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Faststdllande av anvisningar 2019
Anvisningar gédllande: Klotter, Internkontroll,
Uthyrning, Kvalitet, Informations- och
kommunikationsarbetet, Sponsring och
Foretagsupphandlat privatkort

Beslut

Styrelsen forslas att faststalla bolagets Anvisning for 2019 enligt bilagt forslag.




Forvaltnings AB GoteborgsLokaler

Bakgrund

Kommunfullméktige per 2013-04-25 att anta nya regler for styrande dokument i Goteborgs
Stad. I dessa regler framgar bland annat vilka begrepp som ska anvandas for
stadsdvergripande styrdokument. Vidare anges att avsikten med reglerna &r att inom de
omraden dar kommunfullméktige och kommunstyrelsen har antagit en policy, riktlinje eller
regel som ska galla for Goteborgs Stad far namnd, bolag eller stiftelse inte anta ett eget
dokument med namnet policy, riktlinje eller regel. Om ndmnd, bolag eller stiftelse har behov
av att anta ett eget dokument pa omradet ska detta dokument benamnas anvisning eller nagot
liknande och det lokala dokumentet far inte sta i strid med det stadsovergripande
styrdokumentet.

Enligt tidigare styrelsebeslut skall bolaget inte anvanda sig av begreppet policy dven om det
ar mojligt. Begreppet "Policy” ersitts av ”Anvisning” for att tydliggora vem som dr
avséndare/beslutsfattare.

Nulage

Styrelsen for Forvaltnings AB GoteborgsLokaler har faststallt ett antal anvisningar som
framgar nedan.

Anvisning

Uthyrning kommersiella lokaler.
Kvalitet

Information — kommunikation
Sponsring

Anvisning mot klotter

Foretagsupphandlat privatkort



GOTEBORGSL KALER

GoteborgsLokalers anvisning
for uthyrning

[Eventuell underrubrik]

Reglerande styrande dokument

» Anvisning




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och & c? A
forfattningar, den politiska viljan & §° & @:Q
o N = @
och stadens invanare, brukare och o & &
B} . . S
kunder. For att forverkliga Q5‘ o
o nk behs Vara 090 &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter RS

forutséttningar 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 .
kommunfullmiktige och sysfematik
kommunstyrelsen. Dérutdver
faststiller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument {or sin egen verksamhet.
Kommunfullmaktiges budget &r det

Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsattningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sitt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts 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 invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvéntas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva

ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Riktade
styrande

Normgivning
mot enskild

Planerande
styrande dokument

Reglerande

dokument styrande dokument
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Dokumentnamn: GoteborgsLokalers anvisning fér uthyrning

Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
beslutet:
Styrelsen Fastighetsforvaltning [Nummer] 2015-01-01
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Anvisning 2016-01-01 [Datum] Catharina Sundberg
Bilagor:
Finns ej
Innehall
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Vem omfattas av anviSniNgen ... 3
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Inledning

Syftet med denna anvisning
Att sékerstilla en hog kvalitet pa delprocessen uthyrning.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for uthyrning av de kommersiella lokaler som é&gs eller
forvaltas av Forvaltnings AB GoteborgsLokaler.

Bakgrund

Anvisningen for kommersiella lokaler syftar till att for sdvél interna som externa
malgrupper klarldgga fastighetsdgarens 6vergripande principer for uthyrning i syfte att
vara trovardiga, rattvisa och uppfylla dgarens krav. Anvisningen grundar sig pa lagar,
agardirektiv, affdrsméssighet samt sérskilda avtal och 6verenskommelser.

Koppling till andra styrande dokument
Ej tillamplig.

Stodjande dokument
Ej tillamplig.
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Anvisning

Anvisningen for kommersiella lokaler syftar till att for saval interna som externa
maélgrupper klarlégga fastighetsdgarens dvergripande principer for uthyrning i syfte att
vara trovardiga, rittvisa och uppfylla &garens krav. Alla ska ha lika rétt och mojlighet att
soka en lokal. Vi ska verka for mangfald och integration. Vi ska bidra till att de lokala
torgen utvecklas till levande nérmiljoer och sociala métesplatser.

Anvisningen grundar sig pa lagar, dgardirektiv, affairsméassighet samt sérskilda avtal och
overenskommelser.

Lokaluthyrningen skall leda till ett ekonomiskt och socialt langsiktigt hallbart utbud av
verksamheter p& handelsplatser och i de omrdden som uppdraget omfattar.

