Goteborgs Stad
Upphandlingsbolaget

Upphandlingsbolagets kvalitetspolicy

Upphandlingsbolaget dr Goteborgs Stads inkdpscentral med ett huvudansvar f6r samordnad upphandling av
varor och tjdnster. Bolaget genomf6r upphandlingar s4 att stadens verksamheter erhéller varor och tjinster med
ritt kvalitet till rétt pris samt att frimja en god konkurrens.

For att tillgodose detta krdvs att vi aktivt arbetar med att utveckla var verksamhet. Det innebir att vi definierar
kvalitet som ett matt pa hur vél vi som organisation kan tillfredstélla och helst vertriffa kundens behov och
forvintningar. Detta uppnés genom ett kundfokus som bygger pé ett aktivt deltagande av all personal samt en
processkultur som vilar pa stindiga forbéttringar.

Kundfokus
Vér framgéng bygger pa att kunna méta det som kunderna efterfrigar av oss och omsitta det pa ett sddant sétt

att det utvecklar och forbéttrar var verksamhet till kunden och stadens bista.

Kompetens och affdrsfokus i vart handlande genererar fortroende och trovirdighet hos vara kunder och

leverantorer

Ledare
Ledare bidrar till kvalitet genom:

e Att tydligéra verksamhetens mal, méta verksamheten samt leverera
e Att se till att alla medarbetarna har rétt kompetens for att kunna uppné uppstillda mal
e Att delegera/fordela genomférandet av arbetsuppgifter for att skapa delaktighet och engagemang

e Att med sitt engagemang inspirera medarbetare och Gvriga ledare till att utveckla verksamheten och
fokusera pa vad som ar bést for bolagets verksamhet som helhet

Medarbetare
Medarbetare bidrar till kvalitet genom:

s Att ta ett aktivt ansvar i det stindiga forbattringsarbetet
e  Att vara involverade i malarbetet och ha en klar bild 6ver vad som ska uppnés och levereras
e Att hjdlpa varandra och sprida vunnen kunskap till 6vriga medarbetare

Processkultur
Vira arbetsitt bygger pa en kultur av stdndiga forbattringar dar all personal forvéntas delta aktivt. For att lyckas

med detta krévs ett Sppet sinne for férdndringar, en helhetssyn och ett langsiktigt perspektiv pa verksamheten

Vi miter, f6ljer upp och férbéttrar vara processer for att se till att de 4r sé relevanta och effektiva som mojligt
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Upphandlingsbolagets lokala anvisningar for Géteborgs Stads miljopolicy

Upphandlingsbolaget dr Goteborgs Stads ink6pscentral med ett huvudansvar for samordnad upphandling av
varor och tjinster. Bolaget genomfor upphandlingar s att G6teborgs Stads verksamheter erhéller varor och
tjanster med hogt stillda ekologiska, etiska och sociala krav. For att tillgodose dessa krévs att vi aktivt arbetar
med att utveckla vart hdllbarhetsarbete samt att vi strivar efter stindig forbéttring och att férebygga
fororeningar.

Vi ska vara féregangare och se var del av helheten
o Ekologisk, ekonomisk och socialt hllbar utveckling genomsyrar v8r verksamhet och vara beslut.

e Alla medarbetare verkar, och har den kompetens som kravs, for att vi ska vara en foregdngare och
ett foreddme néar det géller att stélla hallbarhetskrav inom upphandling.

» Ilinje med var mélsattning att vara en professionell och effektiv upphandlingsorganisation med hog
trovérdighet hos sdvél leverantdrer som kunder, ska vi ha ett certifierat miljoledningssystem.

 Lagar och krav inom miljdomrédet ser vi som en utgdngspunkt fér en hégre ambitionsniva.

Vi ska minska var miljdpaverkan till nytta for medborgarna
e Alla medarbetare arbetar kontinuerligt for att minska var interna miljdpdverkan.
e Vi sétter tydliga miljdmal samt méter v8r verksamhets miljéprestanda.

Vi ska inspirera och utbyta kunskap med andra

e Vi staller krav p8 leverantérer sd att ekologiskt, etiskt och socialt hallbara varor och tjénster finns att
kopa in for vara kunder. Vi underlattar for vdra kunder att vélja dessa varor och tjdnster.

« Genom samarbete med andra aktérer och upphandlande myndigheter tar vi fram I8ngtg8ende
ekologiska, etiska och sociala krav.

e Alla medarbetare hjalper varandra och sprider information och kunskap inom relevanta omréden.
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Regler och anvisningar fér intern kontroll pa
Upphandlingsbolaget

Inledning
Regel och anvisningar utgar ifran Goteborgs Stads Riktlinjer for intern kontroll inom
Goteborgs Stad och de tillhdrande tillampningsanvisningar.

Styrelsens organisation fér den interna kontrollen
Nedan beskrivs styrelsens organisation fér den interna kontrollen.

Styrelsen

Styrelsen har ansvaret for den interna kontrollen inom Upphandlingsbolaget. Styrelsen
ska uppratta en organisation for den interna kontrollen samt se till att regler och
anvisningar antas for den interna kontrollen.

Styrelsen har det yttersta ansvaret for att utforma och uppratthalla en god intern kontroll
och ska kontinuerligt styra och félja upp den interna kontrollen inom sitt
verksamhetsomrade. Tillsynen sker genom att arligen faststélla en intern kontrollplan
som syftar till att félja upp att det interna kontrollsystemet fungerar tillfredstéllande inom
styrelsens verksamhetsomrade.

VD

VD ansvarar for att leda arbetet med intern kontroll och se till att konkreta regler och
anvisningar ar utformade sa att god intern kontroll kan uppratthallas. Reglerna skall
antas av styrelsen. VD ska I6pande rapportera till styrelsen hur den interna kontrollen
fungerar. Denna rapportering ska ske inom ramen for bolagets samlade uppfdljning.

Verksamhetsansvariga chefer

Verksamhetsansvariga chefer pa olika nivaer i organisationen ska se till att de antagna
reglerna och anvisningarna féljs samt informera 6vriga anstallda om dess innebord.
Vidare ska de verka for att de anstéllda arbetar mot uppstélida mal och att de
arbetsmetoder som anvénds bidrar till god intern kontroll.

Medarbetarna

Samtliga anstéllda ar skyldiga att félja de antagna reglerna och anvisningarna i sitt
arbete. Brister i den interna kontrollen ska omedelbart rapporteras till ndrmast
Gverordnad eller den som styrelsen utsett.

Styrelsens arbete med den interna kontrollen

Styrelsen ska varje ar anta en intern kontrollplan for kommande verksamhetsar. Till
grund for detta arbete ligger en risk- och vasentlighetsanalys. Utifran denna analys véljs
ett antal omraden/processer ut som ska granskas extra under verksamhetsaret, fér pa
sa vis sdkerstélla att mal uppnas och att riktlinjer samt fastlagda kontroller verkligen
genomférs. Dessa omraden/processer tydliggors i den interna kontroliplanen.
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Risk- och vdsentlighetsanalys

Att kontroller alla processer, rutiner och system inom hela verksamheten skulle ge en
saker verksamhet men kraver mycket tid och resurser. Mot bakgrund av detta behdver
vissa kontrolimoment véljas ut. For att det ska vara mojligt ska en risk- och
vasentlighetsanalys arligen tas fram. En sadan analys tas fram pa ett chefsméte
tilsammans med vissa specialistroller enligt nedanstaende upplagg.

Om en risk realiseras, paverkas organisationens méjligheter att na sina mal. Intern
kontroll handlar d&rfér om att kartidagga och analysera befintliga risker och vidta atgarder
for att minimera dessa. De riskomraden som bor analyseras ar:

e Omvérldsrisker. Exempelvis beslut som fattas av externa aktérer som kan
komma att paverka verksamheten negativt.

» Finansiella risker. Exempelvis likviditetsrisk, kreditrisk, rénterisk

o [egala risker. Exempelvis ny lagstiftning, nya forordningar eller féreskrifter vilket
kan paverka verksamheten.

e Informationssékerhets risker. Exempelvis risk for att obehériga personer hotar
informationssékerheten.

e Verksamhetsrisker. Exempelvis att verksamhetens méal inte uppnas eller att
verksamheten inte bedrivs pa ett kostnadseffektivt sétt.

e PBristande efterlevnad av regelverk. Exempelvis att verksamheten inte lever upp
till lagar och férordningar eller interna regelverk.

Beddmning av risker

Nar riskerna identifierats ska en bedémning gdras av sannolikheten for att riskerna
intraffar och vilka konsekvenser det kan fa for verksamheten. Sannolikhet och
vasentlighet bedoms utifran 1-4. Vardet av sannolikhet multiplicerat med vardet av
vasentlighet ger ett riskvarde.

Sannolikhet for att konsekvens uppstar
1. Osannolikt
2. Mindre sannolikt
3. Mojligt
4. Sannolikt

Vasentlighet- konsekvens om fel uppstar
1. Férsumbar

2. Lindrig
3. Kannbar
4. Allvariig

Riskvéardet gor det ocksa majligt till att prioritera utifran exempelvis féljande skala:
1-3: Inget agerande kravs. Vi accepterar risken

4-8: Riskomrade/process bor hallas under uppsikt

9-12: Riskomrade/process bor tas med i kommande intern kontrollplan

16: Direkt atgard kravs. Vi ska minimera riskerna
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I Upphandlingsbolagets ledningsgrupp sammanstills riskanalysen. Det samlade
resultatet ligger till grund for Upphandlingsbolagets forslag till intern kontroliplan.
Forslaget till intern kontrollplan dverldmnas till styrelsen for beslut.

Intern kontrollpian
Som grund for den interna kontrollplanen ligger en risk- och vasentlighetsanalys. Utifran
riskanalysen viljs ett antal kontroller ut som ska genomféras och féljas upp under
kommande verksamhetsar.
Kontrollplanen ska minst innehalla:

¢ Vilka rutiner och kontrollmoment som ska féljas upp

e Kontrollmoment — vad kontrollaktiviteten syftar till att sakerstalla

e Vem som ansvarar for att utféra kontrollen

o Nar granskningen ska vara utford

e Hur kontrollen ska goras

e Hur rapporteringen ska ske

e Genomford risk- och vasentlighetsbeddémning

Dokumentation och uppfoljning av den interna kontrollen

Kontrolimetod

Kontroller kan utforas pa olika satt, det viktigaste ar att vélja 1amplig metod utifran vad
som ska kontrolleras. Valet av metod kan dessutom utvarderas efter att kontrollen ar
genomforts. Nedan redovisas nagra av de vanligaste metoderna som anvands.

