inom forvaltningen; medarbetare i Nordeaportalen.
tjdnster for att bland annat hantera ans6kningar. receptionen, Stadshuset).
SiteVision Cloud SiteVision Cloud dr Borés Stads webbpubliceringssystem Kommunikatér och nimndsekreterare.
som anvinds for boras.se, intranitet samt Textilmuseets
och Boris Stadsteaters webbplatser.
Storm Boris Stads telefoniportal. Telefonisamordnare och medarbetare. 2012 Nej Nej.
Ett system for att bestilla telefonitjinster, gora dndringar
i telefonkatalogen, CMG Office Web, och limna
felanmilningar.
Stratsys Ett webbaserat verktyg som anvinds for att underlitta  Forvaltningsadministration. 2012- Nej Integration med IST, AD-
och forenkla planerings- och uppféljningsprocessen i 01-01 synkning samt Single Sign
Boris Stad. On-funktion.
Stidet kalkyl Ett IT-st6d for kalkyler gillande lokalvardsinsatser och  Behoriga medarbetare inom avdelning (2012 Nej Nej.
hantera stidscheman. Personal och Kontorsservice.
Verified Boris Stads administrativa system for digital signering ~ Behoriga medarbetare inom 2021 Nej
och siker meddelandehantering. forvaltningen
VisionFlow Ett drendehanteringssystem for att hantera drenden inom Behdriga medarbetare pd avdelning 2015 Egenutvecklat Exchange server.
processerna. Dataservice. AHS i Notes.
Visma - direktupphandlings- |Ett system for att genomféra direktupphandlingar. Behoriga medarbetare pa 2014 Nej. Visma Tendsign.

modul

forvaltningen.
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Datum Instans
2023-02-22 Servicenamnden
Ann Malm Dnr SN 2023-00025 1.1.3.1

Handlaggare

Arsredovisning 2022

Servicendmndens beslut

Servicenimnden godkinner upprittat forslag till Arsredovisning 2022.

Sammanfattning

Servicendimndens uppdrag dr att utfora tjdnster at koncernen Bords Stad och
Servicekontoret utfér servicetjanster, administrativa och tekniska tjanster for
Stadsledningskansliet och 6vriga forvaltningar samt bolag. Vart mal 4r att bidra
till en god vardag t6r Borés Stads invanare. Forvaltningen dr den enda 1 Borés
Stad som inte har nagon budgettilldelning, och istillet arbetar utifran en
bestillar-/utforarmodell.

Servicekontoret har haft god beliggning pa alla avdelningar 2022. Dock kan det
konstateras att sidant som hint under dret, fran pandemin till det allmanna
omvirldsliget med anledning av bland annat kriget i Ukraina, innebar snabbt
okade priser pa material och drivmedel, vilket paverkat forvaltningens
verksamhet. Resultatmassigt har alla avdelningar levererat ett plusresultat, och
forvaltningen nadde upp till Kommunfullmiktiges avkastningskrav pa 5
miljoner. Resultatet blev 5,3 miljoner kronor for 2022.

Under aret som gatt har Servicekontorets arbete priglats av anpassning av
verksamheten for att kunna mota nya krav enligt omvirldsldget. Vi har arbetat
nira vira bestillare och underentreprenorer for att kunna leverera under dessa
snabbt férindrade villkor. Detta har forvaltningen 16st genom god planering
och att viara medarbetare snabbt och pa ett bra sitt har anpassat var verksamhet
till bestallarnas foérandrade uppdrag. Vi har lirt oss att hantera dessa snabba
torindringar 1 vért dagliga arbete. Vart mal har hela tiden varit att 16sa vara
uppgifter i storsta mojliga utstrackning.

September 2022 tilldelades nya uppdrag i Servicenimndens reglemente av
Kommunfullmiktige. Enligt dessa ska Servicenimnden utveckla Boras Stads
formaga att i egen regi hantera samhillsstérningar och extraordinira hiandelser
inom den tekniska sektorn. Arbetet med att organisera forvaltningen utifran
dessa nya uppdrag har piborjats och beraknas vara klart under varen 2023.

Beslutsunderlag
1. Forslag till Arsredovisning 2022

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

Samverkan
FSG 2022-02-16

Beslutet expedieras till

1. Kommunstyrelsen
2. Stadsrevisionen

Micael Svensson
Ordforande

Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef

Sida
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1 Inledning

Servicenimndens uppdrag ar att utfora tjanster at koncernen Boras Stad och Servicekontoret utfor ser-
vicetjanster, administrativa och tekniska tjanster f6r Stadsledningskansliet och 6vriga férvaltningar samt
bolag. Vart mal idr att bidra till en god vardag f6r Boras Stads invanare. Forvaltningen dr den enda i

Boris Stad som inte har nidgon budgettilldelning, och istillet arbetar utifrin en bestallar-/utférarmodell.

Servicekontoret har haft god beliggning pa alla avdelningar 2022. Dock kan det konstateras att sidant
som hant under aret, frin pandemin till det allminna omvirldsliget med anledning av bland annat
kriget 1 Ukraina, innebar snabbt 6kade priser pa material och drivmedel, vilket paverkat forvaltningens
verksamhet. Resultatmaissigt har alla avdelningar levererat ett plusresultat, och férvaltningen nadde upp
till Kommunfullmaktiges avkastningskrav pa 5 miljoner. Resultatet blev 5,3 miljoner kronor f6r 2022.

Under aret som gatt har Servicekontorets arbete priglats av anpassning av verksamheten for att kunna
mota nya krav enligt omvirldslaget. Vi har arbetat nira vara bestillare och underentreprenérer for att
kunna leverera under dessa snabbt forindrade villkor. Detta har férvaltningen 16st genom god
planering och att vara medarbetare snabbt och pa ett bra sitt har anpassat vir verksamhet till
bestillarnas forindrade uppdrag. Vi har lirt oss att hantera dessa snabba férindringar i vart dagliga
arbete. Viart mal har hela tiden varit att 16sa vara uppgifter i storsta moéjliga utstrickning.

September 2022 tilldelades nya uppdrag i Servicenimndens reglemente av Kommunfullmaktige. Enligt
dessa ska Servicenimnden utveckla Boras Stads férmaga att 1 egen regi hantera samhallsstérningar och
extraordinira hindelser inom den tekniska sektorn. Arbetet med att organisera férvaltningen utifran
dessa nya uppdrag har piaborjats och beriknas vara klart under varen 2023.

2 Viktiga handelser under aret

Tre viktiga handelser paverkade Servicenimnden och Servicekontoret under 2022. Omvirldslaget som
forindrades patagligt frain och med mars manad, paverkade kraftigt vart arbete under 2022 gentemot
vara bestillare och underentreprendrer. Vi fick arbeta snabbt, malmedvetet och gemensamt for att si-
kerstilla att forvaltningen skulle kunna leverera 1 enlighet med uppdragen fran vara bestillare.

I september manad tog Kommunfullmiktige beslut att utéka Servicenamndens reglemente. Enligt
dessa ska Servicendimnden utveckla Boras Stads f6rmaga att 1 egen regi hantera samhaillsstorningar och
extraordinira hindelser. Servicenimnden har gett forvaltningen i uppdrag att ta fram forslag pa hur den
ska vara organiserad for att 16sa de nya uppdragen inom den tekniska sektorn. Forvaltningen kommer
att presenta forslag till Servicendimnden under varen 2023.

Inom det strategiska omradet tog ledningsgruppen pa Servicekontoret under hésten 2021 fram en ny
vision och verksamhetsidé for forvaltningen och identifierade fyra kritiska framgangsfaktorer att bygga
verksamheten omkring. Detta arbete utgor styrningen for att utveckla verksamheten och for att klara
framtida krav fran bestillarna. Fran och med 2022 har ledningsgruppen paborjat implementeringen av
det strategiska arbetet i férvaltningen, och det beriknas vara klart ar 2024. En effekt av detta arbete ar
att forvaltningen har genomfért en omorganisation. Verksamhet har flyttats fran avdelning Personal-
och Kontorsservice till avdelning Entreprenad. Denna forindring skapar de 6nskade férutsittningar
som krivs enligt det strategiska arbetet fOr att forvaltningen ska kunna utveckla vira medarbetare.
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3 Verksamheten 2022

"Servicendmnden ska i bred samverkan med dvriga nammnder och bolag undersoka mdjligheter att lagra elektricitet. Detta
skulle kunna tiana flera syften, bland annat att kunna anvinda egenproducerad el i egen verksambet, att bidra till
elnditsnytta, att vara laddpunkt for stadens prioriterade elfordon vid elavbrott och for att samla erfarenbeter och kunskap
som kan spridas i dvriga organisationen.”

I enlighet med nimndens fastslagna verksamhet har férvaltningen utrett Pantingens férutsattningar for
att lagra energi fran vara solcellsanliggningar.

