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Forslag till beslut i styrelsen fér Framtiden Byggutveckling
Styrelsen foreslas besluta

Att faststalla forteckningen over gallande styrande dokument enligt nedan

Sammanfattning

Styrande dokument ar ett samlingsbegrepp for Goteborgs Stads dokument som anger vad vi ska
gbra, vem som ska gora det och i vissa fall hur vi ska gora det. Hur ett dokument benamns anger
karaktaren pa dokumentet i forhallande till andra typer av dokument. Kommunfullméaktige har
beslutat om hur styrande dokument ska struktureras och hur de ska benamnas. Bilden nedan visar
saval struktur som de olika dokumentsorterna.
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For Framtidenkoncernen géller de dokument som beslutas av kommunfullmaktige och
kommunstyrelsen eller den egna styrelsen. Huvudregeln ar att styrande dokument som galler for fler
an en namnd/styrelse eller som ar av principiell beskaffenhet beslutas av kommunfullmaktige.
Styrelse far besluta om styrande dokument som ror den egna verksamheten, men kan daremot inte
besluta om dokument som redan ar reglerade av kommunfullméktige eller kommunstyrelsen.

For Framtidenkoncernen géller dels riktade styrande dokument som beskriver vad vara bolag har for
syfte och vad vi ska astadkomma. Exempel pa det ar bolagsordningar och dgardirektiv.
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Wi bygger det hallbara samniallet o framtiden

| denna kategori finns ocksa det generella dgardirektivet som géller for alla bolag i staden (Riktlinjer
och direktiv fér Géteborgs Stads bolag).

Utover ovanstaende finns ocksa reglerande styrande dokument som beskriver hur vi ska forhalla oss
inom olika omraden, hur vi ska agera har och nu. Bland de har dokumenten finns policyer, riktlinjer,
regler och i vissa fall anvisningar, rutiner eller instruktioner beslutade av kommunstyrelse eller
kommunfullmaktige.

| forteckningen nedan listas for koncernen relevanta gallande styrande dokument som beslutats av
kommunfullmé&ktige och kommunstyrelse. Utéver det listas ocksa de styrande dokument som har

beslutats av koncernstyrelsen och som géller for samtliga dotterbolag i Framtidenkoncernen.

Styrande dokument som &r nya eller har reviderats under aret och darmed inte antecknats av
Framtiden Byggutvecklings styrelse bifogas som bilaga och framgar av forteckningen nedan.

Framtiden Byggutveckling

Anna Nordén
tf VD

Forteckning Koncerngemensamma styrande dokument
Reviderade/nya styrande dokument
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Koncerngemensamma styrande dokument

Bilaga 1
2018-12-06

Reglerande styrande dokument — antagna av koncernstyrelse

Samtliga dokument finns att lasa pa www.framtiden.se

Ledningspolicy Revidering pdgadr

Policy for behandling av personuppgifter vid uthyrning av Of6randrad

bostader

Projekt- och investeringspolicy Revidering pdgdr (Framtidens styrelse beslutade 2018-02-09 om nya

Projekt- och investeringsriktlinjer. Dessa dr under revidering nu.)

Uthyrningspolicy for bostader Ofdrandrad
Uthyrningspolicy fér kommersiella lokaler Of6randrad
IT-policy Oférandrad
Kommunikationspolicy Of6randrad
Finansiella anvisningar Oférandrad

Reglerande styrande dokument — antagna av koncernstyrelse

Samtliga dokument finns att lIdsa pa koncernens intrandt

Koncerngemensam anvisning utifran Géteborgs Stads Oférandrad
policys for representation samt for gratifikation och gava

Framtidenkoncernens gemensamma anvisningar for Oférandrad
sponsring/bidrag

Anvisning for intern styrning och kontroll i Utgar — ersatts fran 2019 av stadens Anvisning for risk utifrdn stadens
Framtidenkoncernen riktlinjer f6r styrning, uppféljning och kontroll
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Riktade styrande dokument — antagna av Kommunfullmaktige

Samtliga dokument finns att ldsa pa koncernens intranat och avseende det generella dgardirektivet och bolagsordningar

ocksa pa stadens hemsida www.goteborg.se

Uppdrag for bolag

Riktlinjer och direktiv for Goteborgs Stads bolag

Galler fran 2015-03-12

Bolagsordning for Férvaltningsaktiebolaget Framtiden

Antagits pa extra bolagsstimma 2017-
05-15

Bolagsordning for Bostadsaktiebolaget Poseidon

Antagits pa arsstimma 2013-03-19

Bolagsordning for Familjebostader i Goteborg Aktiebolag

Antagits pa extra bolagsstamma 2013-
03-19

Bolagsordning for Gardstensbostader AB

Antagits vid arsstamma 2013-03-19

Bolagsordning for Goteborgs Egnahems Aktiebolag

Antagits pa extra bolagsstimma 2013-
06-13

Bolagsordning for Goteborgs Stads Bostadsaktiebolag

Antagits vid arsstamma 2013-03-19

Bolagsordning for Storningsjouren i Goteborg AB

Antagits vid arsstdamma 2013-03-19

Bolagsordning for Framtiden Byggutveckling AB

Antagits pa extra bolagsstimma 2015-
11-20

Agardirektiv fér Férvaltnings AB Framtiden

Beslutat pa extra bolagsstimma 2015-
07-02

Agardirektiv for Bostadsaktiebolaget Poseidon

Beslutat pa bolagsstamma 2018-03-08

Agardirektiv for Familjebostider i Géteborg Aktiebolag

Beslutat pa bolagsstamma 2018-03-08

Agardirektiv fér Gardstensbostader AB

Godkant pa styrelsemote 2017-06-21.
Kvarstar att godkanna pa arsstamma.

Agardirektiv for Géteborgs Egnahems Aktiebolag

Beslutat pa bolagsstamma 2018-03-08

Agardirektiv fér Gdteborgs Stads Bostadsaktiebolag

Beslutat pa bolagsstamma 2018-03-08

Agardirektiv for Storningsjouren i Géteborg AB

Beslutat pa bolagsstamma 2018-03-08

Agardirektiv fér Framtiden Byggutveckling AB

Beslutat pa bolagsstamma 2018-03-08
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Reglerande styrande dokument — antagna av Kommunfullmaktige och Kommunstyrelse

Samtliga dokument finns att ldsa pa stadens hemsida www.goteborg.se

Ekonomi

Finanspolicy och finansiella riktlinjer for Géteborgs Stad Of6randrad
Poficy ochrikttinje for forsatining och-dterbrukavtts egendom T Goteborgs Stads verksamheter Oférandrad

Policy och riktlinje for sponsring inom Goteborgs Stad Of6randrad

Policy och riktlinjer for foretagsupphandlat privatkort, inkdpskort och drivmedelskort Oférandrad

Regler for attest i Goteborgs Stad Of6randrad

Riktlinjer for god ekonomisk hushallning och tillampning av resultatutjamningsreserv Of6randrad

Fortroendevalda

Praktiska anvisningar och arvodesbestammelser 2018 f6ér fortroendevalda i Goteborgs Stad

Giller fran och med 2018-06-27

Riktlinjer vid tillampning av bestdmmelserna om forrattningsarvode till presidieledaméter Oférandrad
Individ- och familjeomsorg samt funktionshinder

Riktlinje vrakningsforebyggande arbete Oférandrad
GOteborgs Stads riktlinjer mot vald i nara relationer Of6randrad
IT & telefoni

Policy och riktlinjer for anvandning av informationsteknik inom Goteborgs Stad Oférandrad
Regler for anvandande av e-post i Goteborgs Stad Oférandrad
Regler for IT-anvandare i Goteborgs Stad Oférandrad
Regler gallande driftsdokumentation for IT-baserade informationssystem Oférandrad
Regler gallande informationssdkerhetsansvar for chefer i Goteborgs Stad Oférandrad
Kommunikation

Goteborgs Stads informationspolicy och riktlinje for informations- och kommunikationsarbetet Oférandrad

inom Goteborgs Stad

GoOteborgs Stads riktlinje for intern kommunikation

Galler fran 2018-04-04

Policy och riktlinje for Goteborgs Stads grafiska profil Of6randrad
Riktlinje for Goteborgs Stad i sociala medier Oférandrad
Kommunens stod till ideella féreningar och liknande organisationer Oférandrad
Manskliga rattigheter och folkhdlsa

Goteborgs Stads riktlinje for utformande av inkluderande dokument - enkater, blanketter och Oférandrad

formular

Personal

GOteborgs Stads policy for representation och gavor

Galler fran 2018-04-04

Jamstalldhetspolicy for Goteborgs Stad

Oféréandrad
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Medarbetar- och arbetsmiljépolicy samt riktlinje for Goteborgs Stad Of6randrad
Policy och riktlinje mot mutor i Géteborgs Stad Oférandrad
Policy och riktlinjer for resor i tjansten Oférandrad

Stadsmiljo

Avfallsforeskrifter for Goteborgs Stad

Galler fran 2018-08-15

GoOteborgs Stads riktlinje vid Gverlatelse av fastigheter mellan stadens bolag och kommunen
genom fastighetsnamnden

Galler fran 2018-06-07

Miljopolicy for Géteborgs Stad Oférandrad
Policy for fysisk tillganglighet i Goteborgs Stad Of6randrad
Riktlinjer for bostadsférsorjning i Goteborg Oférandrad

Riktlinjer for kompensationsatgarder for ekosystemtjanster i plan- och exploateringsprojekt i
Goteborgs Stad

Galler fran 2018-09-18

Styrning och ledning

Goteborgs Stads generella regler for kommungemensamma interna tjanster

Galler fran 2018-03-07

Goteborgs Stads riktlinje for nyttorealisering

Galler fran 2017-10-19

Regler for ekonomisk planering, budget och uppféljning

Of6randrad

Riktlinjer for styrning, uppfdljning och kontroll

Oférandrad

Anvisning for risk utifran stadens riktlinjer for styrning, uppféljning och kontroll

Gdller frGn 171020. Konkretiserar avsnitt
och begrepp i riktlinjen fér styrning,
uppféljning och kontroll som avser risk och
riskhantering. Ersdtter
koncerngemensamma anvisningar for intern
styrning och kontroll frén och med dr 2019.

Sakerhet och lokaler

Forsakringspolicy for Goteborgs Stad och riktlinjer for forsakringsfragor inom Goteborgs Stad

Oférandrad

GoOteborgs Stads riktlinje for kriskommunikation

Oférandrad

Goteborgs Stads riktlinje for personsdkerhet

Galler fran 2017-11-23

Policy och riktlinjer samt formedlingstjanst avseende lokalforhyrningar till foreningslivet

Oforandrad

Regler for styrning och ledning av Goteborgs Stads lokalforsorjning

Galler fran 2018-09-15

Riktlinje for hantering av sdakerhetsrisker Oférandrad
Riktlinje for informationssdkerhet Oférandrad
Riktlinje for systematiskt brandskyddsarbete (SBA) Oférandrad
Riktlinje krisberedskap och krishantering Oférandrad
Sakerhetspolicy for Goteborgs Stad Oférandrad
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Upphandling och inkép

Gemensamma miljokrav vid upphandling av entreprenader

Galler fran 2018-09-11

GOteborgs Stads riktlinje for inkép och upphandling

Galler fran 2018-10-10

Arendehantering

Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering

Galler fran 2018-02-04

Goteborgs Stads rutin for hantering av begaran om utlamnande av allménna handlingar

Galler fran 2018-01-31

Stadsledningskontorets anvisning vid hantering av remisser fran regeringskansliet/statliga verk
(SOU, DS m.m.) mellan SLK och ndmnd/styrelse samt férvaltning/bolag

Galler fran 2017-05-15
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TILL DIG SOM AR FORTROENDEVALD | GOTEBORGS STAD

Kommunfullméktige antog 1971 ett reglemente om erséttning till kommunala
fortroendevalda. Déarefter har delar av bestammelserna éndrats flera ganger. Den senaste
sammanfattningen av gallande regler ar fran ar 2011.

Denna skrift innehaller en redogorelse for de olika ersattningar Du som fortroendevald
ar beréattigad till fr o m den 1 januari ar 2018.

Vidare redovisas nagra policies och riktlinjer som beslutats av kommunfullmaktige eller
kommunstyrelsen och som galler samtliga fortroendevalda.

Dessa ar:
e Goteborgs Stads policy for representation och gavor
e Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor
e Policy och riktlinje mot mutor
e Resepolicy for Goteborgs stads namnder och bolag
o Riktlinjer for tjansteresor, konferenser mm

e Regler om studiebesok och studiedagar for fullméktiges ledaméter och erséttare

Fler styrande dokument &n de ovan namnda finner du pa www.goteborg.se

Denna skrift finns tillganglig via webben pa Personalingdngen under rubriken
Fortroendevald.

https://intranat.goteborqg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.personalingangen.
medarbetare

For kommunstyrelsens arvodesberedning 2017-12-18

David Ljung
Ordforande Lina Isaksson
Sekreterare

Goteborgs Stad Stadsledningskontoret, Praktiska anvisningar och arvodesbestdmmelser 2018
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Innehallsférteckning

Reglemente rérande ersattningar till kommunala fértroendevalda i
Goteborgs Stad (ERF-G)

Arvodesberedningens kommentar till gallande regler om olika slag
av ersattningar och férmaner som utgar till fértroendevald

Riktlinjer vid tillampning av bestémmelserna om
forrattningsarvode till presidieledamdoter

Arvoden och gruppindelning i de kommunala bolagen fr o m 2018
ars ordinarie bolagsstamma

Blankett — Forrattningsrapport

Anvisningar till forrattningsrapport
Blankett — Skatteuppgift

Blankett - Kostnadsersattning for barntillsyn

Tillampningsanvisningar angaende kostnadsersattning for
barntillsyn i samband med fullgérande av fortroendeuppdrag

Information for fortroendevalda i Goteborgs stad som ar arbetslosa,
sjukskrivna, har fortidspension/sjukbidrag eller ar foraldralediga

Goteborgs Stads policy for representation och gavor
Goteborgs Stads riktlinje for representation och gavor
Policy och riktlinje mot mutor i Goteborgs Stad

Policy och riktlinjer for resor i tjansten

Regler om studiebesok och studiedagar for fullméktiges ledamoter
och ersattare

11

17

19

21
22
23
24

25

26

28
33
48
55

59
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Reglemente rérande ersattningar till kommunala
fortroendevalda i Goteborgs Stad (ERF-G)

Inledande bestammelser
18

Dessa bestammelser géller for fortroendevalda som avses i 4 kap 1 § kommunallagen
(SFS 1991:900) d v s ledamdéter och erséttare i fullmaktige, ndmnder och
fullméktigeberedningar, revisorerna och deras ersattare samt enligt 7 kap 21 8
kommunallagen ledamdter och ersattare som foretrader nyttjarna i s k
sjalvforvaltningsorgan.

28

Ersattningar till fortroendevalda enligt dessa bestammelser utgor
a) arvoden i form av

- fasta arvoden (3 och 4 §8)

- forrattningsarvoden (5-7 88)

- sarskilda arvoden (8 8)

b) ersattningar for férlorad
- arbetsfortjanst (9 8)

- semesterforman (10 §)

- pensionsforman (11 §)

c) kostnadsersattningar (12 8)

Anmarkning

Vissa ekonomiska formaner till fortroendevalda med heltidsuppdrag utgar enligt
Allmanna bestammelser for heltidssysselsatta kommunala fértroendevalda i Goteborgs
stad, ABF-G.

Bestammelser om omstallningsstéd och pension for fortroendevalda, OPF-KL.

Bestammelsen om pension géller for fortroendevald som avses i 4 kap 1 8
kommunallagen och som fullgér uppdrag hos kommunen. Pensionshestammelserna
tillampas pa fortroendevald oavsett uppdragets omfattning.

Omstéllningsbestammelserna tar sikte pa aktiv omstallning som bygger pa aktiva
omstallningsinsatser och tidsbegréansade ekonomiska

Ersattning vid olycksfall som uppstatt i samband med uppdrag utgar enligt
Trygghetsforsékring vid arbetsskada for fortroendevalda, TFA-KL.

Goteborgs Stad Stadsledningskontoret, Praktiska anvisningar och arvodesbestdmmelser 2018
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Fasta arvoden
38

Fasta arvoden utgar med nedan angivna undantag till innehavare av uppdrag, som anges
I bilaga 1 med dar upptagna belopp.

Fast arvode utgar till fortroendevald med heltidsuppdrag d v s kommunalrad, bitradande
kommunalrad eller annan fortroendevald, som kommunfullméktige beslutar ska anses
vara fortroendevald med heltidsuppdrag.

Fasta arvoden till ledaméter och suppleanter, samt lekmannarevisorer avseende de
kommunala aktiebolagen beslutas av kommunstyrelsens arvodesberedning medan
ovriga villkor beslutas av kommunstyrelsen genom dess arbetsutskott. Nuvarande
bestdammelser redovisas i bilaga.

48

Om fortroendevald, som har ratt att fa fast arvode avgar under I6pande mandatperiod
ska arvodet fordelas mellan den avgaende och eftertradaren i forhallande till den tid
dessa haft sitt uppdrag.

Om sadan fortroendevald under en sammanhéngande tid som Gverstiger tva manader
inte kan fullgora sitt uppdrag pa grund av sjukdom eller annan orsak ska den
fortroendevalde for tid Over tvd manader fa avdrag med sa stor del av det fasta arvodet,
som motsvarar denna tid. Del av manad raknas som hel manad. | forekommande fall ska
avdraget belopp tillgodogdéras den fortroendevaldes ersattare.

Samma regel galler for fortroendevald som anges i Bilaga 1.

Forrattningsarvoden
58

Fortroendevald har med i 6 8 angivna undantag ratt till forrattningsarvode for
deltagande i kommunens angelégenhet i

1. sammantrade med det kommunala organ den fortroendevalde tillhér om det fors
protokoll eller likvérdiga anteckningar

sammantréde for justering av kommunfullméaktiges protokoll
3. forrattning avseende

a. kongress, konferens, temadag, policykonferens, informationsmote,
kursverksambhet, studiebesok eller motsvarande,

b. forhandling eller forberedelse till férhandling med personalorganisation eller
annan motpart,

overlaggning med annat kommunalt organ &n det den fortroendevalde tillhor,
Overlaggning med icke kommunalt organ,
resa utanfor kommunen med anledning av forrattning,

o o o

tjanstgoring som erséttare for 6verféormyndare.

Goteborgs Stad Stadsledningskontoret, Praktiska anvisningar och arvodesbestdmmelser 2018
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Forrattningsarvode utgar for 2018 med 210 kronor for sammantrade eller forréattning
som varar upp till 30 minuter. F6r sammantrade eller forrattning som varar upp till fyra
timmar utgar 810 kronor och om sammantrade eller forrattning dverstiger fyra timmar
utgar forrattningsarvode med 1305 kronor.

Vid forrattning avseende 3 a) utgar forrattningsarvode med 810 kronor.

For restid utgar inget forrattningsarvode. Daremot utgar traktamente enligt sarskilda
regler.

Forrattningsarvode for deltagande i sammantrade med kommunfullméktige utgar med
1305 kronor och vid justering av kommunfullméktiges protokoll med 810 kronor.

Kommunstyrelsen faststaller arligen forrattningsarvodenas storlek. Kommunfullmaktige
har den 13 juni 2002 beslutat att faststalla grundarvodet fr o m 2003 till 42 000 kronor
och att arvodet darefter skall réknas upp med samma procentsats som den
genomsnittliga I6nedkningen i kommunen aret innan. Samma grundarvode galler for
heltidsfortroendevalda. Grundarvodet for 2018 &r 63 775 kronor.

68

Fortroendevalda med heltidsuppdrag far forrattningsarvode bara vid deltagande i
sammantrédde med kommunfullméktige.

78

Om sammantrade med kommunal namnds beredning eller utskott halls samma dag som
sammantrade med namnden skall sammantrédena i arvodeshanseende betraktas som ett
sammantrade och beréttigar bara till ett forrattningsarvode.

Motsvarande géller dels for ssmmantrdde med kommunfullméktiges valberedning, som
hélls i anslutning till fullméktigesammantrade och dels om kommunalt organ under
samma dag haller tva eller flera sammantraden.

Forrattning som &ger rum samma dag som sammantrade med det kommunala organet
réknas i arvodeshanseende som ett sammantréde. Reglerna i forsta stycket ager
motsvarande tillampning.

Sarskilda arvoden
88

Medborgarvittne far for varje tjanstgoringsdag arvode med belopp som galler for
forréattning 6ver fyra timmar. Kommunstyrelsens arvodesberedning har i sarskilt beslut
2002 angivit att det skall utga dubbelt hogt arvode for vissa aftnar och réda dagar under
aret till medborgarvittnen.

Av kommunfullmaktige utsedd borgerlig begravningsforrattare far for varje forrattad
begravning ett arvode med belopp som galler forréattning dver fyra timmar.

Om erséttning till borgerlig vigselforrattare stadgas i forordningen om vigsel som
forrattas av sarskilt forordnad vigselforrattare.

Om erséttning till ndmndeman m fl stadgas i férordning om ersattning till ndmndemaén
och vissa andra uppdragstagare inom domstolsvésendet m m.

Goteborgs Stad Stadsledningskontoret, Praktiska anvisningar och arvodesbestdmmelser 2018
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Betraffande av kommunen valda medborgarvittnen och borgerliga begravningsforréttare
galler ocksa bestammelserna i § 5.

Ersattning for forlorad arbetsinkomst
98§

Till fortroendevald som med anledning av forrattning enligt 5 8 visar sig ha forlorat
arbetsinkomst utgar ersattning med belopp per timma som baseras pa den faktiska
inkomstforlusten.

Taket for ersattningsbar forlust &r grundarvodet for heltidssysselsatt fortroendevald som
for 2018 &r 370 kronor per timma.

Ersattning for forlorad arbetsinkomst far utga for hogst 8 timmar per dag. Om
fortroendevald med skiftgang visar med intyg fran arbetsgivaren att arbetsinkomst
forlorats for mer an 8 timmar utgar ersattning dven for denna tid.

Fortroendevald med heltidsuppdrag eller deltidsuppdrag i némnder och bolag som
omfattar 49 procent av heltid eller mera har inte rétt till erséattning for forlorad
arbetsinkomst.

Ersattning for forlorad semesterforman
10§
Fortroendevald har ratt till erséttning for styrkt forlorad semesterférman.

Ersattning for forlorad pensionsféorman
118

Pensionsersattning for forlorad arbetsinkomst betalas till den fortroendevalda senast
april aret efter. Beloppet berdknas pa en schablon som motsvarar 4,5 procent av
erséttningen.

Kostnadsersattningar
12§

Vid sammantréde utanfér kommunen har fortroendevald rétt till resekostnadserséttning
och traktamente enligt stadens bestammelser.

Fortroendevald med funktionsnedsattning har enligt kommunallagen ratt till skélig
reseersattning.

Fortroendevald, som i samband med att uppdraget fullgors har kostnader for barntillsyn
far ersattning av sin namnd eller i forekommande fall fullmaktige enligt de
tillampningsanvisningar som faststélls av arvodesberedningen.

Kommunstyrelsens arvodesberedning ager rétt att efter sarskild framstallan medge
fortroendevald med funktionsnedséattning eller fértroendevald som vardar person med
funktionsnedsattning i sitt hem erséttning for kostnader som foranletts av uppdraget.
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Allmanna bestammelser
138

Forvaltningarna hanterar uppgifter rérande utbetalningar av ersattning till de
fortroendevalda.

14 §
Fasta arvoden betalas ut innevarande manad.

Forréattningsarvoden och sérskilda arvoden som avser sammantréden betalas ut
manadsvis i efterskott och grundas pa uppgifter som den fortroendevalde lamnat till den
forvaltning den fortroendevalde tillhor.

Ovriga forrattningsarvoden, sérskilda arvoden och kostnadsersattningar m m betalas ut
efter det att arvodesberéttigad fortroendevald lamnat skriftligt underlag till berord
forvaltning.

Sarskilda arvoden till medborgarvittnen betalas ut manadsvis i efterskott. Uppgifter om
medborgarvittnenas tjanstgoéring lamnas av polismyndigheten i Géteborg direkt till
Intraservice 10n.

Kostnaden for fasta arvoden, forréattningsarvoden och 6vriga ersattningar enligt 2 8
betalas av den kommunala ndmnd dar den fortroendevalde tjanstgor.

Kommunfullméktige eller kommunstyrelsen ska svara for forrattningsarvode m m till
fortroendevald, som inte tillhor kommunfullmaktige/lkommunstyrelsen eller ndgon av
dess beredningar vid sammantraden med kommunfullméktige eller kommunstyrelsen.

158§

Kommunstyrelsens arvodesberedning tolkar bestdmmelserna i detta reglemente utom
reglerna i 11 § ddr tolkningen gors av kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen kan i
sarskild ordning besluta om avvikelser fran detta reglemente.
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Bilaga 1
Forteckning éver uppdrag déar innehavaren far fast arvode eller arsersattning

A. Arvoden i procent av grundarvodet for heltidssysselsatt fortroendevald:

Grundarvodet har for 2003 faststéllts till 42 000 kronor. Fr o m 2004 sker upprakning
med samma procentsats som den genomsnittliga I6nedkningen i kommunen aret innan.
Samma grundarvode géller for heltidsfortroendevalda och ndamndpresidier m m. For
2018 &r grundarvodet 63 775 kronor.

Heltidsfortroendevalda & kommunalrad, bitradande kommunalrad, eller annan
fortroendevald, som kommunfullméktige beslutar ska anses vara fortroendevald med
heltidsuppdrag.

1. Kommunfullméktige
ordférande 40
1 vice ordférande 20
2 vice ordforande 20
3 vice ordforande 20
2. Kommunstyrelsen
kommunalrad 100
bitradande kommunalrad 100
3. Stadsdelsnamnderna
ordférande 45
1 vice ordférande 23
2 vice ordforande 23
ledamot 2,5
ersattare 25
4. Byggnadsnamnden, arbetsmarknads- och vuxenutbildningsnamnden,

utbildningsndmnden, social resursnamnd, Goteborgs forskolendamnd
samt Goteborgs grundskolenamnd

ordférande 18

1 vice ordfdrande 9

2 vice ordférande 9

5. Fastighetsnamnden, trafikndmnden samt

kretslopps- och vattennamnden

ordférande 16

1 vice ordférande 8

2 vice ordforande 8
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6. Revisorskollegiet

ordfdrande 15

vice ordférande 7,5

revisor 5

7. Idrotts- och féreningsndmnden, park- och naturndmnden,

kulturndmnden, lokalndmnden, milj6- och klimatndmnden samt
namnden for Intraservice

ordférande 8
1 vice ordférande 4
2 vice ordforande 4
8. Namnden for konsument- och

medborgarservice, utskott inom SDN, utskott inom social
resursnamnd, valnamnden, éverférmyndarnamnden samt inkdp och
upphandlingsnamnden

ordférande 6

1 vice ordftrande 3

2 vice ordfdrande 3

9. Arkivnamnden fér Vastra Gotalandsregionen och Géteborgs
kommun samt kommunfullmé&ktiges valberedning

ordférande 4

vice ordforande 2
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Arvodesberedningens kommentar till gallande regler om olika
slag av ersattningar och férmaner som utgar till fértroendevald

Ersattningar och formaner
Allmant (regl § 1)

Enligt gallande bestammelser kan ersattningar utga till fortroendevalda i kommunala
organ i form av fasta arvoden, forrattningsarvoden, erséttning for den arbetsinkomst och
de semesterférmaner som den fortroendevalde faktiskt forlorat i samband med att
uppdraget fullgors.

Fortroendevald har ocksa rtt till vissa kostnadsersattningar och ersattning for skada
som uppkommit vid olycksfall i samband med uppdrag. (se regl § 12)

Fast arvode (regl § 3)

Fast arvode utgar till fortroendevald med helstidsuppdrag d v s kommunalrad,
bitradande kommunalrad, 6verférmyndare och annan fortroendevald som enligt
kommunfullméktiges beslut ska anses vara fortroendevald med heltidsuppdrag.

Till presidieledamdter som inte har heltidsuppdrag utgar fast arvode enligt av
kommunfullméktige faststéllda procenttal av erséttningen for heltidsuppdrag. Se
forteckning 6ver uppdrag dar innehavaren far fast arvode eller arsersattning.

Ledamots egen beddmning av tidsatgang paverkar inte ratten till forrattningsarvode eller
ersattning for forlorad arbetsfortjanst.

Forrattningsarvode (regl 88 5-7)

Till fortroendevald utgar vid sammantrade med det kommunala organ den
fortroendevalde tillhor - om det fors protokoll eller likvardiga anteckningar -
forrattningsarvode med 810 kronor for sammantréde upp till fyra timmar.

For sammantrade dverstigande fyra timmar utgdr forrattningsarvode med 1305 kronor.

For sammantréde/forrattning som varar upp till 30 minuter (t ex vid ordférandebeslut)
utgar forrattningsarvode med 210 kr.

Arvode utgar till utbildningsutskotten inom stadsdelsnamnderna enligt samma regler
som individutskotten inom stadsdelsndmnderna.

Arvode for att delta i sammantrade med kommunfullmaktige samt arvoden till
medborgarvittnen och borgerliga begravningsforrattare utgar med 1305 kronor.

Arvode for ssmmantréade for justering av kommunfullméktiges protokoll utgar med 810
kronor.

Vid tillfalle da Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs kommun
har beslutat forlagga sitt sammantrade till annan arkivort an Goéteborg skall, vid
utrakningen av forrattningsarvodet, restiden till och fran sammantréadet raknas in i
sammantrédestiden.
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Med sammantrade jamstéalls forrattningar sasom kongress, konferens, informationsmote,
temadag, policykonferens, kursverksamhet, studiebestk under forutsattning att
deltagandet beslutats av namnden, dess presidium eller pa annat motsvarande satt och
att det ar en kommunens angelégenhet.

Vid kongress, konferens, temadag, policykonferens, informationsmote, kursverksamhet,
studiebesok eller motsvarande utgar arvode med 810 kronor per dag. Om denna
forrattning samma dag kombineras med ett sammantréade dar det férs protokoll eller
likvérdiga anteckningar och den sammanlagda tiden for dessa forrattningar 6verstiger
fyra timmar, utgar arvode med 1305 kronor per dag.

Detta innebadr i princip att fortroendevald, vars uppdrag kan hérledas ur kommunallagen
eller sarskild forfattning for specialreglerad kommunal forvaltning kan fa
forrattningsarvode.

Déremot galler inte dessa regler for kommunala uppdrag i 6vrigt eller andra av
kommunen ldmnade uppdrag, som inte kan h&nforas till kommunala fortroendeuppdrag.
Exempel pa sadana fortroendevalda &r sddana som utses pa grund av lagstiftningen om
namndeman eller att reglemente for stiftelse foreskriver att fullméktige utser
ledamot/revisor.

Vid sammantréde eller forrattning som &ger rum samma dag i samma namnd och/eller
dess beredning skall forrattningarnas sammanlagda tid beaktas.

Kommunalrad, bitradande kommunalrad och kommunfullméktiges presidium far
forrattningsarvode endast vid sammantrade med kommunfullmaktige.

Presidieledamot med fastarvode far forrattningsarvode vid sammantrade med egen
namnd, sammantrade med annan namnd eller dess presidium, fran kommunen fristaende
organ, deltagande i kongress etc.

Enligt dessa riktlinjer utgar inte forrattningsarvode vid sammantrade for att forbereda
namndsammantrade, vid dverlaggning med tjanstemén vid egen eller annan forvaltning,
vid mottagning for allmanheten, deltagande i gratifikationsfestligheter, avtackningar etc.

Praktiska exempel da forrattningsarvode inte utgar ar sammantrade for att uppratta
foredragningslista till namndsammantréade etc. Ordférande, vice ordférande, ledamdter
och ersattare i SDN far inget arvode for att delta i s k politikerjour eftersom de har fast
arvode.

Ledamot som vid forfall for ordférande/vice ordférande utses att foretrada namnd vid
forrattning far forrattningsarvode.

Till arvodesberedningens ledamoter utgar forrattningsarvode pa samma satt som for
fortroendevalda enligt reglementet 8 1.

Sarskilda arvoden (regl § 8)

For medborgarvittne utgar arvode for varje arbetspass med belopp som galler for
forrattning 6verstigande 4 timmar.
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Erséattning for forlorad arbetsinkomst (regl § 9)
Bakgrunden till ratten att fa ersattning for forlorad arbetsinkomst ar att ingen av
ekonomiska skl ska behdva avsta fran ett kommunalt fortroendeuppdrag.

Det forutsétts att det faktiska inkomstbortfallet motsvarar minst den ersattning som
utges.

Dessutom forutséatts att ersattning for forlorad arbetsinkomst i normalfallet bara utges
nar forrattningsarvode utgar.

Av flera skél har de kommunala uppdragen medfort att de fortroendevalda ibland maste
sta till forfogande under tid som medfor inkomstbortfall. Exempel pa detta ar att
upprattande av foredragningslista i regel maste ske pa forvaltningens och/eller den
fortroendevaldas “normala arbetstid”. Politikerjourer kan helt eller delvis forlaggas sa
att den fortroendevalde far I6neavdrag i sin egen anstéllning. I sddana fall utgar
ersattning for forlorad arbetsinkomst trots att forrattningsarvoden inte far uppbaras.

Ersattning for forlorad arbetsinkomst kan utga vid gruppmoten infor
kommunfullméktige.

Ersattning for forlorad arbetsinkomst kan ocksa utga nar de olika partigrupperna i
namnden har éverlaggningar i samband med budget- och bokslutsarbetet eller andra
riktlinjeverlaggningar och efter arligt beslut i namnderna.

Ersattning for forlorad arbetsinkomst kan aldrig ges i samband med ledighet for studier.

Ersattning for forlorad arbetsinkomst utgar for den tid sammantradet pagar, for skalig
tid for resa till och fran sammantradet samt for tid for gruppmote i direkt anslutning till
sammantrade. Ersattning utgar i sadant fall for hogst atta timmar da detta anses vara
normaltid.

Fortroendevald som i anslutning till forrattning har tjanstgoring nattetid och soker
tjanstledighet kan beviljas erséttning for forlorad arbetsinkomst.

For fortroendevald, som hos arbetsgivare anmalt sig disponibel for arbete men pa grund
av forrattning tvingas att avboja erbjudande, skall ersattning beraknas utifran en
forvantad forlorad arbetsinkomst. | mojligaste man skall intyg fran arbetsgivaren
alternativt annan verifikation styrka aktuellt arbetspasserbjudande samt belopp pa
beréknad forlorad arbetsinkomst.

Skiftesarbetare som pa sammantradesdagen har ett arbetspass som &r langre an atta
timmar kan fa fler timmar ersatta om arbetsgivaren kréaver att den fortroendevalde maste
begara ledighet fran hela arbetspasset darfor att vikarie maste inkallas for helt pass och
att den fortroendevalde darmed far ett I16neavdrag for tid mer &n atta timmar. Erséattning
i sadant fall ska styrkas av arbetsgivaren.

Om arbetsgivare har beordrat fortroendevald tjanstledighet under tid som éverstiger
forrattningen skall detta vid utbetalning av ersattning for forlorad arbetsinkomst i
mojligaste man styrkas med intyg fran arbetsgivaren alternativt med annan verifikation.

Vid studiebesok etc som omfattar mer &n en dag utgar ersattning for lonebortfallet i
egen anstallning for hogst atta timmar/arbetsdag.

For att ersattning for forlorad arbetsinkomst ska utga vid informationsmote om
namndens/forvaltningens verksamhet ska informationen vara riktad till samtliga
ledamoter och erséttare och ske enligt sarskild plan som beslutats av ndmnden.
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Ersattning for forlorad arbetsinkomst utgar inte till fortroendevald med uppdrag som
omfattar 49 procent av heltid eller mer.

Ersattningsnivan ar kopplad till det grundarvode som géller for heltidssysselsatta
fortroendevalda. Grundarvodet ar 42 000 kronor for 2003 och hojs fr o m 2004 med
samma procentsats som den genomsnittliga l1onedkningen i kommunen aret innan. For
2018 ar grundarvodet 63 775 kronor.

Det hogsta belopp som kan utga per timma 2018 &r 370 kronor.

Ersattning till fortroendevald, avseende summan av samtliga fasta arvoden samt
utbetald ersattning for forlorad arbetsinkomst, kan inte pa arsbasis Gverstiga summan av
grundarvodet per kalenderar.

Den erséttning for forlorad arbetsinkomst som utbetalas till fortroendevald skall avse
faktiskt loneavdrag som styrkts med kopia av lénebesked eller intyg fran arbetsgivaren.

Nar det galler egenforetagare ar det svart att berdkna det faktiska inkomstbortfallet. Det
kan egentligen bara goras arsvis. Darfor far det avgdras fran fall till fall efter
overlaggningar mellan den fortroendevalde och arvodesberedningens presidium.

Om den foértroendevalde bedriver naringsverksamhet i féretagsformen enskild
verksamhet kan uppgifter om uttag i 6verskott av aktiv naringsverksamhet ligga till
grund vid presidiets berédkning av den forlorade arbetsinkomsten.

Ersattning for forlorad semesterforman (regl § 10)

Fortroendevald har ratt till erséattning for forlorad semesterférman. Den fortroendevaldes
arbetsgivare ska intyga storleken av den forlorade semesterférmanen.

Om sammantrade forlaggs till dag da den fortroendevalde har semester har den
fortroendevalde inte ratt till ersattning for forlorad arbetsinkomst.

Fortroendevald som deltar i sasmmantrade under semesterdag far ingen annan ersattning
an forrattningsarvode. Om darmed semestern avbryts och med arbetsgivarens
medgivande gors om till tjanstledighet utgar ocksa ersattning for forlorad arbetsinkomst
enligt gallande regler.

Fortroendevald som tagit tjanstledigt for att fullfolja fortroendeuppdraget i sa stor
omfattning att tjanstledigheten minskar antalet semesterdagar ar berattigad till ersattning
for den forlorade semesterformanen.

Sarskild ersattning for forlorad pensionsférman (regl § 11)

En pensionsersattning for forlorad arbetsinkomst betalas till den fortroendevalda senast
april aret efter. Beloppet berdknas pa en schablon som motsvarar 4,5 procent av
ersattningen.

Ytterligare upplysningar angdende ovanstaende forman lamnas av pensionsenheten
Intraservice, tel 365 00 00.
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Kostnadsersattning (regl § 12)

Vid sammantrade eller forrattning utanfér kommunen far fortroendevald
resekostnadsersattning, resetillagg och traktamente enligt kommunens
resebestammelser.

Enligt géallande regler har fortroendevald i vissa fall rétt till kostnadsersattning for
barntillsyn under den tid forrattning pagar. For évrig tid samt for 6vriga kostnader utgar
ingen ersattning. Med nuvarande skatteregler &r sadan erséttning skattepliktig.
Ersattning utges inte om tillsyn av barnet sker av annan vardnadshavare. Blanketten
Kostnadsersattning for barntillsyn lamnas till berdrd férvaltning.

Ersattning vid olycksfall

For fortroendevald galler Trygghetsforsakring vid arbetsskada for fortroendevalda
(TFA-KL). Forsékringen galler for olycksfall som uppkommer i samband med den
fortroendevaldes verksamhet for huvudmannen samt for skador som intraffat vid fard
till och fran sadan verksamhet.

Forsakringen géller for fortroendevalda i verksamheter inom kommunens
organisationsnummer. For ledamoter och suppleanter i bolagens styrelser hanvisas till
respektive bolag.

Rapportering

For utbetalning av forrattningsarvoden och erséattning for forlorad arbetsinkomst
anvénds blanketten Forrattningsrapport.

Den fortroendevalde fyller sjalv i foljande uppgifter:

— Uppgift om faktisk inkomstforlust, styrkt av 16nespecifikation alternativt intyg
fran arbetsgivaren eller enligt 6verenskommelse med arvodesberedningen.

— Uppgift om arbetstid/vecka
— Antal timmar for vilka arbetsinkomsten forlorats.

N&mndesekreteraren fyller i Ovriga uppgifter, ombesorjer att forrattningsrapporten blir
attesterad samt tillser att uppgifterna blir registrerade i Personec.

Utbetalning (regl § 14)
Ersattningarna utbetalas manadsvis i efterskott.

Alla utbetalningar fran lonesystemet sker via Swedbank. Den som inte har konto i
Swedbank ska meddela till vilken annan bank och konto pengarna ska dverforas till.
Blanketten Registrering/andring av I6nekonto kan anvandas och lamnas till Swedbank
alternativt den egna banken som da informerar Swedbank.

Fragor om utbetalningen kan stallas till forvaltningens personalfunktion eller
namndsekreterare.
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Skatteavdrag

Kommunen &r skyldig att gora skatteavdrag for fortroendevalda som ska betala
prelimindr A-skatt.

Avdrag gors enligt lag med for nérvarande lagst 30 procent. For fortroendeman som har
en anstéllning i Goteborgs stad dras skatt enligt tabell.

For lagre skatteavdrag kravs beslut av skatteverket, Andrad berakning av skatteavdrag,
s k jamkning. Begédran om hdgre skatteavdrag ska goras skriftligt. Andrat skatteavdrag
galler per kalenderar och maste fornyas varje ar.

Uppgiften om &ndrad skatt skickas till:

Intraservice 16n
Rosenlundsgatan 4
403 31 Goteborg
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Riktlinjer vid tillampning av bestammelserna om
forrattningsarvode till presidieledamaoter

Enligt reglementet rorande ersattningar till kommunala fortroendevalda har flertalet
presidieledamoter rétt till arsarvode och forrattningsarvode enligt samma regler som
géller for 6vriga namndledamdoter.

Arsarvodet &r ersattning for det arbete presidieledamoten utfor i denna egenskap och for
den tid som avsétts. Det finns darfor anledning att noggrant skilja pa dessa uppgifter och
de uppgifter, som presidieledamoten har rétt att uppbéara forrattningsarvode for. | vissa
fall kan det vara svart att tolka bestammelserna. Enligt 15 § i ersattningsreglementet
avgor kommunstyrelsens arvodesberedning fragor om tolkning av bestammelserna i
reglementet.

Forrattningsarvode utgar i princip inte:

Enligt allménna stadgan for Goteborgs stads ndmnder svarar ordféranden for ledning,
samordning och évervakning av ndmndens verksamhet. Vice ordféranden bitréader
ordfdranden i dessa uppgifter och ersatter ordféranden vid forfall.

Dessa uppgifter kan foranleda 6verlaggningar av olika slag, t ex for att férbereda
namndsammantraden eller for att med tjansteméan vid egen eller annan forvaltning eller
med utomstaende (exempelvis representant for statligt, regionalt eller kommunalt organ,
kommunalt bolag eller privat foretag) diskutera fragor som rér namndens verksamhet.

Forrattningsarvode utgar inte vid intervjuer och Gverlaggningar om att tillsatta
forvaltningschef. Daremot utgar ersattning for forlorad arbetsinkomst enligt gallande
regler vid sadana intervjuer och dverlaggningar.

Ordftranden kan ocksa ha mottagning for allmanheten i fragor som namnden ska
handlagga.

For dessa uppgifter ska forrattningsarvode inte utga eftersom arsarvodet ar ersattning
for detta arbete.

Forrattningsarvode utgar:

Forrattningsarvode utgar for presidieledamaéter, som deltar i kongresser,
informationsmoten eller dverlaggningar med andra kommunala organ eller med organ
som inte & kommunala.

Enligt kommentaren till ersattningsreglementet forstads med kommunalt organ
kommunfullmaktige, styrelsen och ndmnder, av dessa tillsatt beredning, revisorerna och
deras ersattare. Till beredning raknas aven arbetsutskott, avdelning, delegation,
kommitté o dyl. Namnds presidium anses i detta sammanhang som ett kommunalt
organ.
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Uppdrag eller kallelse

| detta sammanhang erinras om att forutsattning for att forrattningsarvode ska utga
normalt &r att deltagandet i sasmmantradet eller forrattningen grundar sig pa i
vederborlig ordning lamnat uppdrag eller utfardad kallelse.

Om det inte finns sadant uppdrag eller kallelse maste godkannande inhdmtas i efterhand
for att arvode ska kunna utga.

5 8 punkt 3 i erséttningsreglementet &r en uttmmande forteckning over forrattningar,
for vilka forrattningsarvoden ska utga. Forrattningar av annat slag beréattigar inte till
arvode.

Om det &r svart att bedoma om forrattningsarvode skall utga eller inte bor stor
restriktivitet iakttagas.

Ovrigt

Namndpresidium, ledamoter i Gvrigt och ersattare har inte ratt till forrattningsarvode for

att delta i gratifikationsfestligheter, avtackning av fortroendevalda/anstéllda och
liknande.
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Arsarvoden och gruppindelning i de kommunala bolagen
fr o m 2018 ars ordinarie bolagsstamma
(faststallt i procent av grundarvodet 63 775 kr/méan multiplicerat med 12) enligt nedan:

Grupp A 2018
Ordf6rande 0 Goteborgs Stadshus AB
Vice ordférande 0
Ledamot 0
Suppleant 0

Lekmannarevisor

7653 (1%)

Grupp B 2018

Ordférande 61224 (8%) Goteborg Energi AB

Vice ordforande 45918 (6%) Forvaltnings AB Framtiden

Ledamot 22959 (3%) HIGAB

Suppleant 11 480 (1,5%) Business Region Géteborg AB (BRG)
Lekmannarevisor 7653 (1%) Goteborg & Co AB

Goteborgs Hamn AB

Goteborgs Sparvagar AB

Grupp C 2018

Ordférande 45918 (6%) Goteborgs Stads Bostads AB
Vice ordférande 30612 (4%) AB Bostads AB Poseidon
Ledamot 15306 (2%) Familjebostader i Goteborg AB
Suppleant 7653 (1%) Goteborgs Egnahems AB

Lekmannarevisor

7653  (1%)

Lekmannarevisorer i Gardstensbostader
AB

Alvstranden Utveckling AB

Forvaltnings AB GoteborgsLokaler

Goteborgs Stads Parkerings AB

Liseberg AB

Goteborgs Stadsteater AB

Got Event AB

Goteborgs Stads Leasing AB

Forsékrings AB Gota Lejon

Boplats Goteborg AB

Grupp D

2018

Ordforande

22959 (3%)

Lekmannarevisorer i Stérningsjouren i
Goteborg AB

Vice ordforande

15306 (2%)

Lekmannarevisorer i Framtiden
Byggutveckling AB

Ledamot

7653 (1%)

Suppleant

3827 (0,5%)

Lekmannarevisor

3827 (0,5%)
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Sammanstéllning av arvodesregler i 6vrigt i bolagsstyrelserna

Kommunstyrelsens arbetsutskott, tidigare kommunstyrelsens presidiedelegation och
bolagsdelegation, har faststallt foljande:

Generella bestammelser:

Om styrelserepresentanter maste ta ledigt fran sin anstallning for att narvara vid
styrelsesammantréade, kurs, konferens eller dylikt &r vederbdrande beréttigad till
samma erséttning for forlorad arbetsinkomst som galler fér namndledamdéter.

Vid forrattningar sasom konferenser, kongresser, informationsmoten,
kursverksamhet och studiebesok eller dverlaggning med representanter for
kommunal namnd som har beslutats av styrelsen eller presidiet utgar
forrattningsarvode som i kommunal namnd. For ar 2018 innebér detta att
forrattningsarvode i dessa fall utgar med 810 kr.

Forrattningsarvode vid styrelsesammantrade utgar inte.
Extra arvode utgar inte for uppdrag i styrelse for dotterbolag.
Arvoden utgar inte till stadens tjansteman som har styrelseuppdrag i bolagen.

Arvoden utgar inte till fackliga personalrepresentanter som har styrelseuppdrag i
bolagen.

Heltidsarvoderad har inte ratt till arvode for uppdrag i stadens helédgda bolag
(koncernen Goteborgs Stadshus AB) samt delédgda bolag (Renova AB, Gryaab
AB och Grefab).

Arvoden och erséttning for forlorad arbetsinkomst for uppdrag i stadens
ndmnder och bolag (inom koncernen Goéteborg Stadshus AB samt Renova AB,
Gryaab AB och Grefab) kan aldrig 6verstiga mer an sammanlagt 100 procent av
gallande grundarvode per ar. Fortroendevald ansvarar sjélv att bevaka detta.

Beslut om andringar av arvodena fattas av arvodesberedningen. Beslutet anmals
till kommunstyrelsen.

Bolagsspecifika bestammelser:

Styrelserna for Renova AB, Gryaab AB och Grefab bor enligt rekommendation
ifran respektive agarrad fr o m arsstaimmorna 2011 inplaceras i grupp B, grupp C
och grupp C. Arvodesreglerna for bolagsstyrelserna omfattar &ven de uppdrag
som fortroendevald har for Goteborgs Stad i Grefab, Gryaab och Renova AB:s
styrelser.

Arvodena i styrelserna i de deldgda bolagen GTC, Lindholmen Science Park
AB, Johanneberg Science Park AB, Sahlgrenska Science Park AB och
Cityflygplatsen i Goteborg AB bestdms av kommunstyrelsens arbetsutskott i
samrad med 6vriga delagare.
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e Blankett - Forrattningsrapport

ViV FORRATTNINGSRAPPORT FOR

}%{iﬁg G('jteborgs FORTROENDEVALD
224 Stad

Datum
Registeruppgifter Adressandring []
Efternamn och férnamn (ifylls alltid) Personnummer (ifylls alltid)
clo Utdelningsadress
Postnr Postadress Telefon
Forrattningar
Namnd/Styrelse Beredning/delegation Galler manad
Datum Kl from Kltom | Samtr Samtr Forl Erséttn for | Forréattning i
<=4tim | >=4tim | arbetsinkomst kr sarsk. klartext
(enl uppvisat beredn

lIonebesked/intyg (ja)

UNDERSKRIFTER

Datum Kontroll (inkl. namnfértydligande och telefonnummer)

/
Datum Attest (inkl. namnfortydligande och telefonnummer)

/
Datum Den fortroendevaldes namnteckning

Underlaget lamnas till sekreterare i respektive ndmnd/styrelse
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ANVISNINGAR Forrattningsrapport

Forrattningsrapporten anvands for sarskilda beredningar och delegationer da forrattningsarvode till
fortroendevald skall betalas ut. Ovriga sammantraden i namnderna och styrelserna, kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen (ej heltidsanstalld), revisorskollegiet m fl. rapporteras av
namndsekreterare/handlaggare.

Ersattningen for férlorad arbetsinkomst avser faktisk férlorad arbetsinkomst i sin helhet.

Darmed avses kontant I6n eller motsvarande inkoms av rorelse. Av arbetsgivaren vidtagna I6neavdrag
styrks med kopia av Ionebesked eller intyg fran arbetsgivaren. Intyget maste visa vilket belopp som dragits
av och hur manga timmar avdraget avser. Egenféretagare far vanda sig till arvodesberedningens
presidium for framréaknandet av en timerséttning.

Den fortroendevalde undertecknar blanketten.

Registeruppgifter ifylles endast forsta gangen fortroendevald far arvode fran respektive namnd eller vid
namn och adresséndring.

Den som svara for inrapporteringen fyller obligatoriskt i den fortroendevaldes personnummer och uppgifter
om forrattningar. Forrattningsrapporterna ska rapporteras manadsvis. Varje sammantrade under perioden
anges med datum och klockslag

Observera att vid kurser och konferenser etc géller det lagre arvodet.

Ersattning for forlorad arbetsinkomst far utgd for hdgst atta timmar per dag. Om fortroendevald med
skiftgdng med intyg fran arbetsgivaren visar att arbetsinkomst forlorats for mer an atta timmar utgar
ersattning aven for denna tid. Fortroendevald med heltidsuppdrag eller deltidsuppdrag som omfattar 49%
av heltid eller mera har inte ratt till erséttning for forlorad arbetsinkomst.

Hogsta ersattningen for forlorad arbetsinkomst 2017 &r 360 kronor/timme.

Blanketten lamnas till ansvarig ndmndsekreterare.

Rapporteringen ska ske i direkt anslutning till forrattningen och utbetalas manadsvis i efterskott.

Blanketten finns tillganglig pa Personalingangen under rubriken Fortroendevald

https://intranat.qgoteborqg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.personalingangen.
medarbetare
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R

Aues
ot

Stad

Uppgift om fértroendevald

Goteborgs

Blankett — Skatteuppgift

SKATTEUPPGIFT

for utbetalning av arvode

till fortroendevalda

Anvénds vid nytt uppdrag eller férandring av
anstéllning

Datum

Efternamn, fornamn

Personnummer

Uppdrag

Uppgift om anstéllning

[] Annan arbetsgivare &n
Goteborgs Stad

Arbetsgivarens namn

(] Anstilld vid
Goteborgs Stad

Forvaltningens namn

[ Huvudsaklig inkomst genom uppdraget som fortroendevald

Uppgifter om prelimindrskatteavdrag

L] Skatteavdrag om mer dn 30%

Procent

L] Skatteavdrag ska goras enligt manadstabell. (Galler arvoden som betalas ut regelbundet.)

Fortroendevalds namnteckning

Telefon dagtid

Blanketten finns tillganglig pa Personalingangen under rubriken Fortroendevald

https://intranat.goteborqg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk: Intranat.personalingangen.

medarbetare
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Blankett - Kostnadsersattning for barntillsyn

Géteborgs KOSTNADSERSATTNING FOR

S d BARNTILLSYN FOR FORTROENDEVALDA
ta

Datum

Fortroendevald

Namn Personnummer

Bostadsadress Postnummer o postadress

Namnd/styrelse/beredning/delegation Datum och tid for forrattningen
Barntillsyn utférd av

Namn Personnummer/organisationsnummer
Kostnad och tid

Tid for barntillsyn Antal timmar

Erséattning per Kronor

timme

Totalsumma Kronor
Underskrifter

Datum Fortroendevald

Datum Attest (inkl. namnfortydligande och telefonnummer)

/

Underlaget l[&mnas till sekreterare i respektive ndamnd/styrelse
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Tillampningsanvisningar angaende kostnadserséttning for
barntillsyn i samband med fullgérande av fortroendeuppdrag

1.
Kostnad for barntillsyn kan ersattas vid de fall som definieras som forréttningar enligt
5 § i reglementet rorande ersattningar till kommunala fortroendevalda i Goteborgs stad.

2.

Ersattning utgar inte till familjemedlemmar som svarar for barnpassning. Med
familjemedlemmar avses: Annan vardnadshavare, samboende eller sarboende till den
fortroendevalde (som inte ar vardnadshavare), syskon eller halvsyskon till barnet,
syskon till den fortroendevalde samt mor- och farféraldrar till barnet.

3.

Ersattning utgar i enlighet med 4 kap. 12 b § kommunallagen inte till fortroendevalda
som utfor uppdragen pa heltid eller en betydande del av heltid. Ersattning for barntillsyn
utgar endast i samband med att forrattningsarvode betalas ut.

4,
Ersattning utgar inte om uppdraget utfors under tid da ordinarie barnomsorg hade
kunnat utnyttjas.

5.

Ett belopp pa 173 kronor (2018) per timma géller som erséttning for tid som
barnpassning anlitats. Ersattningen galler oavsett om enskild person med A-skatt,
foretag eller enskild med F-skattesedel anlitas. Ersattningen inkluderar skatt och
eventuella arbetsgivaravgifter som den fértroendevalde ska betala for enskild person.

6.

Ersattningen betalas ut efter det att kostnaden uppstatt. Ersattningen &r en skattepliktig
kostnadsersattning som paverkar den fortroendevaldes inkomst. Den fortroendevalde
har ratt till skattereduktion. Den fortroendevalde som anlitar enskild person med A-skatt
rekommenderas att svara for skatt och arbetsgivaravgift.

www.skatteverket.se

7.

For utbetalning av kostnadsersattning for barntillsyn i samband med fullgérande av
fortroendeuppdrag finns en sarskilt blankett samt dessa tillampningsanvisningar att
tillga pa stadens hemsida.

8.
Ersattning for barntillsyn kommer arligen att justeras av arvodesberedningen med den
héjning som motsvarar prisbasbeloppets hojning.

Blanketten finns tillganglig pa Personalingdngen under rubriken Fértroendevald

https://intranat.goteborqg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.personalingangen.
medarbetare
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Information for fortroendevalda i G6teborgs stad som ar
arbetslodsa, sjukskrivna, har fortidspension/sjukbidrag eller ar
foraldralediga

For fortroendevalda i Goteborgs stad skall foljande iakttagas vid arbetsloshet,
sjukskrivning, fortidspension/sjukbidrag eller féraldraledighet.

Arbetsloshet

For fortroendevald som omfattas av arbetsloshet utgar forrattningsarvode enligt
kommunens regler for fortroendeuppdrag. Om den fortroendevalde uppbar
A-kasseersattning utgar ej ersattning for forlorad arbetsfortjanst for denna tid. Om den
fortroendevalde uppger till fackforbundet att denne pa grund av sitt uppdrag ej kunnat
sta till arbetsmarknadens forfogande utgar ej A-kasseersattning. Vid sadant fall kan
ersattning for forlorad arbetsfortjanst utga.

Den fortroendevalde rekommenderas att alltid kontakta sitt fackforbund.
Arbetsférmedlingen bér dven kontaktas da den arbetslose skall sta till arbetsmarknadens
forfogande.

Sjukskrivning, fortidspension/sjukbidrag

For fortroendevald som omfattas av nagot av ovannamnda kriterier skall kontakt alltid
tagas med forsakringskassan som individuellt far préva om sjukskrivning,
fortidspensionering eller sjukbidrag paverkas av fortroendeuppdraget. Rent allmént kan
ségas foljande.

Fyra grader av fortidspension/sjukbidrag kan beviljas med hansyn till arbetsformagans
nedsattning. Dessa ar: hel, tre fjardedels, halv och en fjardedels
fortidspension/sjukbidrag.

Vid fullt sjukbidrag medges en viss arbetsinkomst vid sidan av upp till en attondel av
den inkomst den fortroendevalde skulle ha haft vid sitt vanliga forvarvsarbete.
Arbetsinkomst som inte Gverstiger en attondel av den normala inkomsten vid arbete pa
heltid i viss sysselsattning eller uppdrag bor inte paverka ratten till helt bidrag.
Deltagande i foreningsliv eller kursverksamhet som motsvarar vad en yrkesverksam
person vanligen utfor pa sin fritid bor inte beaktas vid bedomning av arbetsférmagan.
Ratten till pension paverkas daremot om den férsakrades aktiviteter motsvarar sadana
arbetsinsatser som vanligen utfors av forvarvsarbetande.

Vid delsjukbidrag tillampas idag storre restriktivitet &n tidigare. Vid ex 25 % sjukbidrag
och 75 % arbetsformaga kan man inte ha ett fortroendeuppdrag som éndrar fordelningen
pa arbetsformaga och oférmaga.
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Foraldraledighet

For fortroendevald som ar foraldraledig utgar forrattningsarvode enligt kommunens
regler for fortroendeuppdrag. Den fortroendevalde skall alltid kontakta
forsakringskassan, som gor en bedémning i varje enskilt fall av om foraldern uppfyller
kriterierna for att kunna utfora fortroendeuppdrag med bibehallen foraldrapenning.

Nar det galler bedomningen av rétt till foraldrapenning bor bortses fran den tid som
foraldern agnar at politiska uppdrag nar uppdraget klart har karaktaren av en bisyssla till
det vanliga arbetet.”

I de fall forsakringskassan inte bedomer att foraldern kan fortsatta att uppbéra
foraldrapenning kan i stallet ersattning for forlorad arbetsinkomst utgd fran kommunen.

Ytterligare information eller fortydliganden l&mnas av arvodesberedningens sekreterare
pa telefon 368 05 69

Arvodesberedningen

" Finns beskrivet i proposition 1976/77:117, s 54
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GOteborgs Stads policy for
representation och gavor

Reglerande styrande dokument

» Policy




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S& oobé
forfattningar, den politiska viljan Qo_,'é 0@‘\ §b° o
och stadens invanare, brukare och \’(o\"‘ ‘&é:b 0‘6‘3’
kunder. For att forverkliga Qo\ 2

o i Vara ) &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter Q &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av ~ Var .
kommunfullméktige och mystematlk
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet fér Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gdra, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna policy

Allménhetens fortroende &r av storsta betydelse for alla foretradare for Goteborgs Stad.
For Goteborgs Stads anstéllda och fortroendevalda ar det en sjalvklarhet att folja gallande
regelverk och agera pa ett etiskt forsvarbart satt.

Vem omfattas av policyn

Denna policy galler tillsvidare for medarbetare i Goteborgs Stads samtliga forvaltningar
och de bolag eller andra organisationer dér staden, direkt eller indirekt, utser en majoritet
av styrelsen.

Bakgrund

Forvaltningar och bolag har efterfragat fortydliganden nar det géller regelverket runt
representation och gavor. I forslag till reviderad handlingsplan for Géteborgs Stads
miljoprogram foreslas att staden ska ta fram en policy fér hallbar representation. | stallet
for att ha tva policyer for representation ar hallbarhetsaspekterna inarbetade i Géteborgs
Stads policy for representation och gavor.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborgs stads riktlinje for representation och gavor.

Stodjande dokument

Representation och gavor, praktisk hantering for bolag och kommun.
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Policy

Policyn innebér att:

Representation kan antingen vara extern eller intern. Extern representation
riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som ar
viktiga for verksamheten eller &r ett led i Goteborgs Stads marknadsforing
och naringslivsframjande atgarder. Intern representation riktar sig inat mot
Goteborgs Stads personal och har framst karaktar av personalframjande
atgarder.

Representation ar ett uttryck for sedvanlig gastfrihet. Representation ska
vara mattfull, ske kostnadsmedvetet och med klar malinriktning. Nyttan
med varje representationstillfalle ska vara tydlig. All representation ska ha
ett direkt samband med Géteborgs Stads verksamhet. Kravet galler bade
tidpunkt och plats for representationen och de personer representationen
omfattar.

Goteborgs Stads representation ska vara hallbar, med fokus pa en
miljomassigt och socialt hallbar konsumtion av livsmedel.

Goteborgs Stad delar in minnesgavor i gratifikation och annan
minnesgava. Gratifikation & minnesgava till medarbetare i samband med
lang tjanstgoringstid och pension efter lang anstallningstid. Vad som sags
om gratifikation géller &ven for personer i daglig verksamhet.
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GoOteborgs Stads riktlinje for
representation och gavor

Reglerande styrande dokument

» Riktlinje




Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ar lagar och S
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och &
kunder. For att forverkliga ) &
utgangspunkterna behovs \L:tagrgngspunkter
forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

var
systematik

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet fér Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gdra, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med dennariktlinje

Denna riktlinje syftar till att konkretisera Goteborgs Stads policy for representation och
gavor.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje galler tillsvidare for medarbetare i Goteborgs Stads samtliga forvaltningar
och de bolag eller andra organisationer dér staden, direkt eller indirekt, utser en majoritet
av styrelsen.

Riktlinjen galler sval inom som utom Sveriges granser.

Bakgrund

Forvaltningar och bolag har efterfragat fortydliganden nar det géller regelverket runt
representation och gavor.

| forslag till reviderad handlingsplan for Géteborgs Stads miljoprogram foreslas att staden
ska ta fram en policy for hallbar representation. I stallet for att ha tva policyer och
riktlinjer for representation ar hallbarhetsaspekterna inarbetade i Goteborgs Stads riktlinje
for representation och gavor.

Lagbestammelser
Skattelagstiftningen.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborgs Stads policy for representation och gavor.

Vagledning och avsteg

Inom Goteborgs Stads forvaltningar, bolag, ekonomisk férening, stiftelse eller annan
association dér Goteborgs Stad ar forvaltare eller utser en majoritet av styrelsen
forekommer uppdrag och verksamhet som bedrivs pa en kommersiell och
konkurrensutsatt marknad, samt ofta dven i internationella sammanhang. Dartill kan
forekomma aterkommande branschspecifika kulturbetonade situationer och tillstalIningar.
For dessa verksamheter kan det vara motiverat att medge generella undantag. Sadant
undantag beslutas av respektive ndamnd eller styrelse och ska dokumenteras sarskilt.
Beslutsdokumentationen ska bifogas rakenskapsmaterialet.

Avsteg fran ovanstaende riktlinje vid andra tillfallen &n ovan kan innebéra ett personligt
betalningsansvar och arbetsrattsliga konsekvenser.

Avsteg fran denna riktlinje kan dven innebara att bade medarbetaren och Goteborgs Stad
blir skattskyldiga.
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Stodjande dokument
Representation och gavor, praktisk hantering for bolag och kommun.
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Riktlinje
Kommunstyrelsen bemyndigas att besluta om andringar i denna riktlinje.

Riktlinjen anger den norm som géller for representation, gavor och uppvaktningar
inom Goteborgs Stad. Utgangspunkten &r att representationen ska kannetecknas av
mattfullhet och gott omddéme.

Som komplement till denna riktlinje finns ett stddjande dokument,
”Representation och givor, praktisk hantering for bolag och kommun”, som
uppdateras I6pande.

Forvaltningar och bolag kan ha tagit fram fortydliganden/tillampningar, vilka ska
beaktas innan beslut fattas om representation.

Hallbar representation

Pa stadens evenemang, konferenser och moten ska i méjligaste man véljas
livsmedel som ar ekologiska med lag klimatpaverkan och som tar hansyn till
etiska aspekter. Detta ska vara ett kriterium vid upphandling av livsmedel.

Kaffe, te, socker och bananer ska alltid vara ekologiska och etiskt markta. Kott
och mejeriprodukter ska minska till forman for vegetariska produkter och
miljocertifierad fisk.

Goteborgs Stad ar diplomerad som en Fair Trade City. Diplomeringen innebér att
det finns ett aktivt arbete for rattvis handel och etisk konsumtion.

1 Allmant om representation
Representation kan vara saval extern som intern.

Extern representation riktar sig utat och avser att inleda eller utveckla relationer
som ar viktiga for verksamheten eller ar ett led i Goteborgs Stads marknadsforing
och naringslivsframjande atgarder.

Intern representation riktar sig inat mot Goteborgs Stads personal och har framst
karaktar av personalframjande atgarder, till exempel personalfester eller
informationsmaten.

Riktlinjen galler saval extern som intern representation. Representation mellan
Goteborgs Stads verksamheter réknas som intern representation. Notera dock att
skattemassigt anses representation mellan tva olika juridiska personer vara extern
representation. Begreppet innefattar forutom det som traditionellt menas med
representation, det vill sdga mat och dryck, dven gavor och uppvaktningar.

Riktlinjen ar uppdaterad med gallande regler per 1 januari 2017. FOr belopp se
Skatteverkets allmanna rad. Dessa uppdateras l6pande, varfor aktuella belopp
h&mtas vid varje tillfalle for aktuella gransvarden. For vidare information se Rutin
for praktisk hantering av representation och gavor.

Representation ska godkénnas av ndrmast behorig chef.
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11 Extern representation

Extern representation riktar sig till utomstaende organisationer och enskilda
personer. Extern representation ska ha ett direkt samband med och vara till
nytta for verksamheten. Det ska som huvudregel inte vara fler deltagare fran
den egna organisationen an utomstaende gaster.

Dokumentation ska bifogas redovisningsunderlaget for representationen.
Forsiktighet ska iakttas vid aterkommande representation mot en och
samma person eller grupp av personer.

Anhdrigs deltagande

Endast i undantagsfall far anhoriga inbjudas. Det kan vara motiverat vid
internationella besok da gasterna sjalva har med sig anhoriga. Skriftligt
godkannande fran narmast behorig chef ska inhamtas i forvag da anhérig
ska delta vid representation.

Upphandling
Representation i samband med pagaende upphandling far inte forekomma.

Myndighetsutévning
Representation far inte forekomma i samband med myndighetsutdvning

Alkohol vid extern representation

Alla som representerar for Goteborgs Stads rakning har ett séarskilt ansvar
och forvantas visa gott omdéme vid tjansteutdvandet. Mattfullhet ska
iakttas vid representationsmaltider. Sarskilt galler detta bruk av alkohol.
Vid extern representation ar vin och 6l tillatet i den man det ryms inom
Skatteverkets rekommenderade beloppsramar. Starksprit far endast
forekomma da staden &r vard for internationella gaster. Alkoholfria
alternativ ska alltid erbjudas. Det ar under inga forhallanden tillatet att
representera med enbart alkohol.

Extern representation i hemmet

Extern representation i hemmet, bekostad av staden, far endast forekomma i
undantagsfall och ska skriftligen godkannas i férvag av narmast behorig
chef.

1.2 Intern representation

Intern representation riktar sig till den egna verksamheten i form av till
exempel personalfester eller informationsmaten. Intern representation ska
ha som mal att skapa ett trivsamt arbetsklimat for goda arbetsresultat i den
egna verksamheten. Intern representation omfattar dven representation
mellan Goteborgs Stads olika verksamheter. Notera dock att skatteméssigt
anses representation mellan tva olika juridiska personer vara extern
representation. Representationen ska ha ett direkt samband med Go6teborgs
Stads verksamhet.
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Informationsmote

Med informationsmote avses till exempel ett mote dar arbetsgivaren samlar
personal, projektgrupp eller liknande och delger viktig information eller
planerar ett nytt projekt. Har ska finnas en agenda med program eller
dagordning dar syftet och innehall framgar, samt uppgift om deltagare och
eventuell inbjudan. Informationsmoten, dar representation ingar, far inte
hallas regelbundet med kortare mellanrum.

Galler motet information om eller planering av det I6pande arbetet ar det
inte att se som intern representation. Vid dessa tillfallen utgor en
kostnadsfri maltid istéllet en skattepliktig arbetsmaltid. Om en mindre
grupp anstallda traffas for ett arbetsmote och darefter gar pa lunch och
arbetsgivaren betalar sa ar det ocksa en skattepliktig arbetsmaltid.

Personalfest

Personalfester ar som huvudregel en avdragsgill intern
representationskostnad med avdragsrétt enligt bestdmda beloppsramar. |
enlighet med Skatteverkets riktlinjer ska inte personalfester, inklusive
julbord, dar arbetsgivaren betalar hallas mer an tva ganger per ar. Om
pensionarer bjuds in vid dessa tillfallen &r kostnaderna for dessa personer
avdragsgilla under samma forutsattningar som for de anstallda.

Styrelsesammantrade, revision, bolagsstémma, féreningsstamma
Maltider i samband med styrelsesammantraden, revision, bolagsstamma,
foreningsstimma och liknande arrangemang ar i regel inte att anse som
avdragsgill representationskostnad. Avdrag for enklare fortaring kan dock
medges.

Alkohol vid intern representation
Alkohol vid intern representation bekostas inte av Goteborgs Stad.

Vid ceremoni vid utdelning av minnesgava (gratifikation) kan
emellertid Goteborgs Stad servera och bekosta alkohol i samband med
maltid.

Representation i hemmet

Intern representation i hemmet far endast férekomma i undantagsfall och
ska skriftligen godkénnas i forvag av narmast behdorig chef.