Bolaget skall ocksa kunna erbjuda foretagsbostiader/lagenhetshotell som komplement till
marknaden inom ramen for lokalforvaltningen. Bolaget bidrar ddrmed till en aktiv lokal
néringslivspolitik i samrdd med BRG och andra.

Bolaget ska gora en helhetsbeddmning av de lokalsdkandes verksamhet och
verksamhetens behov av lokal utifran grundkraven nedan. De lokalsokande erbjuds att
hyra lokal om rétt forutsdttningar for verksamheten finns att erbjuda. Kommersiell
lokaluthyrning ska vara situationsanpassad for vart tillfdlle rddande behov utifran
respektive bolags langsiktiga affarsplaner.

Uthyrningen av lokaler ska praglas av professionalitet och service. Genom en god
samverkan med kommunala och statliga myndigheter kvalitetssdkras véar uthyrning.

Affarsmissighet

e Lokalerna hyrs ut pa affarsmissiga grunder.
e  Uthyrningsstrategin och den nuvarande utbudsmixen avgor vilken typ av
verksamhet som erbjuds aktuell lokal.

Ekonomiskt och socialt hallbart

e Foretagaren/foretaget far inte ha betalningsanmérkningar.
e Foretagaren/foretaget ska kunna ldmna referenser fran bank.
e Foretagaren/foretaget ska kunna ldmna referenser fran tidigare fastighetsigare.

e Foretagarens och eller foretagets ekonomiska styrka avgor vilken sékerhet som
krévs.

Sambhaillsansvar

o Foretagaren/foretaget ska vara en registrerad firma for att fa mojlighet att hyra
lokal.

e Foretagaren/foretaget far inte ha skatteskulder.

e Foretagaren/foretaget ska ha en langsiktigt héllbar affarsidé och en
verksamhetsbeskrivning, vilket ger ett minimalt utrymme for oonskade
foreteelser.

e Annan referenstagning kan ingd som en viktig del av rutinerna infor en uthyrning.
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e [ hyresavtalet ingér ett antal klausuler for att sa langt det dr majligt klargora
fastighetsdgarens ansvar och for att begriansa lokalens anviandningsomréde till det
som dverenskommits.

e Bolaget avstar fran att hyra ut till verksamheter som skapar otrygghet for andra.

e Inom ramen for de olika uthyrningsperspektiven kan fastighetsédgaren viga in
fragor som méangfald, integration och sysselséttning i uthyrningen.

Trovirdiga och rittvisa

e [uthyrningsprocessen betonas vikten av en god dialog med de sokande for att
sikerstilla transparensen i uthyrningen.

Anvisningen for uthyrning ska sékerstilla att rétt hyresgést far rétt lokal.
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GoteborgsLokalers anvisning for Kvalitetsledning

Syfte

Syftet med anvisningen &r att for alla medarbetare konkretisera Goteborgs Stads vision for
kvalitetsarbetet. Forvaltnings AB GoéteborgsLokaler har valt att definiera och rubricera ett antal viktiga
delomréaden for att kunna nd mélen.

Omfattning
Anvisningen omfattar all verksamhet.
Kundfokus

GoteborgsLokaler har som malséttning att gora vara kunders vardag enklare inom tva affarsomraden.
Inom affédrsomrdde Forvaltning arbetar GoteborgsLokaler for att utveckla de lokala handelsplatserna
till goda moétesplatser for var hyresgést och deras kunder. Det andra affidrsomradet 4r IT som arbetar
for att utveckla IT-tjanster inom drift, support av infrastruktur, kommunikation och basapplikationer
for kundbolag inom bostadsklustret och lokalklustret.

e Vi skall uppfylla samhallets och kundernas krav, vi stravar efter att tillfredsstdlla vara kunders
forvintningar, samt leverera felfria tjénster.

e Verksamheten bedrivs utifrén ett ekologiskt, socialt och ekonomiskt ansvarstagande.

e Tillsammans med lokalhyresgésterna skapar vi en trygg och trivsam narmiljo for deras
kunder.

Kvalitetsmal

Kvalitetsmal skall uppréttas och f6ljas upp pa lampligt satt. Vi ska 16pande utvardera risker och folja
upp, utvirdera och ifragasétta vart arbete for att sidkra en bra kvalitet, forebygga och minska negativa
effekter av var verksamhet.

