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Inledning

Dessa ”"Regler for kommungemensamma interna tjansteomraden och tjanster”(dnr 0013/16)
beslutades av stadsdirektdren pa delegation av kommunstyrelsen 2016-03-21.

Denna version ersatter tidigare version beslutad av KS 2015-03-11.

”"Regler for kommungemensamma interna tjanster” kompletterar ”Riktlinjer for styrning av
kommungemensamma interna tjanster” (dnr 0915/13) som beslutades av KF 2014-06-05.

Reglerna faststaller vilka tjansteomraden och tjanster som ar kommungemensamma.

Tjansteomraden

Ledning och vard och
styrning omsorg

Utbildning Ekonomi

E-handel IT-tjanster

Kommunikation

Aktuella tjansteomraden och tillhérande tjanster beskrivs under respektive avsnitt nedan.
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Ledning och styrning
Ansvarig for tjansteomradet: Direktor for Ledningsstaben

Kort beskrivning av tjansteomradet

Tjansteomradet ska bidra till att st6tta stadens chefer, pa alla nivaer, i arbetet med att styra och leda
verksamheten. De kommungemensamma styrnings- och ledningsprocesser som omfattas av omradet
ar:

- Planerings-, budget och uppféljningsprocessen

- Intern styrning och kontroll

- Politisk arendeprocess

- Diarieforing och arkivering

- Systematisk kvalitetsledning och utveckling

Ledord for langsiktig inriktning och mal:
- Forenkla, fortydliga och tillgangliggéra — ordning och reda och battre beslutsunderlag
- Att processerna stodjer att vi kan mota stadens utmaningar
- Sammanhang och beroenden
- Starka kundorientering

Tjanster

Tjanstens namn Kort beskrivning av tjansten Behovet/nyttan

Planering och uppféljning | Tjansten skapar majlighet for verksamheter Systematik och stod till

inom staden att systematiskt arbeta med fovaltningsledning och chefer att
- lokal och central i o ) ) .
planering, uppféljning och rapportering med folja upp verksamhetens mal och
hjalp av gemensamma systemstod och uppdrag enligt stadens styrsystem

arbetssatt. T ex: . o
e Skapa forutsattningar for att na

¢ Nulagesanalys battre maluppfyllelse, pa alla

e Namndens mal och uppdrag nivaer, bade vad galler

e  Verksamhetsplan grunduppdrag och KF:s mal

e  Uppféljningsrapporter genom ett gemensamt,

e Kuvalitetsrapporter systematiskt och enklare
arbetssatt.

e Skapa forutsattningar for hogre
kvalitet i underlag for beslut
under hela planerings- och
uppféljningsprocessen och
darmed tydlig styrning och
verksamhetsutveckling.

¢ Att stodja chefer pa olika nivaer
att arbeta systematiskt med
ledning och styrning genom
dokumentation, transparens,
jamforelsemadjligheter, historik
(vilket t.ex. underlattar vid byte
av chefer)

® Effektivisera den
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kommuncentrala rapporteringen

® Skapa forutsattningar finns for
att jamstalldhetsintegrera
verksamheterna.

Kvalitetsarbete och
verksamhetsutveckling

Tjansten ger mojlighet till systematiskt
kvalitetsarbete med fokus pa verksamhetens
brukare och kunder

tex:

e  Marknads-, opinions- och
attitydundersokningar
e Hantering av synpunkter och

® Starkt fokus pa dem
verksamheten &r till fér och stoéd
till férvaltningsledningar och
chefer att utveckla
verksamhetens kvalitet.

kemikalieregistrering

avvikelser
LIS (Ledning i Tjansten ger ett komplett stod for ® Stdd for att underlatta
samverkan) processorienterat arbetssatt, ordning och informationsfléden och
reda samt att uppfylla legala krav i hantering arkivering kopplat till lednings-
av arenden/allméanna handlingar. Tjansten och styrningsprocesser
ddjer ocksa ar med méteshandlingar o
stddjer ocksa arbetet med o.tes andlinga e Biitre kvalitet |
och genomférande av méten i némnder och . .
| arendeberedning och
styrelser.
4 beslutsfattande
tionsmodulen
[
arkiv
— .
Sammantréden | | | Verksamhets|| Anslags- Extem
: -handbok tavia kog;ir:i‘m-
- ] ; ] E—po's;;(bvev,
____________ J
1 e i . Underlattar hanteringen av
Stod for e Tjansten erbjuder en plattform for * 9

att dokumentera, styra, folja upp
och rapportera
kemikalieanvandningen inom
respektive verksamhet.

e  Stdd till férvaltningar och bolag for
maluppfyllelse av kemikalieplanen

e  Expertkunskap inom
kemikalieomradet

e Stod i uppféljningen av atgarder i
kemikalieplanen

e Vidmakthallande av berort IT-stod

kemiska produkter enligt
gallande lagkrav vilket, utan
systemstdd, innebar
betydande mangd manuellt
arbete

e Till nytta for forvaltningar
och bolag i arbetet med att
kartlagga anvandningen av
kemiska produkter. samt
med att systematiskt minska
anvandningen av farliga
amnen
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Ekonomistyrningsprinciper

Tjansterna ska sttdja de beslutade processerna.

Prioriteringsforum
Forum:
Ordférande:

Forumdeltagare:
Foéredragande:

Nominering:

Prioriterings- och ledningsforum for ledning och styrning i staden
Direktor for ledningstaben

6-8 forvaltnings- och bolagschefer
Tjansteansvarig, Intraservice

Forumdeltagare utses av direktor for ledningstaben
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Vard och omsorg
Ansvarig for tjansteomradet: Direktor for valfard och utbildning

Kort beskrivning av tjansteomradet

Inom omrédet Vard och omsorg ingar verksamheterna aldreomsorg, kommunal halso- och sjukvard,
funktionshinder, individ och familjeomsorg samt verksamhet som bedrivs inom social resurs.

Malsattningen ar "en valfard som ger forutsattningar for ett sjalvstandigt liv samt service, vard och
omsorg med rétt kvalitet”. Malet ska nas bland annat genom:

» Individanpassat stod/service

+ Gott bemdtande

» Kostnadseffektivitet

» Engagerade professionella medarbetare
« Ettinnovativt klimat

» Likabehandling

+ Rattsakerhet

Inom omrédet Vard och omsorg pagar sedan 2012 ett arbete med processorienterad
verksamhetsutveckling - "Valfardens processer”, dar beslutade processer ligger till grund for
verksamhetens krav pa IT-stod.

Arbetet med Valfardens processer har bl.a. sin grund i Socialstyrelsens foreskrift och allmanna rdd om
systematiskt kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9) som foreskriver att varje verksamhet som bedriver
socialtjanst eller halso- och sjukvard ska beskriva sina processer. Goteborgs stads ledningssystem for
kvalitet ar beslutad av respektive ndamnd.

Link 4il Webbférslisning 3':_:_;':‘,"?9?' i
am Lecningssystemet
Soc atyr Lzdningssystem far kalitz1
et Sacilstyrelsens fEreshrifier ach almanna 1
am ledningesystem for eystematelt bvaltetearnete.
(SO5FS 2019:9)

Lénk il Vagedning -
ledringssystem fir
systematishl
Fvaetsarbete | SHL

GAP analys av Persanalens N
feck sy stemet! SKL Processer medverkan | Doumertations.
ach ndiner nEvar  Savwerkan | oo o vetes  skydighet

Giteborge
Hnae Huvudprocesser saclaltjanst sami halso-
styrmadel ach siukvard (=)
. God kvaliet och hig
Fraw och méli kﬁhg"ai o
lagstiftning verhsanneter for
» medhiorgana
Paisha mal —
i-.ii?;I.I‘--;,. Avvielter € Firhatting av processer
o IEEES | ach rutiner |
Klagoml
. Farbatirngs- Forhatirac
Tarslag wearkeamhet
Hurdermas E )
brukama,
eatlerernas
behaw och krav
™ Admin

Genom en stadengemensam organisation och ett arbete som leds och samordnas fran
Stadsledningskontoret tas gemensamma processer fram for stadsdelarna och Social resursférvaltning.
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Tjanster

Verksamheterna for Vard och omsorg ar lagstyrda och utgér ifran de skyldigheter kommunen har
enligt Socialtjanstlagen, LVM, LVU, LSS, Halso- och sjukvéardslagen, Forvaltningslagen,
Sekretesslagen, Arkivlagen m.fl. lagar.

Tjanster inom omradet Vard och omsorg ska utga fran beslutade processer. Nedan illustreras
beslutade huvudprocesser.