Arbetsluncher med mera

Huvudregeln dr att interna arbetsluncher som bekostas av arbetsgivaren ar
en verksamhetsrelaterad driftskostnad, sadana maltider &r skattepliktiga och
ska formansbeskattas hos den anstéllde. Detta &r inte att betrakta som intern
representation. Personen som har intagit maltiden ansvarar for att redovisa
formanen. Goteborgs Stad ansvarar for redovisning av sociala avgifter.

| samband med internt arbete eller méten inom eller mellan avdelningar
osv. far undantagsvis enklare fortaring, till exempel smorgas eller sallad,
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inga. Detta forutsatter att det finns sarskilda skal och att tids- eller
effektivitetsvinster kan pavisas samt att det som serveras inte utgor en
maltid. Vid sadan enklare fortaring formansbeskattas inte den anstallde.

Kurser, konferenser och liknande arrangemang

Interna kurser, planeringskonferenser och liknande arrangemang ar att
betrakta som verksamhetsrelaterade driftskostnader. Huvudregeln &r att
maltider och Gvriga formaner vid dessa tillfallen &r skattepliktiga och ska
formansbeskattas hos den anstéllde. For att maltidskostnaderna eller dvriga
kostnader i dessa sammanhang inte ska bli foremal for formansbeskattning
hos den anstéllde ska samtliga villkor nedan uppfyllas:

e Sammankomsten ska vara intern
e Sammankomsten ska ha en varaktighet pa hogst en vecka

e Det ska inte vara fraga om regelbundet
aterkommande moten med korta mellanrum

e Maltidsarrangemangen ska vara gemensamma

e Sammankomsten ska omfatta minst sex timmars effektivt
arbete per dag, jamt fordelade pa 30 timmar under en
vecka. Inslaget av noje/rekreation far inte vara for
omfattande

e Fullstandigt program ska upprattas och bifogas
redovisningsunderlaget

Om motet ar forlagt till en normalt ledig dag galler tidskravet som om
dagen var en arbetsdag.

Interna kurser, konferenser och liknande arrangemang ska alltid vara
mattfulla, ske kostnadsmedvetet och med klar malinriktning dar nyttan
vid varje tillféalle &r tydlig.

Trivselframjande atgarder

Trivselframjande atgarder ar till exempel nér de anstallda bjuds pa kaffe
eller te. Forfriskning och annan enklare fortaring i samband med arbete
anses inte vara intern representation. Med forfriskningar och annan enklare
fortaring avses sadant som inte kan vara en maltid, till exempel kaffe med
bulle, smorgas, sallad och frukt. Kostnaderna for forfriskningar och enklare
fortaring ar inte foremal for férmansbeskattning hos den anstallde.

2 Gavor och uppvaktningar

2.1 Gavor till anstallda

Gavor till anstallda regleras genom Skatteverkets bestammelser. |
skattelagstiftningen jamstalls gavor till anstallda med erséttning for
utfort arbete. Sadana gavor utgor alltid skattepliktig inkomst for
mottagaren.
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Det finns vissa typer av gavor fran arbetsgivaren som ar sarskilt
undantagna fran skatteplikt. Skattefrineten géller i de fall som rdknas
upp nedan, nar gavans varde inte 6verstiger sarskilt angivet belopp.
Foljande typer av gavor &r sarskilt undantagna fran skatteplikt:

- Julgava. Skatteverket har i sina allmanna rad angivit gransvérde
for julgava, for narvarande 450 kronor inklusive moms. Julgava
ska avse samtliga anstallda inom forvaltningen eller bolaget.

- Jubileumsgava — gava till anstalld nar arbetsplatsen firar 25-,
50-, 75- eller 100- arsjubileum. Vid bedémningen av gavans
vérde tas inte hansyn till om den ar forsedd med inskription.
Skatteverket har i sina allmanna rad angivit gransvarde for
jubileumsgava, for narvarande 1350 kronor inklusive moms.
Belopp for staden faststéalls av kommunfullmaktige.

- Minnesgava — gava av minneskaraktar som lamnas till varaktigt
anstallda (minst sex ars anstallning) i samband med att den
anstallde uppnar viss alder (till exempel den anstalldes 50-
arsdag), langre tids anstéllning (20 ar eller mer) eller nar en
anstallning upphor. Minnesgavor ar skattefria om vardet inte
overstiger 15 000 kronor inklusive moms och inte ges vid mer
an ett tillfalle utéver nar anstallningen upphor. Fér Goéteborgs
Stads regler och varde pa gava se nedan.

Skattefriheten galler inte for kontanta medel. Presentkort som gar att byta
mot kontanter likstalls med kontanta medel. Detsamma galler da gavan byts
ut mot bidrag till exempelvis vélgdrenhet.

For alla gavor galler skattefriheten bara sa lange vardet inte Gverskrider de
sarskilt angivna beloppsramarna. Overstiger vardet beloppsramen
formansbeskattas gavan fran forsta kronan.

Minnesgava

Goteborgs Stad delar in minnesgavor i gratifikation och annan
minnesgava. Gratifikation & minnesgava till medarbetare i samband
med lang tjanstgoringstid och pension efter lang anstéllningstid.

Gratifikation

For Goteborgs Stad galler att sddan minnesgava erbjuds medarbetare som
varit anstalld under en sammanlagd period av 25 ar eller medarbetare som
gar i pension vid en tjanstgoringstid av 20 ar.

Vad som sédgs om medarbetare géller &ven personer i daglig verksamhet
med en sammanlagd period om 25 ar.

Varde pa gava
Skatteverket anger granser for vardet pa olika typer av gavor for att den ska
bli skattefri for medarbetaren. Det ar marknadsvardet pa gavan som avgor
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om den &r skattefri eller inte. 1 och med att Goteborgs Stad upphandlar
gavorna i enlighet med Lagen om offentlig upphandling (LOU) och med
stor volym blir inképsvardet lagre an marknadsvéardet. Vardet pa
minnesgavan enligt Policy och riktlinje for representation ska darfor inte
vara hogre an 50 procent av det skattefria belopp inklusive moms som
Skatteverket for var tid anger. Da minimeras risken att medarbetaren blir
skattskyldig for gavan.

Pengar i stallet for gava

Minnesgavan ar en gava fran kommunfullméaktige och en uppskattning for
val utfort arbete under manga ar. Minnesgavorna ar utvalda med syftet att de
ska ha ett bestaende varde.

Gavan kan inte bytas ut mot pengar.

Val av gava

Medarbetar som erbjuds minnesgava ska vélja vilken typ av gava som
onskas bland de gavor som finns upphandlade vid tidpunkten for erbjudande
om gratifikation (minnesgava). Valet av gdva meddelas till ansvarig chef.
Bestallning av gava sker i stadens system for inkop och fakturahantering
(Winst).

Festlig sammankomst
Overlamnandet av gava sker vid érlig festlig sammankomst.

Varje medarbetare far bjuda med en gast till sammankomsten.

Minnesbrosch/marke

Vid varje festlig sammankomst ger Goteborgs Stad ett minnesmarke av
ringa vérde i form av en brosch eller kavajmarke till dem som mottagit
minnesgava. Vérdet pa denna raknas inte in i vardet pa minnesgavan.

Erbjudande om minnesgava till medarbetare

Chef ansvarar for att kontakta de medarbetare som kan komma ifraga for
minnesgava.

Medarbetare kan behdva lamna in intyg som styrker anstéliningstiden som
ligger till grund for erbjudande om minnesgava. Respektive forvaltning
och bolag ansvarar for att anstéllningstiden for minnesgava berdknas enligt
denna policy och riktlinje.

Respektive HR-avdelning hjalper till att utreda anstéliningstiden.

Medarbetare kan tacka nej till minnesgava.
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Berakning av anstallningstid

Anstallningstiden ska vara i aktiv tjanst. Aven tjanstledigheter som har varit
tjanstepensionsgrundande raknas som aktiv tjanst.

Tjanstledighet for att ga in i politikerorganisationen raknas inte som
anstéllningstid i staden.

Samtidigt parallella anstéllningar ger tid som en anstéllningsperiod.

Anstéllningstid i forvaltningar raknas samman.

Anstallningstid i respektive bolag réknas var for

sig.

Anstallningstid i forvaltningar och bolag kan inte réknas samman.

For gratifikation i samband med lang anstéllningstid (25 ar) kan dock tid
inom stadens olika organisationer (férvaltningar och bolag) réknas samman,
under forutsattning att medarbetaren uppnatt minst 20 ars anstallningstid
hos den senaste arbetsgivaren (se Skatteverkets regelverk).

For gratifikation i samband pensionering (20 ar) kan dock tid inom stadens
olika organisationer (forvaltningar och bolag) raknas samman, under
forutsattning att medarbetaren uppnatt minst sex ars anstallning hos den
senaste arbetsgivaren (se Skatteverkets regelverk).

Nér det skett en omstrukturering, till exempel en fusion, som lett till att
foretaget bytt identitet, &r Skatteverkets regelverk att anstéllningstiden ska
ses fran den anstélldes perspektiv, vilket innebér att den anstallde inte anses
ha bytt arbetsgivare.

Anstallningstid hos arbetsgivare vars verksamhet har 6vergatt till Goteborgs
Stad, eller dess motsvarighet, raknas in i anstéllningstiden fér minnesgava.

Anstallningstid hos arbetsgivare vars verksamhet forut ingick i
Goteborgs Stad, eller dess motsvarighet, rdknas in i anstéllningstiden
for minnesgava.

Anstallningstid kan dven laggas samman i de fall det sker
verksamhetsovergang mellan stadens bolag.

Tjanstepensionsgrundande anstallning

Vad som ar tjanstepensionsgrundande anstéllning kan variera Over tid och
vara beroende av de avtal som medarbetare i respektive forvaltning och
bolag har.

Berakning av anstéllningstid for timavlonade

Berakningen sker pa samma satt som for berakning av foretradesratt och
konvertering enligt Lagen om anstéllningsskydd (LAS).
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| praktiken hamtas uppgifterna fran det I6nesystem som anvandes de
aktuella aren. For 16n utbetald exempelvis enligt I16nesystemet PLM plats
berdknas anstéallningstiden enligt formeln ”antal arbetsdagar (oavsett antal
utforda timmar) x 1,40 = antal kalenderdagar. Antalet kalenderdagar
dividerat med 30 ger LAS-tiden i form av manader. For utbetalning enligt
I6nesystemet Personec i enlighet med WinLAS.

Val vitsordad anstallning

Det kan i undantagsfall finnas medarbetare som inte utfor sitt arbete eller
agerar i enlighet uppdraget som anstalld inom Goteborgs Stad. Erbjudande
om minnesgava kan da ifragasattas i de fall disciplinara atgarder pagar eller
nyss har avslutats. Vid tveksamheter ar det respektive forvaltnings- eller
bolagschef som med stod av HR-chef beslutar om minnesgava.

Erbjudande om minnesgava for personer i daglig verksamhet

For personer i daglig verksamhet ska det finnas beslut om bistand under en
sammanlagd tid av 25 ar.

Beslut om bistand

Goteborgs Stad erbjuder personer som har haft beslut om bistand till
daglig verksamhet under en period av 25 ar. For narvarande (2017) finns
det ingen Ovre aldersgrans i staden for beslut om bistand. Personer med
beslut om daglig verksamhet kan inte automatiskt ga i pension varfor det
enbart ar 25 ars sammanlagd tid som avses for dem. Det &r den
sammanlagda totala tiden for beslut om bistand som raknas, personen kan
alltsa ha haft avbrott pa grund av att exempelvis bott i annan kommun
under en period.

Planeringsledarna inom IFO/FH i respektive ndmnd ansvarar for att
plocka fram underlag till handlaggarna for bistand (socialsekreterare).
Handlaggarna beraknar tiden fran 18 eller 19 ars alder, efter fullgjort
gymnasium, da beslut om bistand kan ges. Socialsekreterarna inom
IFO/FH hittar tiden for beslut om bistand i Webb-Sotis respektive
Treserva.

Annan minnesgava

Minnesgava erbjuds aven varaktigt anstalld medarbetare (minst sex ars
anstallning) som slutar pa grund av pension eller av annan orsak. Beloppet
for denna gava ar maximalt 1000 kronor exklusive moms. | samband med
avtackningen serveras enklare fortaring tillsammans med dverldamnande av
blommor.

Uppvaktningar

Da minnesgava endast kan ges en gang utéver nar anstallningen upphor
uppvaktas medarbetare som fyller 50 ar endast med enklare fortaring och
blommor.
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2.2 Gavor mellan verksamheterna i Goteborgs Stad

Gavor mellan de olika verksamheterna i Goteborgs Stad ska vara av
obetydligt vérde.

Ytterligare information aterfinns i Goteborgs Stads policy och riktlinjer mot
muta.

2.3 Insamling av privata medel

Gavor som betalas med privata medel, till exempel efter insamling,
omfattas inte av dessa riktlinjer.

2.4  Gavor till externa parter

Gavor till organisationer eller personer utanfor Goteborgs Stad kan ges i
form av reklamgavor eller representationsgavor. Goteborgs Stads policy
och riktlinjer mot muta ska dérvid beaktas.

Med reklamgavor avses artiklar utan personlig karaktar och av
forhallandevis obetydligt varde som exempelvis almanackor, pennor eller
liknande. Gavor av detta slag ska vara forsedda med verksamhetens namn
och logotyp.

| samband med att avtal tecknas, vardefullt samarbete inleds eller avslutas
samt vid invigningar eller jubileer kan representationsgava éverlamnas till
representant for en extern organisation. Exempel pa saddana gavor ar
blommor, fruktkorg, chokladkartong eller liknande.

Representationsgavor till externa kontakter i samband med helger
och personliga hogtidsdagar anses inte ha tillrackligt samband med
verksamheten. Kostnaden &r darmed inte avdragsgill och avdrag for
mervardesskatt medges inte.

3 Sjukdom och dédsfall

Arbetsgivaren kan 6verlamna blommor vid sjukdom och liknande. Vid
medarbetares dddsfall kan och bér arbetsgivaren bekosta en dédsannons och
krans eller blommor.

4 Muta

Fragan om muta kan aktualiseras i samband med representation bade dar
Goteborgs Stads personal &r mottagare av representationen och dar
Goteborgs Stad upptrader som givare av extern representation. | denna del
hanvisas till Goteborgs Stads policy och riktlinjer mot muta som aterfinns i
stadens styrande dokument.
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5 Krav pa redovisningsunderlag
Redovisningsunderlaget for representation ska innehalla uppgifter om:
e Datum for representationstillfallet
e Maltidens benamning (lunch, middag etc.)
e Syftet med representationen
e Namn pa samtliga deltagare
e Namn pa den organisation som gasterna foretrader

| forekommande fall ska program bifogas
e Mervardesskatt ska vara specificerad pa restaurangnotan och andra

kvitton

e Till faktura eller begaran om ersattning for utlagg ska bifogas kvitton i
original

o Faktura/restaurangnota ska innehalla specificerade uppgifter om mat och
dryck

e Fakturan ska innehalla uppgift om eventuellt arrangemang

Godkannande i forvag fran narmast behorig chef ska bifogas om det
kravs enligt riktlinjen.

Pa redovisningsunderlaget for interna kurser och konferenser ska anges
motsvarande uppgifter som for representation.

6 Information och uppféljning

Alla chefer samt fortroendevalda och anstéllda som berdrs inom Goteborgs
Stad ska ta del av denna policy och riktlinje. Detta ska lampligen ske vid
anstallning, introduktion och pa arbetsplatstraffar. Policyn och riktlinjen ska
finnas tillganglig i Goteborgs Stads forfattningssamling.

7 Beslut om representation och attest

Vid representation kravs godkannande av narmast behorig chef. Sadant
godk&nnande ska dokumenteras skriftligen. | vissa fall krdvs godkannande
fore representationstillfallet, vilket framgar av denna riktlinje.

Det &r inte tillatet att beslutattestera egna representationskostnader.
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Policy och riktlinje mot mutor for G6teborgs Stad
(Kommunfullméktiges beslut H 2012:77, 2012-05-31, § 4)

Policy mot mutor fér Goéteborgs Stad
Policyn innebar att

e Anstallda och fortroendevalda i Géteborgs Stad verkar pa
kommunmedlemmarnas uppdrag och ska iaktta saklighet och opartiskhet i
sin tjansteutdvning.

e Anstallda och fortroendevalda ska darfor handla pa ett sadant satt att de inte
kan misstankas for att paverkas av ovidkommande hansyn eller intressen i
sitt arbete, t ex genom att ta emot otillbérliga gavor eller formaner fran
foretag eller privatpersoner som de har att géra med i tjansten.

e | alla sammanhang ska ett sadant férhallningssatt iakttas att det inte kan
forekomma risk for att foretradare for staden gor sig skyldiga till givande
eller tagande av muta.

e Den som ar offentliganstélld bor betrakta varje forman som otillborlig om
den kan misstankas paverka tjansteutévningen.

e Varje forvaltning, bolag och stiftelse dar Goteborgs Stad ar forvaltare eller
utser majoriteten av styrelsen ansvarar for att denna policy efterlevs.
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Riktlinje mot mutor fér Goteborgs Stad
1. Inledning

Denna riktlinje syftar till att konkretisera policyn.
2. Givande och tagande av muta
2.1 Bakgrund

Den offentliga forvaltningen arbetar pA medborgarnas uppdrag och ska iaktta saklighet
och opartiskhet i enlighet med de krav som uppstélls i regeringsformen. Detta innebér
att tjansteman och fortroendevalda ska handla pa ett sadant satt att de inte kan
misstankas for att paverkas av ovidkommande héansyn eller intressen i sitt arbete, t ex
genom att ta emot otillborliga gavor eller formaner fran foretag eller privatpersoner som
de har att géra med i tjansten. Vad som ar en otillborlig gava eller forman framgar av
det regelverk som avser att forhindra olaglig paverkan, bl.a. av reglerna om givande och
tagande av muta.

2.2 Omfattning

Policyn och riktlinjen omfattar anstallda och fortroendevalda i Goteborgs Stads
forvaltningar, bolag samt stiftelser dar Goteborgs Stad &r forvaltare eller utser
majoriteten av styrelsen. Denna policy och riktlinje tar i forsta hand sikte pa det som ska
galla nar anstallda eller fortroendevalda har rollen som mottagare av en férman. Policyn
och riktlinjerna ska dock &ven tillampas inom staden nar det galler givande av forman,
innebarande att det som inte ska tas emot inte heller far ges eller utlovas. Policyn och
riktlinjerna géller inte for personalsociala atgarder inom en verksamhet (t ex
gratifikation), men galler fullt ut for gavor och férmaner mellan de olika juridiska
personerna inom stadens organisation.

2.3 Lagbestammelser

Det som kannetecknar korruptionsbrott &r att det finns risk for otillborlig paverkan av
den som handlingen riktar sig till och att paverkan sker pa hans eller hennes
tjansteutdvning. Tagande och givande av muta &r tva sidor av samma sak med tva
aktorer. Reglerna ar desamma for offentlig och privat verksamhet men aklagare har
storre mojlighet att vacka talan om sadant brott i offentlig verksamhet kommer till
dennes kannedom.

Bestammelserna om givande och tagande av muta aterfinns i 10 kap 5 a-e 88,98, 10§
och 20 kap 5 88 brottsbalken.

Tagande av muta innebér att en arbetstagare, fortroendevald eller annan, for sig sjalv
eller for annan, tar emot, later at sig utlova eller begar muta eller annan otillbérlig
beldning for sin tjansteutdvning. Mutbrott ar straffbart med boter eller fangelse i hogst
tva ar. Ar brottet grovt, doms till fangelse, lagst sex manader och hdgst sex ar.

Givande av muta innebdr att till arbetstagare eller annan som avses i bestdmmelsen om
mutbrott 1d&mna, utlova eller erbjuda, for denne sjalv eller fér annan, muta eller annan
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otillborlig beldning for tjansteutdvningen. Givande av muta ar straffoart med boter eller
fangelse i hogst tva ar. Ar brottet grovt, doms till fangelse, lagst sex manader och hogst
sex ar.

2.4 Forhallningssatt

Allmanhetens fortroende ar utgangspunkten for alla foretradare for Goteborgs Stad. |
alla sammanhang ska ett sadant forhallningssétt iakttas att det inte kan forekomma risk
for att foretradare for staden gor sig skyldiga till mutbrott. For Goéteborgs Stads
anstallda och fortroendevalda ar det en sjélvklarhet att folja géllande regelverk och att
handla med omdéme och ansvar da man erbjuds en forman. Det ar viktigt att observera
att personer som arbetar med myndighetsutdvning, upphandling etc. verkar inom
verksamheter som &r extra integritetskénsliga och att dessa personer forutsatts handla
dérefter.

2.5 Rutin da brott upptécks eller misstanks

Om en beldning, gava eller forman bedéms som otillborlig kommer arbetsrattsliga
atgarder att vidtas och polisanmalan goras. Detta gors av narmast dverordnad chef.

2.6 Information och uppféljning

Alla fortroendevalda och anstéllda inom Goteborgs Stad ska ta del av denna policy och
riktlinje. Detta ska lampligen ske vid anstallning, introduktion och pa arbetsplatstraffar.
Policyn och riktlinjen ska finnas tillganglig i stadens forfattningssamling.

Varje forvaltning, bolag och stiftelse dar Goéteborgs Stad ar forvaltare eller utser
majoriteten av styrelsen ansvarar for att denna policy och riktlinje efterlevs.

2.7 Otillborlig beloning — exempel

| lagtexten anges som en forutsattning for straffansvar att beloningen, formanen eller
gavan skall vara otillborlig. Nagon definition av begreppet otillborlig ges emellertid
inte, eftersom det ansetts vara omajligt att finna ndgon sddan som kan técka alla de
skiftande omstandigheter under vilka fragan om muta kan aktualiseras. En bedémning
maste darfor ske i varje enskilt fall. Sarskilt hoga krav stalls pa anstéllda i den offentliga
sektorn. En beléning kan vara otillborlig &ven om den inte ges for att fa mottagaren att
handla pa ett visst sétt.

Den som ar offentliganstalld bor betrakta varje forman som otillborlig om den kan
misstéankas paverka tjansteutévningen.

Ett satt att undvika gransdragningsproblematik ar att helt undvika att ta emot gavor och
formaner. Da detta anda blir aktuellt kan foljande tjana som vagledning:

Exempel pa otillborliga formaner

Alla typer av penninggavor, vardepapper och liknande
Penninglan med sarskilt gynnsamma villkor

Borgensataganden eller skuldtéckning

Efterskankande av fordran, ranta, amortering, kdpeskilling osv.
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e Att forfoga 6ver bat, fritidshus, fordon osv. for privat bruk
o Helt eller delvis betalda n6jes- eller semesterresor

2.8 Formaner som kan vara godtagbara

Formaner som inte ar avsedda att paverka en persons handlande och som inte rimligen
kan misstankas paverka detta ar som regel tillatna.

Exempel pa formaner som normalt anses tillatna

e Enstaka befogade arbetsmaltider av vardaglig karaktar
e Mindre varuprover eller enklare prydnadsféremal och minnesgavor
e Enklare uppvaktning pa fodelsedagar eller vid sjukdom

2.9 Vanligt forekommande situationer dar risk for otillborlig paverkan finns

Observera att detta endast ar en exemplifiering pa situationer dar
korruptionsbrott kan bli aktuella och inte ndgon uttdmmande lista.

Kontanter
Formaner i form av kontanter far inte tas emot.

Maltider

Enstaka, inte alltfor pakostade maltider i anknytning till arbetet (exempelvis
affarsforhandling) ar tillatna. Maltiden far dock inte vara det priméara syftet med
sammankomsten. Maltiden eller annan form av representation bor uttrycka en i detta
sammanhang sedvanlig géastfrihet, till exempel i form av vardskap vid inledande av
affarsforhandlingar, under sadana eller som en avslutning vid férhandlingarna. Under
pagaende upphandling bor sarskild restriktivitet med att lata sig utsattas for paverkan
fran tilltankt leverantor t ex genom att bli bjuden pa maltider m m iakttas.
Forsiktighet bor iakttas vid ofta aterkommande representation mot en och samma person
eller grupp av personer. Ar make/maka/sambo medbjuden okar risken for att forménen
skall anses otillborlig.

Studieresor, kurser och konferenser

Studieresor, kurser och konferenser bor betalas av arbetsgivaren. Enligt forarbetena till
lagstiftningen kan det mera séllan anses tillbérligt att en anstalld i offentlig sektor bjuds
pa en studieresa som omfattar mer an en dag. For att vara tillborlig maste en sadan resa
vara seriost upplagd och ovidkommande ndjesarrangemang far inte forekomma.
Inbjudan skall vara riktad till arbetsgivaren och denne har att valja ut de personer som
deltar.

Julgavor och gavor i samband med hogtidsdagar och avtackningar

Julgavor och gavor i samband med hogtidsdagar och avtackningar bér normalt kunna
accepteras. Dock bor vardet understiga en procent av aktuellt prisbasbelopp (ar 2012 ett
varde under 440 kr) vad galler julgavor och maximalt tre procent av aktuellt
prisbasbelopp (ar 2012 ett varde under 1320 kr) for gavor vid hogtidsdagar. Observera
att beloppsgranser inte ar absoluta och att en gava darmed kan vara att anse som
otillborlig aven om vardet ar ringa. Sarskilt viktigt ar att gavan inte forknippas med viss
prestation. Gavor till anstalld eller fortroendevald pa annan férvaltning, bolag eller
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stiftelse inom stadens organisation bor helt undvikas eller i vart fall vara av obetydligt
varde, t ex en enkel blomma.
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Gavor, ersattningar eller andra formaner fran vardtagare eller anhoriga till
vardtagare

Personal inom vard- och omsorgsverksamhet bor under inga forhallanden ta emot
penninggavor. Gavor med realiserbart ekonomiskt vérde t ex smycken,
prydnadsforemal, konstverk och liknande ar inte heller tillatet att ta emot annat &n om
vardet &r ringa. Drickspengar far inte tas emot. Om en arbetstagare inom éldrevarden
eller hélso- och sjukvarden far vetskap om att ndgon pensionar eller patient avser att
testamentera egendom till arbetstagaren, ska vederbdrande klargora for testator att
han/hon inte kan ta emot ndgon géava eller forman éver huvud taget. Aldreomsorgens
personal ska inte heller delta vid upprattande eller bevittnande av testamenten,
fullmakter eller liknande handlingar. Om en enskild eller anhdrig vill visa uppskattning
genom att dverlamna nagot utan egentligt ekonomiskt vérde, t ex blommor eller
choklad, kan detta accepteras.

Tjanster
En muta kan aven besta i sidoleveranser av varor och tjanster fran huvudmannens
leverantor eller att fa en tjanst utford, t ex reparation av bil eller hus.

Rabatter osv.

Anstallda och fortroendevalda i Goteborgs Stad ska i denna roll inte ta emot rabatter,
foljderbjudanden eller andra formaner som inte riktar sig till samtliga anstallda eller
fortroendevalda i den berdrda verksamheten. Rabatter inom ramen for en
personalférening kan dock inte betraktas som otillborliga, sa lange samtliga anstallda i
den berdrda verksamheten har mojlighet att delta i féreningen.

Bonuserbjudanden

Det kan forekomma att anstallda eller fortroendevalda i kommunen far erbjudanden i
tjansten om att fritt eller till subventionerat pris delta i olika evenemang pa fritiden. Det
kan vara fraga om att resa, att lana en bil/sportstuga/segelbat eller om aktiviteter som t e
x golftavlingar. Vid sadana erbjudanden ska stor restriktivitet gélla och de ska alltid
godkannas av dverordnad chef. Bonuserbjudanden sdsom flygbonuspoang for
tjansteresor skall endast anvandas i tjansten.

Javsliknande forhallanden

Grundlaggande for stadens tjansteutévning ar att den ska vara saklig och objektiv.
Tjansteutovningen ska darfor inte paverkas av slaktskap, vanskap eller andra privata
relationer. For vissa verksamheter galler sérskilda regler om jav.

2.10 Kontrollfragor vid erbjudanden fran utomstaende

Om en anstalld eller fortroendevald erbjuds nagot av en utomstaende kan féljande
kontrollfragor vara till ledning for att ta stallning till om det &r otillatet att acceptera
erbjudandet.

s Ar detta en forman och varfor erbjuds den mig?

* Finns det en koppling mellan férménen och min tjansteutovning?

* Hur dr férménen beskaffad och vad ar den vérd?

* Vilket inflytande har jag p& min arbetsgivares relation med den som erbjuder
formanen?
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Skulle tveksamhet uppsta ar det rimligt att utga fran att formanen inte ar tillaten.

Vid tveksamhet om en forman ar tillaten eller ej bor kontakt tas med narmaste chef eller
juridiska avdelningen pa stadsledningskontoret.

2.11 Att representera staden

Vid vissa tillfallen kan en anstalld eller fortroendevald forvantas representera staden,
dess forvaltningar, bolag eller stiftelser i formella sammanhang, t ex gentemot kultur-
eller naringslivet eller nationellt eller internationellt. Det kan da vara nodvandigt att inta
en mer generds installning till formaner och erbjudanden an vad som framgar ovan.
Avstamning ska vid sadana tillfallen goras med narmaste chef eller motsvarande.

2.12 Vagledning och avsteg

Forvaltning eller bolag som anser att det finns skal att gora avsteg fran denna policy och
riktlinje, t ex i samband med internationella kontakter, kan inhdmta végledning eller
godkannande fran kommunstyrelsens arbetsutskott. Sddana framstallningar ska ges in
till stadsledningskontorets juridiska avdelning som bereder arendet.
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Policy och riktlinjer for resor i tjansten
(Kommunfullméktiges beslut H 2015:108, 2015-09-10, § 34)

Policy for resor i tjansten

Policyn innebar att

e de minst klimatpaverkande fardmedlen ska véljas
resor ska genomforas pa ett kostnadsmedvetet satt
fardsatt och logi ska véljas sa att arbetstiden utnyttjas effektivt
webb- och videomoten ska ersétta resor nar det ar lampligt
sékerhet och arbetsmiljo ska végas in vid val av resa.

En samlad bedémning av ovanstaende faktorer ska ligga till grund for beslutet infor val
av resa.

Riktlinjer for resor i tjansten

Inledning
Dessa riktlinjer syftar till att konkretisera policyn.

Omfattning

Policyn och riktlinjerna galler for medarbetare och fortroendevalda i Géteborgs Stads
samtliga forvaltningar och de bolag eller andra organisationer dar staden, direkt eller
indirekt, utser en majoritet av styrelsen samt i stadens anknutna stiftelser.

Bakgrund

Goteborgs Stad ar en stor organisation med manga anstéllda och fortroendevalda. Varje
ar foretas resor med olika syften och andamal. Policyn med dess riktlinjer anger
forutsattningar och forhallningssatt nar stadens representanter reser och ar pa konferens.

Arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljo och sadkerhet

Alla arbetsgivare ansvarar for medarbetarnas arbetsmiljo och ska enligt
arbetsmiljolagstiftningen bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete. Trafiksakerhet for
resor i tjansten ar darmed en arbetsmiljofraga och arbetsgivaren har ansvar for att
astadkomma en sa god trafiksakerhet och arbetsmiljé som mojligt for medarbetarna.

Trafiksékerhetsaspekten ska vagas in i valet av fardmedel.
Trafikférordningen
Den som vistas pa vag ansvarar for att agera utifran regelverket i Trafikforordningen.

Detta &r sarskilt viktigt for den som framfor fordon.
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Forhallningssatt

For Goteborgs Stads rakning reser medarbetare i tjdnsten och fortroendevalda i sina
uppdrag. Sattet att planera och genomfora en resa dr viktigt for att pa basta satt anvanda
skattemedlen. Innebdrden av resa ar allt mellan en kortare forflyttning till fots och en
utrikes flygresa.

Staden ska minska den negativa klimatpaverkan och de som reser ska infor varje beslut
om resa anvanda sig av det for miljon mest skonsamma férdséttet.

Klimatkompensation for resor med bil och flyg ska redovisas i syfte att genomfora
forbattringar for miljon. Detta gors av respektive forvaltning och bolag arligen och
samordnas genom trafikkontoret.

Resfria moten ska anvandas om det gar.

Resor ska i forsta hand ske gaendes, med cykel eller kollektivt (sparvagn, buss, tag,
bat).

Om resa med bil valjs ska de i forsta hand ske med fordon dar Goteborgs Stad
bestammer dess miljo- och trafiksékerhetsprestanda.

Flyg far enbart véljas for resor langre an 50 mil. Undantag kan ske.

Under tjansteresa far medarbetare inte utnyttja, medverka till eller bedriva kommersiellt
sex, eskortservice eller besoka bordell- och sexklubbar.

Prioritering vid val av resa

Vid val av resa ska en sammanvagning goéras av syftet med resan, tid, kostnad,
klimatpéaverkan samt sakerhet och arbetsmiljo (utan inbdrdes ordning).

For personer med funktionsnedsattning kan ytterligare faktorer behdva inga i
beddmningen infor beslut om resa for att resan alls ska kunna genomforas.

Resfria alternativ

Innan en resa bestéalls ska resenaren i samrad med sin chef 6vervaga om det ar mojligt
att ersatta resan till forman for telefonméte eller videokonferens och liknande.

Arbetsgivaren ska tillhandahalla verktyg och informera personal om anvandandet for
webb-baserade moten sa att det ar enkelt att ersétta fysiska resor med arbete via
datornatverk och telefon eller liknande.

Ga och cykla
| forsta hand ska medarbetaren vélja att ga eller cykla.

Utifran arbetsgivarens arbetsmiljoansvar bor alla tjanstearenden med cykel ske med
cykelhjélm och vid halt vaglag bor cykel vara forsedd med dubbdéck.
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Kollektiv resa
| andra hand ska medarbetaren vélja att resa kollektivt (sparvagn, buss, tag, bat).

Stadens bilar
| tredje hand ska medarbetare valja att resa med bilar som tillhandahalls av staden.

Miljo- och sakerhetskrav for stadens bilar anges i separata beslut.

Om bil anvéands och fler ska resa ska samakning dvervagas.

Taxi

Taxi kan véljas om ingen av stadens bilar finns att tillga och om inget kollektivt
alternativ finns eller da det & mer kostnadseffektivt dn andra alternativ.

Privat bil (undantag)
Privat bil far anvandas, men det ska i sa fall vara beslutat av chef.

Arbetsgivarens arbetsmiljoéansvar galler for medarbetare som reser i tjansten vilket gor
att Goteborgs Stad prioriterar att stadens bilar anvands i forsta hand fore privata.

Flyg

Flyg far enbart ske for resor dar hela strackan inklusive eventuell mellanlandning &r
langre &n 50 mil, enkel vdg. Undantag kan ske nar den samlade bedémningen av
faktorerna i policyn ger vagande skal for det.

For resor dver 50 mil kan flyg véljas om annat alternativ inte &r realistiskt utifran en
sammanvagning av policyns faktorer.

Bonuspoing

Eventuella bonuspoang, rabatter och liknande for tjansteresor med flyg, buss och tag
och dylikt far enbart utnyttjas for resor i tjansten.

Resor till och fran arbetet

Arbetsgivaren ska verka for att medarbetarna uppmuntras att resa miljoanpassat till och
fran arbetsplatsen.

Goteborgs Stad har flera separat beslutade aktiviteter inom detta omrade riktade bade
till medborgare generellt och till medarbetare specifikt.

Konferens

Syftet med arrangemanget ska ha entydig anknytning till verksamhetens uppdrag. Det
kan gélla antingen att tillféra kunskaper och erfarenheter som bedéms nédvéndiga for
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verksamheten eller att uppfylla forpliktelser som &r en konsekvens av att Géteborg ar
rikets nast storsta stad. Antalet deltagare ska noga 6vervagas. Ett tydligt motiv maste
finnas for valet av deltagare.

Bortavaron fran arbetet ska sta i rimligt forhallande till det férvantade utbytet med
aktiviteten, minst halften av den ianspraktagna arbetstiden bor anvandas for resans
egentliga syfte.

Logi
Fortroendevalda och tjansteméan i Goteborgs Stad ska i mojligaste man forlagga boendet
I anslutning till tjansteresor, kurser och konferenser mm. till porrfilmsfria anlaggningar.

Planering och bestéllning
Resa och logi bestélls via den av Goteborgs Stad upphandlade resetjansten.

Resa ska planeras och bestallas i god tid sa att samordning och kombination av biljetter
blir méjliga och det mest fordelaktiga fardsattet och login kan valjas. Vid bestallning av
resa ska forutom arbetstiden d&ven medarbetarens fritid tas i beaktande.

Resa ska normalt foretas i 2:a klass eller motsvarande, savida inte sarskilda skal eller
omsténdigheter finns i det enskilda fallet.

Lokal anvisning

Befogenhetsfordelning for resa, konferens och logi ska anges i lokal anvisning, detta
galler bade inom Sverige och utomlands. Befogenhet att besluta om undantag fran
flygresa déver 50 mil ska anges i lokal anvisning.

Den forvaltning och bolag som erbjuder medarbetare parkeringsplats for privat bil ska
precisera detta i anvisning. Regelverket kring parkeringsplatser for medarbetare styrs
bland annat av skattelagstiftning och stadens Parkeringspolicy.

Forvaltning och bolag kan i lokala anvisningar precisera ytterligare aktiviteter och
beslut utdver de som namns i policyn och riktlinjerna. Lokala anvisningar ska i sa fall
ha policy och riktlinjer som minsta niva.

Anvisningar som beslutats lokalt innan denna policy med tillhérande riktlinjer beslutats
kan fortsétta att gélla under forutséttning att de har den nya policyns och riktlinjernas
regelverk som miniminiva.

Kommunikation och uppféljning

Varje forvaltning och bolag ansvarar for att kommunicera och félja upp innehall och
efterlevnad av denna policy med tillhdrande riktlinjer.
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Regler om studiebesdk och studiedagar for fullméktiges
ledamOter och erséattare

(Kommunfullméktiges beslut 2001-03-22, GKH 2001 nr 34)

I samband med besvarande av motion av Gabriel Marawgeh (kd) har
kommunfullmaktige beslutat att fullméktiges ledamoter och erséttare ges tillfalle till
hogst fyra studiedagar med studiebesok i kommunens verksamhet per fértroendevald
och ar. For deltagande i studiedagar med studiebesok galler att ansokan harom skall
inges till fullmaktiges sekretariat och godkéannas av fullmaktiges presidium. Mojligheten
till studiebesok skall gélla i de fall detta ej kan erbjudas genom uppdrag i facknamnd.

Goteborgs Stad Stadsledningskontoret, Praktiska anvisningar och arvodesbestdmmelser 2018
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GOteborgs Stads riktlinje for
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Reglerande styrande dokument
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Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ér lagar och
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och
kunder. For att forverkliga
utgangspunkterna behdvs
forutsattningar av olika slag.
Stadens politiker har méjlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutéver
faststéaller n&mnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmaktiges budget ar det
Overgripande och ¢verordnade
styrande dokumentet for Goéteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

)
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Vara & &
utgangspunkter &
var
systematik

Styrande dokument

Férhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gdra, vem som ska
gora det och hur det ska goéras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet fér dessa

dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har

en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantdrer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som ar beslutat.

Styrande dokument

Planerande och reglerande

Kommunala foreskrifter

Riktade
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Planerande
styrande dokument

styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med dennariktlinje

I en organisation som Goteborgs Stad — med drygt 50 000 anstallda och manga olika
verksamheter — stélls hoga krav pa den interna kommunikationen. Intern kommunikation
ska ge chefer och medarbetare kdnnedom och kunskap om verksamheten och dess mal sa
att de kan utfora sina arbeten pa basta satt och na hog kvalitet pa kommunikationen med
brukare, besokare och naringsliv. Den interna kommunikationen ska ocksa gora det
mojligt att fora dialog for att skapa delaktighet och
engagemang som leder till handling och énskad effekt.

Denna riktlinje tydliggor forvantningarna pa
Goteborgs Stads chefer och medarbetare nér det
géller att informera och kommunicera internt
och ger végledande principer for:

Kommunikativt
ledarskap

e samordnad ledningskommunikation

e kommunikativt ledarskap
e kommunikativt medarbetarskap ./
e anpassade interna kanaler Kommunikativt Interna

medarbetarskap kanaler

Goteborgs Stads riktlinje for intern kommunikation baseras pa fyra omraden

Bakgrund

Kommunfullméktige har fastslagit att den interna kommunikationen ska stérkas* for att
beslut ska na alla medarbetare och signaler fran medarbetare och verksamheter om fel-
aktigheter ska na beslutsfattarna.

Undersokningar** visar att Goteborgs Stads ledningsgrupper behdver bli mer samord-
nade i sin kommunikation kring mal och uppdrag, chefer och medarbetare behdver
kommunicera mer malgruppsanpassat med dialog som huvudsakligt verktyg och de
interna kanalerna maste anpassas utifran behov.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje galler for Goteborgs Stads samtliga namnder och styrelser.

*Uppdrag fran kommunfullmaktige (2014)
**Nordisk Kommunikations utredning om ledningskommunikation (2016) samt Lunds universitet, forskningsprojekt om kommunikativa

organisationer (2017)
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Lasanvisningar
Denna riktlinje delas in i tre avsnitt:

1. Inledning: allmént om riktlinjen for intern kommunikation

2. Generella principer: 6vergripande definitioner och arbetsséatt

3. Specifika principer: forvantningar pa chefer och medarbetare géllande lednings-
kommunikation, kommunikativt ledar- och medarbetarskap samt interna kanaler

Koppling till andra styrande dokument

Denna riktlinje ingar som en del i Goteborgs Stads kommunikationsprogram (2016-
2019). Nar det galler kommunikativt ledar- och medarbetarskap finns ocksa kopplingar
till Goteborgs Stads kompetenskriterier for chefer och Géteborgs Stads medarbetar- och
arbetsmiljopolicy. Nar det géller utveckling av interna kanaler kopplar riktlinjen an till
styrningen av kommungemensamma interna tjanster.

Kommunikationsprogram 2016-2019

mal fér extern och intern kommunikation

Vara strategler och tillvigagangssitt

Kommunikationsstrategi

Riktlinje for intern kommunikation

Viart arbetssitt

Kommunikationsprocessen

Vart férhallningssatt

Goteborgs Stads informationspolicy

Goteborgs Stads grafiska profil

[

Plan fér Goteborgs Stads kanaler

Digital kanalstrategi

SR

Riktlinje for sociala medier

e

Goteborgs Stads kommunikationsprogram dér riktlinje for intern kommunikation ingar

Stddjande dokument och utbildning

Som stdd till denna riktlinje finns verktyg och mallar fér samordnad lednings-
kommunikation, kommunikativt ledar- och medarbetarskap samt interna kanaler. For att
chefer och medarbetare ska utveckla sitt kommunikativa ledar- och medarbetarskap
erbjuds ocksa utbildningar och workshops inom omradet.
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Generella principer

Definitioner

Intern information &r muntlig, digital eller tryckt information som férmedlas i olika
kanaler. Informationsspridning bidrar till att chefer och medarbetare far kannedom och
kunskap i en fraga. Genom information skapas forutsattningar for kommunikation.

Intern kommunikation ar den dialog som sker internt mellan chefer och medarbetare.
Dialog kring en fraga ger engagemang och leder till handling.

| dialog skapas mervérde for alla inblandade. Mdten och samarbeten ska karaktariseras av
dialog med émsesidigt utbyte av information for att oka forstaelse mellan parter och for
de fragor verksamheten star infor.

En kommunikativ organisation ar en organisation dar kommunikation bidrar till mal-
uppfyllelse och dér kommunikation &r avgorande for val fungerande verksamheter och
tillfredsstéllelse bland saval chefer och medarbetare som boende, besokare och naringsliv.

Ett kommunikativt klimat innebar att man staller fragor, & 6ppen och lyhord och
reflekterar tillsammans. | ett kommunikativt klimat byggs goda relationer och tillit,
grundstenar for att kunna arbeta tillsammans for att komma fram till gemensamma
l6sningar.

Med ledningskommunikation menas intern kommunikation till och fran en grupp chefer
(ledningsgrupp eller annan chefsgrupp) med ansvar for att leda verksamheten pa olika
nivaer inom organisationen.

Ett kommunikativt ledarskap innebar att chefen ger och soker aterkoppling, involverar
medarbetare i beslutsfattandet och uppfattas som dppen och narvarande. En
kommunikativ ledare skapar forutsattningar for ett kommunikativt klimat genom att
uppmuntra till tidig och dppen dialog.

Med kommunikativt medarbetarskap menas att medarbetare aktivt och konstruktivt
kommunicerar for verksamhetens utveckling och ett kommunikativt klimat.

Interna kanaler delas upp i personliga kanaler (till exempel ledningsgruppen, narmsta
chefen, kollegorna och méten) och mekaniska kanaler (till exempel intranat, e-post,
nyhetsbrev och anslagstavlor) och forser chefer och medarbetare med information och
mojlighet till kommunikation.

Kommunikationsplanering

Planering for interna kommunikationsinsatser gors i linje med denna riktlinje, Goteborgs
Stads kommunikationsprocess och évriga verktyg for kommunikation.

Beskriv Faststall Genomfér Formulera Planera Utfar Félj upp &
uppdrag syfte & mal analys budskap aktiviteter aktiviteter utvérdera

Goteborgs Stads kommunikationsprocess
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Internt forst

Intern och extern kommunikation kan séllan skiljas helt at och darfor bor bade det externa
och interna perspektivet analyseras i all kommunikationsplanering. Goteborgs Stads
verksamheter bygger till stor del pa manskliga méten dar Goteborgs Stads chefer och
medarbetare &r stadens ansikte utat. Chefer och medarbetare behover darfér kunna
forklara verksamheten och svara pa fragor fran boende, besékare och naringsliv. Detta
staller krav pa att alla anstéllda har tillgang till aktuell information och att
forutsattningarna for kommunikation &r goda. Chefer och medarbetare som ar direkt
berorda i en fraga bor darfor informeras innan informationen ges externt.

Samma grafiska profil internt som externt
Alla Géteborgs Stads verksamheter omfattas av Goteborgs Stads grafiska profil, saval nar
det gdller internt som externt. Vissa verksamheter har dispens for sérprofilering.

Kommunicera tydligt och enkelt

For att kommunikationen ska ge dnskad effekt maste den ske pa malgruppens villkor.
Sprék, ton och mangd information ska anpassas efter malgrupp. Inom Géteborgs Stad
galler klarsprak, vilket betyder att alla budskap och annan information ska formuleras
tydligt och enkelt med fokus pa vad malgruppen ska veta/forsta/gora. Genom tydliga och
enkla formuleringar ska alla chefer och medarbetare ges mdjlighet att ta till sig for
information som ar av betydelse for de egna arbetsuppgifterna, rollen och
verksamhetsomradet. Kommunikationstillfallen ska utformas sa att alla aktivt kan delta.

Valj kanal utifran 6nskad effekt

Val av kanal ska alltid goras utifran malgrupp och kommunikationsmal — vad ska uppnas
med kommunikationen. Chefer och medarbetare ska kommunicera i kanaler som &r kdnda
for malgruppen. Som stod for chefer och medarbetare i val av kanal finns en intern
kanalplan som beskriver Géteborgs Stads interna kanaler och vad respektive kanal lampar
sig bast for.

Utvéardera

Den interna kommunikationen ska utvarderas for att sakerstalla att budskap nar fram och
leder till 6nskad effekt. Aterkoppling kring forbattringsatgarder, bade nar det galler kom-
munikationen i sig och den verksamhet man bedriver, ska tas tillvara pa ett systematiskt
satt. | Goteborgs Stads medarbetarundersokning (i ett sa kallat kommunikationsindex)
mats hur kommunikativ organisationen och dess ledare ar och utifran dessa matningar
kan stodjande atgarder sattas in i organisationens olika verksamheter.

Overgripande ansvar

Namnder/styrelser under kommunfullméktige ansvarar for verksamheten inom sitt
omrade. Ansvaret for informationen foljer med ansvaret for verksamheten.

Forvaltningar/bolag ansvarar for att denna riktlinje efterlevs och for att det inom den
egna verksamheten finns tydliga roller for arbetet med att stirka den interna
kommunikationen.

Chefer och medarbetare har ett personligt ansvar for att halla sig informerade och att
informera andra, om allt som &r av betydelse fér de egna arbetsuppgifterna och det egna
verksamhetsomradet.

Goteborgs Stads riktlinje for intern kommunikation

6(9)



Specifika principer

Samordnad ledningskommunikation

Goteborgs Stads ledningsgrupper ansvarar for att styra verksamheterna sa att Goteborgs
Stads och den egna namndens/styrelsens mal nas och forvaltningens/bolagets uppdrag
genomfars. | denna styrning ar ledningskommunikationen kring mal och uppdrag av
storsta vikt.

PRINCIPER FOR SAMORDNAD LEDNINGSKOMMUNIKATION

Ledningskommunikationen ska:

1. utgd fran kommunfullmaktiges och den egna namndens/styrelsens mal
och uppdrag

2. forklara den egna verksamhetens bidrag till staden i stort och
kommunicera detta sammanhang vidare i verksamheten

3. vara samordnad sa att ledningsgruppen har en gemensam
kommunikation for att styra férvaltningens/bolagets verksamhet

4. kannetecknas av dialog med medarbetarna for basta maluppfyllelse

5. vara anpassad efter vad medarbetarna ska veta/forsta/gora

Kommunikativt ledarskap

Utan kommunikation kan inget ledarskap utévas. En kommunikativ chef engagerar sina
medarbetare i dialog, ger och soker aterkoppling, involverar medarbetare i beslutsfatt-
andet och uppfattas som dppen och nérvarande.

PRINCIPER FOR KOMMUNIKATIVT LEDARSKAP

Chefen ska:

1. kommunicera utifran forvaltningens/bolagets mal och uppdrag

2. skapa forutsattningar for ett kommunikativt klimat genom att vara
tillgénglig och uppmuntra till tidig och 6ppen dialog

3. anpassa sin kommunikation utifrdn vad medarbetaren ska
veta/forstd/gora
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PRINCIPER FOR KOMMUNIKATIVT LEDARSKAP

Chefen ska:

4. ge kontinuerlig aterkoppling pa hur medarbetarens arbete bidrar till de
overgripande malen

5. ansvara for att det finns en struktur for aterkoppling mellan verksamhet
till ledningsgrupp

Kommunikativt medarbetarskap

| dagens allt mer komplexa organisationer efterfragas inte bara ett kommunikativt ledar-
skap, utan dven ett kommunikativt medarbetarskap.

PRINCIPER FOR KOMMUNIKATIVT MEDARBETARSKAP

Medarbetaren ska:

1. halla sig informerad om det som &r av betydelse for de egna
arbetsuppgifterna, rollen och verksamhetsomradet

2. ansvara for att informera boende/besdkare/naringsliv saval som
chef/kollegor om det som ar viktigt inom sitt verksamhetsomrade

3. kommunicera tydligt och anpassa sin kommunikation till avsedd
malgrupp

4. bidra till ett kommunikativt klimat genom att kommunicera aktivt och
konstruktivt

Interna kanaler

Goteborgs Stad ska ha en stark profil i kommunikationsfragor och ett modernt kommuni-
kationsarbete. Det kraver kontinuerlig utveckling av Géteborgs Stads interna kanaler sa
att de ar anpassade till interna behov och modern teknik.

Personliga kanaler (interpersonell kommunikation)
Personliga kanaler &r till exempel méten och nitverkstraffar. Aven ledningsgrupp, chef
och kollegor réknas som personliga kanaler.

Moten ar inte enbart tillfallen for kommunikation och dialog utan ocksa forum for att
bygga relationer och tillit, vilket ar viktigt for ett kommunikativt klimat. Syfte, deltagare
och agenda for olika moten ska vara tydligt definierat och chefer och medarbetare ska
enkelt kunna hitta information om métesstrukturen. Digitala motesalternativ ska anvéndas
nér det ar lampligt for effektivt arbete och minskat resande.
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Mekaniska kanaler (digital kommunikation)
Mekaniska eller ocksa kallade digitala kanaler &r till exempel intranat, e-post, nyhetsbrev
och anslagstavlor.

| takt med véxande informationsméangd och ¢kande antal interna kanaler &r det ndd-
vandigt att forenkla for chefer och medarbetare och skapa effektiva arbetssatt. Teknik och
olika system gor det mgjligt att informera och kommunicera men det viktigaste &r att
innehallet ar anpassat for avsedd malgrupp och formulerat pa ett tydligt och enkelt satt.

Digitala kanaler ska vara ett sjalvklart inslag i chefers och medarbetares vardag. Det ska
vara enkelt att ta till sig och dela med sig av information i digitala kanaler.

PRINCIPER FOR INTERNA KANALER

1. Goteborgs Stads interna kanaler ska utgé fran chefen/medarbetaren
och dennes roll och uppdrag

2. Narmaste chef & medarbetarens viktigaste interna
kommunikationskanal

3. Relevant information ska goéras tillganglig for alla chefer och
medarbetare

4. All digital intern information ska néas fran ett gemensamt internt digitalt
nav

5. Fysiska och digitala méten &r viktiga interna kanaler och ska ha tydliga
mal och syften och vara relevanta for deltagarna

6. Alla chefer och medarbetare ska ha mdjlighet att kommunicera i digitala
kanaler
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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S& oobé
forfattningar, den politiska viljan Qo_,'é 0@‘\ §b° o
och stadens invanare, brukare och \’(o\"‘ ‘&é:b 0‘6‘3’
kunder. For att forverkliga Qo\ 2

o i Vara ) &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter Q &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av ~ Var .
kommunfullméktige och mystematlk
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet fér Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gdra, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild
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Inledning

Syftet med denna policy

Allménhetens fortroende &r av storsta betydelse for alla foretradare for Goteborgs Stad.
For Goteborgs Stads anstéllda och fortroendevalda ar det en sjalvklarhet att folja gallande
regelverk och agera pa ett etiskt forsvarbart satt.

Vem omfattas av policyn

Denna policy galler tillsvidare for medarbetare i Goteborgs Stads samtliga forvaltningar
och de bolag eller andra organisationer dér staden, direkt eller indirekt, utser en majoritet
av styrelsen.

Bakgrund

Forvaltningar och bolag har efterfragat fortydliganden nar det géller regelverket runt
representation och gavor. I forslag till reviderad handlingsplan for Géteborgs Stads
miljoprogram foreslas att staden ska ta fram en policy fér hallbar representation. | stallet
for att ha tva policyer for representation ar hallbarhetsaspekterna inarbetade i Géteborgs
Stads policy for representation och gavor.

Koppling till andra styrande dokument
Goteborgs stads riktlinje for representation och gavor.

Stodjande dokument

Representation och gavor, praktisk hantering for bolag och kommun.

Goteborgs Stads policy for representation och gavor
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Policy

Policyn innebér att:

Representation kan antingen vara extern eller intern. Extern representation
riktar sig utat och syftar till att inleda eller utveckla forbindelser som ar
viktiga for verksamheten eller &r ett led i Goteborgs Stads marknadsforing
och naringslivsframjande atgarder. Intern representation riktar sig inat mot
Goteborgs Stads personal och har framst karaktar av personalframjande
atgarder.

Representation ar ett uttryck for sedvanlig gastfrihet. Representation ska
vara mattfull, ske kostnadsmedvetet och med klar malinriktning. Nyttan
med varje representationstillfalle ska vara tydlig. All representation ska ha
ett direkt samband med Géteborgs Stads verksamhet. Kravet galler bade
tidpunkt och plats for representationen och de personer representationen
omfattar.

Goteborgs Stads representation ska vara hallbar, med fokus pa en
miljomassigt och socialt hallbar konsumtion av livsmedel.

Goteborgs Stad delar in minnesgavor i gratifikation och annan
minnesgava. Gratifikation & minnesgava till medarbetare i samband med
lang tjanstgoringstid och pension efter lang anstallningstid. Vad som sags
om gratifikation géller &ven for personer i daglig verksamhet.

Goteborgs Stads policy for representation och gavor
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1. Inledande bestammelser

Bemyndigande

18 Med stod av 15 kap. 38, 39 och 41 §§ miljobalken (1998:808) och
74-75 §§ avfallsforordningen (2011:927) meddelar kommunfullmak-
tige dessa foreskrifter for avfallshantering i Géteborgs Stad.

Definitioner

2§  Foljande termer och begrepp anvinds i dessa foreskrifter med de
betydelser som anges hir.

1. Med hushillsavfall menas detsamma som i 15 kap. 3 § miljébalken,
det vill sdga avfall som kommer fran hushall och dirmed jimforligt
avfall frin annan verksamhet. Detta avfall uppkommer som en direkt
toljd av att manniskor, oavsett andamil eller verksamhet, uppehaller
sig i en lokal eller anliggning.

Punkt a—h definierar kategorier av hushallsavfall:

a. Med matavfall menas allt biologiskt nedbrytbart avfall som
uppkommer vid livsmedelshanteringen i hushall, restauranger,
storkok, butiker och liknande och som skulle kunna, eller ha
kunnat, anvindas som livsmedel och som utgor hushéllsavfall.

b. Med restavfall menas avfall som férbrinns. Det dr det avfall som
dterstar ndr matavfall, farligt avfall, férpackningar, returpapper,
elavfall, grovavfall och annat avfall som omfattas av producen-
tansvar, har sorterats ut.

c. Med blandat avfall menas restavfall och matavfall blandat.

d. Med grovavfall menas hushillsavfall som ir si tungt eller
skrymmande eller har andra egenskaper som gor att det inte dr
lampligt att samla in i sick, kirl, underjordsbehallare eller sopsug.

e. Med tridgéirdsavfall menas sidant biologiskt avfall som uppstir
vid normalt brukande av tridgard vid bostadshus.



f. Med farligt avfall menas ett imne eller féremal som ar avfall och
som dr markerat med * i bilaga 4 till avfallsférordningen eller som
omfattas av foreskrifter som har stoéd av 12 § avfallsforordningen.

g. Med konsumentelavfall menas detsamma som i 13 § forord-
ningen (2014:1075) om producentansvar f6r elutrustning. Till
konsumentelavfall riknas uttjanta produkter som normalt har
anvints i hushallet.

h. Med avloppsfraktion menas hushallsavfall som 4r avloppsslam,
avskilt fett, urin, fekalier, avloppsvatten i slutna tankar, férbrukat
material frin fosforfillor och andra restprodukter.

. Med kiirl- och sickavfall menas § 2 punkt 1 a—c ovan.

. Med elavfall frin verksamheter menas detsamma som 1 13 §

forordningen (2014:1075) om producentansvar for elutrustning. Till
elavfall frin verksamheter riknas uttjinta produkter som normalt har
anvints i verksamheten.

. Med fastighetsinnehavare menas den som ir fastighetsigare eller den
som enligt 1 kap. 5 § fastighetstaxeringslagen (1979:1152) ska anses
som fastighetsigare.

. Med nyttjanderittshavare menas den som, utan att omfattas av be-
greppet fastighetsinnehavare, har ritt att bruka eller nyttja fastighet.

. Med den avfallsansvariga nimnden menas Géteborgs Stads Krets-
lopp och vattennimnd.

. Med den tillsynsansvariga nimnden menas G6teborgs Stads Milj6-
och klimatndmnd.

. Med behillare menas kirl, container, bottentommande behillare,

sopsugstank, matavfallstank, sick, fettavskiljare eller annan anordning

tor uppsamling av hushallsavfall.

. Med smi avloppsanliggningar menas sluten tank, slamavskiljare,
tosforfilla, mobil toalett, minireningsverk och andra motsvarande
anldggningar som samlar upp och behandlar hushillsavfall.

10. Med producentansvar menas att producenterna enligt lag har
insamlingsansvar for produkterna som de sitter pi marknaden. Avfall
som omfattas av producentansvar ir forpackningar, tidningar, konsu-
mentelprodukter, batterier, dick och likemedel.

11. Med atervinningscentral menas kommunens mottagningscentral
tor grovavfall frin hushall och mindre verksamheter. Avfall som kan
limnas pé atervinningscentralen dr exempelvis metallskrot, tridgérds-
avfall, farligt avfall, elavfall och trasiga mébler.

12. Med dragvig menas avstindet mellan kirlet och himtningsfordonets
uppstillningsplats. Det dr den vig som himtningspersonalen drar
eller skjuter kirlet.

For definitioner av andra termer och begrepp som anvinds i dessa foreskrifter

hinvisas till 15 kap. miljébalken och till avfallstérordningen.

Kommunens ansvar for avfallshantering,
tillsyn och information

3§  Kretslopp och vattennimnden har verksamhetsansvar enligt 15 kap.
20 § miljobalken for hanteringen av hushallsavfall i Goteborgs Stad,
med sirskilt ansvar for att det hushallsavfall som ér farligt avfall
samlas in och transporteras till en behandlingsanliggning.

Hantering av det avfall som omfattas av kommunens ansvar utfors av
den eller de som kommunen anlitar fér dndamalet.

4§  Milj6- och klimatnimnden utfor tillsynen 6ver avfallshanteringen

enligt 15 kap. miljobalken och enligt f6reskrifter med stéd av miljo-
balken.

58 Kretslopp och vattennimnden informerar hushéllen om krav pi
hantering av férpackningar, returpapper, konsumentelavfall, dick och
likemedel enligt producentansvaret.



Fastighetsinnehavarens ansvar fér avfallshantering 2. Sortering och éverlamning av
68 Fastighetsinnehavaren dr betalningsansvarig for avfallshanteringen. hu sh 5' I S avfa "

Avgift ska betalas for den hantering av avfall som utférs av kommu-
nen, och enligt den renhallningstaxa som kommunen har antagit med

stod av 27 kap. 4 § miljobalken. Sortering av avfall

1§ Fastighetsinnehavaren eller nyttjanderattshavaren ska sortera ut

Vid dgarbyte av fastighet ska den avflyttande fastighetsinnehavaren an- o )
avfallsslag enligt bilaga 1, och hilla dessa skilda frin annat avfall.

mila dndringen till Kretslopp och vattennimnden i samband med bytet.

128 Fastighetsinnehavaren ska gora det majligt att sortera ut och halla de

7§  Fastighetsinnehavaren ér skyldig att halla de som bor eller ir verk- avfallsslag atskilda som enligt dessa foreskrifter ska 6verlimnas till

samma pé fastigheten informerade om var mojlighet finns att limna

utsorterade fraktioner av avfall som listas i bilaga 1 och om gillande 138 Nyttjanderittshavaren ska sortera ut avfall i de behallare som fastig-
regler for avfallshantering samt verka for att dessa efterlevs.

Kretslopp och vattennimnden for borttransport.

hetsinnehavaren tillhandahaller.

88  Fastighetsinnchavaren ska informera Kretslopp och vattennimnden 148 Fastighetsinnehavaren eller nyttjanderittshavaren ska sortera ut

om édndrade férhallanden som har betydelse for avfallshanteringen pa forpackningar och tidningar i det insamlingssystem som tillhanda-

fastigheten. hélls av producenterna eller kommunen.

98  Om fastighetsinnehavaren 6verlater sitt ansvar for avfallshante- .
ring pd en nyttjanderittshavare si overtar nyttjanderittshavaren Skyldighet att 6verlamna hushallsavfall
fastighetsinnehavarens ansvar. Overlatelsen ska vara skriftlig. Om
nyttjanderittshavaren inte fullf6ljer sitt ansvar atergar det till fastig-
hetsinnehavaren.

158 Hushallsavfallet ska limnas till Kretslopp och vattenndmnden
tor borttransport genom abonnemang pa avfallstjanster och vid
behov bestillning av enstaka himtning, om inte annat anges i dessa
toreskrifter eller i bilagan till dessa foreskrifter. Avfall som omfattas
av producentansvar ska limnas i producenternas eller kommunens

Ansvar for avfallshantering vid evenemang

108 Arrangéren dr nyttjanderittshavare och didrmed ansvarig for sortering insamlingssystem.

och 6verlimning av de avfallsslag som nimns i bilaga 1. Utsorterade avfallsslag ska himtas vid fastigheten eller vid 6verens-

kommen eller anvisad plats enligt 31 § eller limnas enligt instruktioner
i bilaga 1.

Det utsorterade avfallet ska transporteras bort si ofta att oldgenhet
t6r minniskors hilsa och miljén inte uppstar.



Krav pa behallare, avfallsutrymme och emballage

16§

178

188

198

208

Fastighetsinnehavare ska se till att det inom eller vid fastigheten finns
behillare for a) restavfall och matavfall eller b) blandat avfall. I fler-
bostadshus ska fastighetsinnehavaren erbjuda himtning av grovavfall
och farligt avfall enligt himtningsintervallen i bilaga 2. For farligt
avfall kan fastighetsinnehavaren istillet for att bestilla egen himtning
hinvisa till nirmsta stoppstille och tid for Farligt avfall-bilen eller
ndrmsta miljostation.

I behallare och avfallsutrymme far endast det avfall som behillaren
och utrymmet dr avsett f6r limnas.

Avfall ska vara emballerat si att skada eller oldgenhet for méinniskors
hilsa och miljén inte uppkommer. Kraven pd emballering finns i bilaga 1.

Himtningsintervall och storlek pa behallare ska motsvara behovet av
borttransport frin fastigheten. Kretslopp och vattennimnden fast-
stiller typ och antal behallare och intervall f6r himtning vid fastighet
efter samrad med fastighetsinnehavaren eller nyttjanderittshavaren.

Behillare och anliggningar som anvinds f6r uppsamling av hushills-
avfall ska vara godkinda av Kretslopp och vattennimnden.

3. Anlaggande av hamtstalle for

avfallshantering

Anskaffande och dgande

218 Kretslopp och vattennimnden dger och tillhandahaller kirl och

sickar.
Fastighetsinnehavaren kan dga eller hyra container.

Fastighetsinnehavaren anskaftar, installerar och dger bottentommande
behallare, sopsug, avloppsanldggning, fettavskiljare och matavfallstank.

Fastighetsinnehavaren dger eller hyr mobil toalett.

Kretslopp och vattennimnden ansvarar f6r markning av behillare och
hiamtstille.

Fastighetsinnehavaren ansvarar f6r och bekostar installation och
underhall av fastighetens avfallsanordningar och avfallsutrymmen.

Enligt Boverkets byggregler (2016:13) ska det finnas plats for
killsortering i bostadslidgenheten.

Nyanlaggande eller andring av befintligt
hamtstadlle

22§ Nir utrymme for kirl, sma avloppsanliggningar, bottentémmande

behillare och mobil sopsug installeras eller anlidggs ska limplig plats
utses med hénsyn till vad som dr god arbetsmilj6 vid avfallshantering
och for att férebygga oligenheter saisom buller och lukt.

Dragvigen far hogst vara 25 meter mitt fran avfallsutrymmets
mittpunkt till himtfordonets bakre del och ska ha en fri bredd pa
minst 1,2 meter vid rak passage. Dir dragvigen dndrar riktning ska
bredden vara minst 1,35 meter. Lutningen mellan avfallsutrymme
och lastplats bor inte 6verstiga 1 meter pa 20 meter och fir vara

n



23§

248

25§

268

hogst 1 meter pd 12 meter vid nyanliggande. Om friktionen mellan
kirl och underlag dr hég eller om lutningen ér stor méste kirlet vara
littare 4n om underlaget dr plant.

Vid en atervindsgata ska det finnas en vindplats som ér dimensio-
nerad for en sopbil. Vindplatsen kan utformas som en vindplan eller
som en trevigskorsning.

Nir nytt avfallsutrymme byggs till flerbostadshus ska det minst ha
plats for att sortera ut restavfall, matavfall och farligt avfall. I fastig-
heter som har verksamhetslokaler ska det finnas plats for att sortera
ut restavfall och matavfall.

Vid tomning med slambil fir avstindet mellan himtfordonets
uppstillningsplats och anslutningspunkt inte 6verstiga 20 meter.
Hoéjdskillnaden mellan himtfordonets uppstillningsplats och botten
pa anldggningen ska vara mindre dn 7 meter. Lock eller manlucka far
viga hogst 15 kg.

Vid tomning av fosforfilla med kranbil fir avstindet mellan
hiamtfordonets uppstillningsplats och forpackat filtermaterial inte
overskrida 5 meter vid en maximal vikt pa 1 000 kg eller 10 meter vid
en maximal vikt pa 500 kg.

Vid témning av bottentdommande behallare far avstindet mellan
himtfordonets uppstillningsplats och behallaren inte 6verskrida 5
meter. Behillaren ska vara utformad s att himtningspersonalen kan
se innehillet innan témning.

Vid témning av mobil sopsug ska dockningspunkten placeras hogst
5 meter frin himtfordonets uppstallningsplats. Anldggningen ska
vara anpassad till utrustningen pa Kretslopp och vattennimndens

hiamtfordon. Lock eller manlucka far viga hogst 15 kg.
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4.

Forutsattningar for hamtning

Rengodring och tillsyn

278

Fastighetsinnehavaren har ansvar for rengéring och tillsyn av behallare
och anliggning. For att forebygga stérningar i anordningens funktion
och for att motverka buller och lukt pé sina egna behillare och
anldggningar ska fastighetsinnehavaren ge dem regelbunden service.

Nir Kretslopp och vattenndmnden ska utfora underhall pé sina
behallare ska fastighetsinnehavaren gora dem tillgingliga.

Fastighetens behallare, anldggningar, anordningar och utrymmen fér
avfallshantering ska skotas s att kraven pd god arbetsmiljo uppfylls
och risken for olycksfall minimeras.

Atgéarder infér hamtning

288

29§

Fastighetsinnehavaren ska tillhandahalla nycklar, portkoder och dylikt
sa att Kretslopp och vattenndmnden har tilltride till de utrymmen pa
fastigheten ddr arbetet ska utforas. Fastighetsinnehavaren ska meddela
Kretslopp och vattennimnden dndringar innan himtning utfors.

Fastighetsinnehavaren ska férbereda anlidggningar och behillare
sa att de dr tillgdngliga for tomning med de fordon som anvinds i
kommunens insamlingssystem.

Fastighetsinnehavaren ska skydda anliggning, behallare eller annan
egendom frin skador som kan uppsti vid tomning.

Vid témning av behillare ska fastighetsinnehavaren se till att den inte
tylls sd mycket att den inte kan stingas. Den far heller inte vara si tung
att det blir svart att flytta den eller att arbetsmiljokrav inte kan uppfyllas.

Behallaren ska vara fri fran sn6 och is vid himtningstillfallet.

Kirlet ska placeras med draghandtaget utat si att himtningspersonal
inte behéver vinda pé det f6r att kunna flytta det.

Alla hinder pa dragvigen ska undanréjas sd att kirlet dr latt tillgangligt.



308 Innan himtning frin avloppsanliggning ska fastighetsinnehavaren

tillhandahalla de instruktioner som behévs i samband med tdmning.
Instruktionerna ska dven finnas tillgingliga i direkt anslutning till
anldggningen.

Lock eller manlucka som 6ppnas manuellt far inte vara Gvertickt
eller fastfrusen vid tomning och far viga hogst 15 kg. Om locket
6ppnas genom att det dras at sidan far det viga hogst 40 kg.

Infoér himtning av forpackat filtermaterial ska fastighetsinnehavaren
placera detta inom lingsta tillatna avstind om fosforfillan ligger
utanfor avstindet som anges i 25 §. Efter himtning ska fastighetsin-
nehavaren tillféra anldggningen nytt filtermaterial.