Samhallsansvar

GoteborgsLokaler har ett samhéllsansvar utover lagar och forordningar. Vara medarbetare inom
bolaget maste se sina processer, produkter och tjdnster som delar i en storre helhet och aktivt
medverka till forbattringar i samhéllet. Vi ska bygga fortroendefulla relationer till savil vara
lokalhyresgéster som till branschorganisationer och myndigheter.

Processer

Vi skall kartldgga, dokumentera och fortlopande forbéttra vara processer genom att faststélla, arbeta
mot och folja upp véra resultat gentemot métbara processmal.

Ledningens engagemang

Samtliga ledare ska tydligt visa sitt engagemang for kvalitet genom att kommunicera
ledningssystemet, utveckla alla medarbetares kompetens, ge medarbetarna mojlighet att uppna sina
mal samt delegera befogenheter och ansvar sa langt som mojligt i organisationen.

Medarbetarnas engagemang

Samtliga medarbetare skall;



¢ ha mojlighet att forsta sin egen roll och kunna ta ansvar for kvaliteten i sitt arbete
e ha en vil underbyggd och konsekvent bild av malen som ska uppnés
e bidra aktivt, i samarbete med andra, for att uppna bolagets malsattningar.

Standiga forbattringar

Ett vil fungerande ledningssystem bygger pa att alla medarbetare dr engagerade i ett stindigt
forbattringsarbete. Vi provar alltid mdjligheterna att genomfora forbéttringar.

Arlig 6versyn

Denna anvisning provas arligen av styrelsen.



Dokumenttyp Anvisning Version 1.1

Dokumentnamn Information — Status Gallande
Kommunikation
Forfattat av/Utfardare Pia Johnson Giltigt till 2020-02-02
Dokumentdatum 2014-02-03 Dokumentansvarig/godkant av Styrelsen
Nyckelord [Nyckelord]
SYFTE
Anvisningen skall ge ett extra stod till medarbetare i kontakter med media.
OMFATTNING
Hela bolaget.
ANSVAR

Framgar av delegation/arbetsbeskrivning.

BAKGRUND

Dessa anvisningar grundar sig pa "Goteborg Stads informationspolicy och riktlinjer
for informations- och kommunikationsarbetet inom Géteborg Stad (P 2002-06-13 §
17, H 2002:111, redaktionella andringar gjorda pa uppdrag av stadsdirektdéren 2013-
10-30, Dnr 1218/13) och ar ett fortydligande avseende GoteborgsLokaler.

HANDLAGGNING

| kontakt med media hanteras fragan i férsta hand av den som har ansvaret for den
aktuella fragan eller handelsen (be att fa ringa upp om du kanner dig osaker). | andra
hand VD.

Den enskilde medarbetaren kan fa stéd marknadschef eller VD. Generella
forfragningar skall handlaggas av marknadschefen. Nar en medarbetare haft en
forfragan fran media skall marknadschefen underrattas i syfte att underlatta
samordningen av insatser.

AVVIKELSEHANTERING
Vid avvikelse fran verksamhetshandbokens krav och instruktioner skall handelsen
hanteras enligt instruktion i VHB.
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Dokumenttyp Anvisning Version 1.1
Dokumentnamn Sponsring Status Gallande
Forfattat av/Utfardare Pia Johnson Giltigt till 2020-02-02
Dokumentdatum 2014-02-03 Dokumentansvarig/godkant av Styrelsen
Nyckelord [Nyckelord]

SYFTE

Sponsringen skall 6ka kdnnedomen om GoteborgsLokaler, skapa fortroende for
organisationen och forankra bolaget i allmanhetens, hyresgasters och deras kunders
ogon. Sponsringen skall starka de stadsdelar dar GoteborgsLokaler ar verksam samt
stddja handeln vid de handelsplatser GéteborgsLokaler verkar.

OMFATTNING
Hela bolaget.

ANSVAR
Framgar av delegation/arbetsbeskrivning.

BAKGRUND

Dessa anvisningar grundar sig pa "Policy och riktlinje for sponsring inom Goéteborg
Stad” (H 2013 nr 44, P 2013-03-21, § 22) och ar ett fortydligande avseende
GoteborgsLokalers verksamhetsomrade.

HANDLAGGNING
Handlaggning av arenden kring sponsring utfors av marknads- och
kommunikationschefen.

BESLUT
Forvaltnings AB GoteborgsLokalers presidium tar beslut om sponsring.
Foretagets beslutade sponsringsataganden redovisas arligen for styrelsen.

AVVIKELSEHANTERING
Vid avvikelse fran verksamhetshandbokens krav och instruktioner skall handelsen
hanteras enligt instruktion i VHB.