Genom berikningar och simuleringar har det visat sig att ett energilagringssystem vasentligt kan 6ka
egenutnyttjandet av den elenergi som Pantingen producerar via installerade solceller. Med ett energi-
lager pa 1 megawattimme skulle fastigheten kunna tillgodogora sig 81 procent av elproduktionen
jamfort med dagens 61 procent.

Utredningen har dven visat att fordelar kan uppnas genom samarbete med Svenska Kraftnit avseende
olika stodtjanster 1 elnitet. Servicekontoret har haft méte med 6vriga nimnder och bolag for fortsatt
arbete med utgangspunkt i utredningen.

"Néimmnden ska arbeta aktivt med att erbjuda APl -platser till gymnasieskolans yrkesutbildningar."

Under 2022 har Servicekontoret inlett samarbete med Gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltningen
for att 6ka antalet APL-platser (arbetsplatsforlagt lirande) pa forvaltningen. Under hosten genomférdes
arbetsmote med tvargrupper fran forvaltningarna. Syftet med arbetet var att ta fram forutsattningar for
att kunna 6ka antalet platser inom flera olika arbetsomraden.

4 Strategiska malomraden - indikatorer och
uppdrag

4.1 Omsorg om varandra och miljon

Kommunfullméktiges indikatorer

Andelen narproducerade livsmedel ska 6ka, %. utfall

Utfall Ar 2020 .
18,2

Utfall Ar 2021
16,3 19

Utfall Ar 2022
20,6 0
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Kommunfullméktiges indikatorer

Andelen ekologiska livsmedel ska 6ka, %.

Utfall Ar 2020
30,7

Utfall Ar 2021
27,5

Utfall Ar 2022
36,6

40

35

30

25

utfall

Andelen nirproducerade livsmedel ska 6ka, %o.

Andelen nirproducerade livsmedel har 6kat nagot jamfort med Tertial 2-22. Bade serveringarna 1 stads-
huskvarteret och Pantingens servering har paverkats av corona-pandemin dven under 2022. De har
varit stingda eller haft ett begrinsat utbud under lingre perioder.

Andelen ekologiska livsmedel ska 6ka, %.

Andelen ekologiska livsmedel har minskat nagot jamfért med Tertial 2-22. Daremot har virdet 6kat om
man jimfoér med heldret 2021, fran 27,5 till 36,6 %. Aven hir har corona-pandemin fortsatt att ha en
stor paverkan. Vi har haft begrinsningar i 6ppettider och 1 utbud eftersom manga har arbetat hemifran.

Aterhidmtningen efter pandemin har gitt langsamt.

4.2 Egen organisation

Kommunfullméktiges indikatorer

Utfall Ar 2020
6,4

Utfall Ar 2021
6,1

Utfall Ar 2022
6,4

Andel sjukfranvaro av ordinarie arbetstid ska minska, %.

Utfall

- - = = = = =

T1 2020
T2 2020

Ar 2020
T1 2021
T2 2021

Ar 2021

T1 2022
T2 2022

Ar2022

Arbetad tid for timaviénade omraknat till arsarbeten ska
minska.

Utfall Ar 2020
9,8

Utfall Ar 2021
9,5

Utfall Ar 2022
10,4

- - - - = =

T1 2020
T2 2020

Ar 2020
T12021
T2 2021

Ar 2021

T1 2022
T2 2022

Ar 2022
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Kommunfullméktiges indikatorer

Andel anstallda som nyttjar Boras Stads friskvardsbidrag Utfall
ska oka, %
50
Utfall Ar 2020 .
39,2

30
Utfall Ar 2021

35 20

Utfall Ar 2022
49,9

2019 2020 2021 2022

Andel sjukfranvaro av ordinarie arbetstid ska minska, %.

Under varen och férsommaren hade vi en klar 6kning med sjukfall kopplade till covid-19, nagot som
ocksa varit kinnetecknande 1 riket. Under sista halvaret 2022 har vi sett en 6kning av vanliga influensor
och forkylningar, férutom ett visst antal sjukfall i covid-19. Sjukfranvaron har ddrmed legat kvar runt

6 % dven under 2022.

Arbetad tid for timavlonade omriknat till arsarbeten ska minska.

Fordelningen for arbetad tid omraknat till drsarbeten mellan man och kvinnor dr 2,9 £6r kvinnor och
6,7 f6r min. Under perioden har vi anvint timavlénade frin bland annat Bemanningsenheten peda-
gogik, inom lokalvard och i huvudvixel. Vi manadsanstiller som regel nir vi ser att det finns behov av
personal f6r en lingre tid.

Andel anstillda som nyttjar Boras Stads friskvardsbidrag ska 6ka, %

Andelen medarbetare som nyttjat friskvardsbidrag har 6kat under 2022 jamfort med 2021. Det kopplar
vi till att restriktionerna med anledning av corona-pandemin har lyfts.

Av Servicekontorets medarbetare ar det 76 kvinnor och 123 min som har nyttjat friskvardsbidraget. Av
totalt antal anstillda utgdr kvinnorna 28 % och det dr 66,7 % av dem som nyttjat friskvardsbidrag.
Minnen utgor 72 % av antalet anstillda och av dem ér det 43,2 % som nyttjat friskvardsbidrag. Den
totala kostnaden for den hir férmanen var 341 769 kronor.

Vi har pamint om att den hir férmanen finns, t.ex. 1 var personaltidning ViPS (Vi pa Servicekontoret),
eftersom vi ocksa anar att det finns medarbetare som glommer av att de har den hir méjligheten.

5 Namndens verksamhet 1

Servicenimndens ledaméter:

Micael Svensson (§), ordférande

Georg Guldstrand (M) vice ordférande

Ulla-Britt Nordqvist (S), 2:a vice ordférande Fram il 2022-01-20

Lotta Hallberg (S), 2:a vice ordférande Fran och med 2022-02-24
Oskari Anundi (S)

Inga-Gull Gyllestal (S)

Leif Olsson (C)

Sofia Sandinger (M)

Hasse Ikavalko (M)

Niklas Hallberg (SD)
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Ersittare:

Anders Johansson (M)

Lotta Hallberg (S) Fram till 2022-02-23
Anne Brigge (S) Fran och med 2022-02-24
Marianne Gustafsson (S)

Per Alstermark (S)

Inge-Bjorn Nilsen (L) Fram til] 2022-05-12
Bengt Brunius (L) Fran och med 2022-05-12
Leif Andersson (S)

Christina Zetterstrand (M)

Bengt-Goran Persson (KD)

Ronny Nyberg (SD) Fram till 2022-04-28

Stefan Ostanbick (SD) Frin och med 2022-04-28

5.1 Resultat

Ekonomiskt sammandrag

Bokslut

Bokslut

Budget

Bokslut

Thr 2020 2021 2022 2022 Avvikelse
Statsbidrag 590 693 0 592 592
Avgifter och dvriga 622 780 608 051 859 491 691 283 -168 208
intakter

Summa intakter 623 370 608 744 859 491 691 875 -167 616
Personalkostnader -223 188 -217 895 -233612 -224 782 8 830
Lokaler -6 347 -6 486 -7 253 -6 837 416
Material och tjanster -365 673 -348 431 -578 403 -427 275 151 128
Kapitalkostnader -25100 -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 3062 4328 5000 3772 -8 772
Kommunbidrag -7 000 -7 000 -5 000 4 800 9800
Resultat efter 3938 2672 0 1028 1028
kommunbidrag

Godkant

ianspraktaget

ackumulerat resultat

Resultat jfr med 3938 2672 0 1028 1028
tillgéngliga medel

Ackumulerat resultat 31 007 29 493 29 493 29 822 329

Boksiutsbelopp dr redovisade exckiusive forvaltmingsinterna transaktioner i form av bl.a. administrativa tianster och intern forsljning mellan

avdelningarna. Budget innebdller dock forvaltningsinterna poster.
Ackummnlerat resultat justerat utifran KE:s besiut.
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Resultatpaverkande poster 2022

Servicekontorets bokforda resultat for 2022 uppgar till ett negativt resultat pa 3 772 tkr. I detta resultat
ingar avkastningskravet pa 5 000 tkr samt kostnader pa 9 701 tkr f6r inférandet av Hyr-PC-konceptet i
grundskolan (dir kompensation utgatt i form av ett sarskilt kommunbidrag, se tabell nedan). I resultatet
ingéar dven den aterbetalning som under aret gjorts for tidigare nedlagda kostnader vid inférandet av
kemikaliehanteringssystemet (specificerade nedan).

Redovisat resultat Tkr
Resultat -3772
Kommunbidrag -5 000
Sarskilt kommunbidrag 9800
Resultat efter kommunbidrag 1028

Resultatpaverkande poster

Ej nyttjat sarskilt kommunbidrag -99
Aterbetalning inférandekostnader Kemikaliehanteringssystem -600
Summa resultatpaverkande poster -699
Resultat efter resultatpaverkande poster 329

Det 6verskott som kvarstar efter avdragna resultatpaverkande poster uppgar diarmed till 329 tkr.

Servicenimnden foérutsitter att ovanstiende Overskott ska adderas till det ackumulerade resultatet per
2022.