Socialtjanstprocessen

Ta emat
Anstkan Fomereda upprana L] Avshia och

Weddeia
o Ta emat Bedimal Pana FOI3 upp
B B ues ool DD B Snn Bl e B s gonremnaa - fl|—-g, 50—~ waes
Ty digglord® vemsizingy PR enomrarange- CMBPROVE Senom 1oy
o

= Besht aij S sottaget @ e

Benov (JAnnat san 3 Beswt Upparded Mottaget Q) tanerat ¥ o

uppman- nmas o e upparag upparag ipprag pesht uppdrag J——

sammas utredning och
utv 2rderat

renge

Socialtjanstprocessen galler for verksamheter inom Stadsdelarnas funktionshinderomrade, individ-
och familjeomsorg, aldreomsorg samt verksamhet inom Social Resursférvaltning. Processen avser
bade myndighetsutévning och genomférande av beslutade insatser inom samtliga
verksamhetsomraden.

Halso och sjukvardsprocessen

Wardplan med
Inkommance . Beslut om " Avslutad
. 2 Beddmel e . Hal Jaterat hesiutade Resurssatt G térd Utvarderat o
vardhegéran o p vérdgivaransvar alsorelater Y 3r enomfar 2rdd vardprocess
] vardbegiran g behov atgérder . wardplan Genomtéra vardplan vardatagands
anera ey
Handlsgga Besiuta om LS E 2 genomférande atgarder Utvérdera Avsiuta .
varcbegéran vardgivar- halsﬂo- kiehov av 3 enligt =" o = "lo
. P . tillstand - Hgarder av . e vardatagande vardatagance

Stgarcer

Enligt gallande lagstiftning och avtal har kommunen ansvar for patienter som ingar i kommuns halso-
och sjukvardsansvar enligt 18 § halso- och sjukvardslagen (HSL)

- Personer i sarskilda boendeformer samt bostader med sarskild service (5 kap 5 §, andra
stycket, 7 §, tredje stycket samt 7 kap. 1 §, forsta stycket, socialtjanstlagen (SolL).

- Personer under vistelsetiden vid bistdndsbedomd dagverksamhet (3 kap. 6 §,
socialtjanstlagen) samt daglig verksamhet enligt lagen om stéd och service till vissa
funktionshindrade (LSS).

- Personer som erhaller hemsjukvard i ordinart boende.

Pagaende arbete med e-samhdllet, e-halsa, mobilitet, e-tjanster, kvalitetsregister, nationella facksprak
m.m. paverkar och forandrar behovet av interna tjanster inom omradet Vard och omsorg.

Tjanstens namn Kort beskrivning av tjansten Behovet/nyttan
Socialtjanst — Regelverk Tjanstens nytta
myndighet ) o . o . :
Myndighetsutévning enligt Stabil forvaltning och drift
socialtjanstprocessen inom individ och Trygg support
familjeomsorgens olika delar enligt SoL, LVU Effektivisering av IT-stéd
och LVM, funktionshinderverk-samhet enligt Séakra viktiga samband och
SoL och LSS, aldreom-sorgen enligt SoL. integrationer
Likvardig utbildning
Tjanstens omfattning Proaktivitet i utvecklingen av
tjansten.
e Forvalta och utveckla IT- stod for Okad anvandbarhet.
informationshanteringen i berérd process
Central systemadministration Tjansten skall svara mot
Teknisk support verksamhetens behov av stdd
o Verksamhetssupport
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e Samordna och leda tjansteforum samt
anvandarforum

e Informera avseende férandringar i tjansten

e Planera och genomféra utbildning

e Bevaka att de IT stdd som omfattas av
tjansten ger ett relevant stod for
verksamhetens processer

e Forbereda, foresla och planera for
utveckling av aktuell tjanst

till socialsekreterare/
bistandshandlaggare i
myndighetsprocessens olika
aktiviteter.

till socialsekreterare/
bistandshandlaggare vid
utbetalning av ersattningar.

till avgiftshandlaggare eller
motsvarande for hantering av
avgifter till enskilda.

Socialtjanst —
genomféra
socialtjanst

Regelverk

Genomfdrande av beslutade insatser enligt
socialtjanstprocessen inom;

individ och familjeomsorgens olika delar enligt
Sol, LVU och LVM, funktionshinder-
verksamheten enligt SoL och LSS
aldreomsorgen enligt SoL

Tjénstens omfattning

e Fdrvalta och utveckla IT- stdd for
informationshanteringen i berérd process

e Central systemadministration

e Teknisk support

o Verksamhetssupport

e Samordna och leda tjansteforum samt
anvandarforum

¢ Informera avseende férandringar i tjansten
Planera och genomfdra utbildning
Bevaka att de IT stéd som omfattas av
tjansten ger ett relevant stod for
verksamhetens processer

e Forbereda, foresla och planera for
utveckling av aktuell tjanst

o Vaélfardsteknologi inklusive digitala
trygghetslarm

Tjanstens nytta

Stabil férvaltning och drift
Trygg support
Effektivisering av IT-stod
Séakra viktiga samband och
integrationer

Likvardig utbildning
Proaktivitet i utvecklingen av
tjansten.

Okad anvandbarhet.

Tjansten skall svara mot
verksamhetens behov av stdod

till enhetschefer och
medarbetare for social
dokumentation i journal,
upprattande och revidering av
genomfdrande-planer,
uppfoljning och utvardering
m.m.

Socialtjanst -
Flyktingmottagande

Tjansten skall svara mot
verksamhetens behov av stod

for flyktingmottagning,
etableringsverksamhet och
utbetalning.

Socialtjanst -
Familjeratt

Regelverk
Myndighetsutévning och genomférande inom
familjeratten.

Tjansten skall svara mot
verksamhetens behov av stdd

for faderskapsarenden och
adoptioner

Socialtjanst -
Familjehem

Regelverk
Genomforande av beslut om familjehem

Tjansten skall svara mot
verksamhetens behov av stdd

for genomforande av insatsen
familjehem
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Socialtjanst —
generellt stdd

Kommunal halso- och
sjukvard

Verksamhetens 6vriga behov av stod for att
folja gallande lagstiftning samt for att bedriva
en effektiv verksamhet med god kvalitet.

Regelverk
Halso- och sjukvardslagen.

Tjénstens omfattning

e Fdrvalta och utveckla IT- stdd for

informationshanteringen i berérd process

Central systemadministration

Teknisk support

Verksamhetssupport

Samordna och leda tjansteforum samt

anvandarforum

Informera avseende forandringar i tjansten

e Planera och genomféra utbildning

e Bevaka att de IT stdd som omfattas av
tjiansten ger ett relevant stod for
verksamhetens processer

e Forbereda, foresla och planera for
utveckling av aktuell tjanst

Tjansten skall svara mot
verksamhetens behov av stod

o for uppfodlining

e statistik och utdata

e avstallning (bevarande och
gallring)

e avvikelsehantering

e vard- och
myndighetssamverkan

¢ hantering av
grundutrustning
(medicintekniska
produkter) inom
aldreomsorgen

e planeringsstdd matning av
utford tid och
kvalitetsregister

o mobilt arbetsséatt

Tjanstens nytta

Stabil forvaltning och drift
Trygg support
Effektivisering av IT-st6d
Séakra viktiga samband och
integrationer

Likvardig utbildning
Proaktivitet i utvecklingen av
tjiansten.

Okad anvandbarhet.

Tjansten skall svara mot
verksamhetens behov av stdd

att utifrdn halso- och
sjukvardsprocessen
tilhandahalla god och saker
vard.

till legitimerad personal i hélso-
och sjukvardsprocessens olika
aktiviteter sdsom exempelvis
handlagga vardbegaran,
utreda halsotillstand, planera
genomforande av atgarder,
utvardera vardatagande.

for delegering av hélso- och
sjukvardsinsats till icke
legitimerad héalso-och
sjukvardspersonal.
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Ungdomsmottagning

Tjénstens omfattning

e Forvalta och utveckla IT- stdd for

informationshanteringen i berérd process

Central systemadministration

Teknisk support

Verksamhetssupport

Samordna och leda tjansteforum samt

anvandarforum

Informera avseende forandringar i tjansten

Planera och genomfora utbildning

e Bevaka att de IT stdd som omfattas av
tjansten ger ett relevant stod for
verksamhetens processer
Forbereda, foresla och planera for
utveckling av aktuell tjanst

Tjénstens nytta

Stabil férvaltning och drift
Trygg support

Effektivisering av IT-stéd
Séakra viktiga samband och
integrationer

Likvardig utbildning
Proaktivitet i utvecklingen av
tjansten.

Okad anvandbarhet.
Tjansten skall svara mot
verksamhetens behov av stdd
I ungdomsmottagningens olika
processer och aktiviteter.

