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GoteborgsLokalers forhallningssatt

Var arbetsplats ska vara fri fran diskriminering och ge lika rattigheter och méjligheter for alla
medarbetare utifran deras individuella forutsattningar. Vi arbetar for en kultur som vardesatter
och uppskattar de skillnader som goér varje individ unik och dar alla kénner sig respekterade
och vérdefulla.

Alla medarbetare, oavsett roll, ar delaktiga i att skapa en arbetsplats som genomsyras av vara
varderingar helhetssyn, engagemang och samverkan. Alla medarbetare har ocksa en viktig roll
I att motverka diskriminering och trakasserier.

Hos oss far ingen medarbetare, kund eller leverantor diskrimineras pa grund av kon, etnisk
tillnorighet, religion eller annan trosuppfattning, alder, funktionsnedséattning, sexuell laggning,
konsoverskridande identitet eller uttryck.

Utgangspunkt, syfte och mal med likabehandlingsplanen

Var likabehandlingsplan utgar fran diskrimineringslagen som tradde i kraft 1 januari 2009 och
som utvidgas fran och med den 1 januari 2017 sa att arbetsgivarens ansvar med aktiva
atgarder enligt lagens 3 kap 18, ska omfatta alla diskrimineringsgrunder som galler for
diskrimineringsforbud. Lagen ska framja lika rattigheter och mojligheter for anstéallda samt
motverka diskriminering och trakasserier pa grund av kon, konséverskridande identitet eller
uttryck, etnisk tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell
laggning och alder. Diskrimineringslagen reglerar de aktiva atgarder som arbetsgivare maste
vidta gallande kon, etnisk tilln6righet och religion eller annan trosuppfattning. Enligt lagen far
en arbetsgivare varken diskriminera den som ér anstélld, den som gor en forfragan om eller
soker arbete, den som soker eller fullgor praktik eller utfor arbete som inhyrd eller inlanad
arbetskraft.

Lagen kréaver att en jamstalldhetsplan ska upprattas skriftligen vart tredje ar for arbetsplatser
med 25 eller fler anstéllda. Planen ska &ven innehalla en uppféljning av féregaende plan.
GoteborgsLokalers jamstalldhetsplan ingar i likabehandlingsplanen.

Enligt foraldraledighetslagen far en arbetsgivare heller inte missgynna en medarbetare i
samband med foréldraledighet.

Likabehandlingsplanen tar ocksa sin utgangspunkt i det uppdrag som kommunfullméaktiga ger
stadens styrelser och ndmnder i Géteborgs Stads budget. Déar anger man att de méanskliga
rattigheterna (MR) ska ligga till grund for stadens verksamheter och att kommunen i sina
verksamheter ska anvanda sig av likabehandlingsplaner i forhallande till alla
diskrimineringsgrunder.

Dessa planer ska tillampas aktivt i samtliga ndmnder och styrelser. GoteborgsLokalers syfte
med denna likabehandlingsplan ar att bedriva ett systematiskt och malinriktat arbete samt att
pa ett tydligt satt framhalla vart forhallningssatt inom omradet.



Malet med likabehandlingsplanen &r att den ska vara ett hjalpmedel for att kunna vara en
attraktiv arbetsgivare for befintliga och potentiella medarbetare, samt en grund for
likabehandling av vara kunder och leverantorer.

Om oss

Forvaltnings AB GoteborgsLokaler ingar i Lokalklustret och ar heldgt av Goteborgs Stad.
GoteborgsLokaler forvaltar kommersiella lokaler for butik, kontor och kommunal
verksamhet. Samtliga lokaler och fastigheter ar geografiskt placerade inom Goéteborgs
kommun och en stor del av lokalerna &r koncentrerade kring stadsdelstorg. Till stérsta delen
ar fastigheterna byggda under 50-, 60- och 70-talet.

Bolaget &ger och forvaltar 168 000 kvm lokaler. | eget &gda fastigheter ansvarar
GoteborgsLokaler for uthyrningen, den tekniska forvaltningen och forédlingen av fastigheten.
| dessa fastigheter &r samtliga ytor lokaler. Darutover externforvaltar foretaget ytterligare 315
000 kvm med annan &gare. For externforvaltade fastigheter ansvarar GéteborgsLokaler for
uthyrningen av lokalerna. Den tekniska forvaltningen ansvarar fastighetségaren for.
Sammanlagt omfattar GéteborgsLokalers fastighetsforvaltning 437 000 kvm kommersiella
ytor, vilket gor oss till en av Goteborgs storsta fastighetsforvaltare.

Goteborgslokalers affarsidé

GoteborgsLokaler erbjuder ett varierat utbud av lokaler for butik, kontor och lager. Vi
utvecklar och forvaltar for en ekologisk, social och ekonomisk hallbar utveckling och
samverkar brett for att skapa goda forutsattningar for vara lokalhyresgéaster och en trevlig och
trygg narmiljo for deras kunder. Med kénsla och tanke formar vi framtidens nara handels- och
motesplatser i Goteborg.

GoteborgsLokalers sammanfattar affarsidén enligt féljande
GoteborgsLokaler gor goteborgarens vardag enklare.

Likabehandlingsorganisation

Bolaget har en skyddskommitté som tréffas innan samverkansmotena. | samband med
styrelsemotena traffas hela personalen pa samverkansmate. Har tar vi upp samverkansfragor,
ekonomi, arbetsmiljofragor, kompetensutveckling, likabehandling, jamstalldhet och
mangfaldsfragor.

Uppféljning av planen
Likabehandlingsplanen foljs upp via skyddskommittén och samverkansmatena.



Strategiska omraden
De strategiska omradena utgor de fokusomraden som under planperioden kommer att foljas
upp.
e Foretagskultur
e Alders- och kénsférdelning
e Arbetsforhallande och arbetsmiljo
e LOn
e Anstallningsform och arbetstidsforlaggning
e Sjukfranvaro
e Kompetensutveckling
e Rekryteringsbehov och karriarutveckling
e Forvarvsarbete och foréldraskap

Foretagskultur

Krankande sarbehandling utgor ett samlingsbegrepp for vuxenmobbning, psykiskt vald,
social uteslutning och alla former av trakasserier. Med kréankande sarbehandling avses
aterkommande klandervéarda eller negativt praglade handlingar som riktas mot enskilda
arbetstagare pa ett krankande satt och som kan leda till att dessa stalls utanfor arbetsplatsens
gemenskap. Exempel pa krankande sérbehandling ar:

e Hot och skapande av radsla

e Medvetna férolampningar, han och ovanligt bemdétande (utfrysning, mobbning)

e Fornedringar, sexuella trakasserier, anspelningar, icke dnskvard fysisk beréring

e Fortal av individ eller hans/hennes familj

e Utdelande av ”administrativa straffsanktioner”, t ex omotiverat frantagande av
arbetsuppgifter eller arbetsplats.

Trakasserier avser ett ovalkommet upptradande som krénker arbetstagarens integritet och

som har samband med kdn, kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet,

religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller
alder. Trakasserier ar att betrakta som krankande sarbehandling.

Om medarbetare utsatts for krankningar/trakasserier rekommenderas att de
klart och tydligt séager till den som trakasserar att hans/hennes handlande
upplevs som ovalkommet och krankande. Det &r ocksa lampligt att man delger
sin upplevelse till sin narmaste chef, personalavdelningen eller féretagets
skyddsombud samt att man sa tidigt som mojligt dokumenterar det intraffade.

Vid arbetsmiljéronder har det inte framkommit att nagon har blivit krankt/trakasserad.



Alders och koénsfordelning

Antalet anstéllda inom Go6teborgsLokaler var per den 1 oktober 2016 totalt 61 (60) personer
fordelat pa 25 (24) kvinnor 41 % och 36 (36) man 59 %. GoteborgsLokaler arbetar framfarallt
inom omradena fastighetsforvaltning och IT. Branschen &r idag ett mycket mansdominerat
verksamhetsomrade.

Foretagsledningen bestar av atta personer, varav tva kvinnor.

Nedanstaende sammanstallning avser tillsvidareanstallda/vikarier per den 1 oktober 2016.

Alder | Kvinnor | Deltid | % | Mén | Deltid | % | Total | Deltid
-30 1 - 25% 3 - 75% 4 -
31-40 4 2 50% | 4 - 50% 8 -
41-50 10 4 43% | 13 - 57% | 23 -
51-60 10 - 48% | 11 - 52% | 21 -
61- - - - 5 - 100% | 5 -
Totalt 25 6 41% | 36 - 59% | 61 -
Mal for 2017:

Uppna jamn fordelning mellan kvinnor och man i alla dldrar. Utgdngspunkten ar att personer
som ska inga i olika arbetsgrupper ska ha tillracklig kompetens och erfarenhet. Det ar
angelaget att bade kvinnor och man om maijligt finns representerade i olika arbetsgrupper.

Arbetsforhallande och arbetsmiljo

Forvaltnings AB GoteborgsLokaler skall erbjuda medarbetarna en sund och trygg arbetsmiljo.
Medarbetarnas motivation och engagemang (MMI1) ska bibehallas. GoteborgsLokaler har
genomfort medarbetarundersokningar under manga ar. Dessa har visat att GoteborgsLokaler
har mycket motiverade medarbetare.