Rutingenomgang: genomgang och dokumentation av rutin

Stickprov: ett antal stickprov genomfors for att kontrollera om process, rutin etc. fungerar
eller om det finns eventuella felaktigheter

Fullsténdig kontroll — Kontrollen utfors enligt en detaljerad beskrivning
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Dokumentation
Chef for aktuell kontrollpunkt ansvarar for att kontrollen utférs, men kan delegera
ansvaret till nagon annan att utfora kontrollen.

Den som utfoér kontrollen ska anvdnda mallen kontrollrapport (se bilaga). Nar kontrollen
har genomfdrs ska mallen lamnas till ansvarig chef enligt den interna kontrollplanen.
Kontrolirapporten innefattar syftet med kontrollen, vilken metod som ska anvindas vad
resultatet blir av kontrollen. Utifran detta tas Idmpliga atgarder(handlingsplan) fram for att
minimera riskerna. Det ar ansvarig chef som beslutar om vilka atgarder som ska
genomforas och tillser att det genomférs. Atgarderna folis sedan upp genom en ny
kontroll, for att se om atgarderna har haft 6nskad effekt. Kontrollplanerna stams av pa
ledningsmoten. Dérefter tillgangliggérs kontrollrapporterna for all personal som ett led i
att sprida och synliggdra arbetet med intern kontroll pa kontoret. Resultatet av
uppféljningen bidrar till information i arbetet med kommande riskanalyser.

Den interna kontrollplanen foljs upp kontinuerligt under aret och resultatet av den
antagna planens uppfoljning ska rapporteras till styrelse i den omfattning som faststallts i
den interna kontrollplanen. Denna rapportering ska ske inom ramen for bolagets
samlade uppfdljning. Nar allvarliga brister konstaterats informerar VD styrelsen
omgaende. Vid misstanke om allvarligare brott eller brister ska styrelsen utan dréjsmail
vidta atgarder

Styrelsen ska i samband med arsrapporten rapportera resultatet fran uppfoljningen av
den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade till kommunstyrelsen. | Rapporten
sammanfattas utférd uppfoljning, utfall och eventuella vidtagna atgarder.
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Arshjul intern kontroll

| arshjulet nedan beskrivs grafisk arbetet med den interna kontrollen pa
Upphandlingsbolaget. Utifran den interna kontrollplanen som upprétts ska ett antal
kontrollaktiviteter genomféras under det forsta kvartalet. Resultatet av dessa kontroller
ska sammanstallas i kontrollrapporter(se bilaga) dar det ocksa framgar vilka atgarder
som ska vidtas. Under de kommande manaderna genomférs atgérder och nya kontroller.
Uppfdljning av atgarderna gors under september/oktober. Under september genomférs
ocksa en preliminar riskanalys for att fanga upp om det behdvs avséttas medel i
budgeten. Denna preliminara riskanalys tillsammans med resultatet fran uppféljning av
atgarderna ligger till grund for kommande riskanalys. En ny intern kontrollplan faststalls
av styrelsen i november/december. Resultatet av den antagna planens uppféljning
redovisas i verksamhetsuppfoljningen(arsrapport och uppféljningsrapport 2).

Intern ® Verksamhetsuppfoljning
kontroliplan

Riskanalys Kontroltaktiviteter

Uppfoliningav
stgarder

Y Kontrolirapport med
atgardsplan

Prelimindr
riskanalys

Kontroller och atgéarder
genomférs
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Upphandlingsbolagets
arkivorganisation

Arkivverksamhetens organisation och ansvar

Arkivansvarig
Arkivansvarig &r chefen fér Ekonomi & administrationsavdelningen:

Arkivansvarig ar:
Carl-Johan Thorell
carl-johan.thorell@uhb.goteborg.se
Tele: 031-3343730

Arkivansvarig ansvarar for:

Att lamna upplysningar till allm@nheten om bolagets allménna handlingar deras
anvandning och sékmdjligheter enligt 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen.

Arkivansvarig ar Upphandlingsbolagets kontaktperson mot arkivmyndighet och den
person som ar ansvarig for arkivet och att det hanteras pa rétt satt genom att personalen
har ratt kompetens.

Arkivansvarig innehar k&nnedom om géllande arkivforfattningar samt tillser att
arkivreglementet for Goteborgs Stad tillampas inom bolaget och att information i
arkivfragor sprids till berérda befattningshavare. Arkivansvarig ska ocksa uppratthalla
arkivorganisationen och ar budgetansvarig for denna organisation.

Arkivansvarig ansvara for att dokumenthanteringsplan/gallringsbeslut och
arkivredovisning (arkivbeskrivning och arkivforteckning) finns och ar uppdaterad samt
vid tveksamheter hjalpa till att tolka dokumenthanteringsplanen fér arkivredogorarna och
myndighetens personal.

Svarar i forsta hand fér kontakterna mellan namnd/styrelse, personal och Regionarkivet
och se till att information i arkivfragor (dven interna) nar myndighetens personal, pa alla
nivaer, (och halla sig uppdaterad i dessa fragor). Samrada med och halla Regionarkivet
underrattat om sadana forandringar av organisation, verksamhet och
informationshantering som kan paverka arkivbildningen t.ex. nar nya IT-system och IT-
rutiner introduceras eller ndr myndigheten deltar i gemensamma projekt med andra
myndigheter eller foretag.

Vid Regionarkivets inspektioner redogéra for myndighetens hantering av allménna
handlingar och arkiv. Samt bevaka att géllande bestammelser om skrivmaterial foljs och
att nybyggnad, ombyggnad, férhyrning och byte av arkiviokaler sker enligt gallande
bestammelser om arkiviokaler och att arkivhandlingar forvaras sa att de &r skyddade mot
fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig atkomst.

Tillsammans med arkivredogdrare medverka i arbetet med att ta fram och/eller revidera
bolagets gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan.
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Arkivredogoérare
Arkivredogdrare ar administrator

Arkivredogodrare ar:

Catharina Krantz
catharina.krantz@uhb.goteborg.se
Tele: 031-3343728

Catharina Willebrand
catharina.willebrand@uhb.goteborg.se
Tele: 031-3343769

Bisan lbrahim
bisan.ibrahim@uhb.goteborg.se
Tele: 031-3373494

Arkivredogdrare ansvarar for att:

Hantera det praktiska genomférandet i enlighet med dokumenthanteringsplanen och
tillse att den tillampas och informera 6vrig personal om dokumenthantering och arkiv.

Arkivredogorare ska inneha sarskilda kunskaper om bestdmmelser som rér det egna
verksamhetsomradets hantering av allmanna handlingar och arkiv och internt I1amna rad
och anvisningar i arkivfragor (alt. hdnvisa fragorna vidare till arkivansvarig).

Ar verksamhetsomradets kontaktperson gentemot arkivansvarig. Ordna, inventera och
forteckna arkiv och se till att det egna verksamhetsomradets handlingar tas tillvara och
arkivlaggs och att pappershandlingar som ska bevaras laggs i arkivboxar och forses
med anteckning om innehallet.

Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med att ta fram och/eller revidera
forvaltningens gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan. Samt i samrad med
arkivansvarig forbereda och ansvara for det praktiska vid leverans av handlingar till
Regionarkivet.

Bitrader arkivansvarig och svarar for den praktiska arkivvarden.
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Lokala anvisningar systematiskt
arbetsmiljoarbete

Systematiskt arbetsmiljéarbete ar arbetsgivarens arbete med att undersoka, genomféra och
folja upp verksamheten pa ett sadant satt att ohalsa och olycksfall i arbetet forebyggs och en
tillfredsstallande arbetsmiljé uppnas (AFS 2001:1). Nedan ser ni arshjulet for detta arbete pa
Upphandlingsbolaget

Den storsta delen av arbetsmiljéarbetet bedrivs kontinuerligt och integrerat med
verksamheten genom att arbetsgivaren regelbundet underséker arbetsférhallandena och
bedomer riskerna for att nagon kan komma att drabbas av ohalsa eller olycksfall i arbetet.
Pa Upphandlingsbolaget sker det pa APT, pa arbetsmiljéronder, i utvecklingssamtal samt i
I6pande verksamhet. Beroende pa riskomrade och allvarlighetsgrad ska risken och de
genomforda atgarderna dokumenteras. De dtgarder som inte kan goras direkt laggs in i
handlingsplan med klargérande av aktivitet, datum samt ansvarig for aktiviteten.

Pa var dagordning for arbetsplatstraffarna ska alltid punkten arbetsmiljo finnas med. De
mesta fragorna ska losas inom ramen for avdelningen men om man ser att detta ar ett
problem foér flera avdelningar bor fragan ga upp till ledningsgruppen/

BSG som ocksa ar bolagets skyddskommitté.

| utvecklingssamtalet pratar chef — medarbetare om individens arbetsmilj6, bade fysiska och
psykosociala. Chefen summerar sedan samtalen och ser om det finns nagot som behéver
atgardas for hela gruppen. Vid behov séks stod fran HR eller skyddsombud.

Uppfoljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet

En gang per ar ska det systematiska arbetsmiljoarbetet féljas upp. Pa Upphandlingsbolaget
sker uppféljning i december. Uppfoljningen sker i bolagets samverkansgrupp, BSG tillika
skyddskommitté samt med en genomgang pa ledningsgruppen.
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Systematiskt arbetsmiljdarbete UHB

Ves‘ktyg i December lanuari
arbetsmiljdarbetet

Medarbetarenkaten
Enkiten ger méjligheter till
regetbunden analys av
férhallanden pa arbetsplatsen.
Handlingsplan utifran resultat
gors av gruppen gemensamt

Arbetsmiljdmal
Medarbetarsamtal 2016

Beslutad av styrelsen 2016-04-xx

Hilsan § fokus

Frimja god haisa

Arbetet ska organiseras pa ett
sétt som gdr att medarbetarna
trivs och &r friska dver tid.
Hilsoscreening och
medarbetarenkéten hjélper oss
att bygga ett langsiktigt
halsoarbete

De psykosociala arbetsmiljo-
fragorna och hélsofragor som
rér varje medarbetare hanteras

Sjukfrdnvaron ska

vara mindre &n Férebygga

vid det &rliga medarbetar- 3,5% Vi uppmuntrar tilf rorelse med
samtalet HME ska vara 72 v friskvardssubventioner samt
- gemensamma aktiviteter minst

eller hégre N
APT en gg per termin

Frdgor om arbetsmiljé och
hilsa som rér arbetsgruppen
hér hemma pd
arbetsplatstraffarna

Att komma tillbaka
Arbetsanpassning eller
rehabilitering kan bli aktuellt
8r den som varit sjukskriven
en langre tid eller har
upprepad korttidsfrinvaro

Arbetsmiljérond

Chef ekonomifadministration+
skyddsombud gér en ggr per &r
fysisk arbetsmiljrond och
anvinder nagon av Prevents.
checklistor. Utifran resultatet
av medarbetarenkéten gérs en

856G Om nagot hander

Bolagets samverkansgrupp

A ANMAL
temperaturmatare vid behov fungerar ocksé som = olycka och ohiilsa (Al
skyddskommité olyeka och ohdlsa {Al]
skyddskommite « tillbud (01}

2016-D4-14

Arbetsmiljéronder
Under aret gor vi tva arbetsmiljéronder:
— Psykosociala arbetsmiljon; medarbetarenkaten + eventuell temperaturmaétare
— Skyddsrond; chef E&A samt huvudskyddsombud ser 6ver de gemensamma ytorna,
checklista fran Prevent anvands
Fler skyddsronder kan géras om behov finns, utéver det finns avdelningarnas egna
handlingsplaner for arbetsmiljé och halsa

Medarbetarenkiten ar var psykosociala arbetsmiljérond. Aven om alla avdelningar inte far
ett eget resultat ska alla prioritera vilka omraden de vill arbeta med under aret samt géra en
handlingsplan med aktiviteter utifran prioriteringen.

Medarbetarenkaten ska géras en gang per ar. Vi gor dven en egen kompletterande
temperaturmatning en gang per ar utifran behov.

Arbetsskada/tillbud

Arbetsskada

En arbetsskada kan uppsta p.g.a. olycksfall i arbetet, fardolycksfall eller arbetsrelaterad
sjukdom. Har du p.g.a. hot eller vald skadats i arbetet ska dven detta anmalas. Alla skador
ska anmalas oavsett om de har lett till sjukfranvaro eller inte.

Arbetsskador ska anmalas till Forsakringskassan pa www.anmalarbetsskada.se. Chef och
skyddsombud ska medverka vid anmdlan, HR initierar. Medarbetaren kan utifran
arbetsskadeanmalan begara ersattning hos Forsakringskassan om skadan skulle medféra
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e att formagan till arbete ar nedsatt bestaende eller under minst ett ar
e att man tvingas ta ett sdmre betalt arbete pa grund av arbetsskadan
¢ rehabiliteringsersattning under utbildning eller omskolning

Alla medarbetare ar férsdakrade med TFA-KL som ar en arbetsskadeférsakring. Medarbetaren
kan begdra ersattning fran AFA férsakringar fér en arbetsskada. Fyll i din anmalan direkt pa
www.afaforsakring.se. Kontakta HR om du behdver hjalp.

HR ansvarar for att arbetsskadestatistik tas upp pa BSG en gang per ar, i januari.

Tillbud

Med tillboud menas en odnskad hdandelse som hade kunnat leda till ohalsa eller olycksfall.
Alla tillbud ska anmalas till ndrmaste chef och skyddsombud fér att snabbt kunna atgardas
och darmed forhindra att olycksfall intraffar. Tillbud ska rapporteras pa sarskild blankett - se
nedan.

Vid akut skada eller tillbud som beddéms vara av allvarligare karaktér, ska arbetsgivaren
omedelbart kontakta Arbetsmiljoverket.

Foretagshalsovard

Goteborgs stad har ramavtal om féretagshalsovard med fem foretagshalsovardar som kan
leverera tjanster inom féljande omraden: systematiskt arbetsmiljdarbete, arbetslivsinriktad
rehabilitering, utbildning och vaccinationer.

Bestallning av tjanster kan enbart géras av HR-specialist. Vid bestéllning ska vi vanda oss till
den foretagshalsovard som har lagst totalkostnad for aktuell tjanst.

Vid bestallning ska narmsta chef definiera bestallningens omfattning samt nar i tid tjansten
behdvs, HR kontaktar sedan féretagshalsovard for bestélining.

Tid for forberedelse och efterarbete i samband med individarenden ska inga i priset

Ett besok hos ldkare, beteendevetare, psykolog, foéretagsskoterska eller annan kompetens
ska vara maximalt 45 minuter om inget annat 6verenskommit (fylls i pa
bestdllningsblanketten).

Kostnaden for féretagshalsovard laggs pa centralt konto.

Skyddsombud

Skyddsombudet kan enligt 6 kap 6a§ i arbetsmiljélagen begéra att arbetsgivaren underséker
arbetsforhallandena och/eller vidtar atgarder for att forbattra arbetsmiljon.
Arbetsmiljéverket kan efter inspektion stalla krav pa arbetsmiljéatgarder. Kontakta HR vid
krav fran myndighet eller skyddsombud. Se nedan informationsfolder fran Arbetsmiljéverket
vad galler Skyddsombudets roll
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Forandringar i verksamhet

Infor férdndringar i verksamheten som kan paverka medarbetarnas arbetsmiljo ska
samverkan ske. Arbetsgivaren ska

bedéma om dndringarna medfér risker fér ohélsa eller olycksfall som kan behéva atgardas
(AFS 2001:1). Skyddsombudet

ska ges mojlighet att medverka (AML). Anvand mall for riskbedémning nedan.

Gemensamma friskvardsaktiviteter

Upphandlingsbolaget vill forutom de individuella friskvardssubventionerna som vi har dven
uppmuntra till gemensamma friskvardsaktiviteter. Vi strdvar efter att ha nagon form av
gemensam friskvardsaktivitet en gang per termin, det kan t ex vara foreldsningar eller prova
pa aktiviteter.

Vi gor dven hdlsoundersdkningar regelbundet, antingen i traditionell form eller i annan form
som till exempel hélsoscreening.

Rehabilitering

Syftet med rehabilitering dr att hjdlpa den som dr sjuk att fa tillbaka sin arbetsformaga. Malet
med rehabilitering dr att medarbetaren ska kunna fortsdtta arbeta och sa snart som mojligt
dterga till sitt arbete.

Rehabiliteringsprocessen

1. Rehabiliteringsutredning

I samband med sjukdom eller skada har arbetsgivaren ett ansvar att utreda om medarbetaren
har ett behov av rehabilitering. Det finns ingen tid angivet nér en rehabiliteringsutredning ska
paborjas utan chefen ska sa snart som mojligt i samrad med medarbetaren klarldgga behovet
och vidta de atgirder som medarbetaren behdver for att aterga i arbete. Medarbetaren kan
dven sjdlv ta initiativet till en rehabiliteringsutredning.

2. Upprdttande av handlingsplan

Att arbeta fram en handlingsplan for rehabiliteringen dr nddvindigt for att skapa struktur i
rehabiliteringsarbetet. Syftet med planen ar att bedéma vilka atgarder som kravs for att
medarbetaren ska kunna éterga till ordinarie arbete. Insatser for att nd mélet ska definieras,
tidsdttas och ansvar for insatserna fordelas. Narmsta chef ansvarar for att handlingsplanen
gors. Handlingsplanen ska vara skriftlig.

3. Genomférande av handlingsplan

Planen genomfors och avstdmningsmdten bokas in kontinuerligt dér chef och medarbetare
foljer upp hur det gér och vid behov reviderar planen. Det dr viktigt med kontinuerlig dialog
och méten mellan 1 forsta hand chef och medarbetare, men ocksé andra berérda.

4. Medarbetarens ansvar att delta i rehabiliteringen

Medarbetaren har ett ansvar och en skyldighet att delta i sin egen rehabilitering, vilket till
exempel innebdr att ndrvara pa méten som arbetsgivaren kallar till. Samtidigt dr det naturligt
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att bade den nedsatta arbetsformégan liksom att vara i fokus pd de moten som rehabiliteringen
kraver kan upplevas som jobbigt. I detta sammanhang har chefen tillsammans med HR har ett
sdrskilt ansvar att skapa ett fortroendefullt klimat som mdojliggor en god och konstruktiv
dialog.

4. Avslut av rehabilitering

Det finns olika anledningar till att en rehabilitering avslutas. En anledning ir att det inte
langre finns ndgot behov av rehabilitering da till exempel medarbetaren ar ater i ordinarie
arbete. En annan anledning kan vara att medarbetaren fatt nytt jobb eller blivit beviljad
sjukersittning fran forsdkringskassan. Ytterligare en anledning kan vara att medarbetaren inte
medverkar i sin egen rehabilitering, arbetsgivaren anses da ha fullgjort sitt
rehabiliteringsansvar och avslutar rehabiliteringen.

Roller och Ansvar

Medarbetarenska sta i centrum och vara delaktigt i utredningen och planeringen.
Medarbetaren &r skyldig att genomfora de insatser som beslutas i handlingsplanen.

Chefen ér ansvarig for den arbetslivsinriktade rehabiliteringen. Denna uppgift kan inte
delegeras.

Facklig foretrddare kan, efter medgivande fran medarbetaren, bista sin medlem med stdd i
rehabiliteringsprocessen. Chefen ska informera om méjligheten att fa stéd fran facklig
representant men det &r medarbetaren sjdlv som ansvarar for att kontakta sin facklig
foretradare.

HR ska medverka som stod i rehabiliteringen for chefen. HR representerar arbetsgivaren.