Halso- och sjukvard -
generellt stdd

Verksamhetens ovriga behov av stod for att
folja gallande lagstiftning samt for att bedriva
en effektiv verksamhet med god kvalitet.

Tjansten skall svara mot
verksamhetens behov av stod

o for kvalitetsregister

o for uppfoljning, statistik och
utdata

o for Avvikelsehantering

e for Vardsamverkan

o for hantering av
grundutrustning
medicintekniska produkter

e for avstéllning, bevarande
och gallring).

o for mobilt arbetssatt
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Ekonomistyrningsprinciper

Tjansterna ska sttdja de beslutade processerna. Resultatet av den processorienterade
verksamhetsutvecklingen, férvantas bli;

+ Sékrad kvalitet i stadens verksamheter

« ldentifierade forbattringsomraden

«  Okade mgjligheter till insyn och delaktighet for medborgarna

» Larande organisation

+ Stadens organisation &r tydlig

+ Tillgangliga och gemensamma instruktioner, rutiner, mallar och dokument

+  Enhetligt arbetsséatt

Prioriteringsforum

Forum: Prioriteringsforum fér Vard och omsorg samt Utbildning
Ordfdrande: Direktor for Valfard och utbildning
Forumdeltagare: 3-13 forvaltningsdirektorer, eventuellt med nagra sektorschefer eller chefer pa

motsvarande niva.

Foéredragande: Tjansteansvarig, Intraservice

Nominering: Forumdeltagare utses av direktor for Valfard och utbildning
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Utbildning

Ansvarig for tjansteomradet: Direktor for valfard och utbildning

Kort beskrivning av tjansteomradet

Inom utbildningsomradet ingar foljande skolformer: forskola, forskoleklass, fritidshem, grundskola,
grundsérskola, gymnasium, gymnasiesarskola och kulturskola.

Sektor utbildnings arbete utgar fran de skyldigheter kommunen har enligt skollag och férordningar, till
exempel att sakerstélla kvaliten i den pedagogiska verksamheten, myndighetsutévning sdsom
skolpliktsbevakning och behov av att registrera och folja upp platser inom férskola, férskoleklass,
fritidshem, grundskola, grundsérskola och kulturskola.

Tjansteomradet ska stodja sektor utbildning med dndamalsenliga och kostnadseffektiva tjanster.

Valfardsomradet, dar sektor utbildning ingar, arbetar med processorienterad verksamhetsutveckling.
Tjansterna inom valfardsomradet ska, dar det ar mojligt, utga frén beslutade processer.

Processutveckling har hittills genomférts inom:
* Mottagande i grund- och gymnasieséarskola

Elevhalsa

* Administrativa rutiner i forskola/familjedaghem

Kulturskolan

Processerna hittas pa respektive forvaltnings Intranatssida under rubriken "Valfardens processer”.

Pagaende arbete med program for e-samhalle paverkar och férandrar behovet av interna tjanster

inom vélfardsomradet.

Tjanster
Tjanstens namn Kort beskrivning av tjansten Behovet/nyttan
Administrativt IT-stdd Tjansten tillhandahaller funktionalitet Stod i

for férskola och skola

for skolpliktsbevakning, fakturor, e-
ansokan till forskola, fritidshem och
kulturskola, hantering av k6 och
tilldelning av platser.

myndighetsprocessens
administrativa aktiviteter.

Effektiv och tillganglig
service at medborgarna.

Pedagogiskt IT-stéd
for férskola och skola

Tjansten tillhandahaller funktionalitet
for narvarohantering, planering, prov,
inlamningar, omdémen och individuella
utvecklingsplaner.

Vidare erbjuder tjansten stod for
kommunikation, dokumenthantering
och samverkan.

Stod i myndighets-
processens pedagogiska
aktiviteter.

Samordnat pedagogiskt IT-
stod for alla skolformer.

Skapar mdjligheter for nya
arbetssatt.

Mojliggor likvardighet for
alla elever.

Mojliggér kommunikation
skola/hem.
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IT-stod for elevhélsa

Tjansten tillhandahaller funktionalitet
for journalféring och dokumentation
inom elevhélsans olika professioner.

Séakerstaller skolans
elevhalsoarbete.

Skapar en rattsaker
process for elever i behov
av stéd av elevhalsan.

Stddjer skolans processer
inom elevhalsan.

Administrativt IT-stod
for kulturskola

Tjansten tillhandahaller funktionalitet
for kursutbud, e-ansdkan, hantering av
ko, tilldelning av platser, fakturor,
instrumentforrad och planering.

Stdd i Kulturskolans
uppdrag att pa ett likvardigt
satt erbjuda barn och
ungdomar tillgang till
kulturskolans utbud.

Effektiv hantering i
ansoknings- och
antagningsprocessen.

Stodjer faststéllda och
enhetliga arbetssétt och
starker likvardigheten
mellan stadsdelarna.

Kvalitetssdkrad statistik.

Oppnar fler mojligheter for
kulturskolan att anvénda IT
i undervisningen.

Maltidsverksamhet

Tjansten tillhandahaller funktionalitet
for planering av maltider, visning av
menyer och bestéallningar.

Stodjer de olika
maltidsverksamheternas
maltidsplanering.

Bidrar till battre kvalitet
(naringsriktighet).

Minskar svinn med
ekonomiska och
miljdomassiga vinster som
folid.

Forenklar hantering och
administration kring
matbestaliningar.

Skapar majligheter for
statistik och uppféljning.
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Ekonomistyrningsprinciper

Tjansteomradet ska ge stod som sakerstaller en likvardig behandling av ersattning inom sektor
utbildning oavsett huvudman for utbildningen.

Tjansteomradet ska sakerstalla att sektor utbildning kan félja upp verksamheten utifran bade
befolknings- och produktionsperspektivet.

Tjansteomradet ska ge stod for effektiv och kvalitetssékrad registrering av barn och elever, vilket
mojliggor att resurser kan foras fran ren handlaggning till mer kvalitativt arbete utifran ett
medborgarperspektiv.

Prioriteringsforum

Forum: Prioriteringsforum for Vard och omsorg samt Utbildning
Ordfdrande: Direktor for Valfard och utbildning
Forumdeltagare: 3-13 forvaltningsdirektorer, eventuellt med nagra sektorschefer eller chefer pa

motsvarande niva.

Foéredragande: Tjansteansvarig, Intraservice

Nominering: Forumdeltagare utses av direktor for Valfard och utbildning
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Ekonomi

Ansvarig for tjansteomradet: Ekonomidirektor

Kort beskrivning av tjansteomradet

De processer som tjansteomradet ekonomi innehaller gar fréan budget vidare till redovisning/bokforing.
Darefter sker delars- och arsbokslut. | anslutning till dessa processer genomfors ocksa analyser kring

framtiden i form av prognoser.

Budget Prognos
Tjanster
Tjanstens namn Kort beskrivning av tjansten Behovet/nyttan

Stdd i Budgetprocessen

Tjansten skapar forutsattning for
samtliga chefer i staden att arligen
lagga budget for sin verksamhet.
Sékerstalla en effektiv process och
Overvaka densamma.

| tillagg till dessa uppgifter aven
Overvaka systemfunktionaliteten.

Varje chef i staden
behover ett stod for att
uppratta sin budget och
kunna rapportera den
vidare till 6verstalld chef.

Denna budget kan ocksa
genom systemstoddet
eskaleras uppat i
organisationen och
mojliggbra darmed
transparens i staden.

Stod i
personalbudgetprocessen

Tjansten skapar forutsattning for
samtliga chefer i staden att arligen
lagga personalbudget for sin
verksamhet. Sékerstélla en effektiv
process och 6vervaka densamma.
Processen &r en delprocess i
budgetprocessen och frivillig att
anvanda sig av i respektive
férvaltning.

| tillagg till dessa uppgifter aven
Overvaka systemfunktionaliteten.

Varje chef i staden har
genom tjansten
forutsattningar skapa en
personalbudget med hjalp
av befintlig data fran
personalsystemet.

Stdd i redovisningsprocessen
(huvudbok)

Tjansten tillhandahalls for att skapa
férutsattningar att I6pande skéta
stadens redovisning avseende saval
intern som externredovisning. |
tjansten ingar att tillhandahalla
huvudbok.

| tillagg till dessa uppgifter dven

Tjansten ar grundférut-
sattningar for att
genomfdra stadens
redovisning och darmed
félja kommunallag samt
lagen om
kommunalredovisning.
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overvaka systemfunktionaliteten.

Stdd i processen for
anlaggningsregistering/-
reskontra

Tjansten tillhandahalls for att skapa
forutsattningar att I6pande skéta
redovisning av stadens
anlaggningstillgangar.

| tillagg till dessa uppgifter aven
overvaka systemfunktionaliteten.