Syftet med enkéten &r att ta reda pa hur medarbetare upplever sitt arbete. Fragorna handlar
bland annat om hur motiverad medarbetarna ar och hur de upplever sin arbetssituation.
GoteborgsLokaler fick sa kallat MMI (motiverad medarbetarindex) resultat pd 79 vid senaste
maétningen 2014 och 77 vid forsta (2011) och andra méatningen (2013).

Nasta matning ar i slutet pa 2016 och da med hela Goteborgs Stad. Bolagets malsattning &r att
bibehalla eller starka resultatet. Goteborgs Stads resultat bestar av NMI (Nojd
Medarbetarindex som &r snarlikt MMI) och HME (Hallbart Medarbetarengagemang). HME &r
nytt for bolaget varav ingen malséttning for 2017.

Vi arbetar mycket aktivt med friskvard samt att medarbetarna har en god arbetsmiljo.

Den fysiska arbetsmiljon pa vara arbetsplatser innefattande inventarier och utrustning anses
val uppfylla kraven for de anstéllda oavsett kon.

Mal for 2017:
NMI 79



Lon

Foretaget tillampar for samtliga anstéllda de allmanna anstallningsvillkor som framgar av
géllande kollektivavtal mellan berérd arbetsgivarorganisation och fackliga organisationer.
GoteborgsLokaler tillampar individuell 16nesattning for de anstéllda inom bolaget. Lonen
bestams med hansyn till arbetsuppgifternas svarighetsgrad och utforda prestationer samt
I6nelaget pa arbetsmarknaden for jamforbara och likvardiga arbetsuppgifter.

For den individuella 16nebeddmningen har foretaget kommit dverens med Unionen om
Ionesattningskriterier som finns i bolagets verksamhetshandbok. Kriterierna samt foretagets
bedémning av hur arbetstagarna utfort sitt arbete sedan féregaende l6nerevidering &r
utgangspunkten for respektive chefs loneforslag i samband med de arliga
I6neférhandlingarna.

Mal fér 2017:
Osakliga I6neskillnader mellan kvinnor och méan ska upphora.

Arets l6nejamforelse motiverar inga handlingsplaner avseende eventuella [6nejusteringar
eller andra atgarder. Vi bedomer att de loneskillnader som finns &r sakliga och
marknadsmadssigt relaterade.

Anstallningsform och arbetstidsférlaggning

Den 1 oktober 2016 var antalet tillsvidareanstallda totalt 61 (60) personer. Foretaget tillampar
flextid. Arbetstiden per dag ar normalt mellan 07.45 — 16.30 (sommartid under juni, juli och
augusti 07.45 — 16.00). Fredagar en timmas arbetstidsforkortning. Flextid géller mellan 06.45
—08.45 och 14.30 — 18.30. Stampelur finns inte utan uppféljning av arbetad tid bygger pa
egenkontroll, fortroende och ansvar. Flextiden skéts individuellt.

Sjukfranvaro

Sjukfranvaron for ar 2016 t o m augusti manad ligger pa totalt 6,3% fordelat pa kvinnor med
10,0 % och for man 3,8 %. Analys sjukfranvaron mellan kénen

Korttidsfranvaron ar Iag. En stor del av sjukfranvaro &r inte arbetsrelaterat.

Total sjukfranvaro i % perioden 2010-2013 — 2014-08

Ar 2011 2012 2013 2014 2015 2016-08
Sjukfranvaro 2,1 2,0 3,9 4,1 6,0 6,3
%

Mal for 2017:
Fortsatt Iag sjukfranvaro under 2 %.



Kompetensutveckling

GoteborgslLokalers framgang bygger i hog grad pa de egna medarbetarnas kompetens och
engagemang, samt att organisationen optimalt utnyttjar den samlade kunskap och erfarenhet
som de anstallda erbjuder. For att leva upp till dessa hogt stéllda forvantningar krévs
kontinuerlig vidareutbildning av vara medarbetare.

Bolaget erbjuder tva praktikplatser per ar till studerande. En sommarjobbare anstélls for att ta
hand om de fyra feriearbetarna som erbjuds plats.

Under 2016 jobbade hela bolaget med en gemensam vardegrund, med utgangspunkt i
Goteborgs Stads forhallningssatt. Under kommande ar skall vi jobba med att vava in denna i
vart arbete mer och mer. Sa har ser GoteborgsLokalers véardegrund ut:

Vi, vill me... e w--

Mer an omtanke - Mer an kompetenta
CRD
Nt « Vi bryr oss om och engagerar oss i varandra J\i?—‘ « Vi tar oss tid att utvecklas
I ke « Vi visarrespekt och tillit till varandra | | ~ som bade individer och bolag
* Hos oss finns en varm valkomnande stamning * Vivisarmod att préva och vilja att tanka nytt
« Vi varnar humor och gladje, och bjuder gérna : \é;;{;tf;t?ch utvecklar vara kompetenser pa
pa oss sjalva

« Vi har ettdriv att standigt lara och ambitioner
om att na langre

rhallningssétt

Mer an ndjd kund Mer an kommersiellt
Y% « Vi har ett engagemang for de vi &r till fér och « Vi tanker helhet och ar bast i klassen pa
skapar kundnytta samverkan
W « Vi nar en affarsmassig utveckling genom att vi W/’Mﬁ' « Vi gor skillnad genom vart samhalls-
ar lyhérda for vara kunders behov engagemang och langsiktiga arbete
« Vara kundrelationer praglas av bra bemétande, « Det vi gor ar pa riktigt

god service och tillgénglighet

« Vitar ansvar

Inom varje organisationsenhet har det utarbetats individuella kompetensutvecklingsplaner for
alla medarbetare samt for arbetsgrupper i sin helhet. Dessa utvecklingsplaner foljs upp
kontinuerligt i samband med utvecklingssamtal mellan ledare och medarbetare. Efter
utvecklingssamtalen beslutar Foretagsledningen vilka strategiska utbildningar bolaget ska
satsa pa nastkommande ar och en strategisk kompetensutvecklingsplan upprattas.

Mal for 2017:

Vid nyrekryteringar tar vi hansyn till utbildningar som de sékande har skaffat sig i andra
lander/kulturer.



Arbete och foraldraledighet

Anstallningsformer och arbetstidens forlaggning
Anstéllningsformerna &r till storsta delen tillsvidareanstallning.

Arbetstiden ar for tjanstemannen 39 timmar i veckan, arbetstidens férlaggning ar 8 timmar per
dag med en timmas arbetsforkortning pa fredagar. Inom Gaéteborgslokaler finns ingen
ofrivillig deltid. Vi har arbetstider som gor att de anstallda har en hdg grad av individuell
flexibilitet i arbetstider och arbetssétt. Alla anstallda har mojligheten till flexibel arbetstid.
Flexibel arbetstid bygger pa fortroende och respekt och en friare arbetstid forutsatter ansvar
for arbetet och for tillgangligheten gentemot vara kunder.

Vi har 6 (4) medarbetare som arbetar deltid. Medarbetare har i viss utstrackning mojlighet att
arbeta hemifran for att kombinera arbete och familj. Vi har en medarbetare f.n. som &r
foraldraledig.

Anstallda som ar foraldralediga inbjudas alltid till personalaktiviteter under
foraldraledigheten.

| mojligaste man forsoker vi tillfredsstalla 6nskemalen om deltid, men troskeleffekten i ett
litet bolag kan sla hart mot 6vriga medarbetare negativt.

Mal for 2017:
Bdde mdn och kvinnor ska kunna férena férvirvsarbete och férdldraskap.

Forekomst av sexuella trakasserier

| dagsléaget har foretaget inte kannedom om att ndgra som helst sexuella trakasserier
férekommer.

Ovalkomna narmanden av sexuell natur, krankande sérbehandling eller andra former av
trakasserier pa grund av kon ar forbjudna pa arbetsplatsen. Med sexuella trakasserier avses
ovalkomna anspelningar, blickar, forslag, tafsningar, anstétliga bilder, raa skamt liksom
kréankande och generaliserande uttalanden om kvinnor eller man.

Vid misstanke om forekomst eller vid anmalan av sexuella trakasserier ska VD utan drojsmal
utreda arendet. Ur trygghetssynpunkt for den anmélande parten, behandlas dessa fragor med
sekretess.

Madl for 2016:
Inga sexuella trakasserier far férekomma.



Revidering av likabehandlingsplanen

Likabehandlingsplanen ska féljas upp kontinuerligt och revideras varje ar i enlighet med
diskrimineringslagens krav samt de centrala riktlinjer och anvisningar som géller for
kommunala bolag inom Goéteborgs Stad.

Ansvarig: VD i samverkan med skyddskommittén och samverkansmoten.

Fackligt samrad

Denna likabehandlingsplan har godkénts av Unionen den 18 oktober 2016. Den fackliga
organisationens synpunkter pa det framtida likabehandlingsarbetet kommer i forsta hand att
kanaliseras genom organisationernas utsedda representanter i likabehandlingsgruppen.

Goteborg 2016-10-26
Forvaltnings AB GoteborgsLokaler

Robert Hornquist
VD



Bilaga 1 - Definitioner

Mangfald

Med mangfald avses en blandning av manniskor med olika kunskaper, fardigheter,
erfarenheter, bakgrunder och personligheter. Arbetet med mangfald handlar om att ta
tillvara den kreativitet och det mervarde som ryms i samspelet mellan olikheter. Kommunen
ska praglas av en 6ppen och bejakande kultur dar alla blir likvardigt bemotta oavsett kon,
konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, alder, funktionshinder samt sexuell laggning. Mangfaldsbegreppet omfattar
dven skydd och stod for Sveriges nationella minoriteter.