Resultatanalys

Det operativa ekonomiska utfallet f6r ar 2022 ar positivt for samtliga avdelningar 1 forvaltningen, vilket
redovisas i tabell 5.2 nedan. Totalt ger forvaltningen i bokslutet 2022 ett ekonomiskt 6verskott pa cirka
0,7 % av omsittningen (exklusive forvaltningsinterna transaktioner).

Den interna forsiljningen mellan forvaltningens egna avdelningar utgdr 21,7 % av forvaltningens totala
produktionsvolym i kronor. Merparten av de interna transaktionerna sker pa avdelningarna Fordon
Forrad Verkstad och Entreprenad.

Resultatets avldsning och jimférelse mellan aren forsvaras daremot 2022, da ett sirskilt kommunbidrag
(9 800 tkr) tilldelades nimnden f6r inférandet 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). Da
inget av ovanstiende kommunbidrag syns 1 nimndens bokforda resultat blir det 1 bokféringen redo-
visade resultatet negativt, vilket syns i tabell 5.1 ovan.

Till detta kommer det faktum att de under tidigare ar nedlagda kostnaderna for inférandet av kemikalie-
hanteringssystemet nu enligt plan successivt borjar aterforas till Servicenimnden, vilket innebar att
verksamheten ger ett planerat 6verskott under 2022 (specificerat under resultatpaverkande poster).

For att gora resultaten jamforbara ver dren innebdr detta att hinsyn behover tas till bade arets riktade
kommunbidrag, samt de kostnader och intikter som nimnden haft for inférandet av kemikaliehante-
ringssystemet under bade innevarande och tidigare ar.

Sammanfattningsvis innebir detta att vid en eliminering av det sirskilda kommunbidraget samt intak-
terna fran inférandet av kemikaliehanteringssystemet, sa dr nimndens resultat for 2022 5 329 tkr fore
kommunbidrag (vilket dr specificerat i tabellen for resultatpaverkande poster).
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Detta ir i sin tur jamfoérbart med foregaende ars resultat som efter justering for nedlagda kostnader vid
inférandet av kemikaliehanteringssystemet var 5 487 tkr.

5.2 Budgetavvikelse

Verksamheternas kostnader och intakter

o S B S e
Ledning och Affarsstod

inkl.

Redovisningsservice

Intékter 48 807 51 686 54 779 54 597 -182
Kostnader -49 237 -52 808 -54 779 -63 599 -8 820
Resultat -430 -1122 0 -9 002 -9 002
Dataservice

Intékter 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

Intékter 66 229 65 754 64 293 61938 -2 355
Kostnader -65 778 -65 256 -63 793 -61 388 2 405
Resultat 451 498 500 550 50
Entreprenad

Intékter 460 881 424 776 464 300 486 697 22 397
Kostnader -458 878 -420 815 -460 800 -483 097 -22 297
Resultat 2003 3961 3500 3600 100
Fordon Forrad Verkstad

Intékter 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

Intékter 837 036 813 862 859 491 899 906 40 415
Kostnader -833 974 -809 534 -854 491 -903 678 -49 187
Resultat 3062 4328 5000 -3772 -8 772

Beloppen dr inklusive interna transaktioner mellan avdelningarna exklusive genomgangstransaktioner avseende fakturering och kapitalkostnader.
Organisatoriskt dr Kemikalichanteringen placerad pa avdelningen Fordon Firrad 1 erkstad, men redovisas under Ledning och Affirsstid inkl.
Redovisningsservice i tabellen ovan. Kostnaderna for inforandet av Hyr-PC i grundskolan ér redovisade under Dataservice, men presenteras ocksa

under Ledning och Affirsstid inkl. Redovisningsservice i tabellen.
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5.3 Verksamhetsanalys

5.3.1 Ledning och Affarsstod inkl. Redovisningsservice

2022 har varit ett ar som har priglats av olika hindelser bade pa forvaltningen och i omvirlden.
Enheten Redovisningsservice pa Affirsstod har under aret vilkomnat en ny redovisningschef f6r Boras
Stad, som en del av det naturliga kretsloppet tar nya chefen 6ver ledningen av verksamheten fran och
med 2023. Skatteverkets nya stéllningstagande till omvand byggmoms har ocksa paverkat bade
Redovisningsservice och forvaltningen i stort och ett arbete har paborjats for att skapa nya moms-
hanteringsrutiner.

Intern stab har under 2022 arbetat vidare med sina processer och har under aret fullt ut infért
elektronisk fakturering, frin vart forsystem KomMa, till de kunder som si onskar. Férvaltningen har
ocksa overgatt till att anvinda elektronisk bokféringsorder i mesta méjliga man, som kommer att bidra
bade till 6kad tillgainglighet och minskad miljopaverkan utéver ett effektivare arbetssitt.

Vir fastighet Pantingen har dven paverkats pa olika sitt, dir den storsta positiva nyheten ar att
investeringsmedlen for nybyggnation av kontor aterfordes till nimnden 1 maj manad. Tyvarr har 2022
ocksa inneburit att vi fatt férsenade leveranser av solcellsanliggningar och laddstolpar, nagot vi dock
riknar med att komma i mal med under kommande ar.

5.3.2 Dataservice

Resultat och resultatmarginal

Dataservice 2020 2021 2022
Resultat (tkr) 515 498 500
Resultatmarginal (%) 0,4 0,3 0,3

Ett pafrestande men framgangsrikt ar

Under aret har vi arbetat hart for att kunna rekrytera nya formagor och kompetenser. Det har nu gett
resultat och vi har lyckats knyta till oss nya kollegor inom flera omraden dir vi haft vakanser sedan en
lingre tid tillbaka.

Inom utvecklingsenheten har vi tillsatt en enhetschef som ska forstirka vir ledningsférmaga som stan-
digt behover utvecklas for att vi ska vara fortsatt framgangsrika.

Vi har dven tillsatt en forvaltningsledare f6r digital arbetsplats for att skapa dnnu bittre anvindar-
upplevelser till vara kunder 1 de tjdnster vi levererar inom omradet.

Fler bestillare
Under aret har vi férvaltat, utvecklat och sikrat en modern skalbar I'T-milj6 med stabil drift. Det har
lett till att vi fatt nya bestallare och att allt fler visar intresse fOr véra tjanster.

Grundskolan har under aret 6vergitt till var digitala arbetsplats for att fd en mer enhetlig I'T-milj6 och
en standardiserad plattform med tillginglig support.

Ett 6kat intresse for vara tjanster bottnar i ett langsiktigt strategiskt arbete och hogt
medarbetarengagemang. Med forindrade anvindarmonster, som distansarbete och en langt hardare
belastning pa manga av vara I'T-komponenter 4n nigonsin tidigare, kinner vi oss extra glada och stolta
over en kontinuerlig kvalitativ leverans och fler anvindare.
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Verksamhet med stindig férbittring

Med 2022 limnar vi dnnu ett ar bakom oss. Ett ar som har paverkats av pagaende krig i Ukraina, hoga
elpriser, inflation, med mera. Om 2021 priglades av pandemi, restriktioner och ett behov av drastiska

omstillningar till distansarbete, sd har 2022 snarare praglats av ett behov av uthéllighet, men ocksa av

utvecklingsambitioner.

Uthallighet 1 kombination med forindringsférmaga ar en av det viktigaste tillgdngarna i var organi-
sation. For att uppna detta sa maste det leva i hela verksamheten, hos alla individer.
Dirtill kravs ett strukturerat och kollektivt f6rhallningssatt till att arbeta med standiga forbattringar.

Kanske idr det just darfor vi stainger 2022 som vart starkaste ar nagonsin, sett utifran de fem ar vi arbetat
med tydliga mal f6r Dataservice. Till detta ska laggas att de av vara kunder som sitter betyget 4-5 i var
NKI-undersokning 2022, har 6kat fran 78 procent till 81 procent.

Inom Dataservice har det precis som 6vriga virlden fortsatt brottats med leveransproblem pa
elektronikprodukter och vara medarbetare har verkligen fatt ligga sin sjél i att forsoka fa fram datorer,
telefoner, dockningsstationer och annat for att sikra en trygg forsoérjning av teknik for medarbetare i
Boras Stad. Vi ser en liten ljusning i slutet av aret med forbittrade leveranser.

Vi kan ocksa se att olika typer av cyberattacker och digitala sikerhetshot 6kar och blir mer kraftfulla
samtidigt som angriparna blir mer sofistikerade. Vi, precis som andra aktorer, maste stindigt utveckla
oss for att mota hot och attacker med ett tillrickligt skydd inom cybersikerhetsomradet. Vi har intensi-
fierat arbetet med informationssikerheten, vilket 4r och kommer att vara ett fokusomride framover.

Ett starkt 4r med internationellt pris.