Tjansten ar grundforut-
sattningar for att
sakerstélla redovisning av
stadens
anlaggningstillgangar.

Stod till
kundreskontraprocessen

Tjansten tillhandahalls for att skapa
forutsattning for stadens
kundfakturering.

| tillagg till dessa uppgifter aven
overvaka systemfunktionaliteten.

Tjansten mojliggor att
staden kan fakturera sina
kunder samt mojliggor
bevakning av
inbetalningarna.

Stod till
leverantdrsreskontraprocessen

Tjansten tillhandahalls for att skapa
forutsattning for stadens kan skota
betalningen av sina
leverantdrsfakturor.

| tillagg till dessa uppgifter aven
overvaka systemfunktionaliteten.

Tjansten mojliggor att
staden kan betala sina
leverantorer.

Stoéd i prognosprocessen

Tjansten skapar forutsattning for
samtliga chefer i staden att lagga
prognos fér sin verksamhet. Denna
prognos kan ocksad genom
systemstddet eskaleras uppat i
organisationen och mgjliggéra
darmed transparens i staden.
Séakerstélla en effektiv process och
overvaka densamma. | tillagg till
dessa uppgifter aven dvervaka
systemfunktionaliteten.

Varje chef i staden
behdver ett stod for att
upprétta sin prognos,
enligt stadens och den
egna forvaltningens krav,
och kunna rapportera den
vidare till 6verstalld chef.

Stdd i analysprocessen

Tjansten skapar forutsattning for
samtliga chefer och berérda
handlaggare i staden att analysera
sin verksamhet. Bidra med egna
forslag for att utveckla utdata och
analysunderlagen.

Varje chef i staden
behover ett stod for att
kunna analysera sin
verksamhet.
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Ekonomistyrningsprinciper

Filosofin ar att vi efterstravar att uppna synergieffekter och stordriftsfordelar och indata har hog kvalitet
— Ratt forsta gangen ar viktigt!

Utdata skall vara andamalsenlig.

Prioriteringsforum

Forum: Stadens ekonomichefsforum
Ordférande: Ekonomidirektéren, eller den ekonomidirektéren delegerar till
Forumdeltagare: En ekonomichef (EKC) fran stadens stadsdelsférvaltningar och en

ekonomichef fran stadens fackforvaltningar. Dessa tva ekonomichefer utses i
sina respektive grupper.

Foredragande: Tjansteansvarig, Intraservice

Nominering: Deltagare till forumet nomineras fran respektive ekonomichefsgruppering och
omprévas arligen.
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HR

Ansvarig for tjansteomradet: HR-direktor

Kort beskrivning av tjansteomradet

Goteborgs Stad har tagit fram och utvecklat ett antal gemensamma arbetssatt och processer inom
personalomradet. Dessa utgor grunden for tjansteomradet. Tjansteomradet ska stddja stadens

verksamheter, chefer och medarbetare inom personalomradet och utg6ra underlag for ett enhetligt,
kvalitetssékrat och effektivt arbetssatt i staden.

Goteborgs Stad ska med de gemensamma arbetssatten bedriva ett effektivt personalarbete, utveckla
medarbetar- och ledarskapet samt bli en attraktivare arbetsgivare.

Tjanster

Tjanstens namn

Kort beskrivning av tjansten

Behovet/nyttan

Stoéd i arbetet med
arbetsmiljo och hélsa

Utveckla processen, stodja
stadens HR-avdelningar i
arbetssatt, utbilda, informera och
félja upp processen och it-stod.

Samordna natverk med
representanter fran staden.

Tjansten skapar forutsattningar
for chefer och HR-avdelningar i
staden att sdkerstalla kvalitén i
arbetsmiljdarbetet.

Stéd i arbetet med
bemanning

Utveckla processen, stodja
staden i arbetssatt, utbilda,
informera och félja upp processen
och it-st6d.

Samordna natverk med
representanter fran staden.

Tjansten skapar forutsattningar
for staden att sakerstalla kvalitén
i arbetet med bemanning.

Stéd i arbetet med
chefsforsorjning

Kompetenshojande eller
stddjande insatser fér den
individuella chefsutecklingen samt
insatser pa uppdrag av
processledaren for
chefsforsoérjning.

Tjansten skapar forutsattningar
for staden att sékerstalla
kompetens hos chefer.

Stod i arbetet med
[6nebildning

Tillhandahalla it-stdd, utbildning
for arbetsvardering,
I6nekartlaggning och
I6nedversyn. Ta fram underlag for
jamforelser i form av I6nestatistik
och uppfdljning av utfall.

Tjansten underlattar hantering av
I6nebildningen, skapar
forutsattningar for att de som
arbetar med I6nebildning har den
kompetens de behover i it-
stoden.

Stod i arbetet med
omstéllning

Utveckla processen, stddja
staden i arbetssatt, utbilda,
informera och félja upp processen

Tjansten skapar forutséattningar
for chefer och HR-avdelningar i
staden att sékerstélla kvalitén i
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och it-stod.

Samordna natverk med
representanter fran staden.

Handlagga ansokningar till
omstéllningsanslaget.

omstallningsarbetet.

Stoéd i arbetet med
personaluppféljning

Tillhandahalla it-stod samt
utbildning.

Tjansten ger forutsattningar for
staden att folja upp nyckeltal
inom personalomradet.

Stod i arbetet med
rehabilitering

Utveckla processen, stodja
staden i arbetssatt, utbilda,
informera och félja upp processen
och it-st6d.

Samordna natverk med
representanter fran staden.

Tjansten skapar forutsattningar
for staden att sdkerstélla kvalitén
i arbetet med rehabilitering.

Stdd i arbetet med
rekrytering och praktik

Utveckla processen, stodja
staden i arbetssatt, utbilda,
informera och félja upp processen
och it-st6d.

Samordna natverk med
representanter fran staden.

Tjansten skapar forutsattningar
for staden att sakerstalla kvalitén
i arbetet med rekrytering och
praktik.

Stod i arbetet med
I6neadministration

Utveckla processen, stodja
staden i arbetssatt, utbilda,
informera och félja upp processen
och it-st6d.

Samordna natverk med
representanter fran staden.

Support, handlaggning och
kontroller.

Tjansten skapar forutsattningar
for staden att sakerstélla kvalitén
i arbetet med [6neadministration.

Stéd i arbetet med
pensionsadministration

Utbilda, informera, administration.
Ge underlag till finans pa
stadsledningskontoret fér stadens
pensionsavsattning.

Samordna natverk med
representanter fran staden.

Tjansten skapar forutséattningar
for staden att sakerstalla kvalitén
pa de anstalldas tjanstepension.
Att sékerstalla att stadens
anstallda far information om
formanen tjanstepension.

Stod i arbetet med
Employer Branding

Utveckla, driva och félja upp
arbetssétt.

Planera och genomfdra insatser

Tjansten stodjer arbetet med att
marknadsféra staden som en
attraktiv arbetsgivare och darmed
stadens langsiktiga maojlighet till
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inom omradet. en bra kompetensforsorjning.

Det gemensamma arbetet skapar
férutséattningar for samtliga
férvaltningar och bolag att
anvand en enhetlig grafisk
identitet och budskap som
arbetsgivare, sé att staden blir
tydlig och starkare i sin
kommunikation.

Stdd i arbetet med Utbilda, genomféra insatser inom | Tjansten stodjer férvaltningarnas
manskliga rattigheter omradet likabehandling och och bolagens arbete med att
manskliga rattigheter. Arbeta for sakerstalla likabehandling och
att f& in perspektivet i 6vriga HR- kunskaper om stadens

tjanster. forhallningssatt och manskliga
rattigheter.
Stdd i arbetet med Genomfor tester vid rekrytering Tjansten stodjer forvaltningarnas
chefsrekrytering och och utveckling av chefer. och bolagens arbete med att
chefsutveckling Genomfor rekryteringar. sakerstélla en god
Samordnar tester for staden. chefsrekrytering och

chefsutveckling.

Stéd i arbetet med Genomfor coaching, Tjansten stodjer medarbetare
karriarplanering och karriarplanering for medarbetare inom staden som vill utvecklas
karriarutveckling och chefer. inom sitt nuvarande jobb eller

Utbilda i coachande forbereda sig for nytt yrke.

forhalliningssatt. Tjansten stodjer chefer att
utvecklas i sitt ledarskap.

Ekonomistyrningsprinciper

Uppna effektivitet inom staden genom gemensamma arbetssatt och processer for battre och
kvalitetssékrat stod till verksamheternan och en enhetlig personalpolitik inom Staden.