Jamstalldhet

Jamstalldhet ryms inom begreppet mangfald och fortydligar vikten av samma majligheter,
rattigheter och skyldigheter for bade kvinnor och man.

Jamlikhet

Handlar om alla manniskors lika varde vilket betyder att alla individer oavsett kon,
kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, alder, funktionshinder samt sexuell laggning ska ha samma rattigheter,
skyldigheter och mojligheter.

Diskriminering

Kan vara direkt, indirekt eller i form av trakasserier. Arbetsgivaren far enligt lagen inte
diskriminera de som &r arbetstagare hos arbetsgivaren eller de som soker arbete/praktik,
gor praktik eller ar inhyrd/inlanad personal.

Direkt diskriminering

Nar nagon blir samre behandlad i jamférelse med nagon annan och behandlingen har
samband med kon, kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller
annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller alder.

Indirekt diskriminering

Genom tillampning av bestammelse, kriterium eller forfaringssatt som framstar som neutralt
men som i praktiken missgynnar personer med visst kdn, viss konsoverskridande identitet
eller uttryck viss etnisk tillhorighet, viss religion eller annan trosuppfattning, visst
funktionshinder, viss sexuell laggning eller viss alder.

Trakasserier

Ett upptradande som kranker nagons vardighet och som har samband med nagon av
diskrimineringsgrunderna kon, kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet,
religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller alder.

Sexuella trakasserier



Ar ett upptradande i arbetslivet av sexuell natur som kriénker en arbetssékande eller
arbetstagare. Ett upptradande som ar ovalkommet.

Instruktioner att diskriminera

Order eller instruktioner att diskriminera som lamnas at ndgon som star i lydnads- eller
beroendefdérhallande till den som lamnar ordern eller instruktionen eller som gentemot
denna atagit sig att fullgora ett uppdrag.

Krankande sarbehandling

Ar handlingar som syftar till att utesluta en individ ur gemenskapen. Det kan till exempel
besta av att man behandlas annorlunda pa grund av sin hudfarg, kon, handikapp eller
sexuella laggning.

Kon

Att nagon ar man eller kvinna. Konsoverskridande identitet eller uttryck Att nagon inte
identifierar sig som kvinna eller man, eller genom sin kladsel eller pa annat satt ger uttryck
for att tillhora ett annat kon, exempelvis transvestiter eller intersexuella.

Etnisk tillhorighet

Med etnisk tillhorighet menas enligt lagen en individs nationella och etniska ursprung,
hudfarg eller annat liknande forhallande. Den etniska tillhérigheten bygger pa
sjalvidentifikation. Det ar alltsa individen sjalv som definierar sin eller sina etniska
tillhorigheter.

Religion eller annan trosuppfattning

Annan trosuppfattning innebar nagot annat an "religion" men ar begransad till en askadning
som har sin grund i eller samband med en religios askadning. Det galler inte etiska,
filosofiska eller politiska varderingar/askadningar. Askadningar som buddism, ateism och
agnosticism ar jamforbara med religion och omfattas av begreppet annan trosuppfattning.

Alder

Uppnadd levnadslangd. Funktionshinder Varaktiga fysiska, psykiska eller begavningsmassiga
begrdnsningar av en manniskas funktionsformaga. De kan bero pa skador eller sjukdomar
som fanns vid fodseln, har uppstatt darefter eller kan férvantas uppsta.

Sexuell laggning

Det finns ett antal olika sexuella laggningar exempelvis homosexuell, bisexuell eller
heterosexuell.



Bilaga 2 - Lonekartlaggning

Arbetsgivaren ska kartldgga och analysera dels de bestammelser och praxis om I6ner och
andra anstéllningsvillkor som finns vid foretaget, dels I6neskillnader mellan kvinnor och méan
som utfor arbete som betraktas som lika eller likvérdigt. Bedémningen ska sarskilt avse
skillnader mellan kvinnor och man som utfor arbete som ar att betrakta som lika. Grupp med
arbetstagare som utfor kvinnodominerat arbete (d v s arbete som till mer &n 60 % utfors av
kvinnor) och grupp som utfor arbete som ar likvardigt med sadant arbete men inte &r eller
anses vara kvinnodominerat.

Med likvardigt arbete menas ett arbete som, efter en samlad bedémning av de krav arbetet
stéller och arbetets natur, kan anses ha lika varde i jamforelse med ett annat arbete.
Bedomningen ska goras med beaktande av kriterier sasom kunskap och fardighet, ansvar
och anstrangning. Vid bedémningen av arbetets natur ska sarskilt arbetsférhallandena
beaktas. Det &r sjalva arbetet, inte den individ som utfor arbetet, som ar det centrala i
begreppet likvérdigt arbete.

Klassificering av arbetsuppgifter (Tjansteman/avtalsomrade Unionen-Fastigo) Vid
klassificering av arbeten som underlag for I6neanalysen grupperas arbetstagarna i likvardiga
arbeten enligt det sa kallade Klassigosystemet. Klassigo ar ett system for lonestatistik som
anvands inom fastighetsbranschen (bilaga 3) dar arbetet delas in i tva grundbegrepp,
processtillhtrighet och svarighetsgrad.

Processerna delas in i huvud- och delprocesser. Svarighetsgrad indelas i sex nivaer som
definieras utifran arbetskrav som komplexitet, sjalvstandighet och ledningsansvar.
Klassificeringen utgar fran aktuella arbetsuppgifter och tar inte hansyn till bedomning av
individens prestationer. Synpunkter pa foretagets klassificering inhamtas fran saval berord
facklig organisation vid foretaget.

Med det ovan angivna arbetsvarderingssystemet som grund har en bedémning och
klassificering av arbetsuppgifter gjorts med beaktande av typ av arbetsuppgifter
(processtillhérighet), krav pa kunskaper, ansvar och anstrangning. Bedémningen har resulterat
i att de anstallda indelats i sammanlagt fem svarighetsgrader med arbetsuppgifter som i en
samlad bedémning kan betraktas som likvérdiga. Gruppindelningen av de anstéllda framgar
av nedanstaende sammanstallning. Lonekartlaggningen kommer att omfatta 61 personer och
nagra grupper innehaller endast ett fatal personer.

| denna lonekartlaggning har gruppering av likvardiga arbetsuppgifter skett i samverkan med
Unionen. For att kunna avgdra om arbeten med samma svarighetsgrad ar att betrakta som
likvérdiga har vi analyserat foljande fyra huvudkriterier: kunskap och fardigheter, ansvar,
anstrangning samt arbetsforhallanden. Under varje huvudkriterium finns ett antal
underfaktorer som ocksa legat till grund for bedomningen av om tva arbeten &r att betrakta
som likvardiga. Det &r den samlade bedémningen utifran kriterierna som avgor om tva
arbeten ar att betrakta som likvardiga. Observera att svarighetsgraden i arbetet som framgar
av kodens slutsiffra kan variera fran exempelvis en svag trea till en stark trea.

Kartlaggningen géller de anstallda som omfattas av I-avtalet den 1 oktober 2016.



Gruppering av lika eller likvardiga arbeten och jamférelser inom grupp och mellan
grupper

Med jamforelse inom grupp avses jamforelse inom grupper med samma Klassigokod. Varje
Klassigokod utgor darfor en grupp. Observera att svarighetsgraden i arbetet som framgar av
kodens slutsiffra kan variera fran exempelvis en svag trea till en stark trea.

Inom svarighetsgrad 1 finns enbart en grupp med tjanster som ar kvinnodominerad till 100
%. Inom svarighetsgrad 2 finns tva grupper som bada kvinnodominerade till 100 %.

Grupp Klassigokod Antal mén Antal kvinnor Kvinnolon i
% av
manslon

1 461 - 4 -
2 212 - 1 -
2 322 - 1 -

Slutsats: Med anledning av ovanstaende ar ingen jamforelse inom grupp eller mellan grupp
mojlig.

Inom svarighetsgrad 3 finns fem grupper dar fyra &r mansdominerande och en &r
kvinnodominerad. Pa gruppniva (hela gruppen 3) sa ar fordelning mellan kvinnor 20% och
man 80%. Kvinnornas medellén uppgar till 94 % av mannens. Av mannens fyra grupper utgor
tre av dessa bara man, d.v.s. till 100 % och detsamma géller &ven en av grupperna som &r
kvinnodominerande till 100 % kvinnor. Inom kod 413 finns bade kvinnor och man, dock ar
gruppen mansdominerad till 86 %. | denna grupp 413 uppgar kvinnornas medellon till 87% av
mannen. | 6vriga fyra grupper inom grupp 4 sa ar det till 200 % man alternativt 100 %
kvinnor varav ingen jamforelse gors.

Grupp Klassigokod Antal méan Antal kvinnor Kvinnolon i
% av
manslon

3 133 1 - -
3 213 5 - -
3 313 1 - -
3 413 12 2 87 %
3 423 - 3 -

Slutsats: Efter analys av loneskillnaden kan foretaget konstatera att skillnaden ligger inom
normal som kan forklaras av individuella faktorer som ar hanforliga till den individuella
I6nesattningen.