Sidalav1l




GOTEBORGSL KALER

GoteborgsLokalers anvisning
for klotter

Reglerande styrande dokument

» Anvisning




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen

av Goteborgs Stad ar lagar och & c? A
forfattningar, den politiska viljan & §° & @:Q
o N = @
och stadens invanare, brukare och o & &
B} . . S
kunder. For att forverkliga Q5‘ o
o nk behs Vara 090 &
utgangspunkterna behovs utgangspunkter RS

forutséttningar 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 .
kommunfullmiktige och sysfematik
kommunstyrelsen. Dérutdver
faststiller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument {or sin egen verksamhet.
Kommunfullmaktiges budget &r det

Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads ndmnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument dr vara forutsattningar for att vi ska gora rétt 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 &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundldggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts 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 invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvéntas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkrdva

ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som é&r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Dokumentnamn: GéteborgsLokalers anvisning for klotter
Beslutad av: Galler for: Diarienummer: Datum och paragraf for
beslutet:
[Namnd/styrelse/befattning] | [Text] [Nummer] [Text]
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
[Dokumentsort] [Giltighetstid] [Datum] [Funktion]
Bilagor:
[Bilagor]
Innehall
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Syftet med denna anvisning.............uoiiiiiiiiii e 3
Vem omfattas av anviSniNgen ... 3
BaKgrUnd ... ..o e aean 3
Koppling till andra styrande dokument ... 3
Stodjande doOKUMENT.........cooiiiie e 3
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Inledning

Syftet med denna anvisning

En stad fri fran klotter och skadegorelse.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tillsvidare for alla bolagets medarbetare.

Bakgrund

Klicka eller tryck hér for att ange text.

Koppling till andra styrande dokument
Klicka eller tryck hér for att ange text.

Stodjande dokument
Klicka eller tryck hér for att ange text.
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Anvisning for arbete for en
trivsam stad — fri fran klotter och
annan skadegorelse

Goteborgare och besokare skall kunna rora sig i en vdilskétt och trivsam stad som
erbjuder mdnga motesplatser. Staden skall vara fri frdn nedskrdpning, klotter och annan
skadegérelse. Det offentliga rummet skall vara inbjudande, vardat och omhdndertaget
och mdnniskorna skall kinna sig trygga i stadsmiljon och i kollektivtrafiken.

Strategi
Fragor om trygghet och trivsel, klotter och annan skadegorelse &r komplexa och méste
dérfor hanteras med flera olika och parallella insatser.

Det ér angeldget att informera alla medborgare om savil ekonomiska som sociala
konsekven-ser av skadegorelse. Klotter och otilldten affischering skall inte accepteras.
Barns och ungdomars kreativitet och behov av att synas och uttrycka sig skall kanaliseras
via positiva och konstruktiva verksamheter. For att undvika kontraproduktivitet skall stor
forsiktighet och ett genomténkt forhallningssétt iakttagas vid provning av forslag om
upplétande av ytor till ut-smyckning.

Goteborg Stads forvaltningar och bolag skall 1 samverkan och med 6msesidigt
kunskapsutbyte arbeta malmedvetet och 1dngsiktigt genom f6ljande omraden:

via dialog informera och paverka

erbjuda gott om anslagstavlor och papperskorgar i det offentliga rummet
forebygga och forsvara skadegorelse

snabbt sanera och reparera

bekrifta ansvarsfullt agerande och polisanmaéla skadegorelse

Oka vara kunskaper om sévil ungdomskulturer som klotterskydd och
klottersanering
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Handlingsplan

Via dialog informera och piverka

Barn och ungdomar skall i skolan och pa fritiden ges kunskaper och insikter som framjar
engagemang och ansvar for sin ndarmiljo. Detta arbete sker pd ménga sétt och genom en
rad olika aktorer. Syftet dr 4 ena sidan att vasentligt minska kostnaderna for klotter, annan
skadegorelse samt nedskrépning och & andra sidan leda in ungdomars kreativitet i mer
produktiva banor som gagnar bade samhéllet och den enskilda ungdomens
vuxenblivande.

Kommunens forvaltningar och bolag skall var och en for sig och i samverkan arbeta med
metodutveckling genom dialog. Denna samverkan skall d4ven ske med regionala instanser
och andra organisationer. Det dr dven viktigt att barns och ungdomars unika kunskap tas
pa allvar och végs in i de atgidrder som genomfodrs och de beslut som fattas om
stadsmiljon.