Uppna kostnadseffektivitet genom att samordna tjanster inom omradet, exempelvis ldneadministration,
omstéllning och rehabilitering.

Prioriteringsforum

Forum: Prioriteringsforum HR
Ordférande: HR-direktoren

Forumdeltagare: 6-8 forvaltnings- och bolagschefer
Foéredragande: Tjansteansvarig, Intraservice

Nominering: Forumdeltagare nomineras fran Forvaltnings- och bolagschefsforum.
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Kommunikation

Ansvarig for tjansteomradet: Kommunikationsdirektor

Kort beskrivn

ing av tjansteomradet

Tjansteomradet innefattar hur vi forvaltar och utvecklar en béattre extern och intern service och

kommunikation til

| boende, besdkare, naringsliv och medarbetare. Tjansterna ar forutsattningar for en

samordnad serviceutveckling och kommunikation samt genomférande av program och

handlingsplaner f

Or Goteborgs stads e-samhaélle, program for medborgarservice, stadens

kommunikationsprogram och kommande program for intern service.

Malbild for utveckling av Goteborgs stads medborgarservice

Valutvecklade Malbild:
serviceprocesser som
sakerstaller likabehandling

med fo
effe

Principskiss for

Skapar digital vdlfard
och service

Skapar forut-
sattningar for digital
valfird och service

Dialog och narhet for Passande
att forsta servicekanaler med
forvantningar och ratt tillganglighet
behov

Konsekvent och
Goteborgs Stad respektfullt
0 (08 seree el erbjuder effektivt bemotande

ktivt utforande tillganglig service
som moter

medborgarnas
behov

arbetet med E-samhalle

Handlingsplaner med atgirder inom tio omraden

Programomraden

Strategiska insatsomraden
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Malbild for Program for intern service

Likvérdig service Service och
ochettbra tjdnster med ett
bemotande helhetsperspektiv

Service och Enkel och effektiv Service och

tjiinster som service som tjdnster som

underlattar for
medarbetare och
chefer ochsom
skapar hdgre kvalitet
och effektiviteti
verksamheten och for
dem vi ytterst ar till
foir

utfors dar de ger
bést nytta for
staden

skapar vérde och
upplevs som
hjélpsamma

Mal for stadens kommunikationsprogram
Extern kommunikation

Det 6vergripande malet med Goéteborgs Stads externa kommunikation ar att skapa kannedom om
stadens arbete. Vi ska bli battre pa att beratta vad staden gor och varfér. Kommunikationen ska
samtidigt tydligt signalera att vi r en stad, G6teborgs Stad.

Nar vi blir battre pa att beratta vad vi gor blir det lattare for boende, bestkare och naringsliv att ta del
av de tjanster och den service som vara verksamheter erbjuder och forsta inom vilka omraden de kan
vara med och paverka. Vi ska ocksa beratta pa vilket satt var organisation, med stadsdelar,
fackforvaltningar och bolag, pa olika satt bidrar till Goteborg som en attraktiv stad att bo och verka i,
besoka och atervanda till.

Mal for extern kommunikation 2016-2019
Kommunikationen ska bidra till att boende, besdkare och naringsliv:

e kanner till vad staden gor och varfor och hur de kan ta del av de tjanster och den service som
staden erbjuder

e forstd nar och hur de kan vara med och paverka

e upplever stadens kommunikation som aktiv, 6ppen, trovardig och tillganglig

Intern kommunikation

Det 6vergripande malet med Goteborgs Stads interna kommunikation ar att skapa kannedom om
stadens mal. Hur vi som medarbetare bidrar till de tjanster och service som staden erbjuder, och hur vi
genom vart arbete gor Goteborg till en attraktiv stad att bo och verka i, bestka och atervanda till. Var
interna kommunikation ska ocksa medverka till att skapa engagemang och samhérighet hos stadens
medarbetare.
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Mal for intern kommunikation 2016-2019

Kommunikationen ska bidra till att Goteborgs stads medarbetare:

e forstar hur de bidrar till stadens och verksamhetens mal och kanner sig delaktiga i Goteborgs

stads utveckling

e kanner delaktighet, engagemang och samhorighet pa sitt arbete

Tjanster

Tjanstens namn

Kort beskrivning av tjansten

Behovet/nyttan

Extern kommunikation

o Digital extern
kommunikation

Tjansten tillhandahaller digitala
I6sningar for stadens externa
digitala kanaler déar t ex
Goteborg.se, Stadsutveckling,
Vart Goteborg och sociala medier
ingar.

Effektivisering och
kvalitetssékring av plattformar
och digitala ldsningar for extern
digital kommunikation samt att
utveckla en efterfrdgad service
till boende, bestkare, naringsliv
samt medarbetare.

e Telefoni

Tjansten bestar av vaxel,
svarsgrupper, kontakt-
centerlésning, abonnemang och
mobildata.

Goteborgs Stad har behov av
kostnadseffektiv och tillganglig
telefoniservice och
kommunikation till boende,
besokare, naringsliv och
medarbetare. Tekniken ska vara
anpassad efter olika behov och
latt tillganglig.

e Chatt och forum

Tjansten tillhandahaller
funktionalitet for chatt och forum,
som kan skapa forutsattningar for
dialog mellan stadens
verksamheter och politiker och
boende, besdkare och néringsliv i
aktuella fragor. Forum kan
anvandas som en
kundtjanst/funktion for fragor och
svar, men aven for att utbyta
tankar och ideér i form av en
"langsam” chatt/digital
anslagstavla.

Skapa delaktighet i samhallets
beslutsprocesser med hjalp av
digital teknik. Méta behov av
dialog med politiker och
mdjlighet att paverka, oberoende
av tid och plats, da allt fler i
samhaéllet vill vara med och delta
pa sina villkor.
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e Arendehantering

Ett system for arenden fran
boende, besdkare och néringsliv
till stadens verksamheter inom
och mellan en eller flera
forvaltningar och/eller bolag.

Stadens kontaktcenter behdver
ett effektivt &rendehanterings-
system for att sékerstélla en god
service och hdgre effektivitet.
Dvs att vi kan aterkoppla hur
verksamheterna har hanterat ett
behov.

Intern kommunikation

¢ Digital intern
kommunikation

Tjansten tillhandahaller I6sningar
for stadens gemensamma interna
digitala kommunikationskanaler

t ex intranatet

Okad delaktighet och
maluppfyllelse samt
effektivisering och
kvalitetssékring av intern
kommunikation for forbattrad
leverans till boende, bestkare
och naringsliv.

e Bildarkiv System for bildférsérjning och Gemensam och enkel tillgang till
bildbank som anvands av hela kvalitetssékrade bilder.
staden som en del av Enhetlighet fran staden i var
kommunikationsstrategin. beslutade bildkommunikation.
Person/resurs kopplad till
systemet.
E-samhalle

o E-tjanster

Tjansten tillhandahaller
funktionalitet for att producera
extern och intern digital service.

Forbattrad digitalservice som
motsvarar boendes, bestkares,
naringslivets samt
medarbetarnas behov. Spara
kostnader genom effektivare och
tydligare processer vilket ger
mer tid for kArnverksamheterna.
Minskar aven risken for felaktig
information.
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Demokrati och Delaktighet

e Valapplikation till
ungdomsfullmaktige

e Digitala tjanster for
demokrati och
delaktighet

o Wifiistaden

Tjansterna bestar av bl a
informativa och interaktiva
digitala tjanster for att stodja
demokrati och delaktighet i form
av en portal for e-férslag,
valapplikation for
ungdomsfullméktige, framja
dialog mellan politik och
g6teborgssamhallet.

Tjansten wifi utgors av ett dppet
wifinat foér boende, besdkare och
foretag.

De digitala tjansterna ska vara
enkla och intuitiva sa att sa
manga som mojligt anvander
dem. Alla ska kunna delta pa
sina villkor. Den digitala tekniken
ska gora det mojligt for
medborgarna att vara med och
paverka och rosta i valet till
ungdomsfullmaktige.

Grafisk service

e Grafisk formgivning
och produktion

e Forvaltning och
utveckling av
Goteborgs Stads
grafiska profil

e Administration och
operativt stod for
stadens bildarkiv

e  Operativt stod for
videoteknik

e Administration
angaende utlaning av
utstallningsmaterial

Grafiska gruppen arbetar med
tjansten Grafisk service
administrerar och utfor grafisk
formgivning och producerar
grafiska original for tryck eller
enbart i digital form. Tjnsterna
som ingar omfattar bl a
projektledning, formgivning,
teknisk hantering, administration
och Bildarkivet som &r en
bildbank vilken anvands av hela
staden.