Nir en avloppsanldggning tas ur bruk, till exempel efter anslutning
till kommunalt avloppsnit eller annan godkind avloppsanlidggning,
ska den sluttémmas. Sluttémning bestills av fastighetsinnehavaren.

Hamtnings- och transportvagar

318

328

Himtning av hushéllsavfall sker normalt vid fastighetsgrinsen, vid en
overenskommen plats eller vid en plats som anvisas av Kretslopp och
vattennamnden.

Fastighetsinnehavaren ska se till att dragvigen halls fri frin hinder, sno
och halka och dr i sadant skick att kiirl utan svérighet kan forflyttas. Karlet
ska placeras sa att det si langt som méjligt uppfyller vad som sigs i 22 §.

Fastighetsinnehavaren ska se till att transportvigen inom fastigheten
fram till den uppstillningsplats som anvinds vid himtning, halls i
farbart skick. Transportvigen inom fastigheten ska ha fri sikt, hallas
fri fran hinder, rojas frin sné och hillas halkfri infér himtning.

Om farbar vig inte kan upprittas ska fastighetsinnehavaren limna
avfallet pa en plats som 6verenskommes med Kretslopp och vatten-
namnden eller anvisas enligt 31 §.

Vighallare av enskild vdg som nyttjas vid himtning av hushallsavfall
ska se till att vigen dr dimensionerad och halls i sadant skick att
den dr farbar vid varje himtningstillfille for de fordon som normalt
anvinds i himtningsomradet.

5.

338

348

358

36§

378

Hamtningsomrade och
hamtningsintervall

Goteborgs Stad utgér tre himtningsomriden:
1. Hela Goteborg utom Sédra skirgirden (punkt 2-3)

2. Permanent bebodda 6ar utan fast landforbindelse (Asperd,
Brinno, Donso, Kopstadso, Styrsé och Vringo)

3. Ovriga oOar utan fast landforbindelse

I himtningsomréde 3 ska fastighetsinnehavaren stélla behillare med
hushillsavfall pi en plats som har anvisats av Kretslopp och vatten-
nimnden. Himtningsintervall och typ av behallare faststills enligt 19 §.

Hiamtning av kirl- och sickavfall frain himtningsomrade 1 och 2 och
ovrigt hushallsavfall sker enligt intervallen i bilaga 2.

Om allménna vigar, som dr kommunala och statliga, inte ér farbara
och himtning uteblir dker Kretslopp och vattennimnden tillbaka
som mest tre ginger inom sju arbetsdagar for att utféra himtningen.

Vid helgdagar kan i vissa fall himtning ske vid annat tillfille dn
det ordinarie. Kretslopp och vattennimnden meddelar i forvig om
sidana avvikelser.

Atgirder om foreskrift inte foljs

Kretslopp och vattennimnden har ritt att inte utféra ordinarie
himtning om féreskrifterna inte foljs.

Efter rittelsedtgirder frin fastighetsinnehavaren ska avfallet himtas
antingen vid nista ordinarie himtningstillfille eller efter bestillning
av extrahdmtning.



7.

388

Sarskilt om hushallsavfall fran

verksamheter

Hushéllsavfall frin verksamheter ska hallas skilt frin annat avfall in
hushillsavfall. For hushillsavfall frin verksamheter giller 11-37 §8§, 40,
41,43, 44 §§ och 46-52 §§ om inte annat anges i dessa foreskrifter.

Vid kompostering av storre avfallsmingder kan verksamheter omfat-
tas av tillstinds- och anmilningsplikt. Anmalan gors enligt 29 kap.
31 § miljoprovningsfoérordningen till Milj6- och klimatndmnden.

Annat avfall an hushallsavfall
fran verksamheter

Uppgiftsskyldighet

39§

9.

Den som bedriver en yrkesmissig verksamhet inom kommunen som
ger upphov till annat avfall d4n hushallsavfall ska pa begiran limna
uppgifter om arten, sammansittningen, mingden eller hanteringen
av avfallet som beh6vs som underlag for kommunens renhallnings-
ordning.

Enligt 24 § avfallstérordningen ska den som ér innehavare av en
hamn limna uppgift om behovet av avfallshantering enligt 23 §

avfallstérordningen till kommunen. Uppgifterna ska limnas till

Kretslopp och vattennimnden.

Undantag

Kompostering, annan atervinning eller
bortskaffande av visst hushallsavfall

408 Anmilan om kompostering eller ansdkan om annat omhindertagande av

hushallsavfall pa den egna fastigheten och andra undantag fran avfallsfo-

reskrifterna handldggs av ansvarig nimnd enligt vad som anges nedan.
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428

438

448

458

Avfall fir endast tas om hand pa den egna fastigheten under forut-
sittning att det kan ske utan risk for oldgenhet for méinniskors hilsa
och miljén.

Tridgérdsavfall fran fastigheten fir komposteras pa fastigheten utan
sarskild anmalan.

Torrt tridgirdsavfall som inte kan komposteras fir eldas om det kan
ske utan att oldgenhet uppstar och inte strider mot andra foreskrifter
eller beslut om eldningsférbud. En férutsittning dr att avstindet till
niarmsta byggnad dir manniskor stadigvarande vistas dr minst 200
meter. Eldning av torrt tridgardsavfall dr tillatet utanfor detaljpla-
nelagt omrade under april och oktober oavsett avstind till nirmsta
byggnad. Grenar som dr grévre dn 4 cm i diameter far inte eldas.

Matavfall som uppstar pa fastighet far komposteras pa fastigheten
efter anmilan till Kretslopp och vattennimnden.

Komposteringen ska ske i skadedjurssiker behillare.
Fastigheten ska ge utrymme for anvindning av kompostjorden.

Latrin och avloppsslam fir komposteras pa egen fastighet, i sarskild
avsedd anldggning, efter ansokan till Milj6- och klimatndmnden.
Ansokan ska innehilla en komplett beskrivning av anliggningen och
hanteringen av avfallet.

Vid anvindning av avfall fran fosforfillor som jordf6rbattringsmedel
i eget eller nirboendes jordbruk kan dispens frin himtning medges
efter ansokan till Miljo- och klimatnimnden.

Avlidet mindre sillskapsdjur fir grivas ner pi egen fastighet utan an-
milan. En forutsittning dr att gropen ar si djup att djur hindras frin
att griva upp det och att det inte finns nigon misstanke om smitta.
Det dr inte tillatet att griva ner djuret under grundvattennivan eller
om det finns risk for att férorena grundvatten.



Utstrackt hamtningsintervall

468

478

48§

498

508

Fo6r smi avloppsanliggningar kan fastighetsinnehavare, eller den
nyttjanderittshavare som dger anlidggningen, medges tidsbegransad
dispens for utstrickt himtningsintervall efter ansokan till Milj6- och
klimatnimnden. En forutsittning dr att nimnden utifrin ans6kan
med uppgifter om anliggningens belastning och beskaffenhet, kan be-
déma att himtning inte beh6ver utféras med ordinarie intervall utan
risk for oldgenhet for méinniskors hilsa eller miljon. Fastighetsinneha-
varen ansvarar for att himtning anpassas till anldggningens behov.

For fettavskiljare kan fastighetsinnehavare, eller den nyttjanderétts-
havare som dger anldggningen, medges dispens efter ansokan till
Kretslopp och vattennimnden.

For grovavfall kan fastighetsinnehavare medges dispens for utstrackt
himtningsintervall efter ansékan till Milj6- och klimatnimnden.

Medgivandet for utstrickt himtningsintervall kan dterkallas om
kommunen konstaterar att forutsittningarna inte lingre uppfylls.

Vid dgarbyte av fastighet upphor dispensen att gilla. Inflyttande
fastighetsinnehavare kan anséka om dispens pa nytt.

Gemensamma avfallsbehallare

518

Tvé eller fler niarboende fastighetsinnehavare eller nyttjanderittshavare
kan efter skriftlig anmalan till Kretslopp och vattennimnden medges
ritt att anvinda gemensam avfallsbehillare forutsatt att bestimmelser-
na i dessa foreskrifter om fyllnadsgrad och vikt beaktas och att oldgen-
het f6r ménniskors hilsa eller miljon inte uppstér. En av fastighetsin-
nehavarna ska forbinda sig att ansvara f6r uppstillningsplatsen.

Vid anvindning av gemensam behéllare av fler dn tva fastighets-
innehavare eller nyttjanderittshavare ska en skriftlig 6verenskommelse
upprittas mellan alla parter.

18

En av parterna ska ansvara for betalningen till Kretslopp och vatten-
nimnden. Avtalen och méjligheten att anvinda gemensam avfallsbe-
hallare giller under tre ar i taget och férnyas automatiskt om ingen av
parterna motsitter sig forlingningen

Medgivandet kan dterkallas om kommunen konstaterar att férutsitt-
ningarna inte lingre uppfylls.

Uppehall i hdmtning
52§ Uppehill i himtning av hushéllsavfall kan efter skriftlig anmalan till

Kretslopp och vattennimnden medges om fastigheten inte kommer
att nyttjas under en sammanhingande tid om minst atta veckor.
Anmiilan ska goras fére den vilande perioden och ett medgivande
kan tidigast gilla frin det datum da anmilan gjordes.

Eget omhéndertagande och befrielse fran
skyldigheten att dverlamna hushallsavfall

538 Fastighetsinnehavare eller nyttjanderittshavare fir efter ansokan

till Milj6- och klimatnimnden, om det finns sirskilda skil, medges
dispens fran férbudet i 15 kap. 24 § 1 st. miljobalken om den som ska
hantera avfallet med st6d av dispensen kan gora det pé ett hilso- och
miljomassigt godtagbart sitt.

Testomrade

548 Efter samrad med Miljo- och klimatnimnden far Kretslopp och

vattenndmnden tillimpa andra himtningsintervall, behallare och
insamlingssystem f6r andra avfallsslag dn vad som anges i dessa
toreskrifter under testperioder i begrinsade omraden for att utveckla
servicen mot medborgarna.

10. Ikrafttradande

Dessa foreskrifter trader i kraft 2018-07-01, samma dag upph6r motsvarande

dldre foreskrifter att gilla.



Bilaga 1. Sortering och lamning av

avfall

Blandat avfall och restavfall ar det som aterstir nir annat hushallsavfall har
sorterats ut. Detta avfall ska liggas i pése eller paket och limnas i behillare.

Avfallet ska vara vil emballerat sa att det inte sprids eller att skada, arbets-

miljoproblem och andra oligenheter uppkommer.

Tabell 1. Hushallsavfall som ska sorteras ut

Kirl- och sickavfall far inte limnas pa kommunens atervinningscentraler.

Glodande avfall far inte limnas till kommunens avfallshantering.

Mer information om sortering av avfall finns pa Goteborgs Stads hemsida.

Avfallsslag

Krav pa utsortering

Krav pa emballering, férvaring med mera

Instruktion fér hdmtning/ldmning

Farligt avfall

Exempelvis rester av olja eller farg, [6sningsmedel,
sprayburkar och produkter som innehaller kvick-
silver

Sorteras ut och halls skilt fran annat
avfall

Emballaget ska vara tydligt markt med
uppgift om innehall, om mojligt anvand
originalférpackningen. Olika typer av
farligt avfall far inte blandas. Férvaras sa
att risk for spridning till omgivningen inte
sker.

Enskilda hushall ska 1dmna avfallet till kom-
munens insamlingssystem foér farligt avfall.
Boende i flerbostadshus kan [damna avfallet i
det insamlingssystem som fastighetsinneha-
varen tillhandahaller.

Grovavfall

Exempelvis trasiga mébler, cyklar, barnvagnar,
stora leksaker och julgranar

Hanteras separat fran annat hushallsav-
fall

Enskilda hushall ska I1dmna avfallet till kom-
munens atervinningscentraler eller bestélla
h&mtning av Kretslopp och vattennamnden.
Boende i flerbostadshus kan [dmna grovavfall
i utrymmen eller behallare som fastighetsin-
nehavaren tillhandahaller eller pa kommunens
atervinningscentral. Hdmtning utférs av
Kretslopp och vattenndmnden.

Tradgardsavfall

Exempelvis fallfrukt, 16v, gras, kvistar och grenar
som ar mindre an 3 cm i diameter

Sorteras ut och halls skilt fran annat
avfall. FA&r komposteras pa fastigheten
utan anmalan.

Lamnas till kommunens atervinningscentraler.
Hamtning kan bestéllas enligt Kretslopp och
vattenndmndens avfallstaxa i container eller

i karl.

Matavfall

Exempelvis matrester, kaffesump och hushallspap-
per. Sma mangder fallfrukt och snittblommor &r
trddgardsavfall som far l&mnas i matavfallet

Ej obligatorisk utsortering. Far kompos-
teras pa fastigheten efter anmaélan.

Laggs i pase som tillhandahalls eller &r
godkand av Kretslopp och vattennamn-
den

Lamnas i behallare for matavfallet. Hdmtning
utfoérs av Kretslopp och vattennédmnden.

Kasserade textilier

Exempelvis klader och hemtextilier

Ej obligatorisk utsortering (textilier for
aterbruk kan ldmnas till valfri aktdr)

Laggs i pase

L&mnas till kommunens insamlingssystem for
textilavfall

Avloppsfraktion

Enligt 9 kap. 7 & i miljobalken (1998:808).
Eget omh&ndertagande far ske efter
ansdkan.

Filtermaterial fran fosforfallor och andra
jamforbara filter ska vara forpackade.
Latrin samlas in i mobil toalett.

Filtermaterialet ska vara dtkomligt fér tdém-
ning. Mobil toalett tdms genom slamsugning
fran sluten tank. Hdmtning utférs av Kretslopp
och vattenndmnden.
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Avfallsslag

Krav pa utsortering

Krav pa emballering, férvaring med mera

Instruktion fér hamtning/ldmning

Fett fran fettavskiljare

Enligt Allmanna Bestammelser for
Vatten och Aviopp (ABVA)

Ska vara atkomligt for témning. Hdmtning
utférs av Kretslopp och vattenndmnden.

Avlidet sallskapsdjur

Mindre séllskapsdjur far grévas ner pa
egen fastighet utan anmalan

Férpackas vél innan det [d&mnas i behallare.
Om det Idmnas till Renovas avfallskraft-
varmeverk i Sdvenas ska emballaget

bestd av dubbla plastsdckar omslutna av
papperspase.

Avlidet sallskapsdjur under 1 kg kan ldmnas

i behallare fér blandat avfall eller restavfall
om det inte finns ndgon misstanke om smitta.
Avlidet sallskapsdjur kan dven lamnas till
Renovas avfallskraftvarmeverk i Sdvenas.

Skarande avfall

Exempelvis trasiga dricksglas och knivar

Omsluts av férpackning eller pase fér att
skydda mot skarskador. Ladggs i pase for
restavfall eller blandat avfall.

Hamtas av Kretslopp och vattennamnden i
behallare for restavfall eller blandat avfall

Stickande och skarande avfall (kanyler eller
sprutor)

Enligt socialstyrelsens forfatt-
ningssamling (SOSFS 2005:26) for
smittférande/

skarande/stickande avfall

Laggs i speciell behallare som tillhanda-
halls av apotek

Ladmnas pa apotek som Kretslopp och
vattenndmnden har avtal med

Forpackningar

Enligt férordning (2014:1073) om
producentansvar for férpackningar

L&mnas till producenternas eller kommunens
insamlingssystem. Om fastighetsinnehavaren
tillhandahaller behallare for férpackningar kan
avfallet Idmnas dar.

Returpapper

Enligt férordning (2014:1074) om
producentansvar for returpapper

Lamnas till producenternas eller kommunens
insamlingssystem. Om fastighetsinnehavaren
tillhandahaller behallare for returpapper kan
avfallet I1dmnas dar.

Kasserade bilbatterier

Enligt férordning (2008:834) om
producentansvar for batterier

Stalls upp pa ett satt som férhindrar att
batterisyra eller innehall rinner ut

Lamnas till producenternas eller kommunens
insamlingssystem

Kasserade barbara batterier

Enligt férordning (2008:834) om
producentansvar for batterier

Forvaras sa att risk for spridning till
omgivningen inte sker

Lé&mnas till producenternas eller kommunens
insamlingssystem

Konsumentelavfall

Exempelvis trasig dator, mobiltelefonladdare och
kaffebryggare

Enligt féorordningen (2014:1075) om
producentansvar for elutrustning

Férvaras sa att risk for spridning till
omgivningen inte sker

L&mnas till kommunens eller producenternas
insamlingssystem fér konsumentelavfall. Om
fastighetsinnehavaren tillhandahaller behallare
for konsumentelavfall kan avfallet [amnas

dar. Max 2 enheter kyl och frys per dag och
besdkare kan lamnas till kommunens atervin-
ningscentral.

Lakemedel

Enligt férordningen (2009:1031) om
producentansvar for lakemedel

Laggs i pase

Lamnas till apotek

Avfall som innehaller asbest

Exempelvis vaggplattor

Ska sorteras ut och hallas skilt fran
annat avfall

Forpackas val i kraftig plast (minst 0,2
mm). Asbest som ar emballerat i sopsack-
ar tas inte emot.

Lamnas i behallare vid Tagene &tervinnings-
central
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Verksamhetsavfall, inklusive bygg- och rivningsavfall, faller inte under
kommunens insamlingsansvar och ska hanteras separat frin hushallsavfallet.
Avfallsinnehavaren ansvarar for att anlita en godkind transportdr med tillstind

for borttransport fran fastigheten.

Max 150 kg per besok far lamnas pd kommunens dtervinningscentraler.
Avfallsinnehavaren far inte kora in pd omrédet med fordon som é&r tyngre 4n

3,5 ton.

Tabell 2. Exempel pa avfall fran verksamheter

som ska sorteras ut

Avfallsslag

Krav pa utsortering

Krav pa emballering, férvaring med
mera

Instruktion fér hamtning/lamning

Hushallsavfall

Exempelvis avfall fran personalmatsalar och
restaurangavfall

Sorteras ut och halls skilt fran annat avfall

Blandat avfall eller restavfall laggs

i pase eller paket. Matavfall laggs i
sarskild pase eller sack som tillhan-
dahalls eller &r godkand av Kretslopp
och vattennamnden. Latrin samlas in i
mobil toalett.

Hamtning utférs av Kretslopp och vattennamnden
genom abonnemang pa avfallstjanster. Mobil
toalett och fettavskiljare tdms av Kretslopp och
vattennédmnden.

Brénnbart avfall som inte &r hushallsavfall

Exempelvis trasiga tramobler eller kasserade
bécker med harda parmar

Sorteras ut och halls skilt fran annat avfall

Hamtning utfors av godkand transportoér. Stérre
mangder [dmnas till privata utférares avfallsan-
ldggningar.

Icke brannbart avfall

Exempelvis trasiga koppar av porslin och
keramik eller trasig kdksutrustning av metall

Sorteras ut och halls skilt fran annat avfall

Hamtning utfoérs av godkand transportor. Stérre
mangder [dmnas till privata utférares avfallsan-
laggningar.

Farligt avfall

Exempelvis batterier, fargrester eller starka
rengdringsmedel och andra kemikalier

Sorteras ut och halls skilt fran annat avfall
enligt 16 & avfallsférordning (2011:927)

Forvaras sa att risk for spridning till
omgivningen inte sker

Hamtning utfoérs av godkand transportér som
har tillstand fran lansstyrelsen. Stérre mangder
lamnas till privata utférares avfallsanlaggningar.
Max 25 liter spillolja och farg kan lamnas till
kommunens atervinningscentral per besok.

Stickande, skarande och smittférande avfall

Enligt Socialstyrelsen (SOSFS 2005:26)
férfattningssamling fér smittférande/
skarande/stickande avfall

Hamtning utfors av godkand transportdr som har
tillstand fran lansstyrelsen

Fett fran fettavskiljare

Enligt Allmanna Bestammelser for Vatten
och Avlopp (ABVA)

Ska vara atkomligt fér témning. Hdmtning utférs
av godkand transportor.

Elavfall

Exempelvis kasserad kyl- och frysdisk, skrivare
och industritvattmaskin

Enligt férordningen (2014:1075) om
producentansvar for elutrustning

Lamnas till producenternas insamlingssystem. Max
4 enheter el- och elektronikavfall kan lamnas till
kommunens atervinningscentral per besok. For kyl
och frys ar mangd-begransningen 2 enheter kyl
och frys per dag och verksamhet.
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Avfallsslag

Krav pa utsortering

Krav pa emballering, férvaring med
mera

Instruktion fér hamtning/ldmning

Elavfall

Exempelvis kasserad kyl- och frysdisk, skrivare
och industritvattmaskin

Enligt férordningen (2014:1075) om
producentansvar for elutrustning

Léamnas till producenternas insamlingssystem. Max
4 enheter el- och elektronikavfall kan lamnas till
kommunens atervinningscentral per besdk. Fér kyl
och frys ar mangdbegransningen 2 enheter kyl och
frys per dag och verksamhet.

Forpackningar

Enligt férordning (2014:1073) om
producentansvar for forpackningar

Lamnas till producenternas insamlingssystem

Returpapper

Enligt férordning (2014:1074) om
producentansvar for returpapper

L&mnas till producenternas insamlingssystem

Kasserade bilbatterier

Enligt férordning (2008:834) om
producentansvar for batterier

Stélls upp pa ett satt som férhindrar
att batterisyra eller innehall rinner ut

Lémnas till producenternas insamlingssystem. Max
5 enheter kan lamnas pa kommunens atervinnings-
centraler per besok.

Kasserade barbara batterier

Enligt férordning (2008:834) om
producentansvar for batterier

Forvaras sa att risk for spridning till
omgivningen inte sker

Lémnas till producenternas insamlingssystem. Max
50 enheter kan ldamnas till kommunens atervin-
ningscentral per besok.
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Bilaga 2. Hamtningsintervall

Hamtningsomrade 1 - hela Géteborgs Stad
utom sddra skdrgarden

a.

Hamtningsomrade 2 - permanentbebodda dar

Frin flerbostadshus och verksamheter himtas restavfall och
blandat avfall normalt en ging per vecka eller en géng varannan
vecka. Matavfall himtas normalt en ging per vecka. Kretslopp
och vattennimnden tillhandahaller dven titare himtning dn en
ging per vecka.

Fran en- eller tvibostadshus f6r permanentboende himtas restav-
fall och blandat avfall normalt en ging varannan vecka. Kretslopp
och vattennimnden tillhandahaller dven himtning av restavfall
en gang var fjarde vecka. Matavfall himtas en ging per vecka.

Frin en- eller tvibostadshus for fritidsboende hdmtas restavfall
och blandat avfall en ging varannan vecka under perioden
maj-september. Kretslopp och vattennimnden tillhandahaller
dven himtning av restavfall en gang var fjirde vecka. Matavfall
himtas en ging per vecka under maj-september. Under perioden

oktober-april ska fritidsboende bestilla extra himtning av kirl-
och sickavfall vid behov.

utan fast landférbindelse (Asperd, Branno,
Donsd, Kdpstadsd, Styrsé och Vrangd)

a.

Fran flerbostadshus och verksamheter himtas restavfall och
blandat avfall normalt en ging per vecka eller en géng varannan
vecka. Matavfall himtas normalt en gang per vecka.

Fran en- eller tvibostadshus f6r permanentboende himtas
restavfall och blandat avfall en gang per vecka eller en ging
varannan vecka. Kretslopp och vattennimnden tillhandahéller
dven himtning av restavfall en ging var fjirde vecka. Matavfall
himtas en ging per vecka.
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Fran en- eller tvibostadshus for fritidsboende himtas restavfall
och blandat avfall en ging per vecka eller en ging varannan vecka
under perioden maj-september. Kretslopp och vattennimnden
tillhandahiller dven himtning av restavfall en ging var fjirde
vecka. Matavfall himtas en ging per vecka under maj-september.
Under perioden oktober-april ska fritidsboende vid behov ha,
utéver sommarhdmtning, himtning av kirl- och sickavfall vid
fyra tillfillen. Kretslopp och vattenndmnden faststéller himt-
ningstillfillena.

Hamtning av dvrigt hushallsavfall

d.

Farligt avfall fran flerbostadshus himtas minst en gang per ar
eller fler ginger om behov finns pa fastigheten.

Grovavfall frin flerbostadshus himtas vid behowv.
Tridgardsavfall himtas vid behov.

Slamavskiljare for bad-, disk- och tvittvatten tdms enligt
Milj6- och klimatndmndens beslut eller minst en géng per ar.
Om slamavskiljaren tar emot spillvatten fran vattenklosett och
har en volym pé understigande tva kubikmeter ska den tommas
minst tvd ginger per ar.

Sluten spillvattentank som rymmer upp till tre kubikmeter

téms minst tolv ganger per ir. Om den slutna spillvattentanken
rymmer mer dn tre kubikmeter ska tanken témmas minst sex
ginger per dr. Om det enbart ar spillvatten frin vattenklosett
som tas emot ska vattnet forslas bort minst en gang per r. Fran
fritidsfastighet med sluten spillvattentank ska vattnet forslas bort
minst en ging per 4r.

Pumpbart matavfall i tank tdms minst en ging varannan méanad
eller fler ganger vid behov eller for att uppritthalla en god funktion

i tanken.
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j. Fostortfillor och minireningsverk toms enligt Milj6- och klimat-
namndens tillstind for enskilda avloppsanliggningar och ska
folja leverantérens anvisningar.

k. Andra smi avloppsanlidggningar téms enligt Milj6- och klimat-
namndens tillstand.

. Fettavskiljare toms minst sex génger per ér eller efter vad som
krivs for att sikerstilla anldggningens funktion.

Andringen trider ikraft 2020-01-01. Overgingsbestimmelser:
Fram till 2020-01-01 giller fortsatt att fettavskiljare ska
témmas vid behov for att uppritthilla en god funktion, dock
minst tvd ganger per ar. Kommunen kan aligga om ett titare
témningsintervall.

Ytterligare forutsittningar for himtning regleras i avfallstaxan for Géteborgs

Stad.
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GoOteborgs Stads riktlinje vid
overlatelse av fastigheter mellan
stadens bolag och kommunen
genom fastighetsnamnden

Reglerande styrande dokument

» Riktlinje

Goteborgs Stads riktlinje vid 6verlatelse av fastigheter mellan stadens bolag och kommunen 1(11)
genom fastighetsnamnden



Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ar lagar och
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och
kunder. For att forverkliga
utgangspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag.
Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den
politiska viljan. Inom Goéteborgs
Stad galler de styrande dokument
som antas av kommunfullmaktige
och kommunstyrelsen. Darutover
faststaller namnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen

Vara
utgangspunkter

var
systematik

Styrande dokument

Forhallningssatt
Organisation och samordning
Roller och ansvar Vara
verksamhet. Kommunfullmaktiges o

budget ar det 6vergripande och

overordnade styrande dokumentet for Goteborgs Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker
pa ratt satt. De anger vad namnder/styrelser och férvaltningar/bolag ska géra, vem som

ska gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa

dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga

rattigheter och icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de

integreras i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande

dokument har en stor betydelse foér forverkligandet av dessa principer i stadens

verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,

brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som

forvantas av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att

utkrdva ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna riktlinje

Syftet med denna riktlinje &r att skapa forutsattningar for en snabbare och
smidigare process vid dverlatelser av fastigheter mellan stadens bolag och
kommunen genom fastighetsnamnden. Med fastighet avses har saval bebyggd
som obebyggd mark samt fastighet upplaten med tomtrétt.

Vem omfattas av riktlinjen
Denna riktlinje géller tillsvidare for fastighetsndmnden, samtliga bolag inom
Goteborg Stadshus AB koncernen.

Bakgrund

Arendet har initierats av fastighetskontoret och Stadshus AB. Vid éverforingar av
fastigheter mellan kommunen det vill sdga fastighetsnamnden och stadens bolag
hander det att bolaget och fastighetskontoret har vasentligt skilda uppfattningar
om fastighetens varde. | vissa fall har detta resulterat i langdragna férhandlingar
mellan parterna, vilket i sin tur har skapat onddiga fordréjningar i
exploateringsprocessen. Det finns saledes ett konstaterat behov av att tydliggora
riktlinjer som ska galla vid dverlatelser av fastigheter mellan stadens bolag och
kommunen genom fastighetsndmnden.

Koppling till andra styrande dokument

Overlatelser av fastigheter mellan kommunala bolag och kommunen ske till
marknadspris. Oberoende vardering ska ske for att fa ett sa korrekt marknadsvérde
som mojligt. Detta anges i dokumentet ”Regler for styrning och ledning av
Goteborgs Stads lokalférsorjning” (Handling 2017 nr 39) beslutat av
kommunfullméktige.
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Riktlinje
Riktlinje for 6verforing av fastigheter mellan stadens bolag och kommunen.

Generella utgangspunkter

> Den dvergripande malsattningen med foreslagna riktlinjer ar att
overlatelser ska ske pa ett sadant satt att det skapar basta maojliga nytta for
staden.

> Markfragorna i exploateringsprocessen behover I6sas i tidigt skede av
processen for att exploateringsprocessen blir sa effektiv som mojligt.

> Overlatelse av fastigheter mellan bolag och kommunen ska ske till
marknadsvérde.

Varderingsférutsattningar

Den centrala faktorn i mark- och exploateringsprocessen, da fastigheter ska
overforas mellan bolag och kommunen ar varderingen av den aktuella fastigheten.

| syfte att sakerstalla ett sa korrekt marknadsvérde som mojligt ska varderingen
goras av tva av varandra oberoende varderingsinstitut, varav det ena ar
fastighetsndmndens auktoriserade varderare. Det andra vérderingsinstitutet anlitas
i samrad mellan bolaget och fastighetskontoret. Kostnaden for varderingen delas
mellan bolaget och fastighetskontoret.

Nar tva varderingsinstitut anlitas ar det viktigt att se till att forutsattningar for
varderingen beskrivs likartat. Darfor ska foretradare fran fastighetskontoret och
bolaget tillsammans formulera uppdraget och ange forutsattningarna for
varderingen till varderarna. Information fran stadsbyggnadskontorets om uppgifter
pa planforutsattningar for den aktuella fastigheten ligger till grund for
varderingen. Vidare ska beslutade relevanta planer och évriga styrdokument om
stadsutveckling beaktas vid varderingsforutsattningarna.

Varderingen bor ligga s néra tidpunkten for transaktionen som mojligt. Det
innebér att en vardering ej bor vara éldre 4n 6 manader. Om varderingen &r dldre
an 6 manader ska den uppdateras i anslutning till transaktionen for att vara sa
aktuell som mojligt.

I de fall nér fastighetskontorets varderare och den externa varderaren kommit
fram till olika vérden ska ett snittvarde tillampas. Detta géller nar skillnaden i
varde inte verstiger 15 procent. Néar skillnaden i vérde skiljer mer &n 15 procent
ska &rendet lyftas inom linjen i respektive organisation. Vid fortsatt oenighet ska
en tredje vardering goras.

Fastighetsoverlatelse initierat av ett bolag

Vid forsaljning av fastigheter fran bolag ska fastighetsnamnden ges majlighet att
forvarva fastigheten innan forséljningen annonseras pa marknaden. Rutinen
innebar att bolaget ska skicka en skriftlig forfragan till fastighetsnamnden om
staden har ett intresse av att forvarva den aktuella fastigheten. Fastighetsndmnden
ska lamna skriftligt besked till bolaget inom 2 manader efter att fragan har
inkommit till férvaltningen. Svaret ska lamnas oaktat om fastighetsndmnden
bedomer att fastigheten bor forvarvas eller inte. Om det inte framgar av svaret att
fastighetsnamnden avser gora affaren har bolaget ratt att sélja fastigheten pa
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marknaden. Av beslutsunderlaget till styrelsen i det aktuella bolaget ska det
framga att kommunikation har skett mellan bolaget och fastighetskontoret.
Nér ett bolag, utanfor Framtidenkoncernen och GoteborgsLokaler, initierar en
forséljning av en fastighet till ett annat bolag inom Stadshuskoncernen &r det
tillrackligt att fastighetsndmnden i god tid fore forsaljningen informeras om
affaren. Séljande bolag &ar ansvarig for information till fastighetsndmnden.

Alvstranden Utveckling AB och Férvaltnings AB Framtiden

Foreliggande riktlinjer klargor principer for fastighetsoverlatelser mellan stadens
bolag och kommunen i syfte att skapa goda forutsattningar for stadsutveckling.
Det finns bolag inom stadshuskoncernen vars uppdrag syftar till att bedriva
stadsutveckling-for bostadsandamal.

Alvstranden Utveckling AB har uppdraget att frimja den langsiktiga
stadsutvecklingen kring Gota Alv genom forverkligande av Visionen Alvstaden”.
Agardirektivet anger att bolaget ska samverka med fastighetsnamnden och att
fastighetsndmnden ska horas fore beslut om férvarv och avyttring av fastigheter.
Alvstranden Utveckling AB omfattas darmed pd samma satt som évriga bolag av
informationsplikten till fastighetsnamnden.

Bolagen inom Forvaltnings AB Framtiden &ger ett stort antal fastigheter som i
huvudsak redan ar exploaterade for bostadsandamal. Férvaltnings AB Framtiden
och Forvaltnings AB GoteborgsLokaler omfattas inte av riktlinjen om skriftlig
forfragan till fastighetsnamnden om staden har ett intresse av att forvarva den
aktuella fastigheten.

Fastighetsoverlatelse initierat av fastighetskontoret

Fastigheter som dgs av bolag och dar det bedrivs verksamhet kan det i vissa
situationer uppsta malkonflikter mellan & ena sidan stadens exploateringsplaner
och & andra sidan ett bolags uppdrag.

Nar en fastighetsoverlatelse fran stadens bolag till kommunen har inverkan pa
bolagets uppdrag och moéjlighet att bedriva afféren ar det viktigt att belysa vilka
verksamhetsmassiga konsekvenser dverlatelsen innebéar for bolaget. Dessutom
behdver andamalet med fastighetskontorets fastighetskop vara tydligt. Nedan
foljer exempel pa omraden som bolagets styrelse behéver vardera. Listan nedan ar
inte uttmmande och utgdr inte en del av varderingsforutsattningarna.

a) Bolagets mojlighet att genomfora uppdraget i dgardirektivet.

b) Bolagets mojlighet att sékerstélla en stabil ekonomisk utveckling och
tillfredsstéallande soliditet.

c) Forutsattningar for langsiktig underhalls- och investeringsplanering.

d) Behov av erséttningsmark.

Vissa fastighetsforsaljningar kan bedomas vara av principiell beskaffenhet och
kraver att kommunfullméktiges stallningstagande inhdmtas. Arenden som &r av
principiell karaktar for kommunen hanteras i sarskild ordning.
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Omsesidigt informationsutbyte avseende framtida investerings- och
utbyggnadsplaner

Ett dmsesidigt informationsutbyte ska ske mellan fastighetskontoret och
Stadshuskoncernen.

Fastighetskontoret behdver ha information om bolagens investeringsplaner och
planerade forsaljningar av fastigheter. Bolagen behdver a andra sidan ha

kannedom om stadens utbyggnadsplaner i syfte att kunna planera sin verksamhet.

Darfor ska fastighetskontoret och Géteborgs Stadshus AB arligen utbyta
information om Stadshuskoncernens samlade langsiktiga investeringsplaner och
om stadens framtida utbyggnadsplanering.
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Karta dver stadens bolags fastighetsinnehav
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Bilaga 2

Beskrivning av vanligt anvanda modeller for fastighetsvardering

Ortsprismetoden

Den vanligaste och mest anvédnda metoden ar ortsprismetoden. Genom att ta fram
prisstatistik for Gverlatelser av liknande fastigheter som den som ska varderas gors
bedémning av vardet. metoden anvands for fastighetstyper med forhallandevis
stort antal med liknande egenskaper, t ex smahus.

Avkastningsmetoden

Denna metod anvénds for vardering av kommersiella fastigheter, det vill séga
fastigheter som av agaren anvands for att fa avkastning fran fastighetsinnehavet
eller for att bedriva naringsverksamhet i. For att fa stod for vardebedémning gérs
kalkyler som syftar till att ge marknadens uppfattning om fastighetens
avkastningsformaga.

Kombinationer och fastighetstaxering

Det ar vanligt att man inte bara anvander en varderingsmetod vid vardering.
Vanligast att kombinera ar ortsprismetod och nettokapitalisering vid véardering av
avkastningsfastigheter.

Produktionskostnadsmetod, tekniskt nuvarde

Fastigheter har ibland inte nagot egentligt marknadsvérde eller ar allmant svara att
vardera som till exempel kyrkor, vattenkraftstationer m fl. Dessa varderas da ofta
med utgangspunkt fran kostnaden for att bygga en ny liknande byggnad.

Exploateringsvardering

Allmant galler for vardering av fastigheter med férvantan om annan anvandning
an den pagaende anvandningen att vardet till hog del bestams av hur aktuell den
andrade anvandningen &r. Ju mer avlagsen i tiden ju lagre &r forvantningsvardet.

Vérdeutvecklingen ar en kontinuerlig process och askadliggors med nedanstaende
figur som visar markens utveckling fran jordbruksmark till fardig tomtmark. |
mycket tidiga skeden, ramarksskede, sa gors varderingen normalt med
ortsprismetoden.

Vid vardering av mark aktuell for exploatering gors den normalt med hjalp av
exploateringskalkyl.

For att bedoma vérdet ska saledes bade aterstaende kostnader, forvéantade intékter
och tid beaktas. Detta gérs genom att nuvardesberékna férvéantade intdkter och
kostnader med bedémd kalkylranta. I valet av kalkylrantan bor ocksa beaktas risk
for fordrojning av projektet, risk for fordyringar mm.
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Figuren nedan visar vérdet fastigheten i relation till tid i foradlingsprocessen
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Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S& oobé
forfattningar, den politiska viljan Qo_,'é 0@‘\ §b° o
och stadens invanare, brukare och \’(o\"‘ ‘&é:b 0‘6‘3’
kunder. For att forverkliga Qo\ 2

o i Vara ) &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter Q &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av ~ Var .
kommunfullméktige och mystematlk
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument
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styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument

Riktlinjer for Kompensationsatgarder for ekosystemtjanster i plan- och
exploateringsprojekt i Géteborgs Stad

1 (5)



Dokumentnamn: Riktlinjer for Kompensationsatgarder for ekosystemtjanster i plan- och exploateringsprojekt
i Goteborgs Stad
Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
beslutet:
Kommunfullmaktige Namnder och bolag 0765/17 2017-06-15 § 12
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Riktlinje Tillsvidare 2017-06-15 Avdelningschef
Stadsutveckling
Bilagor:
Rapport kompensationsatgarder for ekosystemtjanster i plan- och exploateringsprojekt
Innehallsférteckning
INTEANING i 3
Syftet med denna HKHINJE........ccooiiiiiie e 3
Vem omfattas av MKHINJEN ..........uui e 3
BaKgrUNd .......oooeiii e 3
LagbeStaAmMMEISEN ... 4
VEQGIEANING OCH BVSTEQ. ... uuueuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee bbb enennnenee 4
Riktlinjer for frivillig kompensation i GOteborg ........ccccevvveeiiiiiiiiiii e, 5

Riktlinjer for Kompensationsatgarder for ekosystemtjanster i plan- och
exploateringsprojekt i Géteborgs Stad

2(9)




Inledning

Syftet med dennariktlinje

Dessa riktlinjer beskriver hur Goteborgs Stad ska arbeta med kompensationsatgarder i
plan- och exploateringsprojekt. Syftet med kompensationsatgarder ar att sakerstalla att
goteborgarna aven i framtiden har tillgang till vardefulla natur- och rekreationsomraden
och andra ekosystemtjanster samtidigt som staden véxer. Kompensationsatgarderna &r
ocksa ett viktigt verktyg i arbetet med att uppfylla miljokvalitetsmalen.
Kompensationsatgarder innebar att funktioner och varden som forloras vid en
exploatering kompenseras genom olika atgarder. En kompensationsatgard kan vara det
som mojliggor en annars alltfor daligt miljoanpassad exploatering, men det far inte
rattfardiga en olamplig exploatering.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje galler tillsvidare for stadens namnder och bolag.

Riktlinjerna beskriver hur kompensationsatgarder ska tillampas i samband med
kommunens plan- och exploateringsarbete, framst vid framtagande av detaljplaner. Aven
mer dvergripande planering och bygglov kan beréras.

De vérden som ska kompenseras ar ekosystemtjénster/funktioner som kan finnas i ett
exploateringsomrade. Ekosystemtjanster ar nyttigheter som naturen forser oss med, till
exempel mat, klimatreglering, luft- och vattenrening, rekreativa vérden, biologisk
mangfald, narings- och vattencykler.

Bakgrund

Staden har arbetat systematiskt med kompensationsatgérder sedan 2008/2009 efter en
kommunfullmiktigemotion om ”Sans och balans” som antogs 2001.
Kompensationsatgarder innebar att funktioner och varden som gar forlorade vid en
exploatering kompenseras. Det kan ske genom atgarder inom planomradet eller pa en
annan plats i kommunen. Tanken &r att exploateringar som leder till att ett varde skadas
eller forsvinner ocksa ska bekosta atgarder som aterskapar eller ersatter detta varde pa en
annan plats. Vid exploateringar ska man i forsta hand férsdka undvika eller minimera
negativ paverkan, genom skyddsatgarder. Forst om inte detta ar mojligt ska kompensation
dvervagas. Man bor utga fran foljande modell dar punkt 1-2 ar skyddsatgarder och 3-4 &r
kompensationsatgarder.

Riktlinjer for Kompensationsatgarder for ekosystemtjanster i plan- och 3 (5
exploateringsprojekt i Géteborgs Stad



Kompensationstrappan/atgardstrappan:

saf/oo
S, ERSATTA
Qa,d

$4,
Y,
dséqgé_ UTJAMNA
‘o

Sk
Vo,
dsé):gé MINIMERA
o

UNDVIKA

Exempel pa kompensationsatgarder:

e ett uppvuxet trad ersatts med flera yngre, pa samma plats eller pa annan plats.

e en kvalitet i en rekreationsmiljo ersatts med en annan kvalitet (en stor yta ersatts
med béttre kvalitet eller tillganglighet, en utsikt ersétts med en vattenspegel).

e ett gronomrade ersatts med skydd och skétsel av ett annat.

Lagbestammelser

Plan- och bygglagen reglerar anvandningen av vissa skyddsatgarder men ger begransade
mojligheter att stalla krav pa kompensationsatgarder i samband med detaljplaner. En del
kompensationsatgarder kan sammanfalla med atgarder som kravs dven av andra skél och
som kan sakras med hjalp av plan- och bygglagen. Andra atgérder far 16sas pa annat satt
och frivillig vag, bade av staden och av andra aktorer. | vissa planer kravs kompensation
enligt miljobalken eller artskyddsforordningen. Denna kompensation dr juridiskt
tvingande och bor hallas skild fran frivilliga kompensationsatgéarder. Dock kan vissa
atgarder vara gemensamma, éverlappa eller tangera varandra och da raknas bada syftena
tillgodo. Atgarder som ska kompenseras enligt miljobalken/artskyddsférordningen ska
inte dubbelkompenseras enligt dessa riktlinjer.

Vagledning och avsteg

Beddmningsarbetet leds av stadsbyggnadskontoret men gors i ndra samarbete med évriga
berdrda forvaltningar som en integrerad del av planarbetet. Aven externa eller privata
exploatorer bor vara med i diskussionen pa ett tidigt stadium for att uppna en storre
forstaelse for och enighet om eventuella kompensationsatgarder. Riktlinjerna omfattar
hela kommunen, det vill sdga bade kvartersmark och allmén platsmark. Metoden beskrivs
mer detaljerat i rapporten "Kompensationsatgérder i plan- och exploateringsprojekt i
Goteborgs Stad - natur, rekreation och andra ekosystemtjanster” samt checklistan
”Beddmning av behov av kompensationsatgirder — ekosystemtjanster inklusive
rekreation och biologisk mangfald”. Denna riktlinje bor tilldmpas tillsammans med
arbetsmetoden for gronytefaktorer.

Riktlinjer for Kompensationsatgarder for ekosystemtjanster i plan- och
exploateringsprojekt i Géteborgs Stad
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Riktlinjer for frivillig kompensation i Goteborg

Miljomassiga varden som riskerar att skadas vid en exploatering ska i forsta hand
skyddas genom att undvika eller minimera skada. Om detta inte &r mojligt ska skadan
kompenseras enligt féljande riktlinjer:

Kompensation bor diskuteras tidigt i plan- och exploateringsprocessen.
Kompensationen utgar fran platsens funktioner for ekosystemtjanster inklusive
rekreation och biologisk mangfald. Kompensationen ska i forsta hand bygga pa
narhetsprincipen: nara i funktion, plats och tid och ha minst samma varde.
Kompensationsbehovet avgors utifran en bedémning av hur vérdefulla
funktionerna ar och hur stor paverkan blir. Vérdet satts i relation till
omgivningen.
Som riktpunkter for nar kompensation kréavs géller foljande: Ett litet varde
behover inte kompenseras. Ett mattligt varde bor kompenseras om det skadas mer
an lite (det vill saga mattlig eller stor paverkan). Ett stort vérde bor alltid
kompenseras om det skadas. Aven flera sma varden som skadas lite kan behtva
kompenseras. Omfattningen av kompensationsatgéarden ska spegla det forlorade
vardet hos den skadade funktionen. Kompensationsatgarden maste ocksa vara
ekonomiskt rimlig i forhallande till nyttan.
Genomforandet av kompensationsatgarder kan hanteras pa olika satt: genom
plan- och bygglagens bestammelser i vissa fall, pa frivillig véag eller mer
bindande for Géteborgs Stad.

o Om Goteborgs Stad ager marken ska riktlinjerna for

kompensationsatgarder tillampas.
o Om Goteborgs Stad inte dger marken bor atgarderna frivilligt
regleras/beskrivas i exploateringsavtal med exploator eller markagare.

Dessa riktlinjer bor tillampas tillsammans med arbetsmetoden for gronytefaktorer.

Riktlinjer for Kompensationsatgarder for ekosystemtjanster i plan- och
exploateringsprojekt i Géteborgs Stad

5(9)



Hallbar stad - 6ppen for virlden % Goteborgs
Stad

Kompensationsatgarder for
ekosystemtjanster i plan-
och exploateringsprojekt

| Goteborgs Stad

Ré&kna med ekosystemtjdnster fér en tat och gréon stad

www.goteborg.se



Kompensationsatgirder

for ekosystemtjanster i plan-
och exploateringsprojekt

i Goteborgs Stad

Datum: 2018-03-20

Arbetsgrupp

Arbetet har padgatt under flera ar. Sista namnet i raden &r den person som deltagit senast.
Hannes Nilsson, Karolina Kéllstrand, Karin Meyer - Miljéférvaltningen, projektledare
Evelina Eriksson - Stadsbyggnadskontoret, bitradande projektledare

Lennart Gustafson, Karolina Alvarsson, Ylva Offerman Therése Ryding, Camilla Finsberg
- Park- och naturférvaltningen

Malin Ekstrand - Trafikkontoret
Lukas Memborn, Christian Schidétz - Fastighetskontoret

Britt-Inger Nordlander, David Johnson, Sara Malmroth, Jenny Lindh, Linnea Lundberg
- Kretslopp och vattenfoérvaltningen

Arbetet har letts av en styrgrupp bestdende av

Helena Bjarnegard, Cecilia Stréomer, Pernilla Hellstrém - Park- och naturférvaltningen

Gunnar Persson, Karoline Rosgardt - Stadsbyggnadskontoret

UIf Edgren, Elisabeth Gondinger, Charlotte Cedergren - Fastighetskontoret

Ann-Marie Ramnerd, Pernilla Rydeving, Katarina Lennartsdotter Parkkonen - Miljéférvaltningen
Anders Roth, Ann-Marie Ramnerd, Pernilla Rydeving - Trafikkontoret

Annika Malm, Glen Nivert - Kretslopp och vattenférvaltningen



Forord

Detta arbete ér en vidareutveckling av de riktlinjer for frivilliga kompensations-
atgirder i samhillsplaneringen som antogs av stadens tekniska nimnder ar
2008/2009. Den forsta versionen tog endast upp natur- och rekreationsvirden.
De nya riktlinjerna tar upp kompensation av ekosystemtjinster i ett storre perspek-
tiv och antogs av kommunfullmiktige sommaren 2017. Arbetsgruppen har ocksi
utvirderat kompensationsarbetet enligt den forsta versionen samt forenklat och
tortydligat den checklista som anvinds som verktyg for bedomningar. I samband
med arbetet har det ocksa tagits fram en metod f6r att arbeta med gronytefaktor-
er i plan- och exploateringsprojekt. Dessa bida riktlinjer redovisas i fristiende
delar, men bor tillimpas tillsammans.
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Sammanfattning

Denna rapport beskriver hur Géteborgs Stad ska arbeta med
kompensationsatgirder i plan- och exploateringsprojekt. Kommunen
antog 2001 motionen "Sans och Balans” som féreslog anvindning av
kompensationsatgirder som ett verktyg i den kommunala planerin-
gen. Arbetet utvecklades i rapporten "Kompensationsitgirder f6r na-
tur och rekreation — Goteborgs Stads tillimpning i samhillsplanerin-
gen” som ett antal tekniska nimnder godkinde dr 2008/2009. Syftet
med kompensationsatgirder dr att sikerstilla att géteborgarna dven i
framtiden har tillging till virdefulla natur- och rekreationsomriden
och andra ekosystemtjinster samtidigt som staden vixer. Kompensa-
tionsdtgirderna dr ocksa ett viktigt verktyg i arbetet med att uppfylla
miljokvalitetsmalen.

Kompensationsatgarder innebir att funktioner och virden som gar
torlorade vid en exploatering kompenseras genom étgirder inom plan-
omridet eller pi en annan plats i kommunen. Kostnaden for detta far
exploatoren eller kommunen sta f6r. Mojligheten att stilla krav pa
kompensationsatgirder som sidana i plan- och exploateringsprojekt
ar begrinsade. Vissa atgirder kan dock sammanfalla med dtgirder
som krivs dven av andra skil och som regleras av plan- och bygglagen.
Andra dtgirder far 16sas pa frivillig vig, bade av staden och av andra
aktorer. En kompensationsitgird kan vara det som majliggor en
annars alltfor daligt miljéanpassad exploatering, men det far inte
rittfirdiga en olimplig exploatering.

Arbetsgingen dr att representanter frin berérda forvaltningar i ett
tidigt skede av planprocessen identifierar behovet av i férsta hand
skyddsatgirder, i andra hand kompensationsitgirder. Utifran de
funktioner som férsvinner vid exploateringen foreslar gruppen
limpliga kompensationsitgirder. Kompensationsatgirderna ska i
torsta hand uppfylla principen nira i funktion, plats och tid och ha
minst samma virde som de som forloras. Identifiering av olika virden
och paverkan gors med hjilp av en checklista. Bedomningsarbetet

samordnas limpligen med arbetet med gronytefaktorer.



Inledning

Denna rapport syftar till att konkretisera arbetet med

kompensationsatgdrder.

Vad ar en kompensa-
tionsatgard?

Miljomaissig kompensation dr idag ett etablerat
begrepp savil i Sverige som internationellt. Allt
fler kommuner anvinder sig av olika former av
kompensation for att hindra miljéf6rluster och
behilla miljévirden i plan- och exploateringsprojekt.

Kompensationsitgirder innebir att funktioner
och virden som gir forlorade vid en exploatering
kompenseras. Det kan ske genom atgirder inom
planomradet eller pa en annan plats i kommunen.
Tanken dr att exploateringar som leder till att ett
virde skadas eller forsvinner ocksa ska bekosta at-
girder som éterskapar eller ersitter detta virde pa
en annan plats. Kostnaden for detta fir exploatéren
eller kommunen st f6r. Vissa kompensationsat-
girder kan dock sammanfalla med atgirder som
krivs dven av andra skil och som regleras av plan-
och bygglagen. Andra kompensationsatgirder far
16sas pa frivillig vig, bade av staden och av andra
aktorer.

Vid exploateringar ska man i férsta hand forsoka
undvika eller minimera paverkan, genom skyddsét-
girder. Forst om inte detta dr mojligt ska kompen-
sation 6vervigas. Man bor utga fran foljande
modell dir punkt 1-2 idr skyddsatgirder och 3—4 ir
kompensationsatgirder.

1. Undvika negativ paverkan — vilja annan plats,

skyddsatgirder, forstirkningsatgirder

2. Minimera negativ paverkan — skyddsatgirder,
torstiarkningsatgarder

3. Kompensera negativ paverkan — dterskapa virdet

i ndromradet, vissa forstarkningséitgirder

4. Kompensera negativ paverkan — ersitta genom

atgirder pd annan plats eller av annat virde.

ERSATTA

MINIMERA

UNDVIKA

Figur 1. Kompensationstrappan/atgardstrappan



Plan- och bygglagen reglerar anvindningen av
vissa skyddsétgirder. Enligt miljobalkens allmén-
na hinsynsregler ir skyddsitgirder sidant som
exploatéren alltid ska vidta for att forhindra eller
minimera storningar och skador pa omgivningen.
Skyddsétgirder virnar befintliga funktioner och
virden, kompensationsatgirder aterskapar funk-
tioner och virden som férsvinner. Forstiarkningsat-
girder kan vara kompensationsatgirder men kan
ocksa utforas i forebyggande syfte eller for att
undvika risk for skada.

Aven kumulativa effekter bor beaktas, vilket med
tordel kan goras redan i férdjupade Gversiktsplan-
er och program. Med kumulativ effekt menas

den samlade effekten av pigaende, tidigare och
framtida verksamheter och édtgirder pd miljon i
ett omride. I begreppet ingar att titta pa ett storre
omréde dn planomrédet och att ha ett lingre
tidsperspektiv sivil bakét som framat. Fokus ska
ligga pa hur funktioner och virden sammantaget
paverkas av planforslaget tillsammans med andra

verksamheter och planer.

Kompensationsitgirder ska inte vara ett sitt att
rattfardiga olimpliga exploateringar. Det ska vara
en kompensation for ett férsvunnet virde dir enda
alternativet dr exploatering, inte ett sitt att under-
litta exploatering.

Exempel pa kompensationsatgirder:

* Ett uppvuxet trid ersitts med flera yngre, pa
samma plats eller pd annan plats.

*  En kvalitet i en rekreationsmilj6 ersitts med en
annan kvalitet (en stor yta ersitts med bittre
kvalitet eller tillgdnglighet, en utsikt ersitts
med en vattenspegel).

* Ett gronomrade ersitts med skydd och skétsel
av ett annat.



Omfattning

Bakgrund

De tekniska forvaltningarna gav uppdraget att en
arbetsgrupp skulle bildas 2012 och pébérja arbetet
med att ta fram ett f6rslag till hur riktlinjerna for
kompensationsatgirder f6r natur och rekreation
fran 2008/2009 kan vidareutvecklas. Den forsta
tillimpningen tar inte upp ekosystemtjinster i ett
bredare perspektiv, men anger att det dr en framti-
da utvecklingsméjlighet. Byggnadsnimnden gav ar
2009 stadsbyggnadskontoret i uppdrag att utreda
en utveckling av kompensationsarbetet med bland
annat ekosystemtjinster. I Goteborgs Stads Gron-
strategi for en tit och gron stad dr det beslutat att
Goteborg ska vara en stad dir ekosystemtjinster
tas tillvara.

Stadens arbete med kompensationsatgirder utgar
fran motionen "Sans och balans” frin hosten 2000
och som antogs 2001. Motionen foreslog kompen-
sationsédtgirder som ett verktyg i den kommunala
planeringen. Ett antal tekniska nimnder beslutade
ar 2008/2009 att arbeta med kompensationsat-
girder for natur och rekreation. Syftet har varit att
sikerstilla att géteborgarna dven i framtiden ska ha
tillgang till virdefulla natur- och rekreationsom-
riden samtidigt som staden vixer. Tillimpningen
beskrivs i rapporten "Kompensationsatgirder for
natur och rekreation — Géteborgs Stads tillimp-
ning i samhillsplaneringen”.

Arbetet med kompensationsitgirder innebir att
Goteborgs Stad hoéjer ambitionsnivan utéver vad
lagstiftningen kriver. En kompensationsatgird kan
vara det som mojliggér en annars alltfor daligt mil-
joanpassad exploatering, men det fir inte rittfardi-

ga olamplig exploatering.

Fysisk planering med miljohidnsyn dr ett viktigt
instrument for kommunerna f6r att kunna bidra
till att uppna véra nationella och lokala miljok-
valitetsmal. I detta arbete kan kompensationsat-
girder vara ett hjilpmedel. Dels kan man diskutera
kompensationsatgirder f6r exploateringar som
tydligt motverkar ndgot miljémal, dels kan man
genomfora kompensationsitgirder som specifikt
bidrar till uppfyllandet av miljomalen.

Lagbestammelser

I miljébalken finns kompensationsétgirder
nimnda i samband med intring i naturreservat
och i Natura 2000-omréiden. Miljobalken anger
ocks att tillstind, godkdnnande eller dispenser
enligt miljobalken far férenas med skyldighet till
kompensationsatgirder. Exempel pa detta ar till-
stand till vattenverksamhet eller milj6farlig verk-
samhet och strandskyddsdispenser. Aven i sam-
band med artskyddsfriagor villkoras ofta dispenser

med olika kompensationsitgirder.

Mgjligheten att stilla krav pa kompensationsat-
garder i plan- och exploateringsprojekt dr begrin-
sade. En del kompensationsitgirder kan samman-
falla med dtgéirder som krivs dven av andra skal
och som kan sikras med hjilp av plan- och bygg-
lagen, till exempel detaljplanebestimmelser om ut-
formning av allmin plats, vegetation och markyta
och skyddsatgirder mot 6versvimning, erosion och
storningar frin omgivningen. Andra dtgirder far
16sas pa annat sitt och frivillig vig, biade av staden
och av andra aktorer. Atgiirder som kompenseras
enligt miljobalken ska inte dubbelkompenseras.



Riktlinjerna for frivillig kompensation

i Goteborg

Miljdbmassiga varden som riskerar att
skadas vid en exploatering ska i fors-
ta hand skyddas genom att undvika
eller minimera skada. Om detta inte ar
mojligt ska skadan kompenseras enligt
foljande riktlinjer:

Kompensation bor diskuteras tidigt

i plan- och exploateringsprocessen.
Kompensationen utgar fran plats-

ens funktioner for ekosystemtjanster
inklusive rekreation och biologisk
mangfald. Kompensationen ska i férsta
hand bygga pa narhetsprincipen: nara
i funktion, plats och tid och ha minst
samma varde. Kompensationsbehovet
avgodrs utifran en beddémning av hur
vardefulla funktionerna ar och hur stor
paverkan blir. Vardet séatts i relation till
omgivningen.

Som riktpunkter fér ndr kompensation kravs
géller foljande:

Ett litet varde behdver inte kompenseras.
Ett mattligt varde bér kompenseras om det
skadas mer &n lite (det vill sdga mattlig eller
stor paverkan). Ett stort varde bér alltid
kompenseras om det skadas. Aven flera sméa
varden som skadas lite kan behdéva kompens-
eras. Omfattningen av kompensationsat-
garden ska spegla det férlorade vardet hos
den skadade funktionen. Kompensationsat-
garden maste ocksa vara ekonomiskt rimlig i
forhallande till nyttan.

Genomfdrandet av kompensationsatgarder
kan hanteras pa olika satt: genom plan- och
bygglagens bestdmmelser i vissa fall eller pa
frivillig vag eller mer bindande fér Géteborgs
Stad.

e Om Gbéteborgs Stad dger marken ska
riktlinjerna fér kompensationsatgarder
tilldmpas.

¢  Om Gébéteborgs Stad inte dger marken bor
atgarderna frivilligt regleras/beskrivas i
exploateringsavtal med exploatér eller
markagare.



Vagledning och avsteg

Vissa delar av metoden beskrivs mer detaljerat i
separat checklista "Bedémning av behov av
kompensationsatgirder — ekosystemtjinster inklu-

sive rekreation och biologisk mangfald”.

| vilket sammanhang ska metoden
anvandas?

Riktlinjerna beskriver hur kompensationsatgirder
ska tillimpas i samband med kommunens planar-
bete, till exempel vid fordjupade Gversiktsplaner,
program och detaljplaner enligt plan- och byggla-
gen. Kompensationsitgirder kan dven tillimpas
vid bygglovsgivning i vissa fall.

Vad omfattas?

Riktlinjerna giller {6r ekosystemtjinster/funk-
tioner som kan finnas i ett exploateringsomrade.
Ekosystemtjinster dr nyttigheter som naturen
torser oss med, till exempel mat, klimatreglering,
luft- och vattenrening, rekreativa virden, bio-
logisk méngfald, nirings- och vattencykler. De
ekosystemtjinster som dr kopplade till biologisk
méngfald och rekreation ingar sedan tidigare i
kompensationsarbetet men kompletteras nu med

till exempel vattenrening och lokalklimat.

Ett gronomrade kan ha ekologiska, sociala och
hilsomassiga samt tekniska funktioner. Exempel
pa ekologiska funktioner dr att utgora en vik-

tig livsmiljo f6r djur och vixter, med social och
hilsomaissig funktion kan avses en plats for prom-
enader, lek eller naturupplevelser. Grénomradets
tekniska funktioner kan vara dagvattenrening, dag-

vattenf6rdrojning, bullerdimpning och luftrening.
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Varde och funktion

Kompensationen utgar fran plats-

ens funktion, exempelvis som ett
strovomrade, en dvervintringsplats for
ormar eller en artrik plats.

| manga fall &r det enkelt att konstat-
era vilka funktioner som finns pa en
plats. Nasta steg ar att beddma funk-
tionens varde: hur viktig ar platsen
for de narboende, ormarna eller
grundvattnet. Detta ar en subjektiv
bed®dmning som skiljer sig at bero-
ende pa betraktaren.

Ordet funktion syftar alltsa pa en
egenskap, varde syftar pa en varder-
ing. Kompensation ska sedan ske

for vissa funktioner som dessutom
beddms ha ett tillrackligt hégt varde.

_____________________________________.,

Var tillampas metoden?

Kompensation ska tillimpas i hela kommunen, pa
bade kvartersmark och allmén platsmark. Nivin
tor nir kompensation blir aktuellt kommer dock
att skilja sig 4t mellan de centrala delarna av staden
och ytteromrédena, som foljande exempel visar.
En skogsdunge kan ha funktion som exempelvis
rekreationsomrade eller som boplats f6r djurliv-
et. Ligger den i centrala staden har den ofta ett
mycket hogt virde eftersom liknande miljoer dr
sillsynta eller saknas i omgivningen. P4 landsbyg-
den kan en liknande dunge visserligen ha samma
funktion men inte alls vara lika virdefull om det

finns flera liknande skogsdungar i ndromradet.



Exploateras en skogsdunge i staden
bér sannolikt kompensationsatgarder
genomféras. Om en dunge pa lands-
bygden exploateras behdvs kanske
inte kompensation eftersom paverkan
totalt blir relativt liten.

Nar behdévs kompensation?

Att ange en generell l&gsta niva fér nér
kompensation bér genomfdras ar svart.

Men som utgangspunkt bdr féljande principer
anvandas:

1 Stort vdrde Kompenseras alltid om det

skadas.

2 Mattligt varde Bor kompenseras om skadan blir

stor eller mattlig.

3 Litet varde Behdver normalt inte kompens-

eras. Undantag kan vara om
flera sma varden skadas.

Omfattningen av kompensationsatgarden ska
spegla vardet hos den férlorade funktionen.

Hur kompenseras varden och
funktioner?

Atgérder utgar fran platsens
sammanhang

Sjilva kompensationsitgirden ska si laingt som
mojligt aterskapa motsvarande funktioner och
virden som forsvunnit vid exploateringen. Detta
kan innebira att den férlorade funktionen ater-
skapas med ett motsvarande virde men pi en
annan plats. Det kan ockséd innebira att en befint-
lig funktion fér sitt virde hojt, exempelvis genom
att ett rekreationsomrade gors mer tillgingligt.
Om en exploatering innebdr att flera olika virden

torsvinner kan dessa dterskapas pa skilda platser i
kommunen. Om exploateringen giller ett prome-
nadomrade som samtidigt 4r hemvist f6r en hotad
art, behover inte funktionen promenad och funk-
tionen livsmilj6 dterskapas i anslutning till varan-
dra. I vissa fall kan det vara omaijligt att kompen-
sera forlorade virden eller funktioner. Vid val av
kompensationsatgirder ingar en bedémning av
kostnad och nytta. Den étgird som ger mest nytta
bor viljas. I detta ingar ocksi en helhetsbedomning

och rimlighetsavvigning.

Nérhetsprincipen - funktion, plats, tid
och véarde

En kompensationsatgird ska sa langt som
moijligt uppfylla nirhetsprincipen, det vill sdga
ndra i funktion, plats och tid och ha minst samma
virde. Det innebdr att kompensationsatgirden i
torsta hand ska aterskapa ett virde motsvarande
det som har férsvunnit, i niromridet och si snart
som mojligt. Det finns goda skil till detta. Dels édr
syftet med kompensationen att en funktion som
torsvinner vid en exploatering dven i fortsittnin-
gen ska kunna finnas kvar i omradet — och hir ar
langsiktigheten viktig. Dels innebir stora avsteg i
funktion, plats och tid att det blir allt svarare att
avgdra om kompensationen ér rimlig i férhallande

till ingreppet.
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Figur 2. Narhetsprincipen
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Nirhetsprincipens olika delar kan ha olika

tyngd beroende pa vilken funktion man tittar pa.
Rekreationsfunktioner ér ofta relaterade till de som
bor i nirheten och kompensation bor darfor ligga
ndra i plats men kanske inte nédvandigtvis nira i
funktion. Nir det giller arter si dr det inte alltid
nodvindigt att funktionen behalls i direkt anslut-
ning. Tvirtom kan det vara viktigare att funktionen
behalls i ett landskapsperspektiv dn att den finns

i direkt anslutning till det exploaterade omradet.
Ekosystemtjanster som utjimnar vattenfloden i ett
vattendrag kan kompenseras savil uppstroms som
nedstroms det exploaterade omradet. En och samma
funktion kan ibland uppnas pa olika sitt: med en

stor yta av simre kvalitet eller med en mindre yta av
bittre kvalitet.

Kompensationsbank - ett sétt att
underldtta

For att forenkla och snabba pa kompensation-
sarbetet har en kompensationsbank med firdiga
torslag pa atgirder och omraden upprittats. En
térdel med kompensationsbanken ér att man kan
tjdna tid genom att man inte behover leta eller gora
sirskild utredning for att hitta limpliga dtgirder
eller omriden. I banken redovisas en lista, dels med
torslag pa olika kompensationsitgirder generellt,
dels pd omraden dir atgirder dr onskvirda. I
banken ingér dven vissa omraden dir kompensa-
tionen kan utgdras av att omradet eller delar av det
skyddas. Eventuellt kan banken, om méjligt, dven
utvidgas till att omfatta pengar.

Rutiner fér kompensation i
planprocessen

Kompensation diskuteras tidigt

Det dr viktigt att behovet av kompensation dis-
kuteras sa " tidigt "som mojligt, eller nér det annars
ar lampligt" i plan- och i plan- och exploatering-
sprocessen, till exempel vid f6rprévningen och
startmotet dir de berérda forvaltningarna deltar.
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Bedémningsarbetet kan beh6va goras i flera steg allt
eftersom planens utformning blir mer konkret och
torutsittningarna forandras. Samtidigt kan de tidiga
diskussionerna om kompensation medverka till att
planen anpassas si att behovet av kompensation blir
mindre eller inte behdver genomf6ras. Bedomn-
ingarna av kompensationsitgirder och gronytefak-
torer kan med férdel samordnas.

Overgripande planering underlattar

I fordjupade oversiktsplaner (FOP) och 6ver-
gripande program ir det viktigt att i lokaliser-
ingsbeddmningarna 6verviga eventuella behov av
kompensation och beskriva detta i ett konsekvens-
avsnitt (alternativt i miljokonsekvensbeskrivning
till FOP). Det 4r viktigt att formulera vilken funk-
tion olika omriden har och ska ha, for att littare
kunna dterkoppla detta till detaljplanearbetet. For
att underlitta genomforandet av kompensationsit-
girder i detaljplaneskedet kan man @ven analysera
alternativa detaljplanegrinser och gora en prelim-
indr bedémning av vilka dtgirder som kan knytas
till respektive detaljplan, och dirmed f4 en rimlig

kompensation i forhéllande till exploateringen.

Detaljplanen behandlar kompensation

En utvirdering eller bedémning av behovet av
kompensationsatgirder ska i princip goras i varje
nytt detaljplanedrende. Gors ett program till detalj-
plan ska utvirderingen géras redan i detta skede.
Bedomningen sker utifrin befintliga dokument

och underlag som till exempel:

* Natur, kultur och sociotop

*  Ge rum f6r landskapet, Park- och naturférvalt-
ningens parkprogram

*  Goteborgs gronstrategi
Bedoémningsarbetet leds av stadsbyggnadskontoret

men gors i nira samarbete med 6vriga berorda

torvaltningar som en integrerad del av planarbetet.



Redan vid startmotet till detaljplanen eller pro-
grammet bor frigan om kompensationsatgirder
tas upp sa att eventuella synpunkter frin 6vriga
forvaltningar kommer med i arbetet. Aven externa
eller privata exploatorer bor vara med i diskus-
sionen pi ett tidigt stadium for att uppna en storre
torstaelse for och enighet om eventuella kompen-

sationsatgirder.

Checklistan "Bedémning av behov av kompen-
sationsatgarder — ekosystemtjinster inklusive
rekreation och biologisk méangfald” ska anvin-
das vid beddmningarna av virden och paverkan.
Det dr viktigt att tinka pa att gora en funk-
tionsbeskrivning, for att littare kunna bedoma
om kompensation krivs och att ritt funktion
kompenseras. En berikning gors sedan med
poingbedomning enligt checklistan for att avgora
om kompensationsitgirder behévs. Om sa dr fallet
diskuteras limpliga dtgirder. Slutligen gors en
helhetsbedémning med en ekonomisk kostnads-/

nyttoavvigning.

Arbetet med kompensationsitgirder i detalj-
planen ska tas upp under en sirskild rubrik i
planbeskrivningen. Om kompensation av férlorade
funktioner av nagon anledning dr omojligt ska
detta framga klart i planbeskrivningen s att man
tydliggor vilka funktioner som forsvinner och att
nagon kompensation inte kommer att ske. Det ska
dven framga varfor kompensation inte dr mojlig.
Eventuella avtal och ekonomiska konsekvenser ska
ocksa beskrivas.

Det saknas ibland méjlighet att med stod av plan-
och bygglagen inféra planbestimmelser for att
sikra kompensationsatgirder. Utgangspunkten dr
att 16sa dessa fragor genom exploateringsavtal i

de fall kommunen inte dger marken. Detta giller
atgirder bade inom och utanfér planomrédet.
Dock kan en kompensationsatgird falla under
vedertagna planbestimmelser som till exempel
allmin plats gronomride men regleras da inte som

just kompensationsatgird utan av andra skal.