Foretagshdlsovirden kan, pd arbetsgivarens initiativ, bidra med st6d i arbetsgivarens
utredning av rehabiliteringsbehov eller behov av anpassning.

Forsdkringskassan beslutar om rétten till sjukpenning och har en samordnande funktion i
rehabiliteringen.

Roller i det systematiska arbetsmiljéarbetet
I det systematiska arbetsmiljéarbetet har vi olika roller, nedan har vi definierat kort vad
respektive roll har ansvar for.

* Medarbetare — alla har ansvar for att bidra till en god arbetsmiljo

*Narmsta chef — har arbetsmiljéansvar fér sina medarbetare

* VD —ytterst ans varig for arbetsmiljon

* BSG — fungerar som skyddskommitté, samradsorgan vad galler arbetsmiljéfragor

* Skyddsombud — medarbetarnas representant i arbetsmiljoarbetet med befogenheter som
regleras i arbetsmiljolagen som t ex att ta del av handlingar som rér férhallanden i
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arbetsmiljon, att fa utbildning, att fa delta vid planering av nya och dndring av lokaler.
Huvudskyddsombudet deltar i BSG

* Facklig foretradare — medarbetares stod i t ex rehabilitering

* Foretagshalsovard — var expertresurs i arbetsmiljé och halsofragor, kan bidra med
utbildning, ergonomigenomgangar, stod i rehabilitering mm

* HR —intern resurs for arbetsmiljéfragor, chefsstod

Dokumentation
Dokumentationen av det systematiska arbetsmiljéarbetet sker pa foljande satt:

Protokoll fran skyddsronder och anteckningar fran uppféljningen av det systematiska
arbetsmiljoarbetet laggs under Aktiviteter UHB/Systematiskt
arbetsmiljéarbete/bolagsgemensamt. Dar lagger vi de bolagsgemensamma
arbetsmiljéatgarderna som behdver foras in i en gemensam handlingsplan.

Respektive avdelning dokumenterar sina arbetsmiljoatgarder i sina egna handlingsplaner
som ligger under Aktiviteter UHB/Systematiskt arbetsmiljdarbete/respektive
avdelningsnamn.



Lokala anvisningar for hantering av alkohol- och
drogmissbruk

Missbruk av olika slag férekommer i arbetslivet. Det kan vara alkohol, likemedel, narkotika
med mera. Tidiga insatser 6kar chansen att medarbetaren ska komma ur sina problem.

En paverkad medarbetare ar alltid en siakerhetsrisk — fér sig sjalv, sina kollegor och den
verksamhet som medarbetaren arbetar i.

Alkohol och andra droger far inte anvindas under arbetstid och inte heller pa ett sitt som
inkrdktar pa de forvantade arbetsinsatserna.

Arbetsrattsligt kan begreppet missbruk ge upphov till tva olika tolkningar. Den ena &r att
missbruket betraktas som misskétsamhet. Den andra ar att det 4r av sddan art att
rehabilitering behdvs. For att det ska bli aktuellt med rehabilitering ska medarbetarens
missbruk diagnostiseras som sjukdom av ldkare.

Vid rehabilitering ska Goteborgs Stads rehabiliteringsprocess féljas.

Ansvar och roller
Medarbetaren ska medverka for att komma till ratta med sitt alkohol- och drogmissbruk.

Chefen ska uppmarksamma och atgarda alkohol- och drogproblem p3d arbetsplatsen och
gora dessa riktlinjer kdnda bland alla medarbetare. Chefen ir rehabiliteringsansvarig i de fall
medarbetaren har ett konstaterat alkohol- eller drogberoende.

Kollegor bor informera chefen om de misstanker att det finns alkohol- eller drogproblem i
personalgruppen.

Facklig foretradare kan ge medarbetaren stdd pa dennes initiativ
HR-avdelningen finns som stod fér chefen i dessa fragor.

Foretagshidlsovarden finns som expertresurs for hantering av alkohol- eller drogproblem



Medarbetare kommer alkohol- eller drogpaverkad till arbetet

Om en medarbetare adr paverkad av alkohol eller droger och kommer till arbetsplatsen ska
chefen:

e se till att medarbetaren lamnar arbetsplatsen och att medarbetaren kommer hem
eller under vard pa ett betryggande satt.

o pafdljande dag eller snarast mojligt kontakta medarbetaren for uppféljning. Vid
uppfoljningen ska chefen ge tydlig information om att onykterhet eller drogpaverkan
inte tolereras, och stélla krav pa forbattring. Stod och hjalp via till exempel
foretagshalsovard eller annan expertis erbjuds vid behov.

Samtalet dokumenteras.

e isamrdad med HR-avdelning ta stallning till om man ska vidta nagon disciplinar atgard.

e registrera |6neavdrag nir frdnvaron medfér avstingning. Overldggning ska hallas
med facklig organisation sa snart som majligt efter avstangningen.

Vid misstanke om alkohol- och drogmissbruk

e Ska chefen ta initiativ till samtal. Utga vid samtalet fran kdnda fakta, stall krav pa
korrekt arbetsprestation och narvaro samt erbjud stéd och hjalp.
Bestam tid for uppfoljning och dokumentera samtalet.

e Om medarbetaren vid samtalet bekraftar att en missbruksproblematik finns, ska
chefen erbjuda stdd via till exempel foretagshalsovarden. Om ldkare diagnostiserar
problemen som alkohol- eller drogberoende ska rehabilitering inledas.

e Kan chefen komma 6verens med den anstallde om att provtagning ska goras, via till
exempel foretagshalsovarden. Stod kombinerat med krav fran arbetsgivaren &r ofta
ett effektivt satt att komma tilirdtta med missbruksproblem.

e Om medarbetaren inte anser att nagot bestaende problem féreligger ska fortsatt
uppfdljning goéras. Om misstankarna kvarstar ska chefen erbjuda fortsatt stod,
hantera eventuell misskétsamhet och bedéma om det behdvs disciplinara atgarder.

Vill du veta mer?

Social resursférvaltning har en sida som heter Respons alkoholradgivning dar mycket
information finns samlat, se lank nedan.
Respons alkoholradgivning

Via Upphandlingsbolagets avtal med SOS International kan medarbetare anonymt fa
personlig vagledning. Kontakta dem pa 010-555 00 25, mellan kil 06:00-24:00.
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Lokala anvisningar mangfald och jimstilldhet

Upphandlingsbolagets lokala anvisningar syftar till att ge Upphandlingsbolagets
medarbetare mer specifika regler att forhalla sig till &n de som framgar av Géteborgs
medarbetar- och arbetsmiljépolicy och dess riktlinjer. En positiv samverkan skall ske
mellan anstéllda och féretaget for att trygga kontinuiteten i arbetet med dessa
anvisningar.

Alla kvinnor och man pa Goéteborgs Stads Upphandlings AB skall behandlas lika vad
géller rattigheter, skyldigheter och mdjligheter.

Jamférbara grupper skall, oavsett kdn, etnisk tillnérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsattning, alder, sexuell laggning, konsidentitet eller
kdnsuttryck behandlas lika.

Vid I6neforhandlingar tas hansyn till kvalifikationer i form av kunskap, kompetens,
erfarenhet inom aktuellt omrade samt marknadsléaget. Bolaget ser positivt pa
differentierade I6ner sa lange dessa ej ar diskriminerande.

Alla anstéllida har ansvar for att ingen sarbehandlas eller trakasseras pa grund av
diskrimineringsfaktorerna. Huvudansvaret ligger dock hos foretagsledningen.

Om man upplever sig, eller ser nagon annan bli, sarbehandlad eller trakasserad skall
man vanda sig till ndrmaste chef med arbetsmiljéansvar eller till VD.

Foretaget skall varje ar upprétta en plan for sitt jamstélldhetsarbete och en
handlingsplan for jAmstalida I6ner.

En kartldggning och analys av I6neskillnader mellan kvinnor och man skall ocksa ske
varje ar. | dvrigt hanvisas till Diskrimineringslagen (SFS 2008:567)

Faststélld av styrelsen 2016-04-
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L okala anvisningar krdnkande sarbehandling
och trakasserier

Upphandlingsbolagets lokala anvisningar syftar till att ge Upphandlingsbolagets medarbetare
mer specifika regler att forhalla sig till 4n de som framgér av Géteborgs medarbetar- och
arbetsmiljopolicy och dess riktlinjer.

Inledning
I detta dokument finns information om vad krinkande sdrbehandling, trakasserier och
diskriminering dr samt hur du som medarbetare och chef ska agera om det uppstar.

Det finns ocksa mer information pa Diskrimineringsombudsmannens samt Arbetsmiljéverkets
hemsida.

Enligt arbetsmiljolagen har chefen arbetsmiljéansvar for sin enhet och medarbetaren ar
skyldig att samverka for en god arbetsmiljo. Ett aktivt arbetsmiljbarbete for ett bra
arbetsklimat och medarbetarnas delaktighet i verksamhetens mal, resultat och utveckling ar
ocksa ett forebyggande arbete for att forhindra krinkande sdrbehandling och trakasserier.

En anmilan om krinkande sdrbehandling eller trakasserier skall alltid behandlas med respekt
for alla inblandade.

Vad ar krankande sarbehandling och trakasserier?

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift (AFS 2015:4) innebér krinkande sdrbehandling handlingar
som riktas mot en eller flera arbetstagare pé ett krinkande sitt och som kan leda till ohélsa eller
att dessa stélls utanfor arbetsplatsens gemenskap. Vill du veta mer kan du ldsa pd www.av.se

1(3)
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I Diskrimineringslagen (2008:567) stér att trakasserier 4r ett upptradande som krinker ndgons
virdighet och som har samband med négon av diskrimineringsgrunderna kon, -
kénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionshinder, sexuell laggning eller dlder. Sexuella trakasserier &r ett
upptriddande av sexuell natur som krinker ndgons virdighet. Vill du veta mer kan du ldsa pa
www.do.se.

Direkt diskriminering &r ndr nidgon missgynnas genom att behandlas simre 4n ndgon annan
behandlas, har behandlats eller skulle ha behandlats i en jamforbar situation, om
missgynnandet har samband med diskrimineringsgrunderna.