Via en gemensam utférare,
skapas mdjligheter, frigors
personella resurser och det
uppstar samordningsvinster som
sparar offentliga medel i
organisationen som helhet.
Grafisk service ar ett stod for
kommunikatorer i staden.
Grafiska gruppen kan ta hand
om hela processen, de har
effektiva rutiner for den
ofrdnkomliga administrationen,
de anvander stadens ramavtal,
och de samverkar med kollegor i
hela organisationen.
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Ekonomistyrningsprinciper

Uppna effektivitet inom staden genom att effektivisera processer for béattre service till boende,
besodkare, naringsliv och medarbetare.

Uppna kostnadseffektivitet genom att samordna tjanster inom omradet, vilket skapar synergier och
kostnadseffektivitet for staden.

Finansieringsmodell finns for e-tjanster och kontaktcenter

Prioriteringsforum

Forum: Tjansteomradet innefattar hur vi forvaltar och utvecklar en béttre extern och
intern service och kommunikation till boende, besdkare, néringsliv och
medarbetare.

Ordftérande: Kommunikationsdirektéren

Forumdeltagare: Forvaltningsdirektorer fran olika verksamheter i staden.

Foéredragande: Tjansteansvarig, Intraservice

Nominering: Forumdeltagare utses av kommunikationsdirektéren.

Verksamheter Beslutsorg. Leverantorer

Beslutsforum

Prioriteringsforum

Tjansteforum
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E-handel

Ansvarig for tjansteomradet: Verkstéallande direktor Goteborgs Stads Upphandlings AB.

Kort beskrivning av tjansteomradet

Tjansteomradet stodjer organisationer i processen fran bestalining fram till betalning av
leverantorsfaktura. Inom tjansteomradet kan organiationer vélja att nyttja olika tjanster fran enbart

bestallningsstod till fullskalig e-handel.

Tjansteomradet finns for att stodja stadens medarbetare att félja stadens policy for upphandling och
inkop och tillhdrande riktlinjer. Tjansteomradet ska genom att erbjuda fullskalig och enhetlig e-handel
bidra till en 6kad trygghet for stadens medarbetare, tidsbesparingar, forbattrad styrning och uppfdljning

av inkop samt pa sikt kostnadsbesparingar.

Tjanster

Tjanstens namn

Kort beskrivning av tjansten

Behovet/nyttan

Stod i bestéallningsprocess

Tjansten innebar att
medarbetare har tillgang till
stadens ramavtal och lokala
avtal, samt mojlighet att
avropa (bestalla) pa avtal.

Tjansten innefattar support,
systemadministration,
forvaltning, aktivt deltagande
och péaverkan vid utveckling av
avtal- och
bestallningsfunktionalitet ledd
av systemleverantor samt
utbildning och information till
anslutna organisationer. |
tjansten ska aven utveckling
av nuvarande arbetssatt
bedrivas for att sékerstélla en
effektiv bestéllningsprocess.

Inom tjnsten erbjuds aven
mdjlighet till anslutning av
verksamhetsspecifika system
for att astadkomma en effektiv
bestallningsprocess.

Enligt Goteborgs stads
inkopspolicy ska samtliga
organisationer ansluta sig till
denna tjanst, vilket gor
tjansten obligatorisk.

Tjansten mojliggor att
organisationer kan
efterleva Goteborgs stads
inkdpspolicy.

Tjansten ska ge en 6kad
trygghet for den enskilde
och mdjliggora en effektiv
bestallningsprocess.

Tjansten skapa nytta
genom att bidra till en
samlad bild 6ver stadens
avtal och mojligheter till
uppfoljning av inkop.
Mojliggor
kostnadsbeskaringar
genom en effektivare
process och pa sikt lagre
inkdpspriser, samt 6kad
kvalitet.

Stod i

Tjansten innebar att

Tjansten ska i forsta hand
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leverantdrsfakturahanteringsprocessen

medarbetare kan hantera
leverantorsfakturor pa ett
effektivt satt med uppsatta
arbetsfloden for
ordermatchning, abonnemang
och efterattest, vilka foljer
stadens regler for attest.

Tjansten innefattar support,
systemadministration,
forvaltning, aktivt deltagande
oh paverkan vid utveckling av
funktionalitet for
fakturahantering ledd av
systemleverantdr samt
utbildning och information till
anslutna organisationer. |
tjansten ska aven utveckling
av nuvarande arbetsséatt
bedrivas for att sékerstélla en
effektiv
fakturahanteringsprocess.

Tjansten ar obligatorisk for
Goteborgs stads forvaltningar.
For évriga organisationer ar
tjansten frivillig.

sakerstélla att stadens
regelverk for attest foljs
och darmed 6ka
tryggheten for
medarbetaren.

Genom att ge
forutsattningar fér en
effektiv
fakturahanteringsprocess
skapas mdjligheter for
tidsbesparingar for
anslutna organisationer.

Genom att ha ett
gemensamt arbetssatt i
samtliga organisationer
skapas en storre
flexibilitet.

Stoéd i mottagning, skanning och
arkivering av leverantérsfakturor pa

papper

Tjansten innebér hantering av
leverantorsfakturor pa papper i
samtliga moment fran
postmottagning till arkivering. |
tjansten ingar skanning och
tolkning av pappersfakturor for
att mojliggora en effektiv
fakturahanteringsprocess. |
tjansten ska aven utveckling
av nuvarande arbetsséatt
bedrivas for att sékerstalla en
effektiv
fakturahanteringsprocess.

Tjansten forutsatter att
organisationen har valt att
ansluta sig till tjansten Stod i
leverantdrsfakturahanterings-
processen.

Tjansten ska leda till att
anslutna organisationer
far forutsattningar for en
effektiv
fakturahanteringsprocess.
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Stéd i mottagning och arkivering av
elektroniska leverantérsfakturor

Tjansten innebar att anslutna
organisationer kan ta emot
elektroniska fakturor i aktuella
format. | tjansten ingér forutom
bevakning och arkivering,
aven arbetet med att 6ka
andelen elektroniska fakturor
till anslutna organisationer.

Tjansten forutsatter att
organisationen har valt att
ansluta sig till tjansten Stod i
leverantdrsfakturahanterings-
processen.

Tjansten ska leda till att
anslutna organisationer
far forutsattningar for en
effektiv

fakturahanteringsprocess.

En 6kad andel
elektroniska fakturor
minskar stadens
miljopaverkan samt
tidsbesparingar inom
skanning och tolkning.

Stod i leverantdrsreskontraprocessen

Tjansten innebar att registrera
leverantdrer i det
kommungemensamma
leverantdrsregistret och
administrera fakturor som
kraver kompletteringar i
leverantdrsregistret.

Tjansten forutsatter att
organisationen har valt att
ansluta sig till den
kommungemensamma
tjansten Stod till
leverantdrsreskontraprocessen
inom tjansteomradet Ekonomi.

Registreringen och
komplettering av
leverantorer i
leverantérsregister ska
ske enligt gallande
regelverk.

Ekonomistyrningsprinciper

Uppna kostnadseffektivitet och minskad sarbarhet inom staden genom ett gemensamt arbetssatt for
bestéllning och fakturahantering. Tjansterna ska stddja de av staden framtagna reglerna for inkdp och

attest.

Prioriteringsforum
Forum:
Ordférande:

Forumdeltagare:

Strategiforum for upphandling- och inkopsfragor

Verkstéllande direktdr Géteborgs Stads Upphandlings AB

Ledningsrepresentanter fran stadsdels- och fackforvaltningar samt bolag.

Representerade roller &r forvaltningschef, ekonomi/finanschef och inképschef.

Foéredragande:

Nominering:

Tjansteansvarig, Géteborgs Stad Upphandlings AB

Deltagare till forumet nomineras och omprovas
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IT-tjAnster
Ansvarig for tjansteomradet: Direktor for Intraservice
Kort beskrivning av tjansteomradet

Tjansteomradet innehdller alla de tjanster, system och komponenter som stodjer och gor 6vriga
tjanster mojliga att nyttja. Tjansterna kan anvandas fristdende eller som komponent i andra tjanster.

Tjansterna levereras i en del fall med olika kvalitet, volymer och egenskaper. Det ar de olika tjansterna
eller de forvaltningar/bolag som avgor vilka kvalitéer, volymer och egenskaper som passar deras
verksamhet.