Bygglovskedet

Kompensationsfragan hanteras normalt i de-
taljplaneprocessen. Saknas detaljplan gors en
bedémning av platsen och dess kvaliteter och
virden i bygglovsskedet. Man kan di identifi-
era virden som ger skil till att ta upp frigan om
kompensationsatgirder med exploatéren. Sddan
kompensation maste dirfér bli frivillig i den mén
dtgirderna inte behover regleras pa annat sitt av

andra orsaker.

Juridiska och ekonomiska
konsekvenser samt ansvar

Kompensationsatgirder dr en del i att bygga en
attraktiv och langsiktigt héllbar stad. Det ar dirfor
ett overgripande kommunalt intresse. Plan- och
bygglagen ger begrinsade mojligheter att stilla
krav pi kompensationsatgirder i samband med
detaljplaner. En del kompensationsatgirder kan
sammanfalla med atgirder som krivs dven av andra
skil och som kan sikras med hjilp av plan- och
bygglagen. I vissa planer krivs kompensation enligt
miljobalken eller artskyddsférordningen. Denna
kompensation dr juridiskt tvingande och bor hillas
skild fran frivilliga kompensationsatgirder. Dock
kan vissa dtgirder vara gemensamma, 6verlappa
eller tangera varandra och di riknas bada syftena

tillgodo.

Att arbeta med kompensationsatgirder kan
innebira 6kade kostnader for privata exploatorer
eller kommunen. Vem som betalar kompensa-
tionsatgirder vid genomférandet av en detaljplan
och vilken typ av avtal som krivs dr beroende av

vem som dger marken innan detaljplanen antas.
Tva typfall beskrivs hir:

1. Marken dgs av och/eller har markanvisats av

Goteborgs Stad.

2. Marken dgs av annan dn Goéteborgs Stad.
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Typfall 1. Marken &gs av och/eller har
markanvisats av Goéteborgs Stad

Nir exploateringen planeras pd kommunigd
mark eller mark som har markanvisats finansieras
kompensationsatgirderna av kommunen. Upp-
gifterna och férvaltningen av kommunal mark ar
uppdelade pi olika nimnder. Kompensationsat-
girderna utfors och skots av den berérda kommu-
nala férvaltningen enligt de principer som giller

for staden.

Nir kompensationsitgirderna utfors inom pla-
nomréidet och atgirderna enbart ér till f6r om-
radets behov dr det fastighetsnimnden som ska
finansiera kompensationsatgirden, pa samma sitt
som omradets gator och parkomraden finansieras.
Det har tidigare ofta varit si att kompensations-
atgirderna inkluderats i budgeten f6r parkatgirder.
Pi grund av detta har det varit svart att folja upp
hur mycket kompensationen kostat. Avsikten ar att
det i fortsittningen ska sirredovisas sa att kostna-

derna kan féljas upp.

En del kompensationsitgirder kommer dock att
utforas pa en annan plats eller ha en karaktir som
gor att de inte kan riknas enbart till omradets
behov, till exempel en stadsdelspark som ér avsedd
for ett storre omrades behov. Dessa kompensa-
tionsédtgirder bor endast till viss del finansieras av
fastighetsnimnden. Finansiering av kompensa-
tionsdtgirder ska i dessa fall hanteras inom bud-
geten for exploateringsinvesteringar. Har hanteras
de kostnader som ir en direkt f6ljd av en detalj-
plan, exempelvis 6vergripande infrastruktur och
kompensationsitgirder som ir av en 6vergripande
art. Den forvaltning som ska utféra kompensa-
tionsitgirden ska nominera investeringen si tidigt
som majligt i planarbetet. Aven hir ska kostnaden
t6r kompensationsitgirder i fortsittningen
sirredovisas sa att kostnaden inte bakas in i
exempelvis kostnader f6r att iordningstélla park.
Detta sker alltsa parallellt med detaljplanearbetet.

De idtgirder som nomineras till budgeten for
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exploateringsinvesteringar tas upp i kommunfull-

miktiges budget.

I detaljplanens planbeskrivning ska bedémningen av
kompensationsbehovet samt eventuella dtgirder och
kostnader redovisas. Det méste framgd om atgirder-

na kan genomf6ras enbart om pengarna anslas.

Typfall 2. Marken dgs av annan &n
Goteborgs Stad

I de fall exploateringen planeras pa mark som
dgs av en annan part 4n kommunen (till exempel
byggbolag, privatperson eller annan extern bygg-
herre) kan vissa kompensationsitgirder redovisas
i ett exploateringsavtal om de inte regleras med
detaljplanebestimmelser eller pa annat sitt. Exp-
loateringsavtal triffas innan detaljplanen antas. I
exploateringsavtalet beskrivs vilka dtgirder exp-
loatdren erbjudit sig att utfora samt de atgirder
kommunen utfér som exploatoren erbjudit sig att
bekosta.

Vad som far regleras i exploateringsavtal dr frin
2015 reglerat i plan- och bygglagen. Kompensa-
tionsitgirder kan bara regleras i de fall da
atgirderna sammanfaller med vissa angivna
dtgirder och skil som nimns i plan- och bygg-
lagen. Ovriga atgirder maste hanteras pi andra
sitt. For 6vriga atgirder dr erbjudandet frivilligt.
Som en f6ljd av att dtgirderna ér frivilliga finns
en risk att en exploatdr dngrar sig och senare
meddelar att erbjudandet inte lingre stéir kvar.

Kompensationsatgirden blir di inte genomf6rd.

Minga bolag dr dock angeldgna om att ha en
hog profil i miljéfragor och en kompensations-
atgird har naturligtvis ett "goodwill-virde” bade
i relation till kommunen och till allménheten.
Om exploatéren uppfattar en atgird som rim-
lig bor det dirfor finnas goda mojligheter att
kompensationsitgarder kan utféras dven i de fall
da marken inte 4gs av kommunen.



Uppfdéljning och utveckling

Uppfblining av resultat

I samband med uppdateringen av riktlinjerna frin
200872009 gjordes en uppfoljning av metodens
resultat. Uppfoljningen visade att kompensation
utfordes i samband med cirka 5-15 procent av
detaljplanerna. Eftersom metoden ocksa innebir
att man tidigt forsoker hitta atgirder som undviker
eller minimerar skada si att kompensation inte ska
behovas, s dr ett lagt virde ett gott resultat. Upp-
f6ljningen visade ocksa att dtgirder oftare utfors i
samband med exploatering pa kommunens mark

n pé privat mark.

I de fall markédgaren dr privat genomfors kompen-
sationsédtgirder enligt avtal som upprittats i de-
taljplanearbetet och kontrolleras av fastighetskon-
toret. Vid kontrollen tittar man pa om de avtal som
skrivits uppfylls och dirmed ocksa om en eventuell
kompensationsatgird genomfors. I bygglovskedet
kontrolleras endast att planbestimmelserna efter-
t6ljs och kompensationsatgirder kan darfor inte
t6ljas upp i detta skede.

Framtida utveckling

Erfarenheter fran tillimpningen hos berérda for-
valtningar och bolag bor utvirderas och ligga till
grund for kvalitetsutveckling av metoden, nir det
giller 6vergripande miljonytta, kostnader, kompen-
sationsnivier, rutiner, stoddokument med mera.
Samordningsansvar f6r uppféljning och utveckling
ligger hos miljéforvaltningen. Miljo- och klimat-
nimnden kan genomf6ra revideringar av riktlinjen
och underliggande dokument i samrid med 6vriga
berérda forvaltningar, for att halla dem aktuel-

la. Berorda forvaltningar och bolag ansvarar for
16pande uppféljning och datainsamling inom sina

respektive omraden.

I de tidigare riktlinjerna fran 2008/2009 f6r natur

och rekreation fanns ett utvecklingsforslag om att

inkludera kulturmiljo, ekosystemtjinster, miljok-
valitetsmal och buller. Metoden har nu komplet-
terats med ekosystemtjanster som i viss min dven
berdr buller. Vi har inte arbetat vidare med milj6-
kvalitetsmél som till stor del behandlas i miljépro-
grammet. Kulturmilj6 har inte prioriterats i arbetet
utan kvarstir. En framtida utveckling skulle kunna
vara att peka ut omraden limpliga f6r kompensa-
tionsatgirder, till exempel i 6versiktlig planering.
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Forklaring av ord och begrepp

Balansering

Balansering, balanseringsprincipen, balanseringsme-
toden, balanserad samhillsbyggnad dr synonymer till
kompensationsatgird etcetera.

Ekosystemtjdnster

Ekosystemtjinster dr ett samlingsbegrepp for de tjinster
och funktioner som naturen tillhandahéller och som
gynnar minniskan. Det 4r tjdnster som vi fir utforda
“kostnadsfritt” av naturen, vilket gér att de ofta tas f6r
givna. Exempel pa ekosystemtjinster dr hur vitmarker
renar vatten, hur gronomraden infiltrerar vatten, hur

bin pollinerar vixter och hur vegetation reglerar stadens
klimat.

Begreppet ekosystemtjinst har funnits sen 1980-talet
men fick genomslag i borjan av 2000-talet med det
internationella forskningsprogrammet Millennium
Ecosystem Assessment (MA), stott av bland annat FN.
Begreppet lanserades av ekologer och ekonomer, som
ville belysa att framtida forluster av ekosystemtjinster,
som till exempel tillgang pa firskvatten, kommer att
innebira stora kostnader f6r kommande generationer.

Ekosystemtjinstbegreppet dr viktigt att ha med vid
planering, investeringar och skotsel. Fér genom att
medvetet analysera och bedoma virdet av det naturen
ger oss, dr chansen storre att de beslut vi tar idag dven dr
hallbara i framtiden.

Ekosystemtjanster ar uppdelade i
fyra kategorier:

* Fors6rjande tjinster dr det materiella resultatet av
ekosystemtjinsterna, som till exempel mat, firskvatten,
material och férnyelsebara brinslen.

* Reglerande tjinster dr specifika funktioner som exem-
pelvis klimatreglering samt luft- och vattenrening.

* Kulturella tjdnster innebdr immateriella virden som
exempelvis sociala, estetiska och rekreativa virden.

* Understédjande tjanster dr de ekosystemfunktio-
ner som dr nédvindiga for att de andra ska fungera,
exempelvis nirings- och vattencykler, fotosyntes och

biologisk mangfald.
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Forstarkningsatgarder

Dessa kan vara kompensationsatgirder men kan ocksé
utforas i forebyggande syfte eller for att undvika risk for
skada. Ett enkelt exempel pd en forstirkningsatgird kan
vara att man graver ur en befintlig igenvixande damm
inom ett planomrade. Om projektet forstor eller skadar
en annan damm med liknade virden inom planomri-
det blir det en kompensation. Om inte blir det en ren
forstiarkningsitgird.

Gronytefaktorn

Ursprunget till den typ av modell som beskrivs i denna
rapport dr den tyska Biotopflichenfaktor. I samband
med att modellen introducerades i Sverige i slutet av
1990-talet kallades den forst f6r gronytekvot, men detta
dndrades snart och under BoO1 missan presenterades
modellen som en gronytefaktor. Gronytefaktorn dr
idag ett gemensamt namn for flertalet olika modeller,
eftersom modellen manga ganger har anpassats efter
andra forutsittningar och 6nskemal nir den har bérjat
anvindas i en ny stad. Gronytefaktorn ér kvoten mellan
den eko-effektiva ytan och omridets totala yta.

Kompensationsatgarder

Vid exploateringar ska man i f6rsta hand f6rs6ka und-
vika eller minimera paverkan, genom skyddsitgirder.
Forst om inte detta dr mojligt ska kompensation évervi-
gas. Man bor utga fran foljande modell dir punkt 1-2 ér
skyddsatgirder och 3—4 dr kompensationsitgirder.

1. Undvika negativ paverkan.
2. Minimera negativ paverkan.

3. Utjamna/kompensera negativ paverkan genom att
iterskapa virdet i ndromradet.

4. Ersitta genom atgirder pa annan plats eller av annat
virde.

Se dven dtgirdstrappan pé sidan 17.

Kumulativa effekter

Med kumulativa effekter avses den samlade effekten av
pagaende, tidigare och framtida verksamheter och atgir-
der pd miljon i ett omrade.



Narhetsprincipen

En kompensationsitgird ska sa lingt som mojligt
uppfylla nirhetsprincipen, det vill siga nira i tid, nira

i plats och nira i funktion. Det innebir att kompensa-
tionsatgirden i forsta hand ska ske sa snart som méjligt,
i ndromridet och aterskapa ett virde motsvarande det
som har férsvunnit. Det finns goda skil till detta. Dels
ar syftet med kompensationen att en funktion som
forsvinner vid en exploatering dven i fortsittningen ska
kunna finnas kvar i omradet — och hir 4r lingsiktig-
heten viktig. Dels innebir stora avsteg i tid, plats och
funktion att det blir allt svirare att avgéra om kompen-

sationen dr rimlig i férhallande till ingreppet.
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Skyddsatgérder

Vid exploateringar ska man i f6rsta hand f6rs6ka und-
vika eller minimera paverkan, genom skyddsitgirder.
Forst om inte detta dr méjligt ska kompensation évervi-
gas. Man bor utga fran foljande modell dir punkt 1-2 dr
skyddsatgirder och 3—4 dr kompensationsatgirder.

1. Undvika negativ paverkan.
2. Minimera negativ paverkan.

3. Utjimna/kompensera negativ paverkan genom
att aterskapa virdet i ndromradet.

4. Ersitta genom étgirder pa annan plats eller av annat
virde.

Atgéardstrappan

Det dr viktigt att skilja pa olika typer av atgirder, till
exempel atgirder for att helt eller delvis undvika skada,
skyddsatgirder, kompensationsatgirder och forstirk-
ningsitgirder.

ERSATTA

MINIMERA

UNDVIKA

Undvikande av skada

Undvikande av skada skall alltid priorieras i alla projekt.
Regler om detta finns i bade miljébalkens och i viss
man i plan- och bygglagens inledande paragrafer. Man
kan undvika skada pa manga sitt. Planomridet kan
flyttas, exploateringsgraden kan minskas och placering
av byggnader och vigar kan justeras. Planen kan dven
anpassas i genomforandetid. Att undvika skada ir inte
detsamma som kompensation.

Skyddsatgarder
Om man inte kan undvika skada ska alltid skyddsat-

girder prévas. Dessa kan ibland sammanfalla med ett
undvikande av skada men skyddsitgirder bestar ofta av
sirskilda konkreta — permanenta eller tillfilliga — prak-
tiska atgirder, till exempel skyddsstaket, sikerhetsav-
stand, olika reservkonstruktioner, flyttning av vixter och
djur. Skyddsétgirder utgér inte kompensation.

Kompensationsatgarder

Om en exploatering skadar ett virde trots att skydds-
atgirder gors kan det bli friga om kompensation.
Kompensationsatgirder ska kompensera eller ersitta ett
skadat eller forlorat virde. Skada ér alltsi nédvindig for
kompensation.
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Forstarkningsatgarder

Det kan vara praktiskt att infora ytterligare ett begrepp
— forstirkningsatgirder. Dessa kan vara kompensations-
tgirder men kan ocksa utforas i forebyggande syfte
eller f6r att undvika risk for skada. Ett enkelt exempel
pa en forstirkningsitgird kan vara att man graver ur

en befintlig igenvixande damm inom ett planomrade.
Om projektet forstor eller skadar en annan damm med
liknade virden inom planomridet blir det en kompen-
sation. Om inte blir det en ren f6rstirkningséitgird.

18



19



Miljéforvaltningen

Box 7012, 402 31 Gbéteborg
Besdksadress: Karl Johansgatan 23
Telefon: 031-365 00 00
www.goteborg.se
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Goteborgs
Stad

GOteborgs Stads generella
regler for kommungemensamma
Interna tjanster

Regler for kommun-
gemensamt
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omrade
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Intraservice
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Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ar lagar och S
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och &
kunder. For att forverkliga ) &
utgangspunkterna behovs \L:tagrgngspunkter
forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

var
systematik

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och dverordnade

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med dessaregler

Goteborgs Stads generella regler for kommungemensamma interna tjanster fortydligar
roller, ansvar och forfarande utifan riktlinjer for kommungemensamma interna tjanster
(dnr 0915/13) som beslutades av kommunfullméktige 2014-06-05.

Vem omfattas av dessaregler

Reglerna galler tillsvidare framst for kommunstyrelsen och ndmnden for Intraservice men
alla ndmnder och styrelser har ansvar att tydliggtra den egna verksamhetens behov och
krav kring kommungemensamma interna tjanster.

Bakgrund

Goteborgs Stads regler for kommungemensamma interna tjanster generellt (dnr 0014/18)
beslutades av stadsdirektoren pa delegation av kommunstyrelsen 2018-02-14 och
kompletterar “Riktlinjer for styrning av kommungemensamma interna tjanster” som
beslutades av kommunfullméktige 2014-06-05, §25, dnr 0915/13. Detta dokument
ersatter tidigare regler fér kommungemensamma interna tjanster beslutade av
kommunstyrelsen 2015-03-11, § 142, dnr 0013/14. Denna version ar anpassad utifran
EU:s dataskyddsforordning som kommer att borja tillampas den 25 maj 2018 och
forandringarna bestar av ny text i kapitel Personuppgiftshantering och att bilaga
personuppgiftshitradesavtal ar tillagd.

Reglerna galler de kommungemensamma interna tjansternas hela innehall enligt
definitionen i riktlinjerna. De inkluderar saledes samtliga verksamhets- och IT-
komponenter inklusive IT-infrastrukturkomponenter. Reglerna omfattar krav pa samtliga
aktorer och dess forum samt krav pa definierade dokument sa som tjénstebeskrivning och
tjénsteplan.

Koppling till andra styrande dokument

Riktlinjer for styrning av kommungemensamma interna tjanster” (dnr 0915/13), beslutade
av kommunfullmaktige 2014-06-05, ger en dvergripande beskrivning av vad som ar en
kommungemensam intern tj&nst. Riktlinjerna beskriver dven prioriterings- och
beslutsordningen samt aktérerna med dess olika roller och ansvar i planerings-, budget-
och uppféljningsprocessens olika faser.

Reglerna kompletterar riktlinjerna och beskriver mer i detalj om géllande
samverkansformer for beredning, prioritering och forslag till beslut.
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Regler

Generellt

Kvalitetsékring av beslut

Det ar viktigt att sakerstélla att beslut som tas gallande kommungemensamma interna
tjanster ligger i linje med tillampliga program, planer, policys, riktlinjer, regler och andra
styrande beslut samt tillampliga lagkrav och andra externa tvingande krav. For att uppna
detta kravs en kvalitetssakring i flera led dar olika ansvarsroller maste bidra med sin del.

o Stadsdirektoren kvalitetssékrar forslag till beslut med hjalp av en
beslutsstodsfunktion dar olika specialistfunktioner inom juridik,
informationssakerhet, IT-policy, sdkerhetsskydd etc adjungeras in efter behov.

e Representanter fran forvaltnings- och bolagsledningar ska tydliggdra den egna
verksamhetens behov och krav in till Tjansteansvarig pa Intraservice. Foljande
ska alltid finnas tydliggjort innan en tjanst kan anvandas samt verifieras minst
arligen.

o Forhojda sékerhetskrav, dvs om forvaltningen/bolaget kommer att
hantera information med hogre sékerhetskrav an grundsakerhetsniva i
tjansten och vilken denna information i sa fall &r samt om dessa &r
grundade pa legala eller andra externa krav

o Kirisbheredskap, dvs om en verksamhet ser den kommungemensamma
interna tjansten som en verksamhetskritisk funktion som maste
uppratthallas och fungera vid allvarliga storningar och vara en del av
verksamhetens krisberedskapsplanering.

o Krav pa kompletterande formella regleringar, dvs om man utifran
verksamheternas information ser att det finns behov av specifika formella
regleringar sdsom personuppgiftshitradesavtal eller
sékerhetsskyddssavtal.

e Tjansteomradets Direktor — ansvarig for samordning och ledning ska i de
sammanstéllda beslutsforslagen alltid tydliggora om forslagen
o 4rnodvandiga utifran uppfyllande av sékerhetskrav (externa, legala och
krisberedskapskrav ska vara inkluderade och sarskilt tydliggjorda)
o dr nddvandiga for foljsamhet gentemot tillampliga styrdokument eller
andra styrande beslut som kan leda till bristande uppfylinad eller
foljsamhet enligt ovan

e Tjansteansvarig pa Intraservice ska i beslutsunderlagen och i redogorelse 6ver
forandringsbehov utifran verksamhetens behov och krav alltid tydliggéra om
forslag eller forandringar

o 4rnodvandiga utifran uppfyllande av sékerhetskrav (externa, legala och
krisberedskapskrav ska vara inkluderade och sarskilt tydliggjorda)

o dr nddvandiga for foljsamhet gentemot tillampliga styrdokument eller
andra styrande beslut som kan leda till bristande uppfylinad eller
foljsamhet enligt ovan

Sakerhetsniva i kommungemensamma interna tjanster

Informationssékerheten i de kommungemensamma interna tjanster ska som minimum
uppfylla stadens grundsékerhetsniva (niva 1) som &r beslutad av Kommunfullmaktige.
Utifrén verksamheternas behov och krav (se “Kvalitetssékring av beslut”) kan
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sakerhetsnivan behova hojas for specifika delar. Beslut om forhojda sakerhetsnivaer ingar
i beslut om Tjéansteplan.

Intern kontroll

| verksamhetsansvaret for respektive namnd/styrelse ingar bl a att sakerstalla att
tillampliga lagar, foreskrifter, styrande dokument och beslut foljs samt att skyddsbehov
och accepterad risk- och sakerhetsniva uppfylls. Detta galler oavsett om verksamhetens
goromal och/eller information hanteras av en underleverantor eller som i detta fall i en
kommungemensam intern tjanst. Det ar darfor av stor vikt att respektive namnd/styrelse
tydliggor behov och krav (se Kvalitetssdkring av beslut”) samt att en vederhiftig och
kontinuerlig uppféljning gors enligt foljande.

Tjansteansvarig pa Intraservice ska

o l6pande folja upp tjanstens foljsamhet mot séakerhetskrav samt vasentliga
stérningar och brister avseende sakerheten. Rapportering av denna uppféljning
ska ske lopande till tjansteomradets Direktor och Stadsdirektorens
beslutsstodsfunktion.

o direkt rapportera nyupptackta avvikelser mot sakerhetskrav till tjansteomradets
Direktor och Stadsdirekttrens beslutsstodsfunktion.

e arligen formellt presentera en uppféljningsrapport for Tjansteforum,
Prioriteringsforum och Beslutsforum samt Stadsdirektorens beslutsstodsfunktion.
Rapporten ska omfatta de delar som namnts i ovanstaende tva punkter samt
kompletteras med en beskrivning éver foljsamheten gentemot tillampliga lagar,
styrdokument och andra styrande beslut.

Personuppgiftshantering i kommungemensamma interna tjanster

| de fall Intraservice ar personuppgiftshitrade till en styrelse eller annan namnd, far
Intraservice endast behandla personuppgifter i enlighet PuL, eller efter den 25 maj 2018,
aktuell tillsynsmyndighet, eller relevant EU-organs foreskrifter, stallningstaganden och
rekommendationer pa personuppgiftsomradet. Uppdragsgivande namnd ar
personuppgiftsansvarig. Intraservice far endast behandla personuppgifter i enlighet med
de faststallda instruktioner samt &ndamal och syfte som respektive namnd/styrelse
beslutat om samt i enlighet med bilaga 1 till dessa regler.

Séakerhetsskydd

Verksamheten &r sakerhetsskyddsansvarig och ansvarig for sitt sakerhetsskyddsarbete.
Intraservice bitrader verksamheten genom att aktivera igang arbetet rérande
sékerhetsskydd om verksamheterna lyft detta behov kopplat till en kommungemensam
intern tjanst. Hantering av dessa aktiviteter sasom tilltradesbegransning och
sékerhetsprévning sker i sarskild ordning.

Krisberedskap

Verksamheten ar ansvarig for sin krisberedskapsplanering.

Intraservice bitrader verksamheten genom att aktivera igang arbetet med att integrera den
kommungemensamma interna tjansten i respektive verksamhets krisberedskapsplanering
om verksamheterna lyft detta behov.
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Tjanstebeskrivning och Tjansteplan

Tjanstebeskrivning

Varje tjanst ska ha en tjanstebeskrivning som beskriver den tjanst/service som
Intraservice levererar till stadens verksamheter. Tjanstebeskrivningen ska vara
malgruppsanpassad, begriplig och tydligt beskriva tjanstens innehall, tjanstevillkor,
sakerhetsniva som uppfylls, kostnad/pris samt vilket varde tjansten ar tankt att tillfora. |
forekommande fall pekar tjanstebeskrivningen pa vilka verksamhetsprocesser som
tjansten stodjer.

Dokumentansvarig: Tjansteansvarig hos Intraservice

Uppdateringsfrekvens: Uppdateras I6pande i samband med att ny funktionalitet i
tjansten tas i bruk.

Tjansteplan

Varje tjansteomrade ska ha en trearig tjansteplan som tacker hela tjanstens innehall. |
tjansteplanen kopplas mal, kravbild och budget samman for att utgora ett tydligt
beslutsunderlag for dialog med berdrda beslutsfattare. Tjansteplanen &r ett
fardriktningsdokument och speglar vad som ska astadkommas under budgetaret och de
kommande tre aren.

Tjansteplanen ska innehalla en beskrivning av tjanstens langsiktiga inriktning och mal
(baserat pé beslutade styrdokument (exempelvis KF’s budget, program och planer), samt
tjanstens gallande sékerhetsniva. Planen ska fokusera pa planerade utvecklingsinitiativ
och innehalla forslag pa budget for tidsperioden. Tjansteplanen ska tydliggora
kostnaderna for att vidmakthalla tjansten och for planerade utvecklingsinitiativ samt
utvecklingsinitiativens paverkan pa uppfyllande av behov och kravbilder (legala krav,
sakerhetskrav, styrdokument, styrande beslut etc) for kommande trearsperiod.

Tjansteansvarig pa Intraservice ansvarar for att foredra foreslagen plan och budget infor
omradets prioriteringsforum.

Intraservice ar ansvarig for att leverera tjansterna enligt faststalld tjansteplan och budget.
Tjansteansvarig ska rapportera ekonomiskt utfall i forhallande till budget och framdriften
i tjansteplanens planerade utvecklingsinitiativ, tillsammans med en analys och prognos
for helaret. Rapporteringen sker till ansvarig direktér och information till omradets
tjansteforum.

Dokumentansvarig: Tjansteansvarig hos Intraservice
Uppdateringsfrekvens: Uppdateras arligen

Tjansteplan och budget over tre ar
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Fokus: Kommande drs budgetinom beslutad budgetram

Farslzg pAtjSnsteplan
innzhillande utveckling, drift och
forvaltning for néstkommande tre &r

KF faststiller
Budgst for
nistnists &r
[&r2)

Mimnder och styrelser
faststillar budget for
nastnasta ar (3r 2)
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Fokus: Framtida utvecklingsbehovsominput till budgetunderlag

Bild: Tjansteplanernas utvecklingscykel éver tre ar

Input till stadsledningskontorets (l1angsiktiga) budgetunderlag till politiken

Tjansteplanernas langsiktiga utvecklingsbehov ska utgéra underlag och input till

(langsiktiga) budgetunderlaget som stadsledningskontoret arligen lamnar till politiken.

Underlag till budgetunderlaget ska levereras till ansvarig direktor.

20xx-08-xx Tjénsteplanernas utvecklingsbehov som input till (ldngsiktiga) budgetunderlag
Augusti - Oktober Beredningsperiod Stadsledningskontoret - Foststdlld nsteplaner som input till (ldngsiktiga) budgetunderiag
20xx-11-xx Budgetunderlag till politiken, del 1 (ldngsiktiga planeringsunderlag)
20xx-02-X% Budgetunderlag till politiken, del 2 och 3 (verksamhet och ekonomi)
20xx-03-xx Budgetunderlag till politiken, del 4 (ekonomi)

Prioriterings- och beslutscykel efter KS/KF:s budgetbeslut

Tjansteplanen faststalls slutgiltigt under perioden juli — september varje ar. Faststallandet

omfattar budget for nastkommande ar baserat pa tilldelade medel fran KF.

Juni KS/KF beslut om budget och flerdrsplaner
Oktober - Juni Beredningsperiod Intraservice - Framtagande av férslag pa tidnsteplaner och budget
Maj Tjdnsteforum
Juni Prioriteringsforum
JulifAugusti Beslutsforum
Sept Remiss till N@mnden fér Intraservcie
20xx%-09-30 Beslut av Stadsdirektoren samt anmalan till Kommunstyrelsen
20xx%-10-31 Beslut i ndmnd och styrelse om buget 2016 (sista datum)
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Forum

Beslutsforum

Kommungemensamma interna tjdnster
Leds av stadsdirektdren.

| | | | | |
Prioriteringsforum Ledning Utbild K
g & Vilfard 2% Eronomi HR emmu-
Leds av direkttr styrning ning nikation
Tjdnsteforum Ledning Uthild K
J . & Vilfard 9% Ekonomi HR ommu-
Leds av tjinsteansvarig pa Fortie ning nikation

Intraservice

Bild: Tjansteomraden och forum for beredning, prioritering och forslag till beslut

Tjansteforum

Varje tjansteomrade har en Tjansteansvarig pa Intraservice som ar ansvarig for att
allsidigt bereda beslutsunderlag for samtliga utvecklingsinitiativ och sammanstalla
tjansteomradets framtida behov av utveckling och vidmakthallande till en tjansteplan.
Tjansteplan och budgetforslag lyfts till omradets prioriteringsforum for ett strategiskt
stéllningstagande och prioritering.

Forumets uppdrag éar att géra en initial bedémning och forsta prioritering av de
forandringsbehov som inkommit till Intraservice. Forumet ska ocksa sakerstélla att
prioriteringen gar i linje med verksamheternas behov och krav samt att vikt laggs pa den
utveckling som skapar mest nytta for verksamheternas uppdrag gentemot medborgarna.

Ansvarig: Tjansteansvarig hos Intraservice
Tid: Under maj varije ar.
Forumdeltagare: Utses av Tjansteansvarig.

Prioriteringsforum

Forumets uppdrag ar att arligen gora en prioritering av tjansteomradets
utvecklingsinitiativ och budget (tre ar framat). Samtliga prioriteringar sammanstalls och
lyfts darefter till stadsdirektdrens beslutsforum for ett dvergripande stallningstagande
infor remiss till ndmnden for Intraservice.

Forumdeltagarna ska sakerstalla tjansteomradets langsiktiga inriktningsfragor och for att
tillféra den verksamhetsméssiga och strategiska bedémningen pa foreslagna
utvecklingsinitiativ. Strategiska bedémningar ska ske utifran den politiska ambitionen for
Goteborgs stad i sin helhet.

Avvigningar ska gdéras mellan olika satsningsomraden och mellan
utvecklingskostnaderna i férhallande till kravbilder och den framtida
kostnadsutvecklingen for drift och forvaltning. Avvégning ska d&ven omfatta en
beddmning av utvecklingsbehovens eventuella kostnadsbesparingar, nytta och
effektiviseringar for staden i sin helhet.

Ansvarig: Direktor — ansvarig for samordning och ledning

Tidsperiod: Under juni varje ar.
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Forumdeltagare: Utses av respektive direktor och beskrivs ytterligare under respektive
tjansteomrade.

Beslutsforum

Forumets uppdrag ar att faststalla forslag pa en for staden dvergripande prioritering av
utvecklingsinitiativ och pa den totala kostnadsbudgeten for utveckling och
vidmakthallande av tjansterna. Avvagningar och prioriteringar gors for den totala
kostnadsbudgeten. Det kan kravas prioritering mellan de olika tjansteomradena och dess
olika behov av utveckling samt kostnadsutvecklingen for tjansternas vidmakthallande.

Forumet ska sdkerstélla “ett helhetstdnk” for samtliga tjanster och for att gora en
strategisk bedomning pa foreslagna utvecklingsinitiativ. Strategiska bedomningar ska ske
utifran den politiska ambitionen for Goteborgs stad i sin helhet.

Avviagningar ska goras mellan olika satsningsomraden, tjansteomradet och mellan
utvecklingskostnaderna i férhallande till kravbilder och den framtida
kostnadsutvecklingen for drift och forvaltning. Avvégning ska dven omfatta en
beddmning av utvecklingsbehovens eventuella kostnadsbesparingar, nytta och
effektiviseringar for staden i sin helhet.

Efter behandling i beslutsforum remitteras forslag till beslut till n&mnden for Intraservice
for yttrande. Om alla parter &r 6verens anmaéls drendet enligt gallande ordning.

Ansvarig: Stadsdirektdren
Tidsperiod: Under juli-augusti varje ar.

Forumdeltagare: Utses av Stadsdirektdren.
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Bilagor

Bilaga 1 till Regler om kommungemensamma interna tjanster generellt,
avseende Intraservice behandling av personuppgifter pa uppdrag av namnder
och/eller styrelser

Denna bilaga syftar till att reglera hanteringen av personuppgifter i de fall da Intraservice,
pa uppdrag av namnder och/eller styrelser, hanterar personuppgifter for deras rakning.

Intraservice ar i dessa fall personuppgiftsbitrade at namnder/styrelser som ar
personuppgiftsansvariga.

Denna bilaga kompletteras i forekommande fall av Goteborgs Stads styrande dokument
for namnder och styrelser.

§ 1 Innehall och syfte

Detta avtal har upprattats for att uppfylla de krav som framgar av 30 § PuL och artikel 28
i Dataskyddsférordningen.

Mellan Intraservice och den personuppgiftsansvarige har ett avtal avseende
tillhandahallande av tjanst uppréttats. Tjansteavtalet &r det avtal som reglerar vad
Intraservice ska utfora for den Personuppgiftsansvariges rakning. Intraservice far endast
behandla personuppgifter i den omfattning som kravs for att uppfylla atagandena enligt
Tjansteavtalet.

8 2 Ansvar och instruktion

Den Personuppgiftsansvarige har ansvar for all behandling av personuppgifter som sker
med anledning av tjansteavtalet.

Intraservice atar sig att enbart behandla avtalade personuppgifter i enlighet med
Tjansteavtalet och den Personuppgiftsansvariges vid var tid meddelade instruktioner

Intraservice atar sig vidare att behandla personuppgifterna enligt PuL, eller efter den 25
maj 2018, Dataskyddsforordningen, samt aktuell tillsynsmyndighet, eller relevant EU-
organs foreskrifter, stallningstaganden och rekommendationer pa personuppgiftsomradet,
nedan gemensamt bendmnda " Tillamplig lag”.

Intraservice far inte dverfora nagra personuppgifter till land utanfor EU/EES-omradet
eller till land som inte omfattas av undantagen till férbud mot 6verforing till tredje land
enligt PuL eller Personuppgiftsforordningen (1998:1191) samt, for dverforingar som ager
rum efter den 25 maj 2018, Dataskyddsférordningen, utan att ha den
Personuppgiftsansvariges skriftliga samtycke i forvag och ha sakerstallt att sddan
Overforing sker i dverensstdimmelse med tillamplig lag.

For de fall Intraservice misstanker alternativt upptacker sakerhetsovertradelse sa som
obehdrig atkomst, forstorelse, andring eller liknande av personuppgifter, eller om
Intraservice av nagon annan anledning inte kan uppfylla ataganden i detta
personuppgiftsbitradesavtal, ska Intraservice omedelbart undersdka incidenten och vidta
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lampliga atgarder for att ldka incidenten och forhindra upprepning, och tillhandahalla
Personuppgiftsansvarig en beskrivning av incidenten.

Om en typ av behandling, sarskilt med anvéndning av ny teknik och med beaktande av
dess art, omfattning, sammanhang och andamal, sannolikt leder till en hég risk for fysiska
personers rattigheter och friheter ska Intraservice fore behandlingen utfors vara
Personuppgiftsansvarig behjélplig vid en beddmning av den planerade behandlingens
konsekvenser for skyddet av personuppgifter.

§ 3 Sakerhet och sekretess

Intraservice ska vidta lampliga tekniska och organisatoriska atgarder for att skydda de
personuppgifter som behandlas. Atgarderna ska astadkomma en adekvat sakerhetsnivé
utefter den typ av information som hanteras i enlighet med stadens Riktlinje for
informationssakerhet samt Policy och riktlinje for hantering av personuppgifter i
Goteborgs Stad.

Med beaktande av den senaste utvecklingen, genomférandekostnaderna och
behandlingens art, omfattning, sammanhang och dndamal samt riskerna, av varierande
sannolikhetsgrad och allvar for fysiska personers réttigheter och friheter, ska Intraservice
vidta lampliga tekniska och organisatoriska atgarder for att sakerstalla en sékerhetsniva
enligt Personuppgiftsansvariges krav samt ett forfarande for att regelbundet testa,
understka och utvardera effektiviteten hos de tekniska och organisatoriska atgarder som
ska sékerstalla behandlingens sakerhet

Vid bedémningen av lampliga sékerhetsatgarder ska sérskild hansyn tas till de risker som
behandlingen medfor, i synnerhet fran oavsiktlig eller olaglig forstoring, forlust eller
andring eller till obehdrigt rojande av eller obehorig atkomst till de personuppgifter som
overforts, lagrats eller pa annat sétt behandlats.

Intraservice ska sékerstalla att behdrighetsstyrningen ar korrekt och att konfidentialitet
iakttas. Intraservice ska vidta de atgarder som erfordras for att sékerstalla att den
mottagna informationen endast delges de personer inom den egna organisationen som
berdrs av andamalet med Tjansteavtalet. Intraservice ska tillse att samtliga anstallda,
konsulter, underleverantérer och évriga som Intraservice svarar for och som behandlar
personuppgifterna ar bundna av ett erforderligt sekretessatagande samt att de &r
informerade om hur behandling av personuppgifterna far ske. Intraservice ansvarar for att
de personer som har atkomst till personuppgifterna ar informerade och hur de far
behandla personuppgifterna i enlighet med instruktioner fran Personuppgiftsansvarig.

Intraservice ska vid var tid fora en korrekt och uppdaterad redogérelse dver uppfyllande
av sakerhetskrav som kan delges personuppgiftsansvariga.

8 4 Revision och besotk

Personuppgiftsansvarige &ger rétt att sjalv eller genom tredje man, genomfdra revision
gentemot Intraservice eller pa annat sétt kontrollera att Personuppgiftsbitradets
behandling av personuppgifter foljer detta personuppgiftshitradesavtal. Vid sadan
revision eller kontroll ska Intraservice ge Personuppgiftsansvarige den assistans som
behovs fér genomforande av revision.
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Intraservice ska pa begaran av Personuppgiftsansvarige tillhandahalla all tillganglig
information avseende behandlingen av personuppgifter for att Personuppgiftsansvarige
ska kunna uppfylla sina skyldigheter som personuppgiftsansvarig enligt Tillamplig lag.

§ 5 Underbitraden

I den man Intraservice anlitar underbitraden, ska dessa i forvag godkannas av
Personuppgiftsansvarig om inte annat skriftligen avtalats mellan Parterna. Om
Intraservice anlitar underbitrade enligt villkoren i Tjansteavtalet, har Intraservice mandat
och skyldighet att inga sarskilt personuppgiftsbitradesavtal med sadant underbitrade vad
avser underbitradets behandling av personuppgifter. | sadant avtal ska foreskrivas att
underbitradet har motsvarande skyldigheter som Intraservice har enligt detta
personuppgiftsbitradesavtal.

Intraservice ska vid var tid fora en korrekt och uppdaterad lista utvisande vilka
underbitraden som anlitats for behandlingen av personuppgifter och var dessa ar
geografiskt belagna. Pa den Personuppgiftsansvariges begéran ska Intraservice utan
dréjsmal tillhandahalla kontaktuppgifter till de underbitraden som behandlar
personuppgifter.

Intraservice ska informera den Personuppgiftsansvarige om eventuella planer pa att anlita
nya underbitraden eller ersatta underbitraden, sa att den Personuppgiftsansvarige har
mojlighet att gora invandningar mot sadana férandringar. For de fall det finns rimligt fog
for invandningen har Personuppgiftsansvarige ratt att med bindande verkan motsatta sig
anlitandet av visst nytt underbitrade.
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GOteborgs Stads riktlinjer for
Nyttorealisering

Reglerande styrande dokument

» Riktlinje




Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ar lagar och S
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och <&
kunder. For att forverkliga ) &
utgangspunkterna behovs \L:tagrgngspunkter
forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad galler
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

var
systematik

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet fér Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med dennariktlinje

Syftet med riktlinjen ar att forstérka styrningen av forandringsbehov och
utvecklingsinitiativ dar digitalisering &r en del av I6sningen och i férlangningen stérka
stadens formaga att realisera forvantade nyttor.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje géller tillsvidare for samtliga ndmnder och styrelser. Den géller aven for
kommungemensamma utvecklingsinitiativ.

Bakgrund

Goteborgs Stad bedriver alltmer gemensamt forandringsarbete for att varna likvardig
service och kostnadseffektiva losningar ur ett hela staden perspektiv. Projekten ar ofta
omfattande och manga parter &r inblandade. Basen for detta initiativ ar programmet for e-
samhalle som beslutats i KS 2014-06-11. Styrgruppen for projekt e-samhalle beslutade
2015-05-26 att en for staden gemensam modell for nyttorealisering tas fram och faststalls
som ett styrande dokument.

Program for e-samhalle har forstarkt malsattningen for den gemensamma utvecklingen av
digitalisering i staden. Projekt dar digitalisering &ar en del av l16sningen innebdr ofta
ansenliga initiala kostnader med férvantade nyttor over tid. Nyttor ska realiseras i olika
organisationer, pa olika nivaer och i olika tidsskeden vilket innebar sarskilda utmaningar i
styrningen och kontrollen av hemtagning. Darfor ser staden behov av att forbéttra sin
styrning.

Stadens riktlinje for nyttorealisering har sin utgangspunkt i nationella vagledningen som
E-delegationen tog fram och Ekonomistyrningsverket forvaltar. Nyttorealisering &r ett
koncept framtaget for att starka formagan att bedriva forandringsarbete. E-delegationens
végledning for nyttorealisering som tagits fram i det nationella arbetet med Sveriges
digitala agenda skarper kraven framforallt pa tva steg i arbetsgangen: i) fullodigare
forarbeten och underlag vid beslut om foréandringsinsatser och ii) att hemtagning och
uppfdljning av forvantade nyttor verkligen genomfors.

Kraven i nyttorealiseringsmodellen fokuserar kritiska moment som staden vill starka och
beddms ge positiva effekter i form av:

. Okad kvalitet i beslutsunderlagen.

. Okad mojlighet till en mer likvardig vardering.

. Okad méjlighet att prioritera utvecklingsinitiativ utifrn verksamhetens
mal.

. Okade hemtagningseffekter utifran ett ekonomiskt och/eller kvalitativt
perspektiv.
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Lagbestammelser

Tillampningen av Goteborgs stads riktlinjer for nyttorealisering maste forhalla sig till
svensk lagstiftning.

Koppling till andra styrande dokument

Det finns beslutade program och andra styrande dokument som lyfter upp behov av
gemensam modell for nyttorealisering kopplat till stadens gemensamma utveckling av
intern och extern service och tjanster med stdd av digitalisering.

s ™ s ™~

Programférinternservice

Programfor
Planerande | medborgarservice Program och planer
styrande Programoch planer férE-samhaélle
dokument forE-samhalle Tjénsteplaner
. /

De vi ar till for

Gemensam utveckling .
Reglerande Riktlinje nyttorealisering Riktlinjerférstyrningav
stvrande Anvisni liseri kommungemensamma
3 nvisning nyttorealisering interna tjanster

dokument Policy och riktlinje for

Realerfs .
anvandningavinformationsteknik sglerforstyrningav

kommungemensamma
interna ti'&inster/

| Goteborgs Stads riktlinjer for styrning, uppfoljning och kontroll beskrivs den systematik
som namnder och styrelser arbetar utifran nar det galler planering, genomfarande,
uppfdljning och utveckling och som galler dven vid dessa utvecklingsinitiativ.

Det finns &ven en mycket tydligt beroende till styrningen av kommungemensamma
tj&nster och &ven det kommande innovationsprogrammet for Goteborgs Stad.
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Vagledning och avsteg

Huvudregeln ar att riktlinjen ska tillampas pa forandringsinsatser dar digitalisering ar en
del av 16sningen. Arbetsinsatsen som kravs for att identifiera, specificera, planera,
realisera och félja upp nyttor ska dock vagas mot foréandringsinsatsens omfattning,

resursatgang och komplexitet.

Stédjande dokument

Till riktlinjerna ska tas fram en kompletterande anvisning for tillampningen. Till
anvisningen finns kompletterande dokumentation pa ekonomistyrningsverkets hemsida.
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2 . Riktlinje nyttorealisering

2.1 Definitioner — vad innebéar nytta och nyttorealisering?

Staden foljer e-delegationens definitioner:

Nytta &r en matbar forandring vilken uppfattas som positiv av en eller flera intressenter
och som bidrar till ett eller flera verksamhetsmal.

Nyttan &r alltsa skillnaden mellan ett énskat lage och nulage. E-delegationens végledning
delar upp nyttor i tva 6vergripande typer vilka ocksa ska beaktas i stadens tillampning av
nyttorealiseringsmodellen:

Kvalitativ nytta ska vara direkt resultatpaverkande och kan pa sikt leda till
kostnadsbesparingar, Till exempel battre informationskvalitet, frigjord
arbetstid, hogre servicenivaer, flexiblare arbetssétt, 6kad tillganglighet,
Okad insyn, nojdare kunder, ndjdare medarbetare.

Ekonomisk nytta kan realiseras i kostnadsbesparingar. Till exempel
minskade kostnader, frigjord arbetstid, undvika kostnader, effektivare
resursanvandning.

Nytta och effekt ar snarlika begrepp. Effekt definieras som en férandring som intraffar till
foljd av en vidtagen atgard och som annars inte skulle ha intraffat. | stadens reguljara
uppfoljning efterstravas att analysera effekter for att bedoma maluppfyllelse. Begreppet
nytta inom nyttorealiseringskonceptet dr en i forvag varderad del av effekten.
Varderingen ska vara kvantifierad for att kunna bedémas i forhallande till resursatgang.
Satsningar och initiativ visar inte alltid pa omedelbara effekter men kan ge resultat pa
langre sikt.

Nyttorealisering

o Nyttorealisering &r ett systematiskt arbetssatt med syfte att forverkliga de
identifierade nyttor som ligger till grund for att en férandringsinsats genomfors. Det
omfattar att kartldgga behov, krav och mojligheter, beskriva l6sningsforslag samt att
identifiera, planera, realisera och folja upp nyttan med en férandring.

2.1 Principer for nyttorealisering

Féljande principer anvénds vid arbete med nyttorealisering:

e Nyttorealisering ska tillampas pa forandringsinsatser dar digitalisering ar en del
av loésningen. Med del av 16sningen menar vi att verksamhetsutvecklingen tar
hjélp av IT-stod for att astadkomma métbara nyttor.

e Arbetsinsatsen som kravs for att identifiera, specificera, planera, realisera och
folja upp nyttor ska anpassas efter férandringsinsatsens omfattning och
komplexitet, behov, lagkrav. Arbetsinsatsen skall relateras till den forvéntade
nyttoeffekten.
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e Nyttan med forandringsinsatsen ska ha koppling till ett eller flera
verksamhetsmal.

e Vid precisering av nyttor ska invanar-, brukar- och kundperspektiven vara i
sarskilt fokus. Vi ska ha ett aktivt forhallningssatt till att starka kvalitet, service
och bemdtande till dem vi ar till for.

e Nyttorealisering ska utga fran ett hela staden perspektiv.

o Nyttorealisering kraver samarbete inom och utom forvaltnings- och
bolagsgréanser for att tillfullo 6ka realiseringen av forvéntade nyttor
utifran de medel som tilldelats. Nyttorna kan ibland uppsta i andra
forvaltningar medan kostnaderna kan oka i vissa. Staden totala nytta skall
dock beddémas i sin helhet da nyttoeffekterna kan uppsta i andra
forvaltningarna.

e Tydligt ansvar och roll for den som férvéntas ta hem nyttorna skall identifieras.

2.2 Nyttorealiseringens systematik

| staden &r den etablerade PDSA-metodiken forebild for styr och ledningsprocesser saval
pa lokal som 6vergripande niva. Krav stalls pa de fyra momenten planering,
genomforande, uppfoljning och utveckling for att sakerstalla en konsekvent rod trad i
verksamhetsstyrningen. Att forsta hur det gar och varfor, sa att verksamheten kan
utvecklas dar det far storst effekt ar viktigt i denna stadens forebild for systematik.

Systematiken i nyttorealisering ska folja stadens systematik och utgangspunkterna ska
vara desamma. Utifran lagstiftning, politiska mal och behov hos invanare, brukare och
kunder, identifieras ett fordndringsbehov och nyttorna som anges ska kunna harledas till
utgangspunkterna.

Processen som illustreras nedan ska utgéra standard for forandringsinsatser avseende
digitalisering. Processtegen ar framforallt utvecklade i momentet planering. Sjélva
genomfdrandet sker sedan nér nyttorna realiseras. Darefter ska uppféljning ske av att
nyttorna har realiserats. Uppféljningen leder i sin tur till att forbattringsomraden kan
uppmarksammas vilket kan leda till ett nytt forandringsbehov.

For varje processteg finns en beslutspunkt i enlighet med stadens géllande
projektstyrningsmodell.

Systematiken illustreras i foljande processbild:
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Identifiera . Planera . Folja upp
S ’ Specmcera = ‘ — = .
@ BP4

Beslut avsluta
Beslut att

Beslut etablera . forandrings-
Beslut att o T genomfora .
. férandrings- A insats efter
férdjupa analys R forandrings- "
insats insats genomford
nyttoperiod

Beslut att
faststélla nytto-
realiseringsplan,
godkanna Ansvarig beslutsfattare
averlamning till

nyttorealiserings-
ansvarig

Identifiera férandringsbehov

e  FOr de utvecklingsbehov som har identifierats vid planering av verksamheter och
dér digitalisering beddms var en del i utvecklingen ska en idébeskrivning
utarbetas. Den ska beskriva behov, krav som forandringsinsatsen ska beakta,
mojligheter, problem och risker.

o Det ska fattas beslut av ansvarig beslutsfattare om att genomféra en férdjupad
analys utifran idébeskrivningen eller beslut att avsta/avsla forandringsinsatsen.

Specificera nyttor

o Det ska tas fram ett beslutsunderlag med en kostnads- och nyttoanalys som
tydligt anger ekonomiska och/eller kvalitativa nyttor, hur de ska realiseras och till
vem nyttan ska tillskrivas. Representanter for de som ska hamta hem nyttorna ska
delta i arbetet.

e Forandringsinsatsen och prioriterade nyttor ska dokumenteras i nyttoregister

e Ett fatal nyttor ska prioriteras for uppféljning

o Beslut fattas av ansvarig beslutsfattare ska om att starta férandringsinsats eller
inte utifran beslutsunderlaget.

Planera nyttorealisering

e Nyttorealiseringsansvarig! ska utses.

e Uppféljningsansvarig ska? utses.

e | nyttorealiseringsplanen ska prioriterade nyttor anges, hur och nér nyttan ska
realiseras samt vem/vilka som &r nyttorealiseringsansvarig.

o Nyttorealiseringsplanen ska redogéra for former for uppféljning, vem som har
ansvar for uppféljningen av att nytta uppstar i verksamheten samt nar uppféljning
och hemtagning ska ske.

» Ansvarig beslutsfattare ska forbereda verksamhet som berérs for forandring

1 Se avsnitt 2.4 Roller och ansvar
2 Se avsnitt 2.4 Roller och ansvar
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Nyttorealiseringsplan tas fram och faststallas av ansvarig beslutsfattare.

Realisera nyttor

Arbete med att sakerstalla att nyttorna verkligen kan uppnas ska goras, som t.ex.
kravstallning pa utformning av méjliggorare, utbildning och framtagning av nya
arbetssétt.

Genomfora aktiviteter for att tjansten ska komma till sin ratta anvandning och
generera ett forandrat beteende.

Kontinuerlig uppdatering av nyttor och kostnader samt uppdatering av nya
forandringsbehov. Vi vill uppmuntra iterativ utveckling och stimulera innovation.
Beslutsunderlaget ska uppdateras vid forandringar efter godkannande av ansvarig
beslutsfattare.

Folja upp nyttorealisering

Prioriterade nyttor ska féljas upp utifran faststalld nyttorealiseringsplan.

Uppfoljningen skall kontrollera om, hemtagning av framtagna nyttor sker.

Det finns tva alternativ vid uppféljning av nyttorealisering:

v"inom ramen for linjearbetets ordinarie uppféljningsprocesser

v"inom ramen for de rapporteringsvagar som etableras for specifika
utvecklingssatsningar (till exempel med hjalp av program- eller
portfoljstyrning)

Genomford forandringsinsats ska utvarderas och dokumenteras utifran faststalld

nyttorealiseringsplan.

2.4 Roller och ansvar

For att sékerstélla att nodvéandiga aktiviteter genomfors kréavs tydliga roller och
ansvar. Hur samspelet mellan olika parter ska ga till kopplade till genomforandet
av utvecklingen maste vara forankrat och forstatt av alla berérda. Nyttorealisering
ar ett ansvar for chefer i de verksamheter dar nyttorna férvantas uppkomma.
Nedan beskrivna roller ska folja angiven process for nyttorealisering.

Roll Beskrivning Kommungemensam = Lokal utveckling
utveckling
Ansvarig Ytterst ansvarig for | Ansvarig beslutsfattare | Foljer ordinarie
beslutsfattare satsningen och dess | enligt géllande linjestruktur
resultat. Kan vara prioriterings- och
namnd/styrelse eller = beslutsordning for
tjansteperson riktlinjer for styrning
av
ex projektagare kommungemensamma
Utser interna tjanster

nyttorealiserings-
ansvarig och
uppféljningsansvarig
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Nyttorealiserings-
ansvarig

ex linjechef

Uppfdljningsansvarig

ex
verksamhetscontroller

Begreppsforklaring®

Tillser att
nyttorealiseringsplan
tas fram.

Tilldelat ansvar for
att forvantade nyttor
realiseras.

Utses och resurssatts
nar omfattningen sa
kraver utifran
respektive beslut om
foréandringsinsats.

Tilldelat ansvar for
att folja upp att
forvantad nytta
uppstar i
verksamheten och
att hemtagning gors.

Anges i Anges i
nyttorealiseringsplanen | nyttorealiseringsplanen

Angesi Angesii
nyttorealiseringsplanen | nyttorealiseringsplanen

Begreppen nedan ar hamtade fran Vagledningen for nyttorealisering framtagen av
Ekonomistyrningsverket och foljer dven Géteborgsstads styrsystemsdefinitioner.

Kostnads/nyttoanalys

Mojliggorare

Analysmetod for att kvantifiera kostnader
och nyttor under en viss period for att ett
eller flera handlingsalternativ. Ligger till
grund for objektivt beslutsfattande och
utvardering. Omfattar inte bara finansiella
analyser utan inkluderar ocksa indirekta
och kvalitativa nyttor.

En mojliggorare ar nagot som skapar
forutsattningar for att realisera de nyttor
som ligger till grund for en
foréndringsinsats. Kan varatex IT-
verktyg, ny kunskap, ny arbetsmetod eller

3 Vagledning for nyttorealisering v 2.0, Ekonomistyrningsverket
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Nytta

Nyttorealisering

Nyttorealiseringsansvarig

Nyttorealiseringsplan

Portfolj

Portfoljstyrning

omorganisation

Nytta &r en métbar forandring vilken
uppfattas som positivt av en eller flera
intressenter och som bidrar till ett eller
flera verksamhetsmal.

Ett arbetssatt med syfte att forverkliga de
identifierade nyttorna som ligger till
grund for att en férandringsinsats
genomfors. Detta omfattar att kartlagga
behov, krav och mojligheter, beskriva
I6sningsforslag samt att identifiera,
planera och realisera och folja upp nyttan
med en forandring.

Chef med ansvar for att realisera
planerade nyttor i aktuell verksamhet.

Sammanstallning som redovisar nar, var,
hur och av vem nyttor kopplade till en
specifik forandringsinsats kommer att
realiseras.

En samling forandringsinsatser, projekt,
program och/eller annat arbete, som &r
grupperade tillsammans for att underlatta
en effektiv styrning av arbetet, med syfte
att uppfylla strategiska verksamhetsmal.

Centraliserade styrning av en eller flera
portféljer, som inbegriper att identifiera,
prioritera, auktorisera, styra och folja upp
initiativen i portfoljen for att na
verksamhetens strategiska mal.
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GoOteborgs Stads Riktlinje for
Personsakerhet

Reglerande styrande dokument

» Riktlinje




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och S& oobé
forfattningar, den politiska viljan Qo_,'é 0@‘\ §b° o
och stadens invanare, brukare och \’(o\"‘ ‘&é:b 0‘6‘3’
kunder. For att forverkliga Qo\ 2

o i Vara ) &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter Q &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av ~ Var .
kommunfullméktige och mystematlk
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet fér Goéteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med dennariktlinje

Denna riktlinje syftar till att konkretisera sakerhetspolicyn avseende
personséakerhetsomradet samt skapa en stadengemensam syn pa sékerhetsarbetet
fore, under och efter en handelse med inslag av hot eller vald.

Vem omfattas av riktlinjen

| Goteborgs Stads personsékerhetsarbete ingar alla former av handelser som &r
riktade mot en eller flera medarbetare och som ger en olustkénsla, uppfattas som
hot eller dar medarbetaren utsatts for vald. Dessa riktlinjer utgar fran Géteborgs
Stads sékerhetspolicy (Dnr 0540/13). Riktlinjernas tillampning for aktérer som
kommunen har avtal med regleras i respektive avtal

Bakgrund
Ett okande behov av samsyn och konkretisering av personsakerhetsomradet.

Lagbestammelser
Arbetsmiljolagen.

Riktlinje

Atgarder

Personsédkerhetsarbetet ska, liksom 6vrigt sdkerhetsarbete i Staden, bedrivas inom
ramen for det systematiska arbetsmiljoarbetet med tyngdpunkt pa forebyggande
aktiviteter for att skapa en trygg milj6. Regelbundna riskbeddmningar skall goras
och dokumenteras.

Alla forvaltningar och bolag ska for personsakerhetsomradet arligen ga igenom
alla intraffade handelser, latenta hot och nuvarande rutiner. Dérefter skapas en
handlingsplan som tydliggdr hur rutinerna ska forbattras och riskerna minimeras.
Detta ar en del av arbetsmiljéansvaret! och aligger respektive chef, som ocksa ska
erbjuda skyddsombudet att delta i det férebyggande arbetet. Varje forvaltning och
bolag ska ha uppdaterade och lattillgangliga telefonlistor till Polis,
Réaddningstjanst, lokal sékerhetsfunktion, lokal tjansteman i beredskap eller
motsvarande och eventuella interna larmnummer.

Varje arbetsplats ska ha en aktuell, regelbundet uppdaterad anhdriglista med
kontaktuppgifter pa respektive avdelning/enhet eller motsvarande. Sarskilt utsatta

! Mer information finns att lasa i Arbetsmiljélagens foreskrifter om Vald och Hot i arbetsmiljon.
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verksamheter ska, i samverkan med sin sékerhetsfunktion, ta fram de speciella
regler, rutiner och teknik som behdvs. Rutinerna ska hallas aktuella och foljas upp
fortlopande. Rutinerna ska vara kénda av alla arbetstagare som kan bli bertrda av
riskerna. Exempel pa verksamheter som behover sarskilda regler och rutiner ar
ensamarbete utanfor kommunens lokaler.

Respektive verksamhet ska ta hansyn till risken for hot och vald vid utformning
av lokaler.

Det ska finnas ett framtaget atgardsprogram som ska kunna aktiveras nar en
medarbetare blir utsatt for vald eller hot i sin yrkesutévning.

Polisanmalan

Hot och vald mot personal ska skyndsamt polisanmalas. Ansvarig chef ska gora
polisanmalan tillsammans med den drabbade. Den som blivit utsatt for brottet
anges som malsagande. Begar dtkomstskydd? av anmalan om det finns risk for hot
eller repressalier.

Den som far kannedom om hot mot annan person, som den hotade troligen inte
har kannedom om, ska snarast informera den hotade alternativt upplysa polisen.
Kontakta verksamhetens sakerhetsfunktion. Tillbuds- eller arbetsskadeanmaélan
ska alltid goras vid hot och valdssituationer for medarbetare

Stod vid intraffad handelse

Ansvarig chef ansvarar for att den som blivit utsatt for allvarligt hot och den
personalgrupp som berorts far delta i uppfoljande samtal. Minimum ar att
uppfoljning sker efter en vecka, tre manader och ett ar. Om det finns behov ska
uppfoljning ske vid fler tillfallen.

Varje forvaltning och bolag i staden skall ha rutiner for hur en handelse hanteras. |
rutinen skall det finnas tydligt beskrivet hur chefer och anstéllda skall ga till vaga
nér och var handelsen an uppstar.

2 Det normala ar att en polisanmalan blir en offentlig handling. Men om héandelsen &r av sadan art
att malsaganden ar radd for repressalier, kan atkomstskydd av anmalan begéras. | praktiken
innebdr det att alla uppmanas begdra anmélningar, gallande allvarliga hot i kommunens
verksamheter, &tkomstskyddade. Atkomstskyddet innebér att personuppgifterna ar skyddade hos
polis och aklagare under férundersokningen. Endast de tjansteman som &r berérda och arbetar med
arendet kan ta del av innehdllet. Det innebar ocksa att massmedia inte har tillgang till
informationen att en handelse agt rum. Om handelsen leder till &tal ar det &klagaren respektive
tingsratten som hanterar fragan om eventuellt skydd for personuppgifter
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Goteborgs Stad

Stadsledningskontoret

Regler for styrning och ledning av
Goteborgs Stads lokalforsorjning




Syfte

Syftet med regler for styrning och ledning av Géteborgs Stads lokalforsorjning ar att
tydliggdra ansvar, roller och processer for berdrda aktorer inom stadens
lokalforsorjning. Reglerna kompletteras med rutiner.

Omfattning

Regler for styrning och ledning av stadens lokalforsorjning galler for stadens ndmnder
och omfattar ocksa stadens bolag i tillampliga delar, t ex vad géller egna administrativa
lokaler.

I dokumentet hénvisas till begreppet ”verksamhetslokaler”. Med detta avses lokaler som
anvands for den egna verksamhetens utférande.

Ansvar och uppdrag
Overgripande ansvar
Kommunstyrelsen ansvarar for, leder och samordnar stadens lokalforsorjning.

Stadsledningskontoret, genom lokalsekretariatet, & kommunstyrelsens organ for att
styra och besluta i fragor avseende stadens lokalforsorjning utifran ett langsiktigt och
kommunovergripande perspektiv.

Fastighetsndmnden &r stadens mark och bostadspolitiska namnd samt stadens
exploateringskontor, vilket innebér ett samordningsansvar avseende
exploateringsverksamheten i staden. Namnden &r den juridiska dgaren av kommunens
mark och fastighetsbestand, vilket innebér att namnden ansvarar for eventuella forvarv
eller forsaljning av kommunens mark och byggnader. En central uppgift for
fastighetsnamnden ar ocksa att forvalta kommunens markreserv.

Fastighetsndmnden ansvarar dven for en ldgenhetsbank vad avser bostader med sérskild
service.

Vad galler fastighetshestanden i stadens bolag ar dessa, som egna juridiska personer,
aven i juridisk mening dgare av sina respektive fastigheter.

Verksamhetsmaéssig agarroll

| praktisk mening star nagra av stadens namnder, utifran sitt verksamhetsuppdrag, som
agare till kommunens lokaler. Agandet medfor ett forvaltningsansvar och kan ocksa
medfdra en roll som hyresvard for lokaler som anvénds av annan ndmnd eller extern
hyresgast.

Fastighetsforvaltande namnder i staden &ar framst lokalndmnden, idrott - och
foreningsnamnden, ndmnden for kretslopp och vatten samt fastighetsnamnden.

Lokalnamnden har forvaltningsansvar for de byggnader som lokalndgmnden star som
verksamhetsmassig dgare till samt for inhyrda lokaler. Lokalndmnden star som
hyresvard for i stort sett samtliga lokaler som nyttjas av stadens évriga namnder.

Idrotts- och féreningsnamnden forvaltar det stora flertalet av sina verksamhetslokaler, t
ex idrottsplatser, sport-, is- och simhallar.



Namnden for kretslopp och vatten star som &gare till och ansvarar for forvaltning av
lokaler som anvands for teknisk forsorjning av namndens karnprocesser.

Bland bolagen har frdmst Higab ett motsvarande forvaltningsansvar. Higab har, enligt
agardirektivet, ett specifikt ansvarar for att varda, utveckla och forvalta de fastigheter
som bedoms ha ett kulturhistoriskt varde. Bolaget har ocksa ett ansvar att forsorja
kommunal verksamhet med lokaler.

Forvaltande namnd eller styrelse genomfor, pa uppdrag av lokalsekretariatet,
projektledning for ny-, om- och tillbyggnader av verksamhetslokaler.

Lokalsekretariatets uppdrag
Lokalsekretariatet har ett strategiskt uppdrag for stadens lokalforsérjning genom att

e ansvara for stadens lokalforsorjningsplan
e ansvara for att sékerstélla behovet av verksamhetslokaler i detaljplanearbetet
e ansvara for att sékerstélla lokaleffektivitet i staden
e ansvara for beredning av underlag fér kommunstyrelsens och
kommunfullméktiges investeringsbeslut betraffande lokaler
e ansvara for forstudier
e ansvara for beslut om forhyrning av externa lokaler
e ansvara for lokalbanken
e ansvara for stadens hyresmodell
Principer

Principer for stadens lokalforsdrjning och hanteringen av stadens fastigheter kan
sammanfattas enligt foljande:

Lokalférsorjningsplan

Stadens styrdokument for lokalférsorjningen ar den beslutade lokalforsorjningsplanen
som ska antas av kommunstyrelsen och vara vagledande for insatserna under
planperioden. Planen ska lI6pande revideras i enlighet med under planperioden
uppkomna behov.

Normer for verksamhetslokaler

Lokalsekretariatet beslutar om normer och standard for stadens verksamhetslokaler
utifran de av kommunstyrelsen faststallda ramarna.

Anskaffning
Kommunstyrelsen genom lokalsekretariatet beslutar om anskaffning av lokaler.
Hyresgasten ska inte vara sin egen hyresvard.

Forvaltningen av bebyggda fastigheter och lokaler ska utvas sjalvstandigt och
fristaende fran verksamheten i fastigheten och saledes tydligt separeras fran
verksamhetsutovningen. Ett undantag mot principen ar framfor allt Idrotts- och
foreningsnamnden som forvaltar egna verksamhetslokaler.

Fastigheter

Fastigheter som staden inte behdver for sin egen verksamhet, eller av andra orsaker inte
vill ha full kontroll 6ver, ska saljas till marknadsvérde. Mark ska inte séljas externt



innan det framtida nyttjandet har klargjorts.
Uthyrning

Vid uthyrning finns, beroende pa verksamhetens art, olika modeller for hyressattning,
vilken kan anpassas till stadens hyresmodell, marknadsmassiga niva eller
sjalvkostnadsprincipen.

Hantering av vinster

Eventuell vinst vid fastighetsnamndens forséljning av stadens fastigheter tillfors
kommunen centralt. (omfattar inte bolagen).

Processer
Anskaffning av lokaler

Anskaffningsprocessen syftar till att anskaffa lokaler samt att fortydliga namnders och
styrelsers ansvar vid forandrat lokalbehov.

N&mnder och styrelser ansvarar for att i ett tidigt skede anméla lokalbehov till
lokalsekretariatet.

Lokalsekretariatet ansvarar for anskaffning av lokaler och tillhdrande mark utifran ett
stadsovergripande perspektiv och efterfragad verksamhetsnytta.

Lokalsekretariatet ansvarar dven for att styra projekt, utreda och alternativsoka med
beaktande av kostnadsramar och lokalfunktion. Lokalférvaltningen utfor, pa uppdrag
fran lokalsekretariatet, forstudier, projektledning och inhyrningar.

Lokalsekretariatet ska delta i stadens planarbete for att i ett tidigt skede sakerstalla
markbehovet for den kommunala servicen.

Lokalsekretariatet beslutar om att teckna enskilt hyreskontrakt for Goteborgs Stads
rékning vid inhyrningar och uthyrningar samt beslutar om férlangning av hyresavtal.
Beslut av betydande art hanskjuts till kommunstyrelsen. All inhyrning ska hanteras via
lokalsekretariatet och interna andrahandsupplatelser mellan olika namnder ska inte
forekomma.

Forstudier

Forstudien ar ett grundldggande beslutsunderlag och syftar till att for en given
verksamhetsnytta hitta den 16sning som ger lagsta mojliga totalkostnad éver tid.

Lokalsekretariatet ansvarar for att styra lokalprojekt i forhallande till vad som ska goras
och inom vilka ramar det ska ske. Det innebér ansvar for beslut om att sjélv leda
alternativt ge uppdrag till annan om att genomféra forstudie. Vid drende av betydande
art genomfor lokalsekretariatet en tidig forstudie utifran prévning av
lokalforsorjningsplan samt andra 6vergripande strategier.

Forvaltande namnd eller styrelse ska enbart genomféra forstudier pa uppdrag av
lokalsekretariatet.

Lokalinvesteringar och lokalférhyrning

Lokalsekretariatet har ett samordnat ansvar fér nominering av férslag om kommunens
lokalinvesteringar i kommunstyrelsens budgetberedning. Investeringsberedningen



omfattar samtliga lokalinvesteringar och syftar till att utsatta investeringsprojekt for
prioritetsdvervagande.

Forvaltande namnder ansvarar, inom ramen for av kommunstyrelsen beslutade
investeringar, for igangsattning, verkstéllighet samt uppféljning av den enskilda
lokalinvesteringen.

Lokalsekretariatet samordnar arligen, utifran stadens samlade lokalférsérjningsplan,
namndernas investeringsplaner samt lokalprojekt.

N&mnderna har moéjlighet att ta upp avvikelse, nya projekt och prioriteringar genom att
goOra en begdran i den ordinarie processen for budget och uppféljning. Storre avvikelser
beslutas av kommunfullméktige medan mindre avvikelser och forandringar foljs upp
genom kommunstyrelsens ordinarie budget- och uppféljningsprocess.

Bolagen ska till lokalsekretariatet nominera lokalbehov for t ex egna administrativa
lokaler. Bolagens investeringar foljer bolagens ordinarie rutiner utifran respektive
bolags arbetsordning och av kommunstyrelsen faststallda anvisningar. Investeringar av
principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt ska till Kommunfullmaktige for
stéllningstagande enligt kommunallagen 3 kap 17 §.

Lokalnd&mnden samt Idrotts- och féreningsnamnden projektleder, efter beslut i
kommunstyrelsen, investeringar avseende anldggningar som anvénds for verksamheten.
Namnderna ska inhdmta lokalsekretariatets utlatande innan investeringsframstallan till
kommunstyrelsen sker.