Inom svarighetsgrad 4 finns totalt sex grupper. Fyra av grupperna ar mansdominerade, tva
av grupper ar kvinnodominerade. P& gruppniva (hela gruppen 4) sa ar férdelning mellan
kvinnor 54% och man 46%. Kvinnornas medellon uppgar till 85 % av mannens. Av mannens
fyra grupper utgor tre av dessa bara man, d.v.s. till 100 % och detsamma galler dven de tva



kvinnodominerande grupperna dar bada grupperna bestar av 100 % kvinnor. Inom kod 214
finns bade kvinnor och man, dock &r gruppen mansdominerad till 63 %. | denna grupp 214
uppgar kvinnornas medellén till 109 % av mannen. | 6vriga fem grupper inom grupp 4 sa ar
det till 100 % maén alternativt 100 % kvinnor varav ingen jamforelse gors.

Grupp Klassigokod Antal man Antal kvinnor Kvinnolon i

% av
Manslon

4 114 1 - -

4 214 5 3 109 %

4 314 - 7 -

4 414 3 - -

4 424 - 2 -

4 454 1 - -

Slutsats: Efter analys av loneskillnaden kan foretaget konstatera att skillnaden ligger inom
normal variation som kan forklaras av individuella faktorer som ar hanforliga till den
individuella I6neséttningen.

Inom svarighetsniva 5 finns totalt fem grupper. Tre av grupperna ar mansdominerade till
100 % och tva av grupperna ar kvinnodominerande till 100 % varav ingen jamforelse gors. Pa
gruppniva (hela gruppen 5) sa ar den mansdominerad till 71 % kvinnornas medellén uppgar
till 107 % av ménnens.

Grupp Klassigokod Antal méan Antal kvinnor Kvinnolon i

% av
Mansldn

5 215 - 1 -

5 315 - 1 -

5 415 1 - -

5 425 1 - -

5 445 3 - -

Slutsats: Efter analys av I6neskillnaden kan foretaget konstatera att skillnaden ligger inom
normal variation som kan forklaras av individuella faktorer som &r hanforliga till den
individuella I6nesattningen.

Foretaget anser att resultatet av den fordjupade analysen visar att det inte i nagon jamforelse
mellan grupp finns nagon I6neskillnad som har samband med kon. Redovisade I6neskillnader
inom grupperna beror pa individuell kompetens, erfarenhet samt prestations formaga.
Kunskap och fardigheter, ansvar och anstrangning samt arbetsférhallanden &r individuella.

Inom svarighetsgrad 6 finns enbart en grupp med tjanst som ar mansdominerad.
Slutsats: Med anledning av ovanstaende ar ingen jamforelse inom grupp eller mellan grupp

mojlig. VD gar pa ett annat avtal dar hans anstéllningsvillkor regleras.



Sammanfattande analys och slutsats av l6nekartlaggningen

Genomford lonekartlaggning visar sammanfattningsvis att det inte forekommer nagon direkt
eller indirekt I6nerelaterad konsdiskriminering inom foretaget. Behov att ta fram sérskild
handlingsplan for att atgarda loneskillnader ur ett jamstéalldhetsperspektiv anses ej foreligga.

Samverkan med facklig organisation

Lonekartlaggningen for ar 2016 har redovisats for den fackliga organisationen Unionen.

Bilaga 3 - Klassigo



Klassigo

Att klassificera arbeten
i fastighetsbranschen

Fastigo, Fastighetsanstilldas Férbund, Kommunal,
Ledarna, SKTF, AiF, Unionen



VAGLEDNING TILL KLASSIGO

Vagledning till Klassigo

Klassificering av arbeten for I6nestatistik inom fastighetsbranschen

Denna partsgemensamma vagledning till Klassigo
har tagits fram for att hjdlpa féretag och medlemmar att
hitta ratt Klassigo-kod. Védgledningen ar ett komplement till
den Klassigo-folder som togs fram i samband med utform-
ningen av hela Klassigo-systemet. Bade foldern och vagled-
ningen finns att tillga hos respektive part.

Det ar viktigt att notera att i Klassigo-systemet klassifi-
ceras befattningar och de arbetsuppgifter som ingar dari
—inte individen som innehar befattningen och utfér upp-
gifterna. Darfor tar systemet inte hansyn till kvalifikationer,
sasom utbildning, annat dn de som kravs for befattningen.
Det innebdr exempelvis att ndr ndgon med mer utbildning
an tidigare befattningshavare dvertar en befattning, for-
andras inte Klassigo-koden (férutsatt att arbetsuppgifterna
inte Andras samtidigt).

Det ar inte heller mgjligt att utga fran titel eller benam-
ning pa befattningen eftersom dessa skiljer sig mellan olika
foretag. Det dr endast arbetsinnehéllet i befattningen som
avgor vilken Klassigo-kod som ska anvandas.

Vid klassificeringen gors forst en helhetsbedémning
av de sammanlagda arbetskraven fér den aktuella befatt-
ningen. Det ar lampligt att borja med svarighetsgraden i de
arbeten som ska klassificeras. Pa sidan 3 finns en definition
for de olika svarighetsgraderna.

Dérefter bor huvud- och delprocess faststallas. Man
véljer da den delprocess som bast stammer in pa arbetets
huvudsakliga syfte och innehall. Pa sidan 4 finns en lista
Sver processerna och pa sidorna darefter anges arbets-
uppgifter under respektive delprocess fér svarighets-
graderna | till 4, det vill séga for Utférare/Specialister.
Under vissa koder kan det dock ibland férekomma exempel
pa arbetsuppgifter av mer arbetsledande karaktar, det vill
saga Chefer/Ledare.

Eftersom befattningarna ser mycket olika ut pa féretagen
ar det inte mdjligt att ange heltackande exempel for
respektive kod. De uppgifter som anges har ar darfor
endast exempel och kan inte ses som en beskrivning av
befattningen.

| vgledningen finns hdr och var anmérkningar, vilka
ocksd kan ge en hjalp att hitta den mest korrekta koden
for en viss befattning.

Behdover ni radgivning i arbetet med klassificering
enligt Klassigo-systemet, kontakta Fastigo eller er fackliga
organisation pa féljande telefonnummer.

Fastigo: 08-676 69 00

Fastighetsanstalldas Forbund: 08-696 11 50

Kommunal: 08-442 70 00

Ledarna: 08-598 990 00

SKTF: 0771-44 00 00

Aif: 08-613 80 00

Unionen: 0770-870 70



SVARIGHETSGRADER 3

Svarighetsgrader enligt
Klassigo-systemet

Vid val mellan olika svarighetsgrader bor i regel kdarnuppgiften vara vigledande. Om det
finns en arbetsuppgift som ar markant svarare an de 6vriga och arbetstiden fér denna
uppgar till &tminstone en tredjedel, kan det finnas skal att vilja en hogre svérighetsgrad

trots att de enklare uppgifterna dominerar tidsmassigt.

Svarighets-
grad

Utforare/Specialister

Chefer/Ledare

Arbetet innehdller uppgifter avsamma art som
ska utforas och i huvudsak avslutas dagligen.

Beslut sker utifran nagra fa kdnda handlings-
alternativ och dar valet ofta dr givet.

Arbetet innehdller flera uppgifter av likartad
natur och som utgdr aktiviteter i en samman-
hangande rutin.

Beslut sker utifran flera kdnda handlings-
alternativ och ddr valet férutsatter ett eget
stdllningstagande.

Arbetet innebdr att leda och instruera understalld
personal samt att se till att produktionen sker enligt
produktionsplan, féreskrifter och instruktioner.

Kan i 6vrigt ha liknande uppgifter som den egna
personalen.

Arbetet sker utifran riktlinjer i form av allmént
formulerade program/planer, uppdrag och
vedertagna metoder.

Handlingsalternativen ar ej givna, utan forut-
satter ett stéllningstagande.

Resultatet kan paverka flera av féretagets
verksamheter.

Arbetet innebar att planera, leda och f&lja upp den
|6pande verksamheten, géra omprioriteringar, samt
sk&ta personalfragor, till exempel medverka vid
beddmning av medarbetarnas insatser.

Kan i évrigt ha arbetsuppgifter som géller fér mot-
svarande utférarvariant.

Arbetet sker utifran problem/férutséttningar
som e] ar givna eller helt definierade. Arbetet
kan bland annat omfatta att utveckla program/
planer och medverka vid utformandet av mal
och policy.

Resultatet kan paverka hela féretaget.

Arbetet innebar ledning med utveckling av saval
metoder och planer for verksamheten som av
medarbetare, samt att félja upp och utvardera
verksamheten.

Arbetet innebdr att leda och utveckla verksamheten,
formulera mal utifran policy och strategier, samt att
utforma riktlinjer for utveckling av personal och teknik.

B6r ha understalld personal i svarighetsgrad 4.

Arbetet innehéller uppgifter av foretagsledande
karaktdr, som innebar att utveckla policy och strategi.
Beslut kan krdva godkdnnande av styrelse/stamma.

Resultatet dr ofta avgdrande for hela foretagets
verksamhet.

B&r ha understélld personal i svarighetsgrad 5.