Under aret fick vi ett internationellt forsta pris 1 kategorin ”"Network Project of the Year” nir ”Network
Computing Award” avgjordes i London. Det ir langsiktigt strategiskt arbete som gjorts, och gors.
Utmairkelsen ger verkligen ett kvitto pa att vi arbetar i ritt riktning och ligger 1 absolut framkant inom
omradet. Denna framgang dr en kvittens pa att vi lyckats halla h6g kvalitet. Det i kombination med
engagerade medarbetare gor att vi lever upp till vart motto ”att underlitta vardagen med hjilp av
virdeskapande I'T — for Boras Stads bésta”.

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

Infoér 2022 konstaterade vi att de olika enheterna pa avdelningen har fa beroringspunkter rent verksam-
hetsmissigt. Det har anda férekommit en del samarbete, t.ex. mellan Kontorsvaktmisteri och
Tryckeriet.

Pa alla enheter har vi velat utveckla anvindandet av digitala verktyg for att underlitta arbetet pd olika
siatt. For ndgra av dem har det handlat om att anvinda mobiltelefonerna mer som I'T-verktyg. Ett ex-
empel pa det dr att vi inom lokalvarden har borjat anvinda appen for kemikalieregistret. Genom det har
lokalvardarna enkel tillgang till sdkerhetsdatablad f6r de kemikalier de anvinder. Ett arbete har ocksa
péaborjats for att underséka om det finns maojlighet att digitalisera processen for egenkontroll i vissa
delar. Loneservice har genomfért flera digitaliseringar under aret. Ansékningar om reseersittning och
friskvard gors numera digitalt. Enheten har ocksa varit inblandad i arbetet med att inféra utbildnings-
databasen Heroma Kompetens.
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Ledningsgruppens strategiska arbete ledde under aret fram till ett antal aktiviteter inom HR-omradet
och under viren borjade vi arbeta med att organisera om verksamheterna. Ett syfte med den nya
organisationen, som innebdra att avdelningen Personal- och Kontorsservice delas, dr att kunna renodla
HR-fragorna mer. Det praktiska arbetet med omorganisationen har blivit mer och mer intensivt ju
lingre fram pa aret vi kommit och det har tagit mycket tid och energi. Vi har ocksa en aldersstruktur
som ger att manga medarbetare kommer att ga i pension inom en femarsperiod och exempel pa det ar
att tva av cheferna pa avdelningen beslutat att gora det i december 2022 respektive januari 2023.

Den koksutredning vi initierat for vara bada enheter, serveringarna i Stadshuskvarteret och pa
Pantangen, var klar under sommaren. Slutsatserna av den har bl.a. varit att det fanns 6verkapacitet
personellt 1 serveringarna i Stadshuskvarteret. Under hosten har vi darfér genomfort en verksamhets-
férindring med arbetsbrist, med minskning med en édrsarbetare som maltidspersonal. En av med-
arbetarna valde att avsluta sin anstillning och darfor har vi inte behovt gora turordningskretsning och
antingen omplacera eller sidga upp nagon.

Under dret har vi dterigen genomfort en trafikmitning f6r inkommande samtal 1 huvudvixeln. Vi kunde
se att antalet samtal till telefonist i princip halverats sedan férra mitningen for tva ar sedan och nu
ligger pa en genomsnittlig niva pa ca 1 200 samtal per dag. Detta kan jamfoéras med 2011, nir verksam-
heten kom 6ver till Servicekontoret. Da var det ca 4 000 inkommande samtal per dag. Den frimsta
orsaken till minskningen ér att vi har infoért ett program, en sa kallad ”’prator”, som tar hand om manga
samtal i steg ett. Med anledning av detta har vi pabérjat en verksamhetsférindring. I den hir
verksamheten ir det manga av medarbetarna som kommer att ga i pension i slutet av 2022 och under
forsta halvaret 2023, dérfor riknar vi inte med att varken behova omplacera eller siga upp nagon.

Samarbeten och uppdrag inom koncernen

Under 2022 har vi fortsatt samarbetet med vara bestillare pa olika sitt. Exempel pa det ér att vi har haft
regelbundna styrgruppsméten kring telefonin med foretridare f6r bestillaren och Dataservice. Vi ser
ett stort varde 1 de hdr triffarna aven om de 1 mangt och mycket handlat om de I'T-tekniska delarna.
Utifran analysen av samtalstrafiken i huvudvixeln och att manga samtal dit ar interna, har vi ocksa tagit
upp med bestillaren att det finns behov av att informera bl.a. om den digitala telefonkatalogen och hur
det dr tankt att den ska anvindas. Loneservice har slutit avtal med tva kommunala bostadsbolag om
l6neadministration. Det dr sma bolag som av det skilet har svart att 10sa uppgifterna sjilva, inom ramen
for bolagets verksamhet. Pa Tryckeriet har vi haft ”Oppet Hus” dir mélgruppen varit kommunikatérer
pa forvaltningarna i Boras Stad. Vi har da kunnat informera om vilka olika tjanster och produkter vi har
mojlighet att tillhandahalla.

5.3.4 Entreprenad

Resultat och resultatmarginal

Entreprenad 2020 2021 2022
Resultat (tkr) 2003 3 961 3600
Resultatmarginal (%) 0,4 0,9 0,7

Otrdinarie uppdrag och extraordinira hindelser

Entreprenadavdelningens verksamhet bygger pa lingsiktiga relationer med kommunala foérvaltningar
och bolag, som utgor bestillare av tjianster som Servicekontoret utfor. Ungefar tva tredjedelar av om-
siattningen bygger pa langsiktiga avtal, dir Tekniska forvaltningen, Fritids- och Folkhilsoférvaltningen,
Lokalforsorjningsférvaltningen, Boras Energi och Milj6, och Boras Elnit utgér entreprenad-
avdelningens storsta bestillare. Resterande del av omsittningen skapas genom erhallna entreprenad-
arbeten 1 konkurrens mot den 6ppna marknaden.
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Vara langsiktiga avtal utgor ryggraden i en beredskapsorganisation som kan stallas till forfogande och
vara kommunen behjilplig vid extraordinira hindelser utover ordinarie beredskapsuppdrag. Med drygt
200 medarbetare och dartill tecknade avtal med underentreprendrer har entreprenadavdelningen en
viktig uppgift for hela kommunen att hantera hindelser som avviker mot det normala. Extraordinira
hindelser innebar risk f6r en allvarlig storning eller 6verhidngande risk for en allvarlig storning 1 viktiga
samhillsfunktioner och kriver skyndsamma insatser.

Servicekontoret dr nu utpekad att vara stadens operativa krishanteringsresurs vid samhillsstorningar
samt en forstarkningsresurs till koncernens nimnder och bolag, genom ett under éret férindrat regle-
mente enligt beslut i Kommunfullmiktige. Servicekontoret ska dven genom det férindrade reglementet
uppritthalla en formaga inom sarskilt identifierade omraden nar det galler stéd till koncernens verksam-
heter inom kris- och beredskapsomradena. Entreprenadavdelningen ir kirnan for denna verksamhet
och det dr ett uppdrag som vi under aret har byggt var verksamhet kring och kommer att fortsitta med
under kommande ar.

Entreprenadavdelningen har under aret lagat ett 50-tal lickor gillande VA och fjarrvirme, varit resurs
fore, under och efter demonstrationer, r6jt stormfillda trad, hanterat Gversvimning i fastigheter, varit
forstirkningsresurs vid videromslag och dess foljder samt bl.a. hjilpt till med uppbyggnad av flykting-
mottagningar for ukrainska medborgare som flytt kriget. I dagslaget ingar drygt 100 personer fran
entreprenadavdelningen i olika beredskapsgrupper for att sikerstilla efterfragade férmagor. Under aret
har delar av beredskapspersonalen utbildats med motorsagscertifikat for att kunna vara behjalpliga vid
bl.a. stormar som kan orsaka problem inom kommunen.

Stadens behov — vart uppdrag

Ar 2022 var pa manga sitt ett utmanande ar. Nir corona-pandemin 4ntligen gav vika startade ett krig i
Europa déa Ryssland den 24:e februari invaderade Ukraina. Foljderna blev bl.a. en kraftig prisuppgang
av material och ravaror, med priser som inom vissa omraden fullstindigt skenade.

Under dret noterades en kraftigt 6kad inflation. Detta i kombination med ett uppdimt bestallnings-
behov som skapats under pandemidren gjorde att entreprenadavdelningens omsittning 6kade med

ca 15 procent under 2022 jimfért med 2021, Inkopta varor och tjinster 6kade under samma period
med 36 procent. Stort engagemang har under aret lagts av avdelningens personal pa att férindra avtal
sa att indexreglering kunnat ske med titare intervaller, fOr att snabbare kunna folja kraftigt andrade
marknadspriser. Den kraftiga kostnadsokningen av inkopta varor och tjanster som redovisas ovan visar
1 efterhand att prioriteringarna var helt avgérande for arets resultat.

Avdelningens verksamheter kriver stora inkop fran externa leverantorer inom maskin-, transport- och
materialbranschen, 58 procent av avdelningens externa omsattning utgjordes 2022 av dessa ink6p. For
att sakerstilla arbetskraft och att god ekonomi kan erhallas mot vara projekt och avtal finns tecknade
ramavtal med leverant6rer. Dessa leverantorer har ofta lokal férankring, vilket dr mycket gynnsamt fr
niringslivet 1 kommunen och skapar manga lokala arbetstillfallen.