Hyressattning av stadens verksamhetslokaler

Som ett incitament for effektivt lokalutnyttjande har staden en hyresmodell.
Hyressattningen av stadens verksamhetslokaler, som omfattas av modellen, innebar
samma hyreskostnad for en t.ex. en skola varhelst i staden den ar belédgen. For sarskilda
boenden grundas modellen pa bruksvérdesprincipen. Modellen styr hyressattningen
utifran verksamhetsnyttan och ar kategoriserad i olika nivaer.

Ovriga lokaler, t ex lokaler for administration, hyressatts utanfor modellen. For dessa
lokaler ska sjalvkostnaden for fastighetsforvaltningen ligga till grund for
hyresséttningen. Nar det galler forandringar av lokaler som inte omfattas av
hyresmodellen ska ndmnd alltid betala den fulla kostnaden for fordndringen.

Lokalsekretariatet ansvarar for hyresmodellen och kategorisering av kommunens
verksamhetslokaler. Lokalsekretariatet tecknar hyresavtal med externa fastighetségare
for Goteborgs stads rakning. Lokalsekretariatet initierar samtliga upplatelser till externa
anvandare samt uppdrar at lokalnamnden att férhandla fram erforderliga villkor.
Kvallsuthyrning till kursverksamhet och liknande &r undantaget. Overlatelse av lokaler
fran en verksamhetsnamnd till en annan ska godkénnas av lokalsekretariatet.

Lokalbanken

Lokalbanken &r stadens bank av fristallda lokaler. Lokalbanken syftar till att
effektivisera kommunens lokalutnyttjande genom att verksamheterna far maojlighet till
ersattning for outnyttjade lokaler.

Lokalsekretariatet beslutar om erséttning till ndmnder och styrelser avseende
hyreskostnader for fristéllda lokaler samt formedling och anvisning av fristallda lokaler.

Lokalnd&mnden ansvarar for lokalregistret.



Forvaltning av lokaler

Stadens lokalforvaltning ska dels sékra att férvaltningen av fastigheter och lokaler
separeras fran verksamheten i 6vrigt, dels sakerstalla fortsatt funktionalitet genom en
effektiv forvaltning av stadens verksamhets- och kontorslokaler.

Avveckling av lokaler och byggnader

Vid avveckling av lokaler och byggnader ska namnder och styrelser samrada med
Lokalsekretariatet som ansvarar for bedéomning om lokalen eller byggnaden kan
anvandas for annan kommunal verksamhet.

| det fall lokalsekretariatet gor bedémningen att en lokal inte kan nyttjas for annan
kommunal verksamhet éverlamnas den aktuella lokalen till Fastighetsndmnden som
utreder lokalens eller byggnadens framtida anvandning. Fastighetsnamnden avgor
darefter om lokalen eller byggnad ska rivas eller séljas.
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Rutin for Goteborgs stads bolags forhyrningar av lokaler for egen
verksamhet

Omfattning
Rutinen omfattar samtliga Goteborgs Stads bolag.

Definitioner

Med lokaler avses inhyrning av lokaler for egen verksamhet som leder till
kapitalbindning dver tid.

Rutin
Syfte

Rutinen syftar till att fortydliga vilka kriterier som skall gélla for bolagens férhyrningar
av lokaler for egen verksamhet samt aktuell process for lokalforhyrning.

Ansvar

=  Kommunfullmaktige fattar beslut om regler for ledning och styrning avGoteborgs
Stads lokalforsorjning bolags forhyrningar av lokaler for egen verksamhet.

=  Kommunstyrelsen fattar beslut om rutin fér Goteborgs stads bolags férhyrningar
av lokaler for egen verksamhet.

= Bolagen skall i ett tidigt skede, samrada med lokalsekretariatet avseende
forhyrningar av lokaler for egen verksamhet.

= Stadsledningskontoret genom lokalsekretariatet stodjer kommunstyrelsen i
samordningen av stadens lokalforsorjning.

Kriterier for bolagens forhyrningar

Utgangspunkten i fraga om lokalisering av Géteborgs Stads bolag ar verksamhetens art
och arbetssatt. Kriterier som skall beaktas avseende bolagens forhyrningar av lokaler for
egen verksamhet &r:

= | &ge, innebédrande provning av den bésta lokaliseringen for verksamheten och
staden. Goteborgs Stads bolag skall beakta méjligheten att placera
verksamhetslokaler i andra stadsdelar an de mest centrala.



= Kluster, dvs. nérhet till 6vriga bolag och samarbetspartners inom staden. Nédrvaro
av stadens verksamheter i stadsdelarna starker mojligheterna till lokal
néringsverksamhet.

= Fastighetsagare — stadens verksamheter skall i forsta hand finnas inom av staden
direkt och indirekt dgda fastigheter

= Kiriterierna &r ej rangordnade och kan variera 6ver tid samt vara beroende av
verksamhetens art.

Process for lokalférhyrning

| syfte att i ett tidigt skede mojliggora prévning av anskaffningsbehov mot strategisk
lokalforsorjning samrader namnder och styrelser i ett tidigt skede med
stadsledningskontoret genom lokalsekretariatet. Processen for stadens lokalférhyrning
beskrivs enligt nedan:

Bolag utreder Uprre it Beslut i Tecknande av
bolagsstyrelse
lokalbehov till LS bolagsstyrelse hyresawtal

*Bakgrund +LS ger uppdrag till +LS lamnar yttrande +Bolag tecknar avtal

«verksamhetsheskr LF's till bolag
hyresféarhandlare «Bakgrund

+*Farslag till inhyrning =Forslag
+*Férstudie till LS «Ekonomiska
konsekvenser

+*Behovsheskrivning

= Bolaget utreder och identifierar lokalbehov och inkommer till
lokalsekretariatet med ett uppdrag om lokalinhyrning fran sin styrelse.

= Aktualiserad anskaffning prévas av lokalsekretariatet mot bakgrund av
stadens strategiska lokalforsorjning, andra beslut eller framtidsplaner.

= Arendet dverlamnas till lokalforvaltningens hyresenhet for anskaffning av
lokal och genomférande av hyresforhandlingen.

» Forslag tas fram av lokalforvaltningen i samrad med aktuellt bolag varefter
lokalforvaltningen Gverlamnar ett forslag pa inhyrning till lokalsekretariatet.

= Efter godk&nnande skriver lokalsekretariatet ett yttrande till aktuellt bolag
med bakgrund till uppdraget och ekonomiska konsekvenser. Detta géller saval
for stadens direkt och indirekt &gda lokaler som for lokaler hos externa
hyresvardar.

» Bolagets styrelse godkénner villkoren och fattar beslut i fragan.
= Bolaget tecknar hyresavtal.
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Goteborgs Stad

Stadsledningskontoret Uppréattad av: Lokalsekretariatet

Beslutad av: Kommunstyrelsen

Senast uppdaterad : 2016-06-15 Galler for: Géteborgs Stads ndmnder och bolag

Giltighetstid: Tills vidare

Rutin for overforing av namnders och bolags egendom - byggnader
och anlaggningar

Omfattning
Rutinen omfattar samtliga ndmnder och styrelser inom Goéteborgs Stad.

Definitioner

Med byggnad avses en varaktig konstruktion som bestar av tak eller av tak och vaggar och
som &r varaktigt placerad pa mark eller helt eller delvis under mark eller &r varaktigt placerad
pa en viss plats i vatten samt ar konstruerad s& att manniskor kan uppehélla sig i den.*

Med anlaggning avses en fast byggnadskonstruktion pa land eller vatten. Exempel pa
anlaggningar &r parker, stangsel, hamnar, v&gar och broar. En anldggning tillhor fastigheten
dar den ligger, om den inte ar anlagd pa ofri grund. En anlaggning kan i detta sammanhang
omfatta flera byggnader och dessutom flera fastigheter.

Rutin
Syfte

Rutinen syftar till att fortydliga vad som galler ifrdga om 6verforing av namnders och bolags
byggnader och anléaggningar.

Ansvar

- Kommunfullméktige och kommunstyrelsen fattar beslut om “Rutin for éverforing av
namnders och bolags egendom — byggnader och anlédggningar”.

- Kommunstyrelsen samordnar stadens lokalforsorjning.

- Stadsledningskontoret genom lokalsekretariatet stodjer kommunstyrelsen i
samordningen av stadens lokalforsorjning.

- Namnder ska samrada med lokalsekretariatet vid dverforing av namnders egendom —
byggnader och anléggningar.

1 Svensk forfattningssamling, Plan- och bygglag (2010:900)



Overféring av byggnader och anliggningar

Overforing av byggnader och anlaggningar ska ske utan onddig formalism och ska ha sin
upprinnelse i ett politiskt forankrat beslut. Overforing ska alltid ske till bokfort varde.

Avldmnande ndmnd ska ta beslut om att éverlamna byggnaden/anlaggningen till mottagande
ndmnd. Mottagande ndmnd ska ta beslut om att ta emot byggnaden/anlédggningen. En
gemensam Overenskommelse upprattas som faststéller den avlamnande namndens
ekonomiska ansvar avseende;

e funktionalitet

e ¢j uppfyllda, fastighetsrelaterade myndighetskrav som maste atgardas.

Avseende ekonomiskt ansvar vid 6verforing av byggnader och anlaggningar kan Iésningar
enligt nedan tillampas:

e | de fall férandringarna leder till behov av kommunbidragsjusteringar far det
understallas ordinarie budgetberedning.

e Fastighetsnamnden kan under en évergangstid ata sig ett forvaltningsuppdrag.

I de fall namnderna inte kan komma 6verens om villkoren for 6verféring ska fragan lyftas till
kommunstyrelsen for avgorande.

Né&r overford byggnad/anlaggning saljs tillfors eventuell vinst kommunens centrala
finansforvaltning.

Rivning av byggnader och anlaggningar
Fastighetsnamnden avgor om byggnad ska rivas. Rivning féreslas om;
e den tekniska livslangden beddms vara slut, eller

e nodvandiga atgarder for fortsatt uthyrning inte ar ekonomiskt forsvarbara utifran
forvantade intakter, eller

e marken ska anvéndas for stadsutveckling inom en néra framtid, eller

e forséljning inte &r I6nsam som bebyggd fastighet.

Avlamnande ndmnd beslutar om rivning samt genomfor rivning av byggnaden. Avldmnande
namnd lamnar en avrojd tomt. Hur avréjningen ska utforas beror pa markens kommande
anvandning.

Om fastighetsndmnden beddmer att den avrojda marken kan komma att exploateras inom de
narmsta tre aren ersatter fastighetsnamnden avlamnande namnd for rivningsutgift och bokfort
varde i samband med 6vertagandet. Rivningskostnaden 6kar det bokforda vérdet pa
fastigheten.

Om fastighetsndmnden beddmer att den avrdjda marken inte kommer att exploateras inom de
narmsta tre aren kostnadsbokfors rivningsutgift och bokfort varde som utrangering hos
avlamnande namnd.



Process for overforing av namnders egendom - byggnader och
anlaggningar:
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1. Brukande/forvaltande ndmnd har ej behov av lokal/byggnad och anmaler till
lokalsekretariatet (LS)

2. Lokalsekretariatet bedomer om lokalen/byggnaden kan nyttjas for annan kommunal
verksambhet.

3. Om lokalsekretariatet bedomer att det foreligger ett kommunalt behov;

a) Overfors byggnaden till annan forvaltande ndmnd, alternativt

b) finns kvar hos forvaltande ndmnd men med annan verksamhet/anvandning.
(Berdrs ej av denna process)

c) Lokalen/byggnaden 6verfors ej om det anses strategiskt viktigt for staden att
behalla lokalen/byggnaden for framtida kommunala behov. Lokalen registreras i
lokalbanken. Lokalsekretariatet bedomer skyndsamt om en lokal kan hyras ut
tidsbegrénsat. (Berors ej av denna process)

Andra orsaker till 6verforing kan till exempel vara annan strategisk markanvandning
eller organisationsférandring.

4. Om lokalsekretariatet bedémer att det inte foreligger ett kommunalt behov av
byggnaden stélls fragan till fastighetsnamnden for utredning om byggnadens framtida
anvandning. Fastighetsndmnden utreder om byggnaden ska fortsatta att forvaltas av
fastighetsndmnden, rivas eller séljas. En forutséattning for utredningen ar att besiktning
utforts av byggnaden och marken. Besiktningen ska innehalla:

a) underhallsstatus som belyser eventuellt eftersatt underhall,
b) funktionsstatus (teknisk funktion enligt nedan)
c) redovisning av myndighetskrav avseende byggnad och mark

En gemensam 6verenskommelse uppréttas mellan parterna som faststéller den
avldmnande namndens ekonomiska ansvar avseende:

a) funktionalitet
b) ej uppfyllda fastighetsrelaterade myndighetskrav som maste atgardas



Overlamnande namnd ansvarar for att byggnad och mark ska vara tekniskt funktionell
och att myndighetskrav ar uppfyllda. Det vill séga att alla installationer ska ga att
anvanda som avsett och alla byggnadsdelar ska uppfylla sin funktion. Exempelvis ska
grund, fasad och tak vara tata och fonster och dorrar ska fungera pa avsett stt.

Om Fastighetsnamndens utredning visar pa en fortsatt forvaltning av byggnaden ska
byggnaden vara tomtstélld och i ett uthyrningsbart skick vid éverlamnandet. Med
uthyrningsbart skick avses funktionsdugligt skick enligt ovan. Gemensamma nyckeltal
anvands for berakning av drifts- och underhallskostnader. Dessa nyckeltal faststalls
arligen gemensamt av berérda forvaltningar dels baserat pa branschens
rekommendationer och dels pa egen ekonomisk redovisning.

Tjansteutlatande avseende Gverforingar tas upp i bade avlamnande och Gvertagande
namnd dar bland annat de ekonomiska konsekvenserna, tid for Overforing och
driftansvaret for byggnaden framgar.

For de namnder som finansieras via kommunbidrag fakturerar mottagande ndmnd
avlamnande niamnd innevarande &rs kostnader for drift och underhall. Overlamnas
byggnaden till fastighetsnamnden betalas avgift for kommunintern markupplatelse aret
ut av avlamnande namnd.

For att hantera ekonomiska konsekvenser for nastkommande ar, lamnar mottagande
namnd uppgift i sin arsrapport om vilka byggnader som tillkommit och vilka
byggnader som avgatt under aret samt redovisar de ekonomiska konsekvenserna av
forandringarna. Endast férandringar 6ver en miljon kronor ackumulerat per ndmnd och
ar regleras. Eventuell justering gors i nastkommande kompletteringsbudget.

Tidpunkt for 6verforing — Overforing sker vid tidpunkt enligt dverenskommelse.
Beslut fattas i respektive ndmnd om 6verforing och till vilken tidpunkt.

Fastighetsndmnden avgdr om byggnad ska rivas om;
a) den tekniska livslangden bedéms vara slut, eller
b) nédvandiga atgarder for fortsatt uthyrning inte ar ekonomiskt forsvarbara
utifran forvantade intakter, eller
c) marken ska anvandas for stadsutveckling inom en ndra framtid, eller
d) forséljning inte &r Il6nsam som bebyggd fastighet.

Avlamnande ndmnd l&mnar en avréjd tomt. Hur avrdjningen ska utforas beror av
markens kommande anvéndning.

Avlamnande namnd beslutar om rivning i sitt tjanstutlatande samt genomfor rivning
av byggnaden. Rivningsutgiften kostnadsbokfors i avlamnande namnd.

Om fastighetsnamndens utredning visar pa en forsaljning genomférs den av
fastighetsndmnden enligt géllande regelverk.

Om fastighetsndmnden beddmer att den avrdjda marken kan komma att exploateras
inom de narmsta tre aren ersatter fastighetsnamnden avlamnande namnd for
rivningsutgift och bokfort varde i samband med dvertagandet. Detta 6kar det bokforda
vardet pa fastigheten.

Om fastighetsndmnden bedémer att den avrdjda marken inte kommer att exploateras
inom de narmsta tre aren kostnadshokfors rivningsutgift och bokfort varde som
utrangering hos avlamnande namnd.



Tidpunkt for 6verforing — Overforing sker vid lamplig tidpunkt enligt
overenskommelse. Beslut fattas i respektive namnd om 6verforing och till vilken
tidpunkt.

10. Redovisad rutin ska i tillampliga delar &ven anvéndas vid transaktioner mellan
namnd/bolag eller mellan bolag/namnd. Vérdering av egendomen sker da pa
marknadsmassiga villkor.

Vérderingen ska genomforas av en opartisk varderare utifran ett koncernperspektiv.

Specifik rutin for dverlatelser av fastigheter, mark och byggnad, inom
Stadshus AB koncernen

Bakgrund

For att dstadkomma ett effektivare utnyttjande av fastighetsbestandet genom renodling eller
specialisering kan fastigheter behova Gverlatas mellan bolag inom Stadshus AB koncernen.

Detta ska ske utan att beskattningsunderlaget 6kar vid koncerninterna transaktioner.

Grundtanken &r att koncerninterna transaktioner som gors for att effektivisera utnyttjandet av
fastighetshestandet inte ska utlosa ndgon skatteeffekt.

Principer

Utgangspunkten &r att principerna medfor en kostnadsneutral vardedverforing for bolagen
inom koncernen.

En oberoende vardering ska goras av fastigheten for att fa ett sa korrekt marknadsvarde som
mojligt.
For att inte 6ka beskattningsunderlaget bor fastigheten overlatas koncerninternt for

skattemassigt restvarde, sa att inte en extra skattemassig vinst uppkommer. En
underprisdverlatelse &r tillaten mellan aktiebolag enligt 23 kap. inkomstskattelagen.

Det maste dock beaktas att det bundna egna kapitalet ska vara intakt enligt aktiebolagslagen.
Principen innebdr vidare att fastigheter inte ska dverlatas i bolagsform inom koncernen.

Principerna ar angivna utifran gallande (2015) bolagsskattesats 22%. Eventuella forandringar
i bolagsskattesatsen far till foljd att relationstalen i nedanstaende exempel forandras.

Bolag som Stadshus AB ager till mer an 90 procent och koncernbidragsratt
foreligger

For bolag som direkt eller indirekt &gs till mer &n 90 procent &gs av Stadshus AB och
avdragsrétt for koncernbidrag foreligger kan vardedverforingskompensation ske for
skillnaden mellan skattemassigt restvarde och marknadspris genom koncernbidrag forutom
aktiedgartillskott/utdelning.



Exempel 1 moderbolag kOper fastighet av dotterbolag till underpris

Om moderbolag koper en fastighet till underpris (skattemaéssigt restvarde) kan moderbolaget
vardemassigt kompensera dotterbolaget med ett aktiedgartillskott motsvarande skillnaden
mellan marknadsvarde och skattemassigt restvarde minus 22 procent som motsvarar skatten
alternativt ett koncernbidrag med 100 procent av skillnaden mellan marknadsvérde och
skattemassigt restvarde.

Exempel 2 moderbolag saljer fastighet till dotterbolag for underpris

Om moderbolag séljer en fastighet till underpris till ett dotterbolag far dotterbolaget lamna en

utdelning till moderbolaget motsvarande skillnaden mellan marknadsvérde och skatteméssigt

restvarde minus 22 procent alternativt ett koncernbidrag till moderbolaget med 100 procent av
skillnaden mellan marknadspris och skattemassigt restvarde.

Exempel 3 Dotterdotterbolag saljer till dotterdotterbolag for underpris

Dotterdotterbolaget far da lamna utdelning med skillnaden mellan marknadsvéarde och
skattemassigt restvarde minus 22 procent till klustermoderbolaget som vidarel&mnar
utdelningen till koncernmodern Stadshus AB som i sin tur ger den andra klustermodern ett
aktiedgartillskott som vidarebefordras dotterdotterbolaget som aktiedgartillskott. Alternativt
lamnas ett koncernbidrag till dotterdotterbolaget.

Exempel 4 Skattemassigt restvarde storre &n marknadsvéarde

Overlatelse sker till skattemassigt restvirde. Saljaren som far betalt 6ver marknadsvérde
kompenserar kdparen med mellanskillnaden (6verpriset) som koncernbidrag eller 78 procent
som beskattat kapital.

Fastighetsoverlatelse till och fran deldgda bolag dir inte koncernbidrag kan
ges

Overlatelse av fastighet med byggnad kan ses som en verksamhetsoverlételse som kan ske till
underpris. Det finns inte mojligheten att vardekompensera med koncernbidrag.

Delégda bolag kan kopa fastigheter till underpris av koncernbolag om samtliga aktieégare i
det delédgda bolaget samtycker till utdelning bara sker till Stadshus AB som motsvarande
skillnaden marknadsvérde och skattemassigt restvarde minus 22 procent. Stadshus AB ger
motsvarande belopp som ett aktiedgartillskott till det séljande bolaget.

Deléagda bolag kan sélja fastighet till underpris till koncernbolag och erhalla ett
aktieagartillskott fran Stadshus AB motsvarande skillnaden marknadsvérde och skatteméssigt
restvarde minus 22 procent. Stadshus AB kan erhalla utdelning eller koncernbidrag fran det
kdpande bolaget.

Exempel 5

Delégt dotterbolag kan sélja fastighet till underpris motsvarande skatteméssigt restvarde till
annat helagt dotterbolag.

Stadshus AB far lamna ett aktieagartillskott till det delagda dotterbolaget motsvarande
skillnaden mellan marknadsvarde och skattemassig restvarde minus 22 procent.

Det helagda dotterbolaget far lamna utdelning till Stadshus AB motsvarande det
aktiedgartillskott som Stadshus AB lamnade till det del4gda dotterbolaget. Alternativt kan det
heldgda dotterbolaget lamna koncernbidrag till Stadshus AB med skillnaden mellan
marknadsvérde och skattemassigt restvarde.



Overlatelse av fastigheter till och frin kommunen

Overlatelser av fastigheter at bada hallen bor ske till marknadspris dd kommunen inte ingar i
koncernen aktiebolagsréttsligt eller skatterattsligt. Sett ur stadsstodsreglerna bér kommunen
overlata fastigheter till marknadspris.

Stampelskatt

Vid koncerninterna overlatelser av fastigheter utgar stampelskatt (lagfart) med en procentsats
(2015 4,25 %) av det hogsta av kopeskillingen och taxeringsvardet. Det gar dock enligt 32 a §
att erhalla uppskov med stampelskatt sa lange som koncernforhallandet bestar eller till dess
fastigheten saljs. Koncernforhallande rader om ett aktiebolag innehar mer an hélften av
rosterna i en annan juridisk person. Uppskovsbeloppet redovisas som ansvarsforbindelse.

Ovrigt
De principer som beskrivs i detta dokument utgor grunden for dverlatelser inom Stadshus AB
koncernen.

En bedémning maste dock ske i varje drende utifran att specifika lagar, regler och andra
omstandigheter omojliggor dverlatelse enligt principerna i detta dokument.
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Rutin for Goteborgs Stads hyresmodell

Bakgrund

Kommunfullmaktige beslutade ar 2000 att inféra en ny hyresmodell med syftet att stodja och
ge incitament for ett effektivt lokalutnyttjande. I och med hyresmodellen faststélls
hyresnivaerna pa ett enhetligt satt for berérda namnder oberoende av om det finns ett externt
avtal med annat innehall. Hyresmodellen omfattar alla lokaler for férskola, skola samt
boenden for aldre och funktionshindrade.

Definition

Med hyresmodell avses de principer som i relation till forhyrning av lokaler, styr vilka
kriterier (lokalens yta och graden av verksamhetsnytta) som ska vara vagledande och vilka
faktorer (inre underhall, drift och fastighetsskotsel) som ska ingd, vid hyressattningen i staden.

Ansvar

- Kommunstyrelsen ansvarar for stadens hyresmodell.

- Stadsledningskontoret genom lokalsekretariatet stodjer kommunstyrelsen vad avser
hyresséttningen av stadens verksamhetslokaler. Lokalsekretariatet ansvarar for
beredningen av stadens hyresmodell samt for att utfarda riktlinjer for den praktiska
hanteringen av upplatelser, bindningstider och lokalférandringar dar sa erfordras.
Overlatelser av lokaler mellan namnder godkénns av lokalsekretariatet. Alla
upplatelser till externa anvandare regleras av lokalsekretariatet.

- Lokalndmnden ansvarar for forvaltningen av stadens verksamhetslokaler som ingar i
hyresmodellen. Lokalnd&mnden ansvarar for att genomféra forhandlingar med
fastighetsagare samt med hyresgastforeningen i fraga om bruksvardeshyra i boenden
for aldre och handikappade.

Hyresmodellen

Hyresmodellen har som inriktning att verksamhetens nytta av lokalen ska vara vagledande vid
hyressattningen. Mot bakgrund av detta sétts hyran bade efter lokalens yta samt graden av
verksamhetsnytta. Hyresmodellen bestar av tva delmodeller, en for skolor och forskolor samt
en som avser boenden for dldre och funktionshindrade.

Hyrorna for lokaler som inte ingar i hyresmodellen ska inkludera inre underhall, drift och
fastighetsskatsel i enlighet med vad som galler for lokaler som ingar i hyresmodellen.
Hyresséttningen av boenden for dldre och funktionshindrade satts med utgangspunkt fran
bruksvardeshyra som de boende sjalva betalar. For de lokaldelar som SDN disponerar i
anlaggningarna, utéver boendedelarna, baseras hyran pa lokalareans (LOA) storlek och i tre
nivaer utifran standard.



Utifran basaren 2000 respektive 2009 sker en upprakning av hyresnivaerna for forskole- och
skollokaler varje ar enligt KF:s arliga beslut om prisutvecklingskompensation. Skillnaden
mellan forvaltarens verkliga kostnader for kommunens egna fastigheter och inhyrda lokaler
och de hyror som hyresgéasten betalar utifran hyresmodellen resulterar i 6verskott/underskott
hos forvaltaren. Dessa 6ver- och underskott regleras genom kommunbidragsjusteringar. | takt
med att fastigheterna skrivs av minskar fastighetsforvaltarens kapitaltjanstkostnader. Det
overskott som harigenom skapas hos forvaltarna verfors da arligen till finansforvaltningen.
Over tid ar hyresmodellen sjélvfinansierande under forutsattning att investeringar sker i en
niva som motsvarar avskrivningar. Ar investeringarna storre maste medel tillféras
hyresmodellen.

Hyresvardskap

Lokalndmnden &ar hyresvard for samtliga lokaler i hyresmodellen. Det innebdr att
lokalnamnden &r mellanhyresvird i de lokaler som ar externt inhyrda. I lokalhyran ingar inre
underhall, drift och fastighetsservice.

Kostnader vid forandringar av lokaler
Forandringar i lokaler som omfattas av hyresmodellen kan, efter utredning och beslut av
lokalsekretariatet, genomforas utan att det leder till tilliggsdebitering. Det kan gélla nar det
foreligger:

e Brister i &ndamalsenlighet

e Brister i arbetsmiljon

e Mojlighet till utdkad verksamhetsvolym inom befintlig yta

Hyresmodellen hanterar endast verksamhetsfordndringar med en kostnad éverstigande 20
PBB. Vid lagre kostnader galler i stéllet ”Rutin for hantering av verksamhetsforandringar i
fastighetsbestandet”. Tillaggsdebitering sker alltid vid genomfdérande av atgarder som ligger
utanfor "Goteborgsstandard”. VVad som motsvarar "Goteborgsstandard” faststélls av
lokalsekretariatet.

Hyresnivaer: forskolor och skolor

Niva 2016 ars hyra, kr/kvm | Klassificering och omfattning
AA 1852 Hogsta nytta (nyproduktion) samt
tillfalliga paviljonger. Basar
2000.
A 1300 Hog nytta. Basar 2000.
B 955 Funktionell standard och god
yteffektivitet . Basar 2000.
C 673 Lag standard och eller dalig
yteffektivitet. Basar 2000.




Hyresnivaer: boenden

Nér det galler boendedelarna for aldre och funktionshindrade satts hyran mot SDN efter den
bruksvardeshyra (for &ldreboenden bruksvérdesbaserad boendeavgift) som de boende sjalva
betalar. For de lokaldelar SDN disponerar i anldggningarna, utdver boendedelarna, baseras
hyran pa LOA i tre nivaer:

Niva Klassificering

LOA1 Hdogsta nytta enligt dagens krav i moderna
aldreboenden. Samma pris/kvm som for
bostadsdelarna i aktuella anldggningar.

LOA 2 Lokalarea av god kvalitet i aldre anldggningar.
Pris/kvm &r LOA 1 minus 200 kr.
LOA3 Lokalareor utan fonster som ligger under mark.

Pris /kvm ar LOA 1 minus 500 kr.
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Rutin for Goteborgs Stads lokalbank

Bakgrund

Med syftet att effektivisera kommunens lokalutnyttjande samt att undvika suboptimering gav
kommunfullméktige 1992 kommunstyrelsen i uppdrag att uppratta ett lokalregister samt att infOra en
lokalbank.

Ansvar

- Kommunstyrelsen ansvarar for lokalbanken och beslutar om erséttning till
namnder/styrelser for hyreskostnader for fristallda lokaler.

- Stadsledningskontoret genom lokalsekretariatet stodjer kommunstyrelsen i fraga om
lokalbanken. Detta innebdr bland annat att lokalsekretariatet ansvarar for
handlaggning av obligatoriskt samrad vid extern inhyrning, framtagning av
beslutsunderlag for ersattning till ndmnder/styrelser avseende hyreskostnader for
fristallda lokaler samt formedling och anvisning av fristallda lokaler.

- Chefen for lokalsekretariatet har delegation pa att besluta om ersattning till
ndmnder/styrelser avseende hyreskostnader for fristallda lokaler.

- Namnder och styrelser har samradsskyldighet fore beslut om att hyra lokaler som inte
direkt 4gs av kommunen och fore fornyelse av tidigare ingangna avtal av den typen.

Arbetssatt

Lediga lokaler samlas i en lokalbank for formedling, foradling eller 6verforing till
fastighetsndmnden for forséljning.

Alla lokaler som inte utnyttjas i ndgon verksamhet ska lamnas/anmalas till lokalbanken. Nar
ett lokalbehov anmaéls till lokalsekretariatet skall detta i forsta hand prévas mot de lediga
lokaler som redan finns i lokalbanken.

Ett aterlamnande ska foregas av en begéran fran avlamnande namnd. En forutséttning for att
lokalbanken ska ta emot lokalen &r att lokalsekretariatet bedémer att den &r uthyrningsbar.
Ansvaret for tillsyn och forvaltning kvarstar hos hyresgast och hyresvard enligt den X-lista
som reglerar ansvarsfordelningen i fastighetsforvaltningen till dess lokalen kommer till annan
anvandning.

Nar en namnd fatt beslut om att lokalen &r fristalld utgar en ersattning med 50 % av hyran
under tre ar. Ersattningen ska i normalfallet inte paverkas av lokalbankens eventuella intakter
av lokalen. Efter denna trearsperiod utgar ersattning med 100 % av hyran. Eventuella
tillaggsavtal ska slutbetalas nar lokalen lamnas till lokalbanken.



Om daremot lokalsekretariatet, ur ett koncernperspektiv, foreslar att en namnd ska lamna en
lokal déar nagon form av slutbetalning aterstar, ska lokalsekretariatet samtidigt foresla hur den
berérda namnden ska kompenseras for kvarstaende hyror och slutbetalning.

Det far inte forekomma andrahandsupplatelser mellan namnderna eller fran dessa till externa
anvéndare.



: ) Dokumentansvarig: Chef lokalsekretariatet Bil 6
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Rutin for hantering av verksamhetsforandringar i
fastighetsbestandet

Denna rutin reglerar hur Goéteborg Stads ndmnder skall hantera verksamhetsférandringar i
fastighetsbestandet. Rutinen galler for alla verksamhetslokaler dar lokalforvaltningen ar
hyresvard eller mellanhyresvérd.

Vem vander sig verksamheten till?

Né&r verksamheten avser att genomfora en mer begrénsad lokalférandring vander sig
verksamheten direkt till den fastighetsforvaltande enheten. Lokalforvaltningen (LF) gor
en dvergripande kostnadsbeddmning som aterkopplas till verksamheten. Om
verksamhetsnamnden avser att byta verksamhet i lokalen maste fragan alltid lyftas till
lokalsekretariatet for beslut.

Hantering av atgarder éver 20 PBB

Om atgarden bedoms 6verstiga 20 PBB ber den fastighetsforvaltande enheten
verksamheten att vanda sig med ett uppdrag till lokalsekretariatet. Uppdraget gar dar in i
ordinarie investeringsberedning dar behovet stélls mot alla andra investeringsbehov i
staden.

Hantering av atgarder under 20 PBB

Om atgarden understiger 20 PBB utfor respektive fastighetsforvaltande enhet denna.
Verksamheten meddelas da ocksa pa vilket satt utgiften kommer att redovisas i
rékenskaperna, antingen som en driftskostnad i resultatrdkningen eller som investering i
balansrakningen. Atgarder under 20 PBB técks inte av hyresmodellen.

Hantering under 4 PBB

Innebar uppdraget daremot en kostnad under 4 PBB klassificeras det alltid som en
driftkostnad och faktureras den bestéllande forvaltningen efter utfort arbete.

Underhall eller investering?

Da kostnaden 6verstiger 4 PBB men understiger 20 PBB gérs alltid en bedémning av
huruvida uppdraget &r att betrakta som en investering eller ska redovisas som en kostnad.



Bedomningen gors alltid av den utférande forvaltningen, d.v.s. LF, utifran en gemensam
klassificering.

Eventuell avskrivningstid bedéms ocksa av den utférande forvaltningen. Avskrivnings-
tiden ligger pa tre ar om inte skl finns for annan avskrivningsperiod. Da uppdraget
definieras som en investering tecknar den utférande forvaltningen ett tillaggsavtal med
bestallaren. Upprattat tillaggsavtal skall vara undertecknat senast en manad efter
ibruktagandet.

Gemensamma beddomningsgrunder for klassificering

LF har tagit fram bedémningsgrunder for att klassificera vad som ar drift respektive
investering. De grunder som anvants vid framtagandet bygger bl a pa atgardens livslangd,
huruvida den ar vardehdjande for fastigheten eller verksamheten, d.v.s. kommunen, samt
vem som definieras som agare till atgarden. Den fastighetsforvaltande organisationen har
det langsiktiga underhallsansvaret, skyldighet att byta ut utrustning och avgér nar detta
skall ske. Darfor skall anskaffning av viss utrustning sasom koks- och lekplatsutrustning
finansieras av LF och inte leasas genom KLAB. Da verksamheten vill utdka bestandet av
vitvaror (utdver standard) eller dnskar en variant som inte &r standard gors bestallningen
till den fastighetsforvaltande organisationen som utfér uppdraget och sedan fakturerar
den bestallande forvaltningen.

Den klassificering som gjorts av LF leder till foljande uppdelning:

Atgard Drift Investering | Avskrivningstid
Byte av utrustning i kdk X 3ar
Lekplatsutrustning X 3ar
Hissar utover lagkrav X 3ar

El- och datainstallationer X 3ar

Larm X 3ar
Verksamhetsforandring t ex X 3ar
bygga nya rum, dorrpartier mm

Inre ytskikt t ex malning, mattor X

Overvakningskameror X 3ar

Bedomningar kommer att goras fran fall till fall. Ovanstaende lista bor darfor ses som en
exempellista pa hur nagra av de vanligaste uppdragen kommer att bedomas.



HOY

Yrkande MP, S, V
Kommunstyrelsen
Arende 0949/16

Yrkande angaende regler for styrning och ledning av Goteborgs Stads
lokalforsérjning

Lokalforsorjningen &r en av stadens mest kritiska stodprocesser. Den ligger till
grund, och ar en forutsattning, for stadens formaga att kunna utfora de uppdrag
som véljarna har alagt staden. Darfor ar det av storsta betydelse att den fungerar
vél och samstamt med stadens olika verksamheter. Infor ett beslut angaende dess
styrning och ledning behdver underlaget kompletteras i vissa delar. Det géller:

Ekonomisk konsekvensanalys for de som hyr lokaler av LS.
Var beslut bor ligga angaende standard pa verksamhetslokaler.
Tydligare beskrivning kring parternas roller och granssnitt i in- och
uthyrning av lokaler.

e Processerna mellan LS och berérda n&mnder.

Kommunstyrelsen féreslas besluta

att ateremittera arenden for komplettering
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Senast uppdaterad 2017-11-09
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Foérslag till Gemensamma miljokrav for entreprenader - slutversion 2017-11-09

Forutsattningar och tillampning

Dessa krav syftar till att astadkomma miljénytta pa ett kostnadseffektivt satt vid genomférandet av
entreprenader. Kraven ar en 6verenskommelse mellan Géteborgs, Malmo och Stockholms stad samt
Trafikverket och galler alla upphandlingar av entreprenader som dessa organisationer gor.

Kraven géller entreprendrens organisation och den verksamhet som entreprenéren bedriver pa uppdrag av
bestallaren. Kraven géller ocksa samtliga underentreprendrer, i alla led, och deras organisationer och den
verksamhet som underentreprenérerna bedriver inom ramen for den verksamhet som uppdraget fran
bestallaren géller. Kraven har i forsta hand utvecklats for entreprenadtjanster, sdsom byggande, drift och
underhall av infrastruktur, samt mark- och anldggningsarbeten. Kraven géller f6r planering och
genomférande, saval utférande- som totalentreprenad.

De gemensamma kraven ar generella baskrav, och de tacker inte alla miljéfragor som hanteras under en
entreprenad. Trafikverket har kompletterande krav och det kan tillkomma krav fran bestéllaren
i varje enskild entreprenad som beror pa férutsattningarna i det specifika fallet.

Dar det ar motiverat, till exempel inom kénsliga omraden, stélls krav som ar skarpta jamfort med
grundkraven. Definitionen av ”kédnsligt omrade” finns tillsammans med andra definitioner i bilagan till
kraven. | Stockholm, Géteborg och Malmo stad tillampas alltid kraven for kdnsliga omraden.

Avvikelser fran kraven leder till paféljder som star i relation till avvikelsens art och konsekvenserna av den.
Den entreprendr som tecknar avtalet med bestallaren ar ansvarig for att dven underentreprendrer lever
upp till kraven, och pafoljder vid avvikelser kommer darmed att riktas mot entreprendren.

Metoder och teknik utvecklas standigt. Bestallarna ar 6ppna for forslag som kan ge dannu stérre miljonytta
eller sanka kostnaderna for att na miljonyttan. En entreprendr som har forslag pa utveckling som minskar
miljépaverkan ska ta initiativ till en diskussion med bestallaren om detta. En god planering av
entreprenaden gallande fordon, maskiner, transporter, drivmedel, val av material m.m. mojliggor ofta
energibesparing och minskad miljopaverkan.

Bestallaren kan medge avsteg fran kraven i situationer dar en strikt tillampning av de tekniska kraven, och
den miljonytta de ger, inte star i rimlig proportion till de kostnader detta medfor.

Ytterligare information om syfte med kraven, tillampning, systemavgransning, uppféljning och férklaringar
finns i ett vagledningsdokument. Detta dokument finns tillgéngligt pa respektive bestéllarorganisations
webbplats och kan komma att uppdateras efter hand som kraven tillampas och praxis utarbetas. Pa
webbplatserna finns dven information om var man kan fa ytterligare stéd och hjalp.

Systematiskt miljoarbete

Entreprendren ska bedriva ett systematiskt miljoarbete. Detta innebar att féljande ska finnas tillgangligt:

1. Miljépolicy

e som ar antagen av féretagets ledning
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¢ som innehaller atagande om att uppfylla bindande krav

och en standigt forbattrad miljoprestanda

2. Mal och handlingsplaner fér betydande miljopaverkan och miljorisker.

3. Rutiner for:

¢ Hantering av betydande miljépaverkan och miljorisker.

¢ Egenkontroll och uppféljning av miljéarbetet

¢ Hantering av avvikelser, korrigerande och férebyggande atgarder

* Beredskap och agerande vid nodlagen

Punkterna 1-3 ska vara relevanta for den offererade delen av foretagets verksamhet.

Redovisningskrav

Det systematiska milj6arbetet ska vara dokumenterat och pa anmodan kunna redovisas for bestallaren.

Avvikelse fran kravet anses foreligga om:

* Entreprendren under kontraktstiden konstateras sakna delar av ett systematiskt miljoarbete som det
definieras i kravet.

Miljoplan

Entreprendren ska senast vid entreprenadens startmote presentera en skriftlig objektsanpassad miljoplan
for bestallaren dar foljande punkter minst ska inga:

1. En namngiven juridiskt miljdansvarig och en namngiven miljokontaktperson fér entreprenaden.

2. En redovisning av i entreprenaden identifierade betydande miljépaverkan och miljérisker.

3. En beskrivning av vilka miljokraven &r och hur de ska uppnas inom entreprenaden.

Foljande ska minst inga i beskrivningen:

a) Generella miljokrav (kraven i detta dokument samt eventuella tillkommande generella krav)

b) Objektspecifika miljokrav, inklusive tillampliga krav i miljolagstiftningen

c) Entreprendrens miljomal och atgarder for att uppfylla miljékraven samt férebygga en miljopaverkan och
miljorisker inom ramen fér entreprenaden.

d) Hur miljokompetensen sakerstalls dvs vilken kompetens som finns med hansyn till miljokraven och
vilken kompetens som finns tillganglig pa plats.

e) Hur miljoplanen och miljokraven ska kommuniceras med personal, egen saval som inhyrd.

4. En beskrivning av minst en atgard som ska genomféras for att minska klimatpaverkan utéver de
klimatkrav som stills pa drivmedel och material. Atgarden ska riktas mot de verksamheter/anliggningar
som beddmts innebara storst klimatpaverkan i det aktuella projektet.

Punkt 4 gdller inte for projekt dér Trafikverket dr bestdllare.

Entreprendren ska sdkerstalla att miljoplanen haller tillrdckligt kvalitet och uppfyller stallda krav innan
arbetet paborjas och ska i samrad med bestallaren dokumentera detta.

Redovisningskrav
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Entreprendren ska halla miljoplanen aktuell och anmaéla eventuella avvikelser fran denna till bestallaren.
Uppdatering och hantering av avvikelser ska ske i samrad med bestéllaren och dokumenteras.

Avvikelse fran kravet anses féreligga om:

* Miljéplanen saknas eller har brister sa att kontraktsvillkoret inte uppfylls.

e Avvikelser fran miljoplanen sker utan att detta anmalts till bestallaren.

Drivmedel

Grundkrav

Drivmedel ska uppfylla féljande krav och kriterier:

¢ Alkylatbensin (SS 155461:2008 samt drivmedelslagen (SFS 2011:319 §5))

® Bensin MK1 (SS-EN 228:2013 samt drivmedelslagen (SFS 2011:319 §4))

e Dieselbransle MK1 (SS 155435:2016 samt drivmedelslagen (SFS 2011:319 §8))
 E85 (SS 155480:2012)

e EDI5 (SS 155437:2015)

® Fordonsgas (SS-EN 16723-2:2017)

* RME/FAME (SS-EN 14214:2012+A1:2014)

e Syntetiska dieselbrénslen (EN 15940:2016)

Alkylatbensin ska anvandas for motorerna i bensindrivna arbetsmaskiner och arbetsredskap i de fall dessa
inte ar forsedda med katalytisk rening.

Vid anvandande av ovanstdende drivmedel ansvarar fordons/maskinagaren for att motortillverkaren har
givit godkannande for att anvanda aktuellt drivmedel. Fér tunga fordon som uppfyller Euro VI ska fordonet
dven vara typgodkant for aktuellt drivmedel.

Ut6ver ovan listade drivmedel &r det dven tillatet att anvdnda el samt vétgas.

Krav avseende klimatpaverkan fran drivmedel till fordon och arbetsmaskiner i storstadsregionerna

Minst 20 procent av den samlade energianvandningen, avseende fordon och arbetsmaskiner, ska besta av
el fran fornybara energikallor och/eller hallbara hoginblandade och héllbara rena biodrivmedel som inte
omfattas av reduktionsplikt.

Med fornybara energikallor avses biobransle, geotermisk energi, solenergi, vattenkraft, vindkraft och
vagenergi enligt Lag (2011:1200) om elcertifikat.

| de fall biodrivmedel anvands for att uppfylla eventuella klimatkrav maste det, for det aktuella drivmedlet,
finnas ett hallbarhetsbesked utfardat av Energimyndigheten i enlighet med Lag (2010:598) om
hallbarhetskriterier for biodrivmedel och flytande biobranslen.

For Trafikverket gdller detta krav fér investeringsprojekt mindre én 50 mkr samt fér
underhdllsentreprenader oavsett storlek. Fér krav pd investeringsprojekt stérre dn eller lika med 50 mkr (for
ytterligare information) se Trafikverkets riktlinje “Klimatkrav i planldggning, byggskede, underhdll och pé
teknisk godkdnt jarnvdgsmateriel”, TDOK 2015:0480.
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Redovisningskrav

Anvéanda drivmedel som berors av kraven ska dokumenteras och vid anmodan kunna redovisas i en
forteckning enligt i ett av bestallaren anvisat format.

For klimatrelaterade krav kravs dessutom en férteckning av anvanda mangder och kvaliteter av el och
drivmedel till fordon och arbetsmaskiner enligt ett av bestallaren faststallt formular.

Avvikelse fran kravet anses foreligga om:

¢ Drivmedel som inte uppfyller kraven anvands inom entreprenaden.

¢ Avsaknad av en dokumenterad redovisning enligt kravet.

Latta fordon

Grundkrav

Krav i upphandlingar som gérs fran och med 2018-2019

Personbilar med hogre utsldpp av koldioxid dn 200 g/km ska inte anvdndas.
Latta lastbilar med hogre utslapp av koldioxid dn 250 g/km ska inte anvdndas.

Latta fordon som &r aldre @n 8 ar ska inte anvandas.

Krav i upphandlingar som gors fran och med 2020

Latta fordon ska uppfylla Euroklass 5 eller senare Euro-krav.

Kraven enligt ovan omfattar inte ldtta tvavdgsfordon.

Redovisningskrav

Anvanda latta fordon, som berdérs av kraven, ska dokumenteras och vid anmodan kunna redovisas i en
férteckning (fordonstyp, marke, modell, registreringsnummer och utslappsklass (Euroklass)) enligt i ett
av bestallaren anvisat format.

Avvikelse fran kravet anses foreligga om:

» Fordon som inte uppfyller kontraktsvillkoret patraffas.

¢ Avsaknad av en dokumenterad redovisning enligt kravet.

Tunga fordon

Grundkrav
Krav i upphandlingar som gors fran och med 2018-2019

Tunga fordon ska uppfylla Euroklass IV eller senare Euro-krav.

Krav i upphandlingar som gors fran och med 2020

Tunga fordon ska uppfylla Euroklass V eller senare Euro-krav.

Tunga fordon som for sin uppgift pa arbetsplatsen drivs med el, och anvander férbranningsmotor for sin
forflyttning/framdrift ska uppfylla Euro IV. Fordonets férbranningsmotor far i sadant fall ej anvandas under
arbete eller for att framstalla el.
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Krav pa fordon for transport av geoteknisk utrustning

Utover fordon som klarar de generella kraven far daven direktimporterade fordon fran USA, som saknar
Euroklass, specifikt anvandas for transport av geoteknisk utrustning. Dessa direktimporterade fordon far
inte vara dldre dn 12 ar, tillverkningsaret ordknat.

Kraven enligt ovan omfattar inte tunga tvavédgsfordon, tunga spérfordon och tankbilar fér tankbeldggning.

Skarpta krav i kdnsliga omraden:

Krav i upphandlingar som gors fran och med 2018-2019

Tunga fordon ska uppfylla Euroklass V eller senare Euro-krav.

Krav i upphandlingar som gors fran och med 2020

Tunga fordon ska uppfylla Euroklass VI eller senare Euro-krav.

Tunga fordon som for sin uppgift pa arbetsplatsen drivs med el, och anvander férbranningsmotor for sin
forflyttning/framdrift ska uppfylla Euro V. Fordonets forbranningsmotor far i sadant fall ej anvdandas under
arbete eller for att framstalla el.

Krav pa fordon for transport av geoteknisk utrustning

Utover fordon som klarar de generella kraven far dven direktimporterade fordon fran USA, som saknar
Euroklass, specifikt anvandas for transport av geoteknisk utrustning. Dessa direktimporterade fordon far
inte vara dldre dn 12 ar, tillverkningsaret ordknat.

Kraven enligt ovan omfattar inte tunga tvavdgsfordon, tunga spdrfordon och tankbilar fér tankbeldggning.

Redovisningskrav

Anvanda tunga fordon, som berérs av kraven, ska dokumenteras och vid anmodan kunna
redovisas i en férteckning (fordonstyp, marke, modell, registreringsnummer och
utslappsklass (Euroklass)) enligt i ett av bestillaren anvisat format.

Avvikelse fran kravet anses féreligga om:

¢ Fordon som inte uppfyller kontraktsvillkoret patraffas.

¢ Avsaknad av en dokumenterad redovisning enligt kravet.

Arbetsmaskiner

Grundkrav
Krav i upphandlingar som gors fran och med 2018-2019

Motorerna i arbetsmaskiner som omfattas av EU:s regelverk ska uppfylla kraven enligt Steg Il eller senare
Steg-krav.

Motorerna i arbetsmaskiner som inte omfattas av EU:s regelverk far vara hogst 10 ar gamla.

Krav i upphandlingar som gors fran och med 2020

Arbetsmaskiner far inte vara aldre dn 12 ar, tillverkningsaret ordknat.
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Arbetsmaskiner vars motorer uppfyller kraven enligt Steg IV eller senare Steg-krav far anvandas dven om
alderskravet inte ar uppfyllt.

Arbetsmaskiner som for sin uppgift drivs med el, och anvander férbranningsmotor for sin
forflyttning/framdrift far inte vara aldre an 16 ar, tillverkningsaret oraknat. Arbetsmaskinens
forbranningsmotor fa i sadant fall ej anvandas under arbete eller for att framstalla el.

Krav pa arbetsmaskiner som genomgatt motorbyte eller uppgraderats

Arbetsmaskiner dar motorbyte eller uppgradering skett till féljande utslappsklasser far anvandas till och
med angivet artal.

Motoreffekt Steg IIIA Steg IIIB
Grundkrav Grundkrav

P<8 kW - -

8<P<19 kW - -

19<P<37 kW 2030 -

37<P<56 kW 2024 2030
56<P<75 kW 2023 2026
75<P<130 kW 2023 2026
130<P<560 kW 2022 2026
P>560 kW - -

Kraven enligt ovan omfattar inte tunga tvavédgsarbetsmaskiner, spdrgdende arbetsmaskiner, vighyvlar och
arbetsmaskiner for tankbeldggning.

Skarpta krav i kdnsliga omraden:

Krav i upphandlingar som gors fran och med 2018-2019

Motorerna i dieseldrivna arbetsmaskiner som omfattas av EU:s regelverk ska uppfylla kraven enligt Steg
I1IA eller senare Steg-krav.

Motorerna i bensindrivna arbetsmaskiner som omfattas av EU:s regelverk ska uppfylla kraven enligt Steg Il
eller senare Steg-krav.

Motorerna (under 19 kW) i arbetsmaskiner som inte omfattas av EU:s regelverk far vara hégst 6 ar gamla.

Krav i upphandlingar som gors fran och med 2020

Arbetsmaskiner far inte vara aldre dn 6 ar, tillverkningsaret ordknat.

Arbetsmaskiner vars motorer har en effekt under 19 kW far inte vara aldre &n 9 ar, tillverkningsaret
oraknat.

Arbetsmaskiner vars motorer uppfyller kraven enligt Steg IV eller senare Steg-krav for anvdandas dven om
alderskravet inte ar uppfyllt.

Arbetsmaskiner som for sin uppgift drivs med el, och anvander férbranningsmotor for sin
forflyttning/framdrift far inte vara dldre an 9 ar, tillverkningsaret ordknat. Arbetsmaskinens
forbranningsmotor fa i sadant fall ej anvandas under arbete eller fér att framstélla el.

Krav pa arbetsmaskiner som genomgatt motorbyte eller uppgraderats

Arbetsmaskiner dar motorbyte eller uppgradering skett till féljande utslappsklasser far anvandas till och
med angivet artal.

Motoreffekt Steg IIIA Steg IIIB
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Grundkrav Grundkrav
P<8 kW - -
8<P<19 kW - -
19<P<37 kW 2024 -
37<P<56 kW - 2024
56<P<75 kW - -
75<P<130 kW - -
130<P<560 kW - -
P>560 kW - -

Kraven enligt ovan omfattar inte tvdvédgsarbetsmaskiner och spdrgdende arbetsmaskiner.

Redovisningskrav

Anvanda arbetsmaskiner, som berdors av kraven, ska dokumenteras och vid anmodan kunna redovisas i en
forteckning (Maskintyp, marke, modell, tillverkningsar, serie- eller typbeteckning, motoreffekt,
utslappsklass om tillampligt (Stegklass)) enligt i ett av bestéllaren anvisat format.

Sarskilda redovisningskrav nar arbetsmaskiner anvands som bytt motorer eller
uppgraderats

Vid motorbyte ska féljande information anges, utéver den information som efterfragas
for arbetsmaskinen enligt ovan.

- Typgodkdnnandenummer fér motorn
Vid uppgradering.

- Typgodkannandeintyg enligt UNECE férordning 132 eller motsvarande
godkdnnande frdn Transportstyrelsen
- Intyg om att ovanstaende uppgraderingsutrustning monterats pa aktuell arbetsmaskin

Avvikelse fran kravet anses foreligga om:

* Arbetsmaskiner med motor som inte uppfyller kontraktsvillkoret patraffas.

¢ Avsaknad av en dokumenterad redovisning enligt kravet.

Kemiska produkter

Grundkrav

Entreprendren ansvarar for att kemiska produkter uppfyller kraven nedan innan de
anvands i entreprenaden.

Entreprendéren ska tillampa miljébalkens produktvalsprincip vid val och anvandning av
kemiska produkter:

1. Kemiska produkter ska i forsta hand klara Trafikverkets kriterier for grupp A.

2. Om det inte ar mojligt att uppfylla Trafikverkets kriterier for grupp A far kemiska produkter som klarar
kriterierna for grupp B anvandas. Kemiska produkter som inte klarar kriterierna fér grupp A ska uppfylla
foljande sarskilda villkor fére anvandning:

- En dokumenterad produktvalsanalys och farobedémning ska goras innan produkten anvands.

3. Om det inte heller r mojligt att uppfylla Trafikverkets kriterier for grupp B far kemiska produkter
klassificerade i grupp C anvandas. Kemiska produkter som inte klarar kriterierna for grupp B ska uppfylla
foljande sarskilda villkor fore anvandning:
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- En dokumenterad produktvalsanalys, farobedémning samt riskanalys ska goras innan produkten anvands.

Kemiska produkter far inte anvandas om de innehdller &mnen pa Trafikverkets
forbudslista i halter lika med eller 6ver respektive amnes egenskapskriterier, Grupp D.

Trafikverkets kriterier fér grupp A, B och C dr harmoniserade med kriterier som anvénds av
bedémningssystemen i bygg- och anltéggningsbranschen. Dessa bedémningssystem fdr i samrdd med
bestdllaren anvéndas for att verifiera kemiska produkter enligt Trafikverkets kriterier. Overséttningsnyckel
for kriterierna finns i vdgledningen.

Skirpta krav i kdnsliga omraden:

Forutom grundkraven galler att:

Hydraulvatskor som anvands ska uppfylla miljoegenskapskraven i Svensk Standard SS 155434,

Redovisningskrav

Entreprenéren ska halla en férteckning och vid anmodan kunna redovisa de kemiska
produkter som anvands, med namn, faroklass, mangd samt grupp enligt Trafikverkets
kriterier enligt i ett av bestallaren anvisat format. Detta galler aven genomférda produktvalsanalyser,
farobedémningar och riskanalyser. Férteckning dver inbyggda kemiska produkter ska inga i
projektets slutdokumentation.

Avvikelse fran kravet anses foreligga om:

e  Kemiska produkter inte uppfyller angivna krav och kriterier patraffas.

e Entreprendren saknar en dokumenterad produktvalsanalys, farobedémning eller riskanalys nar sa
kravs.

e  Kemiska produkter anvands utan att sarskilt tilldelade villkor uppfylls.

e  Entreprendren saknar en dokumenterad forteckning 6ver de kemiska produkter som anvands.

e  Hydraulvédtskor som anvands i kdnsliga omraden inte uppfyller standardkravet.

For entreprenader dar Trafikverket dr bestéllare géller dessutom féljande:

e Markningspliktiga kemiska produkter som anvands i uppdraget ska granskas av Trafikverkets
kemikaliegranskningsfunktion. Samtliga krav i Trafikverkets riktlinje och rutinbeskrivning TDOK 2010:310
och TDOK 2010:311 ska uppfyllas vid granskning och anvandning av kemiska produkter. Dokumenten och
Trafikverkets kemikaliehanteringssystem, som ska anvandas for ansokan och granskning, finns pa
Trafikverkets webbplats: www.trafikverket.se

¢ Anvanda kemiska produkter ska dokumenteras i en kemikalieforteckning. Kemikalieforteckningen ska
uppfylla minimikraven i TDOK 2010:310.

Material och varor

Grundkrav
Krav avseende innehall av farliga &mnen

Entreprenéren ansvarar for att alla inbyggda material och varor uppfyller kraven
nedan innan de anvands i entreprenaden.

Entreprendren ska tillampa miljébalkens produktvalsprincip vid val och anvandning av
material och varor:
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1. Material och varor ska i férsta hand klara Trafikverkets kriterier for grupp A.

2. Om det inte ar mojligt att uppfylla Trafikverkets kriterier for grupp A far material och varor som klarar
kriterierna for grupp B anvandas.

3. Om det inte heller ar mojligt att klara Trafikverkets kriterier fér grupp B far material och varor
klassificerade i grupp C anvandas. Material och varor som inte klarar kriterierna fér grupp B ska uppfylla
foljande sarskilda villkor fére anvdandning:

- En dokumenterad produktvalsanalys samt en riskanalys ska goras innan materialet eller varan anvands.

Material och varor far inte anvidndas om de innehéller &mnen pa Trafikverkets forbudslista i halter lika
med eller 6ver respektive amnes egenskapskriterier, Grupp D.

Om entreprendren maste anvanda material och varor dar det saknas tillganglig information om vilka
dmnen som ingar, grupp E, ska en dokumenterad produktvalsanalys géras innan materialet eller varan
anvands.

Trafikverkets kriterier for grupp A, B och C dr harmoniserade med kriterier som anvénds av
bedémningssystemen i bygg- och anléggningsbranschen. Dessa bedémningssystem fdr i samrdd med
bestéllaren anvindas fér att verifiera material och varor enligt Trafikverkets kriterier. Oversdttningsnyckel
for kriterierna finns i vdgledningen.

Krav avseende klimatpaverkan

Material som anvands i entreprenaden ska uppfylla nedan i tabell angivna krav pa miljéprestanda och
miljovarudeklaration.

For Trafikverket gdller detta krav fér projekt mindre én 50 mkr. Fér krav pa investeringsprojekt storre dn
eller lika med 50 mkr (fér ytterligare information) se Trafikverkets riktlinje “Klimatkrav i planldggning,
byggskede, underhdll och pa teknisk godkdnt jérnvigsmateriel”, TDOK 2015:0480.

Material Grundkrav fran och med 2020

Armeringsstal vid | < 0,75 kg CO2/kg stal
tillverkning, (Al-

A3)2

Konstruktionsstal Krav pa miljévarudeklaration typ Ill (EPD) fér vag- och broricken
vid tillverkning, inklusive vajerracken, palar och spont sam rostfria

(A1-A3) konstruktionsstalprodukter

Cement/Betong (A1- <0,70 kg CO2/kg cement

A3)34 alternativt

Entreprendren ska vid anmodan kunna redovisa certifierade
miljévarudeklarationer typ lll (EPD) for den anldggningsbetong som
anvants inom entreprenaden. Minskning av klimatpaverkan fran
betongen med 25% jamfért med utgangsvarde — hela bevisbérdan hos
betongtillverkare/

entreprendr. Utgangsnivan for foreskriven betong ska utga fran
exponeringsklass och hallfasthet, och den cementtyp som tillats.

1. Enligt EN 15804
2. Rostfri och galvaniserad armering ar undantagen dar sddan armering kravs i konstruktionen.

3. Kustomraden och omraden som uttryckligen kraver betong framtagen for korrosiv milj6 ar undantagna fran
detta krav.

4. Kraven avser inte fardiga betongprodukter. Krav pa dessa kan tillkomma.

Redovisningskrav
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Entreprenéren ska hélla en férteckning och vid anmodan kunna redovisa de material och varor
som byggs in, med namn, mangd samt grupp enligt Trafikverkets kriterier enligt i ett av
bestallaren anvisat format. Detta géller dven genomforda produktvalsanalyser och riskanalyser.
Forteckningen ska inga i projektets slutdokumentation.

Redovisningskrav klimat

Entreprendren ska verifiera att kraven uppfylls genom att vid anmodan kunna redovisa fakturaunderlag
tillgangligt tillsammans med Miljévarudeklaration typ Il (EPD) for vald(a) material i slutdokumentationen.
EPD:erna ska uppfylla EN 15804.

Avvikelse fran kravet anses foreligga om:

e Material och varor som inte uppfyller angivna krav och kriterier patréffas.
e Entreprentren saknar en dokumenterad produktvalsanalys eller riskanalys nar sa krévs.
e Material och varor anvinds utan att sarskilt tilldelade villkor uppfylls.

e  Entreprendren saknar en dokumenterad férteckning 6ver de material och varor som anvénds.

For entreprenader dar Trafikverket ar bestdllare géller dessutom foljande:

e Samtliga krav i Trafikverkets riktlinje TDOK 2012:22 ska uppfyllas vid anvdandning
av material och varor. Information om Trafikverkets krav samt mallar och checklistor
for stod i arbetet finns pa Trafikverkets webbplats.

e Material och varor som projekteras eller byggs in i anldggningen ska dokumenteras i
en materialférteckning. Materialférteckningen ska uppfylla minimikraven i TDOK
2012:22.

Bilaga; definitioner

Arbetsmaskiner

Med arbetsmaskin avses en mobil maskin, en transportabel industriell utrustning
eller ett mobilt fordon med eller utan karosseri som inte ar avsett att anvdndas for
transporter pa vag eller bana av personer eller gods och som drivs med hjalp av
foérbranningsmotor.

Med fordon avses en anordning pa hjul, band, medar eller liknande som &r inrattad
huvudsakligen for fard pa marken och ar avsedd for person- och godstransporter.
Med arbetsmaskin avses bland annat de mobila maskiner som definieras i lag

(1998:1707) om atgarder mot buller och avgaser fran mobila maskiner.
Avvikelse

Ett icke uppfyllande av krav.

Biodrivmedel

Biodrivmedel ar flytande drivmedel som framstallts av fornybar ravara, till skillnad fran fossila bréanslen som
ar en andlig, icke-fornybar ravara.

EPD
Environmental Product Declaration; miljovarudeklaration.
Egenkontroll

Egenkontroll &r ett begrepp som innebér att en verksamhetsutdvare sjélv ska kontrollera att verksamheten
foljer de regler och krav som styr verksamheten.

Entreprenad
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Entreprenad ar ett I16fte att, till ett i forvag uppgjort pris mellan en bestéllare och en entreprendr, utfora ett
arbete eller leverans inom en viss tid (ref. LOU).

Se definition totalentreprenad resp. utforandeentreprenad nedan.
Farobedémning

En redogérelse av ett amnes inneboende fara samt den exponering och risk som anvandningen kan medféra
pa den aktuella platsen. Riskreducerande atgarder ska framga av farobedémningen.

Fordonsgas
Fordonsgas kan vara en blandning av fossil och fornybar gas dvs naturgas och/eller biometan.
Gemensamma miljokrav for entreprenader

De gemensamma miljokraven ar en gemensam 6verenskommelse mellan Trafikverket och Stockholm,
Goteborgs och Malmo stad.

Generella miljokrav
Generella krav ar krav som alltid stalls av bestallaren oavsett projektstorlek och plats.
Hallbarhetsbesked

Ett intyg om att biodrivmedel och flytande biobrdnslen anses som hallbara och uppfyller de
hallbarhetskriterier som anges i Lag (2010:598) om hallbarhetskriterier for biodrivmedel och flytande
biobranslen.

Inbyggda kemiska produkter, material och varor

Inbyggda kemiska produkter, material och varor ar sadana som byggs in i anldggningen for att permanent
inga i bruks- och anvandningsfasen av anldggningen. Kemiska produkter som férbrukas eller material och
varor som anvands tillfalligt under byggskedet ar inte inbyggda.

Juridiskt miljéansvarig

Utgor en del av organisationens verksamhetsansvar och styrs av arbetsordningar och delegeringar.
Verksamhetsansvaret omfattar saval planering, projektering, byggande, underhall och drift av verksamheten.
Verksamhetsutdvare ar den eller de juridiska (foretag, organisation etc. eller fysiska (manniska) personer
som ansvarar for verksamheten eller del av sadan.

Kemisk produkt

Kemisk produkt ar ett kemiskt @mne eller en beredning av kemiska @mnen som inte ar en vara. Definition
enligt Miljobalken (1998:808) 14 kap 28.

Kéansligt omrade

Ett kdnsligt omrade ar ett omrade dar miljokvalitetsnormerna (MKN) riskerar att 6verskridas, exempelvis
halterna av de @mnen som regleras inom luftkvalitetsférordningen (2010:477), eller ett omrade som kraver
sarskilda forsiktighetsatgarder pa grund av risk for férorening av kédnsliga naturmiljéer, som
vattenférekomster av betydelse for vattenférsorjning eller kansliga vatmarker.

Ndr skdrpta krav gdller for kdnsligt omrdde anges detta i férfragningsunderlaget. Fér entreprenader inom
Goéteborgs, Stockholms och Malmé stad ér de geografiska kommungrdnserna definierade som kénsligt
omrdde oavsett bestdllare.

Latta fordon

Latta fordon ar delvis ett begrepp for personbilar och latta lastbilar (och latta bussar).

Latta fordon ar fordon som i trafikregistret ar angivna som fordonskategori M1 och N1 samt har ett
emissionsgodkiannande enligt 715/2007 (i g/km).

Totalvikten for Latta fordon &r normal sett under 3,5 ton.

Material och varor

Sida 12 av 14



En vara ar ett féremal som under produktionen far en sarskild form, yta eller design, vilken i storre
utstrackning dn dess kemiska sammansattning bestammer dess funktion. Definition enligt Reach, kapitel 2.

Material finns inte definierat i lagstiftningen. Med material avses bulkmaterial som varor kan byggas upp av,
till exempel trd, stal och plast.

Miljokontaktperson

En eller flera personer utsedda av entreprendren for att kunna svara pa bestéllarorganisationens fragor om
miljoaspekter i aktuellt projekt.
Miljoplan

Handling som anger de sarskilda miljopaverkande atgarderna inom omraden som arbetsmetodik, val av
byggmaterial, materialhantering, kdllsortering och omhandertagande av avfall for att sakerstalla ett okat
skydd av miljon (Kdlla: AMA).

Mal och handlingsplaner
Mal och handlingsplaner ar begrepp som kommer fran standarder for ledningssystem (i detta fallet ISO

14001) och ett systematiskt miljéarbete dar uppfyllelse av stallda mal och standig férbattring ar avhangigt en
atgardsplan.

Markningspliktig kemisk produkt

Markningspliktig kemisk produkt &r en produkt som har farosymbol och/eller riskfras (enligt KIFS 2005:7),
alternativt ny CLP-markning (enligt Férordning (EG) nr 1272/2008) med faropiktogram och/eller

faroangivelse under avsnitt 2 eller 15 i sdkerhetsdatabladet (i enlighet Europaparlamentets och radets
forordning (EG) nr 1907/2006).

Sdkerhetsdatablad ska finnas fér foljande kemiska produkter:

-Amnen och blandningar som dr klassificerade som farliga. Exempel dr brandfarliga, oxiderande, explosiva,
hdlsofarliga eller miljéfarliga dmnen.

-Blandningar som inte klassificeras som farliga men som innehdller minst 1 procent (0,2 procent fér gaser) av
ett hdlso- eller miljéfarligt émne.

-Blandningar som inte klassificeras som farliga men som innehdller minst ett Gmne som har ett
gemenskapsgrdnsvdrde fér exponering pa arbetsplatsen.

-Amnen som dr Iénglivade, bioackumulerande och toxiska (PBT-Gmnen) eller mycket Idnglivade och mycket
bioackumulerade (vPvB) enligt de kriterier som anges i bilaga XllI eller finns pd kandidatférteckningen. Se
Reach-férordningen (EG) nr 1907/2006, artikel 31 fér mer information om krav pd sékerhetsdatablad fér
sd@dana dmnen.

Det finns vissa undantag fér krav pa sikerhetsdatablad, bland annat for Idkemedel och kosmetiska produkter
avsedda fér slutanvéndaren. Varor, som till exempel mébler eller kldder, omfattas inte heller av krav
pd sdkerhetsdatablad.

(Kéilla: KEMI)

Objektspecifika miljokrav

Ett miljokrav som har med platsen och det som ska anlaggas att gora.

Produktvalsanalys

En redogorelse och praktisk tillampning av produktvalsprincipen enligt Hansynsreglerna i Miljobalken kap. 2.
Reduktionsplikt

Reduktionsplikt innebar att drivmedelsleverantdrer ska se till att den bensin och diesel som de sédljer bidrar

en viss minskning av klimatpaverkan.
Riskanalys

En utdkad farobedémning avseende exponering, risk och riskreducerande atgarder.
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Storstadsregion

Storstader och storstadsnidra kommuner (se ingaende kommuner till resp. storstad i lank nedan). En
storstadsregion innebdr kommuner med minst 200 000 invanare i den stdrsta tatorten tillsammans med
kringliggande kommuner dar minst 40 % av befolkningen pendlar till arbete i en storstad eller storstadsnéra
kommun. | Sverige rdaknas Stockholm, Géteborg och Malmo som storstadsregioner.

Kdlla: SKL, kommungruppsindelning 2017
https://skl.se/tianster/kommunerlandsting/faktakommunerochlandsting/kommungruppsindelning.2051.html|

For Trafikverkets upphandlingar ska den geografiska omfattningen tydligt framga.
Systematiskt arbetssatt

| ett systematiskt arbetssatt ar processer och rutiner identifierade, beskrivna och faststallda. Detta innebar
att rutiner beskriver bestamda tillvagagangssatt for att aktiviteter ska utféras och hur ansvaret ar fordelat i
verksamheten. Ett systematiskt arbetssatt ar integrerat i organisationen och genomsyrar arbetet med t.ex.
planering, budgetering, riskhantering och uppféljning.

Systematiskt miljéarbete

Ett systematiskt miljoarbete ar ett begrepp som kommer fran standarder for ledningssystem (i detta fallet
ISO 14001) och betyder ett strukturerat arbete 6ver tid dvs undersdka, genomfdra och folja upp
verksamheten pa ett sadant satt att miljokrav efterlevs, negativ miljopaverkan forebyggs och miljoprestanda

uppnas.
Totalentreprenad

En totalentreprenad karaktariseras av att bestéallaren upphandlar en entreprenér som sjalv utfor, eller later
for egen rakning utfora, projekteringen samt byggandet.

Tunga fordon

Tunga fordon ar delvis ett begrepp for tunga lastbilar och tunga bussar.