PROCESSER 4

Fyra huvud- och |6 delprocesser

Klassigo bestar av féljande fyra huvudprocesser
och 16 delprocesser.

|. Bygg
[l Projektering

12 Upphandling
I3 Bygg och kontroll

2. Drift- och verksamhet
21 Férvaltning

22 Drift- och omradesansvar
23 Skétsel och underhall

24 Energi

3. Kund

31 Information/marknadsféring
32 Kundkontakter
34 Forsdljning

4. Verksamhetsstod
41 1T

42 Ekonomi

43 Personal

44 Utveckling

45 Inkop

46 Internservice

Pa foljande sidor finns exempel pa arbetsuppgifter for
Utforare/Specialister i svarighetsgrader |—4 for respektive
delprocesser. Under vissa koder kan det dock ibland f&re-
komma exempel pa arbetsuppgifter av mer arbetsledande
karaktar, det vill saga Chefer/Ledare. Notera att dessa ar
exempel och inte kan ses som en beskrivning av befattningen.

Vid val mellan olika delprocesser bér man utga fran huvud-
uppgiften i befattningen och vilja den delprocess som bast
stdimmer &verens med denna. Vissa arbetsuppgifter fore-
kommer ibland under flera delprocesser eftersom fére-
tagen har olika typer av organisationer och darmed valt att
ligga en del arbetsuppgifter pa olika typer av befattningar.
Man far da vélja den delprocess som bast stimmer Sverens
med huvuduppgiften, om den dr en annan. Exempel pa
detta ar "Ta emot felanmalan” som finns under delprocess
21,22 och 32. Vilken av dem som ska gilla beror pa vilka
andra arbetsuppgifter som ingar i befattningen. Om man
valjer delprocess 21 ingar férmodligen att pa nagot sétt
hjdlpa/assistera exempelvis férvaltaren isitt arbete. Under
delprocess 22 finns formodligen befattningen pa ett
omradeskontor eller liknande. Om arbetsuppgiften istallet
ligger pa den befattning som har hand om féretagets vaxel
eller reception s ar den rimliga delprocessen 32.

[ vagledningen finns hdr och var anmarkningar, vilka ocksa
kan ge en hjdlp att hitta den mest korrekta koden fér en
viss befattning.



Bygg

Omfattar de aktiviteter som féretas nar ett foretag ska starta och genomfora ny-,
om- eller tillbyggnadsprojekt. Huvudprocessen ar uppdelad i tre delprocesser.

Pa en del foretag ingar i vissa befattningar arbetsuppgifter som hanfors till tva eller
flera delprocesser under Byggprocessen. Vilj den delprocess som bast stammer
overens med huvuduppgiften, det vill siga som tidsmassigt gors mest i befattningen.
| I6nestatistiken kan dock olika hopslagningar av dessa delprocesser goras.

|l Projektering

Planering och upprittande av bygg-, arkitekt-, konstruk-
tions- och marktekniska handlingar, med hansyn till
miljomassiga, ekonomiska och tekniska krav. Utarbe-
tande av projekthandlingar. Framtagande av kalkyler,
kostnadsberdkningar och tidsplaner. Berdkningar och
dimensioneringar.

Alternativ: Sammanhallande/ansvarig for att lata olika
konsulter uppritta bygg-, arkitekt-, konstruktions- och
marktekniska handlingar, med hansyn till miljomassiga,
ekonomiska och tekniska krav.

Svarighetsgrad 3

Ansvara for projekteringen i projekt som kan paverka
delar av foretagets verksamheter (se definition av svarig-
hetsgrad 3 for Utforare/Specialister). | detta arbete ingar
att ha kontakter med exempelvis arkitekter och entre-
prendrer samt att se till att arkitekt-, konstruktions- och
installationsritningar tas fram.

Svérighetsgrad |

* Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

Svarighetsgrad 2

* Handha en mindre del av ett projekt. Se till att ndd-
vandiga handlingar tas fram f6r den delen av projektet.
Oftast givna handlingsalternativ men som dnda forut-
satter ett eget stallningstagande.

* Assistera vid framtagande av uppgifter for exempelvis
kalkyler, kostnadsberdkningar och tidplaner (om fore-
taget sjalvt tar fram detta).

Svarighetsgrad 4

Utveckla 6vergripande program/planer for projekte-
ringsarbetet samt medverka vid utformande av mal och
policy for desamma.

Ansvarig for projekteringen i projekt som kan paverka
hela féretagets verksamheter (se definition av svarig-
hetsgrad 4 for Utforare/Specialister), exempelvis
nybyggnation alternativt omfattande ombyggnation av
befintlig fastighet. | detta arbete ingar att ha kontakter
med exempelvis arkitekter och entreprendrer samt att
se till att arkitekt-, konstruktions- och installationsritningar
tas fram.




12 Upphandling

Framtagande av anbudshandlingar. Upphandling vid
exempelvis ny- eller om-byggnad, samt &vriga entre-
prenadtjanster.

Svarighetsgrad |

* Har dr ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

Svarighetsgrad 2
* Gora avrop av avtal vid upphandling.

* Handla upp enligt standardavtal.

Svérighetsgrad 3

* Vid exempelvis ombyggnation av fastighet eller del av
utrymme i fastighet:

— specificera vad som ska handlas upp for det givna
projektet,

— vérdera olika anbud samt rekommmendera en anbuds-

givare utifran foretagets allmant givna anvisningar,

— forhandla och skriva kontrakt med entreprendrer/
leverantérer.

Upphandlingen bér vara av sadan dignitet att den kan

paverka flera av foretagets verksamheter (se definition av

svarighetsgrad 3 for Utférare/Specialister).

Svarighetsgrad 4

 Utveckla samt ta fram Svergripande riktlinjer och mal
for féretagets upphandlingar inom Byggprocessen.
* Vid exempelvis nybyggnation av fastighet eller en mer
omfattande ombyggnation av storre fastighet:
— specificera vad som ska handlas upp for det givna
projektet,
— vérdera olika anbud samt ta beslut om vilken
anbudsgivare féretaget ska vlja,

— skriva kontrakt med entreprendrer/leverantdrer.

Upphandlingen bér vara av sadan dignitet att den kan
paverka hela foretaget (se definition av svarighetsgrad 4
for Utférare/Specialister).




|3 Bygg och kontroll

Aktiviteter som utférs under byggskedet. Byggledning.
Samordning av konsult-, byggnads- och installations-
arbetet under uppférandeskedet. Besiktningar samt
teknisk och ekonomisk kontroll.

Svarighetsgrad |

* Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

Svérighetsgrad 2
* Assistera byggledaren under byggskedet.
* Vara arbetsledare pa byggarbetsplatser.

* Se till att produktionen fortldper och annars rapportera
vidare till ansvarig for projektet.

* Gora delbesiktningar.

Svarighetsgrad 3

* Ansvara under byggskedet for exempelvis ombygg-
nation av balkonger, byte av stammar, invalidanpassa
lagenheter, kundanpassa kontor — det vill sdga ombygg-
nation av del av byggnad/utrymmen i byggnad(-er).
Storleksordningen pa projekten bér vara av sadan art att
de atminstone paverkar delar av foretaget (se definition
av svarighetsgrad 3 for Utférare/Specialister).
| detta arbete kan det ingd arbetsuppgifter sasom
exempelvis:

— byggledning, samordning av till exempel konsult-,
byggnads- och installationsarbete,

—ta fram en mé&tesstruktur for projektet,
— myndighetskontakter,

— uppfdljning,

— kvalitetssakring och kontroll,

— budgetansvar.

¢ Ansvara for hyresgastkontakterna vid ombyggnation av
bostadsfastighet. Ta fram informationsmaterial till hyres-
gaster.

* Gora besiktning.

* Ansvara for att drift och skétselinstruktioner tas fram.

Svarighetsgrad 4

* Utveckla program/planer for bygg och kontroll samt
medverka vid utformande av mal och policy av
densamma.

* Ansvara under byggskedet for projekt dar man uppfér
hela fastigheter alternativt en omfattande ombyggnation
av befintlig fastighet. Storleksordningen pa projekten bor
vara av sadan dignitet att de paverkar hela féretaget (se
definition av svarighetsgrad 4 for Utforare/Specialister).
| detta arbete kan det inga arbetsuppgifter sasom
exempelvis:

— byggledning, samordning av exempelvis konsult-,
byggnads- och installationsarbete,

— myndighetskontakter,
— uppfdljning,
— kvalitetssakring och kontroll

— budgetansvar.




ORI OCH VERKSAMH

Drift- och verksamhet

Omfattar fastigheternas drift- och underhall. Processen innehaller dven kundfragor som beror
fastigheternas skotsel och standard. Huvudprocessen dr uppdelad i fyra delprocesser.

| delprocess 21 ar arbetsuppgifterna mer av det langsiktiga slaget, ett omrades langsiktiga planering och
utveckling. Arbetet bestdr ndstan uteslutande av administrativa uppgifter.

Arbetsuppgifterna i delprocess 22 har mer karaktéren av [6pande arbetsuppgifter. Har aterfinns bade
praktiska och administrativa arbetsuppgifter, &ven om de administrativa uppgifterna har en viss 6vervikt.

| delprocess 23 ar arbetsuppgifterna nastan alltid I6pande och av praktisk natur. | denna delprocess bér
enbart befattningar vars anstéllningsférhallande regleras av F- och S-avtalet aterfinnas.