Vuxna skall ocksd medvetandegoras om sitt ansvar for det offentliga rummet samt
informeras om effekter av skadegorelse och nedskrapning.

Anslagstavlor och papperskorgar

For att komma till ritta med illegal affischering och nedskrépning skall Géteborgs Stad
erbjuda lagliga affischeringsplatser. De olika forsoken med tillfdlliga anslagstavlor pa
olika platser i centrala staden skall utvecklas.

Malet ir att se anslagstavlor som en naturlig del pé strategiska platser i stadsmiljon, dvs.
integrera affischtavlor i fasader vid ny- och ombyggnation samt som tilligg pa befintliga
fasader. Stadens foretrddare skall ocksé inspirera fastighetsdgare i samma riktning.

Foretag, foreningar och institutioner som affischerar pa otillatna stillen skall
uppmirksammas pa detta. Om affischeringen giller evenemang i samverkan med
kommunen eller i kommunens lokaler skall kommunen 6vervéga att avbryta samarbetet.

Papperskorgar och avfallskarl skall utformas och placeras sé att bista tillgénglighet och
estetik i stadsmiljon uppnas.

Forebygga och forsvéara skadegorelse

Aktuell kunskap om skalskydd, byggande och teknik for att skydda byggnader, andra
anlidgg-ningar och kollektivtrafikfordon mot skadegorelse skall tas tillvara. Det kan ocksa
gilla klotterskydd, fasadbeklddnad, ytbehandling, plantering, belysning och
kameradvervakning,.

I det fall forslag om att bygga vaggar, upplata ytor, plank o dylikt for graffiti eller annan
ut-smyckning ladggs fram skall stor forsiktighet iakttagas. Det finns stor risk att fria
vaggar for utsmyckning blir kontraproduktiva genom spridningseffekt till omgivande
omraden med olagliga malningar. I Goteborg tillats inte upplatande av ytor for graffiti
eller annan utsmyckning om det inte atfoljs av erforderliga och samverkande resurser fran
samhélle och myndigheter sdsom exempelvis fritid och kultur, skola, socialtjénst och
polis.

Kommunen skall dven tilldgna sig materialet "BoTryggtO5” (www.botryggt.se) med rad
om skalskydd samt hur man kan bygga for att forhindra och/eller minska skador av brott.
Det bésta skyddet mot skadegorelse ér ndrvaron av mianniskor som ror sig i omradet.
Detta kan bland annat frimjas genom att strategiska byggnader och anldggningar har
nérliggande gang-banor, cykelbanor, joggingslingor etc.

GoteborgsLokalers anvisning for klotter

5 (6)


http://www.botryggt.se/

Snabbt sanera och reparera

Sanering av och reparation efter klotter och annan skadegorelse skall ske sa snart det ar
mojligt. Det dr viktigt med tidig upptackt, varfor kontinuerlig inspektion &r sarskilt
betydelse-full. Snabb sanering bygger ocksa mycket pa allménhetens intresse, varfor det
ar viktigt att informera om hur man enklast anmaéler klotter. Klotter och annan
skadegorelse som inte 4t-girdas kan leda till otrygghet. Aven andra organ, sdsom
Vigverket, Banverket och SJ upp-manas att sanera skyndsamt.

I omréden dér det &r lampligt skall kommunala férvaltningar och bolag samverka om
gemen-sam saneringsentreprenad och helst ocksd komma 6verens med 6vriga
fastighetségare, p4 samma sétt som sedan flera ar sker i Haga.

Kommunens personal som ror sig ute i staden bor rapportera om skadegorelse samt bidra
med idéer om hur staden kan bli &nnu trivsammare.

Bekrifta ansvarsfullt agerande och polisanmila skadegorelse

Barn, ungdomar och vuxna som engagerar sig i omsorg om sin nirmiljo bor
uppmérksammas och bekriftas. Detta kan ske pé olika sitt. Enskilda initiativ eller
organiserade ”vardskap” for en plats bor aktivt lyftas fram som goda exempel.

All skadegorelse skall polisanmélas sa snart det upptécks. Polisen har ett internetbaserat
system for att enkelt och snabbt géra anmélan. Anmaélda skador skall kostnadsberdknas
och skadestandskrav stillas.

Kunskapsbildning och kunskapsspridning

Goteborg Stad har satsat pa en rad olika insatser mot klotter och annan skadegorelse
under senare ar. Det ar viktigt att dessa erfarenheter dokumenteras och sprids. Det kan
ske via rapporter, foredrag, utvarderingar och forskning samt via media. Detta avser
kunskap savél om ungdomskulturer som klotterskydd, skalskydd och sanering.