Den 6kade omsittningen under dret férklaras av 6kade intikter fran samtliga av vara storre bestillare.
Storst 0kning, 29 procent jamfort med 2021, noteras mot Tekniska forvaltningen dir férutom 6kade
omkostnader dven antalet projekt som bedrivits under aret har 6kat. En kraftig 6kning, drygt 15 pro-
cent ses Aven mot Boras Energi och Miljé. Aven hir har antalet projekt ékat i kombination med 6kade
omkostnader. Aven uppdrag mot Lokalférsériningsférvaltningen har ¢kat i samband med att ett nytt
langsiktigt avtal fOr fastighetsskotsel tecknats under aret. Avtalet innebar 6kade ataganden genom 6kad
gronyteskotsel, bemanning av Kundtjanst fastigheter 3900 for felanmilan av fastigheter, funktions-
kontroll av sprinkler samt vinterviaghallning av samtliga fastigheter i kommunens ytteromraden.

Delar av avdelningens verksamhetsomraden ar mycket starkt praglade av sisongsvariationer och ir be-
roende av externa resurser, i form av entreprenadmaskiner/-fordon och specialkompetenser inom olika
yrken som inte finns i egen regi. Det innebir att avdelningen under perioder utékas med 100-150
personer som arbetsleds och administreras av avdelningens olika funktioner.

Avdelningen verkar 1 en konkurrenssituation med olika aktorer inom marknaderna f6r mark- och
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anligeningsarbeten, fastighets-/idrottsskotsel och VA-uppdrag. Avdelningen arbetar med sivil mark-
och anldgegningsprojekt som med driftentreprenader at Boras Stads forvaltningar och bolag. Under aret
erhélls anbud motsvarande 145 miljoner kronor som limnades i konkurrens med den 6ppna mark-
naden. Ytterligare uppskattningsvis 18 miljoner kronor erh6lls genom konkurrensutsatt anbudslimning
dar a-priser utgjorde utvarderingskriterium.

Koncernsamverkan — en nyckelfaktor och en ledstjirna i vardagen

Avdelningens ambitioner att ligga i framkant med miljésatsningar har fortsatt under 2022. I denna
stravan dr var anliggning Ramnaslitt f6r beredskap och materialatervinning mycket viktig for att bidra
till en cirkuldr ekonomi och ett kretsloppstinkande. Under dret har en ny dndringsanmalan av verksam-
heten limnats in till Miljoférvaltningen efter att nya bestimmelser i avfallslagstiftningen tridde 1 kraft.
Kontrollprogram har uppdaterats for att mota framtidens krav, och for att sikerstilla att Ramnaslitt
fortsatt ligger i framkant inom omradet.

Som satsningar inom miljéomradet 2022 kan ocksa foljande nimnas; utrustning for tjaltining med el-
drift dr ink6pt. 3 stycken nya lastbilar med utslippsstandard Euro 6 ér bestillda. En larvgiaende griv-
maskin 4r utbytt mot hjulgiaende grivmaskin, vilket minimerar transportbehovet mellan olika
gravuppdrag.

Under 2022 har avdelningen fortsatt arbeta for att fOrstirka samarbetet med vara bestillande forvalt-
ningar och bolag, inom ramen fér det koncerntinkande som priglar vart arbete. Vi fortsitter var dialog
om vikten av langsiktiga driftavtal kombinerat med projekt som utvecklar vara olika organisationer.
Dessa samarbeten ger bestillare och utférare trygghet och en stabil grund att sta pa infér framtiden.
Under dret har vi testat att skapa tredimensionella modeller som projektunderlag. Milet ér att digitali-
seringen ska effektivisera utférandet och att felkillor ska minimeras under projektets gang, och att led-
tiderna darmed ska minska fran idé till utférande.

5.3.5 Fordon Forrad Verkstad

Resultat och resultatmarginal

Fordon Forrad Verkstad 2020 2021 2022
Resultat (tkr) 523 493 580
Resultatmarginal (%) 0,5 04 04

Avdelning Fordon Forrad Verkstad arbetar med sikerhet, héllbarhet, kostnadseffektivitet och bestilla-
ren i fokus i sin verksamhet, och med utgangspunkt i Boris Stads invéanares basta.

Fordonsenheten har arbetat for att f6rnya den miljomassiga standarden pa Boras Stads fordonspark.
For att sikerstilla Boras Stads krav pa miljéanpassade och siakra fordon har vi bland annat samarbetat
med foérvaltningar och bolag gillande konsultationer vid val av fordon och drivmedel, dir malet ar att
6ka andelen fordon som drivs fossilfritt. Vi har ocksa hjalpt vara bestillare att forsta skadestatistik kring
vara fordon. Detta for att tillsammans kunna arbeta med en minskning av fordonsskadorna och vi har
under dret haft 428 anmilda skador mot malet som var under 500.

Inom fordonsverkstaden kommer vi att arbeta vidare med att sikerstilla att var personal har ritt kom-
petens. Fordonsmekanikerna har nu utbildats for att pa ett sikert och effektivt sitt ta hand om och
reparera dven elfordon. Vi dr nu rustade fOr att hantera framtidens krav pa service, reparation och
underhall av alla vdra fordon och maskiner.

Mekaniska verkstaden har under dret haft fokus pa forbittringsarbetet med att béttre nyttja vart nya
arbetssitt och pa det sittet 6ka effektivitet och samtidigt f6rbittra arbetsmiljon i verkstaden.
Vi har fortsatt arbeta med att effektivisera konstruktionsarbeten och andra kommunaltekniska
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installationer som ramper, racken, trappor, grindar och annat byggnadssmide.

Forradsenheten har under 2022 forbittrat och tillsammans med foérradets bestillare hittat en bra balans
kring vilka artiklar och maskiner f6r kép och utlining som behover finnas hos oss. Pa sa sitt kan vi
sakerstilla att vi har ritt kostnadsnivder och en bra logistik. Vi har under aret byggt om var tvitthall for
att numera kunna anvinda mer miljévinliga alternativ vid fordonstvitt. I forradet har ocksa mycket av
vara kemikalier bytts ut till mer miljévinliga alternativ.

Nir det giller ansvaret f6r kemikalichantering i Bords Stad har vi sdkerstallt att alla kemikalier nu ar
registrerade och att det finns riskbedomningar kring dessa. Vi har sett till att alla samordnare pa forvalt-
ningar och bolag har kunskap om kemikaliesystemet. Kemikaliesamordnaren kommer aven att planera
for framtida arbeten med Boras Stads kemikalier, fOr att hitta synergieffekter mellan bolag och férvalt-
ningar och pa si vis kunna minska antalet varianter kemikalier som anvinds.

Samarbeten och uppdrag inom koncernen

Avdelningen ligger fortsatt stor kraft pa att forsta vara kunders behov och férvintningar. Vi ser aven
att vi behover arbeta med att né ut till bolag och férvaltningar som idag inte alls utnyttjar vara tjanster
och resurser, eller inte gor det fullt ut. Detta for att 6ka koncernsamverkan och skapa en bra bas for
sikerstillandet att Bords Stad har en vil fungerande organisation som kan nyttjas i hindelse av kris. Det
gynnar dven Boris Stads invanare 1 form av milj6vinster, beredskapsférmaga och kostnadseffektivitet.

6 Konsekvenser av coronaviruset

Forvaltningen har kunnat hantera pandemin pa ett tillfredstallande sitt, vi har 16st vara uppdrag utan
kinnbara konsekvenser for foérvaltningarna och bolagen. Vi ser 1 nuldget inga kvarstiende effekter av
pandemin.

Servicekontoret har sedan viren 2020 i uppdrag att tillhandahalla ett krisberedskapsférrad f6r Boras
Stad for bland annat skyddsutrustning, desinfektionsmedel och férbrukningsmaterial. I dagsliget till-
handahaller Servicekontoret ett krisberedskapsforrad f6r Boras Stad. Arbetet med krisberedskaps-
forradet och tillhorande logistik dr nu val etablerat och ar i full drift.

Uppskattad ekonomisk konsekvens

Verksamhet / Handelse 2022, tkr

Summa

7 Jamstalldhetsperspektivet

Jamstilldhetsintegrerad budget handlar om att tillimpa ett jamstalldhetsperspektiv i budgetarbetet.
Metoden har frimst anvints fOr att analysera hur offentliga resurser anvinds ur ett genus- och
jamstilldhetsperspektiv, t.ex. hur offentliga resurser férdelas mellan kénen och hur denna férdelning
moter kvinnors, mans, flickors och pojkars behov.

Servicenimnden verkar genom sitt arbete inom bestillar-/utférarmodellen och férdelar inte nagra
offentliga medel utan arbetar utifrin 6vriga bestillningar inom koncernen Boras Stad.