Omradet delas grovt in i féljande delomrade.
e |T-kommunikation

e Systemdrift

e |T-sékerhet

e Kvalitetssékrad information

e |T-Plattformar

e |T-verktyg

Tjanster

Tjanstens namn Kort beskrivning av tjansten Behovet/nyttan
e Webbapplikationsplattform

IT-Plattformar e e-tjanstplattform

e Domino

Webbapplikationsplattform | Tjanstens grundfunktion ar att tillhandahalla Malet med tjansten ar att
webbaserad information vilken ar baserad pa | verksamheten snabbt och
en gemensam identitetshantering, roller och med ett minimum av egen

granssnitt. Detta kan kombineras for att utveckling ska kunna bygga
skapa webbsidor, informationstjanster eller kanaler fér kommunikation
applikationer i flera olika via webbgranssnitt s& som
kommunikationskanaler. publika portaler

(goteborg.se),
sarprofilerade webbplatser
for kampanjer mm, intranat
och extranat.
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e-tjanstplattform

Majlighet att skapa e-tjanster av typ ansoka
och anmala tillsammans med grundlaggande
funktionalitet sdsom att visa status for
arenden for medborgare i en arendedversikt,
e-arkiv for bifogade dokument mm.

Tjansten ar uppbyggd av processer och olika
systemldsningar som tillsammans med ett
antal grundlaggande IT-infrastrukturtjanster
levererar det stdd och den funktionalitet som
verksamheten efterfragar for att uppna
Onskat resultat.

Tjansten har som mal att
stotta forvaltningar inom
Goteborgs Stad att
snabbare och enklare na ut
med e-tjanster till
medborgare.
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e E-post
e Videokonferens

Domino Tjansten Domino erbjuder; Hogt stallda krav pa
«  Driftmiljo for e-post och Notes- sdkerhet har legat till grund
. for valet av Lotus Notes
applikationer tem for stad
e Utvecklings- och testmiljo for Notes- som system lor stadens e-
I post.
applikationer
e Mgjlighet att skicka och tillhandahalla | Serverplattformen for Notes
innehall till goteborg.se och till ar Domino, och férutom drift
intranat, via Notes-applikationer pa av e-post erbjuder Domino-
webben och webservices miljon en plattform for
Tjanstens omfattning uwe.Ck“'jg och drift av
applikationer med ett
Tjansten &ar uppbyggd av processer och olika | gemensamt katalogsystem
systemldsningar som tillsammans med ett for hantering av
antal grundlaggande tjanster levererar det behorigheter och en
stdd och den funktionalitet som inriktning p& att dela
verksamheten efterfragar for att uppna information.
onskat resultat.
Tjansten bestar av drift och support av
applikationer som kors pa
Dominoplattformen.
e IT-arbetsplats
IT-Verktyg

IT-arbetsplats

IT-arbetsplats ger anvandaren mgjlighet att ta
del av dvriga IT-tjanster samt tillgang till
nedanstaende funktionalitet:

Valbara enheter

e Barbar eller stationar PC

e Barbar Mac

¢ Hanterade mobila enheter
Barbar, stationar dator eller mobil
enhet.

Valbara konfigurationer
Alla datorer i IT-arbetsplats installeras med
nagon av nedanstaende konfigurationer.

o Terminal Server —

e valbar for samtlig
hardvara

o PCAdm -

e Valbar for
certifierade PC

Malet med tjansten IT-
arbetsplats ar att I6pande
erbjuda leverans av verktyg
for IT-anvandandet som
uppfyller bade
informationssakerhetskrav,
verksamhetsbehov och krav
pa kostnadseffektivitet.

Det blir enkelt for
verksamheterna att
anvanda de
kommungemensamma IT-
tjansterna eftersom
anvandarna inte behover
lagga tid p& IT-
administration/underhaill.
Dessutom forvantas
tjansten bidra till att sdnka
de IT-arbetsplatsrelaterade
kostnaderna sett ur ett
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o PCPed-

e Valbar for
certifierade PC

o Kiosk PC —

e Valbar for
certifierade PC

o En-till-En PC Ped —
e Valbar for PC
o MAC Ped -

e Valbar for
certifierade MAC
Ped

o Hanterad mobil enhet skola - En
konfiguration som riktar sig till
stadens skolverksamhet inom for-
och grundskola och ansluts till det
pedagogiska nétet.

Tjanstens omfattning

Funktionerna finns mer utforligt beskrivna i
Tjanstebeskrivningen. Mobila enheters
funktionalitet utvecklas standigt av resp.
hardvaruleverantor och utbudet av funktioner
inom IT-arbetsplats ar av den anledningen
begransat men kommer att utvecklas éver
tiden.

TCO-perspektiv.

E-post

Tjansten e-post som den levereras av
Intraservice innehéller funktioner for att:

skicka och ta emot elektronisk post
hantera en elektronisk kalender med
bokningar och moéten

hantera en att-gora lista

chatt

skicka sms och fax fran sin brevidda
skapa personlig adressbok

na gemensamma adressbocker
hantera grupper fér behérigheter och

Malet med tjansten &r att
stadens medarbetare ska
ha tillgang till verktyg for
personlig
informationshantering och
effektivitet. Tjansten ger
mdjlighet till snabb
kommunikation och arbete
oberoende av tid och plats.

Med hjélp av de olika
tillvalen 6kar ocksa
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distributionslistor

e vidarebefordran av e-post (enligt stadens
sékerhetsriktlinjer)

e nyttja funktionsbreviador

Tjéanstens omfattning

Tjansten ar uppbyggd av processer och olika
systemldsningar som tillsammans med ett
antal grundlaggande IT-infrastrukturtjanster
levererar det stdd och den funktionalitet som
verksamheten efterfragar for att uppna
Onskat resultat.

medarbetarnas mojlighet att
tillgodose kravet pa att
dagligen hantera inkommen
e-post.

Videokonferens

En central IT-Infrastruktur for videokonferens
med installation och support av utrustning sa
att forvaltningarna kan konsumera tjansten.

Forvaltningar och bolag bestéller en eller fler
anvandarsystem efter behov.

Tjanstens omfattning

En forutsattning for tjansten ar anslutning till
stadsnat. Intraservice distribuerar ut
klientprogramvaran via Mina Verktyg till
respektive videoklient, konferenssystem.

Videokonferenstjansten
forvantas framja kvalitet och
effektivitet i
verksamheternas moten.
Den ska stddja kontakten
mellan
personer/verksamheter
inom och utanfér staden
som forvantas kunna dka
dialog och service till och
mellan medborgare och
myndigheter. Det finns
ocksa en forvantad effekt av
Okad samverkan mellan
externa parter i regionen
och med statliga
myndigheter.

Den centrala IT-
infrastrukturen for
videokonferens har ockséa
en miljoeffekt eftersom
forvantan ar att tekniken
ska bidra till 6kad
anvandning av resfria
moten.

Kvalitetssakrad
information

e Systemintegration
o Verksamhetskatalog
o Befolkningsregister

Systemintegration

Tjansten levererar olika integrationstyper.
Vilket innebér att hamta, transformera
och/eller forflytta data pé ett forutbestamt

Systemintegrationstjansten
ska mojliggora snabbare
och effektivare
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sétt. For alla tjanster finns tekniska
handledningar som beskriver tjanstens
funktion, anvandning och resultat. Tjansten
innefattar utveckling, férvaltning och drift av
integrationer.

Tjanstens omfattning

IT-Integrationsmiljon bestar av komponenter
for publicering och hantering av tjanster och
granssnitt samt meddelande och
transaktionshantering for att knyta samman
olika applikationer, system och data med
varandra.

informationsutbyte med
hogre sakerhet i bade
interna och externa
processer

Verksamhetskatalog

Tjansten ger atkomst till kvalitetssakrad
information runt person och organisation
genom att samla in den kvalitetssakrade
information som finns i staden och gora den
tillganglig for andra system. Genom att samla
in information och kombinera den 6kar dess
varde.

Verksamhetskatalogen gor det enkelt att
distribuera information som kallsystemet har
svart att leverera.

Informationen i Verksamhetskatalogen
hanterar hela tiden anstéllningarnas giltighet.
Detta gor det mgjligt att notifiera systemen
om vilka behorigheter som skall avslutas.

Tjanstens omfattning

Tjansten ar uppbyggd av processer och olika
systemldsningar som tillsammans med ett
antal grundlaggande IT-infrastrukturtjanster
levererar det stod och den funktionalitet som
verksamheten efterfragar for att uppna
Onskat resultat.

Tjansten mojliggor for andra
system att anvanda
kvalitetssékrad information
runt person och
organisation.

Den kan ge andra system
information om nér en
anstallning slutar och
behdorigheter i system skall
tas bort, vilket redan idag
sker inom nationella
tjanster.

Verksamhetskatalogen ar
den tjanst som skall
anvandas nar system och
tjanster har behov av
information om
medarbetare, anstallningar
och organisationsuppgifter.

Befolkningsregister

Tjansten kan anvandas pa tre satt:

e Som webb-applikation — Atkomst och
omfattningen pa tillgang till
personinformation styrs via
behorighet, och varje verksamhet
administrerar sina egna anvandare.
Via webb-applikationen har man
&ven mdijlighet att géra personurval.