Indirekt diskriminering &r att ndgon missgynnas p4 ett séitt som framstar som neutralt men
som kan komma att sarskilt missgynna personer med koppling till diskrimineringsgrunderna,
sdvida det inte har ett beréttigat syfte.

Vad goér jag om jag upplever mig krankt pa arbetsplatsen?
Om du anser dig ha blivit utsatt for krankning av ndgot slag ska du anmala det till din chef.
Om det inte &r mdjligt, anmaéler du till chefens 6verordnade eller till HR. Anmilan kan vara
skriftlig eller muntlig.

Nir din chef (eller chefens 6verordnande) far veta att du upplever dig ha blivit utsatt, ska hon
eller han utreda omsténdigheterna. Vid en utredning far du ge din version av
omstédndigheterna.

Du kan ta kontakt med fackliga foretrddare for att fa stod i hanteringen och i samtal.

Du kan ocksé gora en arbetsskadeanmalan tillsammans med din chef. Vid grov krinkning ska
en polisanmaélan goras.

Arbetsgivaren far inte utsétta dig for negativa handlingar pa grund av att du har gjort en
anmilan. Arbetsgivaren ska ocksé arbeta med att forebygga och forhindra att negativa
handlingar sker pa grund av anmélan.

2(3)
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Vad goér jag som chef om nagon upplever sig krankt? om
du som chef far kdinnedom om att en medarbetare upplever sig ha blivit utsatt for
krankande sirbehandling eller trakasserier dr du skyldig att utreda omsténdigheterna.
Utredningen ska dokumenteras och genomforas pa ett noggrant sétt dir hansyn tas till de
inblandades versioner.

Informera medarbetaren om mdjligheterna att anméla krénkningarna som arbetsskada, att vid
allvarligare krdnkningar gora polisanmélan samt mdjligheten att bistés av en facklig
foretradare.

Utredningen ska bygga pd samtal med savil den som upplever sig utsatt som de som utdvat
krinkningarna. Samtalen ska ske med respekt for allas upplevelser.

Konstateras det att trakasserier eller krinkande sdrbehandling har forekommit dr chefen
ansvarig for att vidta limpliga &tgirder. Atgirderna kan till exempel vara klargérande och
uppfoljande samtal, grupputveckling eller disciplindra dtgérder gentemot den som utdvat
krankningarna. Erbjud vid behov de inblandade stéd.

Ingangen i reglerna &r alltsa subjektiv - vad en medarbetare upplever. Nér det ska bedomas
om nédgon atgdrd ska vidtas, har det ddremot betydelse om det kan sdgas finnas ndgon grund
for upplevelsen.

Arbetsgivaren far inte utsitta medarbetare for pafoljder pé grund av att hon/han har gjort en
anmélan och ska dven arbeta forebyggande med att forhindra detta. Det forebyggande arbetet
ingdr i chefens arbetsmiljéansvar.

HR kan bistd chefen med stdd i hanteringen av krankande sdrbehandling och trakasserier.
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Lokala anvisningar 16ner och formaner for Upphandlingsbolaget
Upphandlingsbolagets lokala anvisningar syftar till att ge Upphandlingsbolagets
medarbetare mer specifika regler att férhalla sig till an de som framgar av Géteborgs
medarbetar- och arbetsmiljépolicy och dess riktlinjer.

Loner
Syfte

Bolagets lonepolitik ska skapa forutsattningar for att kunna attrahera och behélla medarbetare med
ratt kunskap och erfarenhet for att verksamheten ska kunna bedrivas pa bista sitt. Lénepolitiken
skall dven bidra till att medarbetarna motiveras till bra arbetsinsatser.

Chefer och arbetsledare ska vara vil fértrogna med lonepolitiken s att den far genomslagskraft vid
[6neséttning och blir tydlig for medarbetarna. Cheferna har dven till uppgift att utjimna osakliga
loneskillnader och att skapa en helhetssyn pa hela verksamheten, inte bara pé det egna
ansvarsomradet.

Varje medarbetare ska veta hur den egna léneutvecklingen kan paverkas.
Roll

Lokala anvisningarna ska spegla bolagets vision strategi och mal genom tydliga principer som &r
vagledande vid [dnesdttningen. Dessa anvisningar ska ge uttryck for gemensamma grundliggande
varderingar. Den ska vara langsiktig, konsekvent och tydlig och ska tillimpas lika for alla.

Bolagets verksamhet &r starkt baserat pa medarbetarnas kompetens varfor dppenhet och tydlighet
med de faktorer som varderas hos medarbetarna &r av stor vikt. Bolaget ska ha individuella och
differentierade I6ner som baseras p3 lonekriterier.

Det slutliga verkstdllande ansvaret for I6nepolitiken och de lokala anvisningarna har bolagets VD.
Varje l6neséttande chef ansvarar for tillimpningen och kommunicerar resultat i samtal med
medarbetaren.

Utgangspunkt

Alla nyanstilldas [oner dr ratt ur Ionenivahdnseende. Individens I6neniva ar ett resultat av tre
delar:

\1
Hur
Marknad > Lén
Vad

/




Hur — innefattar mal och resultat, samarbetsformaga, lyh6rdhet, kompetens, ansvarstagande, se
{onekriterierna

Marknad — utbud och efterfragan av arbetskraft kan paverka I6nenivéerna
Vad - innefattar befogenhetsniva, ansvar, svarighetsgrad, antal arbetsuppgifter, se rollbeskrivning

Bolaget genomfor arligen en loneanalys ur jamstilldhetshinseende i enlighet med
jamstélldhetsplanen.

Lonekriterier
I samband med {6nedversyn ska I6nesattande chef ha en dialog med medarbetaren kring
[6nekriterierna och efter dialogen géra en bedémning av medarbetarens prestation.

*  Mal och resultat
Planerar och strukturerar arbetet genom t ex mdlformulering, prioritering, organisering, tidplanering.
Utfér arbetet pa ett effektivt och dndamdlsenligt sdtt. Hdller deadlines.

=  Samarbetsférmaga/lyhérdhet

Samverkar med andra utifrén en helhetssyn. Ar lyhérd for véra kunder och samarbetar med dem i
syfte att nd bdsta resultat. Férmedlar kunskap, erfarenhet och positivt engagemang till andra. Bidrar
till ett gott samarbetsklimat sdvdl internt som externt.

= Kompetens
Tar ansvar for egen utveckling och tillimpning av kunskap

«  Ansvarstagande
Vilja och férmdga att ta ansvar i férhéllande till befattning. Féljer riktlinjer, policys och styrdokument,
dr uppdaterad pd verksamhetshandboken

Ledarkriterier
Forutom ovanstadende kriterier utvirderas chefer dven pa nedanstaende ledarkriterier:
{se daven "Kompetenskriterier for chefer i Goteborgs stad”)

= Ledarformaga (Personliga ledarskapet)

Chefen har férmdga att pdverka andra, dr lyhérd samt har en social sdkerhet. Chefen dr
fordndringsorienterad, har en god analytisk férmdga samt en helhetssyn. Chefen dr mdl- och
resultatorienterad.

= Arbetsgivaransvaret (Formella ledarskapet)

Chefen dr och upptrdder som representant for arbetsgivaren. Chefen anvinder intern och extern
kommunikation som verktyg fér att fa verksamheten att fungera effektivt. Chefen tillimpar lagar och
férordningar utifrdn sin specifika roll. Chefen leder och styr verksamheten med fokus pG dem
verksamheten dr till for.



Formaner

Lunchkuponger

Alla anstéllda pa foretaget erbjuds lunchkuponger(Rikskuponger) som férmén och genom
nettoléneavdrag. Formanen ar skattepliktig.

Kollektivtrafikkort

I syfte att uppmuntra medarbetarna att anvénda sig av kollektivtrafik istéllet fér eget fordon i resor
till och fran arbetsplatsen erbjuds personalen méjlighet erhalla till kollektivtrafikkort som férman.
Denna férman férutsatter att medarbetaren forbinder sig att aka med kollektivtrafik till och fran
arbetsplatsen. Férmanen ar skattepliktig for den enskilde medarbetaren.

Motionskort

For att forebygga olika former skador &r det viktigt att motionera. | syfte att stimulera motionerande
har alla medarbetare mdjlighet att fran arbetsgivaren fa ersattning for ett motionsarskort(eller
motsvarande)/kalenderdr till ett virde av ca 3500 kr {marknadsvirdet pa orten) mot kvitto.

Foretagshalsovard

Upphandlingsbolaget erbjuder medarbetarna foretagshilsovard i férebyggande hinseende.
Foretagshélsovarden bestar av flera delar som tillsammans utgér sddana aktiviteter/atgarder som
verkar forebyggande mot eventuella skador som kan vara arbetsrelaterade och verka negativt pa den
enskildes arbetsinsats. Bolaget tillhandahaller aliman halsokontroll (vartannat alternativt vart fjarde
ar beroende pa medarbetares dlder) samt individuell férebyggande konsultation vid behov efter
samrad med respektive chef.

Personalvardsprogram

Arbetsgivaren har avtal med leverantor av personalstod. Detta innebar att medarbetaren
kostnadsfritt kan fa snabb professionell vigledning med problem i arbets- eller privatlivet som
paverkar arbetsformagan (t ex juridiska, ekonomiska eller psykologiska fragor). Alla medarbetare far
sk accesskort f6ér personalstéd med telefonnummer for dtkomst till vigledning.

Forbehall avseende férmaner

De formaner som redovisas i detta avsnitt dr med vissa undantag ensidiga erbjudanden fran bolagets
sida. Bolaget forbehaller sig darfér ratten att upphdra med dessa formaner om UHB bedémer det
som nddvandigt av ekonomiska eller andra skél. En férman som UHB dock inte kan ta bort r forman
av fri foretagshalsovard.