Ovanstaende innebdr att Servicendimnden i dagsldget inte har nagra pagaende eller planerade aktiviteter
med anknytning till jiamstilldhetsfrimjande utveckling.
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8 Verksamhetsmatt

8.1 Overgripande Servicekontoret

8.1.1 Forsaljning

8.1.1.1 Matt som féljs upp av Kommunfullméktige

Verksamhetsmatt Arsutfall 2020 Arsutfall 2021 Budget 2022 Arsutfall 2022
Extern 26 199 17 765 15000 14 855
fakturering, tkr

8.2 Dataservice

8.2.1 Matt som foljs upp av Namnden
Verksamhetsmatt Arsutfall 2020 Arsutfall 2021 Budget 2022 Arsutfall 2022
Lésningsgrad i 87,7 88 88 914
forsta
kontakten, %

8.3 Personal- och Kontorsservice

8.3.1 Lonesupport

8.3.1.1 Matt som f6ljs upp av Namnden
Verksamhetsmatt Arsutfall 2020 Arsutfall 2021 Budget 2022 Arsutfall 2022
Andel besvarade 92 95 92 78,8
samtal, %.
Lénesupport
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8.4 Entreprenad

8.4.1 Anbud

8.4.1.1 Matt som féljs upp av Nimnden

Verksamhetsmatt Arsutfall 2020 Arsutfall 2021 Budget 2022

Arsutfall 2022

Erhalina anbud, tkr 188 461 109 135 110 000

145 887

8.5 Fordon Forrad Verkstad

8.5.1 Matt som foljs upp av Kommunfullmaktige

Verksamhetsmatt Arsutfall 2020 Arsutfall 2021 Budget 2022 Arsutfall 2022
Antal anmalda 453 416 500 428
skador pa fordon
9 Investeringar
9.1 Sammanstallning investeringsvolymer
. Total : .
Godkind Utgift  Avvikelse .
utgift budget 2022 2022 Omdisp Prognos
2022
Investeringar arliga 30 000 50 196 20 196
anslag
Investeringar som 71 400 64 365 3313 61052 58 962
I6per Gver flera ar
Summa 71 400 94 365 53 509 40 856 58 962
9.2 Investeringar, arliga anslag
Tkr Budget 2022 Utgift 2022 Avvikelse 2022
Maskiner och fordon 15 000 34 038 -19 038
Kontorsutrustning 4 000 2184 1816
IT-infrastruktur 2000 635 1365
Mobiltelefoner 9 000 13 339 -4 339
Summa 30000 50 196 -20 196
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Analys

Enligt Kommunfullmaktiges beslut 2021-11-18 erhaller Servicenimnden 15 000 tkr f6r maskiner och
fordon, ett s.k. forslagsanslag. Arets faktiska investeringar for maskiner och fordon uppgar till 34 mnkr
dar 29,3 mnkr dr investeringar f6r BEM:s rikning. Servicekontorets egna investeringar bestar av re-
investeringar inom markrenhallning, idrotts- samt anldggningsverksamheten.

Da det ingar i Servicekontorets uppdrag att investera i fordon och maskiner dven at andra férvaltningar
och bolag kompliceras uppfoljningen av dessa i nimndens redovisning. Dialog angaende investerings-
anslagets nyttjande hélls l6pande med Ekonomistyrning pa Stadsledningskansliet.

I investeringsbudgeten for kontorsutrustning ingar bade utskriftsenheter och infoskdrmar. Dar star ut-
skriftsenheterna, likt féregiaende ar, for den klart 6vervigande delen av nyttjade medel under aret.

I investeringsbudgeten f6r mobiltelefoner 2022 sinktes investeringsbeloppet fran 12 mnkr (2021) till 9
mnkr da det berdknade antalet leveranser av mobiltelefoner inte 6kade. Da det ingar 1 Servicekontorets
uppdrag att investera i mobiltelefoner dven at andra forvaltningar, har det dock visat sig att leverans-
takten har mer dn dubblerats under dret, som styrs helt av kundens bestéllningar via en I'T-portal.
Dialog angdende investeringsanslagets nyttjande har hallits Il6pande med Ekonomistyrning pa
Stadsledningskansliet.

9.3 Investeringar som Idper over flera ar

. Total :
Utgift
Tkr Godkar!d budget . Avvik. Omdisp Prognos Status
utgift 2022
2022
Pantangen
nybyggnation 53 000 51997 446 51 551 51 551 2
Pantangen
forbattringsatgarder 6 900 1883 187 1696 0 4
2020
Pantangen
forbattringsatgarder 3 000 1985 1591 394 0 4
2021
Boras Stad
nybyggnation 6 000 6 000 0 6 000 6 000 0
krisberedskapsforrad
Pantangen
forbattringsatgarder 1800 1800 938 862 862 3
2022
Reservkraftaggregat 700 700 151 549 549 3
Summa 71 400 64 365 3313 61 052 58 962

Férklaring projektstatus
0: Ej pabdrjat projekt

1: Forstudie

2: Projektering

3: Investeringen pagéar

4: Klart fér ekonomisk slutredovisning
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Analys

Pantingen nybyggnation
Investeringsposten i sin helhet avser ny- och ombyggnation av Pantingen. Investeringen ska bland
annat resultera i en utdkning av antalet kontorsplatser och forbittrad anvandning av befintliga lokaler.

22-05-12 beslutar KF i {86 att forklara aterremissen besvarad, och konstatera att Servicenimnden kan
ga vidare med, i Bords Stads budget 2020, beviljat projekteringsuppdrag for utbyggnad pa Pantingen.

Servicenamnden far 1 uppdrag att komplettera beslutet 1 Boras Stads budget 2020, att f6r nimnda
investering avsatta 53 miljoner kronor, med en uppdaterad kostnad for projektet.

Ge Kommunstyrelsen i bemyndigande att efter kompletterande projektering godkinna att investeringen
genomfors upp till en total kostnad av 61 miljoner kronor, vilket motsvarar en kostnadsékning pa hogst
15 procent jamfort med ursprunglig budget.

Nir 2022 avslutades pagick arbetet med att fardigstilla systemhandlingar. Under inledningen av 2023
kommer enligt plan en bygglovsansékan att limnas in, samtidigt som en LOU-upphandling annonseras
for projektets genomforande. Detta dr dven en del av den kompletterande projekteringen som ska
limnas in till Kommunstyrelsen.

Pantingen forbittringsatgirder 2020

Posterna som kvarstod omfattade fortsatt ombyggnationer av befintlig yta bade inomhus och utomhus,
vilka slutférdes under ret. Aterstiende medel omdisponeras inte till 2023, d vidare ombyggnationer av
gardsytan inte kommer att genomféras enligt 2019 drs lagda plan.

Pantingen forbittringsatgirder 2021
Kvarvarande férbattringsatgarder har slutforts och dterstiende medel omdisponeras inte till 2023.

Boris Stad nybyggnation krisberedskapsforrad

Investeringsposten avser nybyggnation av ett krisberedskapsférrad. Investeringen dr helt beroende av
att erforderliga beslut tas av Kommunstyrelsen, samt att uppdraget tilldelas Servicekontoret. I det
beriknade investeringsbeloppet har inte hansyn tagits till eventuella statliga bidrag som kan minska in-
vesteringskostnaden. Nir denna rapport limnas har ovanstiende nimnda beslut dnnu inte fattats.

Pantingen forbittringsatgirder 2022

Posten omfattar utdver 16pande Gversyn/utbyte av uttjant utrustning, dven en utbyggnad av sol-
cellsenergi samt laddstolpar. Hir har prisckningar lett till att de tilldelade investeringsmedlen kommer
att 6verskridas. Dessutom har utbyggnationen av bland annat solcellsenergi férsenats och inte hunnit
slutféras under innevarande ar som planerat.

Reservkraftaggregat

Posten omfattar installation av befintligt reservkraftageregat pa Pantingen. Har har goda férhandlingar
siankt totalkostnaden for installationen och lett till att tilldelade investeringsmedel kan omfordelas till
det underskott som uppstitt pa forbittringsatgarder 2022.

Servicenamnden, Arsredovisning 2022 19(19)



1Y) 2 Sida
” BORAS STAD SKRIVELSE 1(2)
Datum Instans
2023-02-22  Servicenamnden
Kenneth Lundqvist Dnr SN 2023-00031 2.5.1.1
Handlaggare
033 357932

Delegation till presidie av Servicendmnd for
godkannande av anbud och antagande av total
entreprendr gallande nyproduktion av kontorslokaler
pa Pantangen

Servicenamndens beslut

Servicenamnden beslutar att delegera till presidie géllande godkidnnande av
anbud och totalentreprenér (TE) f6r genomtord av upphandling f6r
nyproduktion av kontorslokaler samt be Kommunstyrelsen om ett
godkinnande samt starttillstind av investeringen.