Malet med tjansten &r att se
till att personregistret
innehaller aktuellt och
korrekt information om
befolkningen. Tjansten
sékerstaller
personuppgifternas kvalitét
genom Vastfolkets koppling
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Personer med sekretess kan INTE till SKV.

sokas.

e Integrerad med applikationer i
verksamheten via webb-services —
Uppgifter hamtas genom sokning pa
hela eller delar av personnummer
(vid s6kning mot SKV anvands hela
personnumret) eller for- och
efternamn.

e Aviseringsfil frin SKV — Uppdateras
varje vardag.

Tjanstens omfattning

o Vastfolket

o Webb-services — integration + Java
teknik for att kunna erbjuda webb-
granssnittet.
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IT-kommunikation

e Lokalt Nat — LAN
e Stadsnat— WAN
e  Fjarratkomst

Lokalt Nat - LAN

Att via trddbundet eller tradlost nat ge
atkomst till lokala IT-resurser och
Stadsnéatsanslutning

Ett trddbundet lokalt natverk kan
kompletteras med ett tradlost nat, ett tradlost
nat férutsatter ett fungerande trddbundet.

Det tradldsa natet mojliggor for anvandaren
att réra sig inom en viss yta med fortsatt
anslutning till natverket.

Tjanstens omfattning
Tjansten inkluderar:

e  Aktiv utrustning
e Konfiguration

e |nstallation

o Overvakning

e Dokumentation
e Konsultation

Tjansten mojliggor for
anvandare att, via olika
verksamhetssystem/IT-
tjanster, utbyta elektronisk
information med varandra.
Man kan ocksa anvanda IP-
telefoni, videokonferens.
Tjansten ar en
grundforutsattning for de
flesta andra IT-tjanster.

Stadsnat - WAN

Stadsnatet mojliggor utbyte av information
bade mellan interna verksamheter i
Goteborgs Stad eller mellan interna och
externa verksamheter via t ex internet.

Leverans sker genom anslutning mot
kommungemensam tjanst via koppar- eller
fiberanslutning.

| de fall dar verksamheten tillfalligt inryms i
tillfalliga/provisoriska lokaler kan det ges
annan mojlighet till anslutning till stadsnatet
an genom koppar- eller fiberanslutning.
Utredning for detta gors av Intraservice.

For verksamhetssystem erbjuds dessutom
nedanstaende funktioner

e Trafikkontroll..

e |PAM (Internet Protocol Address
Management)

e Trafikprioritering Tidssynkronisering
Domé&nhantering

Tjansten ger tillgang till
externa och interna IT-
resurser/information/IT-
tjanster (t ex e-post,
Internet, hemkatalog,
verksamhetssystem)
oberoende av natverk.

Tjansten finns i 6 olika utféranden och

Malet med tjansten &r att pa
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Fjarratkomst

bestalls via serviceportalen, tjansten har
nedanstaende funktionalitet:

Fjarradministration av system som
endast ar till fér systemadministration
och support:

VPN-klient, riktar sig till
slutanvandare:

Fjarratkomst fran externa natverk
(VPN LAN-till-LAN) &r en fast VPN
tunnel mellan tva eller flera fasta
punkter avsedd for flera anvandare.
Tjansten riktar sig till forvaltningar
och bolag:

O
Fjarratkomst via mobiltelefoninatet
(APN) ar avsedd for funktioner,
applikationer och anvandare:

O

Fjarratkomst till web-applikationer via
sakerhetslosning i WAM, se
tjanstebeskrivning for Generell IT-
sékerhet.

Federativ fjarratkomst, inloggning
sker i WAM for atkomst till extern
applikation, molntjanst med flera, se
tjanstebeskrivning for Generell IT-
sékerhet.

ett sakert och kontrollerat
satt kunna
erbjuda/méjliggora
anvandande av interna IT-
tjanster fran platser utanfor
stadsnétet..:

Effekterna av tjansten ar att
de olika intressenterna kan
minska sitt resande och
halla nere reskostnader.
Dessutom far anvandarna
en storre majlighet till att
utfora arbete pa olika
fysiska platser.

Systemdrift

e Serverplattform
e Datalagring

Serverplattform

Tjansten ger atkomst till en plattform for drift
samt hantering av applikationer, system, data
och databaser enligt féljande:

Dedikerad server
Applikationshosting
Databashosting
Datatjanster

Drifts-, support- och foérvaltningsansvar
for applikationsmotorer: Avser andra
applikationsmotorer &n de som &r
specificerade under tjanstens uppbyggnad

omfattning

Serverplattform ar uppdelad i infrastruktur,

Malet &r att genom en
gemensam plattform av
infrastruktur-, server- och
datatjanster uppna en
enhetlig och effektiv
leverans ur ett drift-,
support- och
sékerhetsperspektiv.
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databasmotorer och applikationsmotorer:

(helt eller delvis) varje gang en anvandare vill
anvanda Kommungemensam IT-
tjanster/komma at viss elektronisk
data/information.

Funktionerna i tjadnsten anvands i
bakgrunden” utan att anvandaren marker
annat an resultatet av tjansten (dvs. atkomst
till IT-tjansten/datat/informationen) kan eller
kan inte ske.

Tjansten anvands och ska ligga till grund for
all anvandning av Kommungemensam IT.

omfattning

IAM (ldentitet — och behdrighetshantering)
a. ldentitetshantering

Datalagring Tjanstens kan nyttjas pa tva satt via: Tjansten syftar till att ge alla
e |T-arbetsplats/IT-arbetsplats a.r.lvandare tlllga.ng till en
séker och effektiv
e Verksamhetssystem L
gemensam losning for
Via IT-arbetsplats datalagring.
Tack vare tjansten kan anvéandarna sjalva via
sin IT-arbetsplats:
e Spara nyskapad data av alla typer
enligt ovan
e Lasal/uppdatera sparat data
e Bestilla aterlasning av eventuellt
forlorat data (mer information finns i
kapitlet Villkor och forutsattningar for
leverans, i detta dokument)
Via ett verksamhetssystem
Tack vare tjansten kan verksamhetssystem
via respektive anvandargranssnitt:
e Spara data relaterat till systemet
o Lagradatai
verksamhetssystemets
specifika databas.
o Aterlasa eventuellt férlorad
lagrad data.
IT-sékerhet Ur ett anvandarperspektiv anvands tjansten Genom att tjansten anvands

och ligger till grund for all
Kommungemensam IT,
uppfylls riktlinjerna for
informationssakerhet i
Goteborgs Stad. Det
innebara bl.a. att endast ratt
personer far tillgdng och
atkomst efter behov till viss
data/information/IT-tjanster
(tillganglighet) och att data
skyddas mot oavsiktliga
eller icke godkanda
uppdateringar (riktighet).
Det innebar ocksa att
information om handelser (t
ex "vem som anvant vad”) i
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d.
e.

Tjanst for skydd

Autentisering och
behérighetskontroll

Skydd av webbpublicerade
system

Forhojd autentisering
Federerad inloggning

Loggar och dvervakning

Gransskydd (brandvagg) som sékerstéller
grundlaggande avgrénsning och skydd
mellan sékerhetszoner.

SOC (Security Operations Center)

Certifikatshantering

mot odnskad information/

kod — upptackts- och skyddsatgarder mot
odnskad information och kod
Tillval som e-tjanstekort mm

IT-miljén loggas och kan
analyseras (sparbarhet). Ett
ytterligare mal med tjansten
ar att sékerstalla
mojligheten till drift och
tillganglighet i hela IT-
leveransen (tillganglighet).

Notera att tjansten avser de
tekniska aspekterna av
informationssékerhet.
Sjalva anvandandet av
tjansten maste ske i
enlighet med Riktlinjerna for
informationssakerhet,
Regler for IT-anvandare i
Goteborgs Stad samt dvriga
tillampliga styrdokument.
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Ekonomistyrningsprinciper

En stor del av tjansterna ar beroende av kvalitet, volymer och egenskaper. De skall darfér méta flera
olika behov och kommer 2017-01-01 att ha en prislista och tydlig beskrivning av de egenskaper som
levereras.

Ovriga tjanster kravstalls och levereras utifrdn behov. Generella tjanster som IT-sékerhet
kostnadsfordelas enligt ekonomimodell.

Alla tjanster skall ha en vél fungerande statistik/uppfoljningsverktyg.

Prioriteringsforum

Forum: Prioforum IT-tjanster
Ordférande: Direktor Intraservice
Forumdeltagare: Utses av Direktor Intraservice

Foredragande: Tjansteansvarig, Intraservice