Godkdind pé styrelsemdéte 2014-04-22
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Lokal anvisning kompetens, Goteborgs Stads Upphandlings AB

Fér att Upphandlingsbolaget ska nd mdlen krévs att bolaget har ritt kompetens
for arbetsuppgifterna. Kompetensférsérjning och rdtt kompetens dr en strategisk
fréga och en Idngsiktig investering fér bolaget. Syftet med kompetensforsérjning
dr att arbeta for att medarbetarna alltid har ritt kompetens. Det dGr
verksamhetens behov som avgér vad som dr ritt kompetens.

Att ha RATT kompetens

Kund
Verksambhet

Gammal

Omviarld
Teknik

MAL/STRATEGIER

AFFARSPLAN

FORHALLNINGSSATT

Kompetens

Kompetens innebdr kunskap, vilja, férmaga och férutsattningar att 16sa de
uppgifter medarbetaren stalls infér. | vilja och formaga vager vi dven in
forhallningssatt, attityder och beteenden. Férutsattningar handlar om vilka
organisatoriska mojligheter/hinder det finns f6r att anvdnda sin kompetens.
Kompetens handlar dven om att inhamta, anvanda och dela med sig av kunskap
och erfarenheter.

Kompetensutveckling

Kompetensutveckling sker ndr medarbetaren 6kar forstaelsen for verksamheten,
kundernas behov samt sitt uppdrag och sina arbetsuppgifter i ett sammanhang.
Ndr medarbetaren utvecklar denna forstaelse 6kar mojligheterna att tillampa sin
kompetens.

Kompetensutveckling avser olika former av ldrande och aktiviteter, t ex:
e Ldrande och utveckling i det befintliga arbetet

Nya eller utvidgade arbetsuppgifter

Utbildningar

Seminarier

Studiebesdk

Omvairldsbevakning, t ex nyhetsbrev, aktuell forskning mm

Arbetsvéaxling



e Mentorskap
e Aterkoppling
e mm

Ansvarsfordelning

Bolags- och avdelningsledningens ansvar ar att definiera mal och visioner samt
pa ett 6vergripande plan identifiera kompetenskrav. De organiserar samt
resurssatter arbetet med kompetensférsorjning.

HR:s ansvar ar att kvalitetssakra process for kompetensférsorjning samt att vara
bollplank till chefer/medarbetare i fragan. HR har dven en samordnande roll for
utvecklingsinsatser inom HR-omradet.

Chefens ansvar ar att tydliggora verksamhetskraven. Chefen har dven ansvar for
att arligen genomfora utvecklingssamtal och uppratta planer for
kompetensutveckling med utgangspunkt i verksamhetens mal. Chefen ansvarar
for att prioriterad kompetensutveckling genomférs och utvarderas.

Medarbetaren tar ansvar for att i dialog med chef na stéllda kompetenskrav.

Medarbetaren tar ocksa ansvar for att genomféra utvecklingsatgarder i linje med
kompetensutvecklingsplanen.

Forslag 150203
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2016-04-14 Dnr

Lokala anvisningar mot mutor for Upphandlingsbolagets medarbetare

Upphandlingsbolagets lokala anvisningar syftar till att ge Upphandlingsbolagets medarbetare
mer specifika regler att forhilla sig till 4n de som framgar av Policyn mot mutor tor Goteborgs
Stad och dess riktlinjer.

Utover lokala anvisningar och Policy mot mutor for Goteborgs Stad ska Upphandlingsbolagets
medarbetare dven folja IMM:s (Institutet Mot Mutor) Kod om gavor, beloningar och andra
formaner i arbetslivet. Av koden framgir att det ar férbjudet att limna, utlova eller erbjuda en
forman till den som utévar myndighet eller beslutar om offentlig upphandling och att en
forman lamnad till nigon i den angivna personkretsen alltid ar otilliten. Upphandlingsbolaget
har gjort stallningstagandet att, for att undvika olika bedémningar av personalkategorier, alla
bolagets medarbetare omfattas av personkretsen.

Nedanstiende punkter it inte en uttémmande lista 6ver alla situationer dar friga om nagot ar
acceptabelt att ta emot eller ett agerande it acceptabelt kan uppkomma, utan ar friagestallningar
som hittills framkommit i Upphandlingsbolagets interna arbete mot mutor. Dessa anvisningar
kommer att utdkas nir eventuella nya fragestallningar som pékallar det uppkommer.

Forhallningssitt

e Upphandlingsbolagets medarbetate ska inte ta emot personliga inbjudningar til
seminarier eller liknande, dessa inbjudningar ska vara riktade till din roll som
medatbetare p4 Upphandlingsbolaget.

e Upphandlingsbolagets medatbetate ska inte delta i tivlingar pa massor eller liknande.
Exempel pa sidana tivlingar kan vara utlottningar dir deltagare fir limna sina visitkort.

e Upphandlingsbolagets medatbetare ska inte ta emot personliga jul- eller hogtidsgavor.
Om medatbetare fir dylika givor ska det anmalas till nirmaste chef f6r
stillningstagande.

e Upphandlingsbolagets medarbetare ska inte g pa tillstillningar kvallstid som ér
arrangerade av leverantoter utan att anmala det till nirmaste chef for stillningstagande.

e Upphandlingsbolagets medarbetare ska kontakta nirmaste chef for stillningstagande
for det fall medarbetaren har mottagit en giva, t.ex. som tack for en forelasning.

e Upphandlingsbolagets medatbetare kan ga pa frukostmoten som arrangeras av
leverantoret, dock inte under medatrbetarens pagiende upphandling dir leverantéren ar
en potentiell anbudsgivare.

e Upphandlingsbolagets medarbetare kan gi pa enstaka arbetsluncher som arrangeras av
leverantoret, dock inte under medatbetarens pagiende upphandling dar leverantoren ar
en potentiell anbudsgivare. Luncherna ska betalas av medarbetarna sjalva.

Postadress Telefon Hemsida
Kungsgatan 19 031-334 37 00 www.uhb.goteborg.se
405 23 GOTEBORG

Telefax E-post
Org.nr: 556070-5054 031-13 05 51 uhb@uhb.goteborg.se 1509001 15014001




Goteborgs Stad
Upphandlingsbolaget

Datum Referens

2016-04-14 Dnr

e [or det fall osidkerhet kring om nigot dr acceptabelt att ta emot eller om ett agerande ar
acceptabelt ska Upphandlingsbolagets medarbetare kontakta nirmaste chef for stod
och stillningstagande. Det medfor dven att dessa anvisningar kan utvecklas utifrin de
eventuella problem som kan uppsté 1 medarbetarnas arbete.

e Upphandlingsbolaget ska, nir en medarbetare har arbetat med ett avtalsomride mer in
2 avtalsperioder, ta till 6vervigande om medarbetaren antingen ska citkulera till ett
annat avtalsomride eller om yttetligate en medarbetare ska arbeta med avtalsomradet.

e Upphandlingsbolagets medatbetare ska varje ar fylla 1, underteckna och limna en
blankett om eventuella bisysslor och javsférhéllanden.

Samliga punkter ovan giller dven omvint, d.v.s. ska inte erbjudas av bolaget, i tillimpliga fall.

Postadress Telefon Hemsida
Kungsgatan 19 031-334 37 00 www.uhb.goteborg.se
405 23 GOTEBORG
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Lokala anvisningar f6r representation f6r Upphandlingsbolagets
medarbetare

Upphandlingsbolagets lokala anvisningar syftar till att ge Upphandlingsbolagets medarbetare
mer specifika regler att forhélla sig till n de som framgar av Policyn och riktlinjer for
representation 1 Goteborgs Stad.

Utover dessa lokala anvisningar och Policyn och riktlinjer f6r representation i Géteborgs Stad
hinvisas dven till gillande Policy mot mutor f6r Géteborgs och dartill hérande riktlinjer

e All representation f6r Upphandlingsbolaget kan endast férekomma om VD eller
avdelningschef s beslutar 1 forvig.

e [Extern representation fir inte férekomma i samband med upphandling inom aktuellt
omride. Undantag frin detta 4r om representationen riktar sig till extern organisation
som samverkar/deltar i aktuell upphandling med Upphandlingsbolaget.

e Enklare fortiring (ex bulle, frukt) i samband med méten t ex avtalsgrupper eller
leverantorsméten, betraktas som trivselfrimjande atgirder 1 enlighet med gillande
policy med riktlinjer kan beslutas av gruppchef.

e Bjuda pi kaffe/te utan tillbehor i samband med moéten inom bolaget far beslutas av
den som ar ansvarig for motet.

Postadress Telefon Hemsida
Kungsgatan 19 031-334 37 00 www.uhb.goteborg.se
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Lokala anvisningar uppvaktningar

Utdver "Policy och riktlinjer for representation” sa tillimpar Upphandlingsbolaget féljande vid

uppvaktningar av medarbetare:

Bemarkelse

Uppvaktning

Nyanstallning

Blomma pa bordet forsta arbetsdagen, summa
ca 200 kr, ndrmaste chef/handledare ansvarar.

30, 40, 60 ar

Foretaget kdper blomma f6r ca 300 kr.
Ndrmaste chef ansvarar.

50 ar Foretaget képer blomma (ca 500 kr) samt
present (ca 1000 kr), ndrmaste chef ansvarar.
Pension Foretaget kdper blomma (ca 500 kr) samt

minnesgava (ca 2000 kr), narmaste chef
ansvarar.

Medarbetaren slutar

Foretaget koper blomma (ca 300 kr), ndrmaste
chef ansvarar.

Praktikant eller vikarie slutar

Foretaget ger en present typ bok eller blomma
(ca 200 kr), ndrmsta chef/handledare ansvarar.

Nédra anhorigs bortgang (man, hustru, sambo,
partner eller barn)

Foretaget koper blomma (ca 300 kr).
Narmaste chef ansvarar.




| Goteborgs Stad
Upphandlingsbolaget

Lokala anvisningar finans

Placering av likvida medel och upplaning skall ske genom Géteborgs stads
koncernbank. Bolagets finansiella risker kommer déarmed till stor del
vara en integrerad del av Géteborgs stads finansiella risker.

Likviditetsplanering och att arbeta aktivt med Cash-management (in- och
utbetalningar) ar en viktig del i Upphandlingsbolagets likviditets-
forsorjning. For att sdkerstélla den I6pande likviditeten har bolaget tecknat
checkrakningskredit pa fem miljoner kronor.