Arendet i sin helhet

Servicenaimndens har genom Servicekontoret genomfort en upphandling
gillande nyproduktion av kontorsbyggnad pa Pantingen i enlighet med Boras
stads investeringsbudget. For att inte forlora tid 1 denna process bor
Servicenaimnden uppdra at presidiet att genom delegation fa godkinna
vinnande anbud och anta TE samt sinda drendet till Kommunstyrelsens for ett
godkinnande och starttillstand.

Forslag till beslut ar att Servicendimnden beslutar att godkinna delegationen till
presidie gillande antagande av anbud och TE samt be Kommunstyrelsen om
ett godkdnnande av anbud samt ge starttillstind av investeringen.

Beslutsunderlag
Kommunfullmiktiges beslut 2022-05-12 § 86 Utbyggnad pa Pantingen 25

Beslutet expedieras till

Ingen expediering.

Micael Svensson

Ordférande
Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef
Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxI
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BORAS STAD SAMMANTRADESPROTOKOLL 10)

Sammantradesdatum

2022-05-12

Kommunfullméktige

§ 86 Dnr KS 2019-00730 2.6.1.1

Utbyggnad pa Pantéangen 25 samt svar pa aterremiss
Borttagande av investeringsobjektet Pantangen i
Kommunfullméktiges investeringsplan 2020-2022

(Kommunfullmiktiges tryckta handlingar 2022, nr 64, B 1735)

Kommunfullmaktiges beslut

Kommunfullmiktige beslutar med 62 réster mot 11:

Forklara dterremissen besvarad, och konstatera att Servicendmnden kan ga
vidare med, 1 Boris Stads budget 2020, beviljat projekteringsuppdrag for
utbyggnad pa Pantingen.

Servicendmnden far i uppdrag att komplettera beslutet 1 Bords Stads budget
2020, att for naimnda investering avsatta 53 miljoner kronor, med en
uppdaterad kostnad for projektet.

Ge Kommunstyrelsen i bemyndigande att efter kompletterande projektering
godkinna att investeringen genomfors upp till en total kostnad av 61 miljoner
kronor, vilket motsvarar en kostnadsokning pa hogst 15 procent jamfort med
ursprunglig budget.

Reservation

Mot beslutet reserverar sig Bjorn Qvarnstrém (SD), Crister Spets (SD), Olle
Engstrom (SD), Kristian Silbvers (SD), Andreas Exner (SD), Ann-Charlotte
Blomgqvist (SD), Eva Eriksson (SD), Jan Nilsson (SD), Jonas Ellerstrand (SD),
Leif Higgblom (SD) och Anders Alftberg (SD) till f6rman for reservationen i
Kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsens beslut 2022-04-25, § 173

Utan omrostning beslutar Kommunstyrelsen foresla Kommunfullmiktige
besluta:

Forklara dterremissen besvarad, och konstatera att Servicendmnden kan ga
vidare med, 1 Boris Stads budget 2020, beviljat projekteringsuppdrag f6r
utbyggnad pa Pantingen.

Servicenamnden far 1 uppdrag att komplettera beslutet 1 Boras Stads budget
2020, att f6r naimnda investering avsitta 53 miljoner kronor, med en
uppdaterad kostnad f6r projektet.

Ge Kommunstyrelsen i bemyndigande att efter kompletterande projektering
godkinna att investeringen genomférs upp till en total kostnad av 61 miljoner
kronor, vilket motsvarar en kostnadsokning pa hogst 15 procent jamfort med
ursprunglig budget.

Justerandes signatur Utdragsbestyrkande




BORAS STAD SAMMANTRADESPROTOKOLL >0)

Sammantradesdatum

2022-05-12

Kommunfullméktige

Reservation

Mot beslutet reserverar sig Andreas Exner (SD) och Bjorn Qvarnstrom (SD) till
torman for sitt yrkande att Kommunstyrelsen féreslar Kommunfullmiktige
besluta: Forklara aterremissen besvarad, och att investeringsbeslutet avskrivs
utan vidare atgird. Att uppdra it Lokalforsorjningsnimnden att, tillsammans
med Servicekontoret, analysera och peka ut vilka omraden i Boras som skulle
kunna utgora Servicekontorets framtida placering.

Sammanfattning av arendet

Servicenamnden fattade i augusti 2019 beslut om en investeringsframstillan for
att bygga ut for nimndens egen verksamhet pa fastigheten Pantingen 25.
Kommunfullmiktige beviljade i november samma ar (1 Boras Stads budget for
2020) ett projekteringsuppdrag, och avsatte i investeringsbudget totalt 53 mnkr
for projektet.

Under varen 2020 pagick 6verliggningar om stadens framtida samlade behov av
kontorslokaler, vilket resulterade i ett forslag till Kommunfullmaktige 1 augusti
2020 att lyfta bort objektet Pantingen ur Boras Stads investeringsplan. Detta
beslut aterremitterades av Kommunfullmiktige. Fragan har darefter beretts
politiskt, bland annat utifran framtida lokalbehov f6r gymnasieskolan och det
torindrade liget nir det giller lediga lokaler pa Kyllared.

Beslutsunderlag
1. Projekteringsframstillan f6r utbyggnad pa Pantingen 25 fran Service-

namnden

Yrkanden

Stefan Lindborg (V), Hasse Ikdvalko (M), Micael Svensson (S) och Tom
Andersson (MP) yrkar bifall till Kommunstyrelsens forslag.

Andreas Exner (SD) yrkar bifall till reservationen i Kommunstyrelsen.

Propositionsordning

Ordféranden stiller proposition pa bifall dels till Kommunstyrelsens forslag
och dels till reservationen i Kommunstyrelsen och finner férstndmnda
proposition med 6vervigande ja besvarad. Votering begirs.

Foljande voteringsproposition foreslds och godkinns: "Den som vill bifalla
Kommunstyrelsens forslag rostar ja, den det ej vill réstar nej; vinner nej har
Kommunfullmiktige beslutat enligt reservationen i Kommunstyrelsen”.

Omroéstningsresultat
Omréstning, se bilagd voteringslista nr 1.

Justerandes signatur Utdragsbestyrkande



BORAS STAD DELEGATIONSBESLUT 1)

Datum Instans

2023-02-22 Servicenamnden
Alexander Persson Dnr SN 2023-00028 1.1.3.1
Handlaggare
033 357306

Delegationsbeslut 2023-02-22

Servicenamndens beslut
Redovisade delegationsbeslut liggs till handlingarna.

Delegationsbeslut

1. Redovisning av limnade anbud pé avdelningen Entreprenad
Dnr SN 2023-00001 1.1.3.1

2. Torteckning 6ver delegationsbeslut om anstallningar
Dnr SN 2023-00002 1.1.3.1

3. Redovisning av Ordférandes attest 6ver 1,5 mnkr
Dnr SN 2023-00003 1.3.1.4

4. Anmilan till Servicenimnden for anvindande av delegationen
Dnr SN 2023-00030 1.1.3.1

Micael Svensson

Ordférande
Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef
Servicenamnden
Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxI
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BORAS STAD DELEGATIONSBESLUT 10)

Datum Instans

2023-02-22 Servicenamnden
Dnr SN 2023-00030 1.1.3.1

Kenneth Lundqvist
Handlaggare
033 357932

Anmalan till Servicenamnd for anvandande av
delegationen

Delegationsart

2:2.1: Besluta om ny tjinst.

Beslut

Servicenaimndens presidie godkanner tjansten Arbetschef med
samordningsansvar Beredskap och Insats. Servicendimndens presidie uppdrar
till férvaltningschef f6r Servicekontoret att pabérja rekrytering.

Sammanfattning

Servicendmnden fick utékade uppdrag nir de nya regelmenet f6r nimnden togs
1 kommunfullmaktige 2022-09-29. Det utokade uppdragen for Servicenimnden
giller stadens krisberedskapsformaga. Enligt det nya reglementet sa har
Servicenaimnden givets uppdrag att var Boras Stads operativa
krishanteringsresurser vid samhillsstérningar samt en forstirkningsresurs till
koncernens nimnder och bolag. Servicenimnden ska dven uppritthalla en
férmaga inom sarskilt identifierade omraden vad avser operativa stod till
koncernens verksamhet inom kris- och beredskapsomridena.

Servicenaimnden ska i samrad med Kommunstyrelsen, ta fram underlag for
respektive sirskild prioriterade omraden som krivs for att sikerstilla
Servicenimndens operativa krishanteringsférméga samt ledningsférmaga under
en samhillsstorning samt hojd beredskap.

For att Servicenamnden ska kunna hantera dessa utékade uppdrag uppdrar
Servicendmnden till férvaltningschef f6r Servicekontoret att ta fram forslag pa
en organisation samt arbetsmetod for ledning och styrning. Detta for att
sikerstilla inférande och genomférande av det nya reglementet f6r
Servicenimnden.

Forslag

Forvaltningschef uppdras att tillsitta en ny tjanst inom Servicekontoret med
titel Arbetschef med samordningsansvar f6r Beredskap och Insats med foljande
huvudsakliga arbetsomraden:

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

Datum Sida

2023-02-14 2(2)

Att ha samordningsansvaret for Servicekontorets Gvergripande
beredskapsorganisation, extraordinira hindelsearbetet samt for att
utveckla sikerhet- kris- och trygghetsfragor. Detta sker fraimst i
samarbete med forvaltningens ledningsgrupp och CKS (Centrum for
Kunskap och Sikerhet).