Goteborgs Stad bor tilldgna sig och ta initiativ till forskning inom omradet och bidra till
att egna erfarenheter diskuteras, dokumenteras och sprids 1 ett brett sammanhang.

GoteborgsLokalers anvisning for klotter
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Anvisningar for intern styrning och kontroll

SYFTE
Att sakerstalla en god intern kontroll.

OMFATTNING
Hela bolaget

BAKGRUND

Goteborgs Stads kommunfullmaktige har beslutat om gemensamma riktlinjer for
intern kontroll. Férvaltnings AB GoteborgsLokaler har under de senaste aren
utvecklat den interna kontrollen genom olika former av dokument i bolagets
verksamhetshandbok.

Internkontroll &r ingen ny foreteelse, den har alltid varit en naturlig del av
verksamheten. GoteborgsLokalers verksamhets- och budgetplanering har foljts upp
genom en form av internkontroll - en avvikelsehantering. Internkontroll utférs genom
att folja upp besluten for verksamhetsplaner, handlingsplaner och budget/ekonomi
och jamféra med utfallet. Det benamns "intern kvalité". Skillnaden daremellan utgor
avvikelsen som rapporteras vid prognostillfallena. Ytterligare en dimension i
internkontrollen ar "kundkvaliteten" dvs en bedémning av det arbete som riktar sig
mot hyresgasten. Uppfdljning av kundkvalitet sker bland annat genom en
hyresgastenkat.

SYFTE

Intern kontroll syftar till att sdkerstalla att Goteborgs Stad och dess namnder samt de
majoritetsdgda bolagens styrelser uppratthaller en intern kontroll for att i rimlig grad
uppna féljande:

- tilldmpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm f0ljs

- tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

- eliminera eller upptacka allvarliga fel och brister.

Dessa riktlinjer skall Iasas och behandlas tillsammans med Riktlinjer for budget och
uppféljning som faststallts av Kommunfullmaktige. Det dokumentet innehaller riktlinjer
for att uppna féljande:

- verksamheten drivs andamalsenligt och kostnadseffektivt med val dokumenterade
system och rutiner for styrning, sa att faststallda mal i budget och verksamhetsplan
uppnas.

ORGANISATION, ROLLER OCH STYRNING FOR INTERNKONTROLLEN

Styrelsen har ansvar infér kommunstyrelsen att;
e det finns en organisation upprattad for den interna kontrollen
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e det finns en antagen anvisning for den interna kontrollen
e styra och folja upp det interna kontrollsystemet
e rapportera resultatet fran den arliga uppfdljningen till kommunstyrelsen

VD har ansvar infor styrelsen att;
e regler och rutiner ar utformade sa att en god intern kontroll kan uppratthallas
e personalen halls informerade om innehallet i Goteborgs Stads regelverk,
styrelsens anvisning och bolagets regler/rutiner.
e regelbundet rapportera allvarligare overtradelser till styrelsen
e arligen lamna rapport om resultaten av den interna kontrollen och férslag till
internkontrollplan for kommande verksamhetsar

Sakerhetschefen har ansvar infor VD att;

folja Goteborgs Stads riktlinjer
GoteborgsLokaler anvisningar, regler och rutiner
samordna arbetet med internkontrollen

ldmna forslag pa forbattringar

rapportera brister i den interna kontrollen

Alla medarbetare har ansvar infor VD att;
o folja Goteborgs Stads riktlinjer
e (GoteborgslLokaler anvisningar, regler och rutiner
e omedelbart rapportera brister i den interna kontrollen till narmaste chef

Intern kontrollplan

Styrelsen skall varje ar infor kommande verksamhetsar faststalla en intern
kontrollplan. Den tas fram av bolaget genom att utféra en risk- och sarbarhetsanalys.
Huvudsyftet med att utféra risk- och sarbarhetsanalysen ar att sakerstalla att
verksamhetens mal kommer att uppnas. Vart analysverktyg har framtagits av PwC
och ar utformat i ett Excel dokument. Det benamns "GdteborgslLokalers Risk- och
internkontrollplan". Uppdateras arligen.

Risker rubriceras och beskrivs. Féljande riskomraden som analyseras;
e omvarlden

verksamheten

rykte och varumarke

it

lagar och regler

finans

redovisning och rapportering
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Sarskild hansyn tas till de vasentliga processer vilka ar kontrakts-, arbetsmiljo-,
rekryterings-, Idneprocessen, investerings-, boksluts- och inkdpsprocessen.