Tunga fordon ar fordon som i trafikregistret ar angivna som fordonskategori M1, M2, M3, N1, N2 och N3
samt har ett emissionsgodkdannande enligt 595/2009 (i g/kWh).

Totalvikten for Tunga fordon ar normal sett 6ver 3,5 ton.
Utforandeentreprenad

En utférandeentreprenad karaktariseras av att bestallaren utfért projekteringen (tar fram bygghandlingar
sdsom ritningar och beskrivningar) och darefter upphandlar en entreprendr som atar sig att utféra arbetet
som framgar av handlingarna.
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GoOteborgs Stads riktlinje for
INkOp och upphandling

Reglerande styrande dokument

» Riktlinje




Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ar lagar och S
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och &
kunder. For att forverkliga ) &
utgangspunkterna behovs \L:tagrgngspunkter
forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

var
systematik

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.
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Inledning

Syftet med dennariktlinje

Syfte med denna riktlinje &r att sakerstalla att anskaffning av varor, tjanster och
entreprenader sker med ratt kvalitet och till ratt kostnad. Syftet ar ocksa att krav pa social-
och ekologisk hallbarhet samt krav pa funktion ar en naturlig del av Stadens inkops- och
upphandlingsverksamhet. Syftet dr vidare att underlatta Stadens uppfoljning av inkdp och
leverantorer.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje galler tillsvidare for Goéteborgs Stads samtliga forvaltningar och de bolag
och foreningar dar Goteborgs Stad ar forvaltare eller, direkt eller indirekt, utser en
majoritet av styrelsen eller motsvarande.

Bakgrund

H 2004:123, P 2004-09-16, §, Kommunstyrelsen 2008-10-15, 8 510, Kommunstyrelsen
2009-06-10, § 418, H 2012:153, P 2012-10-11, § 28, H 2016:19, 2016-02-25 § 20, H 79,
2016-05-12 § 14, P 2016-10-13 § 13, H 2016 nr 164, Dnr 1167/16

Kommunfullméktige beslutade om Inképs- och upphandlingspolicy ar 2004. Ar 2012
reviderades policyn i arbetet med att forstarka den interna kontrollen och 6ppenheten.
Namn andrades till Upphandlings- och inkopspolicy, begreppen inkdpscentral och
kommungemensamt system infordes. Att ndmnder och styrelser ar skyldiga att [amna
uppgifter till Géteborgs Stads Upphandlings AB lades ocksa till i policy och riktlinjer for
upphandling och inkép.

Efter lagandring som tradde i kraft den 1 juli 2014 inférdes nya regler om
direktupphandlingar i Lagen om offentlig upphandling (LOU). Policy och riktlinjer for
upphandling och inkop reviderades pa grund av dessa nya regler i lag.

Denna nuvarande version har tagits fram i samarbete mellan stadsledningskontoret och
inkdp- och upphandlingsforvaltningen efter kommunfullméktiges uppdrag,

2016-10-13 § 13:

Kommunfullmaktige ger kommunstyrelsen och den nya ndmnden for inkdp och
upphandling i uppdrag att under 2017 genomfdra en 6versyn av Géteborgs Stads policy
och riktlinjer for upphandling och inkép samt av ndmndens reglemente i syfte att
kvalitetssékra policy och riktlinjer gentemot ndmndens uppdrag.

Denna version har anpassats i enlighet med Gdéteborgs Stads riktlinje for styrande
dokument.

Lagbestdmmelser

Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU).
1 kap 2 § Denna lag géller for upphandling som genomférs av en upphandlande
myndighet (offentlig upphandling). Med upphandling avses de atgarder som vidtas i syfte
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att anskaffa varor, tjanster eller byggentreprenader genom tilldelning av kontrakt. Lagen
géller &ven ndr en upphandlande myndighet anordnar en projekttavling. Vad som avses
med projekttavling anges i 1 kap. 19 8.

Lag (2016:1146) om upphandling inom forsérjningssektorerna, (LUF).

1 kap 2 § Denna lag géller for upphandling som genomférs av en upphandlande enhet for
verksamhet inom omradena vatten, energi, transporter eller posttjanster enligt 2 kap. 1-8
88 (upphandling inom forsorjningssektorerna). Med upphandling avses de &tgarder som
vidtas i syfte att anskaffa varor, tjanster eller byggentreprenader genom tilldelning av
kontrakt.

Lagen géller &ven nar en upphandlande enhet anordnar en projekttavling. Vad som avses
med projekttavling anges i 1 kap. 18 8.

Lag (2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)

Denna lag géller for upphandling av byggkoncessioner och tjanstekoncessioner som
genomfdrs av en upphandlande myndighet eller enhet (upphandling av koncessioner).
Med upphandling avses de atgarder som vidtas i syfte att anskaffa tjanster eller
byggentreprenader genom tilldelning av en koncession.

Koppling till andra styrande dokument

Policy och riktlinje mot

mutor for Goteborgs

Stad Goteborgs Stads program for
uppfoljning och insyn av verksamhet
som utfdrs av privata utférare

Goteborgs Stads riktlinje
fér inkdp och upphandling

Gemensam inkdpsprocess
Riktlinjer for styrning,

uppféljning och kontroll

Regler for
kommungemensamma
interna tjanster.

Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och och upphandling ar ett av flera styrande dokument
som styr den gemensamma inkdpsprocessen.

Riktlinjer for styrning, uppfoljning och kontroll

Kap 1.1.N&mnders och bolagsstyrelsers styrning, uppféljning och kontroll av
verksamheten ska vara systematisk, forebyggande och utvecklingsinriktad och ska med
rimlig grad sakerstalla:

e att verksamheten bedrivs &ndamalsenligt och effektivt, med fokus pa kvalitet for
dem verksamheten riktar sig till

e att verksamheten langsiktigt bidrar till en hallbar utveckling och en god
ekonomisk hushallning utifran ett helhetsperspektiv

e att lagstiftning, foreskrifter och riktlinjer som berdr verksamheten foljs

e att informationen om verksamheten och den finansiella rapporteringen &r
tillforlitlig och tillracklig.
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Kap211§:

Namnd/bolagsstyrelse ska bedriva en andamalsenlig och effektiv verksamhet med fokus
pa kvalitet for dem verksamheten riktar sig till. Till detta hor att aktivt folja och agera pa
forandring och utveckling kopplat till ansvarsomradet, i syfte att forbattra verksamhet och
arbetsformer.

Goteborgs Stads program for uppféljning och insyn av verksamhet som utfoérs av privata
utforare

Syftet med programmet &r att ndmnder och styrelser sakerstéller att utférare som anlitas
for att utfora kommunal angelagenhet féljer de mal och riktlinjer som styr saval
kommunala som privata utforare inom varje namnd och styrelses ansvarsomrade och

uppdrag.

Policy och riktlinje mot mutor for Goteborgs Stad

e Anstallda och fortroendevalda i Goéteborgs Stad verkar pa
kommunmedlemmarnas uppdrag och ska iaktta saklighet och opartiskhet i sin
tjansteutovning.

e Anstallda och fortroendevalda ska darfor handla pa ett sadant satt att de inte kan
misstankas for att paverkas av ovidkommande hansyn eller intressen i sitt arbete,
t ex genom att ta emot otillborliga gavor eller formaner fran foretag eller
privatpersoner som de har att géra med i tjansten.

Regler for kommungemensamma interna tjanster

Detta dokument som beslutas av kommunstyrelsen reglerar vilka kommungemensamma
tjénster Intraservice ska leverera for att stddja inkdpsprocessen.

Vagledning och avsteg

Stadens verksamheter &r skyldiga att anvénda de upphandlade ramavtalen vid anskaffning
som omfattas av ramavtalet och dér behovet kan tillgodoses av ramavtalet. Vid avsteg ska
skélen till detta dokumenteras och rapporteras till n&mnden for inkép och upphandling.

Stodjande dokument
Goteborgs inkdps- och upphandlingsndmnd har i uppdrag att ta fram stddjande dokument
till riktlinjen.

Respektive ndmnd/styrelse bor ta fram en anpassad anvisning for inkdp som galler for
egen namnd/styrelse.
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Riktlinje

1. All anskaffning av varor, tjdnster och entreprenader ska
baseras pa en helhetssyn dar stadens gemensamma basta
har foretrade framfor enskild verksamhets intresse

Gemensam inkbpsprocess

Att anskaffningar ska baseras pa beslutade strategier i den gemensamma inkdpsprocessen
for att sakerstalla vad som &r bast for staden sa att skalfordelar erhalls och styrning och
uppfdljning underlattas.

Overgripande Strategisk niva Taktisk nivd Operativ niva
inkbpsstrategi for Géteborg Inkbpskategori Upphandling/favtal Faktiskt ink&p
3-5 drs helhetsperspektiv 1-3 drs perspektiv 1 drs perspektiv O-1 drs perspektiv
Ink&ps- och
upphandlingsplan Kategoriptan

for Gateborg

NEmnden fSr inksp- oot Kategoriteam Upphandlings/avtalsarupp Verksamhetens
upphandiing i bestallarorganisation

Strategisk inkdpsniva — inkopskategori

Den strategiska inkopsnivan handlar om att i tidig fas (1-3 ars sikt) utarbeta effektiva och
hallbara inkopsstrategier i val definierade omraden i form av kategoriplaner. Det
strategiska perspektivet skapar framforhallning i inkdpsarbetet och méjliggor storre
forandringar som ger storre nytta och vérde for staden.

Kategoriplanen ar ett viktigt underlag for de nastféljande stegen i processen. |
kategoriplanen ingar mal, nulagesanalys, behovsanalys, omvérldsanalys, handlingsplan
och riskanalys.

InkOpsstrategier i de kategorier som prioriterats av namnden tas fram av tvarfunktionella
kategoriteam med samlad kompetens fran berdrda forvaltningar och bolag.

Genom att de tvarfunktionella grupperna bemannas av de organisationer som har storst
volym inom respektive kategori sakerstélls att behov och krav inom respektive
organisations karnomrade tillgodoses.

Taktisk niva

Taktiskt inkdép omfattar arbetet med att genomféra kategoriplanen och optimera
anskaffningslosningar. Det dr hdr sjalva upphandlingen sker, oavsett upphandlingsform.
Har aterfinns saval ramavtalsupphandlingar som entreprenadupphandlingar mm.

Operativ niva

Det operativa inkdpet ar som regel inriktat pa bestallning/avrop, leveransbevakning,
fakturahantering samt allt annat dagligt problemlésande som uppkommer vid forvaltning
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av kontrakt och leverantorsbas. Den operativa nivan ansvarar for uppféljning av inkopen;
att vi koper ratt saker fran ratt leverantérer och haller den kvalitet som har upphandlats.

Samordning genom ramavtal

Forutséttningen for att Goteborgs inkdps- och upphandlingsndmnd ska kunna genomfora
sitt uppdrag med god kvalitet &r att forvaltningar och bolag bidrar med relevant
kompetens pa saval strategisk niva som i avtalsgrupperna.

Samordning ska ske inom de omraden dar det finns gemensamma behov och ska
genomfdras av Goteborgs inkdps- och upphandlingsnamnd.

Bestammelsen innebér dock inte att samordning alltid ska ske sa snart flera forvaltningar
och/eller bolag har liknande behov. Det avgtérande &r vad som &r stadens gemensamma
bésta och dven faktorer som talar emot en samordning ska beaktas. Utgangspunkten ska
dock alltid vara att staden bast framjas genom samordnade inkdp. Aven partiell
samordning kan ske.

Vilka omraden som ska samordnas respektive inte samordnas genom
ramavtalsupphandling beslutas av Géteborgs inkdps- och upphandlingsnamnd.

Helhetssynen innebér ocksa att innan inkop sker ska undersokas om staden har mojlighet
att utféra kontraktet med egna resurser. Undersokningsplikten avser kontroll med de
verksamheter som har ett uppdrag att tillhandahalla eller samordna varor och tjanster till
ovriga verksamheter i staden. Sa kan t.ex. vara fallet med olika konsulttjanster inom
kommunikation eller HR eller tillnandahallande av fordon eller forsakringar etc. Avtal
mellan olika bolag eller mellan bolag och forvaltning kan ibland vara
upphandlingspliktiga. Vid tveksamhet om bedémningen jurister pa forvaltningen for
inkop och upphandling kontaktas.

2. De upphandlade ramavtalen ska anvandas i forsta hand

Bestammelsen innebér att stadens verksamheter ar skyldiga att anvanda de upphandlade
ramavtalen vid anskaffning som omfattas av ramavtalet och déar behovet kan tillgodoses
av ramavtalet. Vid avsteg ska skélen till detta dokumenteras och rapporteras till
Goteborgs inkops- och upphandlingsnamnd. Detta géller aven vid inkop till ett sa lagt
vérde att en formell upphandling helt hade kunnat undvikas enligt lagstiftningen och
denna riktlinje. Bestaimmelsen dr en intern regel och ska inte tolkas som en utfastelse till
externa leverantorer.

Vid avrop fran ramavtal ska det aktuella kommungemensamma e-handelssystemet
anvandas nar det ar mojligt.

3. Upphandling ska bedrivas affarsmassigt och sa att
fortroende for staden som offentlig myndighet och
avtalspart uppratthalls

Ink6p och upphandlingsverksamhet &r ett omrade som &r kansligt for otillborlig paverkan.

Medarbetare eller andra som ansvarar for uppgifter inom omradet har darfor ett sarskilt
ansvar for att fortroendet for Staden uppratthalls. For ytterligare vagledning hénvisas till
Goteborgs Stads policy och riktlinje mot mutor.
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De javsbestammelser som géller enligt lag for anstallda och fértroendevalda i kommunen
ska i upphandlingssituationer tillampas aven av anstéllda och fortroendevalda i stadens
bolag.

Affarsmassigheten innebar ocksa att den som ansvarar for en upphandling ska skaffa sig
tillracklig kunskap om branschen och dess villkor, genom kontakter med leverantorer
eller pa annat satt. Infor mer komplicerade upphandlingar kan forfragningsunderlaget
t.ex. lamnas pa remiss till leverantérerna. Vid alla kontakter ska leverantorerna behandlas
lika.

4. Direktupphandlingar ska genomfdoras sa att konkurrensen
tillvaratas

Vid alla direktupphandlingar bor minst tre leverantorer tillfragas. Direktupphandlingar
6ver 50 000 kr ska dokumenteras och skriftligt avtal/6verenskommelse uppréttas.
Leverantdrer som direktupphandlas ska kontrolleras. For kontroll kan
leverantorskontrollverktyget i det aktuella kommungemensamma e-handelssystemet
anvéndas.

Av dokumentationen ska framga:

- Det upphandlande bolagets eller férvaltningens namn

- Vem som ansvarat for inkopet

- Avtalsforemalet, dvs vad som kops in genom avtalet

- Avtalets 16ptid och uppskattade varde samt nar avtalet ingicks

- Om och hur konkurrensen togs tillvara

- Vilka leverantérer som tillfragades och hur manga som lamnade anbud
- Vilken leverantor som tilldelades avtalet

- Det viktigaste skalet till tilldelningen

- Att kontroll att direktupphandlingsgrénsen inte 6verskridits utforts

5. Staden ska genom att stéalla krav vid sina inkdp bidra till
en hallbar stad

Staden ska genom att stalla krav vid sina inkop bidra till en battre miljo och ett hallbart
samhélle. Detta ska inga som en naturlig del i varje upphandling. I hallbar upphandling
ingar att ta hansyn till flera perspektiv sasom tillganglighetskrav, hallbarhetskriterier, att
beakta fragor om etisk handel och foretags sociala ansvar (CSR) samt mojliggora for
innovationer. Tjanster och produkter som innebéar en sa liten klimat- och miljopaverkan
som mojligt med bibehallen funktion ska véljas. Sarskild hansyn ska tas till ILO:s atta
grundldggande konventioner om ménskliga rattigheter i arbetslivet samt FN:s
barnkonvention. Cirkulara I6sningar ska efterstravas. Méjligheter och risker med
atervinning och ateranvandning ska véagas in. Vid storre tjanstekontrakt och entreprenader
ska utredas om det &r majligt och lampligt att stélla krav som innebdr att personer som
star langt ifran arbetsmarknaden bereds majlighet till sysselsattning.

Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och upphandling 9(12)



Vid genomférande av upphandlingar som kan omfatta sociala hansynskriterier ska
Goteborgs Stads modell for social hansyn i offentlig upphandling anvéndas,
http://socialhansyn.se/. En stédfunktion for modellen finns etablerad hos ndmnden for
inkdp och upphandling och ndamnden for arbetsmarknad och vuxenutbildning. Vid avsteg
ska annan avstdamd modell kunna redovisas till Géteborgs inkdps- och
upphandlingsndmnd.

Krav pa arbetsrattsliga villkor ska stallas i enlighet med gallande lagstiftning vid
upphandling av tjanster och entreprenader.

For alla upphandlingar som avser tjanster eller entreprenader ska en
antidiskrimineringsklausul inforas som sarskilt kontraktsvillkor i forfragningsunderlaget
och avtalet. Avsikten med en antidiskrimineringsklausul ar att sa langt méjligt tillse att
stadens leverantorer foljer antidiskrimineringslagstiftningen genom att efterlevnaden av
lagarna gors till en avtalsrattslig frdga med avtalsrattsliga pafoljder.

Innan sociala och miljémassiga krav stélls i en upphandling ska en konsekvensanalys
goras. Analysen ska bl.a. beakta forvantade kostnader for kraven i form av hégre
inkopspriser och administrativa kostnader for uppféljning etc. och satta dessa i relation
till de forvantade samhélleliga vinsterna.

En beddmning av de samlade kravens inverkan pa mojligheterna for sma och medelstora
foretag att delta i upphandlingen ska ocksa inga i konsekvensanalysen.

Kostnader och vinster som foljer av sociala och miljémassiga krav ska foljas upp om det
ar mojligt.

6. Vid inkop och upphandling ska méjligheterna for sméa och
medelstora foretag att delta beaktas

Staden ska strava efter att ha en varierad leverantorsbas dar d&ven mindre foretag ingar.
Storre upphandlingar ska om mojligt utformas sa att det & mojligt att lagga anbud pa
avgrénsade delar.

Vid planeringen av upphandling och inkdp ska hénsyn tas till mindre foretags behov av
information och framférhallning. Detta kan t.ex. ske genom att undvika korta tider mellan
tilldelningsbeslut och avtalsstart och genom tidig dialog med leverantorerna, sasom RFI
eller extern remiss, eller att pa hemsidan informera om kommande upphandlingar.

7. Namnder, styrelser eller motsvarande organ ansvarar for
att gallande lagstiftning och dennariktlinje efterlevs

Néamnder och styrelser ska l6pande folja upp forvaltningens eller bolagets inkop for att
sékerstélla att regelverket foljs. Bolag eller férvaltning ska vid upphandlingar kontrollera
leveranttrens seriositet i syfte att motverka osund konkurrens. Bolag eller forvaltning har
huvudansvaret for de verksamhetsspecifika upphandlingarna men ansvarar ocksa for att
avrop pa Goteborgs inképs- och upphandlingsnamnds ramavtal gors pa ett korrekt satt.
N&mnder och styrelser kan anta egna anvisningar for anvandning av direktupphandling
och i 6vrigt vidta de atgarder som kravs for att lag, forfattning och denna riktlinje ska
kunna efterlevas. Detta innefattar bl.a. sékerstélla att rutiner inférs som mojliggor kontroll
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av att de samlade direktupphandlingarna inom ett omrade inte dverstiger
direktupphandlingsgrénsen i lagstiftningen.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har inom ramen for sitt reglemente ansvar for att 6vervaka
verksamheten i staden. Kommunstyrelsen far vidta lampliga atgarder om bristande
foljsamhet mot denna riktlinje skulle framkomma vid uppfdljning eller pa annat satt.
Kommunstyrelsen ska vid behov lyfta strategiska fragor for beslut i kommunfullmaktige.

Stadsledningskontoret

Stadsledningskontoret ska stodja kommunstyrelsens i dess roll att dvervaka verksamheter
i staden.

Stadsrevisionen

Stadsrevisionen har, genom sarskilt uppdrag fran Kommunfullméktige, ansvar for att
I6pande folja Stadens upphandlings- och inképsverksamhet.

Goteborgs inkops- och upphandlingsnamnd

Goteborgs inkdps- och upphandlingsndmnd har, genom sitt reglemente, ett huvudansvar
for den gemensamma inkdpsprocessen och for samordning for tecknande av ramavtal.
Goteborgs inkdps- och upphandlingsndmnd &r inkdpscentral och darmed avtalspart for de
ramavtal ndmnden tecknar och har ett ansvar for att avtalen &r anvandarvénliga och med
tydliga krav och villkor.

Goteborgs inkdps- och upphandlingsndmnd ska vara stadens expertorgan och leda
utvecklingen inom upphandlingsomradet och erbjuder rad och stod i inkdps- och
upphandlingsrelaterade fragor. Namnden erbjuder ocksa specialistkompetens i form av
konsulttjanster internt i staden. Goteborgs inkdps- och upphandlingsnamnd foretrader
aven staden i samarbete avseende upphandling med andra upphandlande myndigheter och
enheter.

Goteborgs inkdps- och upphandlingsndmnd ska i néra samverkan med berérda
verksamheter i staden arbeta aktivt med att effektivisera inkdpsprocessen.

Goteborgs inkdps- och upphandlingsndmnd ska gora uppfoljningar av stadens samlade
inkodp och upphandlingar och rapportera resultatet av uppfoljningarna till
kommunstyrelsen. Stadens verksamheter har skyldighet att till Géteborgs inkdps- och
upphandlingsndmnd lamna begérda uppgifter.

8. Avtal och leverantdrer ska féljas upp

Néamnder och styrelser ska I6pande folja upp forvaltningens eller bolagets egna avtal for
att sakerstalla att villkor i avtalen foljs under hela avtalsperioden. Detta géller &ven avtal
som ingatts genom avrop pa ramavtal. Omfattningen av uppféljningen ska anpassas till
kontraktets varde och dvriga forhallanden. Uppféljning av privata utforare ska ske i
enlighet med kommunfullméktiges program foér uppféljning av privata utforare.

Vid vésentliga avtalsbrott eller andra allvarliga brister hos en leverantor ska ndmnden for
inkdp och upphandling underrattas sa att informationen kan vidarebefordras aven till
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andra forvaltningar och bolag. Goéteborgs inkdps- och upphandlingsnamnd ska fora
forteckning 6ver inkomna rapporter. Avdelningen for samhallsskydd och beredskap pa
stadsledningskontoret kan dven kontaktas for stod i beddmningar avseende leverantorers
seriositet.

9. Det kommungemensamma e-handelssystemet ska
anvandas

For att underlétta uppfoljning och kontroll ska det kommungemensamma e-handels
systemet anvandas nar det & mojligt.

10. Vid ink6p och upphandling ska dialog féras med
leverantdrer och anbudsgivare i syfte att fraAmja goda
affarer och starka stadens anseende som avtalspart och
upphandlande myndighet

Kravet innebdr att den som ansvarar for en upphandling eller ett inkdp ska stréva efter att
leverantorerna far forstaelse for upphandlingens villkor och skélen till stadens krav och
tilldeIningsbeslut. Detta kan bl.a. ske genom en tidig dialog med leverantdrerna infor en
upphandling. Dialog behdver inte genomféras om den skulle vara uppenbart obehovlig.

Efter ett tilldelningsbeslut ska de leverantérer som inte tilldelas kontraktet kontaktas
separat och informeras om varfor de inte tilldelades kontraktet, sdvida inte en sadan
kontakt ar uppenbart obehdévligt eller om antalet anbudsgivare &r mycket stort. Vid alla
kontakter ska leverantdrerna behandlas lika och reglerna om offentlighet och sekretess
beaktas.
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GOteborgs Stads anvisning for
tilldmpningen av Foreskrifter
och riktlinjer om arkiv- och
Informationshantering

Reglerande styrande dokument




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och & 0:’5\ QtP"
forfattningar, den politiska viljan 0@ §° .&\@\ @Z“Q
och stadens invanare, brukare och \’g&" _ \é_’b @s’
kunder. For att forverkliga Q§§ &2

, ) Vara Qé\‘ &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter &

forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att

genom styrande dokument beskriva

hur de vill realisera den politiska

viljan. Inom Goteborgs Stad géaller

de styrande dokument som antas av =~ Var .
kommunfullméktige och Aysiamars
kommunstyrelsen. Darutéver Sfande dolument
faststéller ndmnder och —— =

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet. Qtganisationocli semerning
Kommunfullméktiges budget &r det Vara
Overgripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
réatt satt. De anger vad namnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantdrer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

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

Syftet med denna anvisning

Kommunfullméktige har beslutat om Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering som galler fran 1 januari 2018. Det &r ett styrande dokument som
ar bindande for alla myndigheter i Goteborgs Stad. Det ska skapa forutsattningar for
myndigheterna att uppfylla lagstiftarnas intentioner med arkiv- och
offentlighetslagstiftningen nar det géller hanteringen av information, allménna handlingar
och arkiv.

For att beskriva hur Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering ska
tillampas har Arkivndmnden beslutat om det hér styrande dokumentet: Anvisningar om
tillampningen av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering (i
fortsattningen kallat “tillampningsanvisningar”). Aven detta ar bindande for alla
myndigheter i Goteborgs Stad. Har finns mer detaljerad information om vad
myndigheterna behdver gora for att arkiv- och informationshanteringen ska uppfylla
kraven i arkiv- och offentlighetslagstiftningen.

Vem omfattas av anvisningen

De hér tillampningsanvisningarna galler tillsvidare for kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses har kommunstyrelsen, kommunfullméktige och dvriga ndmnder med
understallda forvaltningar samt kommunfullméktiges revisorer. Vidare ska aktiebolag,
handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar kommuner eller landsting utovar
ett rattsligt bestammande inflytande jamstéllas med myndigheter.

Vad som enligt denna anvisning géller for myndigheter ska foljaktligen &ven galla for

e juridiska personer som avses i 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen, i vilka
kommunen utévar ett rattsligt bestdammande inflytande

e juridiska personer som avses i 1 kap. dessa tillampningsanvisningar, for vilka
kommunen fullgér funktionen som arkivmyndighet

¢ samordningsforbund, som bildats med stdd av lagen om finansiell samordning av
rehabiliteringsinsatser, for vilka kommunen fullgor funktionen som
arkivmyndighet

e enskilda organ som forvarar allménna handlingar enligt beslut av fullméktige
med stod av 16 § lagen om dverlamnande av allmé&nna handlingar for férvaring.

Anvisningen riktar sig till arkivansvariga chefer och andra pa myndigheten som arbetar
praktiskt med arkiv- och informationshantering: exempelvis arkivarier, arkivredogérare
och registratorer.
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Bakgrund

Arkivlagen &r en ramlag. Det innebar att den inte innehaller nagra detaljer.
Kommunfullmaktiges Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering
maste darfor tillsammans med Arkivnamndens tillampningsanvisningar pa ett mer
konkret sétt beskriva hur arkiv- och informationshanteringen ska bedrivas inom
Goteborgs Stad.

Lagbestdmmelser

De hér tillampningsanvisningarna har frdmst koppling till féljande lagar med tillhérande
forordningar: Tryckfrihetsforordningen (1949:105), offentlighets- och sekretesslagen
(2006:400), arkivlagen (1990:782), kommunallagen (2017:725), férvaltningslagen
(2017:900), personuppgiftslagen (1998:204) /EU:s dataskyddsforordning (GDPR), lagen
om finansiell samordning av rehabiliteringsinsatser (2013:1210) och lag om
overlamnande av allménna handlingar for forvaring (2015:605).

Koppling till andra styrande dokument

De hér tillampningsanvisningarna beskriver hur kommunfullméktiges styrande dokument
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering ska tillampas.

Enligt lag har fullméktige foreskriftsratten om myndigheternas arkivvard medan
tillampningsanvisningar kan utfardas av Arkivnamnden som ocksa ska kunna fatta beslut
i sérskilda &renden som exempelvis gallring. Att fullméktige delegerat till Arkivnamnden
att besluta om anvisningar om tillampningen av foreskrifter och riktlinjer framgar av
Arkivnamndens ndmndreglemente.

Stodjande dokument

For att ge stod i det praktiska arbetet med arkiv- och informationshantering finns
Regionarkivets handledningar. De innehaller information om hur myndigheterna praktiskt
kan ga tillvaga for att uppratthalla en god offentlighetsstruktur, utifran det som anges i
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering och
tillampningsanvisningarna.

Handledningarna &r inga styrande dokument som myndigheterna maste félja utan ska
betraktas som rad och rekommendationer. Om myndigheten véljer att inte gora pa det sétt
som beskrivs i Regionarkivets handlingar eller i 6vrig radgivning ska man kunna visa att
de bindande reglerna anda uppfylls. Handledningarna finns publicerade pa
Regionarkivets webbplats. Déar finns ocksa mallar och formular.
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1. TillAmpningsomrade

For vilka galler dessa tillampningsanvisningar?

Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering och dessa
tillampningsanvisningar galler for

o stadsdelsnd@mnder och fackndmnder i Goteborgs Stad
o kommunfullméktige i Goéteborgs Stad

e aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar Géteborgs
kommun ensam utdvar ett rattsligt bestimmande inflytande

o aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar Géteborgs
kommun tillsammans med andra kommuner eller landsting utovar ett rattsligt
bestdmmande inflytande och dér fullmaktige i berérda kommuner eller landsting
beslutat att Arkivnamnden for Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad ska
vara arkivmyndighet

e samordningsforbund dar Goéteborgs kommun ingar

e enskilda organ som forvarar allméanna handlingar enligt beslut av
kommunfullméktige.

Arkivmyndighet for bolag och stiftelser med flera agare

I de fall Goteborgs kommun tillsammans med andra kommuner eller landsting bestammer
i ett aktiebolag, handelsbolag, ekonomisk férening eller stiftelse ska Géteborgs kommun
tillsammans med berérda kommuner eller landsting komma 6verens om vilken
arkivmyndighet som ska vara arkivmyndighet.

Bestammelsen syftar inte pa vilken offentlig huvudman som har flest ledamater i
exempelvis en bolagsstyrelse eller stiftelsestyrelse, utan pa att de offentliga huvudmannen
som bestammer tillsammans i ett sddant bolag eller stiftelse ska komma Gverens om
vilken arkivmyndighet som ska vara arkivmyndighet.

Fullméktige i berérda kommuner eller landsting ska var for sig besluta om vilken
arkivmyndighet som ska fullgtra uppgiften som arkivmyndighet for bolaget eller
stiftelsen samt vilka lokala arkivforeskrifter som ska tillampas.

Arkivmyndighet for Goteborgs Stad

Arkivnamnden for Vastra Gétalandsregionen och Goteborgs Stad &r en gemensam
arkivmyndighet for Véstra Gétalandsregionen och Goteborgs Stad. Géteborgs kommun &r
administrativ huvudman fér namnden.

Verksamheten regleras av arkivlagen, Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering, dessa tillampningsanvisningar, Arkivndmndens reglemente samt
avtal om samverkan i en gemensam arkivmyndighet.
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Verksamheten bedrivs inom forvaltningen Regionarkivet for Véstra Gotalandsregionen
och Goteborgs Stad.

TillAmpningsanvisningar

Enligt Arkivnamndens reglemente ingar det i namndens uppdrag att utifran faststallda
Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering besluta om
anvisningar/rutiner.

For att beskriva hur Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering ska
tillampas har Arkivnamnden darfor beslutat om det har styrande dokumentet.

Tillampningsanvisningarna ar teknikneutrala, vilket betyder att de inte g6r nagon
atskillnad mellan pappershandlingar och upptagningar i elektronisk form (elektroniska
handlingar).

Tillsyn

| Regionarkivets uppdrag som arkivmyndighet ingar bade stédjande, normerande och
kontrollerande uppgifter. Enligt arkivforordningen ska en arkivmyndighet regelbundet
inspektera arkivvarden hos de myndigheter som den ar arkivmyndighet for.
Regionarkivet bedriver tillsynen i form av inspektioner hos de arkivbildande
myndigheterna i Goteborgs Stad.

Regionarkivet har aven tillsyn dver sddana juridiska personer som avses i 2 kap. 3 §
offentlighets- och sekretesslagen. Dessutom har Regionarkivet tillsyn 6ver sadana organ
som forvarar allmanna handlingar fran en kommunal myndighet med stod av lagen om
overlamnande av allmanna handlingar for forvaring. Kommunfullmaktige &r inte en
myndighet och ska darfor inte bli foremal for tillsyn, men ska anda folja arkivlagens
regler.

Tillsyn sékerstaller kvaliteten

Regelbunden tillsyn &r nddvandig for att Regionarkivet ska fa en god dverblick av
Goteborgs Stads samlade arkivbildning. Genom tillsynen kan Regionarkivet foresla
atgarder for att ratta till eventuella brister och felaktigheter hos myndigheterna.

For de arkivbildande myndigheterna ar tillsynen ett sétt att sdkerstalla kvaliteten i den
egna verksamhetens arkivbildning. Regelbunden tillsyn bidrar till stérre medvetenhet hos
myndighetens personal om det regelverk som finns och kan bidra till 6kad forstaelse for
syftet med arkivvarden.

Olika typer av tillsyn

Nar Regionarkivet vid en inspektion uppmarksammar brister i arkivvarden utfardas
forelagganden eller rekommendationer som myndigheten uppmanas att atgarda.
Regionarkivet gor tva typer av tillsyn:

e Systemtillsyn granskar dvergripande hur myndigheten foljer de lagar och krav
som styr de olika delarna i arkivvarden.
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e Objektstillsyn fokuserar pa ett sarskilt omrade inom arkivvarden, som
exempelvis arkivredovisning eller arkivlokaler.

Tillsynsbesdk

Tillsyn utdvas vanligtvis genom ett besok pa plats hos en myndighet for ett samtal med
myndighetens medarbetare och granskning av myndighetens dokument. Besoket bokas in
i god tid for att ge myndigheten mojlighet att forbereda sig. Regionarkivet kan ocksa gora
oanmalda eller handelsestyrda bestk. Skal till detta kan vara att myndigheter eller
allménhet har patalat brister, till exempel att

e otillaten gallring sker
o arkivlokalerna inte uppfyller de tekniska kraven

¢ myndigheten har brister i sin arkiv- och informationshantering, som inte har
atgardats trots forelagganden vid en tidigare tillsyn.

Enkatutskick
Ibland skickar Regionarkivet ut enkater for att fa en dversiktlig bild av hur ett flertal
verksamheter hanterar en specifik fraga.

Telefonintervju
Ibland gor Regionarkivet telefonintervjuer for att komplettera uppgifter fran
tillsynsbesdken eller enkaterna.

Medverkande vid tillsyn

Det &r viktigt att tjanstepersoner med rétt sakkunskap och ansvar medverkar vid ett
tillsynsbesok — den som ar arkivansvarig, och de som praktiskt arbetar med arkivvarden
och hanteringen av allménna handlingar, till exempel arkivarie, arkivredogdrare,
registrator och IT-ansvarig. Ovriga deltagare kan variera beroende pa vilken typ av tillsyn
och vilka fragor det ror sig om. Fran Regionarkivet medverkar tva arkivarier — en med
rollen som tillsynsforrattare och en som protokollférare. Regionarkivet kan avbryta
tillsynen om de tjanstepersoner som bor vara representerade fran myndighetens sida inte
finns pa plats.

Efter tillsynen

Efter ett tillsynsbesok skriver Regionarkivet ett tillsynsprotokoll med information om vad
som framkom vid besdket. Darefter fattar Arkivnadmnden ett tillsynsbeslut med eventuella
foreldgganden och rekommendationer.

e Forelagganden utfardas om myndighetens hantering av allménna handlingar inte
foljer arkivforfattningarna. Inom en viss tidsram ska myndigheten lamna en
skriftlig redovisning till Regionarkivet dver de atgarder som gjorts eller hur man
planerar att atgarda storre brister.

o Rekommendationer utfardas vid problem av mindre allvarlig karaktar. En
rekommendation &r ett forslag till en 16sning pa problemet. Myndigheten bor ta
hansyn till en rekommendation, men behdver inte redovisa sina atgarder till
Regionarkivet.
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Riksarkivets foreskrifter gallande tekniska krav

Da Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad (RA-FS) endast géller for statliga

myndigheter och inte &r bindande for kommunerna maste de beslutas av fullmaktige for

att de ska galla i kommunen.

Kommunfullméktige har darfor genom Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering beslutat att foreskrifter fran Riksarkivet ska tillampas av
Goteborgs Stad nar det galler tekniska krav for vissa utpekade omraden.

| de fall de statliga foreskrifterna (RA-FS) innehéller mer an rent tekniska delar ar det
endast de tekniska delarna av foreskriften i fraga som galler i Géteborgs Stad. Arkiv-
namnden far besluta om ytterligare undantag fran de statliga foreskrifterna (RA-FS).

Foljande foreskrifter och allmanna rad (RA-FS) galler for Goteborgs Stad
Pappershandlingar:
e RA-FS 2006: 1 (grund)
e RA-FS 2010:2 (&ndringar)
e RA-FS 2012:5 (&ndringar)
Mikrofilm
e RA-FS 2006:2 (grund)
e RA-FS 2012:6 (&ndringar)
Ritfilm och reprografisk film
e RA-FS 2006:3 (grund)
e RA-FS 2012:7 (4ndringar)
Analoga ljud- och video-upptagningar pa magnetband
e RA-FS2013:2

Elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling)

e RA-FS2009:1

Tekniska krav och certifiering (analoga)
e RA-FS 2012:8 (omtryck)
Tekniska krav arkivlokaler
e RA-FS2013:4
Tekniska krav ADB-upptagningar/E-handlingar

e RA-FS2009:2
Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS) finns publicerade pa Riksarkivets
webbplats: https://riksarkivet.se/rafs
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2. Ansvara och hantera

Arkivlagens portalparagraf

3 § arkivlagen &r en portalparagraf som anger de grundldggande bestdammelserna om
myndigheternas arkivvard. Portalparagrafen ger en definition av arkiv, slar fast att
arkiven ska bevaras och vilka syften arkiven ska fylla. For att uppfylla kraven i
portalparagrafen ska en myndighet halla sitt arkiv ordnat, vardat och avgransat, uppratta
en informationsredovisning och skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehdrig atkomst. I dessa tillampningsanvisningar klargors hur myndigheten ska gora
detta.

Portalparagrafen tar ocksa upp fragan om handlingar som finns i en databas och andra
upptagningar for automatiserad behandling som ér tillganglig for flera myndigheter.
Eftersom det &r onddigt att samma upptagning arkiveras hos flera olika myndigheter ska
den arkiveras hos myndigheten som svarar for huvuddelen av upptagningen.
Upptagningen ar dock dnda allmén handling hos alla myndigheter som kan ta del av den.
| enstaka fall kan Arkivndmnden behova besluta vem som ska arkivera upptagningen.
Detta &r inte samma sak som nér Arkivnamnden beslutar om tekniskt arkivansvar for
kommungemensamma system/IT-lésningar enligt 2 kap. 19 8.

Arkivbildare och arkivbildning

En arkivbildare ar en myndighet med en verksamhet som medfor att ett arkiv uppstar.
Begreppet arkivbildare har i forsta hand verksamheten som utgangspunkt, inte den
juridiska personen. Detta innebér att en myndighet kan ga fran att vara en offentlig
forvaltning till ett offentligt bolag men fortfarande vara samma arkivbildare om
myndigheten fortsatter med samma verksamhet.

Myndighetens arkiv bestar av dess allmanna handlingar. Med arkivbildning menas ett
arkivs successiva framvaxt genom att allmanna handlingar kontinuerligt férs samman i
planerad och strukturerad form.

Bryta arkivbildning

Arkivbildningen behéver ha en kontinuitet for att det ska vara sa latt som majligt att
atersoka allmanna handlingar. Men den kan behova brytas vid organisationsférandringar
och ska brytas nar en myndighet byter juridisk form. Ibland kan det vara praktiskt att
bryta arkivbildningen for att exempelvis slutféra informationsredovisningen. Da &r det
lampligt om dessa brytningar gérs samtidigt som stérre namnandringar.

Om en myndighet gar fran offentlig verksamhet till enskild verksamhet ska
arkivbildningen alltid brytas. Allmanna handlingar far inte foras dver till en enskild
verksamhets arkiv eftersom de da forlorar sin status som allméanna handlingar.
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Arkivansvar for arkivvarden

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. Arkivvard innebér alla de nddvandiga
atgarder som medfor att informationen i arkivet ar sokbar bade idag och i framtiden,
bland annat att organisera, redovisa, skydda, avgransa och gallra arkiv. Arkivvard &r en
process som borjar redan innan handlingen skapas och pagar sa lange handlingen finns
kvar. Myndighetens ansvar for att varda sitt arkiv utgar fran de demokratiska principerna
i tryckfrihetsforordningen.

En myndighets arkiv &r en del av det nationella kulturarvet. Darfor har en myndighet
ocksa ett ansvar for att tillgangliggora och levandegora sitt arkiv. Majligheten att ta del av
information ur arkiv skapar forutsattningar for ppenhet, demokrati och delaktighet och
kan skapa forstaelse for vart samhalle och var historia. Arkiven dr ocksa av stor betydelse
for forskning. Det ar angeldget att myndigheterna arbetar aktivt med att gora
arkivmaterial fran den egna verksamheten tillgangligt.

Myndighetens arkivorganisation

Myndigheten ska besluta om att faststalla en arkivorganisation. Det huvudsakliga syftet ar
att bestamma om hur ansvar, uppgifter och roller ska fordelas. Om en beslutad
arkivorganisation saknas eller rollfordelningen &r otydlig blir arkivvarden lidande, vilket
kan fa stora konsekvenser.

Delegering

Om arkivansvaret inte ar delegerat till nagon sarskild tjansteperson pa myndigheten ligger
hela ansvaret hos politikerna i ndmnden eller styrelsen. Foér att myndighetens arkivansvar
ska fungera i praktiken behdver myndigheten utse en arkivansvarig tjansteperson och en
arkivorganisation med personal som forvaltar arkivfragorna. Namnden/styrelsen kan
delegera ratten att utse arkivansvarig och besluta om att faststalla arkivorganisation.

Begrepp

Arkivorganisationen bestar av arkivansvarig och arkivredogorare. Inga andra begrepp ska
anvandas for att det ska vara tydligt att kravet pa arkivorganisation i Féreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering ar uppfyllda. Om flera arkivansvariga
utses ska en utses till huvudansvarig arkivansvarig med sérskilt samordningsansvar for all
hantering av allméanna handlingar.

Meddela Regionarkivet

Myndigheten ska meddela Regionarkivet namn, funktion och kontaktuppgifter till den
tjansteperson eller de tjanstepersoner hos myndigheten som har utsetts till arkivansvarig.
Om myndigheten har flera arkivansvariga ska det framga vem av dem som &r
huvudarkivansvarig. Myndigheten ska redovisa vad som ingar i arkivansvarigas uppdrag.

Uppdatera arkivorganisation

Arkivorganisationen ska uppdateras nar det sker nagon forandring i verksamheten, i
forfattningar eller i andra styrande dokument som har betydelse fér myndighetens arkiv-
och informationshantering.

Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och 12 (61)
informationshantering



Arkivansvarig

Den tjansteperson som utses som arkivansvarig bor har mojlighet att paverka och belysa
arkivfragor sa att myndigheten avsatter pengar ur budgeten for arkivarbete. En arkivarie
som inte har eget resursansvar &r till exempel inte lamplig som arkivansvarig trots att hen
har akademisk utbildning och sakkunskap i arkivfragor.

Aven om en tjansteperson har huvudansvaret ar det viktigt att flera tjanstepersoner har till
uppgift att lamna allménheten véagledning om allméanna handlingar och arkiv. Nar den
arkivansvariga inte &r i tjanst ar det viktigt att ange vem som i hens stélle kan ge
allméanheten sadana upplysningar — detta kan exempelvis anges i myndighetens
arkivbeskrivning och pa myndighetens webbplats.

Arkivansvarig bor ha féljande arbetsuppgifter och ansvar:

1.

Ha kédnnedom om géllande arkivforfattningar, se till att Féreskrifter och riktlinjer
om arkiv- och informationshantering tillampas inom myndigheten och att
information som galler arkivfragor sprids till berérda befattningshavare.

Verka for att bygga upp och uppratthalla arkivorganisationen sa att samtliga
allménna handlingar hanteras enligt regelverket (dven de elektroniska) och att
handlingarna registreras, ordnas och forvaras pa ett enhetligt och strukturerat satt
och att det finns sokingangar till handlingarna.
Bevaka att arkivfragor beaktas i budgetarbete och 6vrigt planeringsarbete samt
vid organisationsforandringar sa att resurser avsitts for arkiv- och
dokumenthantering.
Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner dar samrad med arkivredogorare ingar.
Ansvara for att féljande dokument finns och ar uppdaterade:

o Klassificeringsstruktur

e dokumenthanteringsplan

e bevarande- och gallringsbeslut och tillampningsbeslut

e arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar samt
arkivforteckning

o forteckning 6ver IT-system/IT-losningar som innehaller allmanna
handlingar

e plan for bevarande av elektroniska handlingar.

| forsta hand svara for kontakterna mellan ndmnd/styrelse, personal och
Regionarkivet och se till att information i arkiv- och
informationshanteringsfragor (&ven interna) nar myndighetens personal pa alla
nivaer.

Ansvara for formella framstallningar till Regionarkivet om till exempel gallring,
inspektion av arkivlokaler och leveranser.

Samrada med och halla Regionarkivet underrattat om sadana férandringar av
organisation, verksamhet och informationshantering som kan paverka
arkivbildningen.

Medverka vid Regionarkivets inspektioner och redogdra for myndighetens
hantering av allménna handlingar och arkiv.
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10. Bevaka att gallande bestammelser om skrivmaterial féljs och att nybyggnad,

ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler gors enligt géllande
bestammelser om arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sa att de ar
skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig atkomst.

Arkivredogorare

Utover en eller flera arkivansvariga ska myndigheterna utse arkivredogtrare med
sarskilda arbetsuppgifter och ansvarsomraden inom arkivvarden. | uppdraget som
arkivredogorare ingar huvudsakligen att svara for det praktiska arbetet med myndighetens
arkivhandlingar.

Myndigheten kan vélja att ha en arkivredogorare eller flera for olika delar av
verksamheten. Pa storre myndigheter bor arkivredogorare utses pa varje avdelning/enhet.
Detta ar sarskilt viktigt for enheter som ar geografiskt skilda frdn myndighetens centrala
administration. Om myndigheten har flera arkivredogorare &r det praktiskt men inget krav
att ha en huvudarkivredogtrare med sarskilt samordningsansvar.

Arkivredogotrare bor ha féljande arbetsuppgifter och ansvar:

1.

Ha sérskilda kunskaper om bestammelser som ror det egna
verksamhetsomradets/den egna enhetens hantering av allméanna handlingar och
arkiv och internt Iamna rad och anvisningar i arkivfragor (alternativt hanvisa
fragorna vidare till arkivansvarig).

Vara det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens kontaktperson gentemot
arkivansvarig eller huvudarkivredogorare (om sadan finns).

Ordna, inventera och forteckna arkiv och se till att den egna enhetens handlingar
tas tillvara och arkivlaggs och att pappershandlingar som ska bevaras laggs i
arkivboxar och forses med anteckning om innehallet.

Svara for det egna verksamhetsomradets/den egna enhetens leveranser till
myndighetens arkivlokaler (nararkiv eller centralarkiv).

Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med att ta fram och/eller
revidera forvaltningens gallringsbeslut och dokumenthanteringsplan med mera.

Se till att arkivbildningen inom det egna verksamhetsomradet/den egna enheten
sker enligt beslutad dokumenthanteringsplan och (i samrad med arkivansvarig)
fortlopande verkstélla beslutad gallring.

I samrad med arkivansvarig forbereda och ansvara for det praktiska vid leverans
av handlingar till Regionarkivet.

Tillsammans med arkivansvarig medverka vid planering och projektering av ny-
och ombyggnad av arkivlokaler.

Ansvara for och skéta utlan av de handlingar som forts till myndighetens
arkivlokal och i 6vrigt tillhandahalla information i arkivet i enlighet med
offentlighetsprincipen samt att se till att endast behérig personal har tilltrade till
arkivlokalen.

10. 1 6vrigt bitrada arkivansvarig och svara for den praktiska arkivvarden.
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Styra och planera arkivbildningen

Myndigheten ska styra och planera arkivbildningen samt organisera sina allmanna
handlingar fortlépande. Med en véletablerad och genomtankt informationshantering blir
myndighetens administration effektivare och mindre kostsam, bade i ett kortsiktigt och
Iangsiktigt perspektiv.

Pappershandlingar kan sorteras, gallras och registreras i efterhand d&ven om det &r
arbetskravande och kostsamt. Att géra detsamma nar det géller elektroniska handlingar
kan vara nastan omojligt pa grund av IT-1osningens begransningar. Vid upphandling av
nya IT-l6sningar ska myndigheten darfor beakta de behov for bevarande, sokbarhet och
gallring som kravs fér myndighetens arkivbildning.

Samrada med arkivmyndigheten

Myndigheten ska samrada med Regionarkivet nar den star infor organisations- eller
verksamhetsforandringar som kan paverka arkivbildningen och forutsattningarna for
gallring. Det kan exempelvis handla om att hela eller delar av verksamheten ska 6verga
till annan myndighet, att myndigheten ska sélja en fastighet eller att myndigheten i form
av ett kommunalt bolag ska ga fran aktivt till vilande. Genom att samrada med
Regionarkivet i god tid innan forandringarna ska genomféras kan myndigheten fa stod
nar det galler hur allménna handlingar och informationsredovisning ska hanteras under
ombildningen.

Myndighetens begaran om samrad med Regionarkivet ska vara skriftligt. | begaran om
samrad ska myndigheten beskriva vilken forandring som foranleder samradet. Det &r i
forsta hand myndighetens arkivansvariga som ska samrada med Regionarkivet.

Arkivansvar for dvertagna arkiv

Om en myndighet har évertagit arkiv fran en annan myndighet har den ocksa tagit 6ver
det juridiska ansvaret for de arkivhandlingarna. Detta innebér att myndigheten har samma
ansvar for det 6vertagna arkivet som sitt eget.

Reglering av villkor vid dverlatelse

Om en myndighet 6verlater delar av arkivhanteringen till en annan myndighet eller
enskild kvarstar ansvaret for handlingarna. Dérfor ska myndigheten som ager
handlingarna gora en skriftlig 6verenskommelse for att sakerstélla att handlingarna
hanteras enligt de krav som framgar av arkiv- och offentlighetslagstiftningen. Detta galler
exempelvis ndr man deponerar arkivhandlingar hos annan myndighet eller enskild, nér en
myndighet skoter diarieforingen at andra myndigheter eller nar en myndighet skéter
personal- och Iéneadministrationen at en annan myndighet.
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Arkivansvar for kommungemensamma IT-system

Nér det galler elektroniska system som anvands av mer an en myndighet beslutar
Arkivnamnden om vilken myndighet som ska ha det tekniska arkivansvaret om det inte ar
reglerat pa annat satt. En vidare bendamning av IT-system &r IT-1osningar. En IT-I6sning
kan vara ett redskap for att samla in, lagra, bearbeta och sprida elektronisk information.

Informationen som finns i en gemensam IT-16sning &gs av och bildar arkiv hos respektive
myndighet som anvander denna. Den myndighet som utsetts till tekniskt arkivansvarig for
den gemensamma plattformen ansvarar enbart for sin egen information i IT-I6sningen.

| det tekniska arkivansvaret ingar

e ansvar for att bevara, verkstalla gallring och leverera information som hanteras
och forvaras i IT-losningen, pa uppdrag av arkivbildaren/informationsagaren

o val av lagringsmetod och skydd for lagrad information, exempelvis konvertering
till arkivgodkénda format

o att sékerstalla att Arkivndmndens krav for arkivering foljs vid upphandling eller
utveckling av IT-l6sningar

e samordning av leveransarbete till mellanlagringstjanster och system for
bevarande

e kontakter med leveranttrer nar det galler systemfunktioner som beror
arkiveringen

e att uppratta den plan for bevarande av elektroniska handlingar som avses i 4 kap.
25 § Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering pa egen
hand eller tillsammans med arkivbildaren/informationségaren

e att ldmna ut information ur IT-I6sningen till den myndighet som &éger
informationen om den inte har direktatkomst till informationen.

| det tekniska arkivansvaret ingar inte det som varje myndighet ansvarar for:

| varje myndighets ansvar ingar

e ansvar for att myndighetens information hanteras enligt géllande regelverk

e ansvar for den egna informationen i IT-ldsningen, till exempel att registrera,
klassificera och vardera informationen

e att redovisa sin information i myndighetens informationsredovisning

o att medverka vid leveransarbete till mellanlagringstjanster och system for
bevarande

e beddmning och utldmnande av allménna handlingar och uppgifter som hanteras i
IT-l6sningar.
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Arkivhantering i gemensamma projekt

Varje myndighet som deltar i ett projekt ansvarar for de handlingar som myndigheten
upprattar eller tar emot — pa samma satt som vid all annan hantering av allmanna
handlingar. | ansvaret ingar bland annat registrering, forvaring och tillganglighet.

Nér en grupp av myndigheter i Géteborgs Stad har ett gemensamt projekt ska en av
myndigheterna utses till helhetsansvarig for arkivering av projektets handlingar. Finns det
en bestéllare av projektet ar den myndigheten projektagare och den som ska ha det
samlade ansvaret. Finns det flera projektégare bor ansvaret regleras i en skriftlig
Overenskommelse, forslagsvis i projektdirektivet eller i projektplanen. Syftet med att utse
en myndighet som ska ta ett Gvergripande ansvar for arkiveringen ar att sékerstélla att all
projektdokumentationen tas omhand vid en eventuell oklar ansvarsférdelning. Det kan till
exempel vara handlingar och information om projektet som publiceras pa en gemensam
webbplats som alla myndigheter i projektet anvander.

Besluta om arkivbildare

Arkivnamnden far avgora om delar av en verksamhet utgér en egen arkivbildare eller om
en myndighet ska inga i en annan myndighets arkivbildning. Beslutet utgar fran hur
verksamheterna ser ut och deras forhallande till varandra, det finns inga generella regler
for hur det ska avgoras.

Exempel pa hur arkivbildare kan bildas:

e Ett moderbolag och ett dotterbolag i ett bolagskluster kan utgdra samma
arkivbildare om deras verksamhet &r likartad och tatt sammanknuten. De ska da
ha en gemensam informationsredovisning, men det ska klart framga vilka
handlingar som tillhor vilket bolag.

e Enavdelning eller enhet inom en myndighet kan ha en s hog grad av
sjalvstandighet att den utgor en egen arkivbildare. Da ska den arkivbildaren
uppratta en helt egen informationsredovisning, men sambandet med myndigheten
ska framga.

Upphord arkivbildare

Arkivnamnden kan besluta om att ett bolag som gar fran aktivt till vilande ska anses vara
en upphord arkivbildare. Nar ett bolag aterstartas fran att ha varit ett vilande bolag ar som
regel uppdraget helt férandrat fran det uppdrag som bolaget ursprungligen hade som
verksamhetsdrivande. Den nya verksamheten i bolaget med samma organisationsnummer
bor darfor inte ha behov av handlingarna fran bolagets tidigare verksamhet. Da ska
arkivbildningen ska brytas och slutredovisas for att eventuellt 6verlamnas till
Regionarkivet.

Beslut om att ett bolag ska ga fran verksamhetsdrivande till vilande ska expedieras fran
Stadshus AB till Regionarkivet.
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3. Framstalla och bevara

Att arkivet &r ordnat, redovisat, gallrat och fortecknat racker inte. Allt detta arbete ar
forgaves om inte arkivhandlingarna ar upprattade med ratt skrivmateriel och om de inte
forvaras pa ett betryggande sétt. Bade skrivmateriel och arkivlokaler maste vara ratt
beskaffade. Om skrivmedlen har dalig kvalitet innebéar det att informationen pa sikt gar
forlorad dven om arkivlokalerna ar ratt utforda, och omvant — om arkivlokalerna ar
bristfalliga kan informationen forsvinna aven om arkivhandlingarna uppréttats med ratt
skrivmateriel.

Arkivbestandiga produkter — skrivmateriel och férvaringsmedel

| arkivforfattningarna finns bestdmmelser om att en arkivbildande myndighet vid
framstallningen av handlingar ska anvanda materiel och metoder som &r lampliga med
hansyn till behovet av arkivbestandighet. Med begreppet arkivbestandighet avses bade
fysisk som logisk bestandighet. Exempelvis maste myndigheten framstélla handlingar som
ska bevaras, pa ett sadant satt att de kan lasas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas under
den tid som de ska bevaras. Gallringshara handlingar ska framstallas sa att de kan lasas och
kopieras under hela den tid de ska bevaras.

Nar myndigheter framstéller handlingar som ska bevaras maste de anvanda materiel som
uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS). Det enklaste séttet for en myndighet
att verifiera att ratt materiel anvands ar att vélja certifierade produkter. Det &r ocksa det
enklaste séttet for en leverantor att bevisa for myndigheten att produkten uppfyller
Riksarkivets krav. Det andra sattet &r att vélja produkter for vilka leverantren kan
utfarda en forsakran om att produkten uppfyller (Riksarkivets) specificerade tekniska
krav. Vid upphandling mot leverantorsforsékran krévs att leverantoren kan styra alla de
verksamheter som paverkar produktens kvalitet. En leverantorsforsakran ska dessutom
uppfylla kraven i de standarder som Riksarkivet hanvisar till. Produkten ska identifieras
och hanvisningen till de tekniska kraven vara tydlig och exakt. Det récker inte med ett
allmént besked om att ”produkten uppfyller kraven”.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad om tekniska krav och certifiering
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS) om godkannande och méarkning av skrivmateriel och
forvaringsmedel respektive vad som krévs av materiel och metoder med hansyn till
behovet av bestédndighet galler &ven kommunala myndigheter.

| Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om tekniska krav och certifiering (RA-FS
2006:4) finns bestammelser om certifiering, markning, leverantérsforsakran samt
tekniska krav for olika medier. Riksarkivets generella foreskrifter (RA-FS) finns
publicerade pa Riksarkivets webbplats: https:/riksarkivet.se/rafs

RISE Research Institutes of Sweden AB &r det ackrediterade certifieringsorgan som kan
utfarda certifikat om Gverensstdimmelse med Riksarkivets foreskrifter (RA-FS).
Certifierade arkivbestandiga produkter finns publicerade pa RISE:s webbplats:
http://publiccert.extweb.sp.se/sv/Product/List/912
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Framstalla allm&nna handlingar

Forutséttningarna for hur 1ange en handling kan bevaras bestdms i och med hur den
skapas. Darfor ska en myndighet valja metod for framstéllning av allmén handling med
hansyn till hur lange den ska bevaras och att den ska kunna kopieras, skannas och
overforas, bade idag och framtiden.

For analoga handlingar géller det till exempel val av papper och bléck. Dessutom géller
kraven all materiel som pappershandlingar framstalls med samt kombinationen av
materiel. Den godkanda skrivaren ska matas med godként papper, forses med godkénd
farg, och sa vidare.

Nér det galler elektroniska handlingar har de en méngd egenskaper som gor att de kan
formedla information. For att detta ska kunna uppnas behovs uppgifter om
informationens innehall, struktur och 6vrigt metadata bevaras, det vill séga egenskaper
som handlingen hade nar den skapades. | samband med val av format och atgarder for
bevarande ska myndigheten alltsa bedoma om informationens ursprungliga skick kommer
att paverkas av de planerade atgarderna (systembyte, byte av format, 6verféring och sa
vidare). Redan ndr myndigheten upphandlar en ny IT-16sning ska den ta med i
berdkningen att information och metadata ska kunna bevaras genom exempelvis
systembyte, verforing och migrering samt att det ska ga att gallra.

En grundforutsattning for en meningsfull arkivvard ar att de handlingar som ska bevaras
rent faktiskt gar att bevara. Bestandighet kan definieras som formagan att under lang tid
forbli ofdrandrad i kemiskt och fysikaliskt avseende. Allt material &ndras med tiden men
bestandigt material ar funktionsdugligt under lang tid. Vid analog lagring beror
bestédndigheten av materialets egenskaper och hur handlingen férvaras och hanteras. Vid
elektronisk lagring beror bestdndigheten av materialets egenskaper och hur handlingen
forvaras och hanteras men begransas oftast av tillgangen pa mjuk- och hardvara.

Skydda allmé&nna handlingar

Myndigheten ska skydda allménna handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst. Ett bra skydd mot yttre skada och obehdrig atkomst ar en godkand
arkivlokal med kontrollerad atkomst. Det innebér dven att en viss kontroll maste ske av
dem som besoker ett arkiv sa att inte nagon obehdrigen tar bort eller forstor handlingar.
Att arkivet ska skyddas mot obehdrig atkomst syftar i forsta hand pa att sekretesskyddet
for uppgifter i handlingarna ska kunna uppratthallas. Handlingar som kan innehalla
uppgifter som omfattas av sekretess maste darfor forvaras sa att inte obehdriga kan lasa
dem. En annan aspekt av att arkivet ska skyddas mot obehorig atkomst galler det skydd
for personuppgifter som regleras genom bland annat personuppgiftslagen och EU:s
dataskyddsforordning (GDPR).

Avgréansa arkivhandlingar

Myndigheternas information ska kunna bevaras langsiktigt, vara véarderad och gallrad och
dess ursprung ska vara sakerstallt. Om myndigheten har dvertagit arkiv fran andra
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arkivbildare, exempelvis foregangare till myndigheten, ska dessa arkiv forvaras atskilt
fran myndighetens eget arkiv. Denna bestammelse bygger pa proveniensprincipen som ar
praxis inom den grundlaggande arkivvarden i Sverige. Syftet ar att handlingarna ska
bevaras i sin kontext for att man i efterhand ska kunna faststélla deras ursprung, samband
och giltighet.

Arkivlokal

En arkivlokal ar en lokal dar arkivhandlingar forvaras, oavsett medium. Det kan alltsa
vara en lokal dér pappershandlingar forvaras eller ett serverrum dér elektroniska
handlingar forvaras.

Arkivlokalen far inte anvandas for andra &ndamal an férvaring av arkiv. En arkivlokal far
alltsa inte anvandas som forrad eller kontor. Registrerade skyddsrum far inte anvandas
som arkivlokal.

Om myndigheten tillfalligt inte har mdjlighet att forvara allménna handlingar i en
arkivlokal ska handlingarna forvaras i skap som tillsammans med lokalen de star i
motsvarar samma skydd som en godkénd arkivlokal.

Myndighetens arkivlokal ska uppfylla kraven i Riksarkivets foreskrifter om tekniska krav
for arkivlokaler (RA-FS 2013:4). Vid behov kan Regionarkivet besluta om undantag fran
dessa foreskrifter. Kraven i Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler (RA-FS 2013:4) ar
mycket detaljerade, men sammanfattningsvis ska en arkivlokal skydda allménna
handlingar mot

e vatten och skadlig fukt

e Dbrand, brandgas och skadlig upphettning

o skadlig klimat- och miljopaverkan

e skadegorelse, tillgrepp och obehorig atkomst.

Skydd mot vatten och brand

Arkivlokalen ska uppforas sa att den skyddar handlingarna mot bland annat brand och
vatten. Detta innebér exempelvis att dorrar och vaggar ska uppforas i samma godkanda
brandklass och att enbart vattenledningar som anvands for uppvarmning av lokalen &r
tilldtna. Om en redan befintlig lokal ska anvandas som arkivlokal dar exempelvis
genomgaende vattenror eller fonster finns ska kompenserande atgarder utforas sa att
lokalen uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2013:4). Det kan handla om
att satta igen fonstret sa att lokalen uppfyller den godkénda brandklassen eller sétta in
dropprannor och golvbrunn med backventil.

Skydd mot skadlig klimat- och miljopaverkan

Arkivlokalen ska ha ett klimat som &r anpassat for de handlingar/databérare som forvaras
dér. Olika databéarare har olika klimatkrav for att kunna bevaras under en langre tid.
Dérfor kan olika databérare inte alltid forvaras i samma arkivlokal. Dessutom har olika
databarare ibland negativ inverkan pa varandra, till exempel plast och papper. Handlingar
som kan skada varandra far inte forvaras tillsammans.
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Skydd mot skadegorelse, tillgrepp och obehdrig atkomst

Arkivlokalen ska skydda handlingarna mot skadegorelse, tillgrepp och obehérig atkomst.
Detta innebar att myndigheten ska se till att det finns inbrottsskydd och att det gar att
kontrollera vem som tar sig in i lokalen. Handlingar ska bara vara atkomliga for behoriga
personer. Detta &r sarskilt viktigt nar det ror sig om handlingar med sekretesskyddade
uppgifter. Myndigheten ska se till att ingen obehdrig har tillgang till sekretesskyddade
handlingar.

Samrada med arkivmyndigheten

Regionarkivet ska kopplas in sa tidigt som mojligt nar myndigheten planerar en
arkivlokal. Om Regionarkivet kontaktas forst nar arkivlokalen har borjat byggas eller
byggas om kan det bli dyrt och ofta svart att astadkomma de férandringar som kan
krévas.

Det & myndighetens arkivansvariga som ska samrada med Regionarkivet infor en
inspektion av en arkivlokal. Det &r viktigt att den som ansvarar for lokalen deltar i
inspektionen. Det &r ocksa viktigt att en person deltar som kan svara pa fragor om
lokalen, till exempel brandklass pa véaggar eller om belysningen &r utrustad med
sékerhetsglimtandare.

Arkivmyndighetens beslut

Innan en arkivlokal tas i bruk ska den godkénnas av Regionarkivet. Efter Regionarkivets
tillsyn av arkivlokalen kan Regionarkivet gora ett foreldggande till myndigheten om att
utfora kompenserande atgarder. De kompenserande atgarderna kan vara andring av
konstruktion, installationer, inredning eller material i en befintlig arkivlokal eller i lokal
som anpassas till arkivliokal.

Vid behov kan Regionarkivet besluta om undantag fran bestimmelserna i Riksarkivets
foreskrifter gallande tekniska krav for arkiviokaler (RA-FS 2013:4). Myndigheten ska da
gora en ans6kan om undantag, ange skalen for undantaget och lamna forslag till
kompenserande atgarder.

Forvaringsmedel

Myndigheten ska férvara analoga allménna handlingar i godké&nda forvaringsmedel,
sasom exempelvis aktomslag och arkivboxar. Se under Riksarkivets foreskrifter och
allmanna rad om tekniska krav och certifiering, sid 18.

Undantag galler for handlingar som enligt gallringsbeslut far gallras med en gallringsfrist
pa tio ar eller kortare. Dessa handlingar behover myndigheten inte forvara i
arkivgodkanda forvaringsmedel.
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4. Styra och redovisa

Informationsredovisning

Informationsredovisningen innebar att myndigheter redovisar och strukturerar sin
information i form av allmanna handlingar och arkiv med utgangspunkt i verksamhetens
processer. Det ar ocksa ett sétt att styra den pagaende dokument- och
informationshanteringen i verksamheterna. Detta dkar mojligheterna till forbattrad
informationshantering, eftersom man da anvander sig av samma verksamhetsbaserade
princip for klassificering och hantering av information under hela informationens
livscykel, inte bara for avstallda och arkiverade handlingar.

En stor fordel med den processorienterade klassificeringen ar att man far en
informationsstruktur som kan anvéandas i alla sammanhang.

| detta dokument anvénds begreppet information synonymt med allmanna handlingar och
arkiv. Genom att anvanda begreppet informationsredovisning istéllet for arkivredovisning
vill Regionarkivet tydliggora att den processorienterade redovisningsmodellen inte bara
ska anvandas vid arkivering, utan att den &ven ska anvandas for den dagliga
informationshanteringen. Detta betyder att arkivbeskrivning och arkivforteckning
(arkivredovisning) &r en del av myndighetens informationsredovisning. Begreppen
arkivbeskrivning och arkivforteckning anvénds dock fortfarande i arkivlagen.

Den processorienterade informationsredovisningen forutsatter att myndigheten tar fram
en klassificeringsstruktur — det vill sdga en struktur som utgar fran verksamheten
betraktad fran ett processperspektiv. Processkartlaggningar och processbeskrivningar kan
goras pa olika sétt och med olika syften, bland annat for verksamhetsutveckling,
organisationsforandringar och kravstallning av en IT-16sning. Sadana beskrivningar kan
vara olampliga att anvénda for redovisning av information. Processbeskrivningar som
gors for informationssakerhetsklassning gar daremot ofta att anvanda aven for
informationsredovisning.

Klassificeringsstrukturen ska bland annat anvandas for att klassificera handlingar vid
upprattande av dokumenthanteringsplan, arkivforteckning och diarieplan vid registrering.

Informationsredovisningen ska omfatta myndighetens hela handlingsbestand oberoende
av medium. Om en myndighets verksamhet ar uppdelad pa flera arkivbildare ges varje
arkivbildare normalt en egen informationsredovisning. Genom fortlépande uppdateringar
halls informationsredovisningen aktuell.

Klassificeringsstruktur

Klassificeringsstrukturen &r ett sétt att klassificera och redovisa allmanna handlingar
under hela deras livscykel — fran uppkomst till slutarkivering eller gallring. Med
klassificeringsstrukturen klassificeras samtliga handlingar oavsett medium utifran
verksamhetens processer. Det underlattar insyn och atersokning av myndighetens
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handlingar. Klassificeringsstrukturen &r ett styrande dokument som ligger till grund for
myndighetens arkiv- och informationsredovisning.

Klassificeringsstrukturen ska innehalla
« namn pa den myndighet som klassificeringsstrukturen upprattats for
e dokumentdatum
e versionsnummer
* diarienummer.

Myndigheten ska vid uppréttandet av sin klassificeringsstruktur anvénda den
obligatoriska och generella klassificeringsstrukturen for styrande och stddjande
verksamhetsomraden som Arkivnamnden fattat beslut om.

Klassificeringsstrukturens uppbyggnad

Klassificeringsstrukturen ska vara hierarkiskt-systematiskt uppbyggd. Den ska besta av
minst tva nivaer - den Gversta nivan ska representera myndighetens verksamhetsomraden,
och den nedersta nivan verksamhetens processer. Klassificeringsstrukturen far omfatta
fler nivaer, till exempel mellannivaer som utgors av processgrupper dar man fort ihop
processer for att gora strukturen mer dverskadlig. Klassificeringsstrukturens olika delar
kallas for strukturenheter oavsett vilken niva de tillhor. En strukturenhet kan vara ett
verksamhetsomrade, processgrupp eller en process.

Verksamhetsomraden ar de instruktioner och uppdrag som en myndighet har. Varje
verksamhetsomrade utgors av ett antal processer. En process ar en avgransad foljd av
aktiviteter som férekommer upprepat i verksamheten. En aktivitet r en avgransad insats
som utgor ett led i en process.