Bolagets huvudintékt utgdrs av provisionsintékter pa ramavtal. Dessa

redovisas kvartalsvis i efterskott av leverantérerna och speciell
uppmarksamhet skall dgnas at effektiva faktureringsrutiner.

Godkéand vid styrelsemoéte 2014-04-22
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Lokala anvisningar f6r sponsring f6r Upphandlingsbolaget

Sponsting ir ett frivilligt affirsmissigt avtal till 5msesidig nytta mellan tva eller flera parter, dir
den ena parten (sponsotn) forbinder sig att limna ersittning i form av kontanta medel, varor
och/eller tjanster och dir den andra parten (sponsormottagaren) som motprestation
tilthandahaller exponering av foretagsnamn, varumarke eller tjanst, till nytta f6r sponsorn i
dennes verksamhet.

Goteborgs Stads policy och tiktlinje for sponsting inom Goteborgs Stad stadgar bla. att beshut

att sponsra viss verksamhet eller godkidnna mottagande av sponsting av kommunal verksamhet
ska fattas av berérd nimnd eller styrelse eller pa delegation till forvaltningsdirektdr/VD.

Anvisningar for sponsting f6t Upphandlingsbolaget:

Sponsting eller mottagande av sponsormedel far, i anledning av Upphandlingsbolagets roll pa
marknaden, inte forekomma.

Postadress Telefon Hemsida
Kungsgatan 19 031-334 37 00 www.uhb.goteborg.se
405 23 GOTEBORG

Telefax E-post
Org.nr: 556070-5054 031-13 05 51 uhb@uhb.goteborg.se 1509001 -15014001




g Goteborgs Stad
Upphandlingsbolaget

Lokala anvisningar — féoretagsforsakring

I Upphandiingsbolaget foretagsforsakring skall inga en konsultansvarsforsékring
avseende radgivande verksamhet utanfor Géteborgs Stad.
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Handldggare, tel.nr Datum Referens
Cari-Johan Thorell, 031-334 37 30 2015-04-17

Lokal anvisning for delegering av e-post och 6ppning av personadresserad
post vid franvaro

Delegering av e-post

For att f6lja offentlighetsprincipen maste inkommande e-post till personliga e-postbreviador
kontrolleras varje helgfri mandag till fredag dven under semestrar och annan frinvaro. Aven om den
som har skickat ett meddelande fir ett autosvar som anger att mottagaren inte ir nirvarande, kvarstir
problemet att det inkomna meddelandet kan vara en allmin handling. En verksamhetsspecifik rutin,
som sikerstiller att innehillet i en personlig brevlida tas om hand dven under innehavarens franvaro,
mdste darfor finnas.

Vid franvaro bor innehavaren delegera sitt personliga e-postkonto s att annan person eller grupp kan
ta hand om dennes e-post. Om innehavaren viljer att inte delegera sitt e-postkonto maste innehavaren
sjilv bevaka e-postkontot under frinvaron. Vid akuta fall, di det inte 4r moijligt att kontakta
innehavaren, kan IT-support delegera e-posten till limplig utsedd person, forutsatt att bestillning gors
av nidrmast ansvarig chef.

Autosvar ska anvindas for att informera avsindaren om att e-posten 1 kontoinnehavarens franvaro
bevakas av annan person eller grupp. Autosvar ska dven informera om nir personen dter 4r i tjinst.

Standardmeddelande 6t autosvar:

Personen du stker kommer 4ter att vara pd plats 20XX-XX-XX. Aktuellt e-postkonto bevakas under
perioden av annan person eller grupp av personer. Om ditt drende dr bradskande eller giller begiran
om allmin handling hinvisas du till Upphandlingsbolagets bolagsbrevlida, uhb@uhb.goteborg se.

Oppning av personadresserad post

Aven vanlig post som inkommer maste kunna kontrolleras under semestrar och annan frinvaro for att
offentlighetsprincipen ska foljas. Ar férsindelsen personadresserad, det vill siga adresserad med bara
tanstemannens namn eller med tjinstemannens namn f6re Upphandlingsbolagets, far inte ndgon annan
in fjinstemannen i friga Sppna forsindelsen om denne inte har gett fullmakt till ndgon att gbra det.

For att undvika att bli inkallad under semester eller annan franvaro dé det inkommit en
personadresserad forsindelse bor samtliga anstillda ge nirmast ansvarig chef fullmakt att Sppna
personadresserad post.

Besoksadress Telefon Hemsida Ton WEDA
Kungsgatan 19 031-334 37 00 www.uhb.goteborg.se > & ¢
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Charlotta Stahlberg 2013-11-13

Lokala anvisningar till Policy och riktlinjer for tillimpning av personupp-
giftslagen vid Goteborgs Stads férvaltningar och bolag, gillande from
2013-09-18

Bakgrund

Upphandlingsbolagets styrelse ir enligt policyn och dess tiktlinjer personuppgiftsansvarig,

detta ansvar kan inte 6vetlatas. I enlighet med policyn och dess tiktlinjer ska styrelsen, som

personuppgiftsansvatig:

- Svara for att erforderlig kunskap om behandling av personuppgifter finns hos personalen.

- Utse personer som har det operativa ansvaret f6r behandling av personuppgifter.

- Se till att det finns administrativa, tekniska och organisatoriska rutiner f6r behandling av
personuppgifter.

- Utse ett personuppgiftsombud som ska anmilas till Datainspektionen.

- Dokumentera andamalet med behandlingen av personuppgifter.

- Ansvara for att sirskilda rutiner upprittas f6r inhdmtande av samtycke samt givandet av
information till den enskilde om behandlingen av personuppgiftet.

- Uppritta bestammelser om hur linge personuppgifter ska bevaras och hur arkivering och
gallring ska ske.

- Se till att det f61s en forteckning Gver vilka behandlingar av personuppgifter som sker.

FOR GENOMFORANDE AV POLICY OCH RIKTLINJER FOR TILLAMPNING
AV PERSONUPPGIFTSLAGEN VID GOTEBORGS STADS FORVALTNINGAR
OCH BOLAG FORESLAS FOLJANDE:

Forteckning 6ver vilka behandlingar av personuppgifter som sker i strukturerat
material eller ir automatiserade pa Upphandlingsbolaget samt indamalet med dem

Systemen 1, 2 och 3 nedan ir delar 1 ett och samma personaladministrativa system.

1. System for Ioneadministration, samtycke krivs inte av de enskilda utan behandlingen ar
tillaten enligt 10 § a) PUL. Andamalet med behandlingen ir att tillse att léner blir korrekt
utbetalda samt att skatter och avgifter blir korrekt erlagda.

2. Tidsredovisningssystem, samtycke krivs inte av de enskilda utan behandlingen ir tilliten
enligt 10 § 2) PUL. Andamalet med behandlingen ir att fa korrekta uppgifter till underlag
tor 16neutbetalningar, semesterersittningar, sjukfranvaro, anteckningar om jourtid, Gvertid
och mertid 1 enlighet med arbetstidslagen o.dyl.

3. HR-system, samtycke kravs inte av de enskilda utan behandlingen ir tilliten enligt 10 § a)
PUL. Andamélet med behandlingen 4r att samla uppgifter kring medarbetares vidareut-
bildningar, ergonomigenomgangar, medarbetarsamtal o.dyl for att utifran detta och de
olika rollbeskrivningarna kunna identifiera enskilda medarbetares behov av insatser for vi-
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Charlotta Stihlberg 2013-11-13

dareutveckling i sina atbetsuppgifter. Ett annat dndamil 4r att kunna kontakta arbetstaga-
res anhoriga vid fall av olyckshindelse eller annan allvatlig hindelse, 10 § f) PUL.

4. Diariet, samtycke krivs ej, fljer av lag att vi ska ha ett diarium, 10 § b) PUL. Andamalet
med behandlingen ér att uppfylla lagstadgade skyldigheter.

5. TendSign, upphandlingssystem, behandlingen 4r arbetstelaterad, har ett berittigat intresse
hos Upphandlingsbolaget och behdvs for att intresset ska kunna tillgodoses, vilket viger
tyngre an de registrerades intresse av skydd mot krinkning av den personliga integtiteten,
10§ f) PUL.

6. OPIC, system for annonsering av upphandlingar, behandlingen ar atbetsrelaterad, har ett
berittigat intresse hos Upphandlingsbolaget och behovs for att intresset ska kunna tillgo-
doses, vilket viger tyngre 4n de registrerades intresse av skydd mot krinkning av den pet-
sonliga integriteten, 10 § f) PUL.

7. Winst, system for bestillningar frin ramavtal och betalning av fakturor, i de fall person-
uppgifter i systemet har leverantérerna samtyckt till hanteringen genom att acceptera ram-
avtalsvillkoren.

8. Lime, system for registrering av personer anstallda inom Goéteborgs Stad for utskick av
Upphandlingsbolagets nyhetsbrev, tidningen Férdelen och vilka personet som har gatt
olika utbildningar som Upphandlingsbolaget har genomfort. For de personuppgifter som
finns registrerade for utskick av nyhetsbrev och fordelen behévs inget samtycke, behand-
lingen ar tilliten enligt 10 § a) PUL.

9. Upphandlingsbolagets interna adressbok 1 LotusNotes. E-postadresserna it arbetstelate-
rade och behévs for att anstallningsavtalen ska kunna uppfyllas, samtycke kravs inte 10 §
a) PUL.

10. Upphandlingsbolagets externa adressbok i LotusNotes. E-postadtesserna it arbetsrelate-
rade, har ett berittigat intresse (kontakter i atbetet) hos Upphandlingsbolaget och behovs
for att intresset ska kunna tillgodoses, vilket viger tyngre an de tegistrerades intresse av
skydd mot krinkning av den personliga integriteten, 10 § f) PUL.

11. Ett drendehanteringssystem for Kund och kommunikation kommer att inforas. Behand-
lingen som kommer att géras dir ar arbetsrelaterad, har ett berittigat intresse hos Upp-
handlingsbolaget och behévs for att intresset ska kunna tillgodoses, vilket vager tyngre an
de registrerades intresse av skydd mot krinkning av den petsonliga integriteten, 10 § f)
PUIL.