Riskerna beddms utifran ett nulage dar det finns olika former av rutiner som skall
forhindra felaktigheter och oegentligheter. Atgarder som redan &r pa plats beskrivs
och darefter sker beddmning av sannolikhet och konsekvens vilket ger en
sammantagen beddmning av statusniva.

Statusbedémningen kan resultera i de tre omdémena "Ok", "Atgards kravs" eller
"Allvarligt". Beroende pa omdoéme sker olika prioriterade atgarder enligt
handlingsplan som tas fram.

De risker som bedoms ha fokus 1 samlas i en sk "Internkontrollplan”.

Beroende pa vilken niva risken bedéms ligga pa kan atgarder planeras, utféras och
darefter testas om atgarderna fyller sin funktion. Till varje atgard knyts en ansvarig
person som har till uppgift att utféra atgarden och aterrapportera i
Internkontrollplanen. Uppfdljning sker i de forum och vid de tillfallen som beslutats
om i atgardsprogrammet.

AVVIKELSEHANTERING
Vid avvikelse fran verksamhetshandbokens krav och instruktioner skall handelsen
hanteras enligt instruktion i VHB.

Sida3av3



Anvisningar for intern styrning och kontroll

SYFTE
Att sakerstalla en god intern kontroll.

OMFATTNING
Hela bolaget

BAKGRUND

Goteborgs Stads kommunfullmaktige har beslutat om gemensamma riktlinjer for
intern kontroll. Férvaltnings AB GoteborgsLokaler har under de senaste aren
utvecklat den interna kontrollen genom olika former av dokument i bolagets
verksamhetshandbok.

Internkontroll &r ingen ny foreteelse, den har alltid varit en naturlig del av
verksamheten. GoteborgsLokalers verksamhets- och budgetplanering har foljts upp
genom en form av internkontroll - en avvikelsehantering. Internkontroll utférs genom
att folja upp besluten for verksamhetsplaner, handlingsplaner och budget/ekonomi
och jamféra med utfallet. Det benamns "intern kvalité". Skillnaden daremellan utgor
avvikelsen som rapporteras vid prognostillfallena. Ytterligare en dimension i
internkontrollen ar "kundkvaliteten" dvs en bedémning av det arbete som riktar sig
mot hyresgasten. Uppfdljning av kundkvalitet sker bland annat genom en
hyresgastenkat.

SYFTE

Intern kontroll syftar till att sdkerstalla att Goteborgs Stad och dess namnder samt de
majoritetsdgda bolagens styrelser uppratthaller en intern kontroll for att i rimlig grad
uppna féljande:

- tilldmpliga lagar, foreskrifter, riktlinjer mm f0ljs

- tillforlitlig finansiell rapportering och information om verksamheten

- eliminera eller upptacka allvarliga fel och brister.

Dessa riktlinjer skall Iasas och behandlas tillsammans med Riktlinjer for budget och
uppféljning som faststallts av Kommunfullmaktige. Det dokumentet innehaller riktlinjer
for att uppna féljande:

- verksamheten drivs andamalsenligt och kostnadseffektivt med val dokumenterade
system och rutiner for styrning, sa att faststallda mal i budget och verksamhetsplan
uppnas.

ORGANISATION, ROLLER OCH STYRNING FOR INTERNKONTROLLEN

Styrelsen har ansvar infér kommunstyrelsen att;
e det finns en organisation upprattad for den interna kontrollen
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e det finns en antagen anvisning for den interna kontrollen
e styra och folja upp det interna kontrollsystemet
e rapportera resultatet fran den arliga uppfdljningen till kommunstyrelsen

VD har ansvar infor styrelsen att;
e regler och rutiner ar utformade sa att en god intern kontroll kan uppratthallas
e personalen halls informerade om innehallet i Goteborgs Stads regelverk,
styrelsens anvisning och bolagets regler/rutiner.
e regelbundet rapportera allvarligare overtradelser till styrelsen
e arligen lamna rapport om resultaten av den interna kontrollen och férslag till
internkontrollplan for kommande verksamhetsar

Sakerhetschefen har ansvar infor VD att;

folja Goteborgs Stads riktlinjer
GoteborgsLokaler anvisningar, regler och rutiner
samordna arbetet med internkontrollen

ldmna forslag pa forbattringar

rapportera brister i den interna kontrollen

Alla medarbetare har ansvar infor VD att;
o folja Goteborgs Stads riktlinjer
e (GoteborgslLokaler anvisningar, regler och rutiner
e omedelbart rapportera brister i den interna kontrollen till narmaste chef