Alla myndigheter har styrande och stodjande verksamheter. Dessa placeras Overst i
strukturen eftersom de ar nagorlunda stabila dver tiden. Nar helt nya
verksamhetsomraden tillkommer ror det sig oftast om kéarnverksamheter, darfor ska man
placera dem nederst. Denna ordning gor strukturen mer byggbar pa djupet.

| klassificeringsstrukturen har verksamhetsomradena féljande ordning:
« styrande verksamheter
» stddjande verksamheter

¢ kéarnverksamheter.

Processbeskrivning

Samtliga processer som representeras i klassificeringsstrukturen ska beskrivas. Syftet
med processbeskrivningen &r att ge de handlingar som skapas i processen ett
sammanhang. Processbeskrivningar &r enkla beskrivningar av vad myndigheten gor. Av
processheskrivningen ska det framga vilken aktivitet som startar en process, vilka
aktiviteter som vanligtvis ingar i processen och vilken aktivitet som avslutar processen.

Varje process genererar ett handlingsslag som i sin tur kan innehalla en eller flera
handlingstyper. Till processbeskrivningen infogar man exempel pa handlingstyper som
skapas i processens olika aktiviteter.
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Beteckningar

Verksamhetsomraden, processgrupper och processer ska ha unika beteckningar i form av
numerisk punktnotation. Den unika beteckningen for en viss process &r densamma som
beteckningen for det handlingsslag som skapas i processen. Verksamhetsomraden far
beteckningen 1, 2, 3 och sa vidare. Processerna under verksamhetsomrade 1 kommer att

betecknas 1.1, 1.2 och s& vidare.
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Arkivmyndighetens beslut

Myndigheten bor ta kontakt med Regionarkivet for samrad tidigt i arbetet med att
uppratta sin klassificeringsstruktur. Efter samradet skickar myndigheten en framstallan
om slutligt samrad tillsammans med forslag till klassificeringsstruktur till Regionarkivet
for beslut. Arkivnamnden kan besluta om att saval godkanna som avsla en myndighets

forslag till klassificeringsstruktur.

Myndighetens beslut

«  Nar myndigheten har fatt Arkivnamndens beslut om godkannande av
myndighetens klassificeringsstruktur ska myndigheten besluta om att faststélla

Klassificeringsstrukturen.

*  Myndighetens namnd/styrelse beslutar om att faststélla klassificeringsstrukturen.

Beslutet kan delegeras.
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* Myndighetens beslut ska skickas till Regionarkivet for kannedom.
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Vid samarbete om att ta fram klassificeringsstruktur

Nar flera myndigheter gatt samman i en grupp for att ta fram en klassificeringsstruktur
ska varje myndighet gora en egen framstéllan om slutligt samrad till Regionarkivet och
darefter fatta ett tillampningsbeslut i den egna ndmnden eller styrelsen. Varje myndighets
tillampningsbeslut ska skickas till Regionarkivet for kannedom.

Vid forandring av beslutad klassificeringsstruktur
«  Om myndigheten uppdaterar en godkand och beslutad klassificeringsstruktur, till
exempel ndr en process upphor eller 1aggs till, ska myndigheten besluta om att
faststélla de &ndringar som man gjort i klassificeringsstrukturen.

* Myndighetens namnd/styrelse beslutar om att faststélla andringarna som gjorts i
klassificeringsstrukturen. Beslutet kan delegeras.

* Myndighetens beslut ska inte skickas till Regionarkivet for kannedom.

Uppdatera strukturen

Myndighetens klassificeringsstruktur ska utformas sa den &r héllbar Gver en langre tid,
men eftersom ingen verksamhet &r statisk kommer Kklassificeringsstrukturen med tiden att
behova uppdateras.

Arkivnamnden uppdaterar klassificeringsstrukturen for verksamhetsomrade 1 och 2 och
myndigheten uppdaterar klassificeringsstrukturen for de verksamhetsomraden som ror
dess karnverksamhet. Om uppdrag eller processer tillkommer eller férsvinner ska
myndigheten uppdatera sin klassificeringsstruktur sa den speglar forandringen i
verksamheten. Nar myndigheten uppdaterar sin klassificeringsstruktur innebér det att
myndigheten dven behdver gora forandringar i alla dokument som bygger pa
klassificeringsstrukturen, som exempelvis diarieplan och arkivforteckning.

Myndigheten uppdaterar sin klassificeringsstruktur genom att ta bort och/eller lagga till
nya strukturenheter.

Om myndigheten l&gger till en ny process i klassificeringsstrukturen ska den ha en ny och
unik punktnotation. Processbheskrivningen ska inledas med en uppgift om att processen &r
tillagd och datum da processen lagts till, exempelvis: "Tillagd 2018-05-01".

Om myndigheten tar bort en process i klassificeringsstrukturen ska processnamnet strykas
Over och processbeskrivningen ska inledas med en uppgift om att processen ar upphérd
samt det datum da processen upphort att anvandas, exempelvis “Upphord 2018-05-01".
Den strukna processens punktnotation kan inte ateranvandas inom samma
Klassificeringsstruktur utan ska ldmnas vakant.

Samma princip géller om verksamhetsomraden eller processgrupper tillkommer eller
upphor.

Versionshantering av klassificeringsstrukturen

Varje gang myndigheten uppdaterar sin struktur ska den andra siffran i versionsnumret
réknas upp. Exempelvis blir version 1.0:2017 till 1.1:2017 nér myndigheten gjort sin
forsta forandring av Klassificeringsstrukturen. Artalet i versionsnumret hanger ihop med
nar Arkivnamnden fattat beslut om klassificeringsstrukturen och det dndras inte da
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myndigheten gor egna uppdateringar. Vid redaktionella &ndringar av texten i
klassificeringsstrukturen skapas inte nagon ny version.

Eftersom regler for versionshantering av klassificeringsstrukturer tidigare saknats kan det

forekomma olika typer av modeller for versionsnummer i Klassificeringsstrukturer som
beslutats och uppdaterats fére 2018-01-01. Darfor ska myndigheten samrada med
Regionarkivet nar det ar aktuellt med uppdatering av klassificeringsstrukturen forsta
gangen efter 2018-01-01.

Andringshistorik

Myndigheten ska dokumentera alla forandringar i strukturen och de eventuella
relationerna mellan dem. Det gors i en &ndringshistorik som ska laggas som bilaga till

klassificeringsstrukturen. Andringshistoriken méste finnas for att det ska vara majligt att i

efterhand forsta varfor forandringarna har gjorts och hur det i sin tur orsakat férandringar
i de dokument som bygger pa klassificeringsstrukturen.

Andringshistoriken ska utformas i enlighet med Regionarkivets mall.

Ny klassificeringsstruktur

Om myndigheten genomgar stora verksamhetsférandringar eller om den gamla
klassificeringsstrukturen blivit odverskadlig pa grund av manga forandringar ska
myndigheten skapa en ny klassificeringsstruktur. Vid revidering av en hel
Klassificeringsstruktur ska ny punktnotation upprattas. Det innebér att de i det tidigare
beslutet vakanta beteckningarna kan ateranvandas.

Nér en ny klassificeringsstruktur ska beslutas ska den forsta siffran i versionsnumret
raknas upp, och den andra siffran i versionsnumret nollas. Aven artalet i slutet av
versionsnumret &ndras nar Arkivndmnden fattar beslut om ny klassificeringsstruktur, till
det ar da beslutet fattats. Den tidigare klassificeringsstrukturen kan ha haft
versionsnummer 1.23:2017, efter att Arkivndmnden fattat beslut om ny
klassificeringsstruktur blir det nya versionsnumret 2.0:2045. Till den nya
klassificeringsstrukturen ska en ny andringshistorik skapas.

Myndigheten ska bevara varje avslutad klassificeringsstruktur med tillhérande
andringshistorik.

Styr- och stédprocesser

Processerna i styrande och stodjande verksamhetsomraden &r relativt lika fran en
myndighet till en annan eftersom offentliga verksamheter styrs av samma regelverk.
Arkivnamndens generella struktur for styr- och stoédprocesser sakerstaller en enhetlig
klassificering av handlingar i de processer som finns hos samtliga myndigheter i
Goteborgs Stad. Detta underlattar ocksa informationshanteringen vid
verksamhetsovergangar inom staden da information kan komma att 6verlamnas och
inforlivas med mottagande myndighets arkiv.
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Dokumenthanteringsplan

Styrdokument och hjalpmedel

En effektiv styrning av myndighetens allménna handlingar forutsatter att den har en
dokumenthanteringsplan. En handlingstyp ska inte hanteras olika fran gang till gang i
samma process. Med en dokumenthanteringsplan kan alla inom myndigheten hantera
allméanna handlingar konsekvent.

Dokumenthanteringsplanen ar en del av myndighetens informationsredovisning. Den &r
ett styrande dokument som redovisar ett nuldge. Det &r bara handlingstyper som
forekommer idag och de format, gallringsbeslut med mera som ar aktuella som ingar.

En plan for varje arkivbildare

Huvudregeln &r: en arkivbildare — ett arkiv — en dokumenthanteringsplan. Det innebér att
det inte &r tillatet att géra en gemensam dokumenthanteringsplan for en grupp av
myndigheter (arkivbildare), trots att de har liknande uppdrag och verksamheter.

Dokumenthanteringsplanens funktion
e Visar medarbetarna hur de ska hantera de handlingar de sjalva upprattar eller tar
emot.

e Ger svar pa fragan var en handling befinner sig — dven handlingar som inte
registreras/diariefors.

e Fungerar tillsammans med diarium och arkivférteckning som sokvég till
myndighetens allméanna handlingar.

e Ger allmanheten majlighet att fa en dverblick éver samtliga allmanna handlingar
hos myndigheten och méjlighet till insyn.

e Utgdr myndighetens tillampningsbeslut av Arkivndmndens bevarande- och
gallringsbeslut — bade generella och myndighetsspecifika beslut (med undantag
for till exempel handlingar av tillfallig eller ringa betydelse och
projekthandlingar).

e Ar ett verktyg for myndigheten som ékar mojligheten att uppfylla dataskydds-
forordningens krav genom att redovisa hur allmanna handlingar som innehaller
personuppgifter ska hanteras.

Struktur

Eftersom dokumenthanteringsplanen &r en del av myndighetens informationsredovisning
ska den struktureras utifran myndighetens klassificeringsstruktur. Samtliga processer med
de handlingstyper som ingar ska tas med i dokumenthanteringsplanen — bade de som ska
bevaras och de som ska gallras.

Inledning

Dokumenthanteringsplanen ska inledas med myndighetens namn, dokumentdatum,
diarienummer och versionsnummer och en inledande text som ska fungera som stéd till
myndighetens medarbetare for hur planen ska anvéndas i verksamheten. Har bor det
ocksa finnas grundlaggande information om arkivbildaren som ska tillampa planen.

Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering

27 (61)



I inledningen ska det ocksa finnas information om vilka handlingstyper som inte
inkluderas i planen. Det brukar framst vara handlingar som é&r av tillfallig eller ringa
betydelse samt handlingar i projekt. Dessa handlingar kan i praktiken finnas i samtliga
processer, sa darfor skulle det bli manga upprepningar om de listades i
dokumenthanteringsplanen. Hanteringsanvisningarna for sddana handlingar kan infogas
sist i inledningen. En myndighet kan inte ha tva hanteringsanvisningar for en och samma
handlingstyp.

Innehall
For att dokumenthanteringsplanen ska fylla en styrande funktion ska den innehalla vissa
obligatoriska kolumner med kolumnrubriker i féljande ordning:

1. Punktnotation

Namn pa verksamhetsomrade, processgrupp, process
Namn pa processens handlingstyper

Bevaras/gallras

Gallringsbeslut

Registrering/sortering

Forvaring

Arkivmedium

© o N o g M D

Sekretess
10. Anmarkning

Utover dessa obligatoriska uppgifter far en myndighet vid behov lagga till ytterligare
uppgifter (kolumner) i dokumenthanteringsplanen. Extra kolumner placeras mellan
kolumnerna Sekretess och Anmérkning.

Uppgifter under de olika kolumnrubrikerna
e Punktnotation - beteckningen for ett visst verksamhetsomrade (VO),
processgrupp (PG) eller process (P) enligt klassificeringsstrukturen.
Punktnotationen &r ett unikt id till exempel 1.4 eller 2.1.3.

e Namn pa verksamhetsomrade, processgrupp, process — namnet pa ett visst
verksamhetsomrade (VO), processgrupp (PG) eller process (P) enligt
klassificeringsstrukturen, till exempel Ge verksamhetsstod (VO), Hantera
personalsociala fragor (PG), Kompetensutveckla (P).

e Namn pa processens handlingstyper — namnen pa de handlingstyper som
skapas inom varje process, det vill sdga inom ett handlingsslag. (Ett
handlingsslag avser "mangd av handlingar som tillkommer genom att en process
genomfors upprepat”).

e Bevaras/gallras — om handlingstypen ska bevaras eller med vilken gallringsfrist
handlingen ska forstoras.

e Gallringsbeslut — med stod av vilket av Arkivnamndens generella eller

myndighetsspecifika bevarande- och gallringsbeslut gallringen gérs. Saknas
sadant beslut for handlingstypen star har ”Saknas”.
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e Registrering/sortering — i vilken ordning handlingarna sorteras, till exempel om
handlingstypen ska registreras eller héllas ordnad pa annat satt.

e Forvaring — hur (pa vilket satt) och var (hos vilken befattning/funktion eller
liknande) en handling forvaras under det pagaende arbetet i den dagliga
verksamheten.

e Arkivmedium - pa vilket arkivmedium handlingarna/uppgifterna ska bevaras
(det vill sdga de handlingar som inte ska gallras) sa lange handlingarna forvaras
pa myndigheten. Anges inte for handlingar/uppgifter som far gallras. Da ar cellen
tom eller markerad med ett streck.

e Sekretess — om handlingstypen/handlingsslaget innehaller sekretessreglerade
uppgifter. Det ar lampligt att hanvisa till aktuell paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen.

e Anmarkning - fortydliganden och kommentarer om sadant som ar relevant for
hantering, atersokning eller forstaelsen av en handling som inte redovisas i nagon
av de andra kolumnerna.

Myndighetens beslut
Dokumenthanteringsplanen galler forst ndr n&mnden eller styrelsen som &r ansvarig for
verksamheten har beslutat om den. Beslutet kan delegeras.

Myndighetens beslut och dokumenthanteringsplan ska inte skickas till Regionarkivet for
kannedom. Regionarkivet granskar dokumenthanteringsplanen i samband med tillsyn
éver myndighetens arkivvard och i samband med leverans av arkiv.

Tidigare var dokumenthanteringsplanen framst ett tabellverk. Nu ska den vara mer av ett
beskrivande dokument.

Dokumenthanteringsplanen ska innehalla:
- eninledning samt

- hanteringsanvisningar for myndighetens handlingstyper i form av en tabell med rader
utifran klassificeringsstrukturen och fasta kolumner.

Dokumenthanteringsplanen behdver inte vara fullstdndig i alla delar vid samma tillfélle,
den kan uppréttas och beslutas del for del.

Uppgifter som ska ingéa vid beslutsfattandet
For att kunna lagga fram ett forslag till dokumenthanteringsplan till n&mnden eller
styrelsen ska minst foljande uppgifter inga:

¢ Myndighetens namn.

e Dokumentdatum, diarienummer och versionsnummer.

e Eninledning.

e Myndighetens klassificeringsstruktur och de obligatoriska kolumnerna.

e Minst ett verksamhetsomrade som myndigheten valt ut (till exempel ett av de
verksamhetsomraden som ror myndighetens karnverksamhet).
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e Samtliga handlingstyper som genereras inom varje process i det valda
verksamhetsomradet.

e Hanteringsanvisningar for alla handlingstyper inom det valda
verksamhetsomradet.

Dokumenthanteringsplanen far laggas fram till namnden eller styrelsen for beslut dven
om det saknas bevarande- och gallringsbeslut for handlingstyperna inom processerna i det
verksamhetsomrade som myndigheten valt ut. Nar dessa beslut saknas géller huvudregeln
att handlingarna ska bevaras fram till dess att Arkivndmnden eventuellt beslutar om
gallring.

Tillampningsbeslut fér bevarande- och/eller gallring

Arkivnamnden beslutar om bevarande och/eller gallring av allménna handlingar. For att
fa gallra med stéd av dessa beslut kravs att myndigheten fattar ett eget beslut om att
tillampa Arkivnamndens beslut. Ett sadant beslut kallas for tillampningsbeslut.
Huvudregeln &r att myndigheten dokumenterar tilldmpningen i tabelldelen i
myndighetens dokumenthanteringsplan. Dérefter tas dokumenthanteringsplanen upp for
beslut. Det finns undantag for vissa typer av bevarande- och/eller gallringsbeslut.

Huvudregel for tillampningsbeslut — dokumenthanteringsplanens tabelldel

Né&r myndigheten ska anvanda sig av ett av Arkivnamndens bevarande- och/eller
gallringsbeslut ska de handlingstyper som omfattas av beslutet inkluderas i den del av
dokumenthanteringsplanen som utgors av tabelldelen. For varje handlingstyp som tas upp
ska det finnas en hanvisning till datumet for Arkivndmndens beslut och beslutsarendets
diarienummer. Darefter tas dokumenthanteringsplanen upp for beslut och detta beslut
utgor da myndighetens tillampningsbeslut.

Myndigheten kan ocksa fatta beslut om dokumenthanteringsplanen som galler évriga
hanteringsanvisningar for exempelvis, registrering, sortering eller forvaring eller
inledningen. Detta beslut ar inte ett tillimpningsbeslut eftersom det inte galler
tillampningen av Arkivndmndens bevarande- och/eller gallringsbeslut.

Undantag fran huvudregeln — separata tillampningsbeslut

Myndigheten ska fatta separata tillampningsbeslut for gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse, gallring efter skanning, gallring av e-postloggar samt for bevarande
och gallring av projekthandlingar. Innehallet i dessa separata tillampningsbeslut ska inga
och presenteras sist i dokumenthanteringsplanens inledning — alltsa i den I6pande texten.
Om ett separat tillampningsbeslut revideras laggs de nya uppgifterna och hanvisningarna
in i dokumenthanteringsplanens inledning. Nagot nytt beslut for sjalva
dokumenthanteringsplanen behovs da inte eftersom separat beslut om tillampning av ett
bevarande- och/eller gallringsbeslut redan fattats av myndigheten.
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Uppdatera dokumenthanteringsplan

Verksamheter forandrar ofta arbetssatt och rutiner. Eftersom dokumenthanteringsplanen
ska spegla verksamhetens arbetssétt i detalj behdvs en forvaltningsorganisation som
uppdaterar planen sa att den alltid &r aktuell.

Det ingdr i arkivansvaret att se till att dokumenthanteringsplanen férvaltas och uppdateras
I6pande. Arkivansvarig beslutar ocksa om vem eller vilka det &r som ska arbeta med
I6pande forandringar av planen, vem som informerar och utbildar, och som tar emot
andringsforslag med mera. Planen bor gas igenom arligen och sérskilt nar verksamheten
har forandrats. En foraldrad plan kan leda till felaktig eller godtycklig gallring och
osakerhet kring rutiner.

Varje gang dokumenthanteringsplanen dndras ska den tas upp for beslut igen i namnd
eller styrelse. Beslutet kan delegeras.

Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar

Arkivlagen sdger att varje myndighet ska upprétta en arkivbeskrivning. Offentlighets- och
sekretesslagen séger att varje myndighet ska upprétta en beskrivning av allmanna
handlingar. Syftet ar i forsta hand att underlatta for allméanheten att ta del av allménna
handlingar. Med en samlad éverblick 6ver de allmanna handlingarna far allmanheten
battre insyn i myndighetens verksamhet och méjlighet att séka handlingar — bade analoga
och elektroniska.

Tva lagkrav — ett dokument

Arkivlagens arkivbeskrivning och offentlighets- och sekretesslagens beskrivning av
allménna handlingar kan sammanforas i ett dokument: Arkivbeskrivning och beskrivning
av allmanna handlingar. P4 sa satt undviks dubbeldokumentation. For att dokumentet ska
uppfylla kraven i bada lagarna ska det innehalla foljande uppgifter:

e Eninledning som talar om utifran vilken lagstiftning och vilket regelverk
dokumentet utformats, vem som uppréttat det och om det ersatter en tidigare
Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar.

Foljande rubriker och innehall ska finnas med:

1) Myndighetens namn.

2) Myndighetens tillkomst och eventuellt upphorande.

3) Myndighetens organisation, verksamhet och historik.

4) Bestammelser for myndighetens verksamhet.

5) Sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter och viktigare handlingar och
arendeslag.

6) Planering och styrning av arkivbildningen.

7) Bevarande och gallring.

8) Sokingangar till arkivet och myndighetens handlingsbestand.

9) Inskrankningar i tillgdngligheten genom sekretess.

10) Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att
ta del av allménna handlingar.
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11) Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt
hur och nér detta sker.

12) Myndighetens rétt till forséljning av personuppgifter.

13) Arkiv som myndigheten forvarar.

14) Arkiv som éverlamnats till arkivmyndighet eller till annan myndighet.

15) Arkivverksamhetens organisation och ansvar.

16) Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplyshingar om myndighetens
allménna handlingar, deras anvandning och sokmojligheter.

Om myndigheten inte har nagot att redovisa under en rubrik, exempelvis om den inte har
ratt till forséljning av personuppgifter, ska denna information framga under rubriken.

Myndighetens beslut efter samrad med arkivmyndigheten

Samrad med Regionarkivet

Innan myndigheten beslutar om att faststalla Arkivbeskrivning och beskrivning av
allménna handlingar ska Regionarkivet fa mgjlighet att lamna synpunkter pa
myndighetens forslag.

Myndighetens beslut

Néamnd/styrelse beslutar om att faststéalla Arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna
handlingar. Beslutet kan delegeras. En kopia av det faststallda dokumentet ska skickas
till Regionarkivet fér kdnnedom.

Uppdatera arkivbeskrivning

Néar uppgifter i Arkivbeskrivning och beskrivningen av allmanna handlingar blivit
inaktuella eller nya uppgifter har tillkommit ska en ny version av dokumentet upprattas.
Detta galler om exempelvis myndighetens verksamhet férandrats, om ny lagstiftning
tillkommit eller om myndigheten utsett en ny arkivansvarig. Myndigheten kan ocksa valja
att upprétta en helt ny Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna handlingar.
Myndigheten ska da skicka det nya dokumentet till Regionarkivet for synpunkter innan
beslut om att faststélla och for kdnnedom efter beslutet om att faststélla.
Inaktuella/reviderade versioner av Arkivbeskrivning och beskrivning av allménna
handlingar ska bevaras.

Slutlig arkivbeskrivning
Né&r en myndighet upphor ska arkivbeskrivning och beskrivning av allmanna handlingar
omarbetas till en slutlig presentation av myndighetens verksamhet och arkiv.

Arkivforteckning

Myndigheten ska redovisa sitt arkiv i en systematisk arkivforteckning. En
arkivforteckning ar en inventarieforteckning over arkivet. Arkivforteckningen bestar av
uppgifter om handlingarna och deras forvaring. Syftet med arkivforteckningen ar att
presentera vilka handlingar som finns och hur man atersoker dem. Arkivférteckningen
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ska tillsammans med myndighetens 6vriga dokumentation utgéra ett sok- och
insynsinstrument till myndighetens allménna handlingar.

Tva olika arkivredovisningsmodeller

Den modell for arkivredovisning som tidigare var praxis bygger pa ett system som funnits
hos svenska myndigheter sedan 1903 — allménna arkivschemat. Arkivférteckningen var
ett sokmedel till arkivets fysiska volymer. Det fungerade for &ldre tiders pappersbaserade
dokumenthantering. Nackdelen &r att strukturen inte kopplas ihop med verksamheten utan
istallet bygger pa handlingens yttre form och funktion. Allmanna arkivschemat
aterspeglar darmed inte verksamheten och har ocksa visat sig svar att forsta, bade for
myndighetens personal och for allménheten.

Eftersom arkivforteckningen inte ansags fylla den avsedda funktionen som insyns- och
sokinstrument inleddes i bdrjan av 1990-talet ett arbete med att ta fram en ny modell for
arkivredovisning. | korthet innebar denna modell att allménna handlingar ska
klassificeras och fortecknas efter processerna i myndigheternas egen verksamhet.
Informationen knyts pa sa vis tydligt till myndighetens uppdrag och verksamhet.
Huvudregeln néar man redovisar arkiv ar: en arkivbildare — ett arkiv — en férteckning. Om
myndighetens arbetsuppgifter ar tydligt atskilda kan det vara mer praktiskt att dela upp
myndighetens arkiv i flera delar och gora en forteckning for respektive delarkiv. Dessa
forteckningar dokumenterar da tillsammans myndighetens arkiv.

Handlingar som tillkommit eller uppréttats hos myndigheten fram till 2015-12-31 ska
fortecknas i redan paborjade forteckningar som ar upprattade enligt allmanna
arkivschemat. Handlingar som tillkommit eller uppréttats hos myndigheten fran och med
2016-01-01 kan fortecknas i enlighet med processorienterad redovisningsprincip.
Myndigheten ska i samrad med Regionarkivet vlja en lamplig tidpunkt for att byta fran
forteckning enligt allménna arkivschemat till en processorienterad arkivforteckning.
Innan utgangen av 2018 bor handlingar som tillkommit eller uppréttats hos myndigheten
fortecknas utifran processorienterad redovisningsprincip.

Forteckna enligt allmanna arkivschemat
Allménna arkivschemat ar en systematisk forteckningsplan. En férteckning enligt
allménna arkivschemat utgar fran fasta huvudavdelningar:

A PROTOKOLL

B UTGAENDE HANDLINGAR

C DIARIER

D LIGGARE OCH REGISTER

E INKOMNA HANDLINGAR

F AMNESORDNADE HANDLINGAR
G RAKENSKAPER

H STATISTIK

J KARTOR OCH RITNINGAR

K FOTOGRAFIER OCH FILMER
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L EGET TRYCK
O OVRIGA HANDLINGAR

Myndigheten ska utifran dessa huvudavdelningar dela in sitt arkiv i lampliga
underavdelningar och serier. Dessa ska i sin tur redovisas sa att underavdelningar och
serier med viktigare handlingar kommer fore underavdelningar och serier med mindre
viktiga handlingar. | serierna ska volymerna redovisas kronologiskt.

Forteckningen ska innehalla namn pa huvudman, myndighetens namn och myndighetens

tidsomfattning. Den ska innehélla en innehallsforteckning dar samtliga serier i arkivet
framgar. Varje serie ska sedan redovisas tillsammans med dess ingaende volymer.

For varje serie anges

seriens namn

seriesignum

placering

volymnummer

tid da handlingarna uppréttats

eventuella anmarkningar, antingen pa serieniva eller volymniva.

Forteckna enligt processorienterad redovisningsprincip

Den processorienterade arkivforteckningen utgar fran klassificeringsstrukturen och ska
knyta ihop processerna i klassificeringsstrukturen med de handlingsslag och
handlingstyper som ska bevaras. Forteckningen ska ocksé innehalla uppgifter om
forvaringsenheterna for handlingsslag och handlingstyper och deras placering.

| forteckningen ska féljande uppgifter anges om handlingsslag och handlingstyper:

Namn och beteckning pa verksamhetsomrade.
Namn och beteckning pa handlingsslaget/processen.
Namn pa ingaende handlingstyper som ska bevaras.
Typ av forvaringsenhet.

Eventuella sekretessbestammelser.

Om en handlingstyp utgérs av sammanstéllningar ur en databas ska féljande uppgifter

anges:

Typer av uppgifter som ingar i handlingstypen.
Samband med andra handlingstyper.
I vilken eller vilka databaser handlingstypen ingar.

Samband med dokumentation dver systemet eller systemen.

Foljande uppgifter ska anges om forvaringsenheterna:

Myndighetens/arkivbildarens namn.
Namn pa handlingsslag eller handlingstyp.
Beteckning pa forvaringsenheten.

Typ av forvaringsenhet.
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e Forvaringsenhetens omfattning.
e Forvaringsenhetens fysiska placering.

Grundregeln &r att den processorienterade arkivforteckningen redovisas utifran
handlingsslag, men vid behov kan myndigheten sarredovisa handlingstyper eller redovisa
en grupp av handlingsslag som forvaras tillsammans.

Handlingstyper som sarredovisas fran handlingsslaget ska redovisas genom att sétta ett
bindestreck mellan handlingsslagets beteckning och sedan en I6pnummersiffra,
exempelvis X.x-1, X.x-2, X.X-3 och sa vidare.

Grupper av handlingsslag ska redovisas med en egen beteckning som borjar pa 0. Alltsa
0.1, 0.2, 0.3 och s vidare. Detta for att nollan &r den enda siffran i
klassificeringsstrukturen som inte kan vara knuten till ett verksamhetsomrade.

Att faststalla en arkivforteckning

Arkivansvarig pa myndigheten ansvarar for att en arkivforteckning finns, och att den
uppdateras fortlépande.

Regionarkivet beslutar inte om en myndighets arkivforteckning. Myndigheten behdver
inte heller fatta ett formellt beslut om att faststalla arkivférteckningen.

I samband med Regionarkivets tillsyn och senast i samband med leverans av arkiv
kvalitetsgranskar Regionarkivet myndighetens arkivforteckning.

Uppdatera arkivforteckning

Forteckningsarbetet ska goras fortlopande under aret sa att arkivforteckningen halls
uppdaterad. Den processorienterade arkivforteckningen ska uppdateras sa att den foljer
den senaste versionen av myndighetens klassificeringsstruktur.

Om myndigheten lagger till en ny process i klassificeringsstrukturen ska den nya
processen/handlingsslaget laggas till i arkivforteckningen. Arkivhandlingar som
tillkommer i den nya processen ska fortecknas fortlopande fran det att myndigheten har
faststéllt den nya versionen av klassificeringsstrukturen.

Om myndigheten tar bort en process i processbeskrivningen i klassificeringsstrukturen
ska inga nya arkivhandlingar fortecknas under det handlingsslaget som hor till processen i
arkivforteckningen. Handlingsslaget som hor till den upphdrda processen ska dven
fortsattningsvis finnas med i arkivforteckningen trots att inga nya arkivhandlingar
fortecknas under handlingsslaget.

Myndigheten ska dokumentera de fordndringar som gors i klassificeringsstrukturen och
de eventuella relationerna mellan dessa forandringar. Andringshistoriken redovisas i
klassificeringsstrukturen och inte i arkivforteckningen.

Skapar myndigheten en ny klassificeringsstruktur som sedan beslutas av Arkivndmnden
ska myndigheten aven uppratta en ny arkivforteckning som utgar fran den nya
klassificeringsstrukturen.
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Register/diarium

Allménna handlingar ska som huvudregel registreras sa snart de har kommit in till eller
upprattats hos en myndighet enligt offentlighets- och sekretesslagen. Bestammelsen
innehaller inte ndgon bestamd tidsgrans, men justititcombudsmannen har angett i flera
beslut att om en handling ska registreras, ska detta goras sa snart det praktiskt ar mojligt,
normalt sett samma dag som handlingen kom in eller uppréttades, och senast nésta dag.

Reglerna i 2 kap. tryckfrihetsférordningen och 5 kap. offentlighets- och sekretesslagen
syftar till att sakerstalla att allmanna handlingar ska héllas latt tillgangliga och att det ska
vara latt for en enskild att informera sig om vilka handlingar som finns hos en myndighet.
Reglerna &r av grundlaggande betydelse for att medborgarna ska ha full insyn i det
allménnas verksamhet.

Begreppet diarieforing anvands inte i lagtexten, utan det talas om register och
registrering. Diarieforing dr en utbyggd form av registrering av allménna handlingar. Ett
diarium innehaller i regel betydligt fler uppgifter om drendet och handlingarna an vad
som foreskrivs i offentlighets- och sekretesslagen, detta for att underlatta handldggning,
uppféljning, arkivering, gallring och atersékning med mera. Ett diarium kan vara allt fran
ett mycket enkelt register till ett omfattande drendehanteringssystem.

Undantag fran registrering

Det ar bara allménna handlingar som myndigheten &r skyldig att registrera enligt
offentlighets- och sekretesslagen och nar det géller sekretessbelagda handlingar &r
skyldigheten ovillkorlig. Men det finns undantag: handlingar som férekommer hos en
myndighet i stor omfattning och som regeringen i offentlighets- och
sekretessforordningen har undantagit fran registreringsskyldigheten. Sddana handlingar ar
till exempel handlingar i socialtjanstens personakter och sjukvardens patientjournaler.

Handlingar som inte omfattas av sekretess

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls ordnade sa
att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller uppréttats. Nar
myndigheten har bestamt sig for ett satt att hantera handlingarna maste det tillampas
konsekvent av alla inom myndigheten. Om det till exempel har bestamts att allménna
handlingar tillhérande vissa &rendeslag ska registreras kravs det att alla allmanna
handlingar som hor till sadana drenden verkligen registreras. Detta ska framga av
myndighetens dokumenthanteringsplan.

Handlingar av ringa betydelse

Om det ar uppenbart att en allmén handling ar av ringa betydelse fér myndighetens
verksamhet, behover den varken registreras eller hallas ordnad. Som handlingar av ringa
betydelse réaknas bara sadant som bara indirekt eller i ringa man rér myndighetens
verksamhet, till exempel reklam.

Elektroniska handlingar som ar tillgangliga for flera myndigheter

| offentlighets- och sekretesslagen finns en undantagsregel som galler myndigheter som
har direktatkomst till elektroniska handlingar eller uppgifter i samma register eller
databas. Det ar bara den myndighet som gjort upptagningen tillgdnglig for den andra

Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och 36 (61)
informationshantering



myndigheten som behdver registrera handlingen. Om en av myndigheterna tillfor en
allmén handling till registret eller databasen, behdver endast denna myndighet diariefora
handlingen som uppréttad, aven om handlingen enligt tryckfrihetsforordningens regler
ocksa ar inkommen hos de andra myndigheter som har tillgang till registret eller
databasen.

God ordning och overskadlighet

| ett diarium kan man béade registrera enskilda handlingar men det vanliga &r att man
haller ihop alla handlingar i ett arende med ett gemensamt diarienummer. Férdelen med
registreringen i diarier ar att den knyter samman handlingar som har ett processuellt
samband, till exempel att de hor till ett visst arende, projekt eller motsvarande.

4 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen handlar om hur en myndighet ska uppna god
ordning och 6verskadlighet vid hanteringen av allménna handlingar. En forutsattning for
att kunna leva upp till dessa bestdammelser &r att det finns en genomtankt plan dar det
bland annat framgar hur registrering ska utforas.

Syftet med bestdmmelserna i offentlighets- och sekretesslagen éverensstimmer med
arkivlagens krav pa att arkivvarden ska tillgodose ratten att ta del av allmanna handlingar.
Arkivlagen sager ocksa att den uppdelning av handlingar i till exempel olika
arendegrupper som gors vid registreringen ocksa maste vara lamplig for arkivet. En
arkivmyndighet har endast tillsynsansvar for registreringen av allmanna handlingar i den
del som har betydelse for arkivvarden.

Diarieplanens struktur

En diarieplan &r en systematiskt ordnad plan for klassificering av arenden eller handlingar
i ett diarium. Myndighetens beslutade klassificeringsstruktur ska ersatta den
amnesordnade diarieplanen. Klassificeringen utifran den processorienterade
klassificeringsstrukturen/diarieplanen ger en mojlighet till sékning pa arenden oberoende
av hur arendemeningen formulerats, den ger méjlighet till redovisning av verksamheten,
till uppféljning och statistik med mera.

Forteckning Over IT-system

En vidare bendmning av I1T-system &r IT-lI6sningar. En IT-16sning kan vara ett redskap
for att samla in, lagra, bearbeta och sprida elektronisk information. Sasom exempel pa
samarbetsytor kan ndmnas gemensamma kataloger, dokumenthanteringssystem eller
innehallet i ett intrant.

Varje myndighet ska se till att det finns en forteckning 6ver de IT-l6sningar som
innehaller myndighetens elektroniska allmanna handlingar. Forteckningen ar upprattas
utifran kraven i 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen och 6 § arkivlagen.

Forteckningen ska vara ett hjalpmedel for allménhetens rétt till insyn och ar en del av
myndighetens informationsredovisning. Om enbart sokingangar i form av diarier finns att
tillga skulle allmanhetens insyn i myndigheternas allmanna handlingar i elektronisk form
forsamras.
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Med en forteckning 6ver IT-16sningar blir det &ven lattare fér myndigheterna att leva upp
till bestdammelserna om personuppgiftsbehandling i EU:s dataskyddsférordning (GDPR)
som galler fran och med 25 maj 2018.

Forteckningen kan med fordel samordnas med myndighetens évriga behov av
dokumentation om IT-lésningar inom till exempel informationssékerhet och
personuppgiftsbehandlingar.

| forteckningen dver myndighetens IT-l6sningar som innehaller allmanna
handlingar/uppgifter ska minst féljande uppgifter finnas med:

e Namnet pa IT-losningen
e Andamélet med informationshanteringen

e Beskrivning av informationsinnehallet och vilket syfte det fyller i myndighetens
processer

e Inom vilken tidsperiod innehallet skapats
e Om IT-l6sningen ersétter tidigare, manuella eller digitala, rutiner.

e Vilken myndighet som ansvarar. Nar myndigheten anvander en IT-16sning som
anvands av flera myndigheter anges den myndigheten som har det tekniska
arkivansvaret.

Forteckningen beslutas forsta gangen nar den tas i bruk och uppdateras sedan lpande.
Nar den blir o6verskadlig pa grund av for manga andringar och tillagg skapas en ny
version som beslutas pa nytt.

Myndighetens beslut

Néamnd/styrelse beslutar om att faststélla forteckningen dver myndighetens IT-l6sningar
som innehaller allménna handlingar. Beslutet kan delegeras.

Plan for bevarande av elektroniska handlingar

Elektroniska handlingar som hanteras i IT-system ska bevaras i arkivgodkanda format, pa
ett sakert satt och med samma kvalitet och riktighet som analoga handlingar. En vidare
bendmning av IT-system ar IT-l6sningar. En IT-16sning kan vara ett redskap for att samla
in, lagra, bearbeta och sprida elektronisk information. Livslangden for en IT-16sning &r
begransad, men informationen ska anda vara tillganglig, atkomlig, autentisk, lasbar och
tillforlitlig bade idag och i framtiden.

For att sakerstalla att informationen ar fortsatt sokbar, atkomlig och anvandbar ska
informationshanteringen omfatta hela livscykeln, det vill sdga &ven slutarkivering. Redan
vid planeringen av IT-l6sningar maste myndigheten ta hansyn till att informationen ska
kunna bevaras och gallras, forvaltas och goras tillganglig pa ett langsiktigt och sakert satt
och vilken dokumentation som behdvs. Myndigheten ska sékerstélla att Regionarkivets
krav for arkivering finns med i upphandling eller utveckling av IT-16sningar.

For myndighetsspecifika IT-l6sningar ansvarar den egna myndigheten for upprattande av
planen. FOr gemensamma IT-l6sningar ansvarar istéllet den myndighet som har det
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tekniska arkivansvaret for upprattande av planen. De myndigheter som anvénder en
gemensam IT-losning kan da hanvisa till myndigheten med tekniskt arkivansvar. En plan
for bevarande av elektroniska handlingar kan omfatta alla IT-I6sningar, alternativt gors en
plan per IT-I6sning. Den ska beskriva myndighetens atgarder for att sakerstalla
bevarandet, till exempel hur de elektroniska handlingarna ska framstéllas, éverforas,
hanteras, forvaras och vardas.

Kunskap om verksamheten och sammanhanget dar informationen skapas ar viktiga delar i
bevarandet tillsammans med teknisk systemdokumentation och manualer.

| en plan for bevarande av elektroniska handlingar ska minst foljande uppgifter
finnas med:

e Allménna uppgifter om IT-I6sningen
e Uppgifter om tekniken for driften av IT-l6sningen.

e Dokumentation av gallrings- och exportfunktioner, sammanstéliningsmojligheter
och utskrifter.

e Hur 6verforing ska goras till Iangsiktigt bevarande, till exempel val av teknik och
format.

e Uppgifter om hur information ska 6verlamnas.
Undantag for 1T-16sningar som exempelvis molntjénster

Né&r en myndighet upphandlar en molntjanst for att hantera allméanna handlingar ska
myndigheten forsakra sig om att de avtal som tecknas med leveranttren gor det mojligt
att bade bevara och gallra.

Det ska vara mojligt att langtidsbevara handlingarna hos leverantéren eller att flytta hem
informationen i ett hanterbart format.

Gallringen som myndigheten genomfor ska ocksa slutforas hos leverantéren. Om
uppgifterna fortsatter att lagras pa leverantérens servrar ar kravet pa gallring inte uppfyllt.

Myndighetens beslut

Namnd/styrelse beslutar om att faststélla en plan for bevarande av elektroniska handlingar
i myndighetsspecifika IT-16sningar. Beslutet kan delegeras.

Né&mnd/styrelse som har det tekniska arkivansvaret beslutar om att faststélla en plan for
bevarande av elektroniska handlingar i IT-lI6sningar som anvénds av fler &n en myndighet
i kommunen. Beslutet kan delegeras.
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5. Arkivera och rensa

Nar ska allmanna handlingar arkiveras?

Allménna handlingar ska arkiveras, vilket betyder att de sparas. Arkivering kallas ocksa
for arkivlaggning och innebar da en medveten aktivitet for att en handling ska fa sin
forvaringsplats, exempelvis i en IT-16sning eller i en arkivlokal. Olika typer av handlingar
blir allmanna vid olika tidpunkter. Darfor arkiveras ocksa handlingar vid olika tidpunkter.

Myndigheter ska arkivera sadana handlingar som anges i 2 kap. 9 §
tryckfrihetsférordningen om de ar av betydelse fér myndighetens verksamhet,
allmanhetens insyn, rattskipning, forvaltning eller forskning. Ovriga handlingar ska
avlagsnas nar handlaggning eller annat arbete har avslutats. Reglerna i saval
tryckfrihetsférordningen som arkivlagen med foljdforfattningar ar teknikneutrala, det vill
séga att de galler samtliga handlingar i myndighetens arkiv, oavsett om de utgérs av
handlingar pa papper eller upptagningar (elektroniska handlingar).

Arkivlagen séger att en myndighet ska avgransa arkivet genom att faststélla vilka
handlingar som ska vara arkivhandlingar. I arkivférordningen framgar det att handlingar
som tillhor ett &rende ska arkiveras nér &rendet har slutbehandlats. Andra allménna
handlingar ska arkiveras sa snart de har justerats eller pa annat satt fardigstallts. Nar det
géller register som fors fortldpande, till exempel journaler och diarier, ska varje
anteckning anses arkiverad i och med att den har gjorts. Arkivet bildas da under den
pagaende handlaggningen eller i nara anslutning till handlaggningsprocessen.

Det finns inga foreskrifter om vilka kriterier som ska galla nar myndigheten bestammer
vilka handlingar som ska arkiveras, men myndigheterna ska utga fran arkivlagens
bevarandekriterier vid bedémningen.

| vissa fall kravs ett aktivt stéllningstagande

Ett pagdende arende kan innehalla bade allmanna handlingar och handlingar som inte ar
allmanna. Handlingar som skickas till eller fran arendet blir genast allmanna, medan
ovriga handlingar blir allmanna férst da drendet ar fardigt, det vill saga arkiveras.

Forutom allménna handlingar ska till exempel &ven minnesanteckningar och utkast av
betydelse arkiveras om de tillfér &rendet sakuppgift. Myndigheten ska darfor ta stéllning
till i vilken omfattning sddana handlingar ska arkiveras. For detta ansvarar handlaggaren.

En handling kan arkiveras bade till foljd av en medveten atgérd och en utebliven atgard,
som till exempel ndr man inte genomfort rensning. Det som &r avgorande for om en
handling ska anses som arkiverad ar inte om det funnits en avsikt att bevara den, utan om
den faktiskt finns bevarad.

| vissa fall ar alltsd en myndighets omhandertagande av handlingar for arkivering en
faktisk hantering. Aven en utebliven atgard, till exempel rensning, kan i praktiken
innebéra att en handling/upptagning har tagits om hand for arkivering. Avgorande for om
en handling ska anses som arkiverad ar om handlingen faktiskt finns bevarad, inte om det
har varit myndighetens avsikt att omhanderta handlingen for arkivering. Finns
handlingarna bevarade pa papper eller i elektronisk form har handlingarna arkiverats dven
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om sattet och formen for bevarandet inte uppfyller de krav som kan stéllas med stéd av
arkivforfattningarna. Ren passivitet bor dock inte jamstéallas med ett beslut om arkivering.
Arkivforfattningar forutsatter ndmligen att det finns en insikt om handlingarnas funktion
och betydelse for att man i sddana situationer ska kunna betrakta informationen som
arkiverad.

Rensa handlingar som inte ska arkiveras

Handlingar som inte ska arkiveras rensas ut, det vill sdga avlagsnas och forstors. De
handlingar som inte rensas fore arkiveringen blir allménna handlingar, &ven om de inte
varit detta tidigare. Rensning innebér att skilja mellan handlingar och uppgifter som ska
arkiveras och dem som inte ska arkiveras. Precis som gallring innebér rensning att
handlingar forstors, men till skillnad fran gallring kravs det inget gallringsbeslut for att fa
rensa. Det kan aldrig férekomma rensning av allméanna handlingar.

En vanlig benamning pa handlingar som inte ar allménna inom en myndighet, och som
darfor kan rensas ar "arbetsmaterial”. Det ar ett begrepp som inte anvands i
tryckfrihetsforordningen och det kan vara oklart vad som ska raknas som arbetsmaterial.
Det som kan rensas ar “mellanprodukter”, till exempel egna anteckningar av ringa
betydelse, utkast till brev, interna PM som inte tillfor ett arende sakuppgift, protokoll eller
motsvarande som &nnu inte justerats, foljebrev, handling som bara ldmnats in till eller
upprattats for publicering (manuskript, artiklar till publikationer). Om dessa handlingar
arkiveras blir de allméanna handlingar. Det finns en missuppfattning om att alla handlingar
som cirkulerar inom en myndighet kan ses som arbetsmaterial eller interna handlingar.
Det &r fardigstallandet av en handling som har betydelse — inte om den skickats
nagonstans.

En handling ska inte rensas om den
e tillkommer ndgon annanstans &n hos myndigheten
e har expedierats (undantaget utkast som skickas i samradssyfte)
e har arkiverats
e tillkommit av nagot annat skal an for ett arendes foredragning eller beredning
o tillfor arendet sakuppgift.

Den vanligaste formen av rensning &r att rensa en akt innan arendet avslutas, sa kallad
aktrensning. Rensning kraver kdannedom om handlingarna och ar darfoér handlaggarens
uppgift. Om rensningen inte genomfors innan arendet har avslutats blir innehallet i akten
allmanna handlingar. Da maste det finnas ett gallringsbeslut for att fa forstora innehallet,
aven utkast och betydelseldsa kladdar.

Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och
informationshantering

41 (61)



6. Gallra

Gallring innebdr att allmé&nna handlingar eller uppgifter som tillhdr ett myndighetsarkiv
forstors enligt faststallda kriterier. Det &r ett aktivt ingrepp som forutsatter att man forst
har gjort en vardering av handlingarnas eller uppgifternas informations- eller bevisvérde
Over tid och dokumenterat detta i ett beslut.

Huvudregeln i arkiv- och offentlighetslagstiftningen &r att alla allméanna handlingar ska
bevaras och att de ar en del av kulturarvet. Men information far anda gallras under
forutsattning att den inte langre behdvs for att tillgodose rétten att ta del av allméanna
handlingar och behovet av information for réttskipningen, férvaltningen och forskningen
— det galler bade professionell, vetenskaplig forskning och amatorforskning, som till
exempel slaktforskning.

Praktiskt nddvandigt men begransar ratten till insyn

Gallring ar ett storre ingrepp i offentligheten an sekretess. Det &r en definitiv begransning
av ratten till insyn. Att gallra allmanna handlingar &r d4nda praktiskt och ekonomiskt
nodvandigt. Gallring syftar till att arkiven inte ska tyngas av handlingar som saknar
patagligt informationsvarde, som bara utgér dubblering av information eller som har ett
informationsvérde som &r markant begrénsat i tiden. Gallring sparar utrymme och
begransar arkivens tillvéxt. En riktigt utférd gallring bor dven leda till att arkiven blir mer
overskadliga och effektiva som informationskallor. Den lyfter ocksa fram viktig
information ur en méngd handlingar.

Fragor om bevarande och gallring hor ihop

| arbetet med att vardera information i form av allménna handlingar &r det viktigt att
tanka pa att handlingarna &r en del av det svenska kulturarvet. Frdgor om bevarande och
gallring &r tatt knutna till varandra. | manga fall gar det inte att ta stéllning till vad som
ska gallras om det inte samtidigt ar utrett vad som ska bevaras. Gallringsutredningen
maste oftast dven utga fran vad som ska bevaras. Den information som blir kvar efter
gallring ska tillgodose rétten att ta del av allmanna handlingar och behovet av information
for rattskipning, forvaltning och forskning.

Definitionen av gallring

Gallring definieras varken i arkivlagen eller i arkivforordningen. Regionarkivets
definition bygger pa definitionen i Riksarkivets foreskrifter for de statliga myndigheterna
(RA-FS):

Gallring innebér att allmanna handlingar eller uppagifter i dessa forstors eller aktivt
avlagsnas. Gallring innefattar ocksa atgarder med handlingar som innebéar
informationsforlust, forlust av méjlighet att sammanstalla information eller sdka i den och
forlust av mojlighet att bedéma en handlings akthet. Atgérder som kan resultera i denna
typ av forluster &r exempelvis skanning av pappershandlingar, migrering eller utskrift av
elektroniska handlingar.

Goteborgs Stads anvisning for tillampningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och 42 (61)
informationshantering



Besluta om gallring

En myndighet far endast gallra allmanna handlingar om det framgar av lag, férordning
eller beslut av arkivmyndigheten.

Kommunfullmaktige i Goteborgs Stad har delegerat beslutanderétten om gallring till
Arkivnamnden. Arkivnamnden har ddrmed det slutliga avgérandet vid bedémning av vad
som ska sparas for framtiden sa att insynen, rattsakerheten och forskningens behov blir
tillgodosedda.

For vissa typer av handlingar &r Arkivnamndens rétt att meddela gallringsbeslut inskrénkt
genom lag eller férordning

Undantag i tva fall
Handlingar i socialtjanstens personakter

Goteborgs kommun ar ett sa kallat intensivdataomrade (data i betydelsen uppgifter),
vilket framgar av socialtjanstlagen och socialtjanstférordningen.

Det innebar att handlingar i socialtjanstens personakter undantas fran gallring och istéllet
bevaras med hansyn till forskningens behov av information, nar dvriga kommuner gallrar
merparten av sina. | stéllet for att gallra ska de myndigheter som ska tillampa
socialtjanstlagen arligen avstélla de av socialtjanstens personakter, dar fem ar gatt sedan
sista anteckning, och dverlamna (leverera) dessa till Regionarkivet

Kvalitetsregister

Personuppgifter i ett nationellt eller regionalt kvalitetsregister ska enligt patientdatalagen
gallras nar de inte langre behovs for att sakra vardens kvalitet. Men en arkivmyndighet
inom ett landsting eller en kommun far foreskriva dessa personuppgifter far bevaras for
historiska, statistiska eller vetenskapliga &ndamal.

Beslut om bevarande och gallring eller bara gallringsbeslut?

Gallringsbeslut som tar upp bade bevarandehandlingar och handlingar som ska gallras
kallas "bevarande- och gallringsbeslut”. Finns det inga handlingar som ska bevaras, till
exempel om samtliga arenden inom en viss process eller med en viss funktion ska gallras
beslutar Arkivnamnden endast om “gallring”. Eftersom huvudregeln &r att allménna
handlingar ska bevaras beslutar Arkivnamnden daremot inte om endast bevarande.

Beslut om bevarande och gallring géller tills vidare, tills nytt beslut fattas. Det & mojligt
att fatta gallringsbeslut som galler retroaktivt. Om det saknas beslut om gallring ska
handlingen bevaras.

Arkivnamnden fattar tva typer av beslut om “gallring” eller “bevarande och gallring™:

o Generella beslut om gallring” eller ”bevarande och gallring” som galler de
flesta eller alla myndigheter i Goteborgs Stad.

o Myndighetsspecifika beslut om "gallring” eller "bevarande och gallring” som
géller for en specifik myndighet eller en specifik grupp av myndigheter.
For att fa gallra med stod av Arkivnamndens gallringsbeslut eller bevarande- och

gallringsbeslut krévs att myndigheten fattar ett eget beslut om att tillampa
Arkivnamndens beslut. Ett sadant beslut kallas for “tillampningsbeslut”. Huvudregeln ar
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att beslutet fattas genom att dokumentera tillampningen i myndighetens
dokumenthanteringsplan. Se Dokumentera bevarande- och gallringsbeslut.

Myndighetens ansvar

Myndigheten ansvarar for att se éver mojligheten att gallra handlingar i sitt arkiv.
Myndigheten ska darfor véardera informationen for att bestamma vilken information som
ska bevaras och vilken som kan gallras. Darefter ska myndigheten begéra ett beslut om
gallring fran Arkivnamnden. Detta gér myndigheten genom att skicka in en sa kallad
gallringsframstéllan till Regionarkivet. I manga fall kan myndighetens gallringframstallan
aven innehélla forslag pa handlingar som ska bevaras. Da beslutar Arkivnamnden om
bevarande och gallring.

Gallringsframstallan

Om myndigheter gallrar for mycket forloras betydelsefull information. Gallringen maste
darfor vara noga genomténkt och kunna motiveras i en gallringsframstéllan. En
gallringsframstéllan kan vara generell och galla for samtliga eller flertalet myndigheter i
Goteborgs Stad, och den kan ocksa vara specifik for en myndighet eller specifik for en
grupp av myndigheter med liknande verksamheter.

Alla typer av gallringsframstallan ska foregas av en gallringsutredning.
Gallringsutredningen &r mycket viktig eftersom allménheten har ratt till insyn i
myndigheternas verksamheter. Da maste de ocksa fa veta vilka stallningstaganden som
ligger bakom att allmé&nna handlingar gallras. Myndighetens gallringsutredning eller
utredning om bevarande och gallring ska svara pa fragorna vad, nar och varfor.
Utredningen ska dokumenteras i Regionarkivets mall.

I en gallringsutredning ingar att

e inventera vilka handlingstyper som gallringsbeslutet ska omfatta och
presentera dessa samlat i en lista

e beskrivalvardera hur informationen har anvénts i verksamheten, vilken
funktion den har haft, vilket varde informationen har pa kort och lang sikt
och myndighetens behov av informationen

e motivera varfor informationen kan gallras eller varfér den ska bevaras,
varfor en viss gallringsfrist har féreslagits och ange hur myndigheten har
tillgodosett bevarandemalen enligt arkivlagen.

Gallring eller bevarande och gallring for alla eller de flesta myndigheter

En generell utredning om gallring eller bevarande och gallring galler alla myndigheter i
Goteborgs Stad och omfattar framforallt informationen som tillkommer inom de styrande
och stédjande verksamheterna. Den kan initieras av Regionarkivet eller av en eller flera
myndigheter i staden som da ska samrada med Regionarkivet. Eftersom myndigheterna
har klassificeringsstrukturer som kan se nagot olika ut ska handlingstyperna inte
huvudsakligen presenteras utifran verksamhetsomraden och processer. Istéllet ska de
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grupperas utifran sin funktionalitet — det vill sdga att handlingar grupperas tillsammans da
de hanteras pa samma séatt pa de olika myndigheterna och styrs av samma regelverk.

Gallring eller bevarande och gallring for en myndighet

Innan arbetet paborjas bor myndigheten kontakta Regionarkivet for samrad och stod.
Handlingstyperna ska listas och struktureras tydligt utifran myndighetens beslutade
klassificeringsstruktur.

Gallring eller bevarande och gallring fér en grupp av myndigheter

Myndigheter som har ett liknande uppdrag i sin kdrnverksamhet och styrs av gemensamt
regelverk kan ga samman for att géra en gemensam utredning om gallring eller bevarande
och gallring. Innan arbetet paborjas ska gruppen eller den som &r utsedd som ansvarig
samrada med Regionarkivet. Handlingstyperna ska listas pa samma satt som i en generell
utredning om gallring eller bevarande och gallring.

Framstéallan om gallring eller bevarande och gallring

Né&r en utredning om gallring eller bevarande och gallring &r klar kan myndigheten eller
myndigheterna gora en framstéallan om gallring eller bevarande och gallring. En
framstéllan om gallring eller bevarande och gallring ska vara vél férankrad hos
myndigheten eller myndigheterna. Nar en grupp av myndigheter gatt samman och gjort
en gemensam utredning om bevarande och gallring ska de géra en gemensam framstallan.
Myndigheten eller myndigheterna ska anvanda Regionarkivets mall.

Utredningen om bevarande och gallring samt sammanstéllningen av handlingstyper ska
bifogas som bilagor. Till framstallan om bevarande och gallring kan vid behov &ven
bifogas ett urval av kopior/utskrifter som ar representativa for de handlingar som
framstallan galler for.

Initiera gallringsutredningar

Myndighetsspecifika utredningar om gallring eller bevarande och gallring &r det
huvudsakligen en myndighet eller en grupp av myndigheter med liknande verksamheter
som initierar och ansvarar for. | vissa fall kan Regionarkivet initiera en
myndighetsspecifik utredning om bevarande och gallring fér en grupp av myndigheter,
nar Regionarkivet ser ett sddant behov. Sadana utredningar galler framst handlingar som
produceras i myndigheternas kérnverksamheter.

Generella utredningar om gallring eller bevarande och gallring &r det huvudsakligen
Regionarkivet som initierar och ansvarar for. Men, efter samrad med Regionarkivet far
aven myndigheter initiera och ansvara for generella utredningar om gallring och
bevarande- och gallring, framst nér det géller handlingar inom de styrande och stddjande
verksamheterna.

I de fall dar utredningen om gallring eller bevarande och gallring rér handlingar som
forekommer hos manga eller alla myndigheter i Goteborgs Stad behdver gruppen som
ansvarar for utredningen skapa referensgrupper ute i verksamheterna for hjélp med
varderingsarbetet. De myndigheter som berdrs av utredningen ska da delta i
varderingsarbetet.
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Dokumentera bevarande- och gallringsbeslut

Innan en myndighet som omfattas av ett generellt eller myndighetsspecifikt
gallringsbeslut eller bevarande- och gallringsbeslut ska verkstalla gallringen maste
myndigheten fatta ett beslut om att tillampa Arkivnamndens beslut: ett sa kallat
tillampningsbeslut. Detta ska som huvudregel géras i myndighetens
dokumenthanteringsplan. Forst déarefter kan gallringen genomfdoras.

| enstaka fall kan myndigheten behtva fatta ett separat tillampningsbeslut av
Arkivndmndens beslut om gallring eller bevarande och gallring. Det kan vara nér ett
generellt beslut om gallring eller bevarande- och gallring inte hor hemma i myndighetens
dokumenthanteringsplan eller om myndigheten inte har en fardig klassificeringsstruktur
och darmed saknar dokumenthanteringsplan.

Myndighetens ndmnd eller styrelse beslutar om tillampningen. Beslutet kan delegeras.

Generella eller myndighetsspecifika beslut

Generella beslut om bevarande och gallring eller bara beslut om gallring omfattar
handlingar/uppgifter som

o tillkommer i myndigheternas styrande och stddjande verksamheter och &r
gemensamma for de flesta eller samtliga myndigheter i Géteborgs Stad,
e ingdr i gemensamma IT-I6sningar.

Myndighetsspecifika beslut om bevarande och gallring eller bara beslut om gallring
omfattar handlingar/uppgifter som

o ar unika i en specifik myndighets karnverksamhet eller i de fall myndigheten har
sérskilda behov

o tillkommer i kdrnverksamheten hos en grupp myndigheter som bedriver liknande
verksamhet och styrs av samma regelverk.

Forstdra gallringsbara handlingar

Gallringsfrist

For de gallringsbara handlingarna anges alltid en gallringsfrist. De handlingar som
omfattas av gallringsfrist ska forstoras nér gallringsfristen har 16pt ut. Med gallringfrist
menas den tid som ska forflyta innan en allman handling kan forstéras. Det ar hela
kalenderar som ska forflyta utdver ursprungsaret: som ett exempel kan en handling
upprattad under 2018 med gallringsfristen tva ar tidigast gallras i januari 2021.

Forstora eller radera

Information som inte gar att skilja fran databararen, som exempelvis handlingar pa papper
eller mikrofilm, gallras genom att forstéra databararen rent fysiskt. De handlingar som
finns lagrade pa databarare de kan raderas ifran kan raderas utan att databararen forstors.
Detta géller framst elektroniska handlingar. I de fall de elektroniska handlingarna som ska
gallras ar sekretesskyddade ska myndigheten se till att det inte gar att aterskapa den
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gallrade handlingen nér den raderats. Om myndigheten inte kan sakerstélla att den
gallrade handlingen inte kan aterskapas kan sjalva databéraren behova forstoras.

Nér det galler gallring av elektroniska handlingar eller upptagningar avses normalt att
viss information raderas fran databéraren. Det &r inte nodvandigt att den egentliga
information som finns pa ett elektroniskt medium verkligen forstors for att det ska vara
fraga om gallring. Gallring kan exempelvis ocksa ske genom att elektroniskt lagrad
information skrivs ut pa papper varefter den elektroniska versionen raderas. Ett annat
exempel kan vara att en excel-fil med en samling uppgifter sparas i ett pdf-dokument som
overfors till ett usb-minne, varefter excel-filen raderas fran datorn. Aven om mojligheten
till insyn som sadan inte forsvinner vid sadan partiell gallring — informationen finns ju
kvar pa pappret eller i pdf-dokumentet — sa kan forutsattningarna for att soka fram eller
sammanstalla informationen patagligt ha forsamrats.

Gallring av elektroniska handlingar kan ske vid
e radering/0verskrivning av information
e avveckling av IT-I6sningar/del av IT-16sning
e konvertering och migrering
o byte av lagringsformat (till exempel utskrift)
e komprimering
e bortval av ndgon dimension eller betydelsebarande enhet vid skanning.

Molntjanster och outsourcing

Att anvénda sig av molntjanster och outsourcing innebér att dverlamna sin
informationshantering till en utomstéende part. Som kund maste myndigheten rakna med
att sjalv fa analysera pa vilket satt en eventuell migrering ska genomforas och stélla krav
pa leverantéren utifran detta. Det finns en betydande risk att information som av olika
anledningar borde gallras anda finns kvar hos leverantoren. Darfor kan det vara lampligt
att krav pa gallring och arkivering skrivs in i avtalet med leverantoren.

Hantera personuppgifter

Regeringen foreslar att personuppgiftslagen upphéavs och att en ny lag inférs med
kompletterande svenska bestammelser till EU:s dataskyddsférordning (GDPR). Den nya
lagen kallas dataskyddslagen och andringen foreslas trada i kraft den 25 maj 2018, det vill
séga samtidigt som GDPR.

GDPR och regeringens forslag till dataskyddslag hindrar inte att allménna handlingar
som innehaller personuppgifter arkiveras och bevaras eller att arkivmaterial tas omhand
av en arkivmyndighet. | praktiken innebér detta att den svenska grundlagen och
arkivlagstiftningen har foretrade framfér GDPR. GDPR och den svenska dataskyddslagen
ska darfor inte tillampas om det strider mot tryckfrihetsférordningen. Detta ar nédvéandigt
for att den svenska offentlighetsprincipen fullt ut ska kunna fylla sin funktion.

Myndigheternas lagliga grunder for behandling av personuppgifter:

o fullgérande av en réttslig skyldighet
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e utférande av en uppgift av allmént intresse

e som led i myndighetsutévning.

Allmant intresse

Begreppet “allméant intresse” definieras inte i GDPR. Pa sikt far rattspraxis klargora vad
som avses. Det framgar 4nda att allmanhetens rétt att fa tillgang till handlingar kan
betraktas som ett allmént intresse om det finns stod for det i den nationella lagstiftningen.
Svenska myndigheters myndighetsutdvning och évriga uppgifter av allmént intresse som
myndigheter har befogenhet att utfora ar alltid faststallda i enlighet med svensk lag.
Darfor kan en myndighet behandla personuppgifter pa denna réttsliga grund.

Enligt regeringens beddmning ar det ett viktigt allmént intresse att myndigheternas
arendehandlaggning kan ske pa ett effektivt och rattssakert sétt. Regeringen foreslar
darfor att myndigheter ska fa behandla kansliga personuppgifter i elektroniska
arendehanteringssystem om behandlingen ar nédvéndig fér handldggningen av ett arende
oavsett om uppgifterna forekommer i 16pande text eller inte.

Arkivlagen foreskriver inte att bevarande- och gallringsfragor ska beaktas utifran
hansynstagande till intresset av skydd for den personliga integriteten. Det krévs ocksa att
allménna handlingar bevaras dven efter det att deras omedelbara nytta i den I6pande
verksamheten har upphort.

En atgard for att motverka integritetsrisker med elektroniskt bevarande av
personuppgifter i allmanna handlingar ar att se till att personuppgifterna inte ar lika
atkomliga nar de inte langre &r aktuella hos myndigheten. Medarbetare bor darfor bara ha
tillgang till de personuppgifter som kravs for att de ska kunna utfora sina arbetsuppgifter.
Behdrigheten till inaktuella uppgifter i till exempel ett arendehanteringssystem kan darfor
inte vara obegrénsad. Ett satt att skydda personuppgifter &r att genom att
behorighetsstyrning begransa den elektroniska atkomsten till personuppgifterna.

Arkivandamal av allmant intresse

Enligt GDPR far personuppgifter lagras under en langre tid &n vad som normalt galler,
om uppgifterna enbart kommer att behandlas for arkivandamal av allmént intresse. Det
galler under forutsattning att myndigheten kan sakerstalla att personuppgifterna
behandlas i enlighet med GDPR och att myndigheten kan bevisa detta.

Regeringen anser att svenska lagar och regler skyddar enskildas integritet vid hanteringen
av allménna handlingar, till exempel i form av sekretess, informationssékerhet och
gallring. Darfor bedomer regeringen att &ven kansliga personuppgifter kan behandlas da
det ar nodvandigt for att folja foreskrifter om arkiv. Den behandling av personuppgifter
som myndigheter utfor nar de arkiverar sina handlingar utgdr en vidarebehandling for
arkivandamal av allmant intresse. Det kravs da inte nagon annan réttslig grund &n den
man stodde sig pa vid insamlandet av personuppgifterna.

Andra organ &n myndigheter

Bestammelserna om behandling av personuppgifter for arkivandamal av allmant intresse
géller aven allménna handlingar hos aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar
och stiftelser dar kommuner eller landsting ut6var ett réttsligt bestammande inflytande.
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7. Utlana

Lana ut till myndighet

En myndighet far lana ut allmanna handlingar till andra myndigheter for tjansteandamal.
Det géller framst handlingar i enstaka arenden som behdvs for handlaggningen, men inte
1an av en storre mangd handlingar. | de fall det ar frdga om stérre mangd handlingar som
ska lanas ut ska myndigheten samrada med Regionarkivet.

Ett alternativ till utlan ar att lamna ut kopior. Darfor far utlan bara goras i undantagsfall.
Alla utlan ska dokumenteras.

Nar en handling &ar utldnad ansvarar den myndighet som lanat handlingen for den och ska
préva en begaran om att handlingen ska lamnas ut. Detta géller dven utléan av allmanna
handlingar hos aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar och stiftelser dar
kommuner eller landsting uttvar ett rattsligt bestammande inflytande.

Utlan till privatpersoner far inte forekomma.

Forutsattningar for utlan

Myndigheten ska faststalla hur utlan ska hanteras, det bor bland annat specificeras vilka
handlingar som har utlanats samt vilka rutiner som finns fér kontroller och aterkrav av
utestaende lan.

Nér en myndighet lanar ut handlingar ska det goras pa ett sakert sétt sa att de inte skadas
eller gar forlorade.

Myndighet som lanar handlingar far inte lana ut dem i sin tur. Uppstar ett sadant behov,
ska lanet aterlamnas till den myndighet som Ianat ut handlingarna, som darefter lanar ut
handlingarna.

Lana ut till enskilt organ

Om informationen i en handling inte kan kopieras eller 6verforas pa annat satt kan
myndigheten Iana ut handlingen till ett svenskt enskilt organ under en begransad tid efter
beslut av kommunfullméktige. Det ska sta klart att informationen verkligen inte kan
kopieras eller 6verfoéras pa annat sétt.

Ett enskilt organ, som efter ett beslut forvarar allménna handlingar, ska jamstallas med en
myndighet i hanteringen av dessa handlingar. Handlingarna fortsatter att vara allménna
aven hos det enskilda organet som kan prova en begaran om att handlingarna ldmnas ut,
detta enligt tryckfrihetsforordningen, offentlighets- och sekretesslagen samt 16 § lagen
om Overlamnande av allménna handlingar for forvaring.
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Fullmaktiges beslut

Kommunfullmaktige far besluta att allmanna handlingar som kommit in till eller
upprattats hos en myndighet i Goteborgs Stad far dverlamnas till ett svenskt enskilt organ
och forvaras dar under viss tid utan att handlingarna upphor att vara allméanna.

Ett forslag till beslut om tillstand att Gverlamna allmanna handlingar fran en myndighet i
staden for forvaring hos ett enskilt organ ska lamnas till fullméktige. Ansokan ska goras
av den myndighet som forvarar handlingarna.

Samrada med arkivmyndigheten

Myndigheten ska samrada med Regionarkivet innan forslag till beslut om utlan till enskilt
organ lamnas till kommunfullméktige.

Aterlamnande av handlingar

Nar det privata eller enskilda organet inte langre behdver handlingarna ska de aterlamnas
till Goteborgs Stad. Darfor &r det nddvandigt att specificera vilka handlingar som omfat-
tas av den tillfalliga férvaringen och nér de ska aterlamnas. Utlan av handlingar ska
tidsbegransas och myndigheten ska bevaka att handlingarna aterlamnas.
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8. Overlamna och leverera

Med ”6verldamna” menas att formellt 6verfora ansvar for arkivet till den mottagande
myndigheten. Handlingarna forvaras da hos den 6vertagande myndigheten men atskilda
fran myndighetens 6vriga arkiv. Arkiv kan ocksa “6verlamnas och inférlivas”. Det
innebér att handlingarna blir en del av den Gvertagande myndighetens arkiv - det ér till
exempel lampligt for handlingar i arenden som inte har avslutats vid
verksamhetsovergangen. Den praktiska hanteringen kring att 6verlamna arkivhandlingar
kallas "leverans”.

For att en myndighet i Goteborgs Stad ska kunna gora sig av med allménna handlingar
kravs stod av lag, forordning, gallringsbeslut eller beslut i kommunfullméktige och/eller
Arkivndmnden.

Olika séatt att dverlamna
e En myndighet far 6verlamna arkiv till Regionarkivet efter Gverenskommelse.
o  Om en myndighet upphdr med hela sin verksamhet eller delar av verksamheten
far myndigheten 6verlamna arkiv till den myndighet som tar dver:

o0 Annan myndighet i Goteborgs Stad som fortsatter hela eller delar av
verksamheten. Handlingarna kan bade éverlamnas for forvaring och for
inforlivande i den dvertagande myndighetens arkiv. For detta krévs
beslut i kommunfullméktige och i Arkivnamnden.