Personuppgiftsombud och personer for det operativa ansvaret fér hanteringen av petr-
sonuppgifter pa Upphandlingsbolaget

Till personuppgiftsombud utser styrelsen Chatlotta Stihlberg. Personuppgiftsombudet ska
anmalas till Datainspektionen.

Till ansvarig for den operativa hanteringen av personuppgifter utset styrelsen Catl-Johan Tho-
rell.

Inhimtande av samtycke samt information till enskilda om behandlingen av petson-
uppgifter
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Fér det fall inhimtande av samtycke till behandling av personuppgifter krivs ska det goras
skriftligen med information om indamalet med behandlingen av personuppgifterna och hut
behandlingen kommer att goras.

Bevarande, arkivering och gallting av personuppgifter
Framgér av Upphandlingsbolagets dokumenthanteringsplan.
Kunskap om behandling av personuppgifter hos petsonalen

Tillfredstillande kunskap om behandling av personuppgifter ska uppnis genom internutbild-
ning. Information ska dven ges om vilka personuppgifter som behandlas och indamélet med
behandlingen samt vilka rutinet som finns for behandling av petsonuppgifter p4 Upphand-
lingsbolaget.

Diariet

Nar personuppgifter registreras ska den det giller informeras om det och anledningen till det
(géller Aven nir uppgifterna kommer fran den enskilde sjilv), 23 § PUL. En grundlaggande
princip 4r att anstallda inte ska ha elektronisk tillgang till personuppgifter som de inte behover
for sina arbetsuppgifter, aven om uppgifterna ir offentliga. Myndigheten ska ha ett system for
behorighetsbegrinsning. (Datainspektionen.)

Nar personuppgifter registreras i diariet ska den det galler informeras om andamadlet med be-
handlingen och all 6vrig information som behévs for att den registrerade ska kunna ta till vara
stna rittigheter i samband med behandlingen, sisom information om mottagarna av uppgif-
terna, skyldighet att limna uppgifter och ritten att anséka om information och f3 rattelse. In-
formationen ska ges pé det sitt den samlats in (telefon, e-post, brev).

En 6versyn ska goras av anstalldas tillgang till personuppgifter 1 diariet och begransningar lig-
gas in for de anstillda som inte behover tillgang till personuppgifterna i sitt arbete.

Lime

For de personuppgifter som registreras i anledning att personet genomgétt Upphandlingsbola-
gets utbildningar krivs troligen att samtycke inhdmtas, vilket ska utredas. Systemet 4t begrin-
sat sd att endast ett fatal personer som behéver uppgifterna for sitt arbete har behorighet till
det.
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Lokala anvisningar f6r personuppgifter, handlingsoffentlighet, sekretess,
bevarande och gallring samt informationssikerhet avseende molntjinster

Innan en upphandling/anvindning av en molntjinst blir aktuell maste en riskanalys inklusive
en rittslig analys goras avseende limpligheten 1 att anvinda en molntjanst. Vid den rittsliga
analysen ska en provning av om det finns hinder mot att anvinda en molntjinst med avseende
pa t.ex. sekretess, offentlighetsprincipen, arkivregler och sikerhet vid behandling av
personuppgifter goras.

1. Behandling av personuppgifter

Den som anvander en molntjanst for personuppgiftsbehandling dr personuppgiftsansvarig
aven om behandlingen utfors av molntjanstleverantoren eller dennes undetleverantorer.
Leverantoéren och dennes underleverantorer dr personuppgiftsbitriden. Den
personuppgiftsansvarige ansvarar for att relevanta lagar foljs, t.ex. personuppgiftslagen och
offentlighets- och sekretesslagen.

Detta miste den personuppgiftsansvarige gora:

Laglighetskontroll

- Finns det risk for att personuppgifterna kommer att behandlas for andra dndamal 4n de
ursprungliga?

- Finns det risk for att molntjanstleverantéren kan komma att limna over personuppgifter till
ett tredjeland, d.v.s. ett land utanfér EU/EES, och hat den 6verlimningen i sidana fall
stod 1 personuppgiftslagen?

- Vilka sidkerhetsatgirder maste vidtas for att skydda de personuppgifter som behandlas?

Risk- och sirbarhetsanalys

- Ar det méjligt att anlita en molntjanstleverantér fér behandling av de tinkta
personuppgifternar

- Vilken sikethetsniva ir lamplig?

- Vilka atgarder miste vidtas?

Ju storre integritetsrisker en personuppgiftsbehandling innebir, desto hogre ir kraven pa
sakerhetsdtgirder. Hur stora integtitetsrisker som en viss personuppgiftsbehandling innebir
beror bla. pa antalet personer som uppgifterna avser, mingden uppgifter som behandlas om
varje person och kinsligheten hos de behandlade personuppgifterna. Nir kinsliga
personuppgifter (t.ex. uppgifter om hilsa) och uppgifter som ar sekretesskyddade behandlas
kriver Datainspektionen att uppgifterna ska skyddas med kryptering och att det ska finnas
stark autentisering vid 6verforing av uppgifter 1 Sppet nit. Den personuppgiftsansvarige ska di
aven regelbundet f6lja upp vem som har haft dtkomst till vilka uppgifter.
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Atgérder ska 6vervigas vad galler autentisering, behorighetsstyrning, behorighetskontroll,
kommunikationssikerhet, rutiner fér sikerhetskopiering, utplining, skydd mot skadlig
programvara och skydd mot obehérig atkomst.

Personuppgiftsbitridesavtal

Ett personuppgiftsbitridesavtal ska upprittas, antingen genom att avtal tecknas med vatje
foretag som behandlar personuppgifterna, eller genom att 1 ett avtal ge leverantdren mandat att
inga avtal med underbitriden (undetleverantdrer). Ger man ett sidant mandat maste det
framga i avtalet att vatje underbitride har samma skyldigheter som det personuppgiftsbitride
som den personuppgiftsansvarige ingétt avtal med.

Villkoren 1 personuppgiftsbitridesavtalet ska vara urskiljbara fran 6vriga villkor som giller 1
avtalet mellan parterna och de ska inte ensidigt kunna férandras av personuppgiftsbitridet.

2. Handlingsoffentligheten

Bestimmelserna om handlingsoffentlighet 1 tryckfrihetsférordningen féreskriver att en
handling 4r allmin om den forvaras hos en myndighet och ar att anse som inkommen till eller
upprittad hos myndigheten. En elektronisk handling anses forvarad hos myndigheten nir den
ar tillganglig for myndigheten med tekniskt hjdlpmedel som myndigheten sjilv utayttjar f6r
overforing i sadan form att den kan lisas, avlyssnas eller pd annat sitt uppfattas. En handling i
en molntjanst dr dirfor forvarad hos myndigheten.

En allmin handling som far limnas ut (ingen sekretess) ska kunna visas upp pa begiran. Var
och en har ocksé ratt att fi avskrift eller kopia av handlingen i den del den far limnas ut. En
myndighet som f6r 6ver imnformation till en molntjanst bor darfér 6verviga vilka mojligheter
som bor finnas for att exportera informationen.

3. Offentlighets- och sekretesslagen

Regler om sekretess 1 offentlighets- och sekretesslagen ska beaktas vid anvindning av
molntjanster. En bedéomning av om det ar lampligt att limna ut sekretessbelagda uppgifter till
en molntjanstleverantor ska goras och hur det 1 sa fall sikerstills att uppgifterna skyddas.

I avtalet med molntjanstleverantoren bor anges att uppgifterna inte far limnas ut till tredje man
eller anvindas av leverantéren for andra dndamal 4n att leverera tjdnsten. Leverantren bor
dven vara skyldig att se till att tillging till kundens information begrinsas till de personer inom
organisationen som behover informationen for att kunna utféra sina arbetsuppgifter.

Det bor aven sakerstillas att sekretessbelagda uppgifter hanteras med erforderlig sikerhet 1
molntjansten. Datainspektionen har uttalat att stark autentisering ska anvindas vid 6verforing
av sekretessbelagda uppgifter 1 Sppet nit samt att uppgifterna ska skyddas genom kryptering.
Om uppgifterna kommer att lagras 1 annat land an Sverige bor Aven beaktas att det kan finnas
en risk — beroende pa den nationella lagstiftningen — att polis, underrittelsetjanst och andra
myndigheter 1 sidant land kan komma att fa tillging till uppgifterna.
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Offentlighets- och sekretesslagen har dven bestimmelser om registreting av allmin handling.
Registrering ska ske sd snart en allmian handling har kommit in till eller upprittats hos en
myndighet. F6r handlingar som innehéller sekretessbelagda uppgifter ir denna
registreringsskyldighet ovillkorlig medan andra handlingar inte beh6éver registreras om de kan
hallas ordnade sa att det inte utan svérighet kan faststillas om de har kommit in till eller
upprattats hos myndigheten. Det bor didrfor 6vervigas hur registreringsskyldigheten praktiskt
kan uppfyllas f6r handlingar som upprittats eller inkommit inom ramen f6r en molntjanst.
Myndigheten maste ta hinsyn till ritten att ta del av allminna handlingar nir den organiserar
hanteringen av handlingarna och vid 6vrig hantering av dem.

4. Bevarande och gallring

Vid anvindning av molntjanster méste ocksa bestimmelserna om bevarande och gallring
beaktas. Enligt arkivlagen ska allmidnna handlingar bevaras for att tillgodose ritten att ta del av
allmanna handlingar, behovet av information for rittsskipning och forvaltning samt
forskningens behov.

5. Informationssikerhet

Vid anvindning av molntjinster (liksom i Gvrigt) ska Goteborgs Stads sikethetspolicy och dess
riktlinje for informationssikerhet f6ljas.

BesoOksadress Telefon Hemsida A wEDa
Kungsgatan 19 031-334 37 00 www.uhb.goteborg.se & o C.
; S
Postadress Telefax E-post 3 R e 5;1"\' o
Box 1111 031-13 05 51 uhb@uhb.goteborg.se N s
405 23 GOTEBORG OB BO 0T (SOMEC 17021