Intern kontrollplan

Styrelsen skall varje ar infor kommande verksamhetsar faststalla en intern
kontrollplan. Den tas fram av bolaget genom att utféra en risk- och sarbarhetsanalys.
Huvudsyftet med att utféra risk- och sarbarhetsanalysen ar att sakerstalla att
verksamhetens mal kommer att uppnas. Vart analysverktyg har framtagits av PwC
och ar utformat i ett Excel dokument. Det benamns "GdteborgslLokalers Risk- och
internkontrollplan". Uppdateras arligen.

Risker rubriceras och beskrivs. Féljande riskomraden som analyseras;
e omvarlden

verksamheten

rykte och varumarke

it

lagar och regler

finans

redovisning och rapportering
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Sarskild hansyn tas till de vasentliga processer vilka ar kontrakts-, arbetsmiljo-,
rekryterings-, Idneprocessen, investerings-, boksluts- och inkdpsprocessen.

Riskerna beddms utifran ett nulage dar det finns olika former av rutiner som skall
forhindra felaktigheter och oegentligheter. Atgarder som redan &r pa plats beskrivs
och darefter sker beddmning av sannolikhet och konsekvens vilket ger en
sammantagen beddmning av statusniva.

Statusbedémningen kan resultera i de tre omdémena "Ok", "Atgards kravs" eller
"Allvarligt". Beroende pa omdoéme sker olika prioriterade atgarder enligt
handlingsplan som tas fram.

De risker som bedoms ha fokus 1 samlas i en sk "Internkontrollplan”.

Beroende pa vilken niva risken bedéms ligga pa kan atgarder planeras, utféras och
darefter testas om atgarderna fyller sin funktion. Till varje atgard knyts en ansvarig
person som har till uppgift att utféra atgarden och aterrapportera i
Internkontrollplanen. Uppfdljning sker i de forum och vid de tillfallen som beslutats
om i atgardsprogrammet.

AVVIKELSEHANTERING
Vid avvikelse fran verksamhetshandbokens krav och instruktioner skall handelsen
hanteras enligt instruktion i VHB.
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Anvisningar for foretagsupphandlat privatkort

SYFTE/MAL
Anvisningen skall sékerstalla att Géteborgs Stads Policy och riktlinjer for
foretagsupphandlat privatkort och foretagskort efterlevs.

OMFATTNING
Alla bolagets medarbetare

ANSVAR
Framgar av delegation/arbetsbeskrivning.

BAKGRUND

Goteborgs Stads kommunfullmaktige har beslutat om Policy och riktlinjer for
foretagsupphandlat privatkort och foretagskort. Av Goteborgs Stads policy, och
bolagets anvisning, framgar att bolaget arligen skall rapportera vilka former av
inkdpskort som tillhandahallsav bolaget och vilka befattningshavare som har
tillgang till dem.

ORGANISATION

Ekonomichefen handlagger arendet.

Vd fattar beslut om att ansdka om foretagsupphandlat privatkort Géteborgs Stad,
Stadsledningskontorets Ekonomiavdelning/enheten for Finans(Finans).

Finans beslutar och i forekommande fall skickas ansokan till kortforetaget.

HANDLAGGNING

Med policyn och riktlinjen som grund skall handlaggningen utféras. Handlaggningen
skall omfatta en utredning om behovet av namnda kort och forslag till beslut.
Inkdpskort skall inte forekomma i Férvaltnings AB GéteborgsLokaler.

REDOVISNING AV INKOP
Inkdp skall redovisas enligt gallande regelverk for bokforing, attester och
internkontroll.

UPPFOLJNING TILL FINANS
Bolagsledningen skall tva ganger per ar redovisa antalet privatkort till Finans.

ARLIG REDOVISNING
Bolagsledningen skall varje ar redovisa antalet privatkort for styrelsen. Styrelsen
fattar beslut om anvisningen och darefter skall rapportering till Finans ske.

BESLUT
Ekonomichefen utreder och Vd fattar beslut om att, hos Géteborgs Stad, ansdka
om foretagskort.

AVVIKELSEHANTERING

Vid avvikelse fran verksamhetshandbokens krav och instruktioner skall handelsen
hanteras enligt instruktion i VHB.

Avvikelser skall alltid rapporteras till Géteborgs Stads centrala Finansavdelning
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