2| Forvaltning

Fragor som rér fastigheternas standard och skotsel.
Bostadsomradets utveckling och langsiktiga planering
samt periodiskt underhall. Beredning av om- och
tillbyggnad. Kontroll och uppféljning av entreprenad-
avtal. Besiktningar.

Svarighetsgrad |

* Ta emot felanmadlan.

+ Utfarda arbetsorder och fordela dessa till ratt person.

* Assistera forvaltare med diverse skrivelser/utskrifter
och arkivering av brev/dokument.

Anmirkning: Om det i huvudsak dr kundkontakter bor
delprocess 32 anvéandas.

Svérighetsgrad 2

* Uppratta arbetsbeskrivningar.

¢ Tain och granska anbud foér underhall och reparation.
* Utf6ra besiktning.

¢ Delta i budgetarbete.

Anmirkning: Har klassas dven tjanster inom féretag/
féreningar dar ovanstdende arbetsuppgifter utfors for
kunds/bostadsrattsforenings rakning.

Svarighetsgrad 3

Beredning av om- och tillbyggnad.

Uppratta och revidera underhallsplan.

Uppritta, kontrollera och félja upp entreprenadavtal.
Planera for fastigheternas underhall utifran befintliga planer.

Ge rad i drift- och underhallsfragor. Raden bér vara av
sadan karaktar att viss analys behdvs.

Sdlja in féretagets tjanster till kund/bostadsrattsforening.
Lamna offerter inom det egna ansvarsomradet.

Ansvara for delar av fastighetsbestandets ekonomiska

resultat samt analysera resultatet. Budgeten bor vara av
sadan dignitet att den kan paverka delar av féretaget (se
definition av svarighetsgrad 3 for Utforare/Specialister).

Anmirkning: Har klassas dven tjanster inom féretag/
foreningar dar ovanstaende arbetsuppgifter utfors fér
kunds/bostadsrattsforenings rakning.

Svarighetsgrad 4

Planera forvaltningsarbetet samt utveckla och utarbeta
mal for verksamheten.

Dra upp riktlinjer for fastighetsbestandets utveckling
och langsiktiga underhall.

Medverka i beslut av ny-, om- och tillbyggnationer.
Ansvara for budget. Budgeten bor vara av sadan dignitet
att den kan paverka hela féretaget (se definition av
svarighetsgrad 4 for Utforare/Specialister).

T
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22 Drift- och omradesansvar

DRIFT- OCH VERKSAMHET 9

Aktiviteter som inom ett begrinsat fastighetsbestiand
innebdr ansvar for fastigheternas skétsel, standard och
service. Utférande, fordelning och kontroll av fastighets-
arbete. Hantering och vidarebefordran av kundkontakter.
Lagenhets/lokalvisningar. Boendeintroduktion. Besiktningar.

Svarighetsgraden i delprocess 22 ar mycket beroende
pa vilken omfattning ansvaret ar delegerat. Storleken pa
det egna omradet, och hur sjilvgaende enheten/om-
radet dr paverkar ansvaret och dirmed svarighets-
graden pa tjansten.

Svarighetsgrad |
* Hantera och vidarebefordra kundkontakter som rér
fastigheternas skotsel, standard och service.

* Ta emot felanmalan och atgarda mindre fel sjélv eller se
till att felen atgdrdas av nagon annan.

Svérighetsgrad 2

* Ansvara for att utféra och/eller kontrollera nedan-
staende arbetsuppgifter inom det begransade omradet.

Utféra avflyttningsbesiktning.
Utf6ra stadbesiktning.

* Handha lagenhetsvisningar, boendeintroduktion och
hyresgastinformation.

Ha kontakt med boendegrupper och/eller lokal hyres-
gastférening.

* Rondering och besiktning av lekutrustning.

Delta i budgetplaneringen alternativt ta fram budget for
det begrdnsade omradet. Om det i befattningen ingar
att sjalv ta fram budget for det begransade omradet ar
budgeten vanligtvis av sadan art att handlingsalternativen
ar kanda, exempelvis enklare budget enligt mall. | arbets-
uppgiften ingar daven vanligtvis att tillse att denna budget
efterlevs.

Bestalla tjanster och/eller k&pa in varor for den dagliga
driften. Detta gérs exempelvis genom att avropa befint-
liga avtal.

Kvalitetskontroll av exempelvis stadning pa entreprenad.

¢ Leda och instruera understélld personal. Om denna
arbetsuppgift férekommer i befattningen sa tillkommer
ett "'c” efter Klassigo-koden (se definition av svarighets-
grad 2 for Chefer/Ledare).

Anmarkning: Om det i tjansten huvudsakligen ingar
arbetsuppgifter sdsom reparationer och/eller inre- och
yttre tjanst s bor delprocess 23 viljas.

Svarighetsgrad 3

* Ansvara for fastigheternas skétsel och standard for delar
av fastighetsbestandet. | detta arbete ingar att kontrol-
lera sa att det I6pande underhallsarbetet skots enligt de
planer som finns, félja upp och analysera den I6pande
verksamheten samt vid behov kunna géra ompriorite-
ringar av denna.

Arbetsledning av det I6pande underhallet samt skota
personalfragor, sdsom att medverka vid bedémningen av
medarbetarnas insatser och I6nesattning. Om denna
arbetsuppgift forekommer i befattningen sa tillkommer

ett "'c” efter Klassigo-koden (se definition av svarighets-
grad 3 for Chefer/Ledare).

Ta fram budget for delar av fastighetsbestandet.
Budgeten bor vara av sadan dignitet att underlaget ej ar
givet utan man far sdka efter fakta. | det arbetet ingar att
gbra berakningar, bedémningar och analyser.

Ansvara for delar av fastighetsbestandets ekonomiska
resultat samt analysera resultatet. Budgeten bor vara av
sadan dignitet att den kan paverka flera av féretagets
verksamheter (se definition av svarighetsgrad 3 for
Utforare/Specialister).

Anmarkning: Om ovanstdende arbetsuppgifter tidsmassigt
endast utfors i en mindre omfattning, dvs till en tredjedel
eller mindre, bor en lagre svarighetsgrad valjas.

Anmirkning: Om det i tjansten ingar arbetsuppgifter
sasom reparationer och/eller inre- och yttre tjanst sa han-
visas i férsta hand till delprocess 23 i stéllet f6r delprocess
22. Om arbetsuppgifter som reparationer och/eller inre-
och yttre tjanst endast forekommer i ringa omfattning och
i Ovrigt Overensstammer med arbetsuppgifterna i del-
process 22 hanvisas till svarighetsgrad 2 i stillet for 3.

Svarighetsgrad 4

* Ha ett dvergripande ansvar som bland annat innebar att
utveckla och ta fram mal for den I6pande driften for ett
visst geografiskt omrade.

* Ansvara for budget. Budgeten bér vara av sadan dignitet
att den kan paverka hela foretaget (se definition av
svarighetsgrad 4 for Utforare/Specialister).

Anmirkning: Om arbetet innebar mer langsiktig utveck-
ling och planering bér istdllet delprocess 21 valjas.




23 Skotsel och underhall

DRIFT- OCH VERKSAMHET |0

Aktiviteter sasom inre och yttre skotsel, reparationer etc.
Endast underhallsarbete fors till denna delprocess.
Avses ny-, om- eller tillbyggnationsarbete sa ska del-
process |3 anvindas.
| denna delprocess bor enbart befattningar vars
anstallningsforhallande regleras av F- och S-avtalet ater-
finnas.

Svérighetsgrad |
* Inre och yttre skétsel sasom:

— gréasklippning, rabattskotsel, renhallning av asfalt-, sten-
och grusytor,

— mala och underhdlla staket och lekutrustning,

—inre stadning,

— stada kallare, vindsutrymmen och undercentraler,

— sophantering, skifta sackar/karl, stida soputrymmen,

— sndrdjning, sandning, och saltning av trappor och
hardgjorda ytor.

* Reparationer sasom exempelvis:
— rensa avlopp,
— byta packningar och kranar,
— byta lampor,
— |ufta radiatorer,

— tata fonster.

Anmarkning: Om arbetet till en tredjedel eller mer av
tiden innehaller arbetsuppgifter som hanfors till svarighets-
grad 2 sa bor den valjas.

Anmarkning: Har klassas dven tjanster inom foretag/
foreningar dar ovanstaende arbetsuppgifter utfors for
kunds/bostadsrattsforenings rakning.

Svarighetsgrad 2

* Specialbetonat fastighetsarbete sasom reparationer

inom el, VVS, bygg- och tradgardsanldggning, exempelvis:

— reparera vitvaror (kyl, frys, spis och tvattmaskin),
— byta sanitetsporslin,

—underhalla och reparera flaktaggregat,

— byta motorventiler,

— rordragning,

— kakelsattning.

Rondering och besiktning av lekutrustning.

Fastighetsarbete for snickare, exempelvis att byta dorrar
och doérrfoder samt reparera koksinredningar.

Fastighetsarbete for elektriker med begransad behdrig-
het, exempelvis inkoppling av fasta elanslutningar.

Leda och instruera understdlld personal. Kan i 6vrigt ha
samma arbetsuppgifter som den understallda personalen.
Om denna arbetsuppgift fdrekommer i befattningen sa
tillkommer ett "c” efter Klassigo-koden (se definition av
svarighetsgrad 2 for Chefer/Ledare).

Anmirkning: Enkla arbeten av denna typ klassas i svarig-
hetsgrad |.