Att bista och vid behov forvaltningens verksamheter operativt vid
samhillsstorningar och extraordinira hindelser.

Att driva arbetet med att utarbeta, uppdatera och implementera
styrdokument gillande kris- och sakerhetsplaner och ansvarar f6r vira
overgripande risk-och sarbarhetsanalyser.

Att planera och samordna foérvaltningens 6vnings- och
utbildningsplaner inom aktuellt arbetsomride som ingar 1 nimndens
reglemente

Att ansvarar fOr att organisera, utbilda och f6lja upp forvaltningens
sakerhetsskyddsarbete.

Att som samordningsansvarig Beredskap och Insats arbeta med
uppgiften gillande férvaltningens utveckling tillsammans med
civilférsvaret samt civilsamhillet.

Att tillsammans med ledningsgruppen utveckla férvaltningens f6rmagor
att klara av att vara koncernens operativa tekniska enhet vid
samhaillsstorningar och extra ordinira hindelser.

Att ansvara f6r budget, resultat och personal inom tjanstens
arbetsomrade.

Att skapa, uppritthalla och utveckla nitverk mot lokal, regionala och
nationella kontakter i samrad med CKS (Centrum f6r Kunskap och
Sikerhet).

Att inga i forvaltningens krisledningsstab och vid behov ge st6d till
kommunens 6vriga krisledningsorganisationet.

Beslutet expedieras till

Forvaltningschef, Servicekontoret, kenneth.lundkvist@boras.se

Servicenamnden

Kenneth Lundqvist
Handliggare

Servicendmndens presidie 2023-02-14

Micael Svensson Mosa Roshanghias
Ordférande 1:a vice ordférande
Georg Guldstrand

2:a vice ordforande


mailto:kenneth.lundkvist@boras.se

Sida

BORAS STAD ANMALNINGSARENDEN 1(1)

Datum Instans
2022-02-22 Servicenamnden

Alexander Persson Dnr SN 2023-00029 1.1.3.1

Handlaggare
033 357306

Informationsarenden 2023-02-22

Servicendmndens beslut

Redovisade informationsirenden laggs till handlingarna.

Informationsarenden

a. Information fran avdelningarna
b. Sikerhet och omradesskydd

Micael Svensson
Ordforande

Kenneth Lundqvist
Forvaltningschef

Servicenamnden

Postadress Bestksadress Hemsida E-post Telefon
501 80 Boréas Pantangen, Vasterangsgatan boras.se servicekontoret@boras.se 033-35 70 00 vxI
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Datum Instans
2023-02-22  Servicenamnden
Karin Almroth Dnr SN 2023-00021 1.1.3.1

Handlaggare

Anmalningsarenden 2023-02-22

Servicendmndens beslut

Redovisade anmilningsirenden liggs till handlingarna.

Anmalningsarenden

1. Kommunfullmiktiges beslut 2023-01-19 § 10 Motion: Ange kéttets
ursprung pa kommunens menyer
Dnr 2023-00020 1.1.3.1

2. Rapport fordonsskador per férvaltning
Dnr SN 2023-00027 2.10.2.6

Micael Svensson

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

SAMMANTRADESPROTOKOLL

Sammantradesdatum

2023-01-19

Kommunfullmaktige

§10 Dnr KS 2019-01099 1.1.1.1

Svar pa motion av Niklas Arvidsson (KD), Lisa
Berglund (KD), Gunilla Christoffersson (KD), Hans
Gustavsson (KD) och Magnus Sj6édahl (KD): Ange
kottets ursprung pa kommunens menyer

(Kommunfullmaktiges tryckta handlingar 2023, nr 5, B 201)

Kommunfullmaktiges beslut

Fullmiktige anser motionen besvarad.

Kommunstyrelsens beslut 2022-11-21, § 441
Kommunstyrelsen foreslar Kommunfullmiktige besluta:

Fullmaktige anser motionen besvarad.

Sammanfattning av arendet

Motionen har skickats pd remiss till Gymnasie- och Vuxenutbildningsnimnden
(GVUN), Grundskolenimnden (GRN), Forskolenimnden (FN), Vird- och
ildrenimnden (VAN), Sociala omsorgsnimnden (SON), Servicenimnden (SN),
Centrala funktionshinderradet och Centrala pensionirsradet. GVUN, VAN,
GRN, FN avstyrker motionen. SN, Centrala funktionshinderradet, Centrala
pensionirsradet tillstyrker motionen och SON avstar fran att yttra sig.

Allt firskt kott som Boras Stads kok kan bestilla dr av svenskt ursprung.
Forvaltningarnas kostverksamhet har en hog total andel ink6p av svenskt kott,
cirka 97,5 %. Det beror pa att kraven som stillts vid upphandling varit inriktade
pa svenska djurskyddslagar. Kommunen redovisar verksamheternas
anvindande av svenskt kott till Lansstyrelsen tva ganger per ar. Att skriva ut
kottets ursprung pa menyerna bedéms 6ka den administrativa hanteringen i
verksamheten. Med detta som grund bedémer kommunstyrelsen att det inte ar
nédvandigt att kottets ursprungsland ska skrivas ut i verksamheternas menyer,
utan informationen i restaurangen anses tillracklig.

Beslutsunderlag

1. Yttrande 6ver motion: Ange kottets ursprung pa kommunens menyer fran
Vird- och ildrenimnden

2. Yttrande 6ver motion: Ange kottets ursprung pa kommunens menyer frin
Servicenimnden

3. Yttrande 6ver motion: Ange kéttets ursprung pa kommunens menyer fran
Gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden

Sida
1(2)

Justerandes signatu

r

Utdragsbestyrkande



BORAS STAD SAMMANTRADESPROTOKOLL 2)

Sammantradesdatum

2023-01-19

Kommunfullmaktige

Yttrande 6ver motion: Ange kottets ursprung pa kommunens menyer fran
Sociala omsorgsnimnden

Yttrande 6ver motion: Ange kottets ursprung pa kommunens menyer frin
Grundskolenimnden

Yttrande 6ver motion: Ange kottets ursprung pa kommunens menyer fran
Forskolenimnden

Yttrande 6ver motion: Ange kottets ursprung pa kommunens menyer fran
Centrala funktionshinderradet

Yttrande 6ver motion: Ange kottets ursprung pa kommunens menyer frin
Centrala pensionirsradet

Motion av Niklas Arvidsson (KD), Lisa Berglund (KD), Gunilla
Christoffersson (KD), Hans Gustavsson (KD) och Magnus Sjodahl (KD):
Ange kottets ursprung pa kommunens menyer

Justerandes signatu

r

Utdragsbestyrkande



Totalt anmalda skador, bokférda sjalvrisker och skadereparationer per férvaltning

beraknat pa fordon under 3,5 ton + tunga fordon 2022

2022-12-31
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Férvaltning Cas < £ 2 8% w b & 2
Stadsledningskansliet 3 0 0% 0 0 0 0
Lokalférsorjningsforvaltningen 0 0 0% 0 0 0 0
Samhaéllsbyggnadsforvaltningen 5 2 40% 5 0 3 7
Servicekontoret 189 52 28% 123 11 0 133
Tekniska Forvaltningen 101 26 26% 110 10 0 120
Miljoforvaltningen 1 0 0% 0 0 0 0
Fritids- o folkhalsoférvaltningen 13 2 15% 16 4 0 20
Kulturférvaltningen 5 2 40% 0 0 0 0
Forskoleférvaltningen 5 0 0% 5 0 0 5
Grundskoleforvaltningen 13 5 38% 20 0 0 20
Gymnasie- och vuxenutbildningsforvaltn. 27 1 4% 5 0 0 5
Individ- och familjeomsorgsférvaltningen 32 5 16% 28 2 0 30
Arbetslivsférvaltningen 25 17 68% 75 0 0 75
Vard- och &ldreforvaltningen 248 228 92% 1105 313 23 1441
Sociala Omsorgsférvaltningen 45 39 87% 197 47 1 244
Bostader i Bords AB 34 2 6% 19 3 0 22
Boras Energi & Miljo 114 38 33% 101 0 117 219
Boras Elnat 25 5 20% 19 0 0 19
Sandhultsbostader 1 0 0% 0 0 0 0
Toarpshus 1 0 0% 0 0 0 0
Bords Kommuns Parkerings AB 5 4 80% 5 0 0 5
BI& Stjarnan 1 0 0% 0 0 0 0
Totalt 895 428 48% 1833 389 144 2 366

Glasskador ingar ej i det totala antalet och kostnader. Antalet for dessa ar

**Procentantalet ar beraknat pa det antal skador mot antalet fordon i forvaltningen, och sedan totalen pa Boras Stad

82 st och kostnaden 98 093 kr

Jan Andersson
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