0 Myndighet i annan kommun, landsting eller statlig myndighet som
fortsatter hela eller delar av verksamheten. For detta krévs beslut i
kommunfullmaktige. Myndigheten ska samrada med Regionarkivet innan
arendet gar till kommunfullmaktige.

Allméanna handlingar kan inte 6verlamnas till enskilt organ annat &4n som lan, se kapitel 7,
Utlana.

Underlag till beslut om 6éverlamnande och dverlamnande och inforlivande

For att Regionarkivet ska kunna ta stallning i samradsarendet infor ett 6verlamnande eller
Overlamnande och inforlivande och for att politikerna i Arkivnamnden och
kommunfullméktige ska fa ett bra underlag for att kunna fatta beslut behovs féljande
information:

1. Grunduppgifter om den myndighet som vill éverlamna eller éverlamna och
inforliva arkiv samt uppgifter om den myndighet som vill Gverta
arkivhandlingarna:

e Den 6verlamnande myndighetens namn och eventuella foregangare.
o Nér den dverlamnande myndighetens verksamhet borjade.
o Den gvertagande myndighetens namn.

2. Beskrivning av de handlingar som myndigheten vill 6verlamna eller 6verlamna
och inférliva:

e Beskrivning av arkivens och handlingarnas ursprung, det vill sdga information
om arkivbildarens verksamhet.
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e Uppgifter om det ingar arkiv som myndigheten i sin tur har dvertagit fran en
annan arkivbildare, det vill s&ga arkiv som Overtagits men inte inforlivats.

e Uppgifter om informationsinnehallet i de handlingar myndigheten vill dverlamna.

e Beskrivning av informationens funktion, anvéndning och betydelse inom och
utanfor verksamheten.

e Uppgifter om arkivens och handlingarnas offentligrattsliga status. Ar all
information offentlig eller finns det uppgifter som omfattas av sekretess?

e Uppgifter om vilket medium som anvands (papper eller elektroniska handlingar
eller bade och.)

3. Beskrivning av verksamhetsévergangen och de inblandade myndigheterna och
handlingarnas funktion:

o Uppgifter om fullméaktigebeslutet (som foranledde exempelvis omorganisationen
eller forsaljningen av ett bolag eller en fastighet) samt vilka myndigheter och
verksamheter som berors.

e Beskrivning av lagstiftningen som styr bade den 6verlamnande verksamheten och
den Overtagande verksamheten.

e Beskrivning av dokument- eller arendehanteringssystem. Exempelvis filformat,
rutinbeskrivningar och systemdokumentation.

e Beskrivning av hanteringen av elektroniska handlingar. Exempelvis plan for
bevarande av elektroniska handlingar, system for bevarande, filformat,
rutinbeskrivningar och systemdokumentation.

4. Motivering till varfér handlingarna ska éverlamnas eller éverlamnas och
inforlivas:

Motiveringen bor ta sin utgangspunkt i verksamhetsévergangen och den 6vertagande
myndighetens behov av information for att kunna bedriva verksamheten vidare.

Inforlivande av elektroniska handlingar

For att fa inforliva elektroniska handlingar i den 6vertagande myndighetens arkiv kravs
att det i den fortsatta hanteringen gar att visa pa sambandet med den dverlamnande
myndigheten. FOrutom rena register kan det exempelvis vara webbplatser, databaser eller
IT-16sningar som fortsatt ska anvéndas och tillféras uppgifter, loggbtcker och journaler.
Hur sambandet med den 6verlamnande myndigheten ska visas far anpassas efter
situationen. Det viktiga ar att det gar att forsta hur man kan atersoka informationen i
framtiden och hur den ursprungligen skapades och anvandes i den éverlamnande
myndighetens verksamhet.

Nar det finns metadata som kan identifiera ursprunget

Om det finns metadata i arkivredovisningen och i systemet som &r tillracklig for att
identifiera den ursprungliga arkivbildaren pa handlingsniva (eller for varje post i ett
register, webbsida och sé vidare) kan handlingarna éverlamnas och inforlivas till den
Overtagande myndigheten som kan fortséatta att tillféra nya handlingar i samma databas
eller IT-16sning. Beslut kravs av kommunfullméktige och Arkivndmnden.
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Nar det inte finns metadata som kan identifiera ursprunget

Om det inte finns metadata som talar om vilken myndighet som skapade
handlingen/posten och det inte pa annat satt gar att skapa ett samband, ska den
overlamnande myndigheten gdra ett arkivexemplar av de elektroniska handlingarna innan
overlamnandet och tillfora sitt arkiv. Det som 6verlamnas blir da en kopia eftersom
myndigheten behaller arkivexemplaret. Kopian blir en inkommen och allméan handling
hos den mottagande myndigheten. Darfor kravs inget beslut fran kommunfullméaktige och
Arkivnamnden.

Dokumentera dverlamnandet

Vid dverlamnande ska bade den dverlamnande och den mottagande myndigheten
dokumentera detta i sina respektive arkivbeskrivningar. Vid inforlivande ska det dven
dokumenteras i myndigheternas arkivforteckningar. UtOver detta bor noteringar dven
goras i arenderegister och andra handlingar for att det ska ga att avgora hos vilken
myndighet handlingen inkommit eller uppréttats.

Leverera arkiv efter 6verenskommelse

Overlamna arkiv till Regionarkivet

Alla handlingar fran myndigheter i Goteborgs Stad som ska bevaras ska forr eller senare
slutarkiveras hos Regionarkivet. Det géller bade information som lagras pa papper och
den som lagras elektroniskt.

Regionarkivet har en skyldighet att ta emot arkiv fran myndigheter i Géteborgs Stad som
upphort utan att verksamheten tagits dver av en annan myndighet. | sadana fall ska
arkivet dverlamnas till Regionarkivet inom tre manader, se under Upphérd myndighet.

En verksam myndighet behover inte 6verlamna arkivhandlingar till Regionarkivet, men
kan komma 6verens med Regionarkivet om att fa éverlamna de arkiv som ska bevaras.
For att spara arbete och kostnader, ska myndigheten i god tid kontakta Regionarkivet for
att diskutera vad som ska dverl&mnas och komma 6verens om praktiska detaljer kring
leveransen.

Kriterier for leveranser:

e Huvudregeln ar att Regionarkivet endast tar emot leveranser av information som
ska bevaras och som &r aldre an tio ar — undantaget ar handlingar som ska
Overldamnas enligt lag eller férordning.

e Informationen ska séllan efterfragas av andra myndigheter eller av allménheten.

e Leveransen ska omfatta ett helt arkiv eller en klart avgréansad del av
myndighetens arkiv.

e Leveransen ska vara ordnad och fortecknad.
o Beslutad gallring ska vara genomford.

e Om handlingarna som myndigheten vill leverera inte redan har véarderats maste
myndigheten forst géra en utredning om bevarande och gallring av informationen
och skicka en gallringsframstéllan till Regionarkivet. Arkivnamnden fattar sedan
beslut om bevarande och gallring.
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Ansvar

Den arkivbildande myndigheten ansvarar sjalv for sitt arkiv tills det 6verlamnats till
Regionarkivet. Efter dverlamnandet 6vergar ansvaret for handlingarna till Regionarkivet.
Handlingar som omfattas av sekretess har samma skydd hos Regionarkivet som hos den
Overldamnande myndigheten. Regionarkivet ansvarar dven for utldmnandet av
informationen.

Overlamnandet ska dokumenteras i den éverlamnande myndighetens
informationsredovisning.

Ordnad och fortecknad leverans

Vid dverlamnandet till Regionarkivet ska arkivet vara ordnat och fértecknat och
handlingar dar gallringsfristen har uppnatts ska vara gallrade. All dokumentation som
behovs for fortsatt forvaring och vard ska folja med leveransen.

Analoga handlingar pa papper

Pappershandlingar ska vara rensade fran plast, gem, post it-lappar och dubbletter.
Handlingar i A4-format ska placeras i aktomslag och forvaras i arkivgodkanda arkivboxar
eller vara inbundna. Arkivboxarna/férvaringsenheterna ska markas med uppgifter om
arkivbildarens namn och innehallet, enligt arkivforteckningen.

Analogt foto, film och ljud

Arkiv som digitaliseras blir anvanda i storre utstrdckning &n analoga arkivhandlingar.
Dessutom &r digital information battre bevarad for framtiden. Nar det géller foto, film och
ljud tar Regionarkivet darfor forst och framst emot leveranser som digitaliserats.
Arkivbildande myndigheter behdver digitalisera sina analoga handlingar infor leverans
och 6verlamna dem i elektronisk form. Uppléshing och format ska félja Arkivndmndens
instruktion for tekniska krav vid digitalisering av foto, film och ljud.

Analoga informations-/databarare kan exempelvis vara:
e For foto — fotokopior, glasplatar, negativ, diapositiv
o For film- 8-, 16-, eller 35 mm film, magnetiska databérare som till exempel
VHS-kassett
e For ljud — magnetiska databarare som till exempel rullband (reel to reel),
ljudkassett (DAT)

Undantag fran elektronisk leverans
Foto, film och ljud som inte gar att digitalisera pa sadant satt att den digitala kopian &r att
anse som likalydande med det fysiska originalet, undantas fran elektronisk leverans.
Exempel pa undantag:
e Udda format
e Om det fysiska originalet har estetiska kvaliteter som inte gar att formedla hos
den digitala kopian — till exempel om det fysiska underlaget (informations-
/databdrare) har ett kulturhistoriskt varde.
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Det &r viktigt att levererande myndighet kontaktar Regionarkivet i ett tidigt skede i
leveransprocessen. Regionarkivet kan da i samrad mellan levererande myndighet fatta
beslut om vad som ska digitaliseras och eventuellt undantag fran elektronisk leverans.

Foto, film och ljud som undantas fran elektronisk leverans behéver ofta anda digitaliseras
och 6verldamnas till Regionarkivet bade i sin fysiska form och som en digital kopia.
Digitaliseringen ska da inte ses som en ersattning for de analoga handlingarna, utan som
ett komplement som forbattrar tillgangligheten fér anvandarna.

Beddmning av ursprungsmediet innan gallring
Myndigheten maste ta stéllning till om analoga foton, filmer och ljudupptagningar efter
overforing av information till elektronisk databarare kan gallras med stdd av nagot av
Arkivnamndens tva generella bevarande- och/eller gallringsbeslut for handlingar av
tillfallig eller ringa betydelse. | bada fallen géller att myndigheterna bland annat ska géra
en bedémning av det kulturhistoriska vérdet av ursprungsmediet innan gallringen
paborjas.

e Generellt gallringsbeslut om gallring av pappershandlingar efter skanning for

myndigheter i Goteborgs Stad § 104 Dnr 393/15 73

o Generellt gallringsbeslut om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse for myndigheter i Géteborgs Stad § 102 Dnr 392/15 73

Nar generella bevarande- och/eller gallringsbeslut inte kan tillampas vid
digitalisering

Om informationsforlusten vid digitaliseringen infor leverans av foto, film eller ljud blir
betydande, till exempel for att ursprungsmediet har ett estetiskt varde, far myndigheten
inte gallra ursprungsformatet med stod av ett generellt gallringsbeslut. | sédana fall kan
istallet kombinationer av olika l6sningar behdva anvandas for att det ursprungliga skicket
ska bevaras. En sadan losning kan till exempel vara att behalla handlingen i
ursprungsformatet och dessutom goéra en digital kopia for att forbattra tillgangligheten for
anvandarna.

Leverans av elektroniska handlingar

Innan en myndighet far leverera elektroniska handlingar till Regionarkivet ska
myndigheten gora en provleverans. Nér det galler leverans av foto, film och ljud &r det
viktigt att provleveransen gors tidigt under digitaliseringsprocessen. Pa sa satt kan
Regionarkivet uppméarksamma brister, som behov av hdgre uppldsning och utékad méangd
metadata. Nar leveransen godkants lamnas ett leveransbevis och ansvaret 6vergar till
Regionarkivet.

Krav pa filformat och metadata

For elektroniska leveranser stélls krav pa filformat och medféljande metadata.
Riksarkivet har utfardat generella foreskrifter for elektroniska handlingar (RA-FS
2009:1-2). De tekniska kraven (RA-FS 2009:2) innehaller forslag pa ett antal format som
ska anvandas vid bevarande av elektroniska handlingar hos myndigheter och vid
overldmnande till arkivmyndighet. De format som tas upp &r endast exempel varfor det
kan finnas ytterligare format som uppfyller motsvarande krav.
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Konvertering av filformat fore leverans ansvarar respektive myndighet for. Regionarkivet
tar betalt for hantering och konvertering av elektronisk information som inte uppfyller
kraven for godkanda leveransformat

Analoga och elektroniska handlingar

Elektroniska uppgifter kan fungera som sokvag till akter i pappersformat och vissa
handlingar i ett arende kan finnas i pappersform och andra elektroniskt. Om analoga
handlingar ska levereras till Regionarkivet och det finns elektroniska handlingar som hor
ihop med de analoga handlingarna ska de elektroniska uppgifterna och de analoga
handlingarna levereras samtidigt.

Sokvéagar till de arkivhandlingar som dverlamnas
Sokmedel i form av diarier och register (analoga eller elektroniska) ska alltid inga i
leveransen for att anvandas for Regionarkivets atersokningar.

Utdrag ur arkivférteckningen fér de handlingar som levereras

De bevarandehandlingar som ska éverlamnas ska &ven vara redovisade i en systematisk
arkivforteckning som ska fungera som hjalpmedel vid sokning i det Overlamnade arkivet.
Arkivforteckningen kan antingen bygga pa det allmanna arkivschemat eller
processorienterad klassificeringsstruktur, beroende pa fran vilket ar handlingarna har
tillkommit.

Leveransframstéallan

En myndighet som vill éverlamna arkivhandlingar till Regionarkivet ska géra en
leveransframstéllan. Leveransframstéllan ska bland annat tala om vad det &r man vill
leverera, hur mycket och i vilka format. Arkivredovisning och eventuell
systemdokumentation till elektroniska arkiv ska bifogas leveransframstéllan. Det ar
arkivansvarig pa myndigheten som ansvarar for detta och i samrad med arkivansvarig
forbereder och ansvarar sedan myndighetens arkivredogorare for det praktiska vid
leveransen.

Blankett for leveransframstallan

Regionarkivet har en blankett for leveransframstallan som ska anvandas nar en myndighet
vill dverlamna arkiv till Regionarkivet. Utifran uppgifterna i leveransframstallan fattar
Regionarkivet beslut om leveransen kan genomféras. En leverans ar inte 6verenskommen
forrén leveransbeslutet har fattats.

Infor leveransen

Infor leveransen kan Regionarkivet bestéka myndigheten for att kontrollera att allt &r i sin
ordning infor leveransen och ga igenom praktiska fragor. Nar bada parter ar 6verens om
formerna for 6vertagandet av myndighetens arkiv kan leveransen paborjas.

Leveransbevis

Myndigheten ska skicka med en arkivforteckning och ett leveransbevis i tva exemplar.
Naér leveransen har kommit till Regionarkivet kontrolleras arkivet. Regionarkivet
godkénner leveransen genom att skriva under leveransbeviset och skicka tillbaka ett
exemplar som en bekraftelse pa att arkivet ar 6verlamnat. Leveransbeviset ar
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myndighetens kvitto pa att Regionarkivet tagit 6ver dganderatten och det juridiska
ansvaret for arkivhandlingarna.

Kostnadsfritt for ordnad och redovisad leverans

Den myndighet som levererar till Regionarkivet star for alla kostnader forknippade med
leveransen, inklusive transport och uppackning. Nar leveransen ar godkand tillkommer
inga kostnader.

Beslut om Overtagande

I normalfallet tar Regionarkivet dver arkivmaterial efter att ha kommit dverens om det
med myndigheten i fraga.

Arkivnamnden kan ocksa fatta ett ensidigt beslut om att Gverta arkivmaterial fran en
myndighet som star under dess tillsyn, till exempel om det framkommer vid
Regionarkivets tillsyn att myndigheten inte skoter sitt arkiv. Detta intréffar bara i
undantagsfall.

Kostnadsersattning for oordnad och ofdortecknad leverans

Om en myndighet inte foljer anvisningarna for leveranser som finns i detta dokument
eller gor leveranser till Regionarkivet utan att ha kommit 6verens om detta, kan
Regionarkivet debitera kostnaderna for det extra arbete det medfor. Regionarkivet kan till
exempel sanda tillbaka arkivhandlingarna pa avsandarens bekostnad.

Kostnadsersattning for inhyrning

Om en myndighet énskar forvara sina analoga eller elektroniska handlingar hos
Regionarkivet istallet for att 6verlamna dem, kan detta géras endast i man av plats och
mot en kostnad. Forutsattningen for att fa hyra in sitt arkiv hos Regionarkivet ar att
handlingarna &ar ordnade och fortecknade. Da skrivs ett avtal om att Regionarkivet ska ges
ett uppdrag att forvara och varda materialet for myndighetens rakning. Den myndighet
som hyr in sig hos Regionarkivet har kvar informationségarskapet och ddrmed ansvaret
for arkivvarden och tillhandahallandet.

Overlamnande av arkiv till myndighet utanfor staden

Nar en myndighet upphtr med hela eller delar av sin verksamhet

Né&r en myndighet upphdr med hela eller delar av sin verksamhet behéver handlingarna
tas om hand. Allménna handlingar som tillkommit hos myndigheter i Goteborgs Stad ska
som huvudregel arkiveras i staden. Finns det stdd i lag kan allméanna handlingar och arkiv
overldmnas till myndighet i annan kommun, landsting eller statlig myndighet som
fortsatter hela eller delar av verksamheten. Handlingarna far bara dverlamnas om det ar
av stor betydelse for den fortsatta verksamheten.
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Om det inte finns stdd i lag for ett verlamnande men sérskilda skal, kan

kommunfullméktige besluta om att allmanna handlingar kan éverlamnas till en
myndighet som inte ingar i Géteborgs Stad. Sarskilda skal kan till exempel vara att den
myndighet som tar dver hela eller delar av verksamheten behover ha tillgang till
handlingar for att kunna bedriva verksamheten vidare.

Overlamna till myndighet utanfér Goteborgs Stad som tar 6ver verksamheten

Né&r en myndighet i Goteborgs Stad upphdr helt eller med delar av sin verksamhet och en
annan myndighet utanfor staden ska ta dver verksamheten kan allménna handlingar och

arkiv overlamnas eller 6verlamnas och inforlivas till den myndighet som tar Gver. Det

kravs beslut i kommunfullméktige.

e En myndighet som énskar 6verlamna handlingar till en myndighet utanfor staden
ska forst samrada med Regionarkivet.

e Myndigheten lamnar darefter forslag till fullméktige om att besluta om ett
Overldmnande och/eller 6verlamnande och inforlivande av hela eller delar av sitt

arkiv till myndighet i annan kommun, landsting eller statlig myndighet som

fortsatter hela eller delar av verksamheten.

e Fullmaktige beslutar om vilka handlingar som far éverlamnas och/eller inforlivas.

Hantering av handlingar
Féljande alternativ finns for hanteringen av en myndighets allménna handlingar nar den
helt eller delvis upphdr med sin verksamhet:

for att den nya
myndigheten

slutforvaras

Typ av handling Typ av Original/kopia | Overlamnas Krav
Overlamnande till
Aktuella Till exempel Overldamnas Original Overtagande Stod i lag, samrad
handlingar | pagaende och inforlivas myndighet med
arenden utanfor Regionarkivet
Goteborgs Stad | samt dérefter
beslut i
fullméktige
Handlingar | Sddana som Overlamnas Original Overtagande Stod i lag, samrad
behovs for att | och forvaras myndighet med
den nya atskilt fran den utanfor Regionarkivet
myndigheten | dvertagande Goteborgs Stad | samt dérefter
ska kunna myndighetens beslut i
driva arkiv fullméktige
verksamheten
men inte ska
tillforas
information
Inaktuella | Sadana som Overldamnas Original Regionarkivet Efter
handlingar | inte behovs och 6verenskommelse

med
Regionarkivet
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Typ av handling Typ av Original/kopia | Overlamnas Krav
overlamnande till
ska kunna Overldamnas Original Overtagande Stod i lag, samrad
driva och forvaras myndighet med
verksamheten. | atskilt fran den utanfor Regionarkivet
Overtagande Goteborgs Stad | samt dérefter
myndighetens beslut i
arkiv fullméktige
Alla typer av handlingar Overlamnas Kopia Overtagande Kravs inget
eller myndighetens samrad eller
Overldmnas arkiv beslut
och inforlivas

I inledningen av kapitel 8, direkt under rubriken, finns en forklaring av vad som avses
med att 6verlamna och att Overlamna och inforliva allménna handlingar och arkiv.

Samrada med arkivmyndigheten

En myndighet ska samrada med Regionarkivet innan den lamnar forslag till
kommunfullméktige om att besluta om ett éverlamnande och/eller éverlamnande och
inforlivande av hela eller delar av sitt arkiv till en annan myndighet utanfor staden. |
samradet med Regionarkivet ska myndigheten beskriva bakgrunden och ge en motivering
till varfor handlingarna ska éverldmnas till och/eller inforlivas med den myndighet som
ska ta Over.

For att Regionarkivet ska kunna ta stallning i samradsarendet infor ett 6verlamnande eller
overlamnande och inforlivande behdvs information om de berérda myndigheterna,
handlingarna, verksamhetsévergangen och en motivering. I inledningen av kapitel 8,
direkt under rubriken, finns en lista déver alla uppgifter som kravs.

Fullmaktiges och arkivmyndighetens beslut

Overlamna till myndighet inom Goteborgs Stad som tar dver verksamheten
Né&r en myndighet i Géteborgs Stad upphdr helt eller med delar av sin verksamhet och en
annan myndighet inom staden ska ta 6ver verksamheten kan allménna handlingar och
arkiv dverlamnas eller 6verlamnas och inférlivas till den myndighet som tar 6ver. Det
kravs beslut i bade kommunfullmaktige och Arkivnamnden:

o Fullméktige beslutar om en organisationsforandring i staden. | beslutet ska det
framga att allmanna handlingar kan fa 6verlamnas till den myndighet som tar
over hela eller delar av verksamheten om Arkivnamnden sa beslutar.

e En myndighet som berérs av organisationsforandringen och ska lamna 6ver sina
handlingar ska gora en framstéllan till Regionarkivet om
éverlamnande/inforlivande. I myndighetens framstallan ska det inga en bakgrund
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och motivering till varfoér aktuella handlingar ska éverlamnas och/eller inforlivas
med den myndighet som tar 6ver hela eller delar av verksamheten. | inledningen

av kapitel 8, direkt under rubriken, finns en lista éver alla uppgifter som kravs.

e Arkivnamnden beslutar om vilka handlingar som far 6verlamnas och/eller
inforlivas.

Hantering av handlingar

Féljande alternativ finns for hanteringen av myndighetens allmanna handlingar nér den
helt eller delvis upphdr med sin verksamhet:

Typ av handling Typ av Original/kopia | Overlamnas Krav
Overlamnande till
Aktuella Till exempel Overlamnas Original Overtagande Stod i lag, beslut
handlingar | pagaende och inférlivas myndighet inom | i fullmaktige
arenden Goteborgs Stad | samt déarefter i
Arkivndmnden
Handlingar | Sddana som Overldamnas Original Overtagande Stod i lag,
behovs for att | och forvaras myndighet inom | beslut i
den nya atskilt fran den Goteborgs Stad | fullmaktige samt
myndigheten | 6vertagande darefter i
ska kunna myndighetens Arkivnamnden
driva arkiv
verksamheten
men inte ska
tillforas
information
Inaktuella | Sadana som Overlamnas Original Regionarkivet Efter
handlingar | inte behdvs och 6verenskommelse
for att den nya | slutférvaras med
myndigheten Regionarkivet
ska kunna Overldmnas Original Behalls av Kravs inget
driva inte men kan myndigheten samrad eller
verksamheten. | lanas ut inom om den inte beslut
Goteborgs upphor
Stad
Alla typer av handlingar Overlamnas Kopia Overtagande Kravs inget
eller myndighetens samrad eller
overlamnas arkiv beslut
och inforlivas

Referenssyfte

En myndighet i Goteborgs Stad som tar 6ver delar av en befintlig myndighets verksamhet

kan behova tillgang till inaktuella handlingar i referenssyfte. Da ska den 6vertagande

myndigheten gora ett tidsbegréansat 1an av de inaktuella handlingarna. Efter den avtalade

tidens utgang ska handlingarna lamnas tillbaka till den myndighet som lanade ut dem.
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Upph6rd myndighet

Overlamna till Regionarkivet

Nér en myndighet i G6teborgs Stad upphor och dess verksamhet inte fortsatter i nagon
annan myndighet i staden, annan kommun, landsting eller statlig myndighet ska arkivet
overlamnas till Regionarkivet inom tre manader. Arkivet ska vara ordnat och fortecknat.
Det behovs ingen sarskild dverenskommelse med Regionarkivet for ett sadant
dverlamnande, men samma leveransanvisningar géller som vid dverlamnande av arkiv
efter Gverenskommelse.

Ursprungligt skick

De allménna handlingarna ska bevaras i ursprungligt skick med det informationsinnehall
de hade nér de kom in till myndigheten eller nér de skapades av myndigheten.

En allman handling hos en myndighet kan ocksa vara i form av en kopia. Bade original
och kopior ska bevaras i ursprungligt skick.

En handling i ursprungligt skick till exempel ett original far inte 6verlamnas till enskild,
eftersom handlingen da inte langre skulle omfattas av offentlighetsprincipen. Allmanna
handlingar far inte frantas denna status.

Om en omorganisering innebér att kommunala verksamheter kommer att privatiseras, det
vill sdga helt 6vertas av en privat huvudman finns inget lagstdd for att till enskild
overlamna allmanna handlingar. Kommunfullmaktige kan da besluta att allmanna
handlingar som kommit in till eller uppréttats hos en myndighet i G6teborgs Stad far
Overldmnas till ett svenskt enskilt organ och forvaras dar under viss tid utan att
handlingarna upphor att vara allmanna. Se kapitel 7, Utlana.
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GOteborgs Stads rutin for
hantering av begaran om

utlamnande av allménna

handlingar

Reglerande styrande dokument




Goteborgs Stads styrsystem

Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad ar lagar och S
forfattningar, den politiska viljan
och stadens invanare, brukare och <&
kunder. For att forverkliga ) &
utgangspunkterna behovs \L:tagrgngspunkter
forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover
faststéller ndmnder och

var
systematik

Styrande dokument

bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullméktiges budget ar det
Overgripande och dverordnade

styrande dokumentet for Goteborgs
Stads namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa

ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument ar samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Normgivning
mot enskild

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att tydliggora vad lagstiftningen om allmanna handlingar samt
offentlighet och sekretess innebdr och att skapa praktiska stadentvergripande
handlaggningsregler for stadens namnder, bolag och férvaltningar nar det galler
hanteringen av en begdran om utldmnande av allmén handling. Respektive ndmnd/bolag
bor skapa egna mer preciserade regler utifran de forvaltningsspecifika situationer som
uppkommer.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tillsvidare for Goteborgs stads samtliga ndmnder, styrelser, bolag och
forvaltningar.

Bakgrund

Kommunfullméktige uppdrog genom beslut 2016-10-13 § 21 at kommunstyrelsen att
skapa riktlinjer med handlingsplan gallande utldmning av allmanna handlingar. De
senaste aren har antalet forfragningar om utlamnande av allmanna handlingar dkat och
forfragningarna avser inte langre de traditionella handlingar som tidigare avsags. Numera
begérs e-postloggar och e-postkommunikation ut i stor utstrackning, men &ven andra
typer av dokument och forteckningar som medarbetarna eventuellt inte har insikt om
utgor en allméan handling. For att effektivt kunna tillmétesga en begéran och for att kunna
folja gallande ratt ar det viktigt att varje medarbetare i staden ar val bekant med hur en
begaran om utlamnande av exempelvis e-postlogg eller in- och utgaende e-
postmeddelande ska hanteras. Med tanke pa lagstiftningens krav pa skyndsam hantering
av begaran om utlamnande av allman handling &r det ocksa mycket viktigt att en begaran
aldrig blir liggande pa grund av att den som normalt hanterar en begéran inte finns pa
plats. Den 6kade mangden forfragningar i kombination med méangden handlingar som
dagligen inkommer och upprattas genom hanteringen av e-postmeddelanden mellan
myndigheter gor att det finns ett behov av okat fokus i stadens samtliga verksamheter pa
dessa fragor och ett klargérande av lagstiftningen pa detta omrade. Rutinen avser att
fortydliga for medarbetarna vikten av god ordning pa inkommande och upprittade
handlingar samt varfor gallring och rensning bland handlingar ar nédvandigt.
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Rutin

Offentlighetsprincipen

Goteborgs stads samtliga namnder, forvaltningar och bolag ar skyldiga att tillampa
offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen ar grundlagsfast i 2 kap. 1 §
tryckfrihetsférordningen, TF, och innebdr bland annat att var och en har ratt att hos
myndigheter fa ta del av allmanna handlingar. Varje namnd ar i detta hanseende sin egen
myndighet, och de kommunala bolagen r att jamstélla med myndighet om kommunen
utovar ett rattsligt bestammande inflytande dver bolaget, vilket Géteborgs stad gor dver
samtliga bolag som ingar i Stadshus AB och som Goteborgs stad ager tillsammans med
andra kommuner. Handlingsoffentligheten galler bara allménna handlingar.

Meddelarfrihet

Meddelarfriheten &r en del av offentlighetsprincipen och innebar att anstéllda vid en
myndighet har mojlighet att kontakta media och lamna uppgifter om forhallanden pa
myndigheten/arbetsplatsen till media i syfte att fa uppgifterna publicerade. Om man
anvander sig av meddelarfriheten sa gor man det som privatperson, inte som representant
for myndigheten. Myndigheten far inte efterforska vem som har lamnat ut uppgifterna
och inte ge nagra repressalier. De sa kallade efterforsknings- och repressalieforbuden ar
straffsanktionerade. Vissa uppgifter omfattas av kvalificerad tystnadsplikt och da ar
meddelarfriheten inte tillamplig.

Hur en begéaran om allman handling ska hanteras

Nér en begaran om utldmnande av allmén handling kommer in till myndigheten ska den
hanteras skyndsamt. Det betyder att nagon ska bdrja arbeta med den sa snart som
mojligt. Handlaggningen av en begédran om allmén handling ska alltid ske i tre steg:

1. Ar det som begrs ut en handling?
2. Ar handlingen allman?
3. Omfattas handlingen av sekretess?

Handling

En handling &r en framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 § TF).
Det kan handla om saval handlingar i form av pappersdokument som ljud- eller
bildupptagningar, samt information som forvaras pa en harddisk eller liknande. Allt som
innehaller nagon form av information, oavsett medium, &r att betrakta som en handling.

Exempel vad som &r en handling: pappersdokument, dokument/filer/foto/filmer/ljudfiler i
system/dator/plattor/telefoner, pa& CD/USB/web, pa post-it, i e-post/sms/sociala medier,
inspelat réstmeddelande pa telefonsvarare m.m.
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Exempel vad som inte ar en handling:

- Telefonsamtal, det finns ingen skyldighet att uppratta en handling avseende ett
telefonsamtal for att nagon vill veta vad som framkom under samtalet

- logg for handlingar som Gppnats, sparats eller redigerats pa en tjansteman eller
fortroendevalds dator

- innehallsforteckningen over filerna i flertalet datorer i mappstruktur

- skarmdump, det finns ingen skyldighet att pa begéran framstalla en skarmdump

Allman handling

En handling blir allmén nér den &r

- (1) inkommen eller
- (2) upprattad, samt
- (3) forvarad hos myndigheten.

(1) Inkommen &r en handling nar den har anlant till myndighetens lokaler via personligt
Overldmnande, post, e-post eller fax. En handling kan &ven anses som inkommen till
myndigheten nér den har ldamnats till behérig tjansteman utanfér myndighetens lokaler,
exempelvis pa ett externt mote. Det finns inte nagot krav pa att en handling ska vara last
eller diarieford for att anses som inkommen. Ett e-postmeddelande som hor till tjénsten

anses t.ex. som inkommet sa snart det finns i inkorgen, oavsett om det ar 6ppnat eller inte.

Det &r darfor viktigt att det finns rutiner for att 6ppna och ta hand om bade post och e-
post vid den anstalldes franvaro. Franvaromeddelanden pa e-post eller telefon fungerar
som information till mottagaren, men fritar inte myndigheten fran att anda 6ppna och ta
hand om e-posten eller telefonmeddelanden eftersom de har kommit in till myndigheten.

Exempel pa nar en handling inkommit till myndigheten: e-post nir den “landat” pa en e-
postserver, inkommet sms, kommentar pa sociala media, réstmeddelande som spelats in
pa telefonsvarare.

(2) Upprattad &r en handling nér den har expedierats. Med expediering avses vanligen att
handlingen skickas till en mottagare utanfér myndigheten. Aven en handling som inte har
expedierats ar upprattad nar det arende som handlingen hor till &r avslutat/slutbehandlat.
Nér ett &rende &r avslutat och arkiverat &r samtliga handlingar i &rendet allménna
handlingar. Tank darfor pa att rensa bort eventuellt arbetsmaterial, post-it-lappar m.m.
innan arendet arkiveras. En handling som inte hor till ett visst arende kan ocksa vara att
betrakta som upprattad trots att den varken ar expedierad eller arkiverad, namligen da den
ar justerad eller fardigstalld. Protokoll &r allménna handlingar nar de har justerats.

Exempel pa allménna handlingar (forutsatt att de kan goras tillgangliga med
rutinbetonade atgarder):

e E-postloggar

o loggar dver telefonsamtal
o chattfiler

e loggar i passersystem
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o loggfiler som visar internetaktiviteter och bestkta hemsidor (brandvéggsloggar,
globalfiler, historikfiler, cookies etc.) som finns kopplat till dina arbetsverktyg (dator,
telefon, surfplatta etc.)

Exempel pa vad som inte ar allmanna handlingar:

e handlingar med rent privat innehall (loggar som innehaller béade privata och
myndighetsaktiviteter ar dock allméanna)

o handlingar inkomna till fortroendevalda i egenskap av partiforetradare

e handlingar inkomna till fackliga representanter i egenskap av fackliga foretradare

o elektronisk kalender

e utkast, ej fardigstéllda handlingar

En handling som inte &r en allmén handling behdver inte l&mnas ut.

(3) Forvarad ar handlingen om den finns hos myndigheten vid tidpunkten for begaran. En
handling som har forvarats hos myndigheten men tillfalligtvis inte finns dar anses normalt
anda som forvaras hos myndigheten. En upptagning for automatiserad behandling anses
forvarad hos den myndighet dar upptagningen rent fysiskt finns OCH hos den myndighet
som har atkomst till upptagningen. Om myndigheten kan fa utskrifter av upptagningen
fran nagon annan som har hand om upptagningen fér myndighetens rakning, t.ex. en
annan myndighet som ansvarar for databehandling som ar gemensam for ett antal
myndigheter, sa anses handlingen ocksa forvarad pa myndigheten. Myndigheten behéver
alltsa inte ha direktatkomst till upptagningen.

Sammanstallningar av uppgifter ur allmanna handlingar

Ratten att ta del av en myndighets datalagrade information omfattar inte bara befintliga
allmanna handlingar, utan ocksa sammanstallningar av uppgifter ur en upptagning for
automatiserad behandling, under forutséttning att sddana sammanstallningar kan utforas
utan allt for stor arbetsinsats och med rutinbetonade atgarder. En kvalificerad, konstruktiv
insats, t.ex. i form av nyskrivning av datorprogram, dr inte att betrakta som en
rutinbetonad atgard. Sammanstéllningen ska kunna tas fram med en begréansad
arbetsinsats som inte ar forknippad med nagra namnvarda kostnader. Bedomningen far
goras med hansyn till savél den allmanna tekniska utvecklingen som den tekniska
kompetensen och den tekniska utvecklingen hos myndigheten. En begérd
sammanstallning kunde goras tillganglig genom programmeringsatgarder i befintliga
program, men beréknades ta 4-6 timmar, och sammanstéllningen ansags da inte forvarad
hos myndigheten (HFD 2015 ref. 25). Detta ska dock inte sammanblandas med féardiga
elektroniska handlingar. Slutligt utformade handlingar i elektronisk form med ett bestamt,
fixerat innehall ar forvarade pa myndigheten dven om det krévs mer an rutinbetonade
atgarder for att gora dem tillgangliga.

Raderade allmanna handlingar

Allménna handlingar far bara raderas om det 6verensstammer med arkivlagen,
arkivbestammelser, dokumenthanteringsplan och gallringsforeskrifter. Om en handling
har raderats kan handlingen manga ganger aterskapas av t ex Intraservice om det finns
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sakerhetskopior. Sakerhetskopiornas syfte ar att aterskapa information som gatt forlorad
pa grund av tekniska fel, sabotage, extraordinara handelse som brand eller Gversvamning
etc., dvs. det ska vara fraga om en ofrivillig forlust av informationen. Sakerhetskopior ar
inte allménna handlingar. Har en handling gallrats i enlighet med tillampliga foreskrifter
anses det inte finnas nagot allmant intresse av insyn i fraga om innehallet i den gallrade
handlingen. Aven om det skulle vara méjligt att terskapa den korrekt gallrade
informationen sa finns inte nagon sadan skyldighet for myndigheten betraffande korrekt
gallrade handlingar. Nér det galler felaktigt raderade handlingar/information har Hogsta
forvaltningsdomstolen uttalat att sdkerhetskopians status som icke allmén handling inte
forandras till foljd av att originalhandlingen raderats. Nagon rétt att fa ta del av en
handling som enbart finns som sakerhetskopia finns inte. Daremot anser Hogsta
Forvaltningsdomstolen (HFD) att en myndighet har en principiell skyldighet att sa langt
som mojligt aterskapa en felaktigt raderad handling fran det sékerhetskopierade
materialet. Om en handling raderats i strid med géllande gallringsforeskrifter kan
insynsintresset inte tillgodoses med mindre &n att informationen aterfors fran
sakerhetskopian till myndighetens ordinarie system. Darigenom aterskapas den allmanna
handlingen och fragan om dess utlamnande kan provas.

Offentlig eller sekretessbelagd?

Allméanna handlingar ar offentliga om det inte finns nagon sekretesshestammelse i
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som det gar att sekretessbeldgga handlingen eller
uppgifter i handlingen med stod av. Innehallet i en handling som begarts ut ska alltid
provas i forhallande till OSL.

E-postlogg

E-postloggen ar en allméan handling aven om dér ingar e-post som i sig inte ar allmanna
handlingar. FOr att maskera uppgifter i allméan handling krévs det stod i lag. Att e-
postmeddelandet uteslutande &r av privat karaktér gor inte att de kan strykas/raderas ur
loggen. Observera dock skillnaden i det fall att den enskilde begér ut sjalva e-
postmeddelandet. Om det &r ett e-postmeddelande helt av privat karaktédr utgor det inte en
allman handling och behdver darmed inte Iamnas ut.

Intern e-post

Meddelanden som sands inom en myndighet, och som inte har kopplingar till nagot
arende, &r inte allméanna handlingar. Om meddelandena har kopplingar till ett &rende kan
aven intern e-post bli allménna handlingar om drendet ar avslutat och e-
postmeddelandena finns kvar. Handlingar som skickas internt inom
namnd/styrelse/forvaltning/bolag ar saledes inte allménna handlingar forran arendet ar
slutbehandlat.

Arbetsmaterial

Vad som dr arbetsmaterial i tryckfrihetsforordningens mening &r inte detsamma som vad
som &r arbetsmaterial i dagligt tal. | TF forekommer begreppen minnesanteckning, utkast
och koncept.

Minnesanteckning ar en handling som har upprattats infor en féredragning av ett &rende,
en sammanfattning av informationen som finns i &rendet. En minnesanteckning tillfor inte
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arendet nagon ny sakuppgift. Om en sakuppgift tillfors, da ar det inte en
minnesanteckning. En minnesanteckning ar inte en allmén handling, om den inte tas om
hand for arkivering, da blir den en allméan handling.

Exempel pa minnesanteckning
Foredragnings-PM som sammanfattar ett drende utan att tillféra drendet ny information.

Exempel pa vad som inte ar en minnesanteckning.
En notering efter ett telefonsamtal om en ny omstandighet eller “minnesanteckningar”
fran ett mote om vad som diskuterades pa métet och beslut som fattades.

Utkast och koncept kallas dven mellanprodukter och ar inte en allméan handling om det
inte expedierats. Ett utkast som skickas till en annan myndighet, for att den ska inkomma
med synpunkter, kan vara en handling som inte ar allméan, men svaret med synpunkter &r
sannolikt en allméan handling. Detta blir relevant att ha i atanke nar dokument skickas for
synpunkter mellan olika myndigheter. Sannolikheten att det inte skulle bedémas vara en
allman handling &ar ganska liten. For att inte behdva lamna ut handlingen krévs da en
bestdmmelse enligt vilken uppgifterna i handlingen omfattas av sekretess. Utkast och
koncept blir ocksa en allman handling om de tas om hand for arkivering.

Skyndsamhetskravet

Justitieombudsmannan (JO) har i flera beslut uttalat att skyndsamhetskravet i TF innebar
att besked i utlamnandefragan bor lamnas samma dag som begaran framstalls. Nagon
eller nagra dagars fordrojning kan godtas om det ar nodvandigt for att myndigheten ska ta
stallning till om den efterfragade handlingen &r allmén och offentlig. Ett visst dréjsmal ar
ofrankomligt om framstallningen avser eller kraver genomgang av ett omfattande
material. Hur Iang tid man har pa sig for att besvara en begaran om utlamnande av allméan
handling beror darfor pa hur omfattande begéran ar och om sekretessprévningen &r
tidskravande. Handlaggningen av begdran om utlamnande av allméan handling ska dock
paborjas tamligen omgaende. Hog arbetsbelastningen eller tidsbrist ar aldrig ett skal att
lata en begdran om utlamnande av allmén handling avvakta. Man kan avsluta det man
haller pa med just nar begaran kommer in, men sedan ska man paborja hanteringen av
begéran.

Kontrollera e-post och telefonsvarare under
semester/franvaro

Ett e-postmeddelande som inkommit till en tjanstemans e-postbrevlada och som ror
myndighetens verksamhet &r att anse som inkommet till myndigheten. Mot bakgrund av
reglerna i TF och i OSL om allménna handlingars offentlighet och om registrering av
sadana handlingar maste inkomna e-postmeddelanden darfor lasas I6pande samt
eventuellt tas om hand for registrering och ytterligare handlaggning. Det &r sdledes inte
tillrackligt att ens vid kortare franvaro aktivera ett frinvaromeddelande och inte ocksa
hantera inkomna e-postmeddelanden. Ett alternativ till att sjalv ldsa e-post under
semestern &r att delegera e-posten till en kollega.
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Ett rostmeddelande som har talats in pa en anstallds telefon kan utgéra en allméan
handling. Att den anstallde, nar rostmeddelandet talas in, ar franvarande p.g.a. semester
eller av nagot anat skél saknar betydelse for bedomningen av om meddelandet ska anses
utgtra en allmén handling. Den omstandigheten att den anstéllde talat in ett
svarsmeddelande som anger att han eller hon inte &r nérvarande andrar inte det
forhallandet att det inkomna réstmeddelandet kan utgdra en allmén handling.
Myndigheten maste saledes ha tillgang till en anstallds réstmeddelanden nar han eller hon
ar franvarande. Om en anstalld har en telefon med rostbrevlada, maste myndigheten ha
rutiner som gor att innehallet i rostbrevladan ar tillgangligt for myndigheten dven under
anstalldas franvaro. JO har uttalat att det inte ar acceptabelt att en rostbrevlada avlyssnas
forst sex dagar efter det att ett meddelande inkommit.

Ta del av en allméan handling

Den som vill ta del av en allméan handling har ratt att lasa handlingen pa stéallet — om den
inte ar hemlig. Kan handlingen inte lasas eller uppfattas pa nagot annat sétt utan nagot
tekniskt hjalpmedel, ska myndigheten stalla ett sadant till férfogande, t.ex. en bandspelare
om det galler en bandinspelning. En handling far ocksa skrivas av, fotograferas eller
spelas in. Ar en handling delvis sekretessbelagd, ska de delar av handlingen som inte &r
sekretessbelagda tillnandahallas i avskrift eller kopia. Den som vill ta del av en allman
handling har ratt att mot avgift fa en avskrift eller kopia av handlingen. Fran denna regel
gors undantag bl.a. nér det géller upptagningar fér automatiserad behandling som
myndigheten inte behdver lamna ut annat an som utskrift. Det inneb&r dock som
huvudregel inget férbud mot att Iamna ut en elektronisk kopia av en elektronisk handling.

Lamna ut handlingar digitalt

Kommunfullméktige i Géteborg beslutade den 13 oktober 2016 (§ 21 dnr 0620/16) att
allmanna handlingar i forsta hand ska lamnas ut digitalt utan avgifter. Rétten att erhalla
kopior av allmédnna handlingar begransar sig enligt TF till fysiska papperskopior, varfor
Kommunfullmé&ktiges beslut inneb&r en hdgre grad av service. Oavsett i vilken form ett
utlamnande av allmanna handlingar sker, maste myndigheten préva om begéarda
handlingar kan lamnas ut med hansyn till TF och OSL. Nar handlingar innehaller
personuppgifter tillkommer ytterligare en lagstiftning att ta hansyn till,
Personuppgiftslagen (PuL). Handlingar som lamnas ut digitalt och som innehaller
personuppgifter omfattas av PuL. Det innebér att sekretess enligt 21:7 OSL kan hindra
utlamnandet av handlingarna om det kan antas att den som vill ha ut handlingarna
kommer att behandla dem i strid med PuL. Handlingar som inte lamnas ut digitalt
omfattas inte av PuL savida de inte utgor ett sokbart register. Vid digitala massuttag av
handlingar anses enligt praxis risken fér hantering i strid med PulL vara hogre. Det ar
darfor viktigt att veta vad for typ av uppgifter som finns i handlingarna samt hur dessa
ska anvandas. Det kan exempelvis vara nodvandigt att stalla sddana fragor om sokanden
begar ut uppgifter om valdigt manga personer eller om ett urval av personer, till exempel
baserat pa inkomst, spraktillhérighet och politisk tillhérighet. Kom ihag att myndigheten
inte far stalla mer intrangande eller fler fragor an vad som kravs for att gora
sekretessbedomningen. Om sokanden sedan lamnar en redogorelse for hur uppgifterna
ska behandlas bér myndigheten lita pa denna. Om fragorna daremot inte besvaras pa ett
konkret satt eller om redogorelsen framstar som osannolik finns det skél att anta att
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sokanden kommer att behandla uppgifterna pa ett satt som strider mot
personuppgiftslagen.

Né&r handlingar lamnas ut digitalt finns det anledning att sérskilt podngtera vikten av att
de lamnas ut i icke redigerbart skick. Handlingarna bér omvandlas till PDF-filer
alternativt skannas in innan digital utlamning.

Exempel pa nar en handling inte bor lamnas ut digitalt &r:

- nar handlingen innehéller sekretessbelagd information, da ska den inte lamnas ut digitalt
utanfor de krypterade kanalerna med hansyn till att vi inte kan garantera att den
sekretessbelagda informationen inte hamnar fel eller kan nas av nagon som inte har ratt
att fa del av den.

Ta betalt for utlamnande av allmanna handlingar

Fullmaktige har den 26 mars 1981 8 15 beslutat att medge ndmnderna att ta ut avgift
enligt samma grunder som géller for statlig myndighet, vilket innebér att
avgiftsforordningen far tillampas nar nagon av stadens forvaltningar/bolag lamnar ut
allmanna handlingar i fysisk form. Det betyder att en avgift far tas ut om bestallningen
omfattar tio sidor eller mer. Avgiftsférordningen ska i enlighet med fullméktiges beslut
tillampas av de kommunala férvaltningarna. De bor ocksa anvandas av de kommunala
bolagen vid utlamnande av kopior av allmanna handlingar inom ramen for
offentlighetsprincipen. Beslutet innehaller inte nagon ratt for forvaltningar/bolag att ta ut
en avgift for digitalt utlamnande av allmanna handlingar. Det krdvs inte att varje
namnd/styrelse beslutar att tillampa fullmaktiges beslut utan det &r direkt tillampligt.

Ta betalt for arbetstid

Om nagon begér ut handlingar eller uppgifter med stod av TF eller OSL kan myndigheten
inte ta betalt for den tid det tar att leta fram handlingen, sekretessgranska den och
maskera hemliga delar av den eller den tid det tar att aterstélla handlingen efter
utlamnandet (se JO 1989/90 s. 392, RA 85 2:9, JO 6032-10 och Skatteverket 764152-11).
| avgiftsforordningen ges vissa mojligheter for myndigheter att ta betalt for den arbetstid
som kravs om begéran &r en avskrift av en allmén handling eller en utskrift av en
upptagning pa ljudband. Det finns ocksa domstolar och myndigheter som med stéd av
avgiftsforordningen tar ut avgift for personalens arbetstid vid utlimnande av handlingar i
elektronisk form. Avgiftsforordningen géller inte for kommuner och kommunfullmaktige
har inte tagit beslut om att dessa delar av avgiftsférordningen aven ska tillampas av
Goteborgs stad. Nagon grund for att ta betalt for arbetstiden finns saledes inte for
Goteborgs stads forvaltningar och bolag.

Kartlagga tjansteman/politiker genom att begara ut allménna

handlingar

Eftersom det gar att begéra ut loggar pa allt vi gor pa vara tjanste-
datorer/telefoner/plattor samt varje gang vi loggar in pa stadens natverk dven fran annan
dator/telefon kan nagon kartlagga vanor och forehavanden hos tjansteméan/politiker. Det
ar dock inte mojligt enligt nu géllande ratt att vagra lamna ut en allman handling med
hénvisning till att det mojliggor en kartlaggning. Finns det en hotsituation &r det dock
mojligt att sekretessbelédgga vissa uppgifter i en allmén handling.
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http://www.allmanhandling.se/wp-content/uploads/2012/01/JO_1989_90_392.pdf
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http://www.allmanhandling.se/wp-content/uploads/2011/11/JO_6032_10.pdf
http://www.allmanhandling.se/wp-content/uploads/2013/03/Skatteverket_764152_11.pdf

Ratt att vara anonym

Den som begar ut en allman handlig som ar offentlig har ratt att fa vara anonym och
behdver heller inte uppge syftet med sin begéran. Offentliga allménna handlingar eller
uppgifter ska lamnas ut utan efterforskning. Detta innebér — i de fall handlingar ska
lamnas ut mot betalning — att forsiktighet maste iakttagas betraffande att begéran in
faktureringsuppgifter. Det ar bara om man beddmer att man inte kan lamna ut uppgifterna
pa grund av sekretess som man far ta reda pa vem som begar uppgifterna och i vilket
syfte de ska anvandas. Detta for att kunna gora en sekretessprovning.

Vem prévar en begaran om utlamnande av allman handling

Varje myndighet har ett ansvar for att sakerstalla att det star klart for samtliga pa
myndigheten vem som ska hantera en begéran om utldmnande av allmén handling.

Utgangspunkten &r att det ar den anstéllde som har tillgang till handlingen i sitt dagliga
arbete som gor bedémningen om en handling ska lamnas ut eller inte. Ar den personen
inte pa plats maste nagon annan hantera begaran. Lag bemanning pa grund av semester
eller sjukdom eller hdg arbetsbelastning &r aldrig godtagbara skél att dréja med
handlaggningen. Om begéran ar oklar ska myndigheten hjélpa den enskilde att
komplettera eller precisera sin begéran sa att den kan hanteras. Om den allmanna
handlingen ar offentlig ska den omedelbart 1amnas ut. Ett utlamnande sker helt formlost
och inga beslut behdver fattas. Om den som har tillgang till handlingen bedoémer att
handlingen inte ska lamnas ut ska den enskilde upplysas om detta samt tillfragas om den
onskar att fa ett dverklagbart beslut. Aven nar handlingen lamnas ut i maskerat skick ska
den enskilde tillfragas om den énskar ett dverklagbart beslut.

Nar man inte kan tillmotesga en begaran

Om nagon begdr ut en allman handling eller en uppgift i den ska det alltid goras en
sekretessprévning innan handlingen/uppgiften lamnas ut. En handling som innehaller
sekretessbelagda uppgifter ska lamnas ut i de delar som &r offentliga. Om
sekretessbelagda uppgifter behdver doljas i en handling som i dvrigt ska ldmnas ut, ska
dokumentet kopieras och de delar av dokumentet som har sekretessbelagts strykas éver
med en svart penna pa kopian sa det tydligt framgar vilka delar av dokumentet som har
sekretessbelagts. Den kopierade handlingen, med dverstrykningar, bér darefter kopieras
sa att det inte gar att se igenom den dverstrukna texten. Om det &r en digital handling som
ska lamnas ut digitalt finns det mdjlighet att i datorn maskera uppgifter i en handling.

Om det som begars ut inte bedéms utgdra en allméan handling, eller om hela eller delar av
handlingen inte kan lamnas ut pa grund av sekretess, har den som begart
handlingen/uppgiften ratt att fa ett 6verklagbart beslut. Sakerstall vem som har ratt att
fatta beslut om att avsla en begdran om utlamnande av allméan handling. Detta ska framga
av delegationsordningen. I bolagen har VD den ratten, men &ven andra personer kan ha
fatt styrelsens férordnande att gora det. VD kan inte sétta nagot i sitt stalle utan beslut av
styrelsen. For exempel pa hur ett avslagsbeslut kan vara formulerat, se langst bak i detta
dokument.
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Gallring

Savida inte annat ar foreskrivet i lag eller forordning, kravs gallringsbeslut for att fa gallra
allménna handingar. Fér myndigheter i Goteborgs Stad ar beslutanderatten genom
arkivreglemente delegerad till Regionarkivet. Arkivndmnden har fattat beslut (2015-11-
18 § 102) om allménna gallringsregler som kan tillampas av samtliga myndigheter och
ror handlingar som kan finnas inom olika verksamhetsomraden. Beslutet &r tillampligt pa
allmanna handlingar som &r av ringa eller tillfallig betydelse. Handlingar som omfattas av
beslutet &r:

1. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av tillfallig
eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet, under férutséttning att
gallringen inte medfor att allmanhetens ratt till insyn asidosatts och att
handlingarna bedéms sakna varde for rattsskipning, forvaltning och forskning.

2. Handlingar som &r av tillfallig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar i
samband med 6verfdring av information till nya databérare, under forutsattning
att 6verforing skett utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebédrande
uppgift/data, sammanstallnings- och sékmgjlighet, samt mojligheten att faststélla
informationens autencitet.

| tjansteutlatandet infor arkivnamndens beslut ges exempel pa vad som avses med
handlingar av ringa eller tillfallig betydelse. Vid tillampningen av arkivndmndens beslut
ska den egna myndigheten sjélv ta stéllning till vilka handlingstyper som ar av tillfallig
eller ringa betydelse. Darutdver kan respektive myndighet fatta egna tillampningsbeslut
for att fa gallra handlingar med stdd av ett generellt bevarande- och gallringsbeslut. Vid
osakerhet om gallringsbeslutet ar tillampligt rekommenderas att kontakt tas med den egna
myndighetens arkivansvarig, namndsekreterare, registrator eller kanslichef.

Att tanka pa

Det &r en god idé att inte blanda myndighetspost med privat post och att i mojligaste man
undvika att skicka e-post med privat innehall fran myndighetens brevlador.

Nar e-post skickas mellan myndigheter, &ven om det &r i pagaende arenden, kan
meddelandena komma att betraktas som upprattade pa den ena myndigheten och inkomna
pa den andra myndigheten och darmed vara allméanna handlingar hos bada
myndigheterna. Aven bifogade dokument och svansar i e-postmeddelanden” omfattas.

Utga inte fran att ett autosvar pa e-posten eller ett inspelat meddelande pa telefonsvaren
om att personen &r pa semester fritar myndigheten fran att hantera en begéaran om
utlamnande av allméan handling som inkommer pa det séttet. Sakerstall darfor alltid att
nagon annan kollega i tjanst kan kontrollera e-post och réstmeddelanden.

Lankar i e-postmeddelanden innebar inte per automatik att det som kan nas om man
klickar pa lanken har inkommit pa myndigheten. Om det sparas ned pa datorn eller
tillfors akten ar det dock inkommet pa myndigheten.

Naér ett utlamnande sker digitalt ar det en god idé att skicka dokumentet som en PDF.

Sa snart manga aktorer fran olika myndigheter skickar handlingar mellan varandra bor
man vara medveten om att handlingarna kan komma att vara att betrakta som allmanna
handlingar och darfor kan komma att ldmnas att den myndighet som dger drendet kallar
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till ett fysiskt mote dar man diskuterar handlingen, men att aktorerna inte far ta med sig
handlingen fran motet.

Om det ar en valdigt omfattande begaran, exempelvis alla fakturor under ett ar, fraga den
enskilde om den énskar fa del av handlingarna i nagon sarskild ordning, och lamna sedan
ut de begérda handlingarna successivt.

Det finns inga hinder mot att radera e-postmeddelanden som inte utgor allménna
handlingar.
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Exempel pa formulering av avslagsbeslut

Samtliga forslag kan med fordel innehalla ytterligare omstandigheter som redogaér for
situationen.

Ingen handling

Beslut

Forvaltningen/Bolaget avslar din begaran om att fa del av uppgifter som framkommit i
telefonsamtal mellan medborgaren och tjdnstemannen

Skalen for beslutet

Enligt 2 kap. 3 § forsta stycket tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, forstds med handling
framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. | samband med telefonsamtalet mellan tjanstemannen
och medborgaren fordes inga anteckningar och samtalet spelades heller inte in. Det finns saledes
inte ndgon handling att lamna ut.

Hur man déverklagar beslutet

Beslutet kan dverklagas till Kammarratten i Goteborg inom tre veckor fran det att du fick del av
beslutet. Om du vill verklaga forvaltningens/bolagets beslut ska du skriva till Kammarratten i
Goteborg, Box 1531, 401 50 Gaéteborg. Skrivelsen ska dock skickas eller [amnas till
forvaltningen/bolaget. Adress.... Tala om vilket beslut du 6verklagar, varfor du anser att beslutet
ska &ndras och vilken d@ndring du vill ha. For att Kammarratten i Goteborgs ska kunna ta upp ditt
6verklagande maste din skrivelse ha kommit till forvaltningen/bolaget inom tre veckor fran den
dag du fick del av beslutet.

Inte allméan

Beslut
Forvaltningen/Bolaget avslar din begéran om att fa ta del av handlingen bendmnd ”Slutrapport”.

Skalen for beslutet

XX har begart att fa ta del av en handling som kallas ”’Slutrapport”. Enligt 2 kap. 3 § forsta stycket
tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, &r en handling allmén om den férvaras hos myndighet
och enligt 6 eller 7 § &r att anse som inkommen eller uppréttad hos myndighet. Den handling som
XX har begart att fa ta del av 4r en intern rapport som annu inte har slutbehandlats. Rapporten &r
varken inkommen eller upprattad pd myndigheten. Nagon allmén handling finns saledes inte &nnu
och begéaran ska darfor avslas.

Hur man éverklagar beslutet

Beslutet kan 6verklagas till Kammarratten i Goteborg inom tre veckor fran det att du fick del av
beslutet. Om du vill dverklaga forvaltningens/bolagets beslut ska du skriva till Kammarratten i
Goteborg, Box 1531, 401 50 Géteborg. Skrivelsen ska dock skickas eller lamnas till
forvaltningen/bolaget. Adress.... Tala om vilket beslut du 6verklagar, varfor du anser att beslutet
ska d@ndras och vilken dndring du vill ha. For att Kammarratten i Goteborgs ska kunna ta upp ditt
dverklagande méste din skrivelse ha kommit till forvaltningen/bolaget inom tre veckor fran den
dag du fick del av beslutet.
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Delvis avslag pa grund av sekretess

Beslut
Forvaltningen/Bolaget avslar din begéran delvis.
Skalen for beslutet

XX har begart att fa samtliga handlingar i ett slutbehandlat drende. Vid en genomgang av
handlingarna kan konstateras att vissa uppgifter i handlingarna omfattas av sekretess med stdd av
bestdmmelser (ange vilken/vilka) i Offentlighet- och sekretesslagen. Handlingarna lamnas darfor
ut i delvis maskerat skick.

Hur man éverklagar beslutet

Beslutet kan 6verklagas till Kammarratten i G6teborg inom tre veckor fran det att du fick del av
beslutet. Om du vill dverklaga forvaltningens/bolagets beslut ska du skriva till Kammarratten i
Goteborg, Box 1531, 401 50 Géteborg. Skrivelsen ska dock skickas eller 1amnas till
forvaltningen/bolaget. Adress.... Tala om vilket beslut du 6verklagar, varfér du anser att beslutet
ska andras och vilken andring du vill ha. For att Kammarratten i Goteborgs ska kunna ta upp ditt
dverklagande maste din skrivelse ha kommit till forvaltningen/bolaget inom tre veckor fran den
dag du fick del av beslutet.
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Syfte

Staden ska ha en effektiv, professionell och sa langt som mojligt enhetlig hantering av
arenden. Gemensamma rutiner och vagledningar for saval stadsledningskontoret som
forvaltningar och bolag kan underlatta och oka férstaelsen for varandras roller i arbetet.
Dessa anvisningar fortydligar de olika hanteringsvagar som kan forekomma i
besvarandet av remisser. Stadsledningskontoret ansvarar for anvisningarna. Detta
dokument hanterar remisser fran statliga verk med mera.

Se &ven styrande dokument “Riktlinjer for kommunstyrelsens remittering”,
Kommunfullméktigebeslut 2013:12.

Allmant

I grunden ar ett effektivt och tydligt arendeflode en fraga om demokrati och
rattssakerhet for kommunens invanare och brukare.

All verksamhet finns till for kommunens invanare. Att verksamheten ar offentlig
innebar att alla ménniskor har ratt till insyn och ratt att ta del av allménna handlingar.
Det gor det mojligt att kontrollera och ifragaséatta beslut som de fortroendevalda har
fattat samt utkrdava ansvar. En forutsattning ar forstas att beslut och handlingar ar
tillgangliga, begripliga och lattlasta.

Konsekvenserna av de beslut som fattas &r ofta av stor betydelse for staden och dess
invanare. Det &r viktigt att de underlag som tjanstemannen lamnar till politikerna i form
av tjansteutlatanden ar utformade sa att politikerna kan fatta besluten pa ratt grunder.
Det ar darfor ocksa viktigt att namndernas och bolagsstyrelsernas underlag till
kommunstyrelsen innefattar all den relevanta information som namnderna och
bolagsstyrelserna sjalva grundat sitt stallningstagande pa.

Sakinnehallet i tjansteutlatandena ska redovisa alla viktiga fragestallningar och
materialet bor vara sa kortfattat som majligt for att underlatta lasning och forstaelse hos
politiker och medborgare.

Ratt svarsinstans
Om en extern remiss, som ska till staden centralt, kommer direkt till en ndmnd eller

styrelse eller enskild handlaggare bor stadsledningskontoret kontaktas for samrad om
hur &rendet kan hanteras.
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Stadsledningskontorets beredning till kommunstyrelsen

Stadsledningskontoret gor en beddmning av beredningsarbetets omfattning och innehall.
Denna bedémning baseras pa av kommunstyrelsen faststéllda riktlinjer for remittering
samt en omfattande praxis. Manga myndigheter har korta remisstider som &r svara att
anpassa till kommunstyrelsens sammantraden. Stadsledningskontoret efterhor da med
remissmyndigheten om mojligheten till forlangd remisstid. Om drendet enligt
stadsledningskontorets bedomning ar perifert eller av sa ringa vikt att staden kan avsta
fran yttrande anmals detta till kommunstyrelsen.

Stadsledningskontorets tjansteutlatande ska levereras till
kommunstyrelsens/lkommunfullmaktiges sekretariat senast tisdagen tva veckor innan
sammantradet. Dessforinnan ska arendet vara avstamt med avdelningschef, samt i vissa
fall avstamt med stadsledningskontorets verkstallande ledningsgrupp. Mojligheten for
kommunstyrelsen att bordldgga arendet till ndstkommande sammantréde ska beaktas i
remisstiden. Stadsledningskontorets diarium och KS/KF-sekretariat gor en “’remisslista”
med information om hur remissen handlaggs avseende ovan, som anmals till
kommunstyrelsen.

Alternativa hanteringsvagar - handliaggning av remisser

Utgangspunkten &r att ett &rende som ér riktat till Goteborgs Stad skall hanteras politiskt
med kommunstyrelsen som avsandare av stadens officiella svar.

Det finns situationer dar remisser riktas saval till Goteborgs Stad som direkt till
utpekade ndmnder (t.ex. en myndighetsnamnd) eller enskilda bolagsstyrelser.
Bolagsstyrelser och namnder kan ocksa vara aktiva i olika branschorganisationer och ha
medverkat eller framfort synpunkter pa arendet direkt via dessa. Detta ar en fraga som
kraver sarskild uppmarksamhet och samverkan med stadsledningskontoret for att
stadens intressen som kommunstyrelsen &r uttolkare av inte utat ar motstridiga. Berord
namnd/styrelse skall i sddana situationer alltid samrada med stadsledningskontoret hur
arendet ska hanteras.

| stadsledningskontorets beredning av arenden finns flera olika hanteringsvagar for
inhamtande av remissynpunkter. Stadsledningskontoret kan vid tveksamma situationer
stamma av med berorda forvaltningar/bolag om lampligt tillvagagangssatt.

Nar stadsledningskontoret skickar en remiss till berérda organisationer, begrénsas
utskicket till de som bedoms vara direkt berorda. | en del fall dar det ar svart att
beddma, tar Stadsledningskontoret antingen kontakt med berérd organisation, eller
skickar remissen for kdnnedom till densamma. Dérefter kan formell remiss skickas till
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ytterligare organisationer, efter deras egen bedémning.

A Remissen ska besvaras av kommunstyrelsen.

e Namnd/styrelseremiss

Grundprincipen ar att drendet remitteras till berérda namnder och styrelser for
synpunkter. | forsta hand ar det ndmndens/bolagsstyrelsens synpunkter som skall
inhamtas. Yttranderatten & namnds/bolagsstyrelses vagnar kan ocksa ha delegerats
till ordforande eller forvaltnings-/bolagschef.

Stadsledningskontoret sammanfattar remissyttranden fran namnder/bolagsstyrelser i
sitt tjéng_teutlétande. Namndernas/styrelsers protokollsutdrag bifogas alltid som
bilaga. Aven forvaltningarnas/bolagens tjansteutlatanden kan laggas med som
bilaga.

Exempel: Dnr. 0876/16 Remiss fran Naringsdepartementet - Boverkets rapport
Dokumentationssystem for byggprodukter vid nybyggnation (rapport 2015:46)

e FOrvaltningsremiss

Arendet remitteras till berorda forvaltningar och bolag som forvaltningsremiss for
att inhamta synpunkter. Remissforandet kan till exempel bli aktuellt att tillgripa i
situationer nar remisstiden inte medger att ndmnd/styrelsebehandlingar kan ske.
Med detta forfarande sker den politiska behandlingen enbart i kommunstyrelsen.
Det innebaér att forvaltningschef/bolagschef eller den som ar utsedd att foretrada
forvaltningen/bolaget undertecknar remissvaret.

| stadsledningskontorets tjansteutlatande sammanfattas remissinstansernas
synpunkter. Remissvaren kan i sarskilda fall bilaggas tjansteutlatandet.

Exempel: 1057/16 Remiss - forslag till andring i Naturvardsverkets foreskrifter
(NFS 2006:9) om miljérapport

e Tjanstemannasynpunkter -”arbetsgrupp”
Arendet remitteras till berorda forvaltningar/bolag for synpunkter for beredning i
arbetsgrupp.

Stadsledningskontoret samordnar en arbetsgrupp” och kontoret bereder arendet
med stod av tjanstepersonens synpunkter som kan formedlas mindre formellt
exempelvis via e-post eller under hand pa annat satt.
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Arbetsgruppens synpunkter sammanfattas i stadsledningskontorets tjansteutlatande
men bildggs inte i arendet till kommunstyrelsen.

Exempel: 0984/16 Remiss fran Lansstyrelsen - Forslag Strategiska vagval for ett
gott liv i ett fossiloberoende Véastra Gotaland 2030

e Stadsledningskontorets eget yttrande

Nér tidsfaktorn och &rendets karaktér inte medger eller behdver ett internt
remissforfarande inom kommunen kan kontoret komma att avsta fran formell
remittering. Kontoret tar i det 14get fram ett eget tjansteyttrande.

Exempel: 1404/16 Remiss Trafikverket - Krav och rad for planlaggningsprocessen

B Remissen kan besvaras direkt av ndmnd eller styrelse

Remisser som i sakfragan i huvudsak endast beror eller ligger mycket néra en enskild
namnds eller styrelses ansvarsomrade och dar stadsledningskontoret inte bedomer att
det fordras kommunstyrelsebeslut kan remitteras till den berérda ndmnden/styrelsen for
direkt besvarande a stadens vagnar till remissmyndigheten. Namnden/styrelsen skall da
ocksa anligga ett “hela — staden” perspektiv pa fragan som dirigenom fér en politisk
behandling genom den utpekade ndmnden.

Nagra alternativa handlingsvagar:

e Arendet remitteras till enskild namnd/styrelse for direkt besvarande.
Arendet rér i huvudsak den enskilda namndens sakomréade och det finns inga andra
intressenter i staden som direkt berdrs av sakfragan. Namnden/styrelsen kan sjélva
bedéma hur och pa vilken niva drendet ska hanteras bland annat med hansyn till
delegationsmajligheter, huruvida drendet har ett politiskt innehall, tidsaspekter med
mera.

Exempel: 0966/16 Remiss - Redovisning av Transportstyrelsens uppdrag att utreda
majligheten att tillata langre bussar i kollektiv- och linjetrafik

e Till enskild namnd for direkt besvarande efter hérande av annan
forvaltning/ bolag och utifran bedémning av eventuellt fler
forvaltningar/bolag
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Forfaringssattet kan tillampas om sakfragan i huvudsak ligger inom enskild namnds
ansvarsomrade men dven kan berdra nagra andra namnders/styrelsers
intresseomraden.

Det slutliga politiska stéllningstagandet sker i den utpekade ndmnden. 1 vissa fall
pekar stadsledningskontoret pa vilka som ska hdras medan i andra fall 6verlats
bedomningen om fler férvaltningar/bolag ska héras till samordnande
forvaltning/bolag.

Forfaringsséattet ska inte anvandas om det ar ett mycket stort antal
forvaltningar/bolag som behdver horas, eller om stadsledningskontoret bedomer att
det finns alltfor motstridiga synpunkter kring aktuell fragestélining.

Exempel: 1358/15 Remiss fran Havs- och vattenmyndigheten och Naturvardsverket
om véagledning for prévning av kemiska vaxtskyddsmedel inom
vattenskyddsomraden
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