Anmarkning: Om arbetsuppgifterna huvudsakligen bestar
av VVS-arbeten i form av varme- och ventilationséver-
vakning klassas befattningen foretradesvis i delprocess 24.

Anmirkning: Fastighetsarbete for elektriker dar full
behdrighet kravs klassas foretradesvis i koden 233.

Anmarkning: Har klassas dven tjanster inom féretag/
féreningar dar ovanstaende arbetsuppgifter utfors for
kunds/bostadsrattsforenings rakning.

Svarighetsgrad 3

* Fastighetsarbete for elektriker dar full behdrighet kravs,
det vill sdga ansvara for foretagets elektriska installationer.

Anmarkning: Endast elektriker vars anstallningsférhallande
regleras av F- eller S-avtalet ska Klassigo-kodas. Notera att
det fortfarande ar fastighetsarbete men med special-
kompetensen el. Elektriker vars anstiliningférhallande
regleras av Elektrikeravtalet kodas ej enligt Klassigo.

Anmarkning: Arbetsledare for befattningar dar fastighets-
arbete ingar och som dessutom medverkar vid bedémning
av medarbetarnas insatser (se definition av svarighetsgrad
3 fér Chefer/Ledare) klassas vanligen inte i denna kod utan
hanfors istallet till delprocess 21 och 22.

Svérighetsgrad 4

Har dr ovanligt att arbetsuppgifter klassas. Hanfors istéllet
exempelvis till delprocess 21, 22 eller 24.




24 Energi

DRIFT- OCH VERKSAMHET

Aktiviteter som syftar till att dvervaka, kontrollera och
justera varme- och ventilationsutrustning samt annan
“energiutrustning”. Utveckla energianvandning. Energi-
och mediastatistik.

Svarighetsgrad |
+ Overvaka virme- och ventilationsutrustning.

* Tillkalla hjalp vid eventuella fel.

Svarighetsgrad 4

¢ Tafram planer for energiomradet samt medverka vid
utformandet av mal och policy fér féretagets olika
energisystem.

* Utveckla energianvandningen.
* Utvdrdera befintliga energisystem.

* Gora bedémningar av/prioriteringar bland olika energi-
system.

Svarighetsgrad 2

+ Overvaka, justera, underhalla och reparera anldggning
for el, vdrme, ventilation och vatten.

» Rapportera fel och stérningar.

* Samla in statistikunderlag.

Svarighetsgrad 3
* Ansvara for att underhall och reparationer inom VVS-
omradet genomfors enligt de planer som finns.

* Effektivisera energiférbrukningen. Ta fram alternativa
metoder.

¢ Ta fram beslutsunderlag for att féretaget ska kunna géra
prioriteringar bland olika energisystem.

* Analysera och bearbeta statistik.




Kund

Omfattar de aktiviteter som uppstar i relationer med presumtiva och
befintliga kunder. Huvudprocessen édr uppdelad i tre delprocesser.

31 Information/marknadsféring

Aktiviteter som utmynnar i dels skriftlig, dels muntlig Svﬁrighetsgrad 3
information och anvindande av ny teknik vid paverkan
pa kund som foretaget syftar till att bibehalla eller
erhdlla.

* Utforma den externa och interna informationen.

* Kontakter med reklambyraer/PR-byraer.

Svarighetsgrad | Svérighetsgrad 4

« Har 4r ovanligt att befattningar klassas. » Utveckla och ansvara fér foretagets marknadsféring

och/eller information.

* Medverka vid utformningen av mal och policy for
féretagets marknadsforing och/eller information.

Svarighetsgrad 2
* Ansvara for marknads-, informations- och/eller

* Medverka vid framtagandet av informationsmaterial. .
kommunikationsplaner.

¢ Delta i marknadsféringsaktiviteter. . , .
* Ansvara foér avtal med exempelvis reklambyraer/

* Ge muntlig information till kund. PR-byraer.

* Enklare informationsinsatser.

* Kontakter med tryckerier.

* Uppdatera foretagets hemsida med extern information.

ND 12



32 Kundkontakter

KUND

Aktiviteter sasom lagenhetsvisningar, uthyrning,
kontraktsskrivning, stérningsarenden, sociala boende-
fragor, kundmottagning/receptionsarbete och telefonist-
arbete.

Om foretaget ar organiserat pa sadant sdtt att det
finns en hyresavdelning, kundavdelning eller mot-
svarande sa klassas de befattningar som finns inom den
avdelningen inom denna delprocess. | dessa befattningar
ingar arbetsuppgifter som ingar i hela hyreskedjan.

Om man har mycket kundkontakter i en viss befatt-
ning men dessa huvudsakligen bestdr av mer siljande
karaktdr bor man istéllet vilja delprocess 34 Forsaljning.

Svarighetsgrad |

* Arbetsuppgifter i reception/kundtjanst, exempelvis
kundmottagning och telefonistarbete.

* Ta emot felanmalan och se till att ndgon atgéardar felen.
+ Uthyrning av garage och parkeringsplatser.

¢ Enklare medlemsservice till kund/bostadsrattsforening.

Anmarkning: Har klassas daven tjanster inom foretag/
foreningar dar ovanstaende arbetsuppgifter utfors fér
kunds/bostadsrattsforenings rakning.

Svérighetsgrad 2
* Hyra ut lagenheter och/eller mindre lokaler.

* Skriva enklare kontrakt/standardkontrakt fér uthyrning
av lagenheter och/eller mindre lokaler.

* Ta rutinmdssiga kreditupplysningar.

* Visa lagenheter och/eller mindre lokaler fér potentiell
kund.

* Administrativ handldggning av dverlatelse av bostads-
rattsligenhet.

* Administrera pantforskrivningar av bostadsratts-
lagenhet.

» Upprétta kontrolluppgifter for kund/bostadsratts-
férenings rakning.

* Ha hand om boendeintroduktioner.

* Vara en forsta kontakt vid stérningsarenden.

* Besiktningar pa heltid.

Anmarkning: Har klassas dven tjanster inom féretag/
féreningar dar ovanstdendearbetsuppgifter utférs for
kunds/bostadsrattsférenings rakning.

Anmirkning: Om man har mycket kundkontakter i
befattningen men arbetsuppgifterna i huvudsak bestar av
mer ekonomisk karaktar bér man istéllet valja delprocess
42 Ekonomi.

Svarighetsgrad 3
* Ansvara fér uthyrning av lagenheter.

* Hyra ut samt skriva kontrakt for lokaler som exempelvis
kraver visst férhandlande av hyran. Sjdlvstandigt avgora
hyresnivan efter vissa parametrar eller inom visst inter-
vall. Storleken pa kontrakten bor vara av sadan dignitet
att det kan paverka delar av féretaget (se definition av
svarighetsgrad 3 for Utforare/Specialister).

* Handha kundkontakter i form av sociala boendefragor.

* Handha kontakter med myndigheter vid sociala boende-
fragor.

Svarighetsgrad 4

* Hyra ut samt skriva kontrakt for kommersiella lokaler.
Sjalvstandigt avgdra hyresnivan. Storleken pa kontraktet
bér vara av sadan dignitet att det kan paverka hela fore-
taget (se definition av svarighetsgrad 4 for Utforare/
Specialister).
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34 Forsaljning

KUND

Aktiviteter sasom forsiljning av vitvaror och tillbehér,
lagenheter/lokaler samt hela fastigheter.

Svarighetsgrad |

* Forsdljning av exempelvis vitvaror och tillbehor.

Svarighetsgrad 2
* Visa lagenheter/lokaler.

* Assistera ansvarig maklare/séljare vid férsaljning av
lagenhet/lokal eller hel fastighet.

Svarighetsgrad 3

* Ansvara for férsaljning av enskilda lagenheter/lokaler.
| arbetet kan exempelvis inga att prissatta objektet,
utforma annonser, gdra boendekalkyler, ha kontakt med
banker, hjdlpa kund att ta fram deklarationsunderlag for
foérséljningen.

Svarighetsgrad 4

* Deltaiframtagande av mal och policy for féretagets
forsdljning av ldgenheter/lokaler.

* Utveckla forsdljningsmetoder.

* Ansvara for forsdljning av hela fastigheter innehallande
lagenheter och/eller lokaler. Forsdljningen ska vara av
sadan dignitet att den kan paverka hela foretaget (se

definition av svarighetsgrad 4 for Utférare/Specialister).

14



Verksamhetsstdd

VERKSAMHETSS

Omfattar de aktiviteter som dels ar till for att stédja Ovriga processer, dels ar till for att
utveckla foretagets verksamhet. Huvudprocessen édr uppdelad i sex delprocesser.

411T

Aktiviteter som ar till for att bygga upp, utveckla samt
skota datasystem.

Svarighetsgrad |

* Gora enklare dataregistrering.

Svérighetsgrad 2

* Lagga upp nya anvandare.

* Installera datorer.

* Administrera databaser och register.

* Gora enklare programmering av makron.

» Gora enkla modifieringar/anpassningar i redan befintliga
system eller program.

* Anvandarsupport av Officeprogram och liknande.

Svarighetsgrad 3

« Overvaka och underhalla natverk.

» Dokumentera befintliga system.

. /&tgérda eller lata atgarda fel i dator och/eller ndtverk.

* Ansvara for att datorer och natverk fungerar (teknisk
support).

Svarighetsgrad 4

» Gora tekniska utredningar om diverse program- och
maskinvaror.

» Konstruera natverk.

* Arbeta som systemerare/programmerare med
komplexa natverksgéromal.

* Planera och utveckla metoder for personalsystem,
fastighetssystem, intranat och liknande.

* Planera och ansvara for drift av komplexa natverk.

OD



42 Ekonomi

VERKSAMHETSSTOD

Aktiviteter sasom fakturering, bokféring, hyreshante-
ring inklusive kravverksamhet, budget, redovisning,
lane- och bidragshantering, forsakringsfragor etc.
Planering, genomférande av ekonomiska utredningar,
analyser samt uppféljning av budgetutfall och resultat.

Anmirkning: Ekonomitjanster som utférs for kund,
exempelvis att skéta bostadsrattsféreningars ekonomi, klassas
i delprocess 42 Ekonomi under motsvarande svarighets-
grad som arbetsuppgifterna for foretagets interna arbete.

Svarighetsgrad |
 Utfora bokforingsarbete (registrera, kontera).

* Debitera hyror for ligenheter och/eller lokaler (kan
dven klassas under delprocess 32 om man har hand om
hela hyreskedjan).

* Kontrollera och upprétta underlag fér fakturor.
* Skota kassaarbete — in- och utbetalningar.
* Handha kund- och leverantdrsreskontra.

* Handha inventarieférteckning.

Anmarkning: Har klassas dven tjanster inom féretag/
féreningar dar ovanstdende arbetsuppgifter utfors for
kunds/bostadsrattsférenings rakning

Svarighetsgrad 2

* GOra avstamningar infér manads-, kvartals- och
delarsbokslut.

* Sammanstalla material infor delarsbokslut.

* Administrera krav

* Handha enklare férsakringsfragor.

* Handha momshantering.

* Handha uppbdrdshantering.

* Sammanstélla material infér skattedeklarationen.

* Gora avskrivningar.

Anmirkning: Har klassas dven tjanster inom féretag/
féreningar dar ovanstdende arbetsuppgifter utfors for
kunds/bostadsrattsforenings rakning.

Svarighetsgrad 3

* Delta i bokslutsarbete i medelstora och stora féretag.

* Analysera och redovisa féretagets ekonomiska resultat.
* Gora resultatuppféljning.

* Upphandla féretagsforsakringar.

* Sammanstélla budgetunderlag.

* Ansvara fér framtagande av bokslut i mindre bolag eller i
flera bostadsrattsféreningar.

* Ge ekonomisk radgivning till styrelsen i bostadsratts-
féreningar. Raden bor vara av sadan karaktar att analys
och/eller berakningar behdvs.

Anmarkning: Har klassas dven tjanster inom féretag/
féreningar dar ovanstdende arbetsuppgifter utfors for
kunds/bostadsrattsforenings rakning. Arbetsuppgifterna
bér innehalla radgivning och analys eller motsvarande. Om
arbetsuppgifterna ar av mer I6pande karaktar klassificeras
tjdnsten i svarighetsgrad 2.

Svarighetsgrad 4

* Planera och utveckla ekonomiskt utredningsarbete samt
analysera och félja upp detsamma.

* Ansvara fér budget och uppféljning av densamma.
Budgeten bor vara av sadan dignitet att den kan paverka
hela foretaget (se definition av svarighetsgrad 4 for
Utforare/Specialister).

* Folja utvecklingen pa rante- och kreditmarknaderna och
bedéma den ekonomiska utvecklingen. Med ledning av
detta placera vardepapper och lan.

* Ansvara for framtagande av arsbokslut i medelstora och
stora féretag.
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43 Personal

VERKSAMHETSSTOD

44 Utveckling

Aktiviteter sasom férhandlingar, utbildning, 16ner,
kompetensutveckling, arbetsmiljo, rekrytering, rehabili-
tering och andra personaladministrativa uppgifter.

Svarighetsgrad |

* Har dr ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

Svérighetsgrad 2

* Registrera och betala ut I6ner samt att tolka och tillampa
avtal.

* Handha &vertidsrapporter.

* Hantera I6pande pensions- och forsakringsfragor.

Anmirkning: Om ovanstaende exempel pa arbets-
uppgifter endast utférs under nagra fa dagar i manaden
bér arbetsuppgifterna fér den Gvriga arbetstiden fa styra
Klassigo-koden

Svarighetsgrad 3

¢ Delta vid rekrytering.

* Tolka avtal.

¢ Delta vid I16neférhandlingar.

* Arbeta med kompetensutveckling av personal.

* Ansvara for jamstélldhets- och mangfaldsplan.

Svarighetsgrad 4

+ Utveckla och ansvara fér fragor som rér personalen.
* Organisera och samordna personalbehovet.

* Handha komplicerade personalsociala fragor.

¢ Leda arbete pa personalavdelning.

Aktiviteter — vésentliga for hela foretaget — sasom
framtagande av affdrs-, férvaltnings- och strategiplan,
uppféljning av affars-, forvaltnings- och strategiplan,
miljoarbete, kvalitetsarbete etc. Samordning av
funktioner inom huvudprocessen Verksamhetsstod.

Svarighetsgrad |

* Har ar ovanligt att arbetsuppsgifter klassas.

Svérighetsgrad 2

* Har ar ovanligt att arbetsuppsgifter klassas.

Svérighetsgrad 3

* Arbeta med utredningar som syftar till att utveckla och/
eller ta fram planer inom specialomraden sasom miljo,
ekonomi, juridik eller sociala fragor. Ta fram besluts-
underlag foér féretagsledning och styrelse. | arbetet kan
exempelvis ingd att bearbeta underlag samt att géra
analyser. Utredningarna bor vara av sadan dignitet att
resultatet kan paverka flera av foretagets verksamheter
(se definition av svarighetsgrad 3 for Utférare/
Specialister).

Anmirkning: Om arbetsuppgifterna innefattar befogenhet
att faststalla mal utifran strategier och policys fér hela
foretaget sker inplacering normalt i svarighetsgrad 4.

Svérighetsgrad 4

* Leda arbete med utvecklingsfragor. | arbetet ingar att
delta i faststéllandet av mal, policy och strategier.

* Analysera, utvdrdera och félja upp féretagsévergripande
fragor. Arbetet bor vara av sadan dignitet att resultatet
kan paverka hela foretaget (se definition av svarighets-
grad 4 for Utforare/Specialister).
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45 Inkop

VERKSAMHETSSTOD

46 Internservice

Upprittande av policy for langsiktiga kop. Kontakt med
leverantorer angdende varuinformation och betalnings-
och leveransvillkor. Begiran, granskning och vardering
av alternativa anbud/offerter. Val av leverantér/
entreprendr. Férhandling och avslut med leverantor/
entreprendr. Reklamationer.

Svérighetsgrad |

* Har ar ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

Svarighetsgrad 2

* Har 4r ovanligt att arbetsuppgifter klassas.

Svarighetsgrad 3

+ Gora specificering av upphandling.

* Begdra, granska och vérdera alternativa anbud/offerter.

* Val av leverantor/entreprendr utifran givna direktiv.
Foérhandling och avslut med leverantér/entreprendr.
Inképen bor vara av sadan dignitet att det kan paverka

flera av foretagets verksamheter (se definition av svarig-
hetsgrad 3 for Utforare/Specialister).

Svérighetsgrad 4

+ Utveckla och delta vid framtagandet av mal och policy
for inkdpsverksamheten.

* Begdra in, granska och vdrdera alternativa anbud/
offerter géllande ink&p.

¢ Vilja leverantoérer/entreprendrer. Férhandling och avslut
med leverantor/entreprendr.

* Skriva kontrakt med entreprendrer/leverantorer.

Anmirkning: Samtliga dessa arbetsuppgifter bér vara av
sadan dignitet att den kan paverka hela foretaget (se
definition av svarighetsgrad 4 for Utforare/Specialister).

Aktiviteter sasom kopiering, arkivering, posthantering,
registrering, lager, utskriftsarbete samt annat kontors-
stod och internservice. Sekreterararbete. Skota
administrativa rutiner, formulera och redigera texter,
arrangera och administrera sammantraden och resor.

Svérighetsgrad |

* Skota registrering.

* Skota posthanteringen.
* Lagerhantering.

* Skéta internservice sdsom exempelvis utskriftsarbete,
kopiering och arkivering.

Anmarkning: Lagerhantering av reservdelar och tillbehér
som anvands i sk&tsel och underhall hanfors till denna process.

Svarighetsgrad 2

* Skéta administrativa rutiner.

* Formulera och redigera texter.

* Arrangera och administrera sammantraden och resor.

* Gora sammanstallningar for internt bruk.

Svarighetsgrad 3

* Arbeta med utredningar och/eller PM f&r internt bruk. |
arbetet kan exempelvis inga att bearbeta underlag samt
att gbra analyser. Utredningen bdr vara av sddan dignitet
att det kan paverka flera av foretagets verksamheter (se
definition av svarighetsgrad 3 for Utférare/Specialister).

* Bereda drenden, féredra drende vid styrelse, stdmma
eller motsvarande.

* Ansvara for foretagets administrativa rutiner.

» Ofta anvanda specialkunskaper i exempelvis frammande
sprak.

Svérighetsgrad 4

* Har dr ovanligt att arbetsuppgifter klassas